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I. INTRODUCCION

Con el objeto de dar estricto cumplimiento a las normas que rigen la materia, y las
actividades del Instituto Morelense; la Secretaria Ejecutiva y la Direcciéon Ejecutiva de
Administracion y Financiamiento de este drgano comicial, con fundamento en lo
dispuesto por el articulos 98 fraccidn XXXII y 102 fracciones I, II, IV, V, XII y XIII del
Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos en
correlacién a lo ordenado por el articulo 33 del Reglamento Interior de este Organo
Electoral, presentan al pleno del Consejo Estatal Electoral el “Manual de
Procedimientos”.

El presente Manual de Procedimientos, cristaliza un esfuerzo por sistematizar las
actividades que se realizan en el Instituto Morelense.

La metodologia seguida fue a través de la realizacién de una serie de entrevistas y
cuestionamientos con cada una de las areas que conforman el Instituto Morelense.

En la integracidon del documento se respetd la opinidén y sugerencias expresadas por los
titulares de las Direcciones Ejecutivas, involucradas en los procesos.

En virtud de lo anterior, el Manual de Procedimientos debe ser utilizado y explotado al
maximo, para que pueda cumplir con sus objetivos. Las ventajas que representa son:

% Constituir una guia de trabajo, dado que proporciona a todos los integrantes
del Instituto Morelense una vision integral de sus funciones y
responsabilidades.

< Permitir la continuidad en la ejecucién del quehacer publico.

< Auxiliar al personal de nuevo ingreso al proceso de induccién al puesto.

Este documento contiene el objetivo general, el inventario de procedimientos en
operacion y la descripcion detallada de cada procedimiento.

Articulos Transitorios

Primero. El presente Manual de Procedimientos del Instituto Morelense de Procesos
Electorales y Participacion Ciudadana entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion
por el Consejo Estatal Electoral.

Segundo. Se abroga el Manual de Procedimientos del Instituto Estatal Electoral,
aprobado el dia veintisiete de noviembre del 2008.

Tercero. Todas las referencias al Instituto Morelense de Procesos Electorales y
Participacion Ciudadana, se entenderan como propias del Instituto Estatal Electoral
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hasta el cumplimiento de la disposicién transitoria quinta del Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos.

Cuarto. Una vez aprobado el presente Reglamento debera publicarse en el Periddico
Oficial “Tierra y Libertad” 6rgano del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos.
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11. OBJETIVO GENERAL

Servir de instrumento de apoyo en el funcionamiento institucional al compendiar en
forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas por el Instituto
Morelense de Procesos Electorales y Participacién Ciudadana, contemplando alcance,
responsables y politicas de operacidon que rigen para cada procedimiento, asi como los
formatos utilizados. La finalidad consiste en avanzar en la optimizacion de los tramites a

efectuar y establecer claramente las etapas y tiempos de ejecucion de cada actividad.
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III. NORMATIVIDAD APLICABLE 2014

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 41,
titulo segundo, 105 fraccién II, (F) (G), 116 fraccién I y IV (a).

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos,

articulos 23 y 32.

Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado

de Morelos (todos los articulos).

Ley Organica Municipal, articulos 8, 16, 38 fraccion LIX, 41 fraccion
XXVI, 78 fraccion IX, 106 y 190.

Ley de Participacién Ciudadana del Estado de Morelos (todos los

articulos).

Reglamento de Sesiones del Consejo Estatal Electoral del Instituto

Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana.

Reglamento de Sesiones de los Consejos Municipales y Distritales

Electorales.

Reglamento de Comisiones del Consejo Estatal Electoral del Instituto

Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana.
Reglamento para el préstamo del saldn de sesiones.

Reglamento Interior del Instituto Morelense de Participacion

Ciudadana y Procesos Electorales.

Reglamento para el Registro de Candidatos a Cargos de Eleccidn

Popular.

Reglamento para las organizaciones que pretenden constituirse

como partido politico estatal.
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Reglamento sobre adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y
prestacion de servicios del Instituto Morelense de Procesos

Electorales y Participacion Ciudadana.

Reglamento del Régimen Sancionador Electoral.

Reglamento de Fiscalizacién.

Reglamento de Precampanas Electorales para el Estado de Morelos.

Reglamento para llevar a cabo el procedimiento de liquidacién del
patrimonio de los partidos politicos que pierdan su registro o les sea

cancelado el mismo ante el Instituto Morelense de Procesos

Electorales y Participacion Ciudadana.

Lineamientos para el desarrollo de las actividades de los

Observadores Electorales en el Estado de Morelos.

Estatuto del Servicio Profesional Electoral del Instituto Morelense de

Procesos Electorales y Participacion Ciudadana.

Reglamento de la Unidad de Informacion Publica del Instituto

Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana
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IV. DESCRIPCION COMPLETA DE CADA PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento

Unidad Administrativa que lo emite

Alcance

Objetivo

Politicas de Operacién

Descripcion del Procedimiento

Responsables que intervienen en el Procedimiento
Formatos e Instructivo de uso

Validaciones
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V. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS EN OPERACION

PRESIDENCIA

Asistencia juridica a Consejero Presidente y Consejeros Electorales

Elaboracién y analisis juridico de convenios y contratos

Elaboracion y analisis de proyectos de reformas legales

Actualizacion de la Legislacion vigente

Vigilancia y elaboracién del informe comparativo mensual del presupuesto de egresos programado contra el ejercido,
con estricto apego a las partidas presupuestales aprobadas.

Revision de los estados financieros y documentacion soporte.

Coordinacion de la agenda y logistica de las actividades del Consejero Presidente.

Atencion a personas, llamadas y documentos que se presentan para solicitar algin asunto inherente en la Oficina del
Consejero Presidente.

Coordinacion de la recepcion de documentos y envié de informacion.

Coordinacion del personal que asiste al Consejero Presidente.

Presentacion de los informes que solicite el Consejero Presidente.

CONSEJEROS ELECTORALES

Coordinacién de la agenda y de la logistica de las actividades del Consejero Electoral.

Atencion a todas aquellas personas, llamadas y documentos que se presenten para solicitar algun asunto inherente
en la Oficina del Consejero Presidente.

Elaboracion de propuestas al Consejero Electoral de proyectos, dictdmenes, opiniones o informes.

Coordinacion del personal que asiste al Consejero Electoral.

Coordinacién de la recepcion de documentos y envié de informacion.

SECRETARIA EJECUTIVA

Coordinacion y apoyo de los trabajos que realice el Consejo Estatal Electoral y convocatoria a las sesiones ordinarias o
extraordinarias. .

Conduccién de la administracion y supervision del desarrollo adecuado de los Organos Ejecutivos y Técnicos del
Instituto Morelense.

Representacion del Instituto Morelense.

Presentacion al Consejo Estatal Electoral de los proyectos de dictamen o resolucion de las comisiones y coordinacion
del trabajo en las mismas.

Presentacion al Consejero Presidente, para la aprobacion del Consejo Estatal Electoral, de los proyectos de convenios
que pueda celebrar con autoridades federales, con otros institutos estatales electorales, autoridades de cualquier
orden de gobierno e instituciones académicas.

Presentacion para la aprobacion del Consejo Estatal Electoral, de los proyectos de calendario para las elecciones
ordinarias, extraordinarias o procedimientos de participacion ciudadana.

Presentacion de la documentacion relativa a las propuestas de ciudadanos para los cargos de Consejero Presidente,
Consejeros Electorales y Secretario de los Consejos Distritales y Municipales Electorales.

Presentacion de las solicitudes de registro de candidatos de los partidos politicos para su aprobacion al pleno del
Consejo Estatal Electoral.

Informar a los Consejeros Distritales y Municipales Electorales acerca del registro que de manera directa o supletoria
se hagan ante el Consejo Estatal Electoral.

Presentacion de los proyectos de documentacion y materiales electorales y de participacion ciudadana, y ejecucion de
los acuerdos del Consejo Estatal Electoral relativos a su impresion y distribucion.

Instalacion y administracion del Sistema de Informacion para recibir y difundir los resultados preliminares de las
elecciones, e instalacion, si procediere, en los procesos de participacion ciudadana.

Informar al Consejo Estatal Electoral de los informes que sobre el desarrollo de la jornada electoral se reciban de los
Consejos Distritales y Municipales Electorales.

Presentacion de las copias de las actas de las sesiones y documentos relacionados con el proceso electoral de los
Consejos Distritales y Municipales Electorales para que se efectien los computos y el Consejo Estatal Electoral realice
la declaracién de validez y se expidan las constancias respectivas.

Difusion de la estadistica electoral seccional, municipal, distrital y estatal.

Recibir los recursos presentados que sean competencia del Consejo Estatal Electoral, y preparar el proyecto de
resolucion.

Presentacion del proyecto de pérdida del registro de los partidos politicos para su presentacion y resolucidn por el
Consejo Estatal Electoral.

Informar al Consejo Estatal Electoral de las resoluciones dictadas por el Tribunal Estatal Electoral que le competa
cumplimentar.
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Direccion y supervisién de la administracién y finanzas del Instituto Morelense.

Presentacion al Consejo Estatal Electoral del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, el Programa Operativo Anual y
el Programa Anual de Actividades.

Cumplimiento de los acuerdos del Consejo Estatal Electoral respecto a la designacion o remocion de los Directores
Ejecutivos y del personal del Servicio Profesional Electoral, asi como la vigilancia, la direccién y coordinacién de las
funciones del personal, de acuerdo a lo establecido por el Servicio Profesional Electoral.

Integracion del archivo del Instituto Morelense.

Inscripcion en el libro de registro de partidos politicos de convenios, coaliciones, candidaturas comunes, y registro de
las constancias de representantes de los partidos politicos ante los organismos electorales y los demas actos juridicos
que éstos celebren, asi como la expedicion de copias certificadas.

Llevar a cabo las publicaciones que ordena el Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de
Morelos y las que disponga el Consejo Estatal Electoral.

Informar a los distintos 6rganos y direcciones ejecutivas sobre los acuerdos del Consejo Estatal Electoral.

Apoyo e intervencion en la prevencion, organizacion, desarrollo y vigilancia de los asuntos de caracter juridico, que se
presenten en las areas sobre los funcionarios publicos y personal.

Difusion, asesoria y orientacion a las autoridades de la normatividad vigente.

Preparacién de los informes circunstanciados a que se refiere el articulo 125 del Cddigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos.

Asistencia en representacion del Instituto Morelense a las audiencias derivadas de los juicios de orden civil, mercantil,
penal y/o laboral en los que sea parte y vigilar su procedimiento.

Emision de la opinion y propuesta de los proyectos de contratos, convenios, autorizaciones y permisos, en los que
reste involucrado el Instituto Morelense, a fin de obtener la autorizacion correspondiente.

Asesorar, formular y dictaminar las actas administrativas y de abandono de empleo y substanciar las de
responsabilidades y de cualquier otra clase que se formulen en contra de los servidores publicos y personal por
infracciones a las disposiciones legales que cometan en el ejercicio de sus funciones.

Verificacion e integracién del informe de los actos que se cometan en perjuicio del patrimonio del Instituto Morelense
para promover la reparacion de dafios.

Administracion de la Unidad de Informacion Publica.

Preparacion de los documentos que como proyecto deban analizarse en el pleno del Consejo Estatal Electoral asi
como para el desarrollo de las sesiones.

Revision los proyectos de acuerdos del Consejo Estatal Electoral y de las actas de sesion.

Control de los registros de los diferentes partidos politicos ante el Consejo Estatal Electoral.

Presentacion de los proyectos de dictamen o resolucion de las comisiones y coadyuvar en el trabajo de las mismas.
Certificacion de la documentacidn que asi lo requiera.

Recopilacién de la informacion de otros Institutos Electorales de la Republica.

Apoyo a las Direcciones Ejecutivas para el debido cumplimiento de sus programas y proyectos relacionados a las
actividades politico-electoral y de participacion ciudadana.

Seguimiento a la respuesta a la correspondencia dirigida a la Secretaria Ejecutiva.

Elaboracién e integracion de reportes que solicite el Secretario Ejecutivo.

Mantenimiento de la red de voz y datos.

Administracion y gestion de las cuentas institucionales de correo electrénico.

Proporcionar y administrar el servicio de Internet y del firewall.

Administracion general del conmutador.

Actualizacion de la pagina web institucional.

Mantenimiento de la red local de datos (LAN) vy la red inalambrica (Wireless).

Actualizacion de las ligas de los sitios de Internet de los Organismos Electorales de la Republica.

Servicio de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de computo.

Mantenimiento y actualizacion de las herramientas ofimaticas asi como del antivirus.

Desarrollo e implementacion de programas de asesoria a los usuarios de la red.

Disefio grafico de los formatos.

Concentrar, analizar y colocar en la pagina web los diversos estadisticos generados de los procesos electorales
locales, federales asi como de otras entidades federativas.

Recepcion de la informacion generada por las diferentes areas para el respaldo respectivo.

Integracion del acervo historico y apoyo a las areas en la busqueda de informacion.

Desarrollo, transcripcidn y actualizacion del concentrado de las versiones estenograficas de las sesiones, reuniones de
trabajo, comisiones, reuniones de trabajo del Comité de Adquisiciones y eventos especiales.

Recabar la informacion de los puestos existentes en el Instituto Morelense, para integrar las tareas vy
responsabilidades de cada uno de ellos y elaborar y proponer el catalogo de puestos y rangos del Servicio Profesional
Electoral.

Recopilacion y andlisis de la informacion del personal y de los candidatos a ingresar, mediante el desarrollo del
Manual correspondiente para el reclutamiento y la seleccion del personal permanente y temporal.

Disefio del Sistema de Evaluacion de las areas y el personal directivo, jefaturas, técnicos y administrativos.

Disefio e implementacién de programas tendientes a contrarrestar las deficiencias en cuanto a conocimientos,
actitudes y aptitudes detectadas en el personal.

Elaboracion del documento que sirva como base para la induccion del nuevo empleado.

Presentacién de propuesta de estimulos en reconocimiento al personal, en especie o en efectivo.
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Elaboracion del Estatuto del Servicio Profesional Electoral.
Implementacion de las politicas de comunicacion social y de relaciones publicas que contribuyan a la formacion de la
cultura civica-electoral en el marco de la democracia.

Definicion de los criterios y evaluacion de los proyectos de los diversos foros en los que participara la institucion para
difundir sus programas y politicas.

Coordinacién entre el Instituto Morelense y los sectores publico, privado y social y los medios de comunicacion.
Difusion interna de las noticias mas relevantes sobre el Instituto Morelense.

DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION Y PARTIDOS POLITICOS

Recepcion, clasificacion y reguardo de la documentacion oficial recibida.

Recepcion, registro y archivo de acreditaciones ante los Consejos Distritales y Municipales Electorales enviadas por los
partidos politicos.

Recepcion, registro y archivo de documentacion enviada por los partidos politicos relativa a la integracién de sus
organos internos.

Representacion en las elecciones de autoridades auxiliares municipales.

Coordinacién de manera permanente y estrecha con los Ayuntamientos del Estado de Morelos, para la preparacion de
los cambios de autoridades auxiliares.

Actualizacion del catalogo municipal electoral.

Asistencia en representacion del Instituto Morelense a los cambios de autoridades auxiliares en los diferentes
municipios del Estado de Morelos.

Integracion de la estadistica de las elecciones de autoridades auxiliares municipales y de los procesos de participacion
ciudadana.

Organizacion de las conferencias y asesorias sobre cultura electoral en los municipios del Estado de Morelos.

Disefio de la documentacion y material electoral a utilizarse en los procesos de participacion ciudadana.

Elaboracién de propuestas de reformas al Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de
Morelos y presentacion de resultados de los foros de consulta que se organicen para recopilar las opiniones de la
ciudadania.

Elaboracion del proyecto de rutas electorales para los procesos de participacion ciudadana.

Realizacion de los trabajos cartograficos para la ubicacion de casillas para los procesos de participacion ciudadana.
Cotejo de los datos de los ciudadanos que estando inscritos en el Padrén Electoral, presenten la solicitud para la
realizacion de un proceso de participacion ciudadana.

Seguimiento a los recursos y escritos de inconformidad presentados por los partidos politicos y las solicitudes
denegadas para plebiscito y referéndum.

Seguimiento a la ministracion de recursos financieros asignados a cada partido politico, ya sea durante tiempos
electorales y fuera del periodo electoral.

Representacion del Instituto Morelense en las elecciones de autoridades auxiliares municipales.

Colaboracién para la implementacion de los procedimientos para llevar a cabo el registro de la renovacion de las
autoridades auxiliares municipales.

Integracion de los expedientes de organizaciones que pretendan obtener su registro como partido politico estatal.
Cotejo de los datos de los ciudadanos que estan inscritos en el Padrdn Electoral y que soliciten la realizacion de un
proceso de participacion ciudadana.

Disefio, impresidn y recepcion del material, boletas y documentacion electoral.

DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION Y EDUCACION ELECTORAL

Implementacion y reporte de los programas, proyectos y actividades de capacitacion electoral.

Elaboracion de los manuales y formatos de seguimiento de la aplicacion de los programas, proyectos y actividades de
capacitacion electoral.

Elaboracion del material didactico y los instructivos electorales.

Imparticion de cursos y platicas de capacitacion y educacion electoral a los diferentes sectores de la poblacion, en
especial los jovenes y nifios.

Disefio y aplicacion de los programas y manuales necesarios para la capacitacion del personal de la Direccion
Ejecutiva de Capacitacion y Educacion Electoral.

Coordinacion de las actividades para la integracion de mesas directivas de casilla (notificacion, capacitacion, entrega
de nombramientos y toma de protesta) que recibiran el voto de los ciudadanos durante el proceso electoral en los
municipios que comprenden los distritos IX, X, XI, XII, XIII, XIV, XV, XVI, XVII Y XVIII.

Seguimiento al cumplimiento de metas establecidas durante las etapas de notificacion a ciudadanos insaculados,
capacitacion a ciudadanos designados, integracion de mesas directivas de casilla, entrega de nombramientos y toma
de protesta.

Elaboracién de los programas, proyectos y actividades de educacion electoral.
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Elaboracion del material didactico y los instructivos electorales.

Imparticién de platicas y cursos sobre educacion civica-electoral, cultura politico-democrdtica, participacion ciudadana
y derechos y obligaciones politico—electorales de los ciudadanos a los diferentes sectores de la poblacion, en especial
los jovenes y nifios.

Reporte de los avances de los programas, proyectos y actividades de educacion electoral.

Colaboracion en el disefio y aplicacion de los programas y manuales para la capacitacion del personal de la Direccién
Ejecutiva de Capacitacion y Educacién Electoral.

Disefio y coordinacion de la logistica de los eventos organizados por la Direccion Ejecutiva de Capacitacion y
Educacion Electoral.

Apoyo en el disefio y operacion de programas de cooperacion institucional con el sector publico, privado y
organizaciones ciudadanas.

Apoyo en la organizacién de congresos, seminarios, diplomados y cursos.

Coordinacion de las actividades para la integracion de mesas directivas de casilla (notificacion, capacitacion, entrega
de nombramientos y toma de protesta) que recibiran el voto de los ciudadanos durante el proceso electoral en los
municipios que comprenden los distritos I, II, III, 1V, V, VI, VII y VIII locales.

Edicion de la revista del Instituto Morelense y de la memoria de los procesos electorales.

Diagnodstico de necesidades del disefio de programas institucionales.

Elaboracion, presentacion, implementacion y reporte de resultados de programas institucionales.

Apoyo en la organizacién de congresos, seminarios, diplomados y cursos.

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANCIAMIENTO

Entrega-recepcion de espacios fisicos, mobiliario y equipo de oficina, material de oficina, limpieza y de vehiculos.
Actualizacion de los inventarios del mobiliario y equipo de oficina, material de oficina, limpieza y vehiculos asi como
con los resguardos personalizados correspondientes.

Administracion, control y revision del uso adecuado de los bienes y recursos necesarios para el funcionamiento del
Instituto Morelense.

Cumplimiento del Programa de Verificacion Vehicular para la flotilla de vehiculos institucionales

Pago de tenencia de la flotilla de vehiculos institucionales.

Contratacion de seguros para la flotilla de vehiculos institucionales.

Elaboracién del Proyecto Anual de Presupuesto.

Apoyo al personal en la atencion oportuna en siniestros y contingencias que requieran apoyo administrativo, asi como
a los usuarios del parque vehicular.

Coordinacion de la logistica de eventos institucionales asi como realizar las reservaciones que sean requeridas para
los funcionarios y personal que asista a comisiones dentro y fuera del Estado de Morelos.

Apoyo en la parte administrativa para la atenciéon de las sesiones del Consejo Estatal Electoral y las diversas
comisiones que se desarrollen.

Integracion de los Manuales de Organizacion y Procedimientos.

Integraciéon de los informes de actividades trimestral y anual de la Direccidn Ejecutiva de Administracion y
Financiamiento.

Integracion del informe semestral de la aplicacion del Manual de Austeridad, Racionalidad y Disciplina y Control
Presupuestal.

Coordinacién para la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Direccion Ejecutiva de Administracion y
Financiamiento.

Coordinacion para la actualizacion del Manual de Austeridad, Racionalidad, Disciplina y Control Presupuestal.

Apoyo para que la prestacion de los servicios de conmutador se brinden bajo las condiciones establecidas y
disposiciones vigentes.

Coordinacion de la entrega-recepcion de mobiliario y equipo para los Consejos Distritales y Municipales Electorales.
Llevar a cabo el tramite respectivo para la adquisicion de la tinta indeleble para los comicios electorales.

Adquisicion por compra directa

Compra de materiales impresos

Coordinacién de la logistica administrativa institucional al registro de candidatos.

Coordinacion del cumplimiento en la parte correspondiente al area administrativa con los acuerdos sefalados en el
Convenio de Colaboracion signado con el Instituto Nacional Electoral y este Instituto Morelense.

Apoyo en los procesos administrativos en lo correspondiente al traslado y resguardo de las boletas electorales hasta
ser entregadas a la Direccidn Ejecutiva de Organizacion y Partidos Politicos.

Coordinacion de los apoyos en lo se refiere a servicios como luz, teléfono y demas apoyos necesarios para el dia de la
jornada electoral y de manera permanente en las instalaciones del Instituto Morelense y sedes de Consejos Distritales
y Municipales Electorales.

Participacion en la instalacion en la parte administrativa de la sala de prensa para los comicios electorales.

Realizar la contratacion y el pago de renta de los inmuebles que ocupan los Consejos Distritales y Municipales
Electorales.

Coordinacién de la logistica para contar el dia de la jornada electoral con todos los apoyos administrativos requeridos.
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Coordinacion de la logistica para sufragar los alimentos que se brinden a los funcionarios de casilla que colaboren el
dia de la jornada electoral.

Finiquito de los contratos de arrendamiento de inmuebles que se utilizaron como sedes de los Consejos Distritales y
Municipales Electorales.

Elaboracion del proyecto de cronograma de plazos del procedimiento de fiscalizacion de los informes anuales, de
precampafia y de campaniia, sobre el origen, destino y monto de los ingresos que recibieron los partidos politicos por
cualquier modalidad de financiamiento, asi como su empleo y aplicacién.

Elaboracién del Proyecto de Convocatoria, Bases y Anexo Técnico, para llevar a cabo el proceso de Licitacién Publica
para la Contratacion de un Despacho Contable coadyuvante con la Comision de Fiscalizacion en la realizacion de los
trabajos de Auditoria y Dictamen de los informes anuales, de precampaiia y campafia que presenten los partidos
politicos.

Elaboracién del acta de entrega - recepcidn, aplicacion del sello y folio de los informes anuales, de precampaia y de
campaia que presenten los partidos politicos.

Informe al Consejo Estatal Electoral respecto de los informes anuales, de precampafia y campafia.

Entrega—recepcion de los informes anuales, de precampariia y de campaiia presentados por los partidos politicos, por
parte de la Comisidn de Fiscalizacion al Despacho Contable Coadyuvante de la misma.

Coadyuvar en las visitas de verificacion documental y contable que sirvidé de base para la elaboracién de los informes
anuales, de precamparia y de campafia segun corresponda, en las oficinas de los partidos politicos.

Elaboracion del Proyecto de Convocatoria y Bases para llevar a cabo el proceso de Licitacion Publica para la
adquisicion del Material Electoral, Boletas y Documentacion Electoral y el Servicio de Programa de Resultados
Electorales Preliminares, asi como todas las demas necesarias de conformidad con los parametros para las
adquisiciones aprobados por el Comité de Adquisiciones.

Integracion del anteproyecto anual del presupuesto.

Gestion de los tramites necesarios para contar oportunamente con los recursos financieros.

Integracion de la contabilidad general, de los estados financieros y de la Cuenta Publica.

Ejercicio y control del presupuesto autorizado.

Realizacion de los tramites necesarios para contar con las prerrogativas y financiamiento publico para los partidos
politicos.

Coordinacién, autorizacion y vigilancia del gasto de la caja chica para gastos menores.

Realizacion de las entrevistas de candidatos a ingresar, captura de la informacion y elaboracion del reporte a las
diversas areas.

Realizacion y verificacion de los contratos e integracion y control de los expedientes del personal permanente y
eventual.

Registro de los movimientos de personal: altas, bajas y cambios de adscripcion.

Registro de asistencias y retardos del personal, incapacidades, licencias, dias econdmicos y demas prestaciones en la
materia.

Apoyo en la gestion de las prestaciones que correspondan al personal ante el IMSS.

Elaboracién de la némina del personal permanente y eventual a través de sistema automatizado y las transferencias
electronicas correspondientes.

Integracion y presentacion al Director Ejecutivo de Administracion y Financiamiento de los programas de vacaciones
del personal.

Coordinacién de las emisiones y pago del SUA ante el IMSS e INFONAVIT, asi como de las declaraciones de
impuestos.

Colaboracion en la elaboracion del analisis comparativo del informe de austeridad.

Elaboracion de los informes trimestrales de actividades del area de contabilidad.




Manual de Procedimientos

PRESIDENCIA




Manual de Procedimientos

1. Asistencia juridica a Consejero
Nombre del procedimiento Presidente y Consejeros
Electorales

Director Juridico del Instituto Morelense,
Ejecutado por: Coordinador  Juridico del Instituto
Morelense

Consejo Estatal Electoral, Comisiones del
Alcance: Consejo Estatal Electoral y drganos del
Instituto Morelense.

Objetivo: Asesoria en asuntos juridicos.

Politicas de Operacion

Todas las acciones realizadas tendran como fin apoyar juridicamente la
operatividad del Consejo Estatal Electoral, Comisiones del Consejo Estatal
Electoral y érganos del Instituto Morelense.

La informacion generada durante todo el proceso se manejara
confidencialmente.

+ La informacion se dara a conocer Unicamente a los funcionarios involucrados.

Descripcion de Actividades

Recibir del Consejero Presidente o Consejeros Electorales solicitud de
asistencia juridica.

Identificar el problema planteado por el Consejero Presidente o Consejeros
Electorales.

Reunir la normatividad juridica aplicable.

Analizar el problema planteado por el Consejero Presidente o Consejeros
Electorales.

Proponer la solucion que resuelva el problema planteado, en términos legales.

Elaborar tarjeta informativa que contenga la opinidn juridica sobre el problema
planteado.

Presentar ante el Consejero Presidente o Consejeros Electorales la tarjeta
informativa la propuesta de solucion.
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Responsables:

Director Juridico del Instituto Morelense,
Coordinador  Juridico del Instituto
Morelense

Formatos utilizados:

Oficios, acuerdos, resoluciones, tarjetas
informativas.

Validado por:

Consejero Presidente
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2. Elaboraciéon y andlisis juridico de

Nombre del procedimiento .
convenios y contratos

Director Juridico del Instituto Morelense,
Ejecutado por: Coordinador  Juridico del Instituto
Morelense.

Presidencia, Consejeros Electorales vy

Alcance: Comisiones del Consejo Estatal Electoral

Elaboracion y andlisis juridico de
convenios y contratos que le sean
solicitados por el Consejero Presidente y
Consejeros Electorales.

Objetivo:

Politicas de Operacion

< Todas las acciones realizadas tendran como fin apoyar juridicamente la
operatividad del Instituto Morelense y Comisiones del Consejo Estatal
Electoral.

» La informacidbn generada durante todo el proceso se manejara
confidencialmente.

La informacion se dara a conocer Unicamente a los funcionarios involucrados.

Descripcion de Actividades

Recibir del Consejero Presidente o Consejeros Electorales solicitud de
elaboracién, o en su caso revision de los convenios y contratos.

Reunir la normatividad juridica aplicable.
Analizar cada una de las clausulas con base en la normatividad aplicable.
Realizar el proyecto de convenio o contrato.

Elaborar tarjeta informativa que contenga la opinion juridica sobre los
convenios, contratos o tarjeta informativa.

Presentar ante el Consejero Presidente o Consejeros Electorales el proyecto de
convenio, contrato, o tarjeta informativa.

Efectuar las aclaraciones o modificaciones propuestas por el Consejero
Presidente o Consejeros Electorales.
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Responsables:

Director Juridico del Instituto Morelense,
Coordinador  Juridico del Instituto
Morelense.

Formatos utilizados:

Convenios o contratos.

Validado por:

Consejero Presidente
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3. Elaboracion y andlisis de

Nombre del procedimiento
proyectos de reformas legales.

Coordinador  Juridico del Instituto

Ejecutado por: Morelense.

Alcance: Direccion juridica.

Realizar proyectos y andlisis de reformas
Objetivo: legales, encomendados por el Director
Juridico.

Politicas de Operacion

% Todas las acciones realizadas tendran como fin apoyar juridicamente la
operatividad del Consejo Estatal Electoral, Comisiones del Consejo Estatal
Electoral y érganos del Instituto Morelense.

< La informacién generada durante todo el proceso se manejara
confidencialmente.

% La informacion se dara a conocer Unicamente a los funcionarios involucrados.

Descripcion de Actividades
Recibir del Director Juridico los proyectos de reformas legales.
Reunir la normatividad juridica aplicable.
Dar lectura y analizar los proyectos de reformas legales.

Elaborar tarjeta informativa que contenga opinion juridica a los proyectos de
reformas legales.

Presentar al Director juridico, tarjeta informativa que contenga la opinion
juridica planteada.

Coordinador  Juridico del Instituto

Responsables:
P Morelense.

Formatos utilizados: Proyectos de reformas legales.
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Validado por:

Director juridico
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4. Actualizacion de la Legislacion

Nombre del procedimiento )
vigente.

Coordinador  Juridico del Instituto

Ejecutado por: Morelense.

Alcance: Direccion juridica.

Actualizar la normatividad aplicable con

Objetivo: " )
relacion a la que se encuentra en vigor.

Politicas de Operacion

» Todas las acciones realizadas tendran como fin apoyar juridicamente la
operatividad del Consejo Estatal Electoral, Comisiones del Consejo Estatal
Electoral y érganos del Instituto Morelense.

La informacidon generada durante todo el proceso se manejara
confidencialmente.

+ La informacion se dara a conocer Unicamente a los funcionarios involucrados.

Descripcion de Actividades
Conocer la Legislacion vigente.

Mantenerse informado sobre las reformas, modificaciones o abrogaciones a la
legislacion, aprobadas y publicadas.

Realizar comparativo de la legislacion reformada, modificada o abrogada, con
relacion a la vigente.

«» Actualizar la normatividad del Instituto Morelense en base a las reformas
aprobadas.

% Informar al Director Juridico sobre las reformas aprobadas a la legislacion
vigente.

< Elaborar compendio que contenga las actualizaciones, tarjetas informativas
que contenga opinidn juridica a los proyectos de reformas legales.

% Presentar al Director juridico, compendio de la legislacién actualizada.
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Responsables:

Coordinador  Juridico del Instituto
Morelense.

Formatos utilizados:

Legislacion vigente.

Validado por:

Director juridico
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5. Vigilancia y elaboracion del
informe comparativo mensual del
presupuesto de egresos contra el
ejercido, con estricto apego a las
partidas presupuestales
aprobadas

Nombre del procedimiento

Ejecutado por: Auditor Interno

Alcance: Presupuesto del Instituto Morelense

Constatar y supervisar el buen manejo de

Objetivo: los egresos del Instituto Morelense

Politicas de Operacion
% Conocer el presupuesto aprobado de egresos.

% Verificar el uso y aplicacién de los recursos, con apego al presupuesto y a las
normas establecidas.

< La informacion que aqui se maneja es estrictamente confidencial.

< El resultado del analisis se debera dar a conocer al Consejero Presidente.

Descripcion de Actividades

% Se solicita el presupuesto de egresos al Director Ejecutivo de Administracion y
Financiamiento.

% Se requiere al area de Contabilidad los estados financieros para verificar la
aplicacion del presupuesto.

+ Realizar el comparativo entre el presupuesto asignado y los recursos ejercidos.
+ Elaborar el dictamen detallado sobre la situacidén presupuestal.

% Turnar el dictamen al Consejero Presidente y al Director Ejecutivo de
Administracion y Financiamiento.
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Responsables:

Auditor Interno

Formatos utilizados:

Cédula de observacién, presupuesto
aprobado, reportes de contabilidad,
balanza de comprobacién, estados
financieros

Validado por:

Consejero Presidente
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6. Revision de los  estados
Nombre del procedimiento financieros 'y  documentacion
soporte

Ejecutado por: Auditor Interno

Observar y verificar la correcta aplicacion

Objetivo: . .
de los recursos financieros

Direccion Ejecutiva de Administracion y

Alcance: . N
Financiamiento

Politicas de Operacion
% Tener el acceso a los estados financieros.
< Efectuar las pruebas comparativas y selectivas de los registros contables.
< Verificar las polizas de egresos.
% Cotejar los gastos y firmas con soporte documental.

« Realizar los informes.

Descripcion de Actividades
% Se solicitan al area de contabilidad estados financieros.
% Se revisa en forma selectiva el registro y el soporte documental contable.

% Se solicita al area de contabilidad las pdlizas de egresos con soporte
documental por mes.

% Muestralmente se cotejan las pdlizas de egresos, asi como los estados
financieros.

+ Se dictamina si se incurrid en errores o desviaciones.

% Se elabora el informe para el Consejero Presidente en donde se propongan
medidas correctivas para subsanar errores observados.
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Responsables:

Auditor Interno

Formatos utilizados:

Informes de contabilidad (pdlizas de
diario, de egresos), balanza de
comprobacion, informe mensual de
aplicacion del presupuesto

Validado por:

Consejero Presidente
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7. Coordinacién de la agenda y de la
Nombre del procedimiento logistica de las actividades del
Consejero Presidente

Coordinador de la Presidencia, Asistente,
Ejecutado por: Jefe de Departamento, Auxiliar
Administrativo

Alcance: Oficina de la Presidencia

Mantener la agenda y la logistica para
Objetivo: realizar las actividades de manera
ordenada

Politicas de Operacion

% La agenda del Consejero Presidente debera de estar ordenada de manera
clara y actualizada.

< La logistica debera de estar organizada en congruencia con las actividades del
Consejero Presidente.

< Toda actividad, para que se programa, debera de ser previamente presentada
por el Coordinador de Presidencia al Consejero Presidente para su
conocimiento, y en su caso, aprobacion.

Descripcion de Actividades

< Se registran las posibles actividades y la logistica a implementar para llevarlas
a cabo.

% Se elabora la propuesta para someterla a consideracion del Consejero
Presidente.

% Se coordina la propuesta con las actividades que tenga contempladas realizar
el Consejero Presidente.

% Se acuerda la logistica a implementar y los requerimientos institucionales para
llevarla a cabo.

% Se solicita a las areas correspondientes los materiales y apoyos necesarios
para realizar las actividades.

% Se genera un reporte semanal de las actividades realizadas.
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Responsables:

Coordinador de la Presidencia, Asistente,
Jefe de Departamento

Formatos utilizados:

Agenda, reporte de actividades del
Consejero Presidente

Validado por:

Consejero Presidente
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8. Atencion a personas, llamadas y
documentos que se presenten
Nombre del procedimiento para solicitar algin asunto
inherente en la Oficina del
Consejero Presidente

Coordinador de la Presidencia, Asistente,
Ejecutado por: Jefe de Departamento, Aucxiliar
Administrativo

Alcance: Oficina de la Presidencia

Dar respuesta a cada una de las
Objetivo: solicitudes de la ciudadania en tiempo y
forma

Politicas de Operacion

< Se recibiran las solicitudes que presenten en forma personal, via telefdnica,
por escrito o por cualquier otro medio, que competan a la Oficina del
Consejero Presidente.

% Si alguna solicitud no corresponde a la Oficina del Consejero Presidente, se
orientara o canalizara al area correspondiente para su atencion.

< Se debera de dar respuesta a todas las solicitudes en los plazos establecidos
por la normatividad en la materia.

Descripcion de Actividades

% Se reciben y se registran las solicitudes que presenten en forma personal, via
telefdénica, por escrito o por cualquier otro medio.

% El Asistente realiza el concentrado de solicitudes para asignarles niumero de
folio, nombre del solicitante, teléfono, fecha y asunto.

+ El Coordinador de Presidencia recibe el concentrado y revisa todos los asuntos
para determinar cuales deberan de ser presentados para su atenciéon por el
Consejero Presidente en forma directa, y cudles pueden ser canalizados a otras
areas, previo conocimiento y aprobacion del Consejero Presidente.

% El Coordinador de Presidencia, el Asistente y el Jefe de Departamento,
formulan las respuestas indicadas por el Consejero Presidente.

< Una vez que se tienen las propuestas de respuestas, el Coordinador de
Presidencia las presenta al Consejero Presidente para su aprobacion.
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% El Coordinador de Presidencia entrega las respuestas al Auxiliar Administrativo
para hacerlas llegar en tiempo y forma a los solicitantes, recabando acuse de
recibido.

% Con los acuses de recibido se integra el expediente de asuntos atendidos, para
control y, en su caso, seguimiento.

Coordinador de la Presidencia, Asistente,

Responsables: Jefe de Departamento

Formato de registro de solicitudes,

Formatos utilizados: documento de respuesta a la solicitud

Validado por: Consejero Presidente




Manual de Procedimientos

9. Coordinacion de la recepcion de
Nombre del procedimiento documentos y envio de
informacién

Coordinador de la Presidencia, Asistente,
Ejecutado por: Jefe de Departamento, Auxiliar
Administrativo

Oficina de la Presidencia del Instituto
Morelense, Instituto Morelense, oficinas
de los tres niveles de gobierno, partidos
politicos, sector privado y social

Alcance:

Contar con un sistema de recepcion de
Objetivo: documentos y de respuestas eficiente y
eficaz

Politicas de Operacion

< Se recibiran los documentos que presenten en la Oficina del Consejero
Presidente las autoridades de los tres niveles de gobierno, los directivos de los
partidos politicos, del sector privado y representantes del sector social.

% Si alguna documento no corresponde a la Oficina del Consejero Presidente, se
orientara o canalizara al area correspondiente para su atencion.

< Se debera de enviar la informacion generada por la Oficina del Consejero
Presidente en tiempo y forma que requiera el asunto al que se refiera.
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Descripcion de Actividades

+ Se reciben y se registran los documentos que presenten las autoridades de los
tres niveles de gobierno, los directivos de los partidos politicos, del sector
privado y representantes del sector social.

+ El Asistente realiza el concentrado de documentos recibidos para asignarles
numero de folio, nombre de remitente, teléfono, fecha y asunto.

El Coordinador de Presidencia recibe el concentrado y revisa todos los
documentos para determinar cuales deberan de ser presentados para su
atencion por el Consejero Presidente en forma directa, y cudles pueden ser
canalizados a otras areas, previo conocimiento y aprobacion del Consejero
Presidente.

El Coordinador de Presidencia, el Asistente y el Jefe de Departamento,
integran la informacion necesaria para formular las respuestas indicadas por el
Consejero Presidente, en caso de que asi se requiera.

Una vez que se tienen las propuestas de informacién a enviar, el Coordinador
de Presidencia las presenta al Consejero Presidente para su aprobacion.

El Coordinador de Presidencia entrega la informacién al Auxiliar Administrativo
para hacerla llegar en tiempo y forma a los remitentes, recabando acuse de
recibido.

Con los acuses de recibido se integra el expediente de documentos atendidos
e informacion enviada, para control y, en su caso, seguimiento.

Coordinador de la Presidencia, Asistente,

Responsables: Jefe de Departamento

Formato de registro de documentos
Formatos utilizados: recibidos, documento de envio de
informacion

Validado por: Consejero Presidente
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10. Coordinacion del personal que

Nomobre del procedimiento asiste al Consejero Presidente

Ejecutado por: Coordinador de la Presidencia

Oficina de la Presidencia del Instituto
Morelense

Contar con una organizacion del personal
de la Oficina de la Presidencia que
contribuya de manera &agil, oportuna,
amable y profesional a la atencion de las
necesidades institucionales del Consejero
Presidente

Objetivo:

Politicas de Operacion

% Todos los que integran la Oficina del Consejero Presidente se deberan de

conducir de manera profesional, amable, oportuna, solidaria y responsable en
todos y cada una de las actividades que se les encomiende.

Descripcion de Actividades

% El Coordinador de Presidencia, previo acuerdo con el Consejero Presidente,
comunica a todo el personal las tareas a desarrollar en forma ordinaria en la
jornada laboral, asi como las extraordinarias que deban realizarse.

< El Coordinador de Presidencia supervisa la ejecucion de las tareas asignadas,
para evaluar la forma en que se estan realizando, y en su caso, realizar los
ajustes necesarios para asegurarse de que se efectlen en los plazos y
términos establecidos.

% El personal de la Oficina de la Presidencia comunica al Coordinador de
Presidencia la conclusion y resultado de las actividades encomendadas, o en su
caso, las eventualidades o necesidades de apoyo para llevarlas a cabo.

% El Coordinador de Presidencia lleva a cabo la integracion de un reporte
semanal, para presentarlo a consideracion del Consejero Presidente.
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Responsables:

Coordinador de la Presidencia

Formatos utilizados:

Formato de asignacién, seguimiento vy
resultado de las trabajos encomendados

Validado por:

Consejero Presidente
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11. Presentacion de los informes que

Nombre del procedimiento solicite el Consejero Presidente

Coordinador de la Presidencia, Asistente,
Ejecutado por: Jefe de Departamento, Auxiliar
Administrativo

Oficina del Consejero Presidente e

Alcance: Instituto Morelense

Que el Consejero Presidente cuente con
Objetivo: la informacidon necesaria para apoyar el
desempefo de sus responsabilidades

Politicas de Operacion

% Todo el personal de la Oficina del Consejero Presidente debera de presentar
de forma oportuna y completa la informacién que le solicite el Consejero
Presidente a través del Coordinador de Presidencia.

Descripcion de Actividades

< El Consejero Presidente solicita a través del Coordinador de Presidencia la
informacién que requiera del personal de la Oficina de la Presidencia, para
atender los asuntos que son de su competencia.

< El Coordinador de Presidencia comunica los requerimientos de informacion al
personal, indicando con precisidon los contenidos y tiempos para preparar la
respuesta.

< El personal, en caso de tener duda o requerir apoyo, lo comunica al
Coordinador de Presidencia para que reasigne o solicite apoyo a las areas para
la integracion de la informacion.

< ElI Coordinador de Presidencia recaba las respuestas en los tiempos
establecidos para su revision y presentacion al Consejero Presidente.

% En caso de que el Consejero Presidente requieras ajustes a la informacion, el
Coordinador de Presidencia lo transmitira al personal responsable de ella, para
que realice las correcciones o adecuaciones indicadas.

Coordinador de la Presidencia, Asistente,

Responsables: Jefe de Departamento
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Formatos utilizados:

No hay formato definido

Validado por:

Consejero Presidente
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CONSEJEROS ELECTORALES
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12. Coordinacion de la agenda y de la
Nombre del procedimiento logistica de las actividades del
Consejero Electoral

Asistente, Auxiliar Administrativo vy

Ejecutado por: Secretaria

Alcance: Oficina del Consejero Electoral

Mantener la agenda y la logistica para
Objetivo: realizar las actividades de manera
ordenada

Politicas de Operacion

< La agenda del Consejero Electoral debera de estar ordenada de manera clara
y actualizada.

< La logistica debera de estar organizada en congruencia con las actividades del
Consejero Electoral.

% Toda actividad, para que se programa, debera de ser previamente aprobada
por el Consejero Electoral.

Descripcion de Actividades

% Se registran las posibles actividades y la logistica a implementar para llevarlas
a cabo.

% Se elabora la propuesta para someterla a consideracion del Consejero
Electoral.

+ Se coordina la propuesta con las actividades que tenga contempladas realizar
el Consejero Electoral.

% Se acuerda la logistica a implementar y los requerimientos institucionales para
llevarla a cabo.

% Se solicita a las areas correspondientes los materiales y apoyos necesarios
para realizar las actividades.

% Se genera un reporte semanal de las actividades realizadas.




Manual de Procedimientos

Responsables:

Asistente

Formatos utilizados:

Agenda, reporte de actividades del
Consejero Electoral

Validado por:

Consejero Electoral




Manual de Procedimientos

13. Atencidon a personas, llamadas y
documentos que se presenten

Nombre del procedimiento para solicitar algin asunto

inherente en la Oficina del
Consejero Electoral

Ejecutado por:

Asistente, Auxiliar Administrativo vy
Secretaria

Alcance:

Oficina del Consejero Electoral

Objetivo:

K/
0‘0

K/
0‘0

7
0.0

@,
0’0

Dar respuesta a cada una de las
solicitudes de la ciudadania en tiempo y
forma

Politicas de Operacion

Se recibiran las solicitudes que presenten en forma personal, via telefonica,
por escrito o por cualquier otro medio, que competan a la Oficina del
Consejero Electoral.

Si alguna solicitud no corresponde a la Oficina del Consejero Electoral, se
orientara o canalizara al area correspondiente para su atencion.

Se debera de dar respuesta a todas las solicitudes en los plazos establecidos
por la normatividad en la materia.

Descripcion de Actividades

Se reciben y se registran las solicitudes que presenten en forma personal, via
telefdénica, por escrito o por cualquier otro medio.

El Auxiliar Administrativo realiza el concentrado de solicitudes para asignarles
numero de folio, nombre del solicitante, teléfono, fecha y asunto.

El Asistente recibe el concentrado y revisa todos los asuntos para determinar
cudles deberan de ser presentados para su atencidn por el Consejero Electoral
en forma directa, y cudles pueden ser canalizados a otras areas, previo
conocimiento y aprobacion del Consejero Electoral.

El Asistente formula las respuestas indicadas por el Consejero Electoral.

Una vez que se tienen las propuestas de respuestas, el Asistente las presenta
al Consejero Electoral para su aprobacion.

El Asistente entrega las respuestas al Auxiliar Administrativo para hacerlas
llegar en tiempo y forma a los solicitantes, recabando acuse de recibido.
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% Con los acuses de recibido se integra el expediente de asuntos atendidos, para
control y, en su caso, seguimiento.

Responsables: Asistente

Formato de registro de solicitudes,

Formatos utilizados: documento de respuesta a la solicitud

Validado por: Consejero Electoral
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14. Elaboracion de propuestas al

Nombre del procedimiento Consejero Electoral de proyectos,
dictdmenes, opiniones o informes

Ejecutado por: Asistente

Alcance: Oficina del Consejero Electoral

Que el Consejero Electoral cuente con la
Objetivo: informacién necesaria para apoyar el
desempeno de sus responsabilidades

Politicas de Operacion

% Se deberad de presentar de forma oportuna y completa la informaciéon que
solicite el Consejero Electoral

Descripcion de Actividades

% El Consejero Electoral solicita al Asistente los proyectos, dictdamenes, opiniones
o informes que requiera, para atender los asuntos que son de su competencia.

% El Asistente, con el apoyo del Auxiliar Administrativo recaba e integra la
informacidn para elaborar los proyectos, dictdmenes, opiniones o informes en
los tiempos establecidos para su revision y presentacion al Consejero Electoral.

% En caso de que el Consejero Electoral requiera ajustes a la informacion, el
Asistente realizara, con el apoyo del Auxiliar Administrativo las correcciones o
adecuaciones indicadas en los proyectos, dictamenes, opiniones o informes.

Responsables: Asistente

Formatos utilizados: No hay formato definido

Validado por: Consejero Electoral
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15. Coordinacion del personal que

Nombre del procedimiento asiste al Consejero Electoral

Ejecutado por: Asistente

Alcance: Oficina del Consejero Electoral

Contar con una organizacion del personal
de la Oficina del Consejero Electoral que
Objetivo: contribuya de manera agil, oportuna,
amable y profesional a la atencion de las
necesidades institucionales

Politicas de Operacion

% Todos los que integran la Oficina del Consejero Electoral se deberan de
conducir de manera profesional, amable, oportuna, solidaria y responsable en
todos y cada una de las actividades que se les encomiende.

Descripcion de Actividades

% El Asistente, previo acuerdo con el Consejero Electoral, comunica a todo el
personal las tareas a desarrollar en forma ordinaria en la jornada laboral, asi
como las extraordinarias que deban realizarse.

< El Asistente supervisa la ejecucion de las tareas asignadas, para evaluar la
forma en que se estan realizando, y en su caso, realizar los ajustes necesarios
para asegurarse de que se efectlen en los plazos y términos establecidos.

% El personal de la Oficina del Consejero Electoral comunica al Asistente la
conclusion y resultado de las actividades encomendadas, o en su caso, las
eventualidades o necesidades de apoyo para llevarlas a cabo.

% El Asistente lleva a cabo la integracion de un reporte semanal, para
presentarlo a consideracion del Consejero Presidente.

Responsables: Asistente

Formato de asignacién, seguimiento y

Formatos utilizados: resultado de las trabajos encomendados

Validado por: Consejero Electoral
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16. Recepcion de documentos y envio

Nombre del procedimiento . 2
de informacion

Asistente, Auxiliar Administrativo vy

Ejecutado por: Secretaria

Oficina del Consejero Electoral e Instituto
Morelense

Contar con un sistema de recepcion de
Objetivo: documentos y de respuestas eficiente y
eficaz

Politicas de Operacion

% Se recibiran los documentos que presenten en la Oficina del Consejero
Electoral.

< Si algin documento no corresponde a la Oficina del Consejero Electoral, se
orientara o canalizara al area correspondiente para su atencion.

< Se debera de enviar la informacion generada por la Oficina del Consejero
Electoral en tiempo y forma que requiera el asunto al que se refiera.

Descripcion de Actividades

% Se reciben y se registran los documentos que presenten las autoridades de los
tres niveles de gobierno, los directivos de los partidos politicos, del sector
privado y representantes del sector social.

+ El Auxiliar Administrativo realiza el concentrado de documentos recibidos para
asignarles nimero de folio, nombre de remitente, teléfono, fecha y asunto.

% El Asistente recibe el concentrado y revisa todos los documentos para
determinar cudles deberan de ser presentados para su atencién por el
Consejero Electoral en forma directa, y cuales pueden ser canalizados a otras
areas, previo conocimiento y aprobacion del Consejero Electoral.

% El Asistente y el Auxiliar Administrativo, integran la informacion necesaria para
formular las respuestas indicadas por el Consejero Electoral, en caso de que
asi se requiera.

% Una vez que se tienen las propuestas de informacién a enviar, el Asistente las
presenta al Consejero Electoral para su aprobacion.

% El Asistente entrega la informacion al Auxiliar Administrativo para hacerla
llegar en tiempo y forma a los remitentes, recabando acuse de recibido.
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% Con los acuses de recibido se integra el expediente de documentos atendidos
e informacion enviada, para control y, en su caso, seguimiento.

Responsables: Asistente

Formato de registro de documentos
Formatos utilizados: recibidos, documento de envio de
informacion

Validado por: Consejero Electoral
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SECRETARIA EJECUTIVA
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17.Coordinacion y apoyo de los

trabajos que realice el Consejo
Nombre del procedimiento Estatal Electoral y convocatoria a
las  sesiones  ordinarias y
extraordinarias

Coordinador Juridico, Coordinador de
Proyectos, Coordinador de Sistemas y
Soporte Técnico, Coordinador de Registro
y Control de Archivo, Coordinador de
Organizacion Electoral, Coordinador de
Ejecutado por: Partidos  Politicos, Coordinador de
Capacitacion Electoral, Coordinador de
Educacion Electoral, Coordinador de
Administracion, Coordinador de
Fiscalizacion y Coordinador de
Contabilidad

Alcance: Consejo Estatal Electoral

Que las sesiones y trabajos a los que se
convoque al Consejo Estatal Electoral se
lleven a cabo en condiciones &ptimas
para su desarrollo

Objetivo:

Politicas de Operacion

% El Secretario Ejecutivo realizara las convocatorias a las sesiones ordinarias o
extraordinarias, cuidando de que se cumpla con todo lo establecido en el
Capitulo 1V, de las sesiones del Consejo Estatal Electoral del Cddigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos.

< El Secretario Ejecutivo dirigira y vigilara que el Consejo Estatal Electoral cuente
con los elementos de infraestructura, equipos, materiales de oficina,
informacién y apoyo humano necesarios para cumplir con sus obligaciones.
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Descripcion de Actividades

+ El Secretario Ejecutivo, previo acuerdo con el Consejero Presidente, o de los
criterios establecidos en el Cddigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales para el Estado de Morelos, realiza la convocatoria para las sesiones
ordinarias o extraordinarias, con setenta y dos horas de anticipacion en el
primer caso, y con veinticuatro horas de antelacion, en el segundo caso.

Previo a la celebracion de las sesiones, se solicita a los Directores Juridico y/o
Ejecutivos, la presentacion de los programas, proyectos, actas, informes o
cualquier otro documento que sera presentado o requerido por el Consejo
Estatal Electoral, para su revision y aprobacién, o en su caso, correccion.

Una vez que se ha recopilado la informacion a revisar por el Consejo Estatal
Electoral, se integra el Orden del Dia correspondiente, para su presentacién al
Consejero Presidente.

Para la celebracion de las sesiones, solicita y verifica que se cuenten con los
elementos materiales, condiciones del salén sesiones y seguridad necesaria
para llevarlas a cabo.

Director Juridico, Director Ejecutivo de
Organizacion y Partidos Politicos, Director
Responsables: Ejecutivo de Capacitacién y Educacion
Electoral y Director Ejecutivo de
Administracion y Financiamiento

Formatos utilizados: Convocatoria, Orden del Dia

Validado por: Secretario Ejecutivo




Manual de Procedimientos

18. Conduccién de la administracién y
supervision del desarrollo

Nombre del procedimiento adecuado de los  drganos

Ejecutivos y Técnicos del Instituto
Morelense

Coordinador Juridico, Coordinador de
Proyectos, Coordinador de Sistemas y
Soporte Técnico, Coordinador de Registro
y Control de Archivo, Coordinador de
Organizacion Electoral, Coordinador de

Ejecutado por: Partidos  Politicos, Coordinador de

Capacitacion Electoral, Coordinador de
Educacién Electoral, Coordinador de
Administracion, Coordinador de
Fiscalizacién y Coordinador de
Contabilidad

Alcance:

Instituto Morelense

Objetivo:

7
0.0

Garantizar la operacién del Instituto
Morelense para que cumpla con sus
objetivos y metas

Politicas de Operacion

La operacidon del Instituto Morelense, sus drganos ejecutivos y técnicos se
debera de apegar a los principios rectores establecidos en el Cddigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos y a la
normatividad que de él se derive.

Descripcion de Actividades

El Secretario Ejecutivo establece los principios rectores que deberan de seguir
los organos ejecutivos y técnicos, para garantizar el cumplimiento de los
objetivos y metas establecidas en el Programa Operativo Anual y en el
Programa Anual de Actividades, aprobados por el Consejo Estatal Electoral, asi
como los documentos normativos como el Reglamento Interior, el Manual de
Organizacion y este Manual de Procedimientos, entre otros.

A través de los directores ejecutivos y el Director Juridico, se difunden los
principios rectores, los objetivos y las metas a cumplir, a todo el personal, para
alinear las acciones a implementar y lograr el cumplimiento de todas y cada
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una de ellas.

< Se mantiene una comunicacion permanente con los directores ejecutivos y el
Director Juridico para coordinar, supervisar y detectar dificultades en la
operacion de los drganos ejecutivos y técnicos, e implementar las medidas de
ajuste o correccidn necesarias.

Director Juridico, Director Ejecutivo de
Organizacion y Partidos Politicos, Director
Responsables: Ejecutivo de Capacitaciéon y Educacion
Electoral y Director Ejecutivo de
Administracion y Financiamiento

Formatos utilizados: Minuta de reunion de coordinacion

Validado por: Secretario Ejecutivo
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19. Representacion  del  Instituto

Nombre del procedimiento Morelense

Ejecutado por: Director Juridico, Coordinador Juridico

Todas las areas del Instituto Morelense y
su personal

Atender los asuntos de caracter juridico

Objetivo: ante cualquier instancia

Politicas de Operacion

< El Secretario Ejecutivo podra otorgar la representacion legal al Director
Juridico o al Coordinador Juridico.

% Todas las acciones realizadas tendran como fin apoyar juridicamente la
operacion del Instituto Morelense y al personal que lo integra por el
desempeiio de sus funciones de caracter institucional.

< Para los casos de juicios, querellas y denuncias la informacién generada
durante todo el proceso se manejara confidencialmente.

% La informacion se dara a conocer Unicamente a los funcionarios involucrados o
a los afectados y a sus superiores jerarquicos.

Descripcion de Actividades

+ Elaborar o atender las denuncias o demandas, y reunir los requisitos o
elementos necesarios para atenderlas o aportar las pruebas.

< Dar el tramite y seguimiento en la instancia correspondiente.

% Verificar el avance en la secretaria 0 mesa de tramite correspondiente.

% Acudir a la audiencia o audiencias con las autoridades correspondientes.
Llevar a efecto el desahogo de pruebas.

Defender los intereses del Instituto Morelense o de su personal, expresando
los agravios o elementos de defensa, es decir, llevar a cabo los alegatos.

Esperar el término para la resolucién, laudo laboral o sentencia.

Una vez dictada la resolucién, laudo laboral o sentencia emitida por la
autoridad judicial, se informa al Secretario Ejecutivo, para que a su vez lo
transmita al Consejero Presidente y a los Consejeros Estatales Electorales.
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Responsables:

Director Juridico, Coordinador Juridico

Formatos utilizados:

Denuncias o0 demandas y tarjeta
informativa

Validado por:

Secretario Ejecutivo
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20. Presentacion al Consejo Estatal
Electoral de los proyectos de

Nombre del procedimiento dictamen o resolucion de las

comisiones y coordinacion del
trabajo de las mismas

Coordinador Juridico, Coordinador de
Proyectos, Coordinador de Sistemas y
Soporte  Técnico, Coordinador de
Organizacion Electoral, Coordinador de

Ejecutado por: Partidos  Politicos, Coordinador de

Capacitacion Electoral, Coordinador de
Educacién Electoral, Coordinador de
Administracion, Coordinador de
Fiscalizacion, Coordinador de Contabilidad

Alcance:

Consejo Estatal Electoral

Obijetivo:

K/
0‘0

K/
0‘0

Presentar al Consejo Estatal Electoral los
proyectos de dictamen o resolucion para
su analisis y acuerdo

Politicas de Operacion

Todos los proyectos de dictamen o de resolucidn, deberan llevar la firma del
Director Juridico y de los directores ejecutivos del area a la que correspondan.

Todos los proyectos de dictamen o de resolucién deberan de ser revisados,
aprobados y presentados al Consejo Estatal Electoral por el Secretario
Ejecutivo.

Descripcion de Actividades

El Secretario Ejecutiva instruye a los directores ejecutivos y al Director Juridico
para que el personal de las areas involucradas implementen las acciones
necesarias para que las comisiones permanentes y las provisionales cuenten
con todos los elementos materiales, de espacio, de equipo y suministro de
materiales de oficina y de logistica, para que realicen sus reuniones de trabajo
y/o actividades de campo.

Los directores ejecutivos, responsables de la secretaria de cada comision,
presentan al Secretario Ejecutivo notas informativas sobre el desarrollo de los
trabajos de las comisiones y las necesidades especificas que requieran de
atencion, para que se implementen las acciones para su solucion.
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Responsables:

Director Juridico, Director Ejecutivo de
Organizacion y Partidos Politicos, Director
Ejecutivo de Capacitacién y Educacion
Electoral y Director Ejecutivo de
Administracion y Financiamiento

Formatos utilizados:

No hay formato definido

Validado por:

Secretario Ejecutivo
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21. Presentacion al Consejero
Presidente, para la aprobacion del
Consejo Estatal Electoral, de los
proyectos de convenios que

Nombre del procedimiento pueda celebrar con autoridades

federales, con otros institutos
estatales electorales, autoridades
de cualquier orden de gobierno e
instituciones académicas

Ejecutado por:

Coordinador Juridico, Coordinador de
Proyectos, Coordinador de Organizacion
Electoral, Coordinador de Educacion
Electoral, Coordinador de Administracion,
Coordinador de Fiscalizaciéon, Coordinador
de Contabilidad

Alcance:

Consejero Presidente y Consejo Estatal
Electoral

Obijetivo:

K/
0‘0

Que los proyectos de convenio a efectuar
cuenten con el soporte juridico,
administrativo, operativo y financiero

Politicas de operacion

Todo proyecto de convenio que se presente debera de contar con el soporte
juridico, administrativo, operativo y financiero

Descripcion de actividades

El Secretario Ejecutivo recibe del Director Juridico y de los directores ejecutivos
los proyectos de convenio que estén propuestos para celebrarse con
autoridades federales, con otros institutos estatales electorales, autoridades de
cualquier orden de gobierno e instituciones académicas.

» Se revisan y validan los elementos de caracter juridico y que los
requerimientos de caracter administrativo, operativo y financiero que se
requieran implementar, para que en caso de que el Consejo Estatal Electoral
los apruebe, estén debidamente garantizados por parte de las areas operativas
y técnicas.

Igualmente se revisan y aprueban las condiciones y alcances que los convenios
estipulan para la contraparte, para garantizar que no se incurra en alguna falta
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a la normatividad institucional.

Responsables:

Director Juridico, Director Ejecutivo de
Organizacion y Partidos Politicos, Director
Ejecutivo de Capacitacion y Educacion
Electoral y Director Ejecutivo de
Administracion y Financiamiento

Formatos utilizados:

Proyecto de Convenio

Validado por:

Secretario Ejecutivo
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Nombre del procedimiento

22. Presentacion para la aprobacion
del Consejo Estatal Electoral, de
los proyectos de calendario para
las elecciones ordinarias,
extraordinarias o procedimientos
de participacién ciudadana

Ejecutado por:

Coordinador Juridico, Coordinador de
Proyectos, Coordinador de Organizacion
Electoral, Coordinador de Partidos
Politicos, Coordinador de Capacitacidn
Electoral, Coordinador de Educacion
Electoral, Coordinador de Administracion,
Coordinador de Fiscalizacién, Coordinador
de Contabilidad

Alcance:

Consejo Estatal Electoral

Obijetivo:

Contar con el proyecto de calendario para
las elecciones ordinarias, extraordinarias
o procedimientos de participacion
ciudadana

Politicas de operacion

Los proyectos de calendario para las elecciones ordinarias, extraordinarias o
procedimientos de participacion ciudadana, deberan de considerar todos los
aspectos a desarrollar, asi como los tiempos y responsables de su
implementacion.

Descripcion de actividades

El Secretario Ejecutivo recibe del Director Ejecutivo de Organizacion y Partidos
Politicos los proyectos de calendario para las elecciones ordinarias,
extraordinarias o procedimientos de participacién ciudadana que vayan a
desarrollarse.

Se revisan y validan los elementos de caracter juridico y que los
requerimientos de caracter administrativo, operativo y financiero que se
requieran implementar, para que en caso de que el Consejo Estatal Electoral
los apruebe, estén debidamente garantizados por parte de las areas operativas
y técnicas responsables de su implementacion.
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Responsables:

Director Juridico, Director Ejecutivo de
Organizacion y Partidos Politicos, Director
Ejecutivo de Capacitacién y Educacion
Electoral y Director Ejecutivo de
Administracion y Financiamiento

Formatos utilizados:

Proyecto de Calendario

Validado por:

Secretario Ejecutivo
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23. Presentacion de la documentacién
relativa a las propuestas de
ciudadanos para los cargos de
Consejero Presidente, Consejeros
Electorales y Secretario de los
Consejos Distritales y Municipales
Electorales al Consejo Estatal
Electoral

Nombre del procedimiento

Coordinador Juridico, Coordinador de
Proyectos, Coordinador de Sistemas y
Soporte Técnico, Coordinador de Registro
Ejecutado por: y Control de Archivo, Coordinador de
Organizacion Electoral, Coordinador de
Partidos  Politicos, Coordinador de
Administracion

Consejo Estatal Electoral, Consejos

Alcance: Distritales y Municipales Electorales

Que el Consejo Estatal Electoral cuente
toda la informacién para llevar a cabo el
nombramiento del Consejero Presidente,
Consejeros Electorales y Secretario de los
Consejos Distritales 'y  Municipales
Electorales

Obijetivo:

Politicas de operacion

% Las propuestas para el nombramiento de los funcionarios de los Consejos
Distritales y Municipales Electorales, deberan de estar soportadas por con el
expediente personal completo y en cumplimiento de lo establecido por el
Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos
en lo relativo su integracion
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Descripcion de actividades

% El Secretario Ejecutivo recibe del Director Ejecutivo de Organizacion y Partidos
Politicos las propuestas y expedientes de los ciudadanos para integrar los
Consejos Distritales y Municipales Electorales, una vez revisado que se cumpla
con lo establecido por el Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
para el Estado de Morelos, en los articulos 103, 104, 105 y 106.

% Una vez recibida las propuestas y los expedientes, se someten a revision por
parte de la Direccidn Juridica, para en caso de proceder, preparar el proyecto
de acuerdo que se presentara al Consejo Estatal Electoral.

% Una vez aprobados los nombramientos por el Consejo Estatal Electoral, se
formulan los nombramientos correspondientes y se entregan a cada uno de los
funcionarios electorales distritales y municipales, recabando el acuse de recibo,
para su integracion al expediente personal.

Director Juridico, Director Ejecutivo de
Organizacion y Partidos Politicos vy
Director Ejecutivo de Administracion vy
Financiamiento

Responsables:

Ficha de propuesta de nombramiento y
formato de nombramiento de Consejero
Formatos utilizados: Presidente, Consejeros Electorales y
Secretario de los Consejos Distritales y
Municipales Electorales

Validado por: Secretario Ejecutivo
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24. Presentacion de las solicitudes de
registro de candidatos de los
Nombre del procedimiento partidos  politicos para su
aprobacién al pleno del Consejo
Estatal Electoral.

Coordinador Juridico, Coordinador de
Proyectos, Coordinador de Sistemas y
Soporte Técnico, Coordinador de Registro

Ejecutado por: y Control de Archivo, Coordinador de
Organizacion Electoral, Coordinador de
Partidos  Politicos, Coordinador de
Administracion

Consejo Estatal Electoral, Consejos
Alcance: Distritales y Municipales Electorales y
partidos politicos

Que el Consejo Estatal Electoral cuente
con la informacion de los candidatos
propuestos por los partidos politicos para
su aprobacioén

Obijetivo:

Politicas de operacion

% Toda solicitud de registro de candidatos que se presente al Consejo Estatal
Electoral debera de cumplir con lo establecido por el Codigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos

% en su Capitulo I, del Titulo Segundo.

Descripcion de actividades

< El Secretario Ejecutivo, con el apoyo de la Direccion Ejecutiva de Organizacion
y Partidos Politicos y la Direccion Juridica recibe las solicitudes y/o informacion
de registro de candidatos de los partidos politicos efectuadas ante el Consejo
Estatal Electoral y/o los Consejos Distritales y Municipales Electorales.

% Se revisa el expediente personal de cada uno de los candidatos propuestos por
los partidos, para verificar que cumpla con lo estipulado en los articulos 159,
160, 161, 162, 163, 164, 165, 166, 167, 168, 169, 170, 171, 172, 173, 174,
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175, 176, 177, 178, 179, 180, 181, 182, 183, 184, 185, 186 y 187.

% Una vez verificado que el candidato cumpla con lo establecido, el Director
Juridico integra las propuestas de acuerdo para que el Secretario Ejecutivo se
las presente al Consejo Estatal Electoral y pueda llevar a cabo el analisis, y en
su caso, aprobacion de los candidatos presentados por los partidos politicos.

Director Juridico, Director Ejecutivo de
Organizacion y Partidos Politicos vy
Director Ejecutivo de Administracién y
Financiamiento

Responsables:

Solicitud de Registro y Acuerdo de

Formatos utilizados: .
Aprobacion

Validado por: Secretario Ejecutivo
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Nombre del procedimiento

25.Informar a los Consejeros
Distritales y Municipales
Electorales acerca del registro que
de manera directa o supletoria
que se hagan ante el Consejo
Estatal Electoral

Coordinador Juridico, Coordinador de
Proyectos, Coordinador de Sistemas y
Soporte Técnico, Coordinador de Registro

Ejecutado por: y Control de Archivo, Coordinador de

Organizacion Electoral, Coordinador de
Partidos  Politicos, Coordinador de
Administracion

Consejos  Distritales y  Municipales
Electorales

Obijetivo:

7
0.0

Informar a los Consejos Distritales vy
Municipales Electorales de los registro
que se realicen en el Consejo Estatal
Electoral de manera supletoria

Politicas de operacion

Todo registro que se realice en el Consejo Estatal Electoral de manera directa
o supletoria, debera de ser informado al Consejo Distrital Electoral o Consejo
Municipal Electoral para su consideracion y seguimiento durante el proceso
electoral

Descripcion de actividades

El Secretario Ejecutivo, una vez realizado el registro de forma directa o
supletoria de candidatos a diputados de mayoria relativa y para miembros de
los ayuntamientos, solicita al Director Juridico y al Director Ejecutivo de
Organizacion y Partidos Politicos, preparar el documento oficial y la integracién
del expediente para su remisién al Consejo Distrital Electoral o Consejo
Municipal Electoral correspondiente.

Una vez que se cuenta con la documentacién del registro, se solicita se realice
la coordinacion de la logistica para hacerla llegar a los drganos electorales
correspondientes de manera agil y segura.

» Una vez entregada la documentacion, se recaba el acuse de recibido para
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incorporarla al archivo institucional.

Director Juridico, Director Ejecutivo de
Organizacion y Partidos Politicos, Director
Ejecutivo de Administracion y
Financiamiento

Responsables:

Formatos utilizados: Solicitud de registro, oficio de envio

Validado por: Secretario Ejecutivo
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26. Presentacion de los proyectos de
documentacion y  materiales
electorales y de participacion

Nombre del procedimiento ciudadana y ejecucion de los

acuerdos del Consejo Estatal

Electoral relativos a su impresion

y distribucién

Coordinador Juridico, Coordinador de
Proyectos, Coordinador de Sistemas y
Soporte  Técnico, Coordinador de
Organizacion Electoral, Coordinador de
Ejecutado por: Partidos  Politicos, Coordinador de
Capacitacion Electoral, Coordinador de
Educacion Electoral, Coordinador de
Administracion, Coordinador de
Contabilidad

Alcance: Consejo Estatal Electoral

Presentar los proyectos de
documentacion y materiales electorales y
de participacion ciudadana para su
aprobacion e impresién

Objetivo:

Politicas de operacion

< Todos los proyectos de documentacion y materiales electorales y de
participacion ciudadana, deberan de cumplir con lo establecido por los
articulos 247, 250 y 251 para poder presentarlos al Consejo Estatal Electoral
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Descripcion de actividades

El Secretario Ejecutivo recibe y verifica que los proyectos de documentacion y
material electoral y de participacion ciudadana cumplan con lo establecido por
la normatividad electoral.

Una vez realizada la verificacion, presenta al Consejo Estatal Electoral los
proyectos para su revision, y en su caso, aprobacion.

Una vez que el Consejo Estatal Electoral apruebe los proyectos y emita el
acuerdo correspondiente para su impresion y distribucion, el Secretario
Ejecutivo, procede a dar la instruccion para que se lleva a cabo la impresién y
elaboracién de la documentacién y material de acuerdo a la normatividad
correspondiente.

Una vez que se cuente con la documentacién y material, se procede a elaborar
la logistica para la distribucién de los mismos, cuidando que se cumpla en el
tiempo y forma establecidos en los articulos 249 y 250.

Una vez aprobada la logistica, el Secretario Ejecutivo solicitan y coordina los
apoyos externos realizar en los tiempo y forma acordadas la distribucion de los
documentos y materiales electorales y de participacion ciudadana.

Director Juridico, Director Ejecutivo de
Organizacion y Partidos Politicos, Director
Responsables: Ejecutiva de Capacitacion y Educacion
Electoral y Director Ejecutivo de
Administracion y Financiamiento

Acta de entrega de documentacion vy
Formatos utilizados: material electoral y de participacion
ciudadana

Validado por: Secretario Ejecutivo
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27.Instalacion y administracion del
Sistema de Informaciéon para
recibir y difundir los resultados
Nombre del procedimiento preliminares de las elecciones e
instalarlos, si procediere, en los
procesos de participacion
ciudadana

Coordinador Juridico, Coordinador de
Proyectos, Coordinador de Sistemas y
Soporte Técnico, Coordinador de Registro
y Control de Archivos, Coordinador de
Organizacion Electoral, Coordinador de
Partidos  Politicos, Coordinador de
Administracion y  Coordinador de
Contabilidad

Ejecutado por:

Nacional, estatal

Contar con el Sistema de Informacion
para la recepcidon, procesamiento y
Objetivo: difusion de los resultados preliminares de
los procesos electorales y de participacion
ciudadana

Politicas de operacion

< El Sistema de Informacion de los resultados preliminares de los procesos
electorales y de participacion ciudadana debera de garantizar la difusion
inmediata de los mismos y el cumplimiento de las disposiciones que determine
el Consejo Estatal Electoral
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Descripcion de actividades

% Una vez aprobado el acuerdo para la instalacion y administracién del Sistema
de Informacion para recibir, procesar y difundir los resultados preliminares,
por el Consejo Estatal Electoral, el Secretario Ejecutivo procede a realizar bajo
las normas juridicas, administrativas y financieras establecidas, y a través de
las areas responsables y operativas, la contratacién de la empresa encargada
del Sistema de Informacion.

% Una vez realizada la contratacion, se procede a realizar el acondicionamiento
del area mas conveniente para su instalacion.

% Una vez que se acondiciono el area, se hace entrega a la empresa para que
proceda a la instalacidon de los equipos.

% Una vez instalados, se realizan las pruebas necesarias para asegurar su
correcta y segura operacion.

% El dia de la eleccion se coordina con los directores ejecutivos y el Director
Juridico, los requerimientos institucionales y su disposicion y suministro para
apoyar la operacion de Sistema de Informacién.

Director Juridico, Director Ejecutivo de
Organizacion y Partidos Politicos, Director
Ejecutivo de Administracion y
Financiamiento

Responsables:

Formatos utilizados: No hay formato

Validado por: Secretario Ejecutivo
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28.Informar al Consejo Estatal
Electoral de los informes que
sobre el desarrollo de la jornada
electoral, se reciban de los
Consejos Distritales y Municipales
Electorales

Nombre del procedimiento

Coordinador Juridico, Coordinador de
Proyectos, Coordinador de Sistemas y
Ejecutado por: Soporte Técnico, Coordinador de Registro
y Control de Archivo, Coordinador de
Organizacion Electoral.

Consejo Estatal Electoral, Consejos

Alcance: Distritales y Municipales Electorales

Que el Consejo Estatal Electoral cuente
con la informacion en forma oportuna y
completa sobre el desarrollo de Ila
jornada electoral

Objetivo:

Politicas de operacion

% Toda la informacion sobre el desarrollo de la jornada electoral debera de ser
integrada, revisada y presentada al Consejo Estatal Electoral en forma
oportuna y confiable.
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Descripcion de actividades

% El Secretario Ejecutivo en acuerdo con las direcciones ejecutivas y a través de
las diversas coordinaciones elabora, vigila y ejecuta la logistica para recabar e
integrar la informacidon que se genere durante la jornada electoral en los
Consejos Distritales y Municipales Electorales.

< Una vez que se ha recibido alguna informacion, el Director Ejecutivo revisa y
valida que la informacion cubra con lo establecido en el marco legal electoral.

% El Secretario Ejecutivo recibe la informacion revisada y la valida, para
presentarla a consideracion del Consejo Estatal Electoral.

Director Juridico, Director Ejecutivo de
Organizacion y Partidos Politicos, Director
Ejecutivo de Administracion y
Financiamiento

Responsables:

Formatos utilizados: Informe de la jornada electoral

Validado por: Secretario Ejecutivo
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29. Presentacion de las copias de las
actas de las sesiones vy
documentos relacionados con el
proceso electoral de los Consejos
Distritales y Municipales
Electorales para que se efectien
los cdmputos y el Consejo Estatal
Electoral realice la declaracion de
validez y se expidan las
constancias respectivas

Nombre del procedimiento

Coordinador Juridico, Coordinador de
Proyectos, Coordinador de Registro y
Ejecutado por: Control de Archivo, Coordinador de
Organizacion Electoral y Coordinador de
Administracion

Consejo Estatal Electoral, Consejos

Alcance: Distritales y Municipales Electorales

Que el Consejo Estatal Electoral tenga los
elementos paras realizar los computos, la
declaracion de validez y la expedicidn de
constancias

Objetivo:

Politicas de operacion

< El Consejo Estatal Electoral debera de contar con la informacion en la forma
establecida en el Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales para el
Estado de Morelos, en su Capitulo II, del funcionamiento de los Consejos
Distritales y Municipales para poder proceder a realizar los computos, la
declaracién de validez y la entrega de constancias
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Descripcion de actividades

El Secretario Ejecutivo a través de las Direcciones Ejecutivas y las
coordinaciones, elabora, ejecuta y vigila la logistica para recibir las copias de
las actas de las sesiones y documentos relacionados con el proceso electoral
de los Consejos Distritales y Municipales Electorales.

Una vez que se cuenta con la informacion, el Director Juridico realiza la
revisidbn para constatar que cumpla con lo establecido en la normatividad
electoral.

El Secretario Ejecutivo en el su caso de que so se cuente con toda la
informaciéon o no sea entrega en la forma y tiempo establecidos, solicita a los
Consejos Distritales y Municipales Electorales la de informacion faltante o las
aclaraciones correspondientes para al Consejo Estatal Electoral la informacion
generada en Los Consejos Distritales y Municipales Electorales

Posteriormente se elaboran los informes para revision y validacién por el
Secretario Ejecutivo que seran presentados al Consejo Estatal Electoral.

El Secretario Ejecutivo presenta al Consejo Estatal Electoral la informacion
para que este proceda a realizar los computos, la declaracion de validez y la
expedicion de las constancias respectivas.

Director Juridico, Director Ejecutivo de
Organizacion y Partidos Politicos vy
Director Ejecutivo de Administracion y
Financiamiento

Responsables:

Formatos utilizados: Formato de informe, paquetes electorales

Validado por: Secretario Ejecutivo
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30. Difusion de la estadistica electoral
Nombre del procedimiento seccional, municipal, distrital vy
estatal.

Coordinador Juridico, Coordinador de
Proyectos, Coordinador de Sistemas y
Soporte Técnico, Coordinador de Registro
y Control de Archivo, Coordinador de
Organizacion Electoral y Coordinador de
Administracion

Ejecutado por:

Consejo Estatal Electoral, Todo el estado

Alcance: de Morelos y la Republica Mexicana

Dar a conocer a la poblacion del estado y
Objetivo: del pais los resultados de la jornada
electoral

Politicas de operacion

< Toda la informacion de los resultados de la jornada electoral deberan de ser
puestos a disposicion de la poblacion a través de los medios de comunicacion
que determine el Consejo Estatal Electoral.

Descripcion de actividades

% Las direcciones ejecutivas a través de las coordinaciones reciben, integran y
procesan la informacion de los resultados de la jornada electoral.

% El Secretario Ejecutivo recibe, revisa y valida la informacion, con el apoyo del
Director Juridico.

% Una vez que se cuenta con la informacion, se procede a realizar la difusion de
la estadistica electoral a través de los de comunicacion que haya determinado
el Consejo Estatal Electoral.

Director Juridico, Director Ejecutivo de
Organizacion y Partidos Politicos vy
Director Ejecutivo de Administracion vy
Financiamiento

Responsables:
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Formatos utilizados:

Impresos y electrénicos

Validado por:

Secretario Ejecutivo
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31. Recibir los recursos que sean de
competencia del Consejo Estatal
Electoral y preparar y presentar el
proyecto de resolucion.

Nombre del procedimiento

Coordinador Juridico, Coordinador de
Proyectos, Coordinador de Registro y
Ejecutado por: Control de Archivo, Coordinador de
Organizacion Electoral, Coordinador de
Partidos Politicos

Alcance: Consejo Estatal Electoral

Recibir los recursos y presentar al
Objetivo: Consejo Estatal los proyectos de
resolucion respectivos

Politicas de operacion

< Todos los recursos que se reciban deberan de ser analizados por la Direccion
Juridica para preparar el proyecto de resolucidbn que se presentara a
consideracion del Consejo Estatal Electoral

Descripcion de actividades

< A través de la Secretaria Ejecutiva se reciben los recursos que sean de
competencia del Consejo Estatal Electoral.

% Se solicita a la Direccion Ejecutiva de Organizacion y Partidos Politicos, que a
través de las coordinaciones lleve a cabo las acciones de apoyo para la
integracién de la documentacién soporte.

< Una vez que se tiene la informacion correspondiente, se entrega al Director
Juridico para su revision y elaboracién de los proyectos de resolucion.

% El Director Juridico, una vez que ha revisado y elaborado los proyectos de
resolucion, los presenta al Secretario Ejecutivo para su visto bueno.

% El Secretario Ejecutivo presenta al Consejo Estatal Electoral los proyectos de
resolucion para su analisis y, en su caso, aprobacion.




Manual de Procedimientos

Responsables:

Director Juridico, Director Ejecutivo de
Organizacion y Partidos Politicos

Formatos utilizados:

Proyectos de resolucion

Validado por:

Secretario Ejecutivo
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32. Presentacion del proyecto de
pérdida del registro de los

Nombre del procedimiento partidos  politicos para su

presentacion y resolucién por el
Consejo Estatal Electoral

Coordinador Juridico, Coordinador de

Ejecutado por: Proyectos, Coordinador de Partidos

Politicos

Alcance:

Consejo Estatal Electoral y partidos
politicos

Objetivo:

Que el Consejo Estatal Electoral cuente
con los proyectos de pérdida de registro
de los partidos politicos para su
resolucién

Politicas de operacion

< Todos los proyectos de resolucion de pérdida de registro de los partidos

politicos deberan de sujetarse a lo establecido en el Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos en sus articulos 21, 26, y
27

Descripcion de actividades

Una vez realizados los actos posteriores a la eleccidén, presentados los
resultados electorales, en su caso el recuento y la declaracion de validez, o en
su defecto, se compruebe alguno de los puntos establecidos en el articulo 21
del Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de
Morelos, el Secretario Ejecutivo instruye al Director Ejecutivo de Organizacion
y Partidos Politicos, que integre el expediente para llevar a cabo la elaboracién
del proyecto de pérdida de registro de los partidos politicos.

El Director Juridico, una vez que tenga el expediente, procede a la revision de
la informacion y a la elaboracién del proyecto de resolucion de pérdida de
registro del partido politico.

El proyecto se entrega al Secretario Ejecutivo para su validacion vy
presentacion al Consejo Estatal Electoral, para que pueda llevar a cabo su
analisis y dictamen.
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Responsables:

Director Juridico, Director Ejecutivo de
Organizacion y Partidos Politicos

Formatos utilizados:

Proyecto de resolucion de pérdida de
registro de partido politico

Validado por:

Secretario Ejecutivo
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33.Informar al Consejo Estatal

Electoral de las resoluciones
Nombre del procedimiento dictadas por el Tribunal Estatal
Electoral que le competa
cumplimentar

Coordinador Juridico, Coordinador de

Ejecutado por: Proyectos

Consejo Estatal Electoral y Tribunal

Alcance: Estatal Electoral

Mantener informado al Consejo Estatal
Objetivo: Electoral de las resoluciones que dicte el
Tribunal Estatal Electoral

Politicas de operacion

% Informar oportunamente al Consejo Estatal Electoral de las resoluciones
dictadas por el Tribunal Estatal Electoral.

Descripcion de actividades

< En la sesidon inmediata a la recepcion las resoluciones recibidas por el Tribunal
Estatal Electoral, el Secretario Ejecutivo informa al Consejo Estatal Electoral
sobre la recepcion de la misma y el asunto que del que se trate.

% Se anota en la orden del dia de la sesion las resoluciones recibidas del Tribunal
Estatal Electoral.

% Se turna para acuerdo del Consejero Presidente.

% En la sesién del Consejo Estatal Electoral, el Secretario Ejecutivo informa de
las resoluciones que se recibieron del Tribunal Estatal Electoral.

Responsables: Director Juridico

Resoluciones del tribunal, orden del dia,

Formatos utilizados: . ) . .
tarjetas informativas, acuerdos, informes
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Validado por:

Secretario Ejecutivo
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34. Direccion y supervision de la
Nombre del procedimiento administracion y finanzas del
Instituto Morelense

Eiecutado por: Coordinador de  Administracion vy
) por: Coordinador de Contabilidad

Alcance: Instituto Morelense

Contar con una administracidn eficiente,
Objetivo: efectiva y eficaz de los recursos
humanos, materiales y financieros

Politicas de operacion

% La administracion de los recursos humanos, materiales y financieros debera de
sujetarse a los lineamientos establecidos por el Consejo Estatal Electoral

Descripcion de actividades

% El Secretario Ejecutivo, a través del Director Ejecutivo de Administracion y
Financiamiento, transmite los lineamientos para llevar a cabo la direccién y
supervisién del manejo y aplicacion de los recursos humanos, materiales y
financieros.

< El Director Ejecutivo de Administracién y Financiamiento acuerda con el
Coordinador de Contabilidad y el Coordinador de Administracion los mecanismos
y tiempos establecidos para el ejercicio de los recursos.

% El Coordinador de Administracion y el Coordinador de Contabilidad, ejecutan y
reportan con la periodicidad acordada al Director Ejecutivo de Administracion y
Financiamiento la aplicacion de los recursos.

< Una vez que el Director Ejecutivo tiene la informacion de la aplicacién de los
recursos, elabora los reportes que incluyen un seguimiento puntual respecto al
presupuesto autorizado, para su presentacion al Secretario Ejecutivo.

< El Secretario Ejecutivo recibe los reportes, verifica y valida, o en su caso,
acuerda las estrategias y tiempos para subsanar alguna desviacion con respecto
a la programado.

Director de Ejecutivo de Administracion y

Responsables: . .
Financiamiento.
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Informes mensuales, trimestrales,

Formatos utilizados:
semestrales y anuales

Validado por: Secretario Ejecutivo
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35. Presentacion al Consejo Estatal
Electoral del Anteproyecto de
Nombre del procedimiento Presupuesto de Egresos, el
Programa Operativo Anual y el
Programa Anual de Actividades.

Coordinador de  Administracion vy

Ejecutado por: Coordinador de Contabilidad

Consejo Estatal Electoral y todas las
areas del Instituto Morelense

Presentar en tiempo y forma al Consejo
Estatal Electoral los anteproyectos del

Objetivo: Presupuesto de Egresos, del Programa
Operativo Anual y del Programa Anual de
Actividades

Politicas de operacion

% Los anteproyectos del Presupuesto de Egresos, del Programa Operativo Anual
y del Programa Anual de Actividades se deberan de presentar en los plazos
establecidos por la normatividad correspondiente y cumpliendo con los
lineamientos que para su formulacion determine el Consejo Estatal Electoral

Descripcion de actividades

% El Secretario Ejecutivo, a través del Director Ejecutivo de Administracion y
Financiamiento llevara a cabo la integracion del Anteproyecto de Presupuesto
de Egresos, del Programa Operativo Anual y del Programa Anual de
Actividades.

% La Coordinacién de Administracién y el Coordinador de Contabilidad son los
encargados de llevar a cabo la integracion de los documentos, con informacion
que recabaran de todas las areas del Instituto Morelense, de acuerdo a la
programacion establecida en el Programa Anual de Actividades del afo en
Ccurso.

% La informacion de los anteproyectos debera de estar plenamente alineada
entre ellos y deberan de considerar con todas y cada una de las atribuciones
de las areas, para garantizar una eficiente, efectiva y eficaz operaciéon del
Instituto Morelense.
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< Una vez integrados los anteproyectos, se presentaran para su revision por
parte del Director Ejecutivo de Administracion y Financiamiento para su
revision y aprobacién, o para que se sefialen y corrijan los puntos que se
omitan o no sean claros.

% Una vez realizada la correccién, el Director Ejecutivo de Administracion y
Financiamiento presenta el Secretario Ejecutivo los anteproyectos, para su
revision y validacion.

% Si no hay observaciones por parte del Secretario Ejecutivo a los anteproyectos,
los presenta a consideracion del Conejero Presidente, para acordar su
presentacion ante el Consejo Estatal Electoral.

Director Ejecutivo de Administracion vy

Responsables: . o
Financiamiento

Anteproyecto de Presupuesto de Egresos,
Anteproyecto de Programa Operativo
Anual, Anteproyecto de Programa Anual
de Actividades

Formatos utilizados:

Validado por: Secretario Ejecutivo
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36. Cumplimiento de los acuerdos del
Consejo Estatal Electoral respecto
de la designacion o remocion de
los Directores Ejecutivo y del
personal del Servicio Profesional
Electoral, asi como la vigilancia,
direccion y coordinacién de las
funciones del personal de acuerdo
a lo establecido por el Servicio
Profesional Electoral

Nombre del procedimiento

Secretario Ejecutivo, Coordinador
Juridico,  Subdirector del  Servicio
Profesional Electoral y Coordinador de
Contabilidad

Ejecutado por:

Alcance: Todas las areas del Instituto Morelense.

Dar cumplimiento a los acuerdos del
Consejo Estatal Electoral respecto a los
Objetivo: nombramientos del personal que integra
el Servicio Profesional Electoral del
Instituto Morelense

Politicas de operacion

% Todo acuerdo del Consejo Estatal Electoral sobre el personal del Instituto
Morelense debera ser ejecutado y soportado en la normatividad establecida
por las normas juridicas del orden general y especifico, como lo es el Servicio
Profesional Electoral del Instituto Morelense.
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Descripcion de actividades

Una vez que el Consejo Estatal Electoral acuerde la designacién o remocion de
integrantes de Servicio Profesional Electoral, el Secretario Ejecutivo solicita a
las areas correspondientes, la elaboracion de la documentacion legal y los
recursos financieros para ejecutar el acuerdo.

El Coordinador Juridico, en coordinacion con el Subdirector del Servicio
Profesional Electoral y el Coordinador de Contabilidad, integran el expediente
con el soporte juridico y el financiero que se requiera para llevar a cabo la
remocion, o para llevar a cabo la contratacion.

El Secretario Ejecutivo, en caso de corresponder a algunos de los directos
ejecutivos, lleva a cabo el procedimiento hasta finiquitarlo.

En el caso de corresponder a algun otro miembro del Servicio Profesional
Electoral, el responsable de llevarlo a cabo sera el Director Juridico y el
Director Ejecutivo de Administracidon y Financiamiento.

% Una vez ejecutado el acuerdo, se integra el expediente con toda la
documentacion soporte y se archiva.

Secretario Ejecutivo, Director Juridico,
Director Ejecutivo de Administracién y
Responsables: Financiamiento, Subdirector del Servicio
Profesional Electoral y Coordinador de
Contabilidad

Formatos utilizados: Contrato de personal, finiquito

Validado por: Secretario Ejecutivo
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Nombre del procedimiento 37. Integracion del archivo

Ejecutado por:

Coordinador Juridico, Coordinador de
Proyectos, Coordinador de Sistemas y
Soporte Técnico, Coordinador de Registro
y Control de Archivo, Coordinador de
Administracion y  Coordinador de
Contabilidad

Alcance:

Todas la areas del Instituto Morelense

Objetivo:

Integrar el archivo histérico del Instituto
Morelense

Politicas de operacion

Todo documento que emita o reciba el Instituto Morelense deberd de ser
clasificado y archivado, para conformar el archivo histoérico

Descripcion de actividades

Una vez que se recibe algin documento, se debe de registrar y canalizar al
area a la cual le corresponda su atencion.

El area recibe el documento, realiza su registro y abre, en caso de ser
necesario, un expediente.

Una vez que se atiende el asunto, y en caso de generar un documento de
respuesta, se recaba el acuse de recibido, el que se incorporara al archivo
correspondiente.

En el caso de que se generé un documento en un area, sin que exista algun
otro documento previo, se recaba el acuse de recibo, y se integra a un
expediente, 0 en su caso de abre uno.

Para realizar la depuracidon y actualizacion del archivo histérico se deben de
seguir los lineamientos establecidos por las normas y autoridades electorales y
las que emita el IMIPE.
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Director Juridico, Director Ejecutivo de
Organizacion y Partidos Politicos vy
Director Ejecutivo de Administracién y
Financiamiento

Responsables:

Formatos utilizados: Registro de archivo

Validado por: Secretario Ejecutivo
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38. Inscripcion en el libro de registro
de partidos politicos de convenios,
coaliciones, candidaturas comunes
y registro de constancias de

Nombre del procedimiento representantes de los partidos

politicos ante los organismos
electorales y los demas actos que
estos celebren asi como la
expedicion de copias certificadas

Coordinador Juridico, Coordinador de
Proyectos, Coordinador de Registro y

Ejecutado por: Control de Archivos, Coordinador de

Organizacion Electoral, Coordinador de
Partidos Politicos

Alcance:

Partidos politicos

Obijetivo:

7
0.0

Mantener actualizado el libro de registro

Politicas de operacion

El comunicado de registro de partido politico, deberd ser enviado por la
Secretaria Ejecutiva a la Direccién Ejecutiva de Organizacién y Partidos
Politicos, para su registro y a la informacién del libro correspondiente solo
tendran acceso el Director Ejecutivo, el Coordinador de Registro y Control de
Archivo y el Subdirector respectivo.

Descripcion de actividades

Al recibir el comunicado por parte del partido politico correspondiente, se
procede a verificar que el signante este facultado para nombrar o sustituir a
representante alguno.

Una vez efectuado lo anterior, en el supuesto de ser el signante el facultado,
se procede a realizar la inscripcion en el libro correspondiente, anotando
primeramente en la foja en ndmero progresivo, la fecha de recepcion del
documento que sera la que servird para tomarla como fecha de registro del
representante; y se anotard el partido politico al que representa, el caracter
(propietario o suplente) y ante que dérgano electoral fungird como tal.
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< El Director Ejecutivo de Organizaciéon y Partidos Politicos revisa lo registrado
por el Coordinador de Registro y Control de Archivo y/o el Subdirector de
Registro y Control de Archivo.

% El libro se envia a través del Director Ejecutivo de Organizacidon y Partidos
Politicos al Secretario Ejecutivo para su firma, y queda el libro en resguardo
del Subdirector de Partidos Politicos.

% Posteriormente, se archiva el comunicado.

Director Juridico, Director Ejecutivo de
Organizacion y Partidos Politicos

Responsables:

Libro de registro de los representantes
Formatos utilizados: acreditados ante el Consejo Estatal
Electoral

Validado por: Secretario Ejecutivo
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Nombre del procedimiento

39.Llevar a cabo las publicaciones
que ordena el Cddigo de
Instituciones y Procedimientos
Electorales para el Estado de
Morelos y las que disponga el
Consejo Estatal Electoral

Ejecutado por:

Coordinador Juridico, Coordinador de
Proyectos, Coordinador de Sistemas y
Soporte Técnico, Coordinador de Registro
y Control de Archivo

Alcance:

Consejo Estatal Electoral y Periddico
Oficial “Tierra y Libertad” del Gobierno
del Estado de Morelos

Obijetivo:

K/
0‘0

Que se publiquen en el Periddico Oficial
“Tierra y Libertad” del Gobierno del
Estado de Morelos, todas Ilas
publicaciones que indique el Cddigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales
para el Estado de Morelos

Politicas de operacion

Toda publicacién que ordene el Cddigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales para el Estado de Morelos que deba de publicarse en el Periddico
Oficial “Tierra y Libertad” del Gobierno del Estado de Morelos, debe de
realizarse en tiempo y forma

Descripcion de actividades

Una vez que el Consejo Estatal Electoral acuerde la publicacion, el Secretario
Ejecutivo solicita a las areas ejecutoras que preparan el documento para su
envio al Periddico Oficial “Tierra y Libertad” del Gobierno del Estado de
Morelos.

El documento es revisado y aprobado por el Director Juridico y el Director
Ejecutivo de Organizacién y Partidos Politicos.

La Secretaria Ejecutiva recibe el documento, lo valida y lo envia a través del
Coordinador de Proyectos a la Secretaria de Gobierno del Estado de Morelos
para su publicacion.
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% Las areas ejecutoras dan seguimiento a la publicacién del documento e
informan al Secretario Ejecutivo.

% En caso necesario, la Coordinacién de Registro y Control de Archivo, previa
autorizacién, adquiere el Periddico Oficial y lo incorpora al archivo institucional.

Director Juridico, Director Ejecutivo de

Responsables: Organizacion y Partidos Politicos

Documento para publicacion en el

Formatos utilizados: Periddico Oficial “Tierra y Libertad”

Validado por: Secretario Ejecutivo
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40. Informar a los distintos érganos y
direcciones ejecutivas sobre los
acuerdos del Consejo Estatal
Electoral

Nombre del procedimiento

Coordinador Juridico, Coordinador de
Proyectos, Coordinador de
Administracion, Coordinador de
Contabilidad

Ejecutado por:

Todas las areas del Instituto Morelense

Mantener informadas a las areas del
Objetivo: Instituto Morelense sobre los acuerdos
del Consejo Estatal Electoral

Politicas de operacion

< Todos los acuerdos del Consejo Estatal Electoral seran difundidos a las areas
operativas y técnicas para su conocimiento y aplicacion correspondiente

Descripcion de actividades

% Una vez emitidos los acuerdos del Consejo Estatal Electoral, estos son
distribuidos por el Secretario Ejecutivo a las areas operativas y técnicas, a
través del Director Juridico y del Director Ejecutivo de Administracion y
Financiamiento.

% Los Coordinadores Juridico, de Proyectos, de Administracion y el Coordinador
de Contabilidad, se encargan de brindar las asesorias y orientaciones
necesarias para implementar su operacion y vigilar su cumplimiento.

Director Juridico, Director Ejecutivo de

Responsables: Administracion y Financiamiento

Informe de acuerdos del Consejo Estatal

Formatos utilizados:
Electoral

Validado por: Secretario Ejecutivo
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Nombre del procedimiento asuntos de caracter juridico que

41.Apoyo e intervenciébn en la
prevencion, organizacion,
desarrollo y vigilancia de los

se presenten en las areas sobre
los funcionarios  publicos vy
personal.

Ejecutado por:

Coordinador Juridico, Subdirector
Juridico, Jefe de Departamento Juridico

Todas las areas del Instituto

Objetivo:

Proporcionar a las dreas, a los
funcionarios y al personal el apoyo
juridico necesario para respaldar y apoyar
sus funciones y gestiones institucionales

K/
0’0

Politicas de operacion

Todas las areas, funcionarios y personal del Instituto Morelense contaran con
apoyo juridico para respaldar y apoyar sus funciones y gestiones
institucionales

Descripcion de actividades

El Director Juridico establece una estrategia de apoyo e intervencidon para
prevenir, organizar, intervenir y vigilar los asuntos de caracter juridico que se
presenten en las areas, o en el desarrollo de las funciones y gestiones
institucionales de los funcionarios y personal electoral.

Si se requiere algun apoyo de tipo juridico, se solicita a la Direccion Juridica su
apoyo.

Una vez recibida la solicitud, el Director Juridico evalia la solicitud y
encomienda el asunto a su personal y le da seguimiento hasta la conclusion
del mismo.

Responsables: Subdirector Juridico, Jefe de

Director Juridico, Coordinador Juridico,

Departamento Juridico
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Formatos utilizados:

Solicitud de asesoria juridica

Validado por:

Secretario Ejecutivo
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42. Difusién, asesoria y orientacion a

Nombre del procedimiento las  autoridades  sobre la
normatividad vigente

Coordinador Juridico, Subdirector

Ejecutado por: Juridico, Jefe de Departamento Juridico

Alcance: Todas las areas del Instituto

Difundir el marco legal que rige Ia
operacion del Instituto Morelense vy
Objetivo: ofrecer la asesoria y orientacion a los
funcionarios y personal del Instituto
Morelense

Politicas de operacion

% La Direccion Juridica difundird y asesorara u orientara a los funcionarios y
personal del Instituto Morelense, sobre el marco juridico que rige el
funcionamiento del Instituto Morelense

Descripcion de actividades

% El Director Juridico integra el compendio de disposiciones legales que rigen la
operacion del Instituto Morelense.

% A través de medios electronicos, pone a disposicion de todos los funcionarios
y del personal que integra el Servicio Profesional Electoral el compendio.

% Para mantener actualizado el compendio se llevan a cabo revisiones
permanentes del marco legal aplicable y se realizan las actualizaciones
correspondientes.

Director Juridico, Coordinador Juridico,
Responsables: Subdirector Juridico, Jefe de
Departamento Juridico

Formatos utilizados: Sin formato definido

Validado por: Secretario Ejecutivo
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Nombre del procedimiento

43.Preparacion de los informes
circunstanciados a que se refiere
el articulo 125 del Cddigo vigente.

44. de Instituciones y Procedimientos
Electorales para el Estado de
Morelos

Ejecutado por:

Coordinador Juridico, Subdirector
Juridico, Jefe de Departamento Juridico

Alcance:

Instituto Morelense, Consejo Estatal
Electoral, Consejos Distritales vy
Municipales Electorales respectivamente

Objetivo:

Sustentar la legalidad de los actos o
resoluciones emitidos por los diferentes
organos  electorales del Instituto
Morelense, ante las  autoridades
jurisdiccionales locales y federales

K/
0’0

Politicas de operacion

Todos los medios de impugnacion que sean interpuestos en contra de actos o
resoluciones emitidas por el Consejo Estatal Electoral del Instituto Morelense,
deberan remitirse a la autoridad jurisdiccional, adjuntando el informe
circunstanciado respectivo mediante el cual se sustenta la legalidad de los
actos o resoluciones emitidos.

Los informes circunstanciados seran suscritos por el Secretario Ejecutivo,
revisados previamente por el Director Juridico.

La coordinacion juridica coadyuvara con la elaboracion de los informes
circunstanciados que sustenten la legalidad de los actos o resoluciones que
emitan los Consejos Distritales y Municipales Electorales, con motivo de los
medios de impugnacién que se interpongan en contra de los referidos érganos
electorales.
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Descripcion de actividades

Recepcion del medio de impugnacion.

Publicacién del medio de impugnacion.
Elaboracion del informe circunstanciado.

Preparacion de los documentos en que conste el acto o resolucion
impugnados.

< Remision al 6rgano jurisdiccional del medio de impugnacion interpuesto.

< Recepcion de la notificacion de la resolucion del acto o resolucién impugnado,
emitida por el érgano jurisdiccional.

Director Juridico, Coordinador Juridico,
Responsables: Subdirector Juridico, Jefe de
Departamento Juridico

Medios de impugnacion, informes

Formatos utilizados: . . .
circunstanciados, pruebas y otros escritos

Validado por: Secretario Ejecutivo
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45, Asistencia en representacion del
Instituto  Morelense a las
audiencias derivadas de juicios del
orden civil, mercantil, penal y/o
laboral en los que sea parte y
vigilar su procedimiento

Nombre del procedimiento

Coordinador Juridico, Subdirector

Ejecutado por: Juridico, Jefe de Departamento Juridico

Alcance: Todo el personal del Instituto Morelense.

Atender los juicios, querellas o denuncias
Objetivo: que se presenten ante cualquier
autoridad del poder judicial

Politicas de operacion

% Todas las acciones que aqui se realizan tenderan a apoyar al personal del
Instituto Morelense.

% Para los casos de juicios, querellas y denuncias la informacion generada
durante el juicio se manejara confidencialmente.

% La informacidn se dara a conocer Unicamente al afectado y a los superiores
jerarquicos.
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Descripcion de actividades
% Elaborar denuncias o demandas en su caso, y reunir los requisitos establecidos

% Dar tramite en la instancia correspondiente.

% Verificar avance en la secretaria 0 mesa de tramite correspondiente.
% Acudir a la audiencia o audiencias con las autoridades correspondientes.
% Llevar a efecto el desahogo de pruebas.

% Defender intereses del Instituto Morelense expresando los agravios. (llevar a
cabo el alegato).

< Esperar término para la resolucion, sentencia o laudo laboral.

% Una vez dictada la resolucién, sentencia o laudo laboral, se informa al
Consejero Presidente, a los Consejeros Estatales Electorales y al Secretario
Ejecutivo de las resoluciones emitidas por la autoridad correspondiente.

% El Secretario Ejecutivo podra otorgar el mandato al Director Juridico, al
Coordinador Juridico, al Subdirector Juridico o a quien determine.

Director Juridico, Coordinador Juridico,
Responsables: Subdirector Juridico, Jefe de
Departamento Juridico

Denuncias 0 demandas vy tarjeta

Formatos utilizados: . i
° informativa

Validado por: Secretario Ejecutivo
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46. Emision de la opinidn y propuesta
de los proyectos de contratos,
convenios, autorizaciones %

Nombre del procedimiento permisos en los que esté

involucrado el Instituto Morelense,
a fin de obtener la autorizacion
correspondiente

Ejecutado por:

Coordinador Juridico, Subdirector
Juridico, Jefe de Departamento Juridico

Alcance:

Todas las areas del Instituto Morelense

Objetivo:

K/
0‘0

7
0.0

R/
0.0

Dar soporte juridico a todos los proyectos
de contratos, convenios, autorizaciones y
permisos que vayan a suscribirse en
representacion del Instituto Morelense

Politicas de operacion

Todos los proyectos de contratos, convenios, autorizaciones y permisos
deberan ser elaborados o revisados por el Director Juridico.

Descripcion de actividades

Todos los proyectos de contratos, convenios, autorizaciones y permisos que
elaboren las areas operativas o técnicas deberan ser presentados para su
revision por el Director Juridico.

Todos los proyectos de contratos, convenios, autorizaciones y permisos que
requieran las areas operativas o técnicas pueden solicitarse para su
elaboracién al Director Juridico.

El Director Juridico una vez que reciba el proyecto o la solicitud de
elaboracion, realiza una evaluacion y lo asigna para su revision o elaboracion
al Coordinador Juridico, al Subdirector Juridico o al Jefe de Departamento
Juridico.

El Coordinador Juridico, al Subdirector Juridico o al Jefe de Departamento
Juridico establece contacto con el area solicitante para coordinar su revision o
elaboracion.

Una vez revisado o elaborado el proyecto, este se somete a consideracion del
Director Juridico para su evaluacidon, y en caso de contar con todos los
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elementos de caracter juridico necesarios, lo presenta al Director Ejecutivo del
area solicitante,
para su validacion.

para que en conjunto lo presenten al Secretario Ejecutivo

Responsables:

Director Juridico, Coordinador Juridico,
Subdirector Juridico, Jefe de
Departamento Juridico

Formatos utilizados:

Proyecto de contrato, convenio,
autorizaciéon o permiso

Validado por:

Secretario Ejecutivo
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Nombre del procedimiento

47.Asesorar, formular y dictaminar
las actas administrativas y de
abandono de empleo y
substanciar las de
responsabilidades y de cualquier
otra que se formulen contra los
servidores publicos y personal por
infracciones a las disposiciones
legales que cometan en el
ejercicio de sus funciones

Ejecutado por:

Coordinador Juridico, Subdirector
Juridico, Jefe de Departamento Juridico

Alcance:

Todas las areas del Instituto Morelense

Objetivo:

7
0.0

/7
0‘0

Dar soporte juridico a las actas
administrativas y de abandono de empleo
que se formulen en el Instituto Morelense

Politicas de operacion

Todo acta administrativa o de abandono de empleo que se formule debera de
contar con la participacion y firma del Director Juridico

Descripcion de actividades

Una vez que se suscite alguna eventualidad en cualquiera de las areas
operativas o técnicas que requiera la elaboracién de un acta administrativa o
de abandono de empleo, el area correspondiente solicitara al Director Juridico
la participacion de alguno de los representantes del area.

El Director Juridico al recibir el aviso o solicitud, designara al personal que
acudira en representacion del darea, para dar sustento legal al acta
administrativa o de abandono de empleo.

En coordinacion con el area solicitante, el representante del area juridica,
apoya la elaboracién del acta administrativa o de abandono de empleo y la
suscribe.

El representante del area juridica integra un expediente del asunto para dar
seguimiento y apoyar al area solicitante.

Se informa al Director Juridico sobre el asunto y a formulacion del acta, para
que informe al Secretario Ejecutivo.
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Director Juridico, Coordinador Juridico,
Responsables: Subdirector Juridico, Jefe de
Departamento Juridico

Acta administrativa, acta de abandono de

Formatos utilizados:
empleo

Validado por: Secretario Ejecutivo
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48. Verificacion e integracion del
informe de los actos que se
comentan en  prejuicio del
patrimonio del Instituto Morelense
para promover la reparacion de
dafios

Nombre del procedimiento

Coordinador Juridico, Subdirector

Ejecutado por: Juridico, Jefe de Departamento Juridico

Todas las areas del Instituto Morelense

Contar con los elementos documentales
Objetivo: para gestionar la reparacion de dafios al
patrimonio del Instituto Morelense

Politicas de operacion

< Todo acto que se realice y que constituya un dafio al patrimonio institucional
debe de ser verificado para realizar la integracion del expediente para
promover la reparacion de los dafios

Descripcion de actividades

< Al darse un acto en cualquiera de las dareas del Instituto Morelense que
implique un dafio patrimonial, el Director Ejecutivo del area correspondiente,
debe dar aviso de inmediato al Director Juridico.

< El Director Juridico designa al personal responsable de realizar la verificacion
del dafo, coordinar el calculo de su importe y el procedimiento para llevar a
cabo la reparacion.

% Una vez que cuenta con la informacion, presenta el informe al Director
Juridico.

< El Director Juridico informa al Secretario Ejecutivo, para que se acuerden las
acciones a implementar.

% Una vez definida la estrategia a sequir, el Director Juridico o el que designe,
lleva a cabo las gestiones de caracter legal ante las instancias
correspondientes para solicitar la reparacion del dano.
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Responsables:

Director Juridico, Coordinador Juridico,
Subdirector Juridico, Jefe de
Departamento Juridico

Formatos utilizados:

Informe de dafos al patrimonio

Validado por:

Secretario Ejecutivo
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49, Administracion de la Unidad de

Nombre del procedimiento Informacién Plblica

Ejecutado por: Coordinador Juridico

Alcance: Todas la areas del Instituto Morelense

Cumplir con las obligaciones en materia

Objetivo: de transparencia

Politicas de operacion

% Se deberad de mantener el cumplimiento en tiempo y forma de las obligaciones
en materia de transparencia que determine el IMIPE

Descripcion de actividades

< El Coordinador Juridico realiza un continuo seguimiento a las obligaciones de
transparencia del Instituto Morelense y las disposiciones que determine el
IMIPE.

< En caso de requerirse realizar actualizaciones, se coordina con las areas
involucradas del Instituto Morelense, la generacion y entrega de la
informacion.

< Una vez que se recibe la informacion, se revisa y en caso de requerirse alguna
correccidn, se comunica al area responsable para su elaboracién.

< Se recibe y se revisa la informacion y en caso de estar completa y correcta se
presenta al Secretario Ejecutivo para su validacion.

< Al contar con la autorizacion del Secretario Ejecutivo, se envia a la
Coordinacion de Sistemas y Soporte Técnico para que se incorpore al sitio web
del Instituto Morelense, en el area de transparencia.

Responsables: Coordinador Juridico
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Formatos utilizados:

Los formatos institucionales que cumplan
con las obligaciones que determine el
IMIPE

Validado por:

Secretario Ejecutivo
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50. Preparacion de los documentos
que como proyecto deban
Nombre del procedimiento analizarse en el pleno del Consejo
Estatal Electoral asi como para el
desarrollo de las sesiones

Subdirector de los Programas del
Instituto, Subdirector de Proyectos, Jefe
de Departamento de Apoyo a |la
Secretaria Ejecutiva

Ejecutado por:

Alcance: Consejo Estatal Electoral

Preparar los proyectos de documentos
Objetivo: para las sesiones del Consejo Estatal
Electoral

Politicas de operacion

% Todas las acciones que aqui se realizan tenderan a apoyar al Consejo Estatal
Electoral.

< Toda la informacion aqui generada se manejara confidencialmente.

Descripcion de actividades

+ Se elabora el listado de los asuntos a tratar por el Consejo Estatal Electoral,
incluyendo los asuntos que por ley deba de conocer.

% Se realizan los didlogos para el Consejero Presidente y el Secretario Ejecutivo,
de acuerdo a lo definido en el orden del dia.

% Se imprime el acta de la sesidn respectiva.

% En el acta de sesion se revisa que no tenga errores ortograficos y se verifica
que al transcribir se haya pasado en forma integra y textual con respecto a la
cinta de grabacion.

% Cuando se tiene el acta de sesidon completa y correcta, se realiza el
concentrado de los acuerdos tomados en sesidn, identificando las areas
responsables para que cada una de ellas proceda a ejecutarlos conforme al
requerimiento.

% Se turna el concentrado al Secretario Ejecutivo para su revision y analisis.

% El Secretario Ejecutivo remite el documento al Consejero Presidente para su
analisis, y superior autorizacion.




Manual de Procedimientos

< A través del Coordinador de Proyectos, el Secretario Ejecutivo turna a las areas
responsables para que realicen lo requerido en la sesion.

% Las areas entregan lo requerido al Secretario Ejecutivo para su revision.

< Los pendientes se anotan en el orden del dia de la sesién siguiente.

Coordinador de Proyectos, Subdirector de
los Programas del Instituto, Subdirector
de Proyectos, Jefe de Departamento de
Apoyo a la Secretaria Ejecutiva

Responsables:

Orden del dia, actas de consejo, material

Formatos utilizados: . :
de apoyo que proporcionen las areas

Validado por: Secretario Ejecutivo
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51. Revision de los proyectos de
Nombre del procedimiento acuerdos del Consejo Estatal
Electoral y de las actas de sesion

Subdirector de los Programas del
Instituto, Subdirector de Proyectos, Jefe
de Departamento de Apoyo a |la
Secretaria Ejecutiva

Ejecutado por:

Consejo Estatal Electoral, Secretaria

Alcance: Ejecutiva, Instituto Morelense.

Dar seguimiento a las Actas y Acuerdos
Objetivo: que se toman en las Sesiones del Consejo
Estatal Electoral.

Politicas de operacion

% Contar con todas las actas generadas en las sesiones ordinarias vy
extraordinarias del Consejo Estatal Electoral

< Resguardar toda la documentacion emanada de las sesiones del Consejo
Estatal Electoral.

Descripcion de actividades

Revisar que las versiones estenograficas de las sesiones del Consejo Estatal
Electoral sean transcritas fielmente con relacidén a la grabacidon que se realiza
en sitio.

Verificar que las actas de sesion, dictdmenes y acuerdos del Consejo Estatal
Electoral ya aprobados sean firmados por los miembros del Consejo Estatal
Electoral que asistieron a dichas sesiones.

Llevar un control y seguimiento de los proyectos y acuerdos que se aprueban
en las sesiones mediante el llenado mensual del Formato de Control de
Acuerdos.

% Llevar un control de préstamo de expedientes, actas y acuerdos mediante el
llenado del formato de control de archivos.

+ Reportar e informar al Secretario Ejecutivo sobre el vencimiento de los tiempos
de los resolutivos de los proyectos y acuerdos aprobados en sesion.
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Responsables:

Coordinador de Proyectos, Subdirector de
los Programas del Instituto, Subdirector
de Proyectos, Jefe de Departamento de
Apoyo a la Secretaria Ejecutiva

Formatos utilizados:

Formato de Control de Acuerdos,
Formato de Préstamo de Documentos,
Formato para el Control de Archivos,
Oficios y Tarjeta informativa

Validado por:

Secretario Ejecutivo
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52. Control de los registros de los

Nombre del procedimiento diferentes partidos politicos ante

el Consejo Estatal Electoral

Ejecutado por:

Coordinador de Proyectos, Subdirector de
Proyectos, Subdirector de Partidos
Politicos, Jefe de Departamento de Apoyo
a la Secretaria Ejecutiva

Alcance:

Partidos politicos

Objetivo:

/7
0.0

R/
0.0

Mantener actualizado el libro de registro

Politicas de operacion

El comunicado de registro de partido politico debera ser enviado a la Direccion

Ejecutiva de Organizacion y Partidos Politicos via la Secretaria Ejecutiva, para
su registro y a la informacién del libro correspondiente solo tendra acceso el
Director del Ejecutivo, el Coordinador y el Subdirector respectivo.

Descripcion de actividades

Al recibir el comunicado por parte del partido politico, se procede a verificar
que el signante sea facultado para nombrar o sustituir a representante alguno,
de acuerdo a los anteriores nombramientos.

Una vez efectuado lo anterior, en el supuesto de ser el signante el facultado,
se procede a realizar la inscripcién en el libro correspondiente, anotando
primeramente en la foja en ndmero progresivo, la fecha de recepcién del
documento que sera la que servird para tomarla como fecha de registro del
representante; y se anotara el partido politico al que representa, el caracter
(propietario o suplente) y ante que drgano electoral fungira como tal.

El Director Ejecutivo de Organizacién y Partidos Politicos revisa lo registrado
por el Subdirector de Proyectos.

El libro se envia a través del Director Ejecutivo de Organizacion y Partidos
Politicos al Secretario Ejecutivo para su firma, y queda el libro el resguardo del
Subdirector de Partidos Politicos.

% Posteriormente, se archiva el comunicado.




Manual de Procedimientos

Responsables:

Director Ejecutivo de Organizacion y
Partidos  Politicos, Coordinador de
Proyectos, Subdirector de Proyectos,
Subdirector de Partidos Politicos, Jefe de
Departamento de Apoyo a la Secretaria
Ejecutiva

Formatos utilizados:

Libro de registro de los partidos politicos
ante el Consejo Estatal Electoral

Validado por:

Secretario Ejecutivo
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53. Presentacion de los proyectos de
dictamen o resolucion de las
comisiones y coadyuvar al trabajo
de las mismas

Nombre del procedimiento

Subdirector de los Programas del
Instituto, Subdirector de Proyectos, Jefe
Ejecutado por: de Departamento de Apoyo a la
Secretaria Ejecutiva, Jefe de
Departamento de Apoyo a Comisiones

Comisiones y Comités del Instituto

Alcance:
Morelense

Apoyar el trabajo de las comisiones vy
Objetivo: comités y contar para presentar los
proyectos de dictamen o resolucion

Politicas de operacion

< Las comisiones y comités contaran con todo el apoyo que requieran para llevar
a cabo sus encomiendas.

% Los proyectos de dictamen o resoluciones se presentaran a al Secretario
Ejecutivo para su conocimiento y atencidn respectiva.

Descripcion de actividades

Las comisiones y comités solicitan al Secretario Ejecutivo los apoyos
requeridos para el desarrollo de sus funciones y encomiendas.

% Las areas operativas y técnicas otorgan el apoyo requerido.

% Una vez que se tengan los proyectos de dictamen o de resolucién, se
presentan al Secretario Ejecutivo para que proceda, en su caso, a la
presentacion de los mismos al Consejero Presidente para su conocimiento.

Coordinador de Proyectos, Subdirector de
los Programas del Instituto, Subdirector
Responsables: de Proyectos, Jefe de Departamento de
Apoyo a la Secretaria Ejecutiva, Jefe de
Departamento de Apoyo a Comisiones
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Proyecto de dictamen, proyecto de

Formatos utilizados: e
resolucion

Validado por: Secretario Ejecutivo
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Nombre del procedimiento 54. Certificacion de la documentacion

Subdirector de los Programas del
Instituto, Subdirector de Proyectos, Jefe
de Departamento de Apoyo a |la
Secretaria Ejecutiva

Ejecutado por:

Alcance: Documentacion institucional

Dar fe de la documentacion que se
Objetivo: fotocopie de los originales para dar
respuesta a solicitudes de ellas

Politicas de operacion

% Todas las solicitudes de copias certificadas deben ser revisadas para verificar
su procedencia y el motivo de la solicitud

Descripcion de actividades

% Se recibe la solicitud de expedicion de copias certificadas de documentos
oficiales del Instituto Morelense.

< En caso de proceder, se solicita al area correspondiente la documentacién para
hacer el fotocopiado.

% Se procede a realizar el fotocopiado.

% Se realiza el entre sellado, la aplicacién del sello sin texto a las paginas en
blanco, se pone el folio correspondiente a cada pagina, se rubrica, se coloca
el texto que valida que las copias son fieles al original.

% Se verifican las copias y si estan correctas, se presentan al Secretario Ejecutivo

% El Secretario Ejecutivo realiza la verificacion de las copias y firma en la Ultima
hoja para dar fe de que son copias fieles del original...

Coordinador de Proyectos, Subdirector de
los Programas del Instituto, Subdirector
de Proyectos, Jefe de Departamento de
Apoyo a la Secretaria Ejecutiva

Responsables:
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Aplicacion de sellos y firma de

Formatos utilizados: P
certificacion

Validado por: Secretario Ejecutivo
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55. Recopilacion de la informacion de
Nombre del procedimiento otros institutos electorales de la
Republica.

Subdirector de Proyectos, Jefe de
Ejecutado por: Departamento de Apoyo a la Secretaria
Ejecutiva

Instituto Nacional Electoral Organismos
Alcance: Publicos Locales de la Republica
Mexicana

Contar con informacion permanente vy
Objetivo: actualizada en materia electoral de toda
la Republica Mexicana

Politicas de operacion

% Se debera de mantener un constante monitoreo y en su caso, comunicacion
con los Organismos Publicos Locales.

Descripcion de actividades

% Se debe realizar un monitoreo constante de las paginas web de los
Organismos Publicos Locales de la Republica Mexicana.

% Una vez que se ha realizado el monitoreo, se deberan de reportar las
novedades al Coordinador de Sistemas y Soporte Técnico.

% El Coordinador de Sistemas y Soporte Técnico evalla el informe e integra
propuestas para actualizar o implementarlas en el sitio web del Instituto
Morelense.

% Se presentan a consideracion del Secretario Ejecutivo las propuestas para
evaluar su posible aplicacién.

+ El Secretario Ejecutivo hace la propuesta al Consejero Presidente, y en caso de
aprobarla, la presenta al Consejo Estatal Electoral.

Coordinador de Proyectos, Subdirector de
Responsables: Proyectos, Jefe de Departamento de
Apoyo a la Secretaria Ejecutiva




Manual de Procedimientos

Formatos utilizados:

Reporte de seguimiento a las paginas
web

Validado por:

Secretario Ejecutivo
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56. Apoyo a las Direcciones Ejecutivas
para el debido cumplimiento de
los programas y proyectos
relacionados con las actividades
politico-electoral y de
participacion ciudadana

Nombre del procedimiento

Subdirector de Proyectos, Jefe de
Ejecutado por: Departamento de Apoyo a la Secretaria
Ejecutiva

Direcciones Ejecutivas del Instituto

Alcance:
Morelense

Apoyar el cumplimiento de los programas

Objetivo: y proyectos de las Direcciones Ejecutivas

Politicas de operacion

< Todos los apoyos que requieran las Direcciones Ejecutivas deberan de ser
solicitados al Coordinador de Proyectos para su evaluacion y se proceda a la
determinacién de los apoyos con que se cuente

Descripcion de actividades

% Los Directores Ejecutivos solicitan al Coordinador de Proyectos los apoyos que
requieran sus areas para llevar a cabo el cumplimiento de sus programas y
proyectos.

% El Coordinador de Proyectos analiza las solicitudes y determina cudles son los
apoyos que puede proporcionar el area a su cargo y cudles deberan de ser
solicitados a otras areas.

% En el caso de los apoyos que proporcione su area, designa a los encargados
de llevarlos a cabo.

% Los encargados se ponen en coordinacion con las areas solicitantes para
implementar las acciones de apoyo.

% Los encargados elaboran un informe de las acciones realizadas para
entregarlos al Coordinador de Proyectos.




Manual de Procedimientos

Coordinador de Proyectos, Subdirector de
Responsables: Proyectos, Jefe de Departamento de
Apoyo a la Secretaria Ejecutiva

Solicitud de apoyo, informe de acciones

Formatos utilizados:
de apoyo

Validado por: Secretario Ejecutivo




Nombre del procedimiento

57.Seguimiento a la correspondencia
dirigida a la Secretaria Ejecutiva

Subdirector de Proyectos, Jefe de

Ejecutado por: Departamento de Apoyo a la Secretaria

Ejecutiva

Alcance:

Secretaria  Ejecutiva y apoyos al
Consejero Presidente, a los Consejeros
Estatales Electorales.

Objetivo:

/7
0.0

Recibir y turnar la correspondencia e
informacion recibida para y del Instituto
Morelense

Politicas de operacion

Toda la correspondencia debera ser recibida en la oficialia de partes de la
Secretaria Ejecutiva.

En su caso, se turna a las oficinas del Consejero Presidente, de los Consejeros
Estatales Electorales, cuando por la naturaleza de sus atribuciones vy
responsabilidades se requiera su intervencion.

La contestacidn que se haga a los oficios o documentos, sera de manera
pronta y expedita.

En caso de que cualquier area reciba documentacién de competencia del
Instituto Morelense, debera ser remitida a la Secretaria Ejecutiva.

La correspondencia debera ser turnada el mismo dia de su recepcion.

La Secretaria Ejecutiva deberd conservar copia del documento para su
seguimiento.

Descripcion de actividades

La Secretaria Ejecutiva recibe oficios de dependencias en donde se solicita
informacién acerca del Instituto Morelense.

Una vez que el Secretario Ejecutivo los haya revisado, se deberan de encausar
los escritos y oficios a las areas correspondientes que se determine.

Se debe de enviar la informacién que soliciten los diversos organismos e
instituciones de manera pronta y en apego a los lineamientos que establece el
Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de
Morelos.




Responsables:

Coordinador de Proyectos, Subdirector de
Proyectos, Jefe de Departamento de
Apoyo a la Secretaria Ejecutiva

Formatos utilizados:

Control de correspondencia, escritos,
tarjetas informativas.

Validado por:

Secretario Ejecutivo




58.Elaboracion e integracion de
Nombre del procedimiento reportes que solicite el Secretario
Ejecutivo

Subdirector de los Programas del
Instituto, Subdirector de Proyectos, Jefe
de Departamento de Apoyo a |la
Secretaria Ejecutiva

Ejecutado por:

Alcance: Oficina del Secretario Ejecutivo

Que el Secretario Ejecutivo cuente de
Objetivo: manera agil y precisa con la informacion
que requiera

Politicas de operacion

% Toda la informacidn que requiera el Secretario Ejecutivo deberd de ser
atendida, integrada y presentada en forma agil y completa

Descripcion de actividades

< El Secretario Ejecutivo solicita al Coordinador de Proyectos la informacidén que
requiera.

% El Coordinador de Proyectos evalla la solicitud y lleva a cabo o asigna a su
personal la recopilacion de la informacion.

< Una vez recopilada la informacién, se entrega al Coordinador de Proyectos
para su revision.

< En caso de que la informacion esta incompleta, indica los faltantes o las
precisiones que se deben de realizar para su elaboracién.

% Una vez que se cuente con la informacién completa, se presenta al Secretario
Ejecutivo para su revision.

Coordinador de Proyectos, Subdirector de
los Programas del Instituto, Subdirector
de Proyectos, Jefe de Departamento de
Apoyo a la Secretaria Ejecutiva

Responsables:

Reporte de informacion para la Secretaria

Formatos utilizados: Ejecutiva

Validado por: Secretario Ejecutivo




59. Mantenimiento de la red de voz y

Nombre del procedimiento datos

Subdirector de Sistemas y Soporte
Ejecutado por: Técnico, Jefe de Departamento de
Sistemas y Soporte Técnico

Todas las areas del Instituto Morelense.

Establecer la organizacion y la operacién
para brindar suministro de servicio de
red, asi como el mantenimiento y la
reparacion de la red interna.

Objetivo:

Politicas de operacion

La Coordinacién de Sistemas y Soporte Técnico es el responsable del
mantenimiento de la red.

La Coordinaciéon de Sistemas y Soporte Técnico determinara los tiempos de
revisién y mantenimiento.

La Coordinacion de Sistemas y Soporte Técnico determinara si existe
compostura o no de dicho suministro para su reparacion o baja, segun sea el
caso.

Se informara a la Direccion Ejecutiva de Administraciéon y Financiamiento las
necesidades para el suministro, reparacion, configuracion o mantenimiento de
la red.

< Ninguna persona no autorizada podra manipular o tener acceso al desarrollo
de esta actividad.

% Cualquier documentacion e informacidn que salga del area, debera ser
valorada y autorizada por el Secretario Ejecutivo.

Descripcion de actividades

% La Coordinacion de Sistemas y Soporte Técnico remite a la Subdireccién de
Sistemas y Soporte Técnico la solicitud para realizar revisiones periddicas a la
infraestructura de red de datos o a solicitud de alguna area, en caso de
detectarse una falla de red en algun equipo asignado a la misma.

% La Coordinacion de Sistemas y Soporte Técnico solicitara a la Direccion
Ejecutiva de Administracion y Financiamiento las necesidades para el
suministro, reparacion, configuracion o mantenimiento de la red.

% Se procedera a la reparacidn, configuracion o mantenimiento de la red,
cuando sean entregados los suministros solicitados.




Coordinador de Sistemas y Soporte
Técnico, Subdirector de Sistemas vy
Soporte Técnico, Jefe de Departamento
de Sistemas y Soporte Técnico

Responsables:

Formatos utilizados: Reporte de falla, Requisicion de material.

Validado por: Secretario Ejecutivo




60. Administracion y gestién de las
Nombre del procedimiento cuentas institucionales de correo
electrénico

Subdirector de Sistemas y Soporte
Ejecutado por: Técnico, Jefe de Departamento de
Sistemas y Soporte Técnico

Usuarios con correo electronico

Alcance: o
institucional.

Creacion, modificacion y eliminacion de
Objetivo: las cuentas de correo electronico
institucionales.

Politicas de operacion

La Coordinacion de Sistemas y Soporte Técnico es la responsable de la
administracion del correo electrénico institucional.

% Se debe de monitorear el servicio de correo electrénico para que sea
funcional cumpliendo con los objetivos de integridad, confidencialidad y
disponibilidad.

Descripcion de actividades
Dar de alta cuentas de correo electronico con contrasefia.
Modificar en caso que se requiera la contrasefa.
Eliminar cuentas de correo que no se utilicen.

En caso de que alguna cuenta no funcione adecuadamente se debe de
verificar en la aplicacién de correo, el motivo del fallo y solucionar en el menor
tiempo.

« Control del correo institucional.

Coordinador de Sistemas y Soporte
Técnico, Subdirector de Sistemas vy
Soporte Técnico, Jefe de Departamento
de Sistemas y Soporte Técnico

Responsables:

Formatos utilizados: Reporte de fallas

Validado por: Secretario Ejecutivo




61. Proporcionar y administrar el

Nombre del procedimiento servicio de Internet y del firewall

Subdirector de Sistemas y Soporte
Ejecutado por: Técnico, Jefe de Departamento de
Sistemas y Soporte Técnico

Todos los equipos de cOmputo del

Alcance: Instituto Morelense

Proporcionar de manera Optima los
servicios de internet y la aplicacion del
firewall a los usuarios de los equipos de
computo

Objetivo:

Politicas de operacion

% Se debera de garantizar que el servicio de internet sea proporcionado a todos
los usuarios de equipos de cdmputo institucionales y solo en caso excepcional,
por autorizacion del Secretario Ejecutivo a los equipos personales cuando se
utilicen para apoyar trabajos institucionales.

Descripcion de actividades

% La Coordinacion de Sistemas y Soporte Técnico proporciona el servicio de
internet a todas las computadoras perteneciente al patrimonio del Instituto
Morelense, bajo los lineamientos aprobados para el mismo, por el Secretario
Ejecutivo.

% Si existiera alguna solicitud de proporcionar el servicio a un equipo personal,
que se utilizara para apoyar las labores institucionales, se enviara solicitud al
Secretario Ejecutivo para su analisis, y en su caso, autorizacion para que se le
suministre el servicio solicitado.

< Una vez autorizado, el Coordinador de Sistemas y Soporte Técnico indicara al
personal del area que proporcione el servicio correspondiente.

< La aplicacion del firewall se realizara de acuerdo a los lineamientos aprobados
por el Secretario Ejecutivo, a propuesta del Coordinador de Sistemas y Soporte
Técnico

Coordinador de Sistemas y Soporte
Técnico, Subdirector de Sistemas vy
Soporte Técnico, Jefe de Departamento
de Sistemas y Soporte Técnico

Responsables:




Formatos utilizados:

Solicitud de servicio de internet

Validado por:

Secretario Ejecutivo




62. Administracion general del

Nombre del procedimiento
conmutador

Subdirector de Sistemas y Soporte
Ejecutado por: Técnico, Jefe de Departamento de
Sistemas y Soporte Técnico

Alcance: Conmutador y red telefénica

Administrar y proporcionar un servicio

Objetivo: éptimo del servicio telefénico

Politicas de operacion

% La operacion del conmutador deberd de permitir una comunicacién
permanente, clara y segura de las conversaciones de los funcionarios y del
personal del Instituto Morelense, bajo el criterio de un uso institucional

Descripcion de actividades

< La Coordinacién de Sistemas y Soporte Técnico mantiene una constante
revision y mantenimiento preventivo de la operacion del conmutador para
prevenir fallas.

< Se revisa la asignacién y el manejo de las extensiones, para asegurarse que se
apliquen los criterios establecidos en la normatividad correspondiente.

< Se realizan los reportes e informes necesarios y/o solicitados por la Direccidn
Ejecutiva de Administracién y Financiamiento para evaluar sus registros contra
el presupuesto asignado al servicio telefénico.

Coordinador de Sistemas y Soporte
Técnico, Subdirector de Sistemas vy
Soporte Técnico, Jefe de Departamento
de Sistemas y Soporte Técnico

Responsables:

Formatos utilizados: Reporte de control de llamadas

Validado por: Secretario Ejecutivo




63. Actualizacién de la pagina web

Nombre del procedimiento o
institucional

Subdirector de Sistemas y Soporte
Ejecutado por: Técnico, Jefe de Departamento de
Sistemas y Soporte Técnico

Alcance: Todas las areas del Instituto Morelense.

Desarrollar aplicaciones y bases de datos
para facilitar las actividades realizadas

Objetivo: por las areas del Instituto Morelense asi
como actualizar y publicar documentos
en la pagina institucional.

Politicas de operacion

% La Coordinacion de Sistemas y Soporte Técnico analiza las propuestas o
solicitudes para el desarrollo de aplicaciones, para la publicacién o
actualizacién de informacion.

% La Coordinacién de Sistemas y Soporte Técnico previo andlisis, propondra
disefios o correccidn a las propuestas de las areas, para que tengan viabilidad
técnica y funcional. El Secretario Ejecutivo deberd de autorizar toda
modificacién a la pagina web, cuidando que esta cumpla con las normas
juridicas y tecnoldgicas correspondientes y para que al ser incorporados a la
pagina web institucional contribuyan de manera éptima con las obligaciones y
principios del Instituto Morelense.

Descripcion de actividades

% La Coordinacién de Sistemas y Soporte Técnico, analiza las solicitudes de las
areas.

% Determina las prioridades institucionales y por area.

< Solicita a la Subdireccidon de Sistemas y Soporte Técnico realizar los estudios
de viabilidad y factibilidad.

La Subdireccion de Sistemas y Soporte Técnico analiza el disefio de las
aplicaciones y las presenta al Coordinador de Sistemas y Soporte Técnico.

Una vez que se cuente con la propuesta, se presentara al drea
correspondiente para su conocimiento y en caso de estar de acuerdo, se
presentara al Secretario Ejecutivo para su autorizacion.

La Coordinaciéon de Sistemas y Soporte Técnico supervisa el desarrollo de la
aplicacion o publicacion en caso de ser autorizada.

Coordina la solicitud de registros y cesion de derechos de autor al Instituto
Morelense, en caso de ser necesario.




% Supervisa la funcionalidad y seguridad, y si no hay errores libera el sistema.

Responsables:

Coordinador de Sistemas y Soporte
Técnico, Subdirector de Sistemas vy
Soporte Técnico, Jefe de Departamento
de Sistemas y Soporte Técnico

Formatos utilizados:

Especificaciones y Requerimientos

Validado por:

Secretario Ejecutivo




64. Mantenimiento de la red local de

Nombre del procedimiento datos

Subdirector de Sistemas y Soporte
Ejecutado por: Técnico, Jefe de Departamento de
Sistemas y Soporte Técnico

Todas los equipos de cOmputo del
Instituto Morelense

Contra con una red de datos confiable y
Objetivo: gue garantice la consulta agil y segura de
la informacion

Politicas de operacion

% La red local de datos debera de garantizar la consulta agil, confiable y segura
de la informacidn institucional que generen las areas

Descripcion de actividades

< La Coordinacion de Sistemas y Soporte Técnico integra y presenta al
Secretario Ejecutivo los lineamientos para la administracion de la red local de
datos, para su aprobacion.

% Una vez aprobados lis lineamientos, se hace del conocimiento de todas las
areas del Instituto Morelense para su aplicacion.

< LA Coordinacién de Sistemas y Soporte Técnico realiza una monitoreo
constante de la situacidn operativa de la red, para corregir deficiencias o
implementar mejoras.

Coordinador de Sistemas y Soporte
Técnico, Subdirector de Sistemas vy
Soporte Técnico, Jefe de Departamento
de Sistemas y Soporte Técnico

Responsables:

Formatos utilizados: Memorando

Validado por: Secretario Ejecutivo




Nombre del procedimiento

65. Actualizacién de las ligas de los
sitos de Internet de los
organismos electorales de Ia
Republica

Subdirector de Sistemas y Soporte

Ejecutado por: Técnico, Jefe de Departamento de

Sistemas y Soporte Técnico

Paginas web de los organismos
electorales de la Republica Mexicana

Objetivo:

K/
0‘0

Contar con ligas actualizadas de los sitios
web de los organismos electorales del
pais

Politicas de operacion

Se realizara una verificacién mensual y la correspondiente actualizacion de los
sitios web de los organismos de la Republica Mexicana

Descripcion de actividades

La Coordinacién de Sistemas y Soporte Técnico, encomienda a la Subdireccion
de Sistemas y Soporte Técnico llevar a cabo en forma mensual, la verificacion
de las paginas web de los organismos electorales de la Republica Mexicana.

Una vez realizada la verificacion, se genera el reporte de las innovaciones
detectadas tanto en los formatos como los contenidos.

El informe se presenta a consideracién de la Coordinacién de Sistemas y
Soporte Técnico, para su analisis y formulacién de propuestas de aplicacion al
sitio web del Instituto Morelense.

Las propuestas son presentadas al Secretario Ejecutivo para su analisis y
determinacion de cuales cambo o actualizaciones son convenientes de
implementar.

El Secretario Ejecutivo, con el apoyo del Coordinador de Sistemas lleva a cabo
una presentacion al Consejero Presidente para conocer su opinion y de ser
aprobada la propuesta, se presenta al Consejo Estatal Electoral.

Si el Consejo Estatal Electoral acuerda que se implemente la propuesta, se
instruye a través del Secretario Ejecutivo que el Coordinador de Sistemas y
Soporte Técnico la implemente.




Responsables:

Coordinador de Sistemas y Soporte
Técnico, Subdirector de Sistemas vy
Soporte Técnico, Jefe de Departamento
de Sistemas y Soporte Técnico

Formatos utilizados:

Reporte de seguimiento a las paginas
web de los organismos electorales de la
republica Mexicana, Propuesta de
actualizacién de la pagina web del
Instituto Morelense

Validado por:

Secretario Ejecutivo




Nombre del procedimiento preventivo y correctivo del equipo

66. Servicio de mantenimiento

de cdmputo

Ejecutado por: Técnico, Jefe de Departamento de

Subdirector de Sistemas y Soporte

Sistemas y Soporte Técnico

Alcance:

Todas las areas del Instituto Morelense

Objetivo:

Establecer la organizacion y la operacion
necesaria para brindar el servicio de
reparacion y mantenimiento preventivo y
correctivo del equipo de computo
existente.

Politicas de operacion

La Coordinacion de Sistemas y Soporte Técnico es la responsable de
supervisar y valorar el buen funcionamiento de los equipos de cdmputo.

Las areas usuarias de los servicios de cdmputo tendran la obligacion de
reportar fallas o descomposturas de los equipos.

La Coordinacion de Sistemas y Soporte Técnico es la Unica facultada para
brindar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de cdmputo.

La Coordinacion de Sistemas y Soporte Técnico determinard si existe
compostura o no de dicho equipo de cdmputo para su baja o reparacion segun
sea el caso.

En su caso, ella determinara los tiempos de revisién y compostura de los
equipos, para lo cual se coordinard con la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Financiamiento para adquirir los componentes necesarios
para el mantenimiento, la reparacion o la actualizacion los equipos.




Descripcion de actividades

% Se realiza el calendario para el mantenimiento preventivo y respaldo de
informacion por areas. En caso de que el mantenimiento preventivo reporte
algun dafo se procedera a realizar mantenimiento correctivo.

% También se realizara mantenimiento correctivo a solicitud de un usuario.
% Para ello, el usuario debera llenar un reporte describiendo la falla.

% La Coordinacién de Sistemas y Soporte Técnico solicitara a la Direccion
Ejecutivo de Administracién y Financiamiento las necesidades de adquisicion
de componentes para llevar a cabo el mantenimiento, la reparacién o
actualizacién de los equipos.

% Se procederd a la reparacidn, configuracion o mantenimiento del equipo,
cuando sean entregados los suministros solicitados.

% Una vez reparados se elabora el reporte correspondiente, se integra el
expediente correspondiente y se entrega el equipo al area al que estd
asignado.

Coordinador de Sistemas y Soporte
Técnico, Subdirector de Sistemas vy
Soporte Técnico, Jefe de Departamento
de Sistemas y Soporte Técnico

Responsables:

Calendario de mantenimiento, Reportes

Formatos utilizados: de falla.

Validado por: Secretario Ejecutivo




67. Mantenimiento y actualizacion de
Nombre del procedimiento las herramientas ofimaticas asi
como del antivirus

Subdirector de Sistemas y Soporte
Ejecutado por: Técnico, Jefe de Departamento de
Sistemas y Soporte Técnico

Todas la areas del Instituto Morelense
Alcance:

Contar con herramientas ofimaticas y

Objetivo: antivirus actualizados.

Politicas de operacion

% Todas las acciones de mantenimiento y actualizaciéon del antivirus deberan de
realizarse exclusivamente por el personal de la Coordinacion de Sistemas y
Soporte Técnico

Descripcion de actividades
% Se elaborara un calendario de diagndstico por areas.

% Se lleva a cabo el diagndstico por areas, para detectar necesidades de
mantenimiento y actualizacidn, y se presenta a consideracion y en su caso,
aprobacion por el Coordinador de Sistemas y Soporte Técnico.

% De acuerdo a las necesidades detectadas, se elabora el programa de
mantenimiento y actualizacién.

< El personal de la Coordinacién de Sistemas y Soporte Técnico lleva a cabo el
mantenimiento y actualizacion de las herramientas ofimaticas y del antivirus.

% Se elabora un reporte mensual de las acciones realizadas.

Coordinador de Sistemas y Soporte
Técnico, Subdirector de Sistemas vy
Soporte Técnico, Jefe de Departamento
de Sistemas y Soporte Técnico

Responsables:




Formatos utilizados:

Diagnoéstico de las  herramientas
ofimaticas y del antivirus, Reporte de
mantenimiento y actualizaciéon de las
herramientas ofimaticas y del antivirus

Validado por:

Secretario Ejecutivo




68. Desarrollo e implementacion de

Nombre del procedimiento programas de asesoria a los

usuarios de red

Subdirector de Sistemas y Soporte

Ejecutado por: Técnico, Jefe de Departamento de

Sistemas y Soporte Técnico

Alcance:

Todas las areas del Instituto Morelense

Objetivo:

Brindar capacitacion a todo el personal
del servicio Profesional Electoral del
Instituto Morelense

Politicas de operacion

La Coordinacion de Sistemas y Soporte Técnico sera la encargada del
desarrollo e implementacién de los programas de capacitaciéon en materia
informatica al personal del Instituto Morelense.

Descripcion de actividad

La Coordinacidn de Sistemas y Soporte Técnico, encomienda al Subdirector de
Sistemas y Soporte Técnico la elaboracion de un diagndstico anual de las
necesidades de capacitacion y asesoria entre el personal del Servicio
Profesional Electoral.

Una vez detectadas las necesidades, se proponen alternativas de solucion y se
elabora un proyecto de programa para capacitar o asesorar al personal y se
presenta a consideracion del Coordinador de Sistemas y Soporte Técnico.

El Coordinador de Sistemas y Soporte Técnico revisa y evalla el proyecto y en
su caso, lo presenta al Secretario Ejecutivo para su aprobacion.

Una vez aprobado el proyecto, se implementa el programa para subsanar las
carencias detectadas o proporcionar herramientas informaticas entre el
personal del Servicio Profesional Electoral.

Posterior al desarrollo del programa, se realiza una evaluacion del mismo.




Responsables:

Coordinador de Sistemas y Soporte
Técnico, Subdirector de Sistemas vy
Soporte Técnico, Jefe de Departamento
de Sistemas y Soporte Técnico

Formatos utilizados:

Diagndstico de necesidades de
capacitacion informatica

Validado por:

Secretario Ejecutivo




Nombre del procedimiento 69. Disefio de los formatos.

Subdirector de Sistemas y Soporte

Ejecutado por: Técnico, Jefe de Departamento de

Sistemas y Soporte Técnico

Alcance:

Todos los érganos electorales

Objetivo:

7
0.0

Elaborar los documentos que se
requieren para los procesos electorales,
asi como los de plebiscito y referéndum.

Politicas de operacion

De conformidad en lo dispuesto en las leyes de la materia, como el Articulo
202 del Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de
Morelos.

Descripcion de actividades

El Coordinador de Sistemas y Soporte Técnico y el Coordinador de Partidos
Politicos analizan la documentacion electoral utilizada en los procesos
electorales pasados.

La Subdireccion de Sistemas y Soporte Técnico y la Subdireccidon de Partidos
Politicos proceden a redisefiar los formatos de la documentacion electoral, en
caso de ser necesario por razones juridicas o funcionales.

Se presentan los proyectos de formatos a los Coordinadores de Sistemas y
Soporte Técnico y de Partidos Politicos para su aprobacion o correccion.

% El Coordinador de Partidos Politicos verifica que los contenidos de los formatos
electorales se apeguen a lo estipulado por la ley de la materia.

El Coordinador de Partidos Politicos, los turna para revision al Director
Ejecutivo de Organizacién y Partidos Politicos.

El Director Ejecutivo de Organizacién y Partidos Politicos envia oficio al
Secretario Ejecutivo, adjuntado los formatos electorales propuestos para su
revision.

Coordinador de Sistemas y Soporte
Técnico, Coordinador de  Partidos

Responsables: Politicos, Subdirector de Sistemas vy

Soporte Técnico, Jefe de Departamento
de Sistemas y Soporte Técnico




Formatos utilizados:

Documentos electorales: acta de Ia
jornada, acta final de escrutinio y
cdmputo, hoja de incidentes, hoja para
hacer las operaciones del escrutinio y
computo, acta circunstanciada de
recepcion de paquetes alterados, recibo
de entrega de paquetes electorales al
organo respectivo, cartel de los
resultados de la votacién de la casilla,
cartel de los resultados de computo
municipal de la consulta de participacion
ciudadana, manta de vehiculos, manta de
instalacion de casilla y sobres de
integracién del material electoral

Validado por:

Secretario Ejecutivo




70. Concentrar, analizar y colocar en
la pagina web los diversos
estadisticos generados en los
procesos  electorales locales,
federales asi como de otras
entidades federativas

Nombre del procedimiento

Subdirector de Sistemas y Soporte
Ejecutado por: Técnico, Jefe de Departamento de
Sistemas y Soporte Técnico

Alcance: Todas las areas del Instituto Morelense

Procesar la base de datos histérica para
atender solicitudes especificas de los
resultados generales o particulares de las
elecciones.

Objetivo:

Politicas de operacion

% Toda la informacion que se concentra, analiza y difunde debera de ser
autorizada por el Secretario Ejecutivo.

< La Unica area autorizada para su captura, procesamiento y difusion es la
Coordinacion de Sistemas y Soporte Técnico.

% El procesamiento de datos obedece a tiempos predeterminados.

Descripcion de actividades

< La Coordinacién de Sistemas y Soporte Técnico recibe la solicitud para
consulta de los datos historicos de los comicios electorales.

< El Subdirector de Sistemas y Soporte Técnico y el Jefe de Departamento de
Sistemas y Soporte Técnico realizan la consulta de informacién electoral en la
base de datos historica.

% Se entrega el reporte de los datos al Coordinador de Sistemas y Soporte
Técnico para su revision y autorizacion.

% Se entrega la informacién al Secretario Ejecutivo para su validacion.

< Una vez validada la informacidn, se realiza la entrega al solicitante a través de
medio impreso y/o electrénico.




Responsables:

Coordinacion de Sistemas y Soporte
Técnico, Subdirector de Sistemas vy
Soporte Técnico, Jefe de Departamento
de Sistemas y Soporte Técnico

Formatos utilizados:

Reportes, consultas e informes.

Validado por:

Secretario Ejecutivo




71.Recepciébn de la informacién
Nombre del procedimiento generada por las diferentes areas
para el respaldo respectivo

Subdirector de Sistemas y Soporte
Ejecutado por: Técnico, Jefe de Departamento de
Sistemas y Soporte Técnico

Alcance: Todas la areas del Instituto Morelense

Contar con un soporte de toda Ila
Objetivo: informacidon que se genere en las areas
del Instituto Morelense

Politicas de operacion

< Toda la informacién institucional debera de contar con un respaldo electrénico
de seguridad, para prevenir la pérdida de la misma

Descripcion de actividades

% La Coordinacion de Sistemas y Soporte Técnico elabora cada afio un Programa
de Respaldo de la Informacidn Institucional y lo presenta para su validacion al
Secretario Ejecutivo.

% Una vez aprobado el Programa, se lleva a cabo la difusién del mismo a todas
las areas, para que preparen la informacion institucional a respaldar.

+ De acuerdo al Programa, se realizan los respaldos acordados.

Coordinador de Sistemas y Soporte
Técnico, Subdirector de Sistemas vy
Soporte Técnico, Jefe de Departamento
de Sistemas y Soporte Técnico

Responsable:

Formatos utilizados: Solicitud de respaldo

Validado por: Secretario Ejecutivo




72. Integracion del acervo histérico y
Nombre del procedimiento apoyo a las diferentes areas en la
busqueda de informacion

Subdirector de Sistemas y Soporte
Ejecutado por: Técnico, Jefe de Departamento
Estenografia

Alcance: Todas las areas del Instituto Morelense

Proporcionar a las areas del Instituto
Morelense, la informacion necesaria para
que puedan desarrollar sus actividades
agil y puntualmente.

Objetivo:

Politicas de operacion

% El Jefe de Departamento de Estenografia tiene la responsabilidad de contribuir
con el acervo histérico del Instituto Morelense.

% Cualquier documentacion que salga del area de Estenografia deberd ser
valorada y autorizada por el Coordinador de Sistemas y Soporte Técnico.

< Sdlo se proporcionara la informacion solicitada en archivos PDF o en su caso,
en forma impresa si hubiera disponibilidad presupuestal.

Descripcion de actividades

% Se solicita a la Coordinacién de Sistemas y Soporte Técnico, la busqueda de la
informacidn solicitada via oficio o de manera verbal.

“ En caso de ser autorizado, la Subdireccion de Sistemas y Soporte Técnico girara
las instrucciones necesarias al Jefe de Departamento de Estenografia para
ejecutar la busqueda.

% Una vez hecha la busqueda se registraran en la bitacora con nombre, peticidn
de busqueda y firma, con el fin de llevar un mejor control de las solicitudes.

% El Jefe de Departamento de Estenografia debera elaborar informe de las
actividades y busqueda realizadas.

Coordinador de Sistemas y Soporte
Técnico, Subdirector de Sistemas vy
Soporte Técnico, Jefe de Departamento
de Sistemas y Soporte Técnico

Responsables:

Formatos utilizados: Bitacora




Validado por:

Coordinador de Sistemas y Soporte
Técnico

Nombre del procedimiento

73. Desarrollo, transcripcion y
actualizacion del concentrado de




las versiones estenograficas de las
sesiones, reuniones de trabajo,
comisiones, reuniones de trabajo
del Comité de Adquisiciones vy
eventos especiales

Ejecutado por: Jefe de Departamento de Estenografia

Alcance: Todas las areas del Instituto

Elaborar las versiones estenograficas de
cada uno de los actos de las sesiones,
comisiones y comités del Instituto
Morelense

Objetivo:

Politicas de operacion

< El Jefe de Departamento de Estenografia tiene la responsabilidad de elaborar
las versiones estenograficas de los diferentes eventos del Instituto Morelense.

% Cualquier documentacion que salga del area de Estenografia debera ser
valorada y autorizada por la Coordinacion de Sistemas y Soporte Técnico.

< Sdlo se proporcionara la informacion solicitada en archivos PDF o en su caso,
en forma impresa si hubiera disponibilidad presupuestal.

Descripcion de actividades

% Se elaboran las versiones estenograficas de los diferentes actos que se lleven a
cabo en el Instituto Morelense y en el Consejo Estatal Electoral.

% Se imprime dicha versidon para su revision por la persona que designe el
Secretario Ejecutivo, la cual deberd de firmar la bitdcora que se lleva para un
mejor control de los trabajos realizados.

% El responsable de la revisidn, turnara el documento con las correcciones al Jefe
de Departamento de Estenografia y una vez realizadas las modificaciones se
procederda a imprimir el original para su presentacion al Coordinador de
Sistemas, quien procedera a turnarselos a quien designe el Secretario Ejecutivo
para recabar las firmas de los funcionarios y demas participantes.

< En cuanto a las sesiones del Consejo Estatal Electoral (acuerdos), se resumen
los puntos relevantes para que el Subdirector de Sistemas y Soporte Técnico,
en coordinacidon con el responsable de la Unidad de Informacion Publica, las
suba a la pagina de internet del Instituto Morelense, en la seccién de
transparencia.




Subdirector de Sistemas y Soporte
Responsables: Técnico, Jefe de Departamento de
Estenografia

Formatos utilizados: Bitacora

Coordinador de Sistemas y Soporte

Validado por: Técnico




74.Recabar la informacién de los
puestos existentes en el Instituto
Morelense, para integrar las
tareas y responsabilidades de
cada uno de ellos y elaborar y
proponer el catadlogo de puestos y
rangos del Servicio Profesional
Electoral

Nombre del procedimiento

Jefe de Departamento de Planeacion,
Ejecutado por: Jefe de Departamento de Programacion y
Seguimiento

Todas las areas del Instituto que integren
el Servicio Profesional Electoral

Llevar a cabo un analisis de puestos para
Objetivo: determinar las necesidades de personal
del Instituto Morelense

Politicas de operacion

< El catdlogo de puestos se debe elaborar de acuerdo a las necesidades de
operacion de cada una de las areas del Instituto Morelense.

< Se debe elaborar un catalogo de puestos base para la operacidn del Instituto
Morelense y un anexo con los puestos que operaran durante los procesos
electorales.

Descripcion de actividades

% El Jefe de Departamento de Planeacién y el Jefe de Departamento de
Programacion y Seguimiento elaboran disefia el proyecto para la elaboracion
del analisis de puestos del personal del Instituto Morelense.

% Se turna el proyecto al Subdirector del servicio Profesional Electoral, para su
revision y analisis.
El Subdirector del Servicio Profesional Electoral lo turna al Secretario Ejecutivo
para su revision, correccidn en su caso, y validacion.

El Secretario Ejecutivo lo pone a consideracion del Consejero Presidente, y por
acuerdo con él, a los Consejeros Estatales Electorales para que revisen y en su
caso, aprueban el proyecto.

Para su aplicacién, se realiza una entrevista a todo el personal del Instituto
Morelense para determinar las necesidades.

Se concentran los resultados y se lleva a cabo el andlisis de los mismos.




% Con la informacion obtenida se elabora el proyecto de catdlogo de puestos del
Instituto Morelense.

% El proyecto de catdlogo de puestos del Instituto Morelense es presentado al
Secretario Ejecutivo y al Consejero Presidente para su revision, y en su caso
aprobacion.

% Posteriormente, el Secretario Ejecutivo lo presenta al Consejo Estatal Electoral
para su revision y aprobacion.

Subdirector del Servicio Profesional
Electoral, Jefe de Departamento de
Planeacion, Jefe de Departamento de
Programacion y Seguimiento

Responsables:

Entrevista, descripciéon de puestos y

Formatos utilizados: .
catalogo de puestos.

Validado por: Secretario Ejecutivo




75. Recopilacién y andlisis de la
informacién del personal y de los
candidatos a ingresar, mediante el

Nombre del procedimiento desarrollo del Manual
correspondiente para el
reclutamiento y la seleccion del
personal permanente y temporal

Jefe del Departamento de Planeacion,
Ejecutado por: Jefe de Departamento de Programacion y
Seguimiento

Prospectos de personal que esté
interesado en colaborar en el Instituto
Morelense como personal de base y
eventual en los procesos electorales

Alcance:

Seleccionar de manera adecuada al
personal para que desarrolle en forma
profesional y eficiente las labores que le
sean asignadas como miembros del
personal del Servicio Profesional Electoral
y durante el proceso electoral.

Objetivo:

Politicas de operacion

< Los puestos y cantidades de personal se determinaran con base a los estudios
y necesidades que previamente realicen y determinen las areas del Instituto
Morelense.

Descripcion de actividades

< La Secretaria Ejecutiva y las Direcciones Ejecutivas determinan las necesidades
de personal para cada area en forma permanente y durante el proceso
electoral.

% El Subdirector del Servicio Profesional Electoral, recibe la instruccion de
elaborar o actualizar el Manual para el reclutamiento y la seleccion del
personal permanente y temporal.

% Se disefa el Manual, los materiales didacticos para el curso de induccién y los
formatos (hoja de entrevista, control de documentos, hojas de propuesta y
aprobacién) y se presentan a consideracion de la Secretaria Ejecutiva y las
Direcciones Ejecutivas.

< En caso de ser aprobados, se someten a consideracién de los Consejeros
Estatales Electorales por el Secretario Ejecutivo para su aprobacion.




% En cuanto a los prospectos de personal de nuevo ingreso, se imparte el curso
de induccién.

% Se aplican los formatos (hoja de entrevista, control de documentos, hojas de
propuesta y aprobacién) a los aspirantes.

% Se integra la informacion obtenida y se elabora el reporte correspondiente
para su presentacion al Secretario Ejecutivo y los Directores Ejecutivos, para
gue en su caso, aprueben la incorporacion de los prospectos.

Subdirector del Servicio Profesional
Electoral, Jefe del Departamento de
Planeacién, Jefe de Departamento de
Programacion y Seguimiento

Responsables:

Manual para el reclutamiento y la
selecciéon del personal permanente y
Formatos utilizados: temporal, que incluye Hoja de entrevista,
control de documentos, hojas de
propuesta y aprobacién

Validado por: Secretario Ejecutivo




76. Disefo del Sistema de Evaluacién
de las areas y el personal
directivo, jefaturas, técnicos vy
administrativos

Nombre del procedimiento

Jefe del Departamento de Planeacion,
Ejecutado por: Jefe de Departamento de Programacion y
Seguimiento

Alcance: Todas las areas de Instituto Morelense

Contar con un mecanismo de evaluacion
del funcionamiento de las areas y del
personal directivo, jefaturas, técnicos y
administrativos

Objetivo:

Politicas de operacion
< Todas las areas se sujetaran a una evaluacién anual de su operacion.

% Los resultados de la evaluacion solo de daran a conocer al Secretario Ejecutivo
y a través de él, al Consejo Estatal Electoral.

Descripcion de actividades

< El Jefe del Departamento de Planeacion y el Jefe de Departamento de
Programacion y Seguimiento elaboran un proyecto para la evaluacidon de las
areas y del personal directivo, jefaturas, técnicos y administrativos, que
someten a consideracién del Subdirector del Servicio Professional Electoral,
para su aprobacidn o correccion.

El Subdirector del Servicio Profesional Electoral presenta el proyecto al
Secretario Ejecutivo para su analisis y en su caso, aprobacion.

Una vez aprobado, lo presenta a la consideracion del Consejero Presidente, y
si lo indica, al Consejo Estatal Electoral para su revision y aprobacion.

Una vez aprobado, lo difunde entre las areas y programa su aplicacién, de
acuerdo al calendario que debe de incluir.

% Aplica la evaluacién y concentra los resultados, los cudles dara a conocer solo
al Secretario Ejecutivo, para que a su vez lo presente al Consejo Estatal
Electoral, para que determine las acciones correctivas al funcionamiento de las
areas y los estimulos al Personal del Servicio Profesional Electoral.

Responsables: Subdirector del Servicio Profesional




Electoral, Jefe del Departamento de
Planeacion, Jefe de Departamento de
Programacion y Seguimiento

Formatos utilizados:

Evaluacion del desempefio

Validado por:

Secretario Ejecutivo




77.Disefio e implementacion de
programas tendientes a
contrarrestar las deficiencias en
cuanto a conocimientos, actitudes
y aptitudes detectadas en el
personal

Nombre del procedimiento

Jefe del Departamento de Planeacion,
Ejecutado por: Jefe de Departamento de Programacion y
Seguimiento

Alcance: Todo el personal del Instituto Morelense

Impulsar el desarrollo integral del

Objetivo: personal del Instituto Morelense

Politicas de operacion

% Todo el personal debera de participar en las actividades de capacitacion
institucional o externas que les permitan mejorar sus conocimientos,
actitudes y aptitudes

Descripcion de actividades

El Subdirector del Servicio Profesional Electoral llevara a cabo un diagndstico
anual que le permita detectar las deficiencias en cuanto a conocimientos,
actitudes y aptitudes detectadas en el personal.

Una vez que se cuente con la informacion se integrara un informe que incluya
una propuesta de acciones para contrarrestar las deficiencias detectadas, que
sera presentado al Secretario Ejecutivo para su aprobacion.

Una vez aprobada la propuesta, se implementaran las acciones en
coordinacion con las Direcciones Ejecutivas y el Director Juridico.

Para la implementacion de las acciones se podra recurrir al apoyo por razones
de conocimiento y experiencia del propio personal del Instituto Morelense.

Una vez realizadas las acciones de capacitacion, el Subdirector del servicio
Profesional Electoral realizara una evaluacion y la dara a conocer al Secretario
Ejecutivo, y por su conducto, al Consejo Estatal Electoral.




Responsables:

Subdirector del Servicio Profesional
Electoral, Jefe del Departamento de
Planeacion, Jefe de Departamento de
Programacion y Seguimiento

Formatos utilizados:

Hojas evaluacion para detectar las
deficiencias en cuanto a conocimientos,
actitudes y aptitudes detectadas en el
personal, material de capacitacion, hojas
de evaluacién de la capacitacion

Validado por:

Secretario Ejecutivo




78. Elaboracién del documento que
Nombre del procedimiento sirva como base para la induccion
del nuevo empleado

Jefe del Departamento de Planeacion,
Ejecutado por: Jefe de Departamento de Programacion y
Seguimiento

Personal de nuevo ingreso al Instituto

Alcance:
Morelense

Que todo el personal de nuevo ingreso
Objetivo: reciba la informacidon basica sobre el
Instituto Morelense

Politicas de operacion
< Todo el personal de nuevo ingreso debera de recibir el curso de induccién

Descripcion de actividades

< El Jefe del Departamento de Planeacion y el Jefe de Departamento de
Programacion y Seguimiento, elaboraran el proyecto de curso de induccion
para el personal de nuevo ingreso.

< Una vez que se cuente con el proyecto se presentara al Subdirector del
Servicio Profesional Electoral para su revision, y en su caso, correccion.

< El proyecto se le presentara al Secretario Ejecutivo para su revision y
aprobacion.

< Una vez que esté aprobado, se programa su aplicacién de acuerdo a los
ingresos de personal de nuevo ingreso en las diversas areas del Instituto
Morelense.

% Anualmente se entregard al Secretario Ejecutivo un reporte de las
capacitaciones de induccidn proporcionadas y su evaluacion.

Subdirector del Servicio Profesional
Electoral, Jefe del Departamento de
Planeacion, Jefe de Departamento de
Programacion y Seguimiento

Responsables:




Formatos utilizados:

Curso de induccién, formato
evaluacion del curso de induccion

de

Validado por:

Secretario Ejecutivo




79. Presentacion de propuesta de
Nombre del procedimiento estimulos en reconocimiento al
personal en especie o en efectivo

Jefe del Departamento de Planeacion,
Ejecutado por: Jefe de Departamento de Programacion y
Seguimiento

En este procedimiento intervendran el
Subdirector del Servicio Profesional

Alcance: Electoral, los Directores Ejecutivos, el
Secretario Ejecutivo y los Consejeros
Electorales

Establecer un sistema de estimulos que
motive la superacion del personal del

Objetivo: Servicio Profesional Electoral del Instituto
Morelense en el ejercicio de sus
funciones.

Politicas de operacion

< Los Consejeros Estatales Electorales determinaran las politicas a seguir para la
elaboracion del programa de estimulos.

Descripcion de actividades

< El Jefe del Departamento de Planeacion y el Jefe de Departamento de
Programacion y Seguimiento disefian el Proyecto del Programa de Estimulos
para el Personal del Servicio Profesional Electoral del Instituto Morelense.

% El Subdirector del Servicio Profesional Electoral lo revisa y los turna al
Secretario Ejecutivo para su revision y analisis.

% El Secretario Ejecutivo lo turna a los Consejeros Electorales para su revision y
analisis.

% En su caso, se realizan las adecuaciones correspondientes., y se vuelve a turnar
el Proyecto de Programa de Estimulos para el Personal del Servicio Profesional
Electoral del Instituto a los Consejeros Electorales para su revision y aprobacion
en el Consejo Estatal Electoral.

% Una vez aprobado, el Secretario Ejecutivo, por conducto del Subdirector del
servicio Profesional Electoral difunde y lo aplica en todas las areas.




Responsables:

Subdirector del Servicio Profesional
Electoral, Jefe del Departamento de
Planeacion, Jefe de Departamento de
Programacion y Seguimiento

Formatos utilizados:

Programa vy oficios

Validado por:

Secretario Ejecutivo




80. Elaboracion del Estatuto del

Nombre del procedimiento Servicio Profesional Electoral

Jefe del Departamento de Planeacion,
Ejecutado por: Jefe de Departamento de Programacion y
Seguimiento

En este procedimiento intervendra e
Subdirector del Servicio Profesional
Electoral, los Directores Ejecutivos, el
Director Juridico, la Secretaria Ejecutiva y
los Consejeros Estatales Electorales

Contar con un estatuto que regule la
organizacion, operacion y desarrollo del
Servicio  Profesional  Electoral, las
concernientes a la aplicacion de
sanciones administrativas asi como las
referentes a las demas materias que el
Cddigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales para el Estado de Morelos
determina que deben ser reguladas por
este ordenamiento.

Objetivo:

Politicas de operacion

< El Consejo Estatal Electoral determinara las lineas generales de accién para la
elaboracion del Estatuto del Servicio Profesional Electoral del Instituto
Morelense.

% El Estatuto del Servicio Profesional Electoral del Instituto Morelense se
elaborara en coordinacidn con los Directores Ejecutivos y el Director Juridico.




Descripcion de actividades

El Subdirector del Servicio Profesional Electoral realiza un estudio
comparativo de los estatutos de servicio profesional de otros drganos
electorales en la Republica Mexicana.

Elabora el anteproyecto de estatuto en coordinacién con los Directores
Ejecutivos y el Director Juridico del Instituto Morelense.

Se turna al Secretario Ejecutivo para su analisis y revision.

El Secretario Ejecutivo lo turna a los Consejeros Estatales Electorales para su
analisis y revision.

Se realizan las adecuaciones de acuerdo a las observaciones de los
Consejeros Estatales Electorales.

Se realizan las adecuaciones y se turna al Secretario Ejecutivo el proyecto de
estatuto para una nueva revision.

% Aprobado, lo turna a los Consejeros Estatales Electorales para su revision y
aprobacién en sesion del Consejo Estatal Electoral.

Una vez aprobado el Subdirector del Servicio Profesional Electoral se encarga
de su difusidn y seguimiento en coordinacion con los Directores Ejecutivos y
el Director Juridico.

Subdirector del Servicio Profesional
Electoral, Jefe del Departamento de
Planeaciéon, Jefe de Departamento de
Programacion y Seguimiento

Responsables:

Formatos utilizados: Estatutos, anteproyecto y oficios.

Validado por: Secretario Ejecutivo




81.Implementacién de politicas de
comunicaciéon  social 'y de
relaciones publicas que
contribuyan a la formacién de la
cultura civica-electoral en el
marco de la democracia

Nombre del procedimiento

Ejecutado por: Subdireccion de Medios de Comunicacién

Alcance: Toda la poblacién del Estado de Morelos

Proponer los lineamientos y
procedimientos a seguir con el fin de
Objetivo: contribuir a la formacion de una cultura
Electoral, utilizando los medios de
comunicacién y documentos impresos.

Politicas de operacion

% Los Consejeros Estatales Electorales determinaran las politicas y parametros
de difusién del Instituto Morelense.

Descripcion de actividades
% Se elaboran los programas, proyectos y soporte presupuestal.
% Se envian a la Secretaria Ejecutiva para su revision.

% El Secretario Ejecutivo los turna a los Consejeros Estatales Electorales para
realizar las observaciones pertinentes.

% Se corrigen el documento y se proponen al pleno del Consejo Estatal
Electoral para su revisién y aprobacion.

% El Secretario Ejecutivo, a través de la Subdireccion de Medios de
Comunicacion opera los programas y proyectos, realiza evaluaciones
periddicas y presenta informes al Secretario Ejecutivo.

Responsables: Subdireccidon de Medios de Comunicacién

Formatos utilizados: Folletos vy tripticos.

Validado por: Secretario Ejecutivo




82. Definicion de los criterios y

evaluacion de los proyectos de los

Nombre del procedimiento diversos foros en los que
participara la institucion para

difundir sus programas y politicas

Ejecutado por: Subdireccién de Medios de Comunicacién

Alcance: Toda la poblacion del Estado de Morelos.

Determinar los foros en los que
participara los funcionarios del Instituto
Morelense para promover la imagen y
mision del Instituto Morelense

Objetivo:

Politicas de operacion

< Los Consejeros Estatales Electorales determinan las politicas de difusién del
Instituto Morelense.

< El Consejo Estatal Electoral determina los parametros para la imagen y
difusién del Instituto Morelense.

Descripcion de actividades

+ El Subdirector de Medios de Comunicacion elabora un calendario de los foros
en los que podria participar el Instituto Morelense.

% Envia a la Secretaria Ejecutiva el calendario, los alcances, impacto y costo de
la participacion para su revision.

% El Secretario Ejecutivo los turna a los Consejeros Estatales Electorales para
realizar las observaciones pertinentes a la propuesta.

% El Subdirector de Medios de Comunicacion corrige la propuesta de acuerdo a
lo senalado por los Consejeros Estatales Electorales y la presenta al Secretario
Ejecutivo para que la presente al pleno del Consejo Estatal Electoral para su
aprobacion.

% Una vez acordadas las participaciones institucionales, se coordina con las
diferentes areas el suministro y gestion de los requerimientos para participar.

Responsables: Subdireccidon de Medios de Comunicacién

Formatos utilizados: Documentos, proyectos y oficios.

Validado por: Secretario Ejecutivo




83. Coordinacién entre el Instituto
Morelense y los sectores publico,
privado y social y los medios de
comunicacién

Nombre del procedimiento

Ejecutado por: Subdirecciéon de Medios de Comunicacién

Instituto  Morelense, sector publico,

Alcance: : )
privado y social

Mantener una estrecha relacion de
Objetivo: comunicacion y de vinculos
institucionales de apoyo

Politicas de operacion

< Todo convenio que se suscriba con representantes del sector publico, privado
o social, debera ser aprobado por el Consejo Estatal Electoral y debera de
contar con la participacion de los Consejeros Estatales Electorales y el
Secretario Ejecutivo

Descripcion de actividades

% El Secretario Ejecutivo recibird o hard las propuestas de acuerdos de
colaboracidn con representantes del sector publico, privado y social, en el
marco de las normas constitucionales y en materia electoral.

% Con el apoyo de las areas involucradas, elaborara los proyectos de convenio
de colaboracién y los presentara al Consejero Presidente para su analisis y
aprobacidn, o en su caso, correccion.

< Una vez que se han realizado las correcciones, se presentara a consideracion
del Consejo Estatal Electoral para su discusion, y en su caso, aprobacion.

% Aprobado el o los convenios de colaboracion, el Secretario Ejecutivo con el
apoyo de las areas, prepara la logistica para su suscripcion.

% Una vez suscrito el o los Convenios, el Secretario Ejecutivo asigna a las areas
las tareas a desarrollar y la vigilancia del cumplimiento de las mismas.




Responsables:

Subdireccion de Medios de Comunicacion

Formatos utilizados:

Convenio

Validado por:

Secretario Ejecutivo




84. Difusién interna de las noticias
Nombre del procedimiento mas relevantes sobre el Instituto
Morelense

Ejecutado por: Subdireccion de Medios de Comunicacién

Consejero Presidente, Consejeros
Estatales Electorales, Direcciones
Ejecutivas

Mantener permanentemente informado a
los funcionarios sobre asuntos relevantes

Objetivo: y sobre datos que se generen del
Instituto Morelense en los periddicos de
circulacién nacional y estatal.

Politicas de operacion
% Toda la informacion que se incorpore a la sintesis debera ser textual.

< Se debera de incorporar a la sintesis diaria toda la informacién que en la
prensa estatal y nacional surja del Instituto Morelense.

% La sintesis de prensa debera estar lista a mas tardar a las 9:00 horas.

< En la medida de lo posible, sera pertinente generar un archivo electrénico de
la sintesis de prensa e incorporarlo a la red interna.

Descripcion de actividades

< De lunes a viernes se deberan de adquirir los ejemplares de los medios
escritos (periddicos) nacionales y estatales.

< Se selecciona la informacién que se genere en el ambito electoral.
% Se recorta, se fotocopia y se arma el boletin informativo.

% Se distribuye entre el Consejo Estatal Electoral, el Secretario Ejecutivo y los
Directores Ejecutivos.

% Se guardan cronoldégicamente la sintesis.

< Cuando se realicen sesiones, eventos o actos del Instituto Morelense se debe
de cubrir el evento y realizar los boletines respectivos.




Responsables:

Subdireccion de Medios de Comunicacion

Formatos utilizados:

Boletines sintesis informativa

Validado por:

Secretario Ejecutivo




DIRECCION EJECUTIVA DE
ORGANIZACION Y PARTIDOS
POLITICOS




85. Recepcion, clasificacion y
Nombre del procedimiento resguardo de la documentacion
oficial recibida

Subdirector de Registro y Control de

Ejecutado por: Archivo

Consejo Estatal Electoral, Consejos
Alcance: Distritales 'y Municipales Electorales,
Ayuntamientos y Ciudadanos en General

Resguardar la documentacion recibida y
Objetivo: enviada para tener un facil acceso a la
misma.

Politicas de operacion

% La documentacion recibida se mantendra en resguardo de la Direccidn
Ejecutiva de Organizacién y Partidos Politicos

% La documentacién podra ser recibida por medio electrénico, fax o impresa.

% Toda documentacion recibida debera contener el sello de la Direccion
Ejecutiva de Organizacién y Partidos Politicos.

Descripcion de actividades

% Verificar que el contenido de la documentacidn recibida por el Subdirector de
Registro y Control de Archivo sea destinado para la Direccion Ejecutiva de
Organizacion y Partidos Politicos.

% Coordinar con el Subdirector de Registro y Control de Archivo, para que la
clasificacion de los documentos recibidos sea por los rubros tematicos
relacionados a la procedencia de los mismos.

% Verificar que se realice el adecuado registro electronico de los documentos
recibidos en el equipo de cémputo.

% Verificar que toda la documentacion se clasifique, registre y se integre en un
expediente individual.

% Turnar la documentacidon recibida al area correspondiente dentro de la
Direccion Ejecutiva de Organizacion y Partidos Politicos.




Responsables:

Coordinador de Registro y Control de
Archivo, Subdirector de Registro vy
Control de Archivo

Formatos utilizados:

Registro electrénico e identificacion de
archiveros

Validado por:

Director Ejecutivo de Organizacion y
Partidos Politicos




86. Recepcidn, registro y archivo de
acreditaciones ante los Consejos
Nombre del procedimiento Distritales y Municipales
Electorales enviadas por los
partidos politicos

Subdirector de Registro y Control de

Ejecutado por: Archivo

Partidos  Politicos, Consejo  Estatal
Alcance: Electoral, = Consejos  Distritales vy
Municipales Electorales

Resguardar y registrar la documentacion
Objetivo: recibida para un control exacto de la
misma.

Politicas de operacion

% La documentacién recibida se mantendra en resguardo por la Direccién de
Ejecutiva de Organizacién y Partidos Politicos.

< La documentacion solo se facilitara por medio de oficio o por instrucciones del
superior jerarquico.

< Solo personal autorizado de la Direcciéon Ejecutiva de Organizacién y Partidos
Politicos podra tener acceso a la documentacion.

Descripcion de actividades

% Supervisar la recepcidén de las acreditaciones realizadas ante los Consejos
Distritales y Municipales Electorales por parte de los partidos politicos, o en
su caso, por los técnicos electorales verificando el contenido de la misma.

% Coordinar la clasificacion de las acreditaciones recibidas por partido politico
y/o Consejo Distrital o Municipal dependiendo de la procedencia de los
mismos.

% Realizar el registro de las acreditaciones recibidas de los Consejos Distritales
y Municipales Electorales.

« Verificar que todas las acreditaciones clasificadas y registradas se integren
en un expediente individual.

% Supervisar el resguardo de las acreditaciones en los archiveros
perfectamente identificados destinados a ese fin.




Responsables:

Coordinador de Registro y Control de
Archivo, Subdirector de Registro vy
Control de Archivo

Formatos utilizados:

Expedientes individuales y oficios

Validado por:

Director Ejecutivo de Organizacion vy
Partidos Politicos




87.Recepcidén, registro y archivo de
documentacién enviada por los
Nombre del procedimiento partidos politicos relativa a la
integracion de sus  dérganos
internos

Subdirector de Registro y Control de

Ejecutado por: Archivo

Partidos  Politicos, Consejo  Estatal

Alcance:
Electoral

Resguardar y registrar la documentacion
Objetivo: recibida para un control exacto de la
misma

Politicas de operacion

% La documentacién recibida se mantendra en resguardo por la Direccion
Ejecutiva de Organizacién y Partidos Politicos.

< La documentacion solo se facilitara por medio de oficio o por instrucciones del
superior jerarquico.

< Solo personal autorizado de la Direccién Ejecutiva de Organizacidon y Partidos
Politicos podra tener acceso a la documentacion.

Descripcion de actividades

% Supervisar la recepcién de la documentacién enviada por parte de los
partidos politicos para notificar la integracion de sus Odrganos internos
verificando el contenido de la misma.

% Coordinar la clasificacién de la documentacion recibida por érgano y partido
politico.

+ Verificar el registro de la documentacion recibida.

< Verificar que la documentacién recibida se turne al area correspondiente
dentro de la Direccidn Ejecutiva de Organizacion y Partidos Politicos para su
adecuado registro en el libro respectivo.

% Verificar que toda la documentacion clasificada y registrada se integre en un
expediente individual.

% Resguardar la documentacion en los archiveros perfectamente identificados
destinados a ese fin.




Responsables:

Coordinador de Registro y Control de
Archivo, Subdirector de Registro vy
Control de Archivo

Formatos utilizados:

Expedientes individuales y oficios

Validado por:

Director Ejecutivo de Organizacion vy
Partidos Politicos




88. Representacion en las elecciones
Nombre del procedimiento de autoridades auxiliares
municipales

Subdirector de Registro y Control de

Ejecutado por: Archivo

Ayuntamientos,  Instituto  Morelense
Alcance: Direccion Ejecutiva de Organizacion vy
Partidos Politicos

Representar al Instituto Morelense en
calidad de Secretario de la Junta Electoral
Municipal para la renovacién periddica de
las autoridades auxiliares municipales

Objetivo:

Politicas de operacion

% Representar al Instituto Morelense en los municipios que determine el
Secretario Ejecutivo, el Director Ejecutivo de Organizacion y Partidos Politicos

o0 el Coordinador de Registro y Control de Archivo.
+ Participar en calidad de Secretario de la Junta Electoral Municipal.

Descripcion de actividades

% Representar al Instituto Morelense en los municipios que determine el
Secretario Ejecutivo, el Director Ejecutivo de Organizacion y Partidos Politicos
o el Coordinador de Registro y Control de Archivo.

% El Secretario Ejecutivo, el Director Ejecutivo de Organizacion y Partidos
Politicos o el Coordinador de Registro y Control de Archivo entregara la
documentacion que otorgue la personalidad con la que se ostentara el
representante designado.

% Se acudira a las reuniones programadas con las autoridades municipales.

% Se asesorara a las autoridades municipales en lo relativo a la preparacion de
las elecciones correspondientes.

% Se facilitara la documentacion necesaria para el desarrollo de las elecciones
correspondientes.

% Se recabara de la autoridad municipal, la documentaciéon derivada de la
actividad.

% Se elaborard y entregara el informe correspondiente para integrar el archivo
histdrico.




Responsables:

Coordinador de Registro y Control de
Archivo, Subdirector de Registro vy
Control de Archivo

Formatos utilizados:

Oficios, actas, convocatorias

Validado por:

Director Ejecutivo de Organizacion vy
Partidos Politicos




89. Coordinacién de manera
permanente y estrecha con los
Ayuntamientos del Estado de
Morelos, para la preparacion de
los cambios de autoridades
municipales

Nombre del procedimiento

Subdirector de Registro y Control de

Ejecutado por: Archivo

Alcance: Ayuntamientos del Estado de Morelos

Contar con un medio permanente y
cordial de coordinacion con las
autoridades y areas operativas de los
Ayuntamientos

Objetivo:

Politicas de operacion

< Se mantendra una estrecha y cordial coordinacion con las autoridades de los
Ayuntamientos para preparar los cambios de autoridades municipales

Descripcion de actividades

% Se estableceran canales de comunicacion y coordinacion tanto a nivel de
autoridades como operativo.

% Para ello, se elaboraran los proyectos de oficios que se requieran y se
presentaran a consideraciéon del Coordinador de Registro y Control de
Archivo.

% Una vez revisados se entregaran al Director Ejecutivo de Organizacién y
Partidos Politicos para su visto bueno, y en su caso, para firma del Secretario
Ejecutivo.

% Se dara seguimiento a los oficios y se ejecutan las acciones que acuerden las
autoridades.

% Se deberan de entregar informes de las actividades realizadas y de los
obstaculos que se presenten para que se tomen las decisiones
correspondientes y se eliminen estos.




Coordinador de Registro y Control de
Responsables: Archivo, Subdirector de Registro vy
Control de Archivo

Formatos utilizados: Oficios, informes

Director Ejecutivo de Organizacion vy

Validado por: Partidos Politicos




90. Actualizacién de catalogo

Nombre del procedimiento -
P municipal electoral

Subdirector de Registro y Control de

Ejecutado por: Archivo

Alcance: Instituto Morelense

Contar con informacién sociopolitica de
cada uno de los municipios del estado

Objetivo: que facilite los trabajos operativos de la
Direccion Ejecutiva de organizacion vy
Partidos Politicos.

Politicas de operacion

% El catdlogo de comunidades debera ser actualizado por lo menos cada 3
meses.

< Se debe integrar con informacion del Instituto Nacional de Estadistica,
Geografia e Informatica (INEGI), del Instituto Nacional Indigenista (INI), de
los Ayuntamientos de los 33 municipios del Estado y de cualquier otra fuente
que aporte informacion util.

% La informacidn debera presentarse invariablemente por municipio.

Descripcion de actividades
% Se elaboraran las solicitudes de informacién al INEGI respecto a la poblacion
por municipio.

% Se solicitara informacidn al INI respecto a la clasificacion de comunidades
indigenas en el estado, asi como el ndmero de poblacion con lengua
indigena.

% Se solicitara a los Ayuntamientos el concentrado actualizado de elecciones de
autoridades auxiliares municipales.

% La informacion se integrara y analizara por municipio, observando siempre el
orden progresivo de las secciones electorales que lo integran.

< Apoyado en el uso de los planos mixtos por seccién individual, se incluiran
por municipio, las colonias de nueva creacion.

% Hecho lo anterior, se sefialara si las colonias o comunidades cuentan o no
con autoridad auxiliar, ademas se identificara si corresponde a zona urbana o
rural, destacando cuantas y cuales secciones electorales comprende cada
colonia 0 comunidad.

% La informacion se presentara a revision del Coordinador de Registro y
Control de Archivo.




% El que a su vez la entregara al Director Ejecutivo de Organizacién y Partidos
Politicos.

Coordinador de Registro y Control de
Responsables: Archivo, Subdirector de Registro vy
Control de Archivo

Formatos utilizados: Mapa Electoral Municipal

Director Ejecutivo de Organizacion vy

Validado por: Partidos Politicos




Nombre del procedimiento

91. Representacion en los cambios de
autoridades auxiliares en los
diferentes municipios del Estado
de Morelos

Ejecutado por:

Subdirector de Registro y Control de
Archivo

Alcance:

Ayuntamientos del Estado de Morelos

Objetivo:

7
0.0

Coadyuvar en la renovacion de las
autoridades auxiliares municipales.

Politicas de operacion

Se recibirdn los oficios de solicitud de los ayuntamientos respectivos para
coadyuvar en la renovacion de las autoridades auxiliares municipales.

Descripcion de actividades

Al recibirse los oficios parte de los Ayuntamientos se procedera a elaborar el
proyecto de nombramiento respectivo como Secretario de la Junta Electoral
Municipal.

Se presenta a revision del Coordinador de Registro y Control de Archivo, quien
lo entrega al Director Ejecutivo de Organizacién y Partidos Politicos para su
validacidn y presentacion para firma al Secretario Ejecutivo.

El representante designado recibe el nombramiento como Secretario de la
Junta Electoral Municipal.

El Representante participa en la instalacion de la Junta Electoral Municipal y
firma el acta como Secretario.

Participa en la sesién permanente de la Junta Electoral Municipal el dia de las
elecciones de cada ayudantia.

Esta presente en la recepcion de las urnas electorales para el conteo de votos.

Firma el acta respectiva, dando validez a la eleccién como Secretario de la
Junta Electoral Municipal.

E informa y entrega copia del acta al Coordinador de Registro y Control de
archivo o al Director Ejecutivo de Organizacién y Partidos Politicos.




Coordinador de Registro y Control de
Responsables: Archivo, Subdirector de Registro vy
Control de Archivo

Formatos utilizados: Solicitud, nombramiento, acta

Director Ejecutivo de Organizacion vy

Validado por: Partidos Politicos




92. Integracion de la estadistica de
las elecciones de autoridades
municipales y de los procesos de
participacion ciudadana

Nombre del procedimiento

Subdirector de Organizacion Electoral,
Ejecutado por: Jefe de Departamento de Organizacion
Electoral

Alcance: Ayuntamientos del Estado de Morelos

Llevar el adecuado control estadistico de
Objetivo: la renovacion de las autoridades
auxiliares municipales

Politicas de operacion

% Se deberd de contar con la informacion estadistica de todas las elecciones de
autoridades municipales y de los procesos de participacion ciudadana

Descripcion de actividades

< Al recibirse los documentos por parte de los Ayuntamientos se verificara el
contenido.

% Se efectla la clasificacion de los documentos recibidos por Municipio.

% Se realiza el registro y conteo de los documentos por Municipio, comunidad,
poblado o colonia.

< Se registra el nombre del ayudante, tipo de eleccién (voto-urna).

% Se procede al resguardo de la documentacion en los archiveros
perfectamente identificados y destinados a ese fin.

< Y se integra la estadistica correspondiente.

Coordinador de Organizacién Electoral,
Subdirector de Organizacion Electoral,
Jefe de Departamento de Organizacion
Electoral

Responsables:

Captura de datos de renovacion de

Formatos utilizados: ! " .
autoridades auxiliares municipales

Director Ejecutivo de Organizacion vy

Validado por: Partidos Politicos




Nombre del procedimiento:

93. Organizacion de conferencias y
asesorias sobre cultura electoral
en los municipios del Estado de
Morelos

Subdirector de Organizacion Electoral,

Ejecutado por: Jefe de Departamento de Organizacion

Electoral

Alcance:

Municipios del Estado de Morelos

Objetivo:

K/
0‘0

K/
0‘0

R/
0.0

Promover la cultura electoral entre la
poblacién del Estado de Morelos

Politicas de operacion

Las conferencias que se organicen deberan de dirigirse a todos los sectores de
la poblacién, en especial a los jovenes y a los ninos

Descripcion de actividades

Se realizan gestiones ante las autoridades, dirigentes y lideres de los sectores
publico, privado y social, para coordinar la organizacién de conferencias y
asesorias a grupos especificos de la poblacion.

Se elabora el Programa Anual de Conferencias y Asesorias y se presenta a
consideracion del Coordinador de Organizacidén Electoral para su revision y
presentacion al Director Ejecutivo de Organizacién y Partidos Politicos.

Una vez autorizado el Programa, se coordina con las areas de las Direcciones
Ejecutivas de Capacitacion y Educacion Electoral y de Administracién vy
Financiamiento, el suministro de materiales y equipos y la logistica para poder
impartirlos.

Con los grupos u organizacion con los que se coordind la conferencia o
asesoria, se prepara la logistica para la convocatoria y para su realizacion.

Se imparte la conferencia o asesoria y se evalla su impacto en el grupo
receptor.

Se elabora el informe y se presenta a consideracion del Coordinador de
Organizacion Electoral.

Responsables:

Coordinador de Organizacién Electoral,
Subdirector de Organizacion Electoral,
Jefe de Departamento de Organizacion
Electoral




Formatos utilizados:

Oficio, Evaluacién de conferencias y
asesorias

Validado por:

Director Ejecutivo de Organizacion y
Partidos Politicos




94.Disefio y cuantificacion de la
documentacion y material
Nombre del procedimiento electoral a utilizarse en los
procesos de participacion
ciudadana.

Subdirector de Organizacion Electoral,
Ejecutado por: Jefe de Departamento de Organizacion
Electoral

Todos los drganos municipales y de

Alcance: g
casilla.

Elaborar los documentos que se
Objetivo: requieren para los procesos electorales,
asi como los de plebiscito y referéndum.

Politicas de operacion
% Articulo 19 bis. De la Constitucion Politica del Estado de Morelos.
% Articulo 10 de la Ley de Participacion Ciudadana.

< Articulos 100 fraccion III, 202, 205 y 206 del Cddigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos.

% De conformidad en lo dispuesto en otras las leyes de la materia.

Descripcion de actividades

% Se analiza la documentacién electoral utilizada en los procesos electorales
pasados.

+ Se redisenan los formatos de la documentacion electoral.

% Se presentan los formatos al Coordinador de Organizacion Electoral para su
correccion.

% El Coordinador de Organizacion Electoral verifica que los contenidos de los
formatos electorales se apeguen a lo estipulado por la ley de la materia.

% El Coordinador de Organizacién Electoral, los turna para revision del Director
Ejecutivo de Organizacién y Partidos Politicos.

% El Director Ejecutivo de Organizacion y Partidos Politicos envia oficio al
Secretario Ejecutivo, adjuntado los formatos electorales propuestos.

 El Director Ejecutivo de Organizacion y Partidos Politicos, solicita al Secretario
Ejecutivo el corte del Padron Electoral.




% El Secretario Ejecutivo solicita a la Direccion del Registro Federal de Electores
del Instituto Nacional Electoral el Ultimo corte del Padrén Electoral.

% Con la informacidon del ultimo corte del Padron Electoral, el Subdirector de
Organizacion Electoral y el Jefe de Departamento de Organizacion Electoral
elaboran una proyeccién de las cantidades del material y documentacién
electoral a utilizar.

% El Coordinador de Organizacion Electoral revisa con precisién el nimero de
formatos y la cantidad de los mismos para cada consejo electoral, mesa
directiva de casilla y ciudadanos en lista nominal.

< El Director Ejecutivo de Organizacion y Partidos Politicos, entrega al Director
Ejecutivo de Administracidon y Financiamiento los requerimientos del material y
documentacion electoral, para su adquisicion.

Coordinador de Organizacién Electoral,
Subdirector de Organizacion Electoral,
Jefe de Departamento de Organizacion
Electoral

Responsables:

Documentos electorales: acta de la
jornada, acta final de escrutinio y
cdmputo, hoja de incidentes, hoja para
hacer las operaciones del escrutinio y
cdmputo, acta circunstanciada de
recepcion de paquetes alterados, recibo
de entrega de paquetes electorales al
organo respectivo, cartel resultados de la
votacién de la casilla, cartel resultados de
computo municipal de la consulta de
participacion ciudadana, manta de
vehicular, manta de instalacién de casilla
y sobres de integracion del material
electoral.

Formatos utilizados:

Director Ejecutivo de Organizacion vy
Partidos Politicos

Validado por:




95. Elaboraciéon de propuestas de
reformas al Cddigo de
Instituciones y Procedimientos
Electorales para el Estado de

Nombre del procedimiento Morelos y presentacion de

resultados de los foros de

consulta que se organicen para
recopilar las opiniones de Ila
ciudadania

Subdirector de Organizacion Electoral,
Ejecutado por: Jefe de Departamento de Organizacion
Electoral

Alcance: Todo el Estado de Morelos

Contar con propuestas viables de
reformas al Cdédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales para el Estado
de Morelos

Objetivo:

Politicas de operacion

< Toda propuesta de reforma al Cddigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales para el Estado de Morelos debera de tener viabilidad juridica

Descripcion de actividades

% Se debera de participar en los foros que se organicen para el andlisis y
discusion de la legislacion electoral.

< De las propuestas que se presenten, se recabara la informacidn expuesta y se
realizara un analisis para determinar su viabilidad juridica.

< Se integrara un proyecto de reforma para presentarla a consideracion del
Coordinador de Organizacién Electoral.

< El Coordinador de Organizacion Electoral revisara el proyecto y en su caso, lo
presentara al Director Ejecutivo de Organizacion y Partidos Politicos para su
analisis y presentacion al Secretario Ejecutivo.

Coordinador de Organizacién Electoral,
Subdirector de Organizacion Electoral,
Jefe de Departamento de Organizacion
Electoral

Responsables:




Formatos utilizados:

Resumen de propuestas, proyecto de
reforma

Validado por:

Director Ejecutivo de Organizacion y
Partidos Politicos




96. Elaboracién del proyecto de rutas
Nombre del procedimiento electorales para los procesos de
participacion ciudadana

Subdirector de Organizacion Electoral,
Ejecutado por: Jefe de Departamento de Organizacion
Electoral

Las 907 secciones electorales en que se
divide el estado, los funcionarios de todas
las mesas receptoras de votos y a todos
los 6rganos municipales

Alcance:

Apoyar en el menor tiempo posible las
actividades realizadas por las mesas
receptoras de votos, cuando asi se
requiera y facilitar el flujo de Ia
informacidon generada en éstas hacia los
organos electorales

Objetivo:

Politicas de operacion

< Contar con el proyecto aprobado de los lugares de ubicacidon de cada una de
las casillas a instalar.

< Las rutas electorales se deben integrar con un nimero de casillas que permita
el recorrido de todas ellas en un tiempo maximo de 20 minutos.

< Determinar el medio de transporte y de comunicacién que de acuerdo a la
geografia del lugar se deba utilizar.

Descripcion de actividades

% Una vez que se cuenta con el proyecto aprobado de ubicacién de casillas, se
registraran en los planos mixtos por seccién individual, la ubicacidon exacta de
los lugares donde se instalaran las mismas, asi como la ubicacion del érgano
municipal, una vez hecho lo anterior se realizard la supervision
correspondiente.

% Se solicita al Director Ejecutivo de Capacitacion y Educacién Electoral la
integracién de las mesas receptoras de votos, para entregarla a cada uno de
los asistentes electorales.




< Se supervisa y analiza la realizacion de los recorridos por cada uno de los
lugares de ubicacién, en donde se observara el tiempo de recorrido
aproximado, asi como los kildmetros o metros existentes entre las casillas y el
organo municipal, permitiendo lo anterior, determinar el nimero de rutas por
municipio, asi como la cantidad y nimero de secciones por ruta, de esta
manera se tendra con precision el nUmero de casillas por ruta electoral, lo
anterior considerando que el recorrido por ruta no debe ser mayor a los 20
minutos.

Una vez determinado el nimero de rutas electorales y por ende el nimero de
asistentes, se verificara que éstos Ultimos realicen los recorridos, observando
los kildmetros o metros, asi como el tiempo aproximado de casilla a casilla en
su ruta respectiva.

Se realizara el andlisis respectivo en cada una de las rutas electorales,
observando las condiciones del camino existente, para determinar el tipo de
transporte a utilizar.

< Considerando la zona geografica del lugar, se debe determinar con certeza el
tipo de comunicacién mas adecuado que permita la fluidez y claridad de la
informacion.

< Una vez que se ha determinado el transporte y medio de comunicacion a
utilizar, se hacen los requerimientos necesarios al Director Ejecutivo de
Administracion y Financiamiento.

< Se coordina y supervisan los trabajos de localizacion de las casas de apoyo
para los asistentes, éstas deberan brindar los servicios mas indispensables

para el mejor desarrollo de sus actividades.

Coordinador de Organizacién Electoral,
Subdirector de Organizacion Electoral,
Jefe de Departamento de Organizacion
Electoral

Responsables:

Formatos utilizados: Hojas de control

Director Ejecutivo de Organizacion vy

Validado por: Partidos Politicos




97.Realizacion de los trabajos
cartograficos para la ubicacion de
casillas para los procesos de
participacion ciudadana

Nombre del procedimiento

Subdirector de Organizacion Electoral,
Ejecutado por: Jefe de Departamento de Organizacion
Electoral

Alcance: Todo el Estado

Elaborar la propuesta de ubicacién de las
Objetivo: casillas en los lugares que garanticen la
emision del voto de los ciudadanos.

Politicas de operacion

% Ubicar las casillas en los lugares que reunan las caracteristicas que sefala el
Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de
Morelos.

% Resguardar a los funcionarios de casilla y electores de las inclemencias del
tiempo.

Descripcion de actividades

< Se debe de establecer la metodologia para revisar los domicilios donde se
proponga la ubicacién de casillas.

% Se apoya en la coordinacion de los trabajos de campo y gabinete.

< Se supervisan los recorridos en las secciones electorales, realizando el analisis
de la ubicacion de las casillas.

% Se revisan las propuestas de los cambios de domicilio.

< Se presenta la ubicacién de casillas en los planos mixtos por seccién individual.

Coordinador de Organizacién Electoral,
Subdirector de Organizacion Electoral,
Jefe de Departamento de Organizacion
Electoral

Responsables:

Formatos utilizados: Planos mixtos por seccion individual

Director Ejecutivo de Organizacion y

Validado por: Partidos Politicos




98. Cotejo de los datos de ciudadanos
que estando inscritos en el
Padréon Electoral, presenten la
solicitud para la realizacion de
procesos de participacion
ciudadana

Nombre del procedimiento

Subdirector de Organizacion Electoral,
Ejecutado por: Jefe de Departamento de Organizacion
Electoral

Alcance: Toda la poblacion

Verificar los datos de los ciudadanos que

Objetivo: solicitan un plebiscito o referéndum.

Politicas de operacion

< Conforme al articulo 19 bis de la Constitucion Politica del Estado de Morelos y
al articulo 10 y 17 de la Ley de Participacion Ciudadana.

Descripcion de actividades

< Se solicita el corte del Padrén Electoral reciente para sacar el porcentaje, que
se necesita seguin corresponda a un plebiscito o un referéndum.

< Se cotejan con el ultimo corte del Padrén Electoral los datos referentes al
nombre, firma, clave de elector y seccion, de aquellos ciudadanos que
promuevan la solicitud de un plebiscito o referéndum.

< Se elabora y presenta el informe de la verificaciéon al Coordinador de
Organizacion Electoral.

Coordinador de Organizacién Electoral,
Subdirector de Organizacion Electoral,
Jefe de Departamento de Organizacion
Electoral

Responsables:

Formatos utilizados: Padron electoral.

Director Ejecutivo de Organizacion y
Partidos Politicos

Validado por:




99. Seguimiento a los recursos y
escritos de inconformidad
presentados por los partidos
politicos 'y las  solicitudes
denegadas para plebiscito y
referéndum

Nombre del procedimiento

Subdirector de Partidos Politicos, Jefe de
Departamento de Partidos Politicos, Jefe
de Departamento de Registro y Control
de Archivo

Ejecutado por:

Alcance: Partidos Politicos, Direccién Juridica

Dar seguimiento a los recursos y escritos
Objetivo: de inconformidad vy las solicitudes
denegadas para plebiscito y referéndum

Politicas de operacion

% Se debera dar puntual seguimiento a los recursos, escritos de inconformidad
para apoyar a la Direccién Juridica en la integracion de las resoluciones y las
solicitudes denegadas para plebiscito y referéndum

Descripcion de actividades

% Se coordina con la Direccion Juridica el seguimiento a los recursos, escritos de
inconformidad para apoyar a la Direccion Juridica en la integracion de las
resoluciones vy las solicitudes denegadas para plebiscito y referéndum.

< Se apoya a la Direccion Juridica con los documentos que se requieran y que se
encuentren en el archivo de la Direccidén Ejecutiva de Organizacion y Partidos
Politicos.

Coordinador de Partidos Politicos,
Subdirector de Partidos Politicos, Jefe de
Responsables: Departamento de Partidos Politicos, Jefe
de Departamento de Registro y Control
de Archivo




Formatos utilizados:

Recursos, escritos de inconformidad y
solicitudes

Validado por:

Director Ejecutivo de Organizacion y
Partidos Politicos




Nombre del procedimiento

Seguimiento a la
ministracion de recursos
financieros asignados a cada
partido politico, ya sea durante
tiempos electorales y fuera del
periodo electoral

Ejecutado por:

Subdirector de Partidos Politicos, Jefe de
Departamento de Partidos Politicos

Alcance:

Todos los partidos politicos que cuenten
con registro ante el Instituto Morelense.

Objetivo:

K/
0‘0

Que los partidos politicos con registro
ante el Instituto Morelense reciban el
financiamiento publico en los términos
previstos en el Codigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales para el Estado
de Morelos y en el presupuesto de
egresos autorizado

Politicas de operacion

Lo aplicable de los articulos 30 y 100 fracciones X y XI, del Cédigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos

Descripcion de actividades

La Direccion Ejecutiva de Organizacion y Partidos Politicos solicita a través del
Secretario Ejecutivo, en el mes de octubre, el Ultimo corte del Padrén
Electoral, al vocal del Registro Federal de Electores del Instituto Nacional
Electoral.

Se informa por oficio a la Direccion Ejecutiva de Administracion vy
Financiamiento el corte del Padrén Electoral, para que elabore el proyecto del
financiamiento publico que sera asignado a cada partido politico, el cual se
incluye en el presupuesto anual del Instituto Morelense y es presentado al
Consejo Estatal Electoral para su aprobacion.

Toda vez que el Consejo Estatal Electoral aprobo el presupuesto, la Direccion
Ejecutiva de Organizacion y Partidos Politicos solicita a la Secretaria Ejecutiva
el acuerdo firmado de la asignaciéon del financiamiento publico a los partidos
politicos.

La Direcciéon Ejecutiva de Administracion y Financiamiento solicita por escrito
la verificacion del pago de las prerrogativas de los partidos politicos, dentro de
los primeros dias de cada mes.




< El Director Ejecutivo de Organizacion y Partidos Politicos, solicita mediante
oficio a los partidos politicos acreditar en los primeros 10 dias del mes de
enero de cada afio, a la persona autorizada para recibir la prerrogativa, asi
como registrar la firma autorizada.

< La Direccién Ejecutiva de Organizacion y Partidos Politicos, revisa y autoriza
del pago de las prerrogativas, haciendo mencion por escrito que éstas fueron
aprobadas en sesion del Consejo Estatal Electoral.

Coordinador de Partidos Politicos,
Responsables: Subdirector de Partidos Politicos, Jefe de
Departamento de Partidos Politicos

Oficios, acuerdos del Consejo Estatal

Formatos utilizados: Electoral y Padrén Electoral.

Director Ejecutivo de Organizacion y

Validado por: Partidos Politicos




101. Representacion en las
Nombre del procedimiento elecciones de autoridades
auxiliares municipales

Subdirector de Partidos Politicos, Jefe de
Ejecutado por: Departamento de Registro y Control de
Archivo

Todos los municipios del Estado de

Alcance:
Morelos.

Realizar la funcion de Secretario ante la

Objetivo: Junta Electoral Municipal

Politicas de operacion

% Contar con el nombramiento respectivo expedido por el Secretario Ejecutivo
del Instituto Morelense

Descripcion de actividades

% Al contar con la fecha exacta de la realizacion de la eleccion, se solicita en la
Direccion Ejecutiva de Administracion y Financiamiento un vehiculo para el
traslado al lugar indicado.

< Una vez hecho lo anterior y ubicado en el lugar a efectuarse la eleccién, se
debera cumplir con la funcidn de Secretario de la Junta Electoral Municipal.

< La actuacion debera ser totalmente imparcial y ajena a cualquier interés de
grupo o de la propia administracién del Ayuntamiento en que se actia.

< Al inicio y término de la jornada debera levantarse el acta correspondiente, en
el formato previamente aprobado, mismo que queda bajo resguardo del que
actia, debiendo descargar los datos del acta de referencia en el formato
previamente elaborado especificamente para tal efecto.

Coordinador de Partidos Politicos,
Subdirector de Partidos Politicos, Jefe de
Departamento de Registro y Control de
Archivo

Responsables:




Formatos utilizados:

Todos los formatos relacionados a
elecciones de ayudantes municipales.

Validado por:

Director Ejecutivo de Organizacion y
Partidos Politicos




102. Colaboracion en la

implementacion de los
Nombre del procedimiento procedimientos para llevar a cabo
el registro de la renovacion de las
autoridades auxiliares municipales

Subdirector de Partidos Politicos, Jefe de
Ejecutado por: Departamento de Registro y Control de
Archivo

Alcance: Ayuntamientos del Estado de Morelos.

Registrar la documentacion recibida para

Objetivo: ;
un control exacto de la misma.

Politicas de operacion

% La documentacion recibida se mantendrd en resguardo en la Direccién de
Organizacion y Partidos Politico.

% Toda documentacion recibida debera contener el sello de la Direccion Ejecutiva
de Organizacion y Partidos Politicos.

Descripcion de actividades

< Al recibirse los documentos por parte de los Ayuntamientos se verificara el
contenido.

< En caso de corresponder a la Direccién Ejecutiva de Organizacién y Partidos
Politicos o cualquier area que la integran, se acusara de recibido.

< Se efectla la clasificacidén de los documentos recibidos por Municipio.

% Se realiza el registro de los documentos.

< Toda la documentacidon una vez que ha sido clasificada y registrada se integra
en un expediente.

< Finalmente se procede al resguardo de la documentacion en los archiveros
perfectamente identificados y destinados a ese fin.

Coordinador de Partidos Politicos,
Subdirector de Partidos Politicos, Jefe de
Departamento de Registro y Control de
Archivo

Responsables:




Formatos utilizados:

Registro electronico e identificacion de
archiveros.

Validado por:

Director Ejecutivo de Organizacion y
Partidos Politicos.




Nombre del procedimiento

103. Integracion de los
expedientes de organizaciones
que pretendan obtener su registro
como partido politico estatal

Ejecutado por:

Subdirector de Partidos Politicos, Jefe de
Departamento de Partidos Politicos

Alcance:

Los ciudadanos del Estado de Morelos

Objetivo:

Registrar y turnar al Consejo Estatal
Electoral las solicitudes que formulen los
ciudadanos que pretenden constituirse
como partidos politicos estatales

Politicas de operacion

Presentar solicitud de registro que cumpla con los requisitos que contemplan
el articulo 21 del Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales para el
Estado de Morelos.

Descripcion de actividades

% El Subdirector de Partidos Politicos registra las solicitudes para constituirse

como partido politico estatal.

El Coordinador de Partidos Politicos verifica que la informacion cumpla con lo
establecido por la legislacidon electoral y lo presenta al Director Ejecutivo de
Organizacion y partidos Politicos.

% El Director Ejecutivo de Organizacion y Partidos Politicos, turna la solicitud al
Consejo Estatal Electoral, a través del Secretario Ejecutivo.

El Secretario Ejecutivo presenta la solicitud de constitucion de partido al
Consejo Estatal Electoral.

El Consejo Estatal Electoral, emite el acuerdo de aprobacién de la solicitud.

La Direccidon de Organizacion y Partidos Politicos informa a los ciudadanos que
presentaron la solicitud para su registro, que deben de presentar el programa
de las asambleas en los municipios del estado y en el ambito estatal sefialando
las fechas y los lugares en los cuales se efectuaran.

Si no fuese aprobada la solicitud, el Secretario Ejecutivo informara el acuerdo
del Consejo Estatal Electoral a los interesados, a través de la Direccién
Ejecutiva de Organizacion y Partidos Politicos.




Coordinador de Partidos Politicos,
Responsables: Subdirector de Partidos Politicos, Jefe de
Departamento de Partidos Politicos

Formatos utilizados: Libro de registro de solicitudes y oficios

Director Ejecutivo de Organizacion vy

Validado por: Partidos Politicos.




104. Cotejo de los datos de los
ciudadanos que estan inscritos en
Nombre del procedimiento el Padron Electoral y que soliciten
la realizacion de un proceso de
participacion ciudadana

Subdirector de Partidos Politicos, Jefe de

Ejecutado por: Departamento de Partidos Politicos

Alcance: Toda la poblacién del estado de Morelos

Verificar los datos de los ciudadanos que

Objetivo: solicitan un plebiscito o referéndum.

Politicas de operacion

< Conforme al articulo 19 bis de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Morelos y al articulo 10 y 17 de la Ley de Participacion Ciudadana
del Estado de Morelos

Descripcion de actividades

% Se solicita el corte del Padron Electoral reciente para sacar el porcentaje que
se necesita segun corresponda a un plebiscito o un referéndum.

< Se coteja con el Ultimo corte del Padron Electoral los datos referentes al
nombre, firma, clave de elector y seccion, de aquellos ciudadanos que
promuevan la solicitud de un plebiscito o referéndum.

% Se elabora el informe o dictamen y se presenta al Coordinador de Partidos
Politicos.

< El Coordinador de Partidos Politicos lo verifica y presenta al Director Ejecutivo
de Organizacidon y Partidos Politicos, para que por conducto del Secretario
Ejecutivo se presente al Consejo Estatal Electoral.

% El Consejo Estatal Electoral analiza y acuerda si procede o no.

% El Secretario Ejecutivo informa a los interesados el acuerdo del Consejo estatal
Electoral.

Coordinador de Partidos Politicos,
Responsables: Subdirector de Partidos Politicos, Jefe de
Departamento de Partidos Politicos




Formatos utilizados:

Padrén Electoral, Acuerdo del Consejo
Estatal Electoral

Validado por:

Director Ejecutivo de Organizacion y
Partidos Politicos




105. Disefio, impresion y

Nombre del procedimiento recepcion del material, boletas y

documentacion electoral

Ejecutado por:

Subdirector de Partidos Politicos, Jefe de
Departamento de Partidos Politicos

Alcance:

Todos los dérganos municipales y de
casilla

Objetivo:

Elaborar los documentos que se
requieren para los procesos electorales,
asi como los de plebiscito y referéndum

Politicas de operacion

« Articulo 19 bis. De la Constitucion Politica del Estado de Morelos.

% Articulo 10 de la Ley de Participacion Ciudadana.
< Articulos 100 fraccion III, 202, 205 y 206 del Cddigo de Instituciones y

Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos.
De conformidad en lo dispuesto en otras las leyes de la materia.

Descripcion de actividades

% Se analiza la documentacidn electoral utilizada en los procesos electorales

pasados.
Se redisenan los formatos de la documentacion electoral.

Se presentan los formatos al Coordinador de Partidos Politicos para su
correccion.

El Coordinador de Partidos Politicos verifica que los contenidos de los formatos
electorales se apeguen a lo estipulado por la ley de la materia.

El Coordinador de Partidos Politicos, los turna para revisiéon del Director
Ejecutivo de Organizacién y Partidos Politicos.

El Director Ejecutivo de Organizacién y Partidos Politicos envia oficio al
Secretario Ejecutivo, adjuntado los formatos electorales propuestos.

El Director Ejecutivo de Organizacion y Partidos Politicos, solicita al Secretario
Ejecutivo el corte del Padrén Electoral.

El Secretario Ejecutivo solicita a la Direccion del Registro Federal de Electores
del Instituto Nacional Electoral el ultimo corte del Padrdn Electoral.

Con la informacion del ultimo corte del Padron Electoral, el Subdirector de
Organizacion Electoral y el Jefe de Departamento de Organizacién Electoral
elaboran una proyeccién de las cantidades del material y documentacion




electoral a utilizar.

% El Coordinador de Partidos Politicos revisa con precision el numero de
formatos y la cantidad de los mismos para cada consejo electoral, mesa
directiva de casilla y ciudadanos en lista nominal.

< El Director Ejecutivo de Organizacion y Partidos Politicos, entrega al Director
Ejecutivo de Administracion y Financiamiento los requerimientos del material y
documentacion electoral, para su adquisicion.

Coordinador de Partidos Politicos,
Responsables: Subdirector de Partidos Politicos, Jefe de
Departamento de Partidos Politicos

Documentos electorales: acta de la
jornada, acta final de escrutinio y
cdmputo, hoja de incidentes, hoja para
hacer las operaciones del escrutinio y
computo, acta circunstanciada de
recepcion de paquetes alterados, recibo
de entrega de paquetes electorales al
organo respectivo, cartel resultados de la
votacion de la casilla, cartel resultados de
computo municipal de la consulta de
participacion  ciudadana, manta de
vehicular, manta de instalacién de casilla
y sobres de integracion del material
electoral

Formatos utilizados:

Director Ejecutivo de Organizacion y
Partidos Politicos

Validado por:




DIRECCION EJECUTIVA DE
CAPACITACION Y EDUCACION

ELECTORAL




Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento:

106. Implementacién y reporte
de los programas, proyectos y
actividades de  capacitacion
electoral

Ejecutado por: Jefe de Departamento de Capacitacion

Subdirector de Capacitacion Electoral,

Electoral

Alcance:

Toda la poblacién del Estado de Morelos

Objetivo:

Proporcionar capacitacion en materia
electoral a toda la poblaciéon del estado
de Morelos

K/
0’0

Politicas de operacion

Todos los programas, proyectos y actividades de capacitacion electoral
deberan de proporcionar la oportunidad a toda la poblacion, en especial los
jovenes y nifos, de asistir y recibirla

7
0.0

Descripcion de actividades

Se elabora el proyecto de Programa Anual de Capacitacion Electoral,
contemplando la cobertura de todo el territorio del Estado de Morelos y se
presenta a consideracién del Coordinador de Capacitacion Electoral.

El Coordinador de Capacitacion Electoral revisa, en su caso corrige, y los
presenta al Director Ejecutivo de Capacitacion y Educacion Electoral para su
visto bueno.

Una vez aprobado el Programa, se pone en operacion, con el apoyo y la
coordinacién con otras areas del Instituto Morelense, para contar con los
suministros y equipos necesarios.

También se realiza, via oficio que suscribird el Director Ejecutivo de
Capacitacién y Educacidon Electoral, la solicitud de apoyo, en caso de
requerirse, de autoridades, dirigentes o lideres de los grupos receptores de la
capacitacion.




Manual de Procedimientos

% De acuerdo al calendario establecido, se imparten los cursos y se realizan
evaluaciones por parte de la poblacion receptora, para conocer el impacto de
la misma y las observaciones de mejora.

< Se elabora informe y se entrega al Coordinador de Capacitacion Electoral.

Coordinador de Capacitacion Electoral,
Subdirector de Capacitacion Electoral,
Jefe de Departamento de Capacitacion
Electoral

Responsables:

Oficios, evaluacion de los participantes y

Formatos utilizados:
reporte

Director Ejecutivo de Capacitacion vy

Validado por: Educacion Electoral




Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento

Elaboracién de los
manuales y formatos de
seguimiento de la aplicacion de
los programas, proyectos vy
actividades de capacitacion
electoral

Ejecutado por: Jefe de Departamento de Capacitacion

Subdirector de Capacitacion Electoral,

Electoral

Toda la poblacion del Estado de Morelos

Objetivo:

Contar con el Manual de Imparticion de
Cursos de Capacitacion Electoral

7
0.0

Politicas de operacion

Se debera de elaborar el Manual de Imparticion de Cursos de Capacitacion
Electoral para que se unifiquen los tiempos y formas de impartirlos, de
evaluarlos y de informar sus resultados

Descripcion de actividades

Se elabora el Proyecto de Manual de Imparticion de Cursos de Capacitacion
Electoral, contemplando las gestiones que se deben de realizar en forma
previa, las formas de imparticion, su duracion, los materiales y equipos
requeridos, su evaluacion y el reporte de sus resultados o impactos en la
poblacion.

El proyecto se presenta a consideracion del Coordinador de Capacitacion
Electoral para su revision y correccion.

Posteriormente se presenta al Director Ejecutivo de Capacitacion y Educacion
Electoral para su autorizacion e implementacion.

Responsables:

Coordinador de Capacitacion Electoral,
Subdirector de Capacitacion Electoral,
Jefe de Departamento de Capacitacion
Electoral
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Formatos utilizados:

Manual y formato de seguimiento

Validado por:

Director Ejecutivo de Capacitacion y
Educacién Electoral
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108. Elaboracion del material
Nombre del procedimiento didactico y los instructivos
electorales

Subdirector de Capacitacion Electoral,
Ejecutado por: Jefe de Departamento de Capacitacion
Electoral

Alcance: Toda la poblacién del estado

Elaborar y preparar los programas,
Objetivo: material didactico e instructivo de
educacion y capacitacién electoral

Politicas de operacion

< El disefio, elaboracion y reproduccion del material didactico esta sujeto a la
aprobacion del Consejo Estatal Electoral

Descripcion de actividades
% Se elaboran los proyectos, determinando su viabilidad.

< El Coordinador de Capacitacion Electoral selecciona los proyectos prioritarios
de acuerdo al Programa Operativo Anual.

% Se establecen los lineamientos, objetivos, estrategias y tiempos para cada uno
de los proyectos.

< El Director Ejecutivo de Capacitacion y Educacién Electoral presenta el
anteproyecto a la Secretaria Ejecutiva.

% La Secretaria Ejecutiva presenta el anteproyecto a los Consejeros Estatales
Electorales, quienes hacen las observaciones pertinentes.

% La Direccion Ejecutivo de Capacitacion y Educacién Electoral corrige las
observaciones.

< La Secretaria Ejecutiva verifica que se hayan realizado las observaciones
correspondientes.

% La Secretaria Ejecutiva lo turna para ser envié a los integrantes del Consejo
Estatal Electoral.
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< Una vez aprobados, se solicita a la Direccién Ejecutiva de Administracién y
Financiamiento se lleven a cabo las gestiones para su reproduccion.

% El seguimiento del proceso de reproduccidon esta a cargo del Subdirector de
Capacitacién Electoral y/o del Coordinador de Capacitacion Electoral.

Coordinador de Capacitacion Electoral,
Subdirector de Capacitacion Electoral,
Jefe de Departamento de Capacitacion
Electoral

Responsables:

Folletos, tripticos, manuales

Formatos utilizados: .
cuadernillos.

Director Ejecutivo de Capacitacion vy

Validado por: Educacién Electoral
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109. Imparticion de cursos vy
platicas de capacitacion vy
educacion  electoral a los
diferentes  sectores de la
poblacién, en especial a los
jévenes y ninos

Nombre del procedimiento

Subdirector de Capacitacion Electoral,
Ejecutado por: Jefe de Departamento de Capacitacion
Electoral

Alcance: Toda la poblacion del Estado de Morelos

Orientar y exhortar a los ciudadanos para
el ejercicio de sus derechos vy
cumplimiento de sus obligaciones
politico-electorales.

Objetivo:

Politicas de operacion

< La orientacidon se debe de brindar a la poblacion en tiempos electorales y no
electorales.

% Los espacios para impartir la capacitacion podran ser escuelas, empresas,
organismos, delegaciones y lugares publicos.

< La Direccién Ejecutiva de Capacitacion y Educacion Electoral es la responsable
de llevar a efecto la orientacién y capacitacion de la ciudadania.

Descripcion de actividades

% Se debe de concertar entrevistas con responsables o titulares de instituciones,
organismos, delegaciones, etc., para proponer y programar los cursos y
platicas.

< El personal del area, encargado de las gestiones plantea a grandes rasgos el
proposito de la platica de informacién y orientacion.

% El Director Ejecutivo de Capacitacion y Educacion Electoral propone al
Secretario Ejecutivo la calendarizacién de actividades y en algunos casos la
firma de un convenio de colaboracion entre el Instituto Morelense y las
instituciones u organismos visitados.
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% La Direccion Ejecutiva de Capacitacion y Educacion Electoral elabora material
didactico (tripticos, folletos, etc.) para su distribucién.

Coordinador de Capacitacion Electoral,
Subdirector de Capacitacién Electoral,
Jefe de Departamento de Capacitacion
Electoral

Responsables:

Formatos utilizados: Tripticos, folletos, dipticos y oficios.

Director Ejecutivo de Capacitacion vy

Validado por: Educacién Electoral
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110. Disefio y aplicacion de los

programas y manuales para la
Nombre del procedimiento capacitacion del personal de la
Direccién Ejecutiva de
Capacitacion y Educacion Electoral

Subdirector de Capacitacion Electoral,
Ejecutado por: Jefe de Departamento de Capacitacion
Electoral

Personal que integra el Instituto

Alcance:
Morelense.

e Proporcionar al personal del
Instituto Morelense una
preparacién constante con el
propdsito de propiciar y fomentar
su desarrollo como profesionales
de la funcion electoral.

Homogeneizar los conocimientos

que se requieren para cumplir con

Objetivo: los  principios de certeza,
legalidad, independencia,
imparcialidad, equidad,
profesionalismo y objetividad que
deben regir todas las actividades
que realice el organismo.

e Que adquieran una verdadera
vocacion de servicio y lealtad a la
institucion.

Politicas de operacion

% Implementacion de eventos (externos) sometiendo a consideracién de los
Consejeros Estatales Electorales, desarrollo de contenidos tematicos vy
desarrollo de eventos.
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Descripcion de actividades

< Recopilar documentos, material didactico y bibliografico correspondiente a los
temas que se impartan para el desarrollo y formacién del personal del Instituto
Morelense.

% Celebrar convenios de apoyo y colaboracion instituciones académicas y de
educacion superior.

% Organizar diversos eventos como: talleres, seminarios y diplomados con el fin
de propiciar el desarrollo y la profesionalizacién del personal del Instituto
Morelense.

% Asistir como observadores a procesos electorales que se organicen en
diferentes estados de la Republica Mexicana.

Coordinador de Capacitacion Electoral,
Subdirector de Capacitacion Electoral,
Jefe de Departamento de Capacitacion
Electoral

Responsables:

Convenios, oficios y programacion de

Formatos utilizados:
eventos.

Director Ejecutivo de Capacitacion vy
Educacién Electoral

Validado por:
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Coordinacion de las
actividades para la integracion de
las mesas directivas de casilla
(notificacion, capacitacion,
entrega de nombramientos y
Nombre del procedimiento toma de protesta) que recibiran el
voto de los ciudadanos durante el
proceso electoral en los
municipios que comprenden los
distritos IX, X, XI, XII, XIII, XIV,
XV, XVI, XVII y XVIII

Subdirector de Capacitacion Electoral,
Ejecutado por: Jefe de Departamento de Capacitacion
Electoral

Alcance: Mesas Directivas de Casilla

Contar con la instalacién de las Mesas
Directivas de Casilla para los procesos
Objetivo: electorales y de participacién ciudadana
de acuerdo a lo establecido por la
normatividad electoral

Politicas de operacion

< Se debera de lograr el establecimiento al 100% de las Mesas Directivas de
Casilla requeridas para los procesos electorales y de participacion ciudadana

Descripcion de actividades

% Por ser esta un procedimiento que requiere de la participacion de diversas
areas del Instituto Morelense, se deben llevar a cabo reuniones de
coordinacién y seguimiento de los avances para logra llevar a cabo las
acciones de notificar, capacitar, entregar nombramientos y realizar la toma de
protesta de los funcionarios de las mesas directivas de casilla.

% El Subdirector de Capacitacion Electoral, solicita al Jefe de Departamento de
Capacitacién Electoral la elaboracion de proyecto de coordinacion, para
presentarlo a consideracion del Coordinador de Capacitacion Electoral.
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< Una vez que el Coordinador de Capacitacion Electoral recibe el proyecto, lo
analiza y pone a consideracion del Director Ejecutivo de Capacitacion y
Educacion Electoral para su visto bueno o correccidon y presentacion al
Secretario Ejecutivo.

< Autorizado el proyecto, se realizan las reuniones de coordinacion con las areas
involucradas y se toman acuerdos para cubrir los requerimientos de
materiales, equipos y recursos financieros.

Coordinador de Capacitacién Electoral,
Subdirector de Capacitacion Electoral,
Jefe de Departamento de Capacitacion
Electoral

Responsables:

Formatos utilizados: Oficios, minutas, informes

Director Ejecutivo de capacitacién vy

Validado por: Educacién Electoral




INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL

Manual de Procedimientos

Seguimiento al
cumplimiento de metas
establecidas durante las etapas de
notificacién a ciudadanos
insaculados, capacitacion a
ciudadanos designados,
integracion de mesas directivas
de casilla, entrega de
nombramientos y toma de
protesta

Nombre del procedimiento

Subdirector de Capacitacion Electoral,
Subdirector de Educacion Electoral, Jefe
Ejecutado por: de Departamento de Capacitacion
Electoral, Jefe de Departamento de
Educacion Electoral

Ciudadanos insaculados para participar
como funcionarios de casillas en los
procesos electorales y de participacion
ciudadana

Alcance:

Seguimiento puntual a las acciones de
notificacién, capacitacion, entrega de
Objetivo: nombramientos y toma de protesta de los
ciudadanos seleccionados para ser
funcionarios de casilla

Politicas de operacion

% Se deben de realizar reuniones de coordinacion, de seguimiento y de
evaluacién de los avances para presentarlos a consideracién del Secretario
Ejecutivo, para dar solucién a los problemas que puedan presentarse.
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Descripcion de actividades

% El Coordinador de Capacitacién Electoral convoca a las reuniones de
coordinacion, de seguimiento y de evaluacién de los avances a las areas
involucradas.

< En las reuniones el Subdirector de Capacitacion Electoral, el Subdirector de
Educacion Electoral, el Jefe de Departamento de Capacitacion Electoral y el Jefe
de Departamento de Educacion Electoral, presentan sus informes para que se
lleguen a acuerdos y se elaboren los informes para que el Director Ejecutivo de
Capacitaciéon y Educacion Electoral los presente al Secretario Ejecutivo.

Coordinador de Capacitacion Electoral,
Subdirector de Capacitacion Electoral,
Subdirector de Educacion Electoral, Jefe
de Departamento de Capacitacion
Electoral, Jefe de Departamento de
Educacién Electoral

Responsables:

Formatos utilizados: Reportes de avances

Director Ejecutivo de Capacitacion y
Educacién Electoral

Validado por:
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113. Elaboracion de los
Nombre del procedimiento programas, proyectos y
actividades de educacion electoral

Subdirector de Educacion Electoral, Jefe

Ejecutado por: de Departamento de Educacién Electoral

Alcance: Toda la poblacion del Estado de Morelos

Que la sociedad morelense esté
informada a través de medios impresos
sobre temas de cultura politico-
democratica, para incidir en el proceso de
concientizaciéon de la ciudadania con
respecto a dichos temas

Objetivo:

Politicas de operacion

La tematica y el contenido del material informativo son turnados para su consideracion al
Secretario Ejecutivo.

Descripcion de actividades
< Se recopila informacion, previa a la redaccion del documento.
< Se realiza el disefio del formato del documento.

< Se presenta a consideracion del Coordinador de Educacién Electoral y del
Director Ejecutivo de Capacitacién y Educacion Electoral.

% Una vez revisado, se turna al Secretario Ejecutivo para su consideracion.

% El Secretario Ejecutivo lo revisa, y en su caso, lo presenta a los Consejeros
Estatales Electorales para su aprobacion.

% Una vez aprobado, se solicita a la Direccion Ejecutiva de Administracion y
Financiamiento se coticen los costos de la reproduccion.

< Autorizada la reproduccion del documento en las cantidades previamente
aprobadas, se realiza la misma.

< Se da seguimiento al proceso de reproduccidon y recepcion del material
informativo.
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< Se distribuye entre los diferentes sectores de la poblacion.

Responsables:

Coordinador de Educacion Electoral,
Subdirector de Educacion Electoral, Jefe
de Departamento de Educacién Electoral

Formatos utilizados:

Manuales, guias de estudio vy
cuadernillos.

Validado por:

Director Ejecutivo de Capacitacion vy
Educacién Electoral
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114. Elaboracion del material
Nombre del procedimiento didactico y los instructivos
electorales

Subdirector de Educacion Electoral, Jefe

Ejecutado por: de Departamento de Educacién Electoral

Alcance: Toda la poblacion del Estado de Morelos

Elaborar y preparar los programas,
Objetivo: material didactico e instructivo de
educacion y capacitacién electoral.

Politicas de operacion
< Disenar y elaborar los programas de educacién y capacitacion electoral.

< Diseiar, elaborar y reproducir el material didactico.

Descripcion de actividades
% Se determina la viabilidad de los proyectos.

% Se seleccionan los proyectos prioritarios, tomando como referencia el
Programa Anual de Actividades.

% Se establecen los lineamientos, objetivos, estrategias y tiempos para cada uno
de los proyectos.

< La elaboracion del proyecto se realiza bajo las siguientes directrices:

< Se debera de presentar el anteproyecto a la Secretaria Ejecutiva.

% La Secretaria Ejecutiva presenta el proyecto a los Consejeros Estatales
Electorales, quienes hacen las observaciones pertinentes.

< La Direccion Ejecutiva de Capacitacion y Educacién Electoral corrige las
observaciones.

% La Secretaria Ejecutiva verifica que se hayan realizado las observaciones
correspondientes.

% La Secretaria Ejecutiva lo turna a los integrantes del Consejo Estatal Electoral
para su aprobacion.
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Responsables:

Coordinador de Educacién Electoral,
Subdirector de Educacion Electoral, Jefe
de Departamento de Educacion Electoral

Formatos utilizados:

Folletos, tripticos, manuales
cuadernillos.

Validado por:

Director Ejecutivo de Capacitacion vy
Educacién Electoral
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Imparticion de platicas y
cursos sobre educacion civico-
electoral, cultura politica-
democratica, participacion
Nombre del procedimiento ciudadana y derechos vy
obligaciones  politico-electorales
de los ciudadanos a los diferentes
sectores de la poblacion, en
especial jovenes y ninos

Subdirector de Educacion Electoral, Jefe

Ejecutado por: de Departamento de Educacién Electoral

Toda la poblacién, Estudiantes de 5° y 6°
Alcance: grados de primaria y 1°0, 20 y 30 de
secundaria y

Difundir a través de las elecciones
escolares la cultura politico-democratica y
la promocion de la educaciéon electoral
entre los alumnos y maestros de las
escuelas primarias y  secundarias
existentes en el Estado de Morelos para
dar continuidad a este programa.

Desarrollar actividades que permitan a
grupos de nifnos de nivel preescolar y
primaria acceder a través de diversas
actividades a conceptos relacionados con
la educacidn electoral, como los valores
de la democracia, que conozcan que es el
Instituto Morelense y sembrar en ellos la
semilla que los motive a ser ciudadanos
responsables que participen en la
construccion de una mejor sociedad
(Ludotecas).

Objetivo:

Politicas de operacion

% El Coordinador de Educacion Electoral revisa y pone a consideracion del Director
Ejecutivo de Capacitacién y Educacién Electoral, quien da el visto bueno y lo
presenta al Secretario Ejecutivo.
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Descripcion de actividades

% Elaboracion de los contenidos tematicos para el desarrollo de los temas y
desarrollo de actividades.

< Preparacion de manuales y apoyos didacticos.

< Implementacion de la logistica para impartir el taller.

% Se pone a consideracion del Coordinador de Educacién Electoral los contenidos y
desarrollo de actividades.

< Autorizado por los funcionarios electorales, se inicia el desarrollo y aplicacion de
los modulos, previa de firma un convenio de colaboracién con el IEBEM para
aplicar el taller en todas las escuelas primarias y secundarias del Estado de
Morelos.

% Se realizan reuniones de trabajo con el IEBEM para programar el desarrollo de
las actividades del taller.

% El taller se llevara a cabo en dias habiles.
% La asistencia al taller sera libre.
% Entrega de constancias a los asistentes.

% Se determinara de comin acuerdo la distribucion de los gastos que ocasione la
aplicacion del taller entre ambas instituciones.

< Al finalizar la aplicacion del taller se realizara una evaluacién.
< También se implementaran visitas guiadas al Instituto Morelense.

< La asistencia de los grupos escolares interesados se realizard de acuerdo a la
programacion previamente realizada.

Coordinador de Educacidon Electoral,
Responsables: Subdirector de Educacion Electoral, Jefe
de Departamento de Educacion Electoral

Manuales, material de apoyo, hojas de

Formatos utilizados: > .
evaluacion y oficios

Director Ejecutivo de Capacitacion vy

Validado por: Educacion Electoral
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116. Reporte de los avances de
Nombre del procedimiento los programas, proyectos y
actividades de educacion electoral

Subdirector de Educacion Electoral, Jefe

Ejecutado por: de Departamento de Educacién Electoral

Secretario Ejecutivo, Consejo Estatal

Alcance:
Electoral

Informar al Secretario Ejecutivo, y por su
conducto al Consejo Estatal Electoral de
los avances e impacto en la poblacion de
las actividades de educacién electoral

Objetivo:

Politicas de operacion

< Se debe de mantener un proceso permanente de informacién hacia el
Secretario Ejecutivo y por conducto de él, al Consejo Estatal Electoral de los
avances en los programas, proyectos y actividades de educacion electoral

Descripcion de actividades

% Se integraran reportes de las actividades realizadas y de las pendientes de
realizar en materia de educacion electoral, incluyendo en ellos listas de
asistencia, evaluaciones, fotografias y toda informacidén que permita apreciar el
desarrollo e impacto de las actividades en la poblacion.

< Los reportes se entregaran al Coordinador de Educacién Electoral para su
revision y correccion.

< A su vez, el Coordinador lo hara llegar al Director Ejecutivo de capacitacién y
Educacion Electoral y, por su conducto, al Secretario Ejecutivo.

% El Secretario Ejecutivo recibe el reporte y lo presenta al Consejo Estatal
Electoral.
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Responsables:

Coordinador de Educacién Electoral,
Subdirector de Educacion Electoral, Jefe
de Departamento de Educacion Electoral

Formatos utilizados:

Reporte de avances

Validado por:

Director Ejecutivo de Capacitacion vy
Educacién Electoral
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117. Colaboracién en el disefio
y aplicacion de los programas y
manuales para la capacitacion del
personal de la Direccion Ejecutiva
de Capacitacion y Educacion
Electoral

Nombre del procedimiento

Subdirector de Educacion Electoral, Jefe

Ejecutado por: de Departamento de Educacién Electoral

Personal de la Direccion Ejecutiva de

Alcance: Capacitacion y Educacion Electoral

Capacitar al personal sobre los preceptos
legales y procedimientos operativos
Objetivo: referentes a las figuras de participacién
ciudadana como son el plebiscito, el
referéndum vy la iniciativa popular

Politicas de operacion

< Previo a la realizacion de la capacitacién se llevaran a cabo reuniones de
trabajo para determinar los procedimientos operativos en cada caso.

< Se elaborara un proyecto de calendario de actividades.

Descripcion de actividades

% Llevar a cabo reuniones de trabajo para determinar lineamientos vy
procedimientos que deberan establecerse para llevar a cabo la realizacion de
la capacitacion.

< Elaboracion y distribucion del material didactico para el personal.

< Imparticion del taller de formacion y actualizacién correspondiente a las
figuras de participacion ciudadana.

< Se realiza la evaluacidon del curso y se integra el informe para su entrega al
Director Ejecutivo de Capacitacion y Educacion Electoral.
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Responsables:

Coordinador de Educacién Electoral,
Subdirector de Educacion Electoral, Jefe
de Departamento de Educacion Electoral

Formatos utilizados:

Manuales, dipticos, tripticos y oficios.

Validado por:

Director Ejecutivo de Capacitacion vy
Educacién Electoral
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Disefio y coordinacion de
la logistica de los eventos
Nombre del procedimiento organizados por la Direccion
Ejecutiva de Capacitacion vy
Educacién Electoral

Subdirector de Educacion Electoral, Jefe

Ejecutado por: de Departamento de Educacién Electoral

Alcance: Toda la poblacién del Estado de Morelos

Que la sociedad morelense esté
informada a través de eventos sobre
temas de cultura politico-democratica,
Objetivo: para incidir en el proceso de
concientizacion de la ciudadania con
respecto a dichos temas y promover la
imagen del Instituto Morelense

Politicas de operacion

% El temario de los eventos debe ser sometido a la consideracion del Secretario
Ejecutivo.

< Se coordina el trabajo entre la Direccion Ejecutiva de Capacitacion y Educacion
Electoral y la Direccion Ejecutiva de Administracién y Financiamiento para la
implementacion de la logistica.

Descripcion de actividades

< Se elabora y edita el manual para la organizacion de eventos institucionales de
capacitacion.

< Se programa el evento, de determinan el contenido tematico y la
programacion de actividades.

< Se hace el disefio y elaboracion del material didactico y de apoyo.
% Se realizan las invitaciones a los participantes.

< Se implementa la logistica para la realizaciéon del evento.

+ Se lleva a cabo la realizacion del evento.
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Responsables:

Coordinador de Educaciéon Electoral,
Subdirector de Educacion Electoral, Jefe
de Departamento de Educacién Electoral

Formatos utilizados:

Material didactico, invitaciones, oficios y
formato para eventos

Validado por:

Director Ejecutivo de Capacitacion y
Educacién Electoral
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119. Apoyo en el disefio y
operacion de programas de
Nombre del procedimiento cooperacion institucional con el
sector  publico, privado vy
organizaciones ciudadanas

Subdirector de Educacion Electoral, Jefe

Ejecutado por: de Departamento de Educacién Electoral

Alcance: Sector publico, privado y social

Llevar a cabo acciones de apoyo para la
Objetivo: cooperacion entre el Instituto Morelense
y el sector publico, privado y social

Politicas de operacion

< Se apoyara en el disefio y operacion de los programas de cooperacion
institucional con el sector publico, privado y organizaciones ciudadanas, que
lleve a cabo el Consejo Estatal Electoral

Descripcion de actividades

% Se reciben de la Secretaria Ejecutiva las solicitudes de apoyo para llevar a
cabo el disefio y operacién de los programas.

< Se determina la procedencia de la solicitud y los requerimientos especificos.

< Se realiza el proyecto y se presenta a consideracion del Director Ejecutivo de
Capacitacién y Educacion Electoral.

% Una vez revisado y en su caso, aprobado, se presenta al Secretario Ejecutivo
para su visto bueno y presentacion al Consejo Estatal Electoral

Coordinador de Educacién Electoral,
Responsables: Subdirector de Educacion Electoral, Jefe
de Departamento de Educacién Electoral

Formatos utilizados: Proyecto

239
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Director Ejecutivo de Capacitacion vy
Educacién Electoral

Validado por:
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120. Apoyo en la organizacién
Nombre del procedimiento de congresos, seminarios,
diplomados y cursos

Subdirector de Educacion Electoral, Jefe

Ejecutado por: de Departamento de Educacién Electoral

Alcance: Toda la poblacién del Estado de Morelos

Que la sociedad morelense esté
informada a través de eventos sobre
temas de cultura politico-democratica,
Objetivo: para incidir en el proceso de
concientizacion de la ciudadania con
respecto a dichos temas y promover la
imagen del Instituto Morelense

Politicas de operacion

< Toda participacién en un evento es sometido a la consideracion del Secretario
Ejecutivo.

< Se coordina el trabajo entre la Direccion Ejecutiva de Capacitacién y Educacion
Electoral y la Direccion Ejecutiva de Administracién y Financiamiento para la
implementacion de la logistica y asistencia al evento.

Descripcion de actividades

< Se apoya en el disefio del evento, determinacion del contenido tematico y
programacion de actividades, cuidando de que se cubran y respete la
normatividad electoral.

% En su caso, se disefa y elabora el material didactico y de apoyo.
< Se apoya en la invitacion a los participantes.

< Se coordina con los coorganizadores la implementacion de la logistica para la
realizacion del evento.

% Se acude y apoya a la realizacién del evento.
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Responsables:

Coordinador de Educacion Electoral,
Subdirector de Educacion Electoral, Jefe
de Departamento de Educacion Electoral

Formatos utilizados:

Material didactico, invitaciones, oficios y
formato para eventos

Validado por:

Director Ejecutivo de Capacitacion y
Educacion Electoral
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Coordinacion de las
actividades para la integraciéon de
mesas directivas de casilla
(notificacion, capacitacion,
entrega de nombramientos vy

Nombre del procedimiento toma de protesta) que recibiran el
voto de los ciudadanos durante el
proceso electoral en los
municipios que comprenden los
distritos I, II, III, IV, V, VI, VIl y
VIII locales.

Subdirector de Educacion Electoral, Jefe

Ejecutado por: de Departamento de Educacién Electoral

Alcance: Mesas Directivas de Casilla

Contar con la instalacion de las Mesas
Directivas de Casilla para los procesos

Objetivo: electorales y de participacion ciudadana
de acuerdo a lo establecido por Ila
normatividad electoral

Politicas de operacion

% Se deberd de lograr el establecimiento al 100% de las Mesas Directivas de
Casilla requeridas para los procesos electorales y de participacidon ciudadana

Descripcion de actividades

< Por ser esta un procedimiento que requiere de la participacion de diversas
areas del Instituto Morelense, se deben llevar a cabo reuniones de
coordinacién y seguimiento de los avances para logra llevar a cabo las
acciones de notificar, capacitar, entregar nombramientos y realizar la toma de
protesta de los funcionarios de las mesas directivas de casilla.

% El Subdirector de Capacitacion Electoral, solicita al Jefe de Departamento de
Capacitacién Electoral la elaboracidon de proyecto de coordinacion, para
presentarlo a consideracion del Coordinador de Capacitacion Electoral.

% Una vez que el Coordinador de Capacitacion Electoral recibe el proyecto, lo
analiza y pone a consideracién del Director Ejecutivo de Capacitacion y
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Educacién Electoral para su visto bueno o correccién y presentaciéon al
Secretario Ejecutivo.

< Autorizado el proyecto, se realizan las reuniones de coordinacion con las areas
involucradas y se toman acuerdos para cubrir los requerimientos de
materiales, equipos y recursos financieros.

Coordinador de Educacion Electoral,
Responsables: Subdirector de Educacion Electoral, Jefe
de Departamento de Educacién Electoral

Formatos utilizados: Oficios, minutas, informes

Director Ejecutivo de Capacitacion vy

Validado por: Educacion Electoral
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122. Edicion de la revista del
Instituto Morelense y de |la
memoria de los  procesos
electorales.

Nombre del procedimiento

Subdireccién de Medios de Comunicacion,
Subdirector de Capacitacién, Subdirector
de Educaciéon Electoral, Jefe de
Departamento de Capacitacion Electoral y
Jefe de Departamento de Educacion
Electoral

Ejecutado por:

Alcance: Toda la poblacion del Estado de Morelos

Dar a conocer los aspectos sobre las
actividades que realiza el Instituto, los
acuerdos que se generen en el seno del
Consejo Estatal Electoral, aspectos de la
cultura politico electoral y el registro
histdrico-grafico del proceso electoral

Objetivo:

Politicas de operacion

< El tiraje de la revista sera trimestral.

< El contenido y desarrollo de temas sera puesto a consideracion de los
Consejeros Electorales.

< El contenido de la Memoria del Proceso Electoral sera revisado por los
Consejeros Electorales.

Descripcion de actividades
< Se recopila la informacion relevante de las actividades realizadas.
% Se realiza el disefo de la revista y de la Memoria.

< Se presentan a consideracién del Director Ejecutivo de Capacitacion y
Educacion Electoral, del Secretario Ejecutivo y de los Consejeros Electorales.

% Una vez aprobadas, se solicita a la Direccion Ejecutiva de Administracion y
Financiamiento la reproduccion de la revista y en su caso, de la Memoria, en el
numero de ejemplares que previamente se determine.
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Responsables:

Coordinador de Capacitacion Electoral y
Coordinador de Educacion Electoral,
Subdireccion de Medios de Comunicacion,
Subdirector de Capacitaciéon, Subdirector
de Educaciéon Electoral, Jefe de
Departamento de Capacitacion Electoral y
Jefe de Departamento de Educacién
Electoral

Formatos utilizados:

Revista, oficios y documentacion diversa,
memoria del proceso, informes de
actividades y fotografias de los eventos.

Validado por:

Director Ejecutivo de Capacitacion y
Educacién Electoral
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123. Diagnostico de
Nombre del procedimiento necesidades del disefio de
programas institucionales.

Ejecutado por: Subdirector de Disefio de Programas

Alcance: Todas las areas del Instituto Morelense

Apoyar a las 4dreas del Instituto

Objetivo: Morelense

Politicas de operacion

% Se deberd de solicitar el apoyo al Director Ejecutivo de Capacitacion y
Educacion Electoral y en caso de aprobarse, se entregaran los elementos
necesarios para elaborar el diagndstico correspondiente.

Descripcion de actividades

< El Director Ejecutivo de Capacitacién y Educacién Electoral recibe la solicitud
de apoyo y la evalua.

< Si procede, la canaliza al Subdirector de Disefio de Programas.

< Se realizan reuniones con las areas solicitantes para acordar la estrategia a
implementar, los tiempos y los alcances del apoyo.

< Una vez acordado el procedimiento a seguir, se recaba la informacién y se
realiza el diagndstico.

< Concluido el diagndstico se entrega al area solicitante a través del Director
Ejecutivo de Capacitacion y Educacion Electoral.

Director Ejecutivo de Capacitacion vy
Responsables: Educacion  Electoral, Subdirector de
Disefo de Programas

Formatos utilizados: Oficio
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Director Ejecutivo de Capacitacion vy
Validado por: Educacién Electoral, Subdirector de
Disefio de Programas
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124, Elaboracién, presentacion,
implementacion 'y reporte de
resultados de programas
institucionales

Nombre del procedimiento

Ejecutado por: Subdirector de Disefo de Programas

Alcance: Todas las areas del Instituto Morelense

Evaluar el resultado de los programas

Objetivo: institucionales

Politicas de operacion

% La evaluacién de los resultados de los programas institucionales se realizara a
solicitud de las areas y se deberd de dirigir al Director Ejecutivo de
Capacitacién y Educacion Electoral

Descripcion de actividades

< El Director Ejecutivo de Capacitacién y Educacion Electoral recibe la solicitud
de apoyo y la evalua.

% Si procede, la canaliza al Subdirector de Disefio de Programas.

< Se realizan reuniones con las areas solicitantes para acordar la estrategia a
implementar, los tiempos y los alcances del apoyo.

< Una vez acordado el procedimiento a seguir, se recaba la informacion y se
realiza la evaluacion del programa.

% Concluida la evaluacién e integrados los resultados, estos se entregan al area
solicitante a través del Director Ejecutivo de Capacitaciéon y Educacién
Electoral.

Director Ejecutivo de Capacitacion vy
Responsables: Educacion Electoral, Subdirector de
Diseno de Programas

Formatos utilizados: Oficio

Validado por: Director Ejecutivo de Capacitacion vy
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de congresos, seminarios,
diplomados y cursos.

Ejecutado por: Subdirector de Disefo de Programas

Alcance: Toda la poblacién del Estado de Morelos

Que la sociedad morelense esté
informada a través de eventos sobre
temas de cultura politico-democratica,
Objetivo: para incidir en el proceso de
concientizacion de la ciudadania con
respecto a dichos temas y promover la
imagen del Instituto.

Politicas de operacion

< Los apoyos se realizaran a solicitud de las areas y se debera de dirigir al
Director Ejecutivo de Capacitacién y Educacion Electoral

Descripcion de actividades

< El Director Ejecutivo de Capacitacién y Educacién Electoral recibe la solicitud
de apoyo y la evalua.

% Si procede, la canaliza al Subdirector de Disefio de Programas.

< Se procede a apoyar en el disefio del evento, determinacion del contenido
tematico y programacion de actividades, en el disefio y elaboracion del
material didactico y de apoyo, en la invitacion a los participantes, en la
implementacion de la logistica para la realizacion del evento y en la realizacion
del mismo.

Director Ejecutivo de Capacitacion vy
Responsables: Educacion Electoral, Subdirector de
Disefo de Programas

Material didactico, invitaciones, oficios y

Formatos utilizados:
formato para eventos.
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Director Ejecutivo de Capacitacion vy
Educacion Electoral

Validado por:
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DIRECCION EJECUTIVA DE

ADMINISTRACION Y
FINANCIAMIENTO

126. Entrega-recepcion de

Nombre del procedimiento . e .
espacios, mobiliario y equipo de
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oficina, material de oficina,
limpieza y de vehiculos

Subdirector de Administracion, Jefe de
Departamento de Materiales y
Suministros, Jefe de Departamento de
Archivo y Control de Documentacién, Jefe
de Departamento de Adquisiciones, Jefe
de Departamento de Planeacion vy
Seguimiento  Administrativo, Jefe de
Departamento de Mantenimiento

Ejecutado por:

Contempla las dreas que soliciten
espacios fisicos, mobiliario y equipo de
oficina, material de oficina, limpieza y de
vehiculos para el desarrollo de sus
actividades

Proporcionar a las areas los espacios
fisicos, mobiliario y equipo de oficina,
material de oficina, limpieza y de
vehiculos requeridos en tiempo y forma
para el adecuado desempefio de sus
funciones

Obijetivo:

Politicas de operacion

% Para realizar la dotacion de materiales se debera de llenar el formato
"requisicion de stock".

< No seran objeto de nimero de control de inventario los bienes de consumo, a
los que se les controlard mediante el registro de entrada y salida de articulos.

4

% El formato requisicion de stock y formato “salida de material de papeleria
seran los Unicos documentos con el que se entregaran bienes de consumo a
las areas solicitantes.

< Sélo se proporcionara el servicio de suministro de bienes muebles cuando se
solicite por escrito y cuente con la autorizacién del Director Ejecutivo de
Administracion y Financiamiento.

% Todos los movimientos de activo fijo deberan registrarse en el inventario de
bienes muebles.
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Descripcion de actividades

% En el caso del material de oficina y limpieza las areas elaboran el formato de
requisicion en original.

Se entrega en la Direccion Ejecutiva de Administracion y Financiamiento para
su autorizacion y turnarlo a la Coordinacion de Administracion.

El Jefe de Departamento de Adquisiciones verifica si se cuenta con el material
solicitado, en caso afirmativo surte la requisicion al area solicitante.

En caso negativo, coteja si se cuenta con recursos financieros para efectuar la
compra solicitada, asi como el tiempo en que se requiere la compra.

Una vez que se cuenta con el material, el Jefe de Departamento de
Adquisiciones entrega material a las areas solicitantes y le firman de recibido.

A la requisicion de stock le estampa el sello de entregado.
Posteriormente se archiva en su expediente correspondiente.

En el caso de los espacios, mobiliario, equipo de oficina y vehiculos, se envia a
la Direccidn Ejecutiva de Administracion y Financiamiento memorando
solicitandolos.

% Se recibe memorando y se emite autorizacidn para la asignacion.

Se turna al Subdirector de Administracion copia del memorando de
autorizacion.

El Subdirector recibe copia del memorando de autorizacion.
Solicita al Jefe de Departamento respectivo el registro en el inventario general.

El Subdirector de Administracion, a través de los Jefes de Departamento
entrega al area solicitante y recaba la firma resguardo correspondiente.

% Se archiva el resguardo.

Coordinador de Administracion,
Subdirector de Administracion, Jefe de
Departamento de Materiales y
Suministros, Jefe de Departamento de
Responsables: Archivo y Control de Documentacion, Jefe
de Departamento de Adquisiciones, Jefe
de Departamento de Planeacion vy
Seguimiento  Administrativo, Jefe de
Departamento de Mantenimiento

Formatos utilizados: Requisicién de stock, salida de material
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de papeleria, memorando, Resguardo
personalizado e inventario general

Validado por:

Director Ejecutivo de Administracién y
Financiamiento
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Nombre del procedimiento

Actualizacién de los
inventarios del mobiliario y equipo
de oficina, material de oficina,
limpieza y vehiculos asi como con
los resguardos personalizados
correspondientes

Ejecutado por:

Subdirector de Administracion, Jefe de
Departamento de Materiales y
Suministros, Jefe de Departamento de
Archivo y Control de Documentacion, Jefe
de Departamento de Adquisiciones, Jefe
de Departamento de Planeacion vy
Seguimiento  Administrativo, Jefe de
Departamento de Mantenimiento

Alcance:

Todo el mobiliario y equipo de oficina,
material de oficina, limpieza y vehiculos
inventariado y que forma parte del
patrimonio del Instituto Morelense.

Obijetivo:

Registrar las nuevas adquisiciones del
Instituto, para tener un adecuado control
de los mismos.

Registrar y controlar la afectacién, baja y
destino final de bienes para mantener
actualizados los archivos y poder obtener
informacion veraz.

Mantener un control de mobiliario vy
equipo existente y poder planear
posteriores adquisiciones.
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Politicas de operacion
Para registrar un bien se debera contar con la factura correspondiente.

Las facturas de los bienes adquiridos invariablemente deberan estar a nombre
del Instituto Morelense.

Se debera asignar un nimero de inventario a todos y cada uno de los bienes
de nueva adquisicion.

Se debe de realizar inventarios de los bienes muebles para determinar su
estado fisico.

% Sblo se podran dar de baja aquellos bienes que por su estado fisico no resulte

K/
0‘0

7
.0

7
.0

K/
0‘0

R/
0.0

atil y/o aquellos que se hubieren extraviado, robado, accidentado o destruido.

Cuando el bien mueble que se va a dar de baja, fuese objeto de robo,
extravio, accidente o destruccion, deberad notificarse en forma inmediata al
Consejero Presidente, a los Consejos Estatales Electorales, al Secretario
Ejecutivo, al Director Ejecutivo de Administraciéon y Financiamiento y al
Director Juridico, mediante oficio con los siguientes anexos:

Acta administrativa.

Acta levantada ante el ministerio publico y

Vale de resguardo.

Se debe de actualizar el inventario general por lo menos una vez por ano.

Descripcion de actividades

Se adquiere el o los bienes cuando sean requeridos y previamente
autorizados.

Se remite factura original al Coordinador de Contabilidad.

El Coordinador de Contabilidad, a través de la Subdireccion de Contabilidad y
Presupuesto analiza la compra realizada y en caso de ser bien patrimonial lleva
a cabo el registro correspondiente.

Anexa copia de la factura a la contabilidad del Instituto Morelense.

Informa del alta a la Coordinacion de Administracion.

La Coordinacion de Administracion a través de su Departamento de Materiales
y Suministros, asiste a cada area a levantar inventario.

El Departamento de Materiales y Suministros anota en el formato los
siguientes datos: numero de control, serie, modelo, marca, asi como la
persona que resguarda el bien.

Una vez que se tiene el resguardo completamente lleno, lo entrega a la
persona que tiene la custodia el bien para que revise lo anotado en el formato.
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< Si estd de acuerdo y es correcto se firma, en caso contrario se corrige y se
vuelve a elaborar para su posterior firma.

Una vez firmado por la persona que resguarda el mobiliario y equipo se firma
por la persona responsable de levantar el inventario se turna a firma por el
Director Ejecutivo de Administracion y Financiamiento.

Se fotocopia y se entrega copia al resguardatario, y se archiva en la Direccion
Ejecutiva de Administracion y Financiamiento.

% Las areas elaboran memorando solicitud de baja de bienes muebles, con acta
administrativa, acta de levantamiento ante el ministerio publico o vale de
resguardo segun sea el caso.

Remite al Director Ejecutivo de Administracién y Financiamiento y este al
Coordinador de Administraciéon memorando de solicitud de baja.

Recibe copia del memorando de solicitud de baja.
Registra el nUmero de baja del bien mueble, en la columna de cancelaciones.

El Coordinador de Administracién, comunica la solicitud al Secretario Ejecutivo,
para que lo consulte con el Consejo Estatal Electoral.

El Consejo Estatal Electoral da autorizacidon de afectacion al patrimonio.

Coordinador de Administracion,
Subdirector de Administracion, Jefe de
Departamento de Materiales y
Suministros, Jefe de Departamento de
Responsables: Archivo y Control de Documentacion, Jefe
de Departamento de Adquisiciones, Jefe
de Departamento de Planeacion vy
Seguimiento  Administrativo, Jefe de
Departamento de Mantenimiento

Factura original, Inventario del Instituto

Formatos utilizados:
Morelense

Director Ejecutivo de Administracion y

Validado por: Financiamiento.




Manual de Procedimientos

128. Administracion, control vy

revision del uso adecuado de los
Nombre del procedimiento bienes  necesarios para el
funcionamiento  del  Instituto
Morelense

Subdirector de Administracion, Jefe de
Departamento de Materiales y
Suministros, Jefe de Departamento de
Archivo y Control de Documentacién, Jefe
de Departamento de Adquisiciones, Jefe
de Departamento de Planeacion vy
Seguimiento  Administrativo, Jefe de
Departamento de Mantenimiento

Ejecutado por:

Alcance: Todas las areas del Instituto Morelense

Brindar un servicio oportuno y eficaz para
la continuidad de las labores de las areas
que solicitan reparacién, mantenimiento

o de un bien o de sus instalaciones.
Objetivo:

Realizar en tiempo y forma los diversos
pagos de servicios que el Instituto
Morelense tenga contratados.

Politicas de operacion.

% Toda solicitud de mantenimiento de mobiliario o instalaciones debera hacerse
al Director Ejecutivo de Administracién y Financiamiento.

< El Director turna la solicitud al Coordinador de Administracion para que bajo la
supervision del Subdirector de Administracion, se realicen los servicios
solicitados.

% Cada vez que se solicite mantenimiento de mobiliario o a las instalaciones se
debera verificar que se cuente con disponibilidad de recursos financieros.
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Descripcion de actividades

Las areas elaboran solicitud verbal o via memorando al Director Ejecutivo de
Administracion y Financiamiento solicitando la reparacién de un bien o de un
area.

La Coordinacion de Administracion recibe el memorando solicitando al
Subdirector de Administracion que el personal del area elabore un diagndstico
para llevar a cabo la reparacién del bien.

El Jefe de Departamento de Mantenimiento realiza la inspeccion fisica para
valorar posibilidad de efectuar la reparacion del bien.

En caso de requerir materiales para llevar a cabo la reparacion se solicita a la
Subdirecciéon de Contabilidad y Presupuesto recursos para realizar la
reparacion.

En caso de requerir el apoyo de proveedores para realizar la reparacion del
bien se elabora una cotizacion para efectuar dicha reparacion.

Una vez aprobada la cotizacidn se procede a efectuar el trabajo.

Se entrega el trabajo realizado y se informa a la Subdireccion de
Administracion.

Para el pago, se entrega a la Subdireccién de Administracion la factura original
y posteriormente se turnar a la Subdireccidn de Contabilidad y Presupuesto
para que realice el pago.

La Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto recibe la factura y elabora el
contra recibo de pago y entrega al proveedor.

El Coordinador de Administracion remite por escrito el informe de la realizacion
del trabajo al area solicitante y entrega al solicitante el bien o el area reparada
y recaba la firma de recibido en el memorando.

Coordinador de Administracion,
Subdirector de Administraciéon, Jefe de
Departamento de Materiales y
Suministros, Jefe de Departamento de
Responsables: Archivo y Control de Documentacion, Jefe
de Departamento de Adquisiciones, Jefe
de Departamento de Planeacion vy
Seguimiento  Administrativo, Jefe de
Departamento de Mantenimiento

Memorando, factura y formato de

Formatos utilizados: Ry
cotizacion
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Director Ejecutivo de Administracion vy
Financiamiento

Validado por:
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129. Cumplimiento del
Programa de Verificacion
Vehicular para la flotilla de
vehiculos institucionales.

Nombre del procedimiento

Subdirector de Administracion, Jefe de
Departamento de Materiales y
Suministros, Jefe de Departamento de
Archivo y Control de Documentacion

Ejecutado por:

A todas los vehiculos del Instituto

Alcance:
Morelense

Mantener los vehiculos verificados en el

Objetivo: .
periodo que les corresponde.

Politicas de operacion.

% Cumplir con lo establecido el programa de verificaciones que establece la
Comisidn Estatal del Agua y Medio Ambiente (CEAMA).

< Programar los vehiculos en sus dos periodos que les corresponden durante el
afo.

< Procurar que se obtenga la verificacion “0”, a los vehiculos que puedan cubrir
con los requisitos.

Descripcion de actividades

< Presentar cotizacion de los centros de verificacion y que facturen a nombre del
Instituto Morelense

< Programar los vehiculos en los primeros dias del mes que les corresponden
durante el afio de la siguiente manera

% 5y6ene—feb 5y 6 jul—agosto
% 7y8feb-—mar 7y 8 agosto- sep
“3y4mar—abr 3y4sep-oct
% ly2abr—-may 1y2oct-nov
% 9y0Omay—-jun 9yO0 nov—dic
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< Preparar los documentos que es el certificado de verificacion y copia de tarjeta
de circulacion.

% Presentar el vehiculo ante el centro de verificacion para realizarle la
verificacidn vehicular y que se le coloque la calcomania correspondiente.

% Se solicita al proveedor presentar la factura a nombre del Instituto Morelense
con su registro para su tramite de pago.

% La Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto elabora un contra - recibo en
original por el valor de la factura y se da fecha de pago de la misma.

% Entrega el proveedor el original del contra-recibo para su cobro.

% Se presenta un reporte de los vehiculos que se estan verificando, al Director
Ejecutivo de Administracion y Financiamiento.

% Se archiva el reporte de las verificaciones en el historial en la carpeta de
vehiculos con el certificado

Coordinador de Administracion,
Subdirector de Administracion, Jefe de
Responsables: Departamento de Materiales y
Suministros, Jefe de Departamento de
Archivo y Control de Documentacion

Formatos utilizados: Certificado de verificacion

Director Ejecutivo de Administracién y
Financiamiento

Validado por:
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130. Pago de la tenencia de la

Nombre del procedimiento flotilla de vehiculos institucionales

Subdirector de Administracion, Jefe de
Departamento de Materiales y
Suministros, Jefe de Departamento de
Archivo y Control de Documentacion

Ejecutado por:

A todas los vehiculos del Instituto

Alcance:
Morelense.

Tener actualizado el pago de tenencias
Objetivo: del parque vehicular del Instituto
Morelense.

Politicas de operacion

< Todos los vehiculos deben portar su documentacion actualizada.

< La Direccion Ejecutiva de Administracién y Financiamiento es la responsable de
realizar el pago de tenencia.

Descripcion de actividades
% Se realiza un listado de todo el parque vehicular del Instituto Morelense.

< Se prepara la documentacidon requerida por la Subsecretaria de Ingresos:
copia de factura, pago de tenencias anteriores, placas y tarjeta de circulacion.

% Se procede a obtener el costo de cada vehiculo para realizar el pago.

% Se entrega el listado que contiene costos al Director Ejecutivo de
Administracion y Financiamiento.

% Una vez autorizado el pago se entrega a la Subdireccion de Contabilidad y
Presupuesto para que se proceda a realizar el cheque correspondiente.

% Se asiste a la oficina recaudadora para realizar los pagos de tenencia.

% Una vez realizados se entrega a la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto
el comprobante de pago realizado.

< Se colocan las placas nuevas, engomado y tarjeta de circulacion a cada
vehiculo propiedad del Instituto Morelense.
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Responsables:

Coordinador de Administracion,
Subdirector de Administracion, Jefe de
Departamento de Materiales y
Suministros, Jefe de Departamento de
Archivo y Control de Documentacion

Formatos utilizados:

Pago de tenencia

Validado por:

Director Ejecutivo de Administracién y
Financiamiento
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131. Contratacion de seguros
Nombre del procedimiento para la flotilla de vehiculos
institucionales

Subdirector de Administracion, Jefe de
Departamento de Archivo y Control de
Documentacién, Jefe de Departamento
de Adquisiciones, Jefe de Departamento
de Planeacion y Seguimiento
Administrativo

Ejecutado por:

A todas los vehiculos del Instituto

Alcance:
Morelense.

Tener actualizado el seguro de los
Objetivo: vehiculos institucionales en caso de
siniestro

Politicas de operacion

< Todos los vehiculos deben portar su documentacién actualizada.

% La Direccion Ejecutiva de Administracion y Financiamiento es la responsable de
realizar el pago del seguro.

Descripcion de actividades
% Se realiza un listado de todo el parque vehicular del Instituto Morelense.
< Se prepara la documentacion requerida por la Aseguradora elegida.
% Se cotiza con las diferentes aseguradoras.

< Se presenta la cotizacion al Director Ejecutivo de Administracion y
Financiamiento, para su revision y seleccion.

% Una vez autorizado el pago se entrega a la Subdireccién de Contabilidad y
Presupuesto para que se proceda a realizar el cheque correspondiente.

< Se realiza el pago y se reciben las pdlizas de los vehiculos.

% Una vez realizado se entrega a la Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto
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el comprobante de pago realizado.

% Se coloca la documentacion del seguro a cada vehiculo propiedad del Instituto
Morelense.

% Se integra un expediente con el contrato y a documentacion recibida para
resguardo.

Coordinador de Administracion,
Subdirector de Administracién, Jefe de
Departamento de Archivo y Control de
Responsables: Documentacién, Jefe de Departamento
de Adquisiciones, Jefe de Departamento
de Planeacién y Seguimiento
Administrativo

Formatos utilizados: Contrato y Pdliza de Seguro

Director Ejecutivo de Administracién y

Validado por: Financiamiento
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132. Elaboracién del Proyecto

Nombre del procedimiento Anual de Presupuesto

Subdirector de Administracion, Jefe de
Ejecutado por: Departamento de Planeacion y
Seguimiento Administrativo

Alcance: Todas las areas del Instituto Morelense

Integrar el Proyecto Anual de

Objetivo: Presupuesto del Instituto Morelense

Politicas de operacion.

% Se debera de integrar con la informacién que proporcionen las areas en el
tiempo establecido y en los formatos institucionales.

Descripcion de actividades

< Se elabora el formato y su instructivo para la recabar la informacion preliminar
de las todas las areas del Instituto Morelense.

% Se envia a las areas y se indica el tiempo estipulado para que entreguen la
informacion.

% Se recibe la informacién y se revisa, si no estad completa, se solicita al area
correspondiente que la corrija.

% Una vez que se cuenta con toda la informacién, se integra el Proyecto de
Presupuesto.

< El Proyecto de Presupuesto se presenta a revision del Coordinador de
Administracion, para realizar las precisiones pertinentes y para verificar que se
ajuste a la normatividad y misién institucional.

< Una vez que esta listo el Proyecto de Presupuesto se entrega al Director
Ejecutivo de Administracion y Financiamiento para su validacion y presentacion
al Secretario Ejecutivo.
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Responsables:

Coordinador de Administracion,
Subdirector de Administracion, Jefe de
Departamento de Planeacién y
Seguimiento Administrativo

Formatos utilizados:

Formato de Presupuesto Anual

Validado por:

Director Ejecutivo de Administracién y
Financiamiento
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133. Apoyo a personal en la
atenciéon oportuna en siniestros y
Nombre del procedimiento contingencias que  requieran
apoyo administrativo, asi como a
los usuarios del parque vehicular

Subdirector de Administracion, Jefe de
Departamento de Materiales y
Suministros, Jefe de Departamento de
Ejecutado por: Archivo y Control de Documentacion, Jefe
de Departamento de Planeacion vy
Seguimiento  Administrativo, Jefe de
Departamento de Mantenimiento

Alcance: Todo el personal del Instituto Morelense

Brindar atencion inmediata al personal en

Objetivo: X . -
caso de contingencia o siniestro

Politicas de operacion.

< Se otorgara el apoyo logistico y administrativo en forma inmediata a todo el
personal que sufra de alguna contingencia o siniestro

Descripcion de actividades.

< En caso de contingencia o siniestro que sufra el personal, se envia de
inmediato personal para su auxilio.

% Una vez que se tiene conocimiento completo del suceso, se informa al
Coordinador de Administracion para que solicite los apoyos requeridos de las
diversas areas del Instituto Morelense o de las autoridades competentes.

% El Coordinador de Administracion informard al Director Ejecutivo de
Administracion y Financiamiento y al Secretario Ejecutivo.

Coordinador de Administracion,
Subdirector de Administracion, Jefe de
Responsables: Departamento de Materiales y
Suministros, Jefe de Departamento de
Archivo y Control de Documentacién, Jefe
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de Departamento de Planeacién vy
Seguimiento  Administrativo, Jefe de
Departamento de Mantenimiento

Formatos utilizados:

Sin formato

Validado por:

Director Ejecutivo de Administracion vy
Financiamiento




INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL

Manual de Procedimientos

134. Coordinacion de la logistica
de eventos institucionales asi
como realizar las reservaciones

Nombre del procedimiento que sean requeridas para los

funcionarios y personal que asista

a comisiones dentro y fuera del

Estado de Morelos

Subdirector de Administracion, Jefe de
Departamento de Materiales y
Suministros, Jefe de Departamento de
Archivo y Control de Documentacion, Jefe
de Departamento de Adquisiciones, Jefe
de Departamento de Planeacion vy
Seguimiento  Administrativo, Jefe de
Departamento de Mantenimiento

Ejecutado por:

En este procedimiento se asistira al
Consejero Presidente, los Consejeros
Electorales, el Secretario Ejecutivo, los
Alcance: Directores Ejecutivos y demas personal
que asista con la representacion del
Instituto Morelense fuera del Estado de
Morelos.

Asistencia del personal institucional a
elecciones celebradas en otros estados, o
como invitados a encuentros,
intercambios, foros, etc.

Objetivo:

Politicas de operacion

<+ Conocer el desarrollo de las elecciones que se efectien en otros estados.

% Asistir a foros, encuentros nacionales internacionales y de intercambio en
materia electoral.

< Intercambiar impresiones e informacidon con otras autoridades de los estados
en el desarrollo de los procesos electorales.

< Tener al alcance la informacidon y otros documentos que se utilizan como
apoyo en otros estados.
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Descripcion de actividades

% Asistir como observadores a presenciar las elecciones de algin estado o a
participar en eventos, foros, simposio, encuentros, etc.

El personal invitado elabora solicitud por escrito a la Direccién Ejecutiva de
Administracion y Financiamiento con tres dias de anticipacion como minimo.

La Direccidon Ejecutiva de Administracién y Financiamiento remite por escrito
respuesta a mas tardar al dia siguiente de haber recibido la solicitud.

El personal recibe respuesta, en caso de ser afirmativa envia comunicacién a
los funcionarios del estado que extendieron la invitacion confirmando su
asistencia.

En caso contrario, comunica por escrito la imposibilidad de asistir ha dicho
evento.

Via el Director Ejecutivo del area que realiza la visita, solicita a la Direccidn
Ejecutiva de Administracion y Financiamiento le verifique itinerarios para
viajar, hospedaje, alimentacion, etc.

Solicita a la Direccidn Ejecutiva de Administracién y Financiamiento los apoyos
requeridos.

Coordinar con el Coordinador de Administracién salida, arribo y logistica.
Una vez que regrese de la actividad, elabora informe.

Y en plazo maximo de ocho dias realiza comprobacion del gasto realizado, o
en su caso la devolucion de los recursos no aplicados.

Coordinador de Administracion,
Subdirector de Administracion, Jefe de
Departamento de Materiales y
Suministros, Jefe de Departamento de
Responsables: Archivo y Control de Documentacién, Jefe
de Departamento de Adquisiciones, Jefe
de Departamento de Planeacion vy
Seguimiento  Administrativo, Jefe de
Departamento de Mantenimiento

Formatos utilizados: Oficios y comprobacién del gasto.

Director Ejecutivo de Administracion y

Validado por: Financiamiento
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135. Apoyo en la parte

administrativa para la atencion de
Nombre del procedimiento las sesiones del Consejo Estatal
Electoral y las diversas comisiones
que se desarrollen

Subdirector de Administracion, Jefe de
Departamento de Materiales y
Suministros, Jefe de Departamento de
Archivo y Control de Documentacidn, Jefe
de Departamento de Adquisiciones, Jefe
de Departamento de Apoyo a
Comisiones, Jefe de Departamento de
Mantenimiento

Ejecutado por:

Consejo Estatal Electoral, Comision de
Organizacion y  Partidos  Politicos,
Comision de Capacitacion Electoral y de
Educacion  Electoral, Comisién de
Alcance: Administracion y Financiamiento,
Comision de Fiscalizacién y Comité para
el Control de las Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto Morelense.

Apoyar en el desarrollo de los trabajos
Objetivo: del Consejo Estatal Electoral, de las
Comisiones y del Comité

Politicas de operacion

% Se debera de apoyar en el ambito administrativo (espacio, mobiliario, equipos,
material de oficina y los servicios y suministros generales) que requiera el
Consejo Estatal Electoral, las comisiones y el comité.

Descripcion de actividades

% El Coordinador Administrativo deberd de estar al pendiente de las sesiones
ordinarias, las extraordinarias y las reuniones de trabajo.
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< Se deberan de preparar los espacios, cuidando que se encuentren limpios, con
la iluminacion necesaria, etc.), el mobiliario, los equipos, el material de oficina,
los suministros generales (agua, café, galletas, etc.), la seguridad, etc.

% Se elaborara un informe de las asistencias realizadas.

Coordinador de Administracion,
Subdirector de Administracion, Jefe de
Departamento de Materiales y
Suministros, Jefe de Departamento de
Responsables: Archivo y Control de Documentacién, Jefe
de Departamento de Adquisiciones, Jefe
de Departamento de Apoyo a
Comisiones, Jefe de Departamento de
Mantenimiento

Calendario de sesiones y reuniones de

Formatos utilizados: trabajo

Director Ejecutivo de Administracién y

Validado por: Financiamiento.
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136. Integracion de los
Nombre del procedimiento Manuales de Organizacion vy
Procedimientos

Subdirector de Administracion, Jefe de
Ejecutado por: Departamento de Planeacion y
Seguimiento Administrativo

El procedimiento se aplica a los Manuales
de Organizacidon y Procedimientos del
Instituto Morelense y cualquier manual
administrativo que se genere

Alcance:

Mantener los Manuales de Organizacién y
de Procedimientos del Instituto
Morelense actualizados conforme a las
modificaciones estructurales que se
realicen al organismo, a fin de que los
documentos no pierdan vigencia

Objetivo:

Politicas de operacion

< Cualquier adecuacién a los Manuales de Organizacion y Procedimientos debera
ser por conducto de la Direccidn Ejecutiva de Administracion y Financiamiento.

< Las adecuaciones requeridas deberan cumplir con la normatividad establecida.

% La Coordinacién de Administracién es la responsable del resguardo y custodia
de los originales de los Manuales de Organizacion y Procedimientos.

< Toda correcciéon y adecuacion a los Manuales de Organizacion vy
Procedimientos debera ser aprobada por el Consejo Estatal Electoral.
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Descripcion de actividades

% El Secretario Ejecutivo solicita la actualizacién del Manual de Organizacion y/o
de Procedimientos de las areas.

% El Coordinador de Administracion recibe la instruccion y procede a solicitar al
Subdirector de Administracion que se revise el Manual de Organizacion y de
Procedimientos vigente.

Solicita a los responsables de las areas las adecuaciones al Manual de
Organizacion y de Procedimientos.

La Subdireccion de Administracion recibe de las areas las propuestas de
modificacién y analiza las adecuaciones realizadas para incorporarlas a los
Manuales de Organizacidon y de Procedimientos, siempre y cuando estén de
acuerdo a la normatividad.

Concentra la informacion vertida por las areas e integra los dos manuales de
para entregarlos al Coordinador de Administracion para su revision.

La Coordinacion de Administracion lo entrega al Director Ejecutivo de
Administracion y Financiamiento y a su vez lo presenta al Secretario Ejecutivo.

El Secretario Ejecutivo a su vez lo presenta a consideracion del Consejero
Presidente y Consejeros Estatales Electorales.

Una vez que los Consejeros analizan y corrigen el contenido de los manuales,
la Direccidn Ejecutiva de Administracion y Financiamiento los y realiza las
correcciones a que haya lugar y lo remite al Secretario Ejecutivo para la
autorizacion del Consejo Estatal Electoral.

< El Secretario Ejecutivo recibe Manual de Organizacién y de Procedimientos
aprobado, lo firma para autorizarlo y lo remite a la Direccidn Ejecutiva de
Administracion y Financiamiento.

< La Direccién Ejecutiva de Administracion y Financiamiento recibe el Manual de
Organizacion y de Procedimientos autorizado y lo remite a la Coordinacion de
Administracion.

% La Coordinacion recibe el Manual de Organizacion y de Procedimientos, saca
copia y archiva el original.

El Secretario Ejecutivo entrega a las areas el Manual de Organizaciéon y de
Procedimientos para su observancia.

Coordinador de Administracion,
Subdirector de Administracién, Jefe de
Departamento de Planeacion y
Seguimiento Administrativo

Responsables:
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Formatos utilizados:

Manuales de Organizacion vy de
Procedimientos y oficios.

Validado por:

Director Ejecutivo de Administracién y
Financiamiento
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137. Integracion de los informes
de actividades trimestral y anual
de la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Financiamiento

Nombre del procedimiento

Subdirector de Administracion, Jefe de
Ejecutado por: Departamento de Planeacion y
Seguimiento Administrativo

Direccion Ejecutiva de Administracion y

Alcance: . N
Financiamiento

Presentar el Informe Trimestral de
Objetivo: Actividades y el Informe Anual de
Actividades

Politicas de operacion

< La areas que integran la Direccion Ejecutiva deberan de presentar la
informacidn (escrita, grafica y fotografica) en el tiempo y la forma que se
establezca, y de acuerdo a los establecido en el Programa Anual de
Actividades

Descripcion de actividades

% La Coordinacion de Administracion, a través del Subdirector de Administracion
y el Jefe de Departamento de Planeacidn y Seguimiento Administrativo elabora
y envia a las areas que integran la Direccion Ejecutiva de Administracion y
Financiamiento el formato y lineamientos para la integracién de los informes.

% Las areas lo reciben y elaboran la informacion de sus actividades.

% La envian a la Coordinacién de Administracion para su revision, y en su caso,
comunica a las areas si es que existe alguna duda sobre algin dato, para su
aclaracion.

% El Subdirector de Administracion y el Jefe de Departamento de Planeacion y
Seguimiento Administrativo integran la informacion y lo turnan al Coordinador
Administrativo para su revision.

% Si estd completo, lo entrega al Director Ejecutivo de Administracion y
Financiamiento.
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Responsables:

Coordinador de Administracion,
Subdirector de Administracion, Jefe de
Departamento de Planeacién y
Seguimiento Administrativo

Formatos utilizados:

Formato de actividades trimestral y anual

Validado por:

Director Ejecutivo de Administracién y
Financiamiento
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Integracion del informe
semestral de la aplicacion del

Nombre del procedimiento Manual de Austeridad,

Racionalidad, Disciplina y Control
Presupuestal

Subdirector de Administracion, Jefe de

Ejecutado por: Departamento de Planeacion y

Seguimiento Administrativo

Todas las areas del Instituto Morelense

Objetivo:

7
0.0

K/
0‘0

Contar con una evaluacion de la
aplicacion del Manual de Austeridad,
Racionalidad, Disciplina 'y  Control
Presupuestal

Politicas de operacion

El Informe debe de ser integrado con informacion de todas las areas y permitir
la evaluacion de la aplicacion del Manual de Austeridad, Racionalidad,
Disciplina y Control Presupuestal, asi como la incorporacidon de propuestas que
contribuyan al propdsito del mismo

Descripcion de actividades

La Coordinacién de Administracion, a través del Subdirector de Administracion
y el Jefe de Departamento de Planeacién y Seguimiento Administrativo elabora
y envia a las areas el formato y lineamientos para la integracion del informe.

Las areas lo reciben y elaboran él informacion.

La envian a la Coordinacion de Administracion para su revision, y en su caso,
comunica a las areas si es que existe alguna duda sobre algin dato, para su
aclaracion.

El Subdirector de Administracion y el Jefe de Departamento de Planeacién y
Seguimiento Administrativo integran la informacion y lo turnan al Coordinador
Administrativo para su revisidon e incorporacién de propuestas que permitan
una mejor aplicacién de las acciones establecidas en el Manual, o en su caso,
la correccidn de las mismas.

Si esta completo, lo entrega al Director Ejecutivo de Administracion y
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Financiamiento.

Responsables:

Coordinador de Administracion,
Subdirector de Administracion, Jefe de
Departamento de Planeacién y
Seguimiento Administrativo

Formatos utilizados:

Formato para la integracién del Informe
Semestral de aplicacion del Manual de
Austeridad, Racionalidad, Disciplina vy
Control Presupuestal

Validado por:

Director Ejecutivo de Administracién y
Financiamiento
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139. Coordinacion  para la
elaboracién del Programa
Operativo Anual y del Programa
Anual de Actividades de Ia
Direccion Ejecutiva de
Administracion y Financiamiento

Nombre del procedimiento

Subdirector de Administracion, Jefe de
Ejecutado por: Departamento de Planeacion y
Seguimiento Administrativo

Todas las areas de la Direccion Ejecutivo

Alcance: - T . o
de Administracion y Financiamiento

Contar con el Programa Operativo Anual
y del Programa Anual de Actividades de
la Direccion Ejecutiva de Administracion y
Financiamiento

Objetivo:

Politicas de operacion

< Los Programas deberan de estar listos y elaborados bajos los lineamientos
establecidos por la normatividad del Instituto Morelense

Descripcion de actividades

% La Coordinacién de Administracion, a través del Subdirector de Administracion
y el Jefe de Departamento de Planeacién y Seguimiento Administrativo elabora
y envia a las areas que integran la Direccion Ejecutiva de Administracion y
Financiamiento el formato y lineamientos para la integracién de los programas.

% Las areas lo reciben y elaboran la informacion correspondiente.

% La envian a la Coordinacién de Administracién para su revision, y en su caso,
comunica a las areas si es que existe alguna duda sobre algin dato para su
aclaracién.

% El Subdirector de Administracion y el Jefe de Departamento de Planeacion y
Seguimiento Administrativo integran la informacion y lo turnan al Coordinador
Administrativo para su revision.
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% Si estd completo, lo entrega al Director Ejecutivo de Administracion vy
Financiamiento.

Coordinador de Administracion,
Subdirector de Administracion, Jefe de
Departamento de Planeacion y
Seguimiento Administrativo

Responsables:

Formato para la integracién del Programa
Operativo Anual y del Programa Anual de
Actividades de la Direccidon Ejecutiva de
Administracion y Financiamiento

Formatos utilizados:

Director Ejecutivo de Administracién y

Validado por: Financiamiento
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140. Coordinacion  para la
actualizacion del Manual de
Austeridad, Racionalidad,
Disciplina y Control Presupuestal

Nombre del procedimiento

Subdirector de Administracion, Jefe de
Ejecutado por: Departamento de Planeacion y
Seguimiento Administrativo

Direccion Ejecutiva de Administracion y

Alcance: . N
Financiamiento

Contar con la actualizacion del Manual de
Objetivo: Austeridad, Racionalidad, disciplina vy
Control Presupuestal

Politicas de operacion

% La actualizacion debera ser aprobada por el Consejo Estatal Electoral

Descripcion de actividades

< El Coordinador de Administracion encarga al Subdirector de Administracion y al
Jefe de Departamento de Planeacion y Seguimiento Administrativo la revision
y actualizacién del manual.

% Llevan a cabo el andlisis cuidando que se la actualizacion tenga congruencia
con el Presupuesto Autorizado y sus partidas especificas.

< Entregan la propuesta de actualizacion al Coordinador Administrativo para su
revision y en su caso, proponer las adecuaciones pertinentes.

% Se realizan las adecuaciones y se entrega de nueva cuenta al Coordinador de
Administracion para su revisidn, y en su caso, presentacion al Director
Ejecutivo de Administracidon y Financiamiento

Coordinador de Administracion,
Subdirector de Administraciéon, Jlefe de
Departamento de Planeacion y
Seguimiento Administrativo

Responsables:
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Formatos utilizados:

Revision de los puntos del Manual de
Austeridad, Racionalidad, Disciplina y
Control Presupuestal

Validado por:

Director Ejecutivo de Administracion y
Financiamiento
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141. Apoyo para que la
prestacion de los servicios del
Nombre del procedimiento conmutador se brinden bajo las
condiciones establecidas y
disposiciones vigentes

Subdirector de Administracion, Jefe de
Departamento de Materiales y
Suministros, Jefe de Departamento de
Archivo y Control de Documentacién, Jefe
de Departamento de Adquisiciones, Jefe
de Departamento de Mantenimiento

Ejecutado por:

Conmutar del Instituto Morelense

Contar con un servicio efectivo, eficaz y

Objetivo: eficiente del conmutador

Politicas de operacion

< La Operacién del conmutador de sujetara a las lineamientos establecidos en el
Manual de Austeridad, Racionalidad, Disciplina y Control Presupuestal

Descripcion de actividades

< En caso de requerirse algun apoya para prestar el servicio del conmutador, de
caracter general o especifico, se envia una solicitud por escrito al Coordinador
de Administracién, especificando el apoyo especifico.

% El Coordinador de Administracion recibe y revisa la solicitud, y la canaliza al
Subdirector de Administracion y/o a los Jefes de Departamento
correspondientes.

% En caso de requerirse alguna adquisicién o servicio que represente un costo,
se realiza el procedimiento para la adquisicion de materiales o contratacion de
prestadores de servicios especializados.

% Una vez contratado, se supervisa la prestacion del servicio o entrega de
materiales, una vez realizado el servicio o el suministro de materiales, se
recaba la firma del Coordinador de Sistemas y Soporte Técnico.

% Y si es un servicio de caracter general, se proporciona este y una vez
terminado se recaba la firma de conformidad del Coordinador de Sistemas y
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Soporte Técnico

Responsables:

Coordinador de Administracion,
Subdirector de Administracion, Jlefe de
Departamento de Materiales y
Suministros, Jefe de Departamento de
Archivo y Control de Documentacion, Jefe
de Departamento de Adquisiciones, Jefe
de Departamento de Mantenimiento

Formatos utilizados:

Solicitud de servicio, memorando de
conclusion de servicio, entrega de
materiales

Validado por:

Director Ejecutivo de Administracién y
Financiamiento.
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142. Coordinacion de la

entrega-recepcion de mobiliario y
Nombre del procedimiento equipo para los  Consejos
Distritales y Municipales
Electorales

Subdirector de Administracion, Jefe de
Departamento de Materiales y
Suministros, Jefe de Departamento de
Archivo y Control de Documentacién, Jefe
de Departamento de Adquisiciones, Jefe
de Departamento de Mantenimiento

Ejecutado por:

Contempla a la Direccion Ejecutiva de
Organizacion y Partidos Politicos que
Alcance: solicita el equipamiento de las sedes de
los Consejos Distritales y Municipales
Electorales

Que los Consejos Distritales y Municipales
Electorales cuenten oportunamente con
el mobiliario y equipo necesario para el
desempeno de sus funciones

Objetivo:

Politicas de operacion

< Toda solicitud de mobiliario y equipo debera realizarse por escrito al titular de
la Direccion Ejecutiva de Administracidn y Financiamiento.

< La Direccion Ejecutiva de Administracion y Financiamiento deberd contar con
el inventario general del Instituto Morelense.
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Descripcion de actividades

% La Direccidon Ejecutiva de Organizacion y Partidos Politicos solicita mediante
memorando mobiliario y equipo para los Consejos Distritales y Municipales
Electorales.

La Direccidon Ejecutiva de Administracion y Financiamiento, a través de la
Coordinacion de Administracion verifica inventario y programa rutas para
efectuar el equipamiento de los Consejos Municipales y Distritales Electorales.

La Coordinacion de Administraciéon, a través de la Subdirecciéon de
Administracion entrega el material solicitado de existir en la bodega.

< En caso de no contar con el material completo procede a realizar la adquisicion
del mobiliario y equipo faltante.

La Jefatura de Departamento Materiales y Suministros elabora concentrado de
necesidad y turna a la Subdireccion de Administracion para los efectos
conducentes.

% La Subdireccion de Administracion solicita al Jefe de Departamento de
Adquisiciones la cotizacion de los materiales faltantes.

El Jefe de Departamento de Adquisiciones habla con proveedores y solicita
cotizaciones.

Elabora cuadro concentrado de cotizaciones y entrega a la Subdireccidon de
Administracion.

La Subdireccion de Administracién entrega al Coordinador de Administracion,
este a su vez al Director Ejecutivo de Administracion y Financiamiento para su
autorizacion.

Una vez autorizada se lleva a cabo la compra correspondiente de mobiliario y
equipo.

Una vez que se cuenta con mobiliario y equipo, el Subdirector de
Administracion coordina la entrega a los Consejos Distritales y Municipales
Electorales.

% Se elabora el resguardo y el titular del Consejo Distritales o Municipales
Electoral firma de recibido.

Coordinador de Administracion,
Subdirector de Administracion, Jefe de
Departamento de Materiales y

Responsables: Suministros, Jefe de Departamento de
Archivo y Control de Documentacién, Jefe
de Departamento de Adquisiciones, Jefe
de Departamento de Mantenimiento
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Formatos utilizados:

Memorando de solicitud de mobiliario y
equipo, inventario y formato de
resguardo.

Validado por:

Director Ejecutivo de Administraciéon vy
Financiamiento
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143. Llevar a cabo el tramite
respectivo para la adquisicion de
la tinta indeleble para los comicios
electorales

Nombre del procedimiento

Subdirector de Administracion, Jefe de

Ejecutado por: Departamento de Adquisiciones

Todos los funcionarios de casilla que se

Alcance: .
encuentren en las mesas de casilla

Contar con tinta de seguridad que
permita identificar a los electores que
han sufragado su voto el dia de la
jornada electoral

Objetivo:

Politicas de operacion

% La tinta indeleble se mandara a producir con la empresa o institucion que
brinde la certeza de las medidas de seguridad requeridas para el desarrollo
transparente de las elecciones.

% Contar con la tinta de seguridad por lo menos con 15 dias de anticipacion
antes del dia de la jornada electoral.

% La tinta de seguridad debera contar por lo menos con cinco medidas de
seguridad.




i, INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL

Manual de Procedimientos

Descripcion de actividades

% La Direccidon Ejecutivo de Administracién y Financiamiento recibe instruccion
de solicitar cotizacion para la elaboracion de la tinta indeleble.

La Direccion Ejecutiva de Administracion y Financiamiento recibe solicitud para
efectuar la cotizacion.

Elabora peticidon de cotizacion a través de la Coordinacion de Administracion y
la envia a la institucion que haya aprobado el Consejo Estatal Electoral.

La Coordinacién de Administracion recibe cotizacidon por escrito y la turna para
su aprobacion.

Una vez aceptada la cotizacion, la Coordinacion de Administracién vy
Financiamiento da respuesta por escrito a la institucién informando de la
aceptacion de la cotizacion.

La Coordinacion de Administracion informa de las fechas, cantidades y demas
especificaciones que se requieren, asi mismo una vez que recibe la propuesta
de la etiqueta la remite a la institucién que elabora la tinta.

La Coordinacién de Administracion tramita el pago del 50% como anticipo del
trabajo programado.

La Coordinacion de Administracion mantiene constante comunicacion
telefénica para ultimar los detalles de la elaboracién y entrega.

La Coordinacion de Administracion dias antes de la fecha compromiso de
entrega solicita la copia de la factura a la institucién y la turna para la
elaboracion del finiquito.

La Coordinacion de Administracion dias antes de la fecha compromiso de
entrega solicita la copia de la factura a la institucién y la turna para la
elaboracion del finiquito.

La Coordinacion de Administracion acuerda con la institucion la entrega
recepcion e informa a la Direccién Ejecutiva de Organizacion y Partidos
Politicos de la fecha y forma de entrega.

El Coordinador de Administracion, a través del Subdirector de Administracion
prevé se cuenta con vehiculo para recoger la tinta de seguridad en la Ciudad
de México e invita a la Direccidn Ejecutiva de Organizacion y Partidos Politicos
para participar en dicha entrega.

Personal de la Subdireccion de Administracion asiste a la Ciudad de México,
recibe factura original, acta de entrega-recepcion y tinta indeleble.

< Arriba a la bodega y entrega a la Direccién Ejecutiva de Organizacién y
Partidos Politicos.

% La Direccion Ejecutiva de Organizacion y Partidos Politicos recibe y resguarda
la tinta de seguridad.
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Responsables:

Coordinador de Administracion,
Subdirector de Administracion, Jlefe de
Departamento de Adquisiciones

Formatos utilizados

Factura original, acta de entrega-
recepcion y contrato.

Validado por:

Director Ejecutivo de Administracién y
Financiamiento
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144, Adquisicion por compra

Nombre del procedimiento directa

Subdirector de Administracion, Jefe de

Ejecutado por: Departamento de Adquisiciones

Todas las areas del Instituto Morelense
Alcance: que requieran de algun material o insumo
para el desempefio de sus funciones

Realizar las compras necesarias para
Objetivo: dotar de materiales o insumos a las areas
solicitantes del Instituto Morelense

Politicas de operacion

% Las adquisiciones por compra directa se podran realizar hasta por un monto
maximo de $160,000.00.

Unicamente se realizaran las compras autorizadas por el Director Ejecutivo de
Administracion y Financiamiento.

Sélo se tramitaran las solicitudes de materiales o insumos que obren por
escrito.

Las facturas de los materiales o insumos comprados deberan estar suscritas a
nombre del Instituto Morelense

Descripcion de actividades

Las areas elaboran oficio o requisicién solicitando la adquisicion de insumos y
turna a la directora Ejecutivo de Administracién y Financiamiento del Instituto
Morelense.

El Director Ejecutivo de Administracion y Financiamiento analiza
requerimientos de las areas para autorizar la adquisicion.

Remite al Coordinador de Administracién, para que por conducto del
Subdirector de Administracion entregue al Jefe de Departamento de
Adquisiciones el oficio autorizado y requisicion correspondiente.

El Jefe de Departamento de Adquisiciones cotiza con los proveedores los
materiales o insumos requeridos y presenta cotizacion al Subdirector de
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Administracion.

Lo revisa y entrega al Coordinador de Administracion, y este a su vez al
Director Ejecutivo de Administracidon y Financiamiento para su autorizacion

El Jefe de Departamento de Adquisiciones da tramite a la compra autorizada
con el proveedor autorizado.

Se avisa al proveedor que esta autorizada la compra y se realiza la misma.

Se revisa contra requisicion de compra las especificaciones del material
solicitado.

Determina si cubren las especificaciones.
No recibe el material hasta que cumpla con las especificaciones.

Se solicita al proveedor elaborar factura en original con el RFC del Instituto
Morelense.

La Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto elabora los contra-recibo en
original por el valor de la factura.

Entrega al proveedor el original del contra-recibo para su cobro en ocho dias
habiles.

El Jefe de Departamento de Adquisiciones entrega al area solicitante material,
las areas reciben, verifican que este completo y correcto y firman de
conformidad de recibido.

El Jefe de Departamento de Adquisiciones archiva las requisiciones por area y
se elabora respuesta de entrega cuando la solicitud fue por oficio.

Coordinador de Administracion,
Responsables: Subdirector de Administracién, Jlefe de
Departamento de Adquisiciones

Oficio o memorando de solicitud de

Formatos utilizados: ) e
insumos y requisicion de compra.

Director Ejecutivo de Administracion vy

Validado por: Financiamiento.
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145. Compra de materiales

Nombre del procedimiento impresos

Subdirector de Administracion, Jefe de

Ejecutado por: Departamento de Adquisiciones

El procedimiento esta dirigido a todas las
areas del Instituto Morelense que
requieren del servicio de impresién de
documentos institucionales

Alcance:

Proporcionar la impresion de materiales
para las areas del Instituto Morelense
que soliciten, con las caracteristicas y en
los tiempos requeridos

Objetivo:

Politicas de operacion

Unicamente se proporcionara el servicio de elaboracién de materiales impresos
cuando se presente solicitud especificando las caracteristicas que requiere
para realizar la impresion.

La orden de trabajo debera estar autorizada por el titular de la Direccion
Ejecutiva de Administracion y Financiamiento los trabajos solicitados deberan
presentarse con anticipacion de ocho dias habiles.

Descripcion de actividades

El Director Ejecutivo de Administracién y Financiamiento recibe solicitud de las
areas para efectuar impresion de documentos.

Procede a canalizarlo al Coordinador de Administracion para que se realice el
procedimiento de cotizacién de impresién con proveedores.

El Jefe de Departamento de Adquisiciones solicita y recibe cotizaciones y se
elabora cuadro concentrado.

< Lo turna para revision al Subdirector de Administracion.

% El Subdirector de Administracion lo turna al Coordinador de Administracion,
quien a su vez lo entrega al Director Ejecutivo de Administracion y
Financiamiento para su autorizacion.

% Se turna la autorizacion al Coordinador de Administracién, para que a través
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del Subdirector de Administracion y el Jefe de Departamento de Adquisiciones
se envien a imprimir los documentos.

% El Jefe de Departamento de Adquisiciones recibe impresiones en las fechas
sefaladas y elabora memorando de entrega-recepcion para las areas
solicitantes.

% Recibe factura original del proveedor y entrega a la Subdireccion de
Contabilidad y Presupuesto.

< Se entregan las impresiones a la o las areas solicitantes.

% La Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto realiza el pago correspondiente
y archiva la factura.

Coordinador de Administracion,
Responsables: Subdirector de Administracién, Jefe de
Departamento de Adquisiciones

Memorando, original y copia de la

Formatos utilizados:
factura

Director Ejecutivo de Administracién y
Financiamiento.

Validado por:
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146. Coordinacion de la logistica
administrativa e  Institucional
correspondiente al registro de
candidatos.

Nombre del procedimiento

Subdirector de Administracion, Jefe de
Departamento de Materiales y
Suministros, Jefe de Departamento de
Archivo y Control de Documentacion, Jefe
de Departamento de Adquisiciones, Jefe
de Departamento de Planeacion vy
Seguimiento  Administrativo, Jefe de
Departamento de Mantenimiento

Ejecutado por:

En este procedimiento intervendran los
Consejeros Estatales Electorales,
Alcance: Secretaria  Ejecutiva, Direcciéon de
Administracion y Financiamiento y las
areas que sean requeridas segun el caso.

Que los eventos en donde el Consejero
Presidente, los Consejeros Electorales, el
Secretario Ejecutivo y las Direcciones del
Instituto  Morelense  representen  al
Instituto Morelense cumplan con los
objetivos y metas trazadas.

Obijetivo:

Politicas de operacion

< Los Consejeros Estatales Electorales y la Secretaria Ejecutiva deberan conocer
y agendar por anticipado los eventos por realizarse.

< La Direccidn Ejecutivas de Administracion y Financiamiento debera gestionar y
conseguir el equipo necesario para el evento, asi como todos los apoyos
requeridos.

% Se deberan de tener al alcance la informacion y otros documentos que se
utilizaran en el evento.

% El Coordinador de Administracion deberd de establecer comunicacion con las
diferentes areas del Instituto para el logro de los objetivos y metas
establecidas.




INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL

Manual de Procedimientos

Descripcion de actividades

Los Consejeros Estatales Electorales reciben informacion del evento a
realizarse.

El Secretario Ejecutivo recibe instrucciones de los Consejeros Electorales.

El Secretario Ejecutivo solicita a la Direccién Ejecutiva de Administraciéon y
Financiamiento, que por conducto de la Coordinacién de Administracion se
haga cargo de la logistica del evento.

El Coordinador de Administracion elabora programa del evento, conjuntamente
con las areas involucradas.

Presentar propuesta de programa de trabajo al Secretario Ejecutivo para su
analisis, correccion y en su caso autorizacion.

Los Consejeros Estatales Electorales y la Secretaria Ejecutiva definen que tipos
de apoyos son necesarios para el evento.

Se solicita a la Direccién Ejecutiva de Administracién y Financiamiento los
apoyos requeridos.

La Coordinacion de Administracion acuerda las acciones a realizarse con las
areas involucradas para cumplir en tiempo y forma con las metas del evento.

Coordinador de Administracion,
Subdirector de Administracién, Jefe de
Departamento de Materiales y
Suministros, Jefe de Departamento de
Responsables: Archivo y Control de Documentacién, Jefe
de Departamento de Adquisiciones, Jefe
de Departamento de Planeacion vy
Seguimiento  Administrativo, Jefe de
Departamento de Mantenimiento

Control de eventos y requisiciones de

Formatos utilizados: .
material

Director Ejecutivo de Administracién y
Financiamiento

Validado por:
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147. Coordinacion del
cumplimiento en la  parte
correspondiente al area

Nombre del procedimiento administrativa con los acuerdos

sefialados en el Convenio de

Colaboracién signado con el

Instituto Nacional Electoral

Subdirector de Administracion, Jlefe de
Departamento de Materiales y
Suministros, Jefe de Departamento de
Archivo y Control de Documentacién, Jefe
de Departamento de Adquisiciones, Jefe
de Departamento de Planeacion vy
Seguimiento  Administrativo, Jefe de
Departamento de Mantenimiento

Ejecutado por:

Consejo Estatal Electoral y todas las

Alcance: " .
areas del Instituto Morelense

Cumplir en tiempo y forma con lo
Obijetivo: convenido con el Instituto Nacional
Electoral

Politicas de operacion

% Se debera de cumplir con todas y cada una de las clausulas del Convenio
suscrito con el Instituto Nacional Electoral
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Descripcion de actividades

< Después de que se suscribe el Convenio de Colaboracion con el Instituto
Nacional Electoral, el Secretario Ejecutivo lo entrega a la Direccidn Ejecutiva
de Administracién y Financiamiento.

< El Director Ejecutivo de Administracion y Financiamiento solicita al Coordinador
de Administracion, de seguimiento para que se dé cumplimiento a todas las
obligaciones contraidas.

% La Coordinacion de Administracion solicita al Subdirector de Administracion,
para que a través de los Jefes de Departamento se ejecuten las acciones
requeridas y se elaboren informes del cumplimiento de cada una de ellas.

% El Subdirector de Administracién recibe los informes, los integra y los
transmite al Coordinador de Administracion para su revision, formulaciéon del
informe correspondiente y entrega al Director Ejecutivo de Administracion y
Financiamiento.

Coordinador de Administracion,
Subdirector de Administracion, Jefe de
Departamento de Materiales y
Suministros, Jefe de Departamento de
Responsables: Archivo y Control de Documentacion, Jefe
de Departamento de Adquisiciones, Jefe
de Departamento de Planeacion vy
Seguimiento  Administrativo, Jefe de
Departamento de Mantenimiento

Convenio de Colaboracién con el Instituto
Formatos utilizados: Nacional Electoral, reporte e informe de
seguimiento

Director Ejecutivo de Administracion vy

Validado por: Financiamiento.
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Apoyo en los procesos
administrativos en lo
correspondiente al traslado vy
Nombre del procedimiento resguardo de las  boletas
electorales hasta ser entregadas
a la Direccion Ejecutiva de
Organizacion y Partidos Politicos

Subdirector de Administracion, Jefe de

Ejecutado por: Departamento de Adquisiciones

Direccion Ejecutiva de Organizacidon vy

Alcance: Partidos Politicos

Que la Direccion Ejecutiva de
Objetivo: Organizacion y Partidos Politicos reciba
las boletas electorales

Politicas de operacion

% La Direccién Ejecutiva de Administracion y Financiamiento recibe la solicitud
de apoyo para el traslado y resguardo de las boletas electorales.

< La Direccién Ejecutiva de Administracion y Financiamiento solicita a la
Coordinacion Administrativa planee junto con el Subdirector de Administracion
la logistica para llevar cabo el apoyo requerido.

< Una que se elabord y presento el proyecto de logistica al Director Ejecutivo de
Administracion y Financiamiento y al Secretario Ejecutivo, y lo aprobaron, la
Coordinacion de Administracién y el Subdirector de Administracion supervisan
la ejecucidn de cada una de las acciones contempladas.

Coordinador de Administracion,
Responsables: Subdirector de Administracion, Jefe de
Departamento de Adquisiciones
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Formatos utilizados:

Memorando e informe

Validado por:

Director Ejecutivo de Administracion vy
Financiamiento
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149. Coordinacion  de los
apoyos en lo que se refiere a
servicios como luz, teléfono vy
demas apoyos necesarios para el
dia de la jornada electoral y de
manera permanente en las
instalaciones del Instituto
Morelense y sedes de Consejos
Distritales y Municipales
Electorales

Nombre del procedimiento

Subdirector de Administracion, Jefe de
Departamento de Materiales y
Suministros, Jefe de Departamento de
Archivo y Control de Documentacion,
Jefe de Departamento de Adquisiciones,
Jefe de Departamento de Planeacién y
Seguimiento Administrativo, Jefe de
Departamento de Mantenimiento

Ejecutado por:

Instituto Morelense, Consejos Distritales

Alcance: -
y Municipales Electorales

Que se cuente con los servicios
necesarios para la operacion de la sede
del Instituto Morelense y de los Consejos
Distritales y Municipales Electorales

Objetivo:

Politicas de operacion

% El pago de los servicios que requiera en forma permanente y el dia de la
Jornada Electoral, asi como las sedes de los Consejos Distritales y Municipales
Electorales debera de ajustarse al Presupuesto disponible pata tal ello
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Descripcion de actividades

El Secretario Ejecutivo acuerda con el Director Ejecutivo de Administraciéon y
Financiamiento y el Coordinador de Administracion, las acciones a
implementar para proporcionar los servicios requeridos en la sede del Instituto
Morelense y en los Consejos distritales y Municipales Electorales de manera
permanente y en especial el dia de la jornada electoral.

% El Coordinador de Administracion y el Subdirector de Administracion, recaban
los datos y documentos para proporcionar los servicios y elaboran las
solicitudes de recursos a la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto.

La Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto elabora los documentos para el
pago y los entrega a la Coordinacion de Administracion.

La Coordinacion de Administraciéon, a través de los Jefes de Departamento
realiza los pagos y supervisa el suministro de los servicios.

Coordinador de Administracion,
Subdirector de Administracion, Jefe de
Departamento de Materiales y
Suministros, Jefe de Departamento de
Responsables: Archivo y Control de Documentacion,
Jefe de Departamento de Adquisiciones,
Jefe de Departamento de Planeacion y
Seguimiento Administrativo, Jefe de
Departamento de Mantenimiento

Memorando, Presupuesto, cheques vy

Formatos utilizados: .
polizas

Director Ejecutiva de Administracion y

Validado por: Financiamiento
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Nombre del procedimiento administrativa de la sala de

150. Participacion en la
instalacion en la parte

prensa para los  comicios
electorales

Ejecutado por:

Subdirector de Administracion, Jefe de
Departamento de Materiales y
Suministros, Jefe de Departamento de
Archivo y Control de Documentacion,
Jefe de Departamento de Adquisiciones,
Jefe de Departamento de Mantenimiento

Alcance:

Sala de Prensa en el Instituto Morelense

Objetivo:

Contar con la sala de Prensa para llevar
a cabo la difusién de la jornada electoral

Politicas de operacion

La instalacion de la Sala de Prensa debera de contar con los espacio
recursos que autorice el Consejo Estatal Electoral

0
0‘0

Descripcion de actividades

El Secretario Ejecutivo instruye al Director Ejecutivo de administracién y
Financiamiento y al Subdirector de Medios de Comunicacion para que se
realice el acondicionamiento, equipamiento y atencidon requerida para la
operacion de la Sala de Prensa.

El Director Ejecutivo de Administracion y Financiamiento solicita al
Coordinador de Administracion se lleven a cabo las actividades requeridas
para cumplir con lo acordado en lo referente a la Sala de Prensa.

El Subdirector de Administracion organiza y supervisa las actividades de los
Jefes de Departamento para contar con lo requerido para la Sala de Prensa e
informa al Coordinador Administrativo.

El Coordinador Administrativo elabora reportes de los avances y los entrega al
Director Ejecutivo de Administracion y Financiamiento, y a su vez al Secretario
Ejecutivo.
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Responsables:

Coordinador de Administracion,
Subdirector de Administracion, Jefe de
Departamento de Materiales y
Suministros, Jefe de Departamento de
Archivo y Control de Documentacion,
Jefe de Departamento de Adquisiciones,
Jefe de Departamento de Mantenimiento

Formatos utilizados:

Memorandos, informes, reportes

Validado por:

Director Ejecutivo de Administracion y
Financiamiento
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151. Realizar la contratacion y

el pago de renta de los inmuebles
Nombre del procedimiento que ocupan los Consejos
Distritales y Municipales
Electorales

Subdirector de Administracion, Jefe de
Ejecutado por: Departamento de Planeacion y
Seguimiento Administrativo

Arrendadores de las sedes de los
Alcance: Consejos  Distritales y  Municipales
Electorales

Contratar en tiempo y forma Ilos
inmuebles necesarios para la instalacion
Objetivo: de Consejos Distritales y Municipales y
areas para el Instituto Morelense que le
sean requeridos y autorizados

Politicas de operacion

El Director de Administracion y Financiamiento revisa el presupuesto para
conocer techos presupuestales para arrendamiento de inmuebles.

El Director Ejecutivo de Administracién y Financiamiento autoriza mediante el
memorando la solicitud de arrendamiento.

La Direccidon Ejecutiva de Organizacion y Partidos Politicos debera entregar
croquis de localizacion del inmueble y las llaves del mismo.

El contrato correspondiente debera ser elaborado por el Director Juridico.

Para llevar a cabo el compromiso del arrendamiento se prevé asista personal
la Direccion Juridica, de la Direccion Ejecutiva de Organizacion y Partidos
Politicos y de la Direccién Ejecutiva de Administracion y Financiamiento.
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Descripcion de actividades

La Direccidn Ejecutiva de Organizacién y Partidos Politicos elabora memorando
informando de los inmuebles encontrados para instalar los Consejos Distritales
y Municipales Electorales.

La Direccién Ejecutiva de Organizacion y Partidos Politicos una vez que el
Consejo Estatal Electoral aprueba la ubicacién y condiciones del inmueble
turna peticion para que se elaboren los cheques de renta y deposito.

La Direccion Ejecutiva de Organizacion y Partidos Politicos entrega croquis de
localizacion para que personal del Director Juridico elabore contrato y
conjuntamente con la Direccidon Ejecutiva de Administracién y Financiamiento
y la Direccién Ejecutiva de Organizacion y Partidos Politicos asistan a concretar
la contratacién en renta del bien inmueble.

El Director Juridico entrega para firma el contrato de arrendamiento al
arrendatario.

La Direccion Ejecutiva de Administracion y Financiamiento entrega al
Coordinador de Administracién el cheque pdliza en donde el arrendador firma
de recibido, asi mismo se solicita una copia de su identificacion y junto con el
croquis se agregan a la poliza.

El Coordinador de Administracion entrega podliza, croquis y contrato para
formar parte de la contabilidad del Instituto Morelense.

La Direccion Ejecutiva de Organizacion y Partidos Politicos recibe llaves que el
arrendador entrega como custodia.

Coordinador de Administracion,
Subdirector de Administracion, Jefe de
Departamento  de  Planeacion vy
Seguimiento Administrativo

Responsables:

Formatos utilizados: Oficio de solicitud de arrendamiento

Director Ejecutivo de Administracion y
Financiamiento, Director Ejecutivo de
Organizacion y  Partidos  Politicos,
Director Juridico

Validado por:
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152. Coordinacion de la
logistica para contar el dia de la
jornada electoral con todos los
apoyos administrativos requeridos

Nombre del procedimiento

Coordinador de Administracion,
Subdirector de Administracion, Jefe de
Departamento de Materiales y
Ejecutado por: Suministros, Jefe de Departamento de
Adquisiciones, Jefe de Departamento de
Planeacién y Seguimiento Administrativo,
Jefe de Departamento de Mantenimiento

Instituto Morelense, Consejos Distritales

Alcance: o
y Municipales Electorales

Contar con los apoyos administrativos

Objetivo: . ;
) necesarios para la jornada electoral

Politicas de operacion

% Se deberan de proporcionar los apoyos necesarios y autorizados para el pleno
funcionamiento del Instituto Morelense y de los Consejos Distritales y
Municipales Electorales el dia de la jornada electoral

Descripcion de actividades

% Las areas emiten las solicitudes de apoyo administrativo al Director Ejecutivo de
Administracion y Financiamiento.

% El Director Ejecutivo de Administracion y Financiamiento las evalla y las
canaliza al Coordinador de Administracion.

% El Coordinador de Administracién las recibe y junto con el Subdirector de
Administracion realiza la propuesta de atencion, definiendo procedimientos,
tiempos y requerimientos.

% El Coordinador de Administracion lo presenta al Director Ejecutivo de
Administracion y Financiamiento y al Secretario Ejecutivo para su revision, y en
Su caso, autorizacion.

% Una vez autorizada la propuesta, el Coordinador de Administracion y el
Subdirector de Administracion asignan responsabilidades a los Jefes de
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Departamento y supervisan las actividades encomendadas.

% Los Jefes de Departamento elaboran informes y los entregan al Subdirector de
Administracion.

% El Subdirector de Administracion los revisa, integra y presenta a consideracion
del Coordinador de Administracidn.

% El Coordinador de Administracion lo revisa y si esta completo, lo presenta al
Director Ejecutivo de Administracion y Financiamiento.

Coordinador de Administracion,
Subdirector de Administracion, Jefe de
Departamento de Materiales y
Responsables: Suministros, Jefe de Departamento de
Adquisiciones, Jefe de Departamento de
Planeacién y Seguimiento Administrativo,
Jefe de Departamento de Mantenimiento

Formatos utilizados: Memorando, informes

Director Ejecutivo de Administracion y
Financiamiento

Validado por:
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153. Coordinacion de la
logistica para  sufragar los
alimentos que se brinden a los
funcionarios de casilla que
colaboren el dia de la jornada
electoral

Nombre del procedimiento

Subdirector de Administracion, Jefe de
Departamento de Materiales y
Ejecutado por: Suministros, Jefe de Departamento de
Adquisiciones, Jefe de Departamento de
Planeacién y Seguimiento Administrativo

Direccion Ejecutiva de Administracion y

Alcance: . - ) ) )
Financiamiento y funcionarios de casilla.

Dar cumplimiento con la normatividad
aplicable y proveer alimentaciéon de los
funcionarios de casilla durante el dia de
Objetivo: la eleccién, de acuerdo al procedimiento
aprobado para tal efecto y de
conformidad con la disponibilidad
presupuestal correspondiente.

Politicas de operacion
% El gasto debera contar con suficiencia presupuestal.

% Se debera considerar la alimentacion de los funcionarios de casilla en todo el
estado.

% Se debera cumplir con lo estipulado por la normatividad de transparencia.

Descripcion de actividades

% Se solicita a la Direccién Ejecutiva de Organizacion y Partidos Politicos, la base
de datos de los funcionarios de casilla que fungirdn durante la jornada
electoral.

% El Coordinador de Administracion propone al Director Ejecutivo de
Administracion y Financiamiento el procedimiento que se debera seguir para la
entrega — recepcidon y comprobacidon del gasto por concepto de alimentos de
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funcionarios de casilla durante la jornada electoral.

% Una vez aprobado el procedimiento, se solicitan los recursos al Subdirector de
Contabilidad y Presupuesto.

% El Subdirector de Administracién coordinar con los Jefes de Departamento la
entrega — recepcion de los alimentos y la comprobacién correspondiente.

Coordinador de Administracion,
Subdirector de Administracion, Jefe de
Departamento de Materiales y
Suministros, Jefe de Departamento de
Adquisiciones, Jefe de Departamento de
Planeacion y Seguimiento Administrativo

Responsables:

Lista de asistencia y Acta de la jornada

Formatos utilizados:
electoral

Director Ejecutivo de Administracion y

Validado por: Financiamiento
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154. Finiquito de los contratos
de arrendamiento de inmuebles
Nombre del procedimiento que se utilizaron como sedes de
los Consejos Distritales vy
Municipales Electorales

Subdirector de Administracion, Jefe de
Ejecutado por: Departamento de Planeacion y
Seguimiento Administrativo

Arrendadores de las sedes de los
Alcance: Consejos Distritales 'y  Municipales
Electorales

Realizar el finiquito de las sedes de los
Objetivo: Consejos Distritales 'y  Municipales
Electorales

Politicas de operacion

% Todos los finiquitos deberan de ser apoyados y validados por el Director
Juridico

Descripcion de actividades

% Una vez concluido el proceso electoral y que no se requiera seguir utilizando
la sede, se procede a comunicar al arrendador que se entregara el inmueble,
para acordar la fecha y hora de entrega.

% Se acude a la cita en compaiia de personal de la Direccién Juridica para
validar el acto de entrega del inmueble.

% Si se presenta alguna inconformidad del arrendador se toma nota y se elabora
informe al Director Ejecutivo de Administracién y Financiamiento y al Director
Juridico, para que resuelvan lo conducente, y se informa al arrendador.

% Si no se presenta alguna inconformidad se entrega el inmueble y se levanta el
acta correspondiente.
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Responsables:

Coordinador de Administracion,
Subdirector de Administracion, Jefe de
Departamento  de  Planeacién vy
Seguimiento Administrativo

Formatos utilizados:

Contrato de arrendamiento de inmueble,
acta de entrega, informe

Validado por:

Director Ejecutivo de Administracion y
Financiamiento
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Elaboracién del Proyecto
de cronograma de plazos del
procedimiento de fiscalizacion de
los informes anuales, de
precampana y de campanfa, sobre
el origen, destino y monto de los
ingresos que recibieron los
partidos politicos por cualquier
modalidad de financiamiento, asi
como su empleo y aplicacion

Nombre del procedimiento

Subdirector de Fiscalizacién, Jefe de

Ejecutado por : Departamento de Fiscalizacion

Consejo Estatal Electoral, Comision de
Fiscalizacion, Secretaria Ejecutiva,
Alcance : Director Ejecutivo de Administracion y
Financiamiento y Director Ejecutivo de
Organizacion y Partidos Politicos

Generar certeza de los plazos del
Obijetivo : proceso de fiscalizacién de los informes
que presenten los partidos politicos

Politicas de operacion
% Se debera elaborar en base a los ordenamientos legales aplicables.
< Se presentara el proyecto antes de iniciar los plazos correspondientes.
% Debera ser aprobado por el Consejo Estatal Electoral.

% Se informara del cronograma aprobado a los partidos politicos con registro en
estado.

Descripcion de actividades

% El Coordinador de Fiscalizacion solicita al Subdirector de Fiscalizacién y al Jefe
de departamento de Fiscalizacién que revisen la normatividad aplicable.

% Verifican y programan los plazos establecidos para cada uno de los
procedimientos de fiscalizacion y elaboran el proyecto de Cronograma de
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acuerdo a los plazos y normatividad aplicable.
< Lo presentan al Coordinador de Fiscalizacidn para su revision.

% Si estd correcto, lo presenta al Director Ejecutivo de Administracion vy
Financiamiento para su revision y analisis y realizar las adecuaciones en su
caso.

Coordinador de Fiscalizaciéon, Subdirector
Responsable: de Fiscalizacion, Jefe de Departamento
de Fiscalizacion

Cronograma de plazos del procedimiento
de Fiscalizacién de los informes del
origen, destino y monto de los ingresos
que recibieron los partidos politicos por
cualquier modalidad de financiamiento,
asi como su empleo y aplicacion.

Formato utilizado:

Director Ejecutivo de Administracion y
Financiamiento

Validado por:
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156. Elaboracion del Proyecto
de Convocatoria, Bases y Anexo
Técnico para llevar a cabo el
proceso de Licitacion Publica para
la Contratacién de un Despacho
Contable coadyuvante con la
Comisidon de Fiscalizacién en la
realizacion de los trabajos de
Auditoria y Dictamen de los
informes anuales, de precampafa
y campafa que presenten los
partidos politicos

Nombre del procedimiento

Subdirector de Fiscalizacién, Jefe de

Ejecutado por : Departamento de Fiscalizacion

Consejo Estatal Electoral, Comision de
Fiscalizacién, Comité para el control de
las Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto
Morelense, Despacho(s) Contable(s)
Coadyuvante(s).

Alcance

Servir de guia a los participantes de la
Licitacién Publica correspondiente y al
Despacho Contable ganador, para llevar
a cabo los trabajos de revision, auditoria
y dictamen de los informes que
presenten los partidos politicos.

Objetivo :

Politicas de operacion
% Se debera elaborar en base a los ordenamientos legales aplicables.

% Se presentara el proyecto ante el Director Ejecutivo de Administracion y
Financiamiento, para los tramites correspondientes ante el Comité para el
Control de las Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios del
Instituto Morelense, para que éste a su vez lo presente ante la Comision de
Administracion y Financiamiento y a la Comision de Fiscalizacién para su
revision, anadlisis y tramites para su presentacion ante el Consejo Estatal
Electoral.
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< Debera ser aprobado por el Consejo Estatal Electoral.

Descripcion de actividades

% El Coordinador de Fiscalizacidn solicita al Subdirector de Fiscalizacién y al Jefe
de Departamento de Fiscalizacidn revisar la normatividad aplicable.

% Elaboran el proyecto de Anexo Técnico en base a los requerimientos de
revision que permitan corroborar que los partidos politicos dieron debido
cumplimiento en la presentacién y uso de los recursos recibidos por cualquier
modalidad de financiamiento asi como su empleo y aplicacién.

% Presentan al Coordinador de Fiscalizacion el proyecto para su revision.

% El Coordinador de Fiscalizacion lo presenta al Director Ejecutivo de
Administracion y Financiamiento para su revisidn y analisis y realizar las
adecuaciones en su caso.

Coordinador de Fiscalizacion, Subdirector
Responsable : de Fiscalizacion, Jefe de Departamento
de Fiscalizacion

Formato utilizado: Anexo Técnico de la Licitacion Publica.

Director Ejecutivo de Administracion y

Validado por: Financiamiento.
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Elaboracién del acta de
entrega-recepcion, aplicacion del
sello y folio de los informes
anuales, de precampafia y de
campafia que presenten los
partidos politicos

Nombre del procedimiento

Subdireccion de Fiscalizacién, Jefe de

Ejecutado por : Departamento de Fiscalizacién

Consejo Estatal Electoral, Comision de
Fiscalizacién, Secretaria Ejecutiva,
Alcance : Director Ejecutivo de Administracion y
Financiamiento y Director Ejecutivo de
Organizacion y Partidos Politicos

Recibir y dejar constancia de los
pormenores de la entrega — recepcién de
los informes anuales ordinarios, de
campafa y precampafa y documental
presentada por los partidos politicos, en
correlacion con la normatividad aplicable

Objetivo :

Politicas de operacion

< El acta serd firmada por los encargados del Organo de Finanzas de los
partidos politicos acreditados para tal efecto, por el Secretario Ejecutivo y por
el Director Ejecutivo de Administracidn y Financiamiento.

% Una vez recibidos los informes de los partidos politicos, el Secretario
Ejecutivo los presentara ante el Consejo Estatal Electoral para los efectos
conducentes.

% Se informara a la Comisidén de Fiscalizacion los generales de la entrega —
recepcion correspondiente.




INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL

Manual de Procedimientos

Descripcion de actividades

% Se debera de recibir y anotar la fecha, sello, hora y nimero de anexos en
fojas Utiles que los partidos politicos presentan con sus informes anuales
ordinarios, de campana y precampaia segun sea el caso.

» Se describird la documentacion recibida en el acta de entrega — recepcién
correspondiente.

Se imprime el acta de entrega — recepcion y se recaban las firmas de los que
en ella intervienen.

Se fotocopia el acta de entrega — recepcion y entregar una copia a cada
encargado del Organo de Finanzas del partido politico correspondiente y se
recaba el acuse respectivo.

Se archiva el acta de entrega — recepcidn en el archivo de seguimiento que
se crea para cada partido politico.

Se elabora Tarjeta Informativa para los integrantes de la Comision de
Fiscalizacion que contenga los generales de la entrega — recepcion
respectiva.

Coordinador de Fiscalizacion,
Responsable : Subdireccion de Fiscalizacion, Jefe de
Departamento de Fiscalizacidn

Acta de entrega — recepcion de los
Formato utilizado: informes que presenten los partidos
politicos.

Director Ejecutivo de Administracion y

Validado por: Financiamiento.
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158. Informe al Consejo Estatal

Electoral respecto de la entrega-
Nombre del procedimiento recepcion de los informes
anuales, de precampafa vy
campana

Subdirector de Fiscalizacion, Jefe de

Ejecutado por : Departamento de Fiscalizacion

Consejo Estatal Electoral, Secretario
Alcance : Ejecutivo, Direccion  Ejecutiva de
Administracion y Financiamiento

Entregar al Consejo Estatal Electoral, a
través del Secretario Ejecutivo el
Obijetivo : expediente de los informes anuales, de
precampafa y de campafa de los
partidos politicos

Politicas de operacion

% El informe que se presenta al Consejo Estatal Electoral se debe elaborar en
base al detalle del acta de entrega-recepcion de cada Partido Politico

Descripcion de actividades

“ Una vez que se recibieron los documentos que integran los informes anuales,
de precampaia y campafia por parte de los partidos politicos, el Coordinador
de Fiscalizacién solicita al Subdirector de Fiscalizacion y al Jefe de
Departamento de Fiscalizacion, la revisién para la elaboracion del informe
respectivo.

% Una vez integrados, los presentan a revision del Coordinador de Fiscalizacién.

% Si estan completos, los entrega al Director Ejecutivo de Administracion y
Financiamiento para su validacién y tramites conducentes a través del
Secretario Ejecutivo para su presentacion ante el Consejo Estatal Electoral.
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Responsable

Coordinador de Fiscalizaciéon, Subdirector
de Fiscalizacién, Jefe de Departamento
de Fiscalizacion

Formato utilizados :

Expediente

Validado por :

Director Ejecutivo de Administracion y
Financiamiento
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Entrega-recepcién de los
informes anuales, de precampana
y de campafia presentados por
los partidos politicos, por parte de
la Comision de Fiscalizacion al
Despacho Contable Coadyuvante

Nombre del procedimiento

Subdirector de Fiscalizacién, Jefe de

Ejecutado por : Departamento de Fiscalizacién

Comision de Fiscalizacion y Despacho

Alcance : Contable Coadyuvante

Entregar los informes anuales, de
precampana y de campafa presentados
por los partidos politicos al Despacho
Contable Coadyuvante

Objetivo :

Politicas de operacion

Realizar la entrega-recepcion de los informes anuales, de precampafia y de
campaia de acuerdo a lo establecido por la normatividad correspondiente que
se desprende del Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales para el
Estado de Morelos

Descripcion de actividades

Una vez que el Consejo Estatal Electoral entrega los informes anuales, de
precampana y de campana presentados por los partidos politicos a la
Comision de Fiscalizacion, se revisan y se validan.

La Comision de Fiscalizacién acuerda remitir los expedientes para su entrega
al Despacho Contable Coadyuvante asi como los documentos soporte de la
misma.

% La Coordinaciéon de Fiscalizacion supervisa la entrega al Despacho Contable
Coadyuvante de los expedientes y recabar el acuse de recibo correspondiente.
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Responsable :

Coordinador de Fiscalizaciéon, Subdirector
de Fiscalizacién, Jefe de Departamento
de Fiscalizacion

Formato utilizado:

Expedientes y acta de entrega-recepcion

Validado por:

Director Ejecutivo de Administracion y
Financiamiento.
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Coadyuvar en las visitas
de verificacibn documental y
contable que sirvié de base para
la elaboracién de los informes
anuales, de precampafa y de
campafia segun corresponda, en
las oficinas de los partidos
politicos

Nombre del procedimiento

Subdirector de Fiscalizacién, Jefe de

Ejecutado por : Departamento de Fiscalizacion

Alcance : Partidos Politicos

Apoyar en las visitas que se realicen para
Obijetivo : verificar la documentacion y registros
contables de los partidos politicos

Politicas de operacion

% Las visitas se realizaran conforme a lo establecido en el Cddigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos y la
normatividad especifica

Descripcion de actividades

% De acuerdo al Cronograma de Fiscalizacién se realizan las visitas de
verificacién en coordinacion con el Despacho Contable Coadyuvante.

< Una vez realizadas, se presentan los informes correspondientes para hacer
entrega de ellos a la Comisidn de Fiscalizacion.

Coordinador de Fiscalizacion, Subdirector
Responsable de Fiscalizacion, Jefe de Departamento
de Fiscalizacion

Oficios para las visitas de verificacion y
Formato utilizados : actas de visita de verificacion, asi como
fichas de seguimiento
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Director Ejecutivo de Administracion y
Financiamiento

Validado por :
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Nombre del procedimiento

Elaboraciéon del Proyecto
de Convocatoria y Bases para
llevar a cabo el proceso de
Licitacion  Pldblica para la
adquisicion del Material
Electoral, Boletas y
Documentacién Electoral y el
Servicio de Programa de
Resultados Electorales
Preliminares, asi como todas las
demas necesarias de
conformidad con los parametros
para las adquisiciones
aprobadas por el Comité para el
Control de las Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos
y Servicios del Instituto
Morelense

Ejecutado por:

Subdirector de Fiscalizacion, Jefe de
Departamento de Fiscalizacién

Alcance:

Comision de Fiscalizacion

Obijetivo:

Coadyuvar con la Comision de
Fiscalizacidon y el Comité para el Control
de las Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto
Morelense en la elaboracion del
Proyecto de Convocatoria y Bases para
llevar a cabo el proceso de Licitacion
Publica para la adquisicion del Material
Electoral, Boletas y Documentacion
Electoral y el Servicio de Programa de
Resultados Electorales Preliminares y los
que se requieran




INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL

Manual de Procedimientos

Politicas de operacion

% Los Proyectos de Convocatoria y Bases para llevar a cabo el proceso de
Licitacion Publica para la adquisicion del Material Electoral, Boletas vy
Documentacién Electoral y el Servicio de Programa de Resultados Electorales
Preliminares, asi como los que se requieran, deberan de cumplir con todo lo
que determine la legislacion en la materia y ser aprobados por el Consejo
Estatal Electoral

Descripcion de actividades

El Coordinador de Fiscalizacién, en apoyo a las actividades de la Comision de
Fiscalizacién, solicitarda al Subdirector de Fiscalizacion y al Jefe de
Departamento de Fiscalizacidn, la elaboracidon del Proyecto de Convocatoria y
Bases para llevar a cabo el proceso de Licitacion Publica para la adquisicion
del Material Electoral, Boletas y Documentacién Electoral y el Servicio de
Programa de Resultados Electorales Preliminares, asi como todos aquellos
que se les encomienden.

Una vez elaborados los proyectos de acuerdo a la normatividad en la materia,
los presentaran al Coordinador de Fiscalizacion para su analisis y correccion.

El Coordinador de Fiscalizacién hace entrega de los proyectos al Director
Ejecutivo de Administracion y Financiamiento para su visto bueno vy
presentacion a consideracion de la Comision de Fiscalizacion y el Comité para
el Control de las Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios del
Instituto Morelense.

Coordinador de Fiscalizacién,
Responsables: Subdirector de Fiscalizacidén, Jefe de
Departamento de Fiscalizacion

Proyectos de Convocatoria y Bases para
llevar a cabo el proceso de Licitacion
Publica para la adquisicién del Material
Electoral, Boletas y Documentacion
Electoral y el Servicio de Programa de
Resultados Electorales Preliminares

Formatos utilizados:

Direccién Ejecutiva de Administracion y
Financiamiento

Validado por:
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162. Integracion del
Nombre del procedimiento Anteproyecto Anual de
Presupuesto

Coordinador de Contabilidad,

Ejecutado por: Coordinador de Administracidn

Alcance: Todas las areas del Instituto Morelense

Integrar el Proyecto Anual de

Objetivo: Presupuesto del Instituto Morelense

Politicas de operacion

% Se debera de integrar con la informacidon que proporcionen las areas en el
tiempo establecido y en los formatos institucionales.

Descripcion de actividades

% Se elabora el formato y su instructivo para la recabar la informacién
preliminar de las todas las areas del Instituto Morelense.

% Se envia a las areas y se indica el tiempo estipulado para que entreguen la
informacion.

% Se recibe la informacidn y se revisa, si no esta completa, se solicita al area
correspondiente que la corrija.

% Una vez que se cuenta con toda la informacidn, se integra el Proyecto de
Presupuesto.

% El Proyecto de Presupuesto se presenta a revision del Coordinador de
Contabilidad, para realizar las precisiones pertinentes y para verificar que se
ajuste a la normatividad y mision institucional.

% Una vez que esta listo el Proyecto de Presupuesto se entrega al Director
Ejecutivo de Administracion y Financiamiento para su validacion vy
presentacion al Secretario Ejecutivo.

Responsables: Coordinador de Contabilidad y
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| Coordinador de Administracion

Formatos utilizados:

Formato de Presupuesto Anual

Validado por:

Direccion Ejecutivo de Administracion y
Financiamiento

Nombre del procedimiento:

163. Gestion de los tramites
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necesarios para contar
oportunamente con los recursos
financieros

Coordinador de Contabilidad, Subdirector

Ejecutado por: de Contabilidad y Presupuesto

Gobierno del Estado de Morelos,

Alcance: . . L,
Secretario de Finanzas y Planeacion

Contar con los recursos autorizados en

Objetivo: . .
los tiempos y montos requeridos

Politicas de operacion

% Toda gestion se realizara ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion y sera de
acuerdo a al Presupuesto Anual Aprobado por el Congreso del Estado de
Morelos

Descripcion de actividades

% Una vez que se cuente con el Presupuesto Anual Aprobado por el Congreso del
Estado de Morelos, se coordina con la Secretaria de Planeacion y Finanzas el
calendario de ministraciones, de montos y de cuentas bancarias institucionales
para el manejo de los recursos.

+ De acuerdo al calendario se elaboran las solicitudes de recursos, se entregan en
el area correspondiente, se recaba el sello y firma de recibido para integrar el
acuse al expediente correspondiente.

< Se verifican los depositos y se informa al Director Ejecutivo de Administracién y
Financiamiento.

Coordinador de Contabilidad, Subdirector

Responsables: de Contabilidad y Presupuesto

Formatos utilizados: Presupuesto Anual Aprobado en el
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periédico Oficial “Tierra y Libertad”,
oficios, estados de cuenta bancarios

Director Ejecutivo de Administracion vy
Financiamiento.

Validado por:
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Nombre del procedimiento

164. Integracion de la
contabilidad general, de los
estados financieros y de la Cuenta
Publica

Ejecutado por:

Subdirector de Contabilidad y
Presupuesto, Jefe del Departamento de
Contabilidad

Alcance:

El procedimiento incluye todas Ilas
operaciones financieras del Instituto
Morelense durante un periodo
determinado.

Contempla todos los cheques expedidos
por concepto de gastos de operacion del
Instituto Morelense a cargo de una
institucion bancaria.

Se aplica a los reportes de contabilidad
por unidad responsable.

Objetivo:

Elaborar un documento confiable vy
oportuno para la toma de decisiones,
mediante el cual se informa el estado de
origen y aplicacion de los recursos
publicos y de la situacién financiera que
guarda el Instituto Morelense.

Conciliar en forma mensual la informacion
bancaria de los depdsitos y cheques
cobrados.

Llevar a cabo un control en la generacion
de reportes de contabilidad para conocer
la afectacidn correcta en cada tipo de
reporte.
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Politicas de operacion

La informacion empleada para la elaboracion de los estados financieros debera
manejarse con caracter confidencial.

Sélo tendran acceso a los documentos generadores de los estados financieros
las personas autorizadas por el Director Ejecutivo de Administracion vy
Financiamiento y el Coordinador de Contabilidad.

El Coordinador de Contabilidad sera responsable de coordinar la elaboracion y
revision de los estados financieros antes de hacer publicos los documentos.

Los estados financieros deberan elaborarse mensualmente y estar listos los
primeros 5 dias del mes vencido.

Los estados de cuenta bancarios deberan solicitarse a la institucion bancaria los
primeros cinco dias de cada mes.

La informacion manejada en las cuentas bancarias sera de caracter
confidencial.

Deberan emitirse todos y cada uno de los reportes de contabilidad, conforme a
los requerimientos que para el efecto solicite el Secretario Ejecutivo, el
Consejero Presidente y los Consejeros Estatales Electorales.

Invariablemente deberan emitirse los reportes de contabilidad en forma
mensual, en los dias establecidos por el Instituto Morelense y el Consejo Estatal
Electoral.

Descripcion de actividades
% Contabilidad recibird mensualmente las radicaciones presupuestales.
% Registra los egresos mes por.
% Corte parcial y total del consecutivo de las cuentas de cheques.
+ Corte total de los listados.

+ Clasifica por tipo de gastos el consecutivo de cheques y por listado los gastos
que se efectud durante el mes.

++ Captura los recursos radicados y ejercidos durante el mes.
+ Checa y coteja contra corte total y parcial.
% Elabora listados definitivos de lo ejercido y radicado.

% Elabora y consolida mensualmente informacién para integrar los estados
financieros.

+ Recaba los estados de cuenta en el banco.

% Revisa cada movimiento del estado de cuenta contra registro auxiliar de
bancos.
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%+ Identifica los depositos realizados a las cuentas de cheques.

Identifica cheques cobrados y no cobrados.
Se consideran cheques en transito.

Elabora pdliza diaria de cheques expedidos por tipo de movimiento vy
concentrado.

Registra auxiliares en concentrado de cheques y depositos del mes.

Revisa el saldo del concentrado de cheques mensual contra el saldo en libros
por cuenta.

El Coordinador de Contabilidad actualiza programacién para la emision de la
contabilidad.

El Coordinador de Contabilidad genera archivo base de contabilidad a partir del
archivo de némina.

El Coordinador de Contabilidad genera reporte de contabilidad por unidad
responsable, programa y subprograma presupuestal.

Imprime reportes de contabilidad.

Relaciona en formato para entregar al Director Ejecutivo de Administracion y
Financiamiento los reportes de contabilidad.

El Director Ejecutivo de Administracion y Financiamiento recibe reportes de
contabilidad.

El Coordinador de Contabilidad entrega al departamento de contabilidad
reportes de contabilidad.

El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto recibe reportes de contabilidad y
archiva para presentarlos cuando se le requieran.

Coordinador de Contabilidad, Subdirector

Responsables: de Contabilidad y Presupuesto, Jefe del

Departamento de Contabilidad

Control presupuestal para el registro del
ejercicio de recursos financieros del
Instituto Morelense, pdliza diario de

Formatos utilizados: cheques expedidos, concentrado de

cheques y depdsitos del mes, reportes de
contabilidad, bases de datos de
contabilidad.

Validado por: Director Ejecutivo de Administracion y
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165. Ejercicio y control del

Nombre del procedimiento Presupuesto Autorizado

Subdirector de Contabilidad y
Ejecutado por: Presupuesto, Jefe de Departamento de
Contabilidad

El procedimiento es aplicable a todas las
radicaciones que realice el Gobierno del
Estado de Morelos por concepto del
gasto.

Alcance:

Realizar el seguimiento de la aplicacion
de los recursos ministrados al Instituto
Morelense y establecer las variaciones
entre el presupuesto autorizado contra
las ministraciones radicadas para una
adecuada toma de decisiones.

Objetivo:

Politicas de operacion

Respetar las fechas establecidas en el presupuesto — calendario autorizado.

El comparativo de presupuesto debe ser presentado en los primeros diez dias
vencido y solicitar con anticipacion los estados de cuenta bancarios para
presentar el comparativo en el tiempo establecido.

Descripcion de actividades

El Coordinador de Contabilidad recibe el presupuesto autorizado, global,
mensual y detallado por proyecto, subprograma y programa.

Se coteja mensualmente lo presupuestado contra lo ejercido revisando que la
cantidad ministrada y ejercida sea la correcta.

% Si la cantidad es correcta, se registra en los reportes correspondientes.

% Si la cantidad es incorrecta, se registran las variaciones en el formato
predeterminado para tal fin.

% Se procede a registrar las modificaciones posteriores en la hoja registro de
modificaciones, con las variaciones sefialadas del mes anterior.
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Responsables:

Coordinador de Contabilidad, Subdirector
de Contabilidad y Presupuesto, Jefe de
Departamento de Contabilidad

Formatos utilizados:

Concentrado de presupuesto,
comparativo, analisis y cedulas de
observacion.

Validado por:

Direccion Ejecutivo de Administracion y
Financiamiento.
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166. Realizacién de los tramites
necesarios para contar con las
prerrogativas y financiamiento
publico para los partidos politicos

Nombre del procedimiento

Subdirector de Contabilidad y
Ejecutado por: Presupuesto, Jefe de Departamento de
Contabilidad

Alcance: Partidos Politicos

Contar con los recursos para efectuar el
Objetivo: pago de prerrogativas y financiamiento
publico a los partidos politicos

Politicas de operacion

< Todas las gestiones deberan de ser estar respaldadas por el presupuesto
Anual Aprobado y el financiamiento publico aprobado por el Consejo Estatal
Electoral para los partidos politicos

Descripcion de actividades

% Se recibe el acuerdo del Consejo Estatal Electoral sobre la asignacién de
financiamiento publico y prerrogativas a los partidos politicos.

% Se compara con el Presupuesto Anual Aprobado.

% De no haber inconsistencias, se realizan los tramites necesarios ante las
instancias correspondientes del Gobierno del Estado de Morelos.

% Se informa de los tramites efectuados al Director Ejecutivo de administracion
y Financiamiento, y a su vez al Secretario Ejecutivo.

Coordinador de Contabilidad, Subdirector
Responsables: de Contabilidad y Presupuesto, Jefe de
Departamento de Contabilidad
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Formatos utilizados:

Presupuesto Anual Aprobado, Acuerdo
del Consejo Estatal Electoral

Validado por:

Director Ejecutivo de Administracién vy
Financiamiento
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167. Coordinacion, autorizacion
Nombre del procedimiento y vigilancia del gasto de la caja
chica para gastos menores

Subdirector de Contabilidad y
Ejecutado por: presupuesto, Jefe del Departamento de
Contabilidad

El procedimiento se aplica al pago de
Alcance: erogaciones para la operacion del
Instituto Morelense

Pagar una obligacidn contraida en la
Objetivo: compra de insumos o servicios para la
operacion

Politicas de operacion.

% Para realizar el pago de facturas, éstas deberan contar con los requisitos
fiscales que solicita la autoridad hacendaria.

% Invariablemente debe contar con la firma de autorizacidén del Director Ejecutivo
de Administraciéon y Financiamiento y el Secretario Ejecutivo y la pdliza debe
llevar la firma del Coordinador de Contabilidad.

Descripcion de actividades.

% La Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto recibe factura de los
proveedores, los dias viernes de 9:00 a 17:00 hrs.

% Se debe revisar que la factura cuente con los requisitos fiscales.

% En caso de no contar con los requisitos fiscales, devuelve la factura al
proveedor y le solicita la reponga.

< En caso de cumplir los requisitos fiscales, en la copia de la factura se anota:
recibi original para tramite de pago, fecha y firma, que posteriormente, una vez
pagada se anote la leyenda pagado en la copia.

+ Elabora cheques para cada factura recibida con el importe respectivo.

% El Jefe de Departamento de Contabilidad registra en libro de diario y auxiliar de
bancos correspondiente.
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% El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto recopila firmas de autorizacién de
los cheques con:

% El Director Ejecutivo de Administracion y Financiamiento, el Secretario
Ejecutivo, y en su caso, con el Consejero Presidente.

% Se les instruye a los proveedores para que el dia jueves de cada semana, de
15:00 a 17:00 hrs., cobren sus respectivos cheques.

% El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto sella la copia de la factura con la
leyenda “pagada” y entrega cheque a proveedores.

Coordinador de Contabilidad, Subdirector
Responsables: de Contabilidad y presupuesto, Jefe del
Departamento de Contabilidad

Formatos utilizados: Contra recibos

Director Ejecutivo de Administracion vy
Financiamiento

Validado por:
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168. Realizacién de las
entrevistas de candidatos a
Nombre del procedimiento: ingresar, captura de la
informacion y elaboracién del
reporte a las diversas areas

Jefe de Departamento de Recursos

Ejecutado por: Humanos

Alcance: Todo aspirante a ingresar

Reclutar personal para cubrir las vacantes

Objetivo: existentes en el Instituto Morelense

Politicas de Operacion

% Todo proceso de reclutamiento se iniciarda mediante solicitud formal del area

solicitante del cargo vacante y en coordinacion con el Subdirector del Servicio
Profesional Electoral.

Descripcion de actividades.
% Se recibe la solicitud de entrevista a candidatos por parte del area solicitante.

% Se coordina con el Subdirector del Servicio Profesional Electoral cudales son
los requisitos a cubrir por el aspirante, de acuerdo al perfil requerido por el
puesto vacante.

% Se convoca a aspirantes dandoles a conocer los requisitos a cubrir.

% Se reciben solicitudes y documentos de personas interesadas en cubrir la
vacante.

% Se revisan los documentos y se selecciona a los que cubren los requisitos
solicitados.

% Se realiza un programa de entrevistas y se les convoca de acuerdo al horario
asignado.

% Una vez que se presentan se realiza la entrevista y se le comunica al
candidato que se le avisara si es seleccionado.

% Se realiza evaluacién de las entrevistas y se revisa junto con el Subdirector
del Servicio Profesional Electoral y el titular del area solicitante, para tomar la
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decision.

Responsables:

Coordinador de Contabilidad, Subdirector
de Contabilidad y Presupuesto, Jefe de
Departamento de Recursos Humanos

Formatos utilizados:

Memorando, Formato de entrevista,
evaluacion de entrevista

Validado por:

Director Ejecutivo de Administracion vy
Financiamiento.
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169. Realizacién y verificacion
de los contratos e integracién y
control de los expedientes del
personal permanente y eventual

Nombre del procedimiento:

Subdirector de Contabilidad y
Ejecutado por: Presupuesto, Jefe de Departamento de
Recursos Humanos

Este procedimiento se aplicara a todos los
expedientes individuales del personal que
obran en los registros del Instituto
Morelense

Alcance:

Contar con un registro documental
actualizado y confiable para agilizar y
optimizar la blsqueda y tramite de la
documentacion de consulta cotidiana

Objetivo:

Politicas de Operacion

La informacién de los expedientes se deberda de manejar en forma
confidencial.

La documentacién de los archivos se ordena cronolégicamente.

Sélo tendra acceso a la documentacion el Jefe del Departamento de Recursos
Humanos o personal autorizado por el Director Ejecutivo de Administracion y
Financiamiento.

% Los documentos que se encuentran repetidos en el mismo expediente seran
destruidos.

Descripcion de Actividades.

% El expediente del personal se integrara con los documentos personales que
acrediten su personalidad, residencia e instruccién académica de acuerdo al
formato de hoja de control.

% Todas las area enviaran los documentos del personal, los cuales deben ser
dados de alta en el expediente de cada uno, mediante una relaciéon de los
mismos.




Manual de Procedimientos

% El Jefe del Departamento de Recursos Humanos recibe documentacion de los
trabajadores que se dan de alta o0 anexan documentacion a su expediente.

+ En caso de no existir un expediente con el nombre del trabajador se debe de
elaborar uno.

% Si la documentaciéon no estd completa, envia oficio en original y copia
solicitando la documentacion faltante y se archiva copia del oficio.

% El Jefe de Departamento de Recursos Humanos recibe documentacion
faltante, verifica que estén completos.

< Intercala documentos y verifica expedientes.

Coordinador de Contabilidad, Subdirector
Responsables: de Contabilidad y Presupuesto, Jefe de
Departamento de Recursos Humanos

Expedientes del personal y hoja de

Formatos utilizados:
control.

Director Ejecutivo de Administracion y

Validado por: Financiamiento.
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170. Registro de los
Nombre del procedimiento: movimientos del personal: altas,
bajas y cambios de adscripcion

Subdirector de Contabilidad y
Ejecutado por: Presupuesto, Jefe de Departamento de
Recursos Humanos

Alcance: Todas las areas del Instituto Morelense

Llevar un control sistematizado de los
formatos Unicos de personal para la
actualizacion rapida y eficaz de los
movimientos que afectan al personal

Objetivo:

Politicas de Operacion

Los movimientos de los formatos Unicos de personal seran capturados en
forma quincenal siempre que hubiera movimientos.

Los reportes emitidos, deberan ser validados por el area correspondiente.

Los movimientos se realizaran respetando estrictamente la retroactividad
autorizada en los documentos fuente.

Los movimientos de personal deberan realizarse con toda eficiencia en los
términos y plazos establecidos, para no afectar el pago al personal.

Descripcion de Actividades.

Las areas entregan al Director Ejecutivo de Administracion y Financiamiento
los oficios para dar de alta al personal o afectar el area en su estructura.

El Director Ejecutivo de Administracion y Financiamiento remite al Subdirector
de Contabilidad y Presupuesto para su afectacion.

El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto revisa el tipo de movimiento y
verifica que se encuentre dentro de la estructura autorizada para el afio.

Incorpora los movimientos a la base de datos.
Emite reportes y némina.

Revisa los movimientos.
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% Si son correctos, los contempla para que proceda el pago respectivo.

% El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto envia el expediente al Jefe de
Departamento de Recursos Humanos.

Responsables:

Coordinador de Contabilidad, Subdirector
de Contabilidad y Presupuesto, Jefe de
Departamento de Recursos Humanos

Formatos utilizados:

Oficios de incorporacion y reportes de
noémina.

Validado por:

Director Ejecutivo de Administracion vy
Financiamiento.
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Registro de asistencias y
retardos del personal,

Nombre del procedimiento: incapacidades, licencias, dias

econdmicos y demas prestaciones
en la materia

Ejecutado por:

Jefe de Departamento de Recursos
Humanos

El procedimiento se aplicara a todo el
personal del Instituto Morelense

Objetivo:

Controlar las inasistencias del personal
para el calculo de los descuentos
correspondientes en ndmina

@,
0‘0

Politicas de Operacion

Quincenalmente deberan reportarse, registrarse y emitirse los descuentos por
concepto de inasistencia del personal.

Todo movimiento debera tener el respaldo documental para efectuar
adecuadamente los descuentos por némina por inasistencia.

Las areas involucradas deberan operar efectivamente los movimientos
reportados por dicho concepto y no tendran facultades decisorias sobre su
procedencia.

0
0‘0

Descripcion de Actividades.

El Jefe del Departamento de Recursos Humanos recoge la relacion del
personal.

Elabora reportes de faltas y retardos.

El Jefe del Departamento de Recursos Humanos verifica si tiene oficio de
justificacién por faltas o inasistencias para analisis y correcciones.

El Jefe del Departamento de Recursos Humanos turna al Subdirector de
Contabilidad y Presupuesto para que efectiie calculo de importes por falta e
imprime reportes.
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< El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto lleva a cabo calculo de faltas y
retardos.

% El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto regresa documentacion al Jefe
de Departamento de Recursos Humanos para su archivo.

% Los descuentos se reflejan en la quincena siguiente.

Coordinador de Contabilidad, Subdirector
Responsables: de Contabilidad y Presupuesto, Jefe de
Departamento de Recursos Humanos

Relacion del registro de faltas del
Formatos utilizados: personal y reporte de faltas e
inasistencias

Director Ejecutivo de Administracion vy
Financiamiento

Validado por:
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172. Gestion de las prestaciones
Nombre del procedimiento: que correspondan al personal ante
el IMSS

Jefe del Departamento de Recursos

Ejecutado por: Humanos

El procedimiento se aplicara a todo el
personal de base adscrito al Instituto
Alcance: Morelense; asi mismo al personal
eventual de acuerdo a la vigencia de su
contrato respectivo

Incorporar a los trabajadores del Instituto
Morelense al IMSS para que gocen de los
servicios de seguridad que proporciona
este organismo

Objetivo:

Politicas de operacion

% La inscripcion al IMSS se realizara teniendo como documento fuente el
formato Unico de personal, ningin otro documento debera solicitarse para
este tramite.

Cualquier error en la informacién proporcionada para la inscripcion al IMSS,
debera canalizarse al Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

La inscripcion al IMSS debera regularse por la Ley del IMSS.

Descripcion de actividades.

El Jefe del Departamento de Recursos Humanos recibe el nimero de
seguridad social y copia del comprobante de domicilio del personal.

Depura por tipo de movimiento (inscripcién, modificacion o baja).
Revisa datos generales del trabajador.

% Si los datos no son correctos, se cancela el tramite, se solicita la
correspondiente documentacion.

Si los datos son correctos, captura por tipo de movimiento (inscripcion,
modificacion o baja).
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Emite listado en original, copia y revisa movimientos capturados y archiva
original.

» Envia a través del sistema IDSE los movimiento del personal.
» Entrega copia de las impresiones de aceptacion de movimientos al personal.

El personal firma en el listado y recibe copia de impresion.

Archiva listado y guarda la impresion original en cada expediente.

Coordinador de Contabilidad Subdirector
Responsables: de Contabilidad y Presupuesto, Jefe del
Departamento de Recursos Humanos

Formatos utilizados: Formatos oficiales del IMSS y ndmina

Director Ejecutivo de Administracion vy

Validado por: Financiamiento
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Elaboracién de la nédmina
del personal permanente vy
Nombre del procedimiento eventual a través del sistema
automatizado y las transferencias
electrdnicas correspondientes

Jefe del Departamento de Recursos

Ejecutado por: Humanos

El procedimiento se aplica a todo el
personal que labora en el Instituto
Morelense

Cumplir cabalmente con la obligacion
laboral del pago de remuneraciones al
personal, tomando como base la diaria
asistencia.

Objetivo:

Politicas de Operacion

< No se efectuara ninguna alta de personal si no se presentan los documentos
del personal de nuevo ingreso.

< Las fechas para realizar los movimientos son los primeros 5 dias de cada mes.

» Los movimientos del personal de nuevo ingreso que afectan la ndmina
ordinaria deberan contener una retroactividad maxima de una quincena.

< Las ndminas deberan resguardarse por un periodo de 5 afos y posteriormente
pasaran a formar parte del archivo histérico, para su destruccidon posterior.
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Descripcion de Actividades

Recibe el Jefe de Departamento de Recursos Humanos informe de altas o
bajas del personal.

El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto procede a revisar la
documentacion soporte, en caso de no coincidir se regresa al Jefe de
Departamento de Recursos Humanos para aclaracion.

El Jefe de Departamento de Recursos Humanos realiza las correcciones.

El Jefe del Departamento de Contabilidad actualiza la informacion en sistemas
de cdmputo, afecta la base de datos, genera la némina e imprimir la misma,
la cual entrega al Subdirector de Contabilidad y Presupuesto.

El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto entrega la ndmina al Director
Ejecutivo de Administracion y Financiamiento para su autorizacion.

El Jefe de Departamento de Contabilidad deposita ndmina para realiza el pago
a los trabajadores via transferencia electrénica.

El Jefe de Departamento de Contabilidad requiere al personal de las areas
para que firmen los recibos de pago y verifica que todos los recibos estén
firmados.

El Jefe de Departamento de Contabilidad archiva los recibos.

Responsables:

Coordinador de Contabilidad, Jefe del
Departamento de Recursos Humanos

Formatos utilizados:

Reporte de faltas e incapacidades,
reporte de movimientos y ndmina

Validado por:

Director Ejecutivo de Administracion vy
Financiamiento
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174. Integracion y presentacion

al Director Ejecutivo de
Nombre del procedimiento Administracion y Financiamiento
de los programas de vacaciones
del personal

Ejecutado por: Coordinador de Contabilidad

Alcance: Todo el personal del Instituto Morelense

Autorizar las vacaciones del personal del

Objetivo: Instituto Morelense

Politicas de operacion

< EL personal tendra derecho a vacaciones solo si cumple con lo establecido en
la normatividad correspondiente.

Descripcion de actividades

+ El Coordinador de Contabilidad difunde los periodos de vacaciones entre todo
el personal del Instituto Morelense.

% Cada uno de los Directores Ejecutivos y el Director Juridico presentan a
consideracion del Coordinador de Contabilidad la propuesta de vacaciones del
personal de su area.

+ El Coordinador de Contabilidad revisa las propuestas.
+ Si tiene alguna duda la consulta con el titular del area.

% Una vez que tiene todas las propuestas, las integra y presenta a consideracion
del Director Ejecutivo de Administracion y Financiamiento para su validacion.

% Posteriormente comunica a los Directores Ejecutivos y al Director Juridico el
rol de vacaciones para que se lo informen al personal.




e p—

M O R E L o s

Manual de Procedimientos

Responsables:

Coordinador de Contabilidad

Formatos utilizados:

Formato de autorizacion de vacaciones

Validado por:

Director Ejecutivo de Administracion vy
Financiamiento
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175. Coordinacion de las
emisiones y pago del SUA ante el
IMSS e INFONAVIT, asi como de
las declaraciones de impuestos

Nombre del procedimiento

Subdirector de Contabilidad y
Presupuesto, Jefe de Departamento de
Recursos Humanos, Jefe de
Departamento de Contabilidad

Ejecutado por:

Se aplica al personal que presta sus
servicios al Instituto Morelense bajo la
modalidad de contratacién por
honorarios. El procedimiento esta dirigido
Alcance: a las instituciones gubernamentales,
locales y federales asi como las empresas
0 instituciones privadas que prestan
algin servicio o venda algin bien al
Instituto Morelense.

Cumplir con la obligacion de patrén vy
retenedor del 10% del impuesto sobre la
renta para su entero a la Secretaria de
Obijetivo: Hacienda y Crédito Publico. Elaborar los
listados de terceros institucionales, a fin
de dar cumplimiento a las obligaciones
contraidas por el Instituto Morelense.

Politicas de Operacion

< El Instituto Morelense por medio de la Subdirecciéon de Contabilidad y
Presupuesto tiene la obligacion de realizar las retenciones y enteros
respectivos del personal que sea contratado bajo la modalidad de honorarios y
reportarlos ante la autoridad hacendaria.

< Todo pago requerira la autorizacién del titular de la Direccién Ejecutiva de
Administracion y Financiamiento.

< Los pagos que se realicen deberan contar con el documento original (recibo,
factura, etc.), que generd la obligacion.

% El Jefe del Departamento de Contabilidad es el responsable de emitir los
cheques en los plazos establecidos para su cobro.
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Descripcion de actividades
El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto capta recibo y pdliza.

Se elabora resumen por persona y por mes en formato ISR No. 37, en original
y copia.

Se elabora cheque a nombre del Instituto Morelense por el 10% de la
retencion de honorarios y 10% del IVA.

Se turnan cheques al Jefe de Departamento de Contabilidad.
Recibe cheque.
Deposita el cheque en cuenta de servicios personales en el banco.

El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto recibe del Jefe de Departamento
de Contabilidad los reportes de listados de las ndminas de cada quincena.

El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto clasifica las ndminas.

El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto captura la informacion en la
base de datos y emite listados.

El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto genera reporte acumulado de
deducciones y percepciones.

El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto verifica que los reportes sean
correctos.

Si no estan correctos los coteja y detecta el porqué de las incorrecciones.

Si estan correctos, pasa al Jefe del Departamento de Contabilidad para
elaborar poliza-cheque en original y copia.

El Jefe del Departamento de Contabilidad elabora fichas de deposito.

El Jefe del Departamento de Contabilidad remite documentacion al
Subdirector de Contabilidad y Presupuesto.

El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto revisa los documentos recibidos
firma y remite al Director Ejecutivo de Administracion y Financiamiento.

% El Director Ejecutivo de Administracion y Financiamiento los remite al

Subdirector de Contabilidad y Presupuesto.

El Jefe del Departamento de Contabilidad clasifica los documentos recibidos
por conceptos.

El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto realiza en bancos los pagos a
terceros institucionales.

El Jefe del Departamento de Contabilidad archiva comprobantes de pagos
realizados.
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Responsables:

Coordinador de Contabilidad, Subdirector
de Contabilidad y Presupuesto, Jefe de
Departamento de Recursos Humanos,
Jefe de Departamento de Contabilidad

Formatos utilizados:

I.S.R. no. 37, cheque, podlizas y deposito.
Poliza de cheque, chequera, informes
comparativos, reportes, flujo ingresos y
egresos, conciliacion bancaria

Validado por:

Director Ejecutivo de Administracién y
Financiamiento
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Nombre del procedimiento

176. Colaboracion en la
elaboracion del analisis
comparativo del informe de
austeridad

Ejecutado por: Presupuesto, Jefe de Departamento de

Subdirector de Contabilidad y

Planeacion y Seguimiento Administrativo

Alcance:

Todas las areas del Instituto Morelense

Objetivo:

Contar con una evaluacion de la
aplicacion del Manual de Austeridad,
Racionalidad, Disciplina y  Control
Presupuestal

K/
0’0

Politicas de operacion

El Informe debe de ser integrado con informacion de todas las areas y permitir
la evaluacién de la aplicacion del Manual de Austeridad, Racionalidad,
Disciplina y Control Presupuestal, asi como la incorporacidon de propuestas que
contribuyan al propdsito del mismo.

@
0.0

Descripcion de actividades

La Coordinacion de Administracion, a través del Subdirector de Administracion
y el Jefe de Departamento de Planeacion y Seguimiento Administrativo
elabora y envia a las areas el formato y lineamientos para la integracion del
informe.

Las areas lo reciben y elaboran el informacion.

La envian a la Coordinacion de Administracién para su revision, y en su caso,
comunica a las areas si es que existe alguna duda sobre algin dato, para su
aclaracion.

El Subdirector de Administracion y el Jefe de Departamento de Planeacion y
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Seguimiento Administrativo integran la informacion y lo turnan al Coordinador
Administrativo para su revision e incorporacion de propuestas que permitan
una mejor aplicacion de las acciones establecidas en el Manual, o en su caso,
la correccidn de las mismas.

% Si estda completo, lo entrega al Director Ejecutivo de Administracion vy
Financiamiento.

Coordinador de Contabilidad, Coordinador
de Administracion, Subdirector de
Responsables: Contabilidad y Presupuesto, Jefe de
Departamento de Planeacion y
Seguimiento Administrativo

Formato para la integracién del Informe
Semestral de aplicacion del Manual de
Austeridad, Racionalidad, Disciplina y
Control Presupuestal

Formatos utilizados:

Director Ejecutivo de Administracién vy
Financiamiento

Validado por:
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177. Elaboracion de los
informes trimestrales de
actividades del area de
contabilidad

Nombre del procedimiento

Subdirector de Contabilidad y
Presupuesto, Jefe de Departamento de
Recursos Humanos, Jefe de
Departamento de Contabilidad

Ejecutado por:

Alcance: Area de Contabilidad

Contar con los informes trimestrales de
las actividades realizadas en el area de
contabilidad para realizar evaluaciones y
propuestas de mejora

Objetivo:

Politicas de operacion

< Se debera de integrar un informe de las actividades del area de contabilidad
que permita detectar atrasos en la aplicacion de recursos, sus propuestas de
solucidén y de acciones de mejora administrativa y financiera.

Descripcion de actividades

% El Coordinador de Contabilidad solicita al Subdirector de Contabilidad y
Presupuesto recabe la informacién de las actividades del trimestre de las
Jefaturas de Departamento.

% Se integra la informacién y se elabora un informe que permita detectar
atrasos en la aplicaciéon de recursos, sus propuestas de solucion y de acciones
de mejora administrativa y financiera.

% El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto lo revisa y realiza los ajustes
pertinentes junto con los Jefes de Departamento.

% Una vez que esté completo el informe se presenta a consideracién del
Coordinador de Contabilidad.

< El Coordinador de Contabilidad lo analiza e incorpora sus comentarios y
propuestas.
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% El Informe se presenta al Director Ejecutivo de Administracion vy
Financiamiento para su conocimiento y en su caso, para presentarlo a
consideracion del Secretario Ejecutivo.

Coordinador de Contabilidad, Subdirector
de Contabilidad y Presupuesto, Jefe de
Departamento de Recursos Humanos,
Jefe de Departamento de Contabilidad

Responsables:

Formatos utilizados: Informe trimestral

Director Ejecutivo de Administracion vy

Validado por: Financiamiento

Asi por unanimidad lo resolvieron y firman los integrantes del Consejo Estatal

Electoral siendo las dieciséis horas con veinte minutos del dia trece del mes de
agosto del ano dos mil catorce.

M. EN D. JESUS SAUL MEZA TELLO LIC. JUAN ANTONIO VALDEZ RODRIGUEZ
CONSEJERO PRESIDENTE ENCARGADO DE DESPACHO EN
FUNCIONES DE SECRETARIO EJECUTIVO
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CONSEJEROS ELECTORALES

LIC. BRISEIDA YADIRA GARCIA VARA LIC. LUIS EDUARDO PEDRERO GONZALEZ
CONSEJERA ELECTORAL CONSEJERO ELECTORAL

LIC. ARTURO LOZA FLORES MTRO. ELEAEL ACEVEDO VELAZQUEZ
CONSEJERO ELECTORAL CONSEJERO ELECTORAL

REPRESENTANTES DE LOS PARTIDOS POLITICOS

C.P. JOEL JUAREZ GUADARRAMA LIC. JOSE LUIS SALINAS DiAZ

PARTIDO ACCION NACIONAL PARTIDO REVOLUCIONARIO
INSTITUCIONAL
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LIC. MARIA EUGENIA BANOS SAAVEDRA LIC. DIANA ALEJANDRA VELEZ

PARTIDO DEL TRABAJO GUTIERREZ
MOVIMIENTO CIUDADANO

LIC. ANAYANTSI TRUJILLO BAHENA
PARTIDO NUEVA ALIANZA




