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CONSEJO GENERAL
ACUERDO N.° IEEM/CG/130/2018

Por el que se aprueba el “Manual de Procedimientos para la Operacién
de los Organos Distritales en Materia de Organizacion Electoral,
Proceso Electoral para la Eleccion de Diputaciones a la Legislatura
2017-2018”.

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

GLOSARIO

Anexo 5: Anexo 5 “Bodegas electorales y procedimiento para el conteo,
sellado y agrupamiento de boletas electorales”, del Reglamento de
Elecciones del Instituto Nacional Electoral.

Anexo Técnico: Anexo Técnico Numero Uno al Convenio General de
Coordinacién y Colaboraciéon que celebran el Instituto Nacional Electoral y el
Instituto Electoral del Estado de México.

CAE: Capacitador Asistente Electoral.
CEEM: Cadigo Electoral del Estado de México.

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

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

Constitucion Federal: Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

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

DO: Direccion de Organizacion del Instituto Electoral del Estado de México.
IEEM: Instituto Electoral del Estado de México.

INE: Instituto Nacional Electoral.

JLE: Junta Local Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral.

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

Lineamientos: Lineamientos para el Desarrollo de las Sesiones de
Computo Distrital y Municipal del Proceso Electoral para la Eleccion de
Diputados y miembros de los Ayuntamientos 2017-2018.

Manual: Manual de Procedimientos para la Operacion de los Organos
Distritales en Materia de Organizacién Electoral, Proceso Electoral para la
Eleccion de Diputaciones a la Legislatura 2017-2018.

Manual de Coordinacion: “Manual de Coordinacion para las Actividades
de Asistencia Electoral de CAE y SE Locales para los Procesos Electorales
Ordinarios Concurrentes 2017-2018”, del Instituto Nacional Electoral.

MDC: Mesa (s) Directiva (s) de Casilla.
OPL: Organismo(s) Publico(s) Local (es).

PAA: Programa Anual de Actividades del Instituto Electoral del Estado de
México, para el afio 2018.

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

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

SE: Supervisor (es) Electoral (es).
ANTECEDENTES

1. Aprobacion de las adecuaciones a los Lineamientos

En sesion ordinaria celebrada el diecinueve de enero de dos mil
dieciocho, este Consejo General a través del Acuerdo
IEEM/CG/17/2018, aprobd las Adecuaciones a los Lineamientos, que
fueron aprobados inicialmente mediante diverso IEEM/CG/154/2017,
de fecha veintinueve de agosto de dos mil diecisiete.

2. Aprobacion de las adecuaciones al PAA

En sesion extraordinaria celebrada el ocho de febrero de dos mil
dieciocho, este Consejo General mediante Acuerdo
IEEM/CG/28/2018, aprobo las adecuaciones al PAA, aprobado
inicialmente a través del diverso IEEM/CG/147/2017, de fecha nueve
de agosto de dos mil diecisiete.
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En dicho PAA, se establece la Actividad con la clave 021201, nivel
F2P1C2A1, consistente en la “Ejecucion de las actividades de apoyo
al funcionamiento de los Organos Desconcentrados Distritales y
Municipales, para el Proceso Electoral 2017-2018" a cargo de la DO.

Aprobacion del Manual de Coordinacion

En sesidn extraordinaria celebrada el veintiocho de marzo de dos mil
dieciocho, el Consejo General del INE, a través del Acuerdo
INE/CG285/2018 aprobd el Manual de Coordinacion.

Elaboracion de la propuesta de Manual

La DO elabor6 el Manual en cumplimiento a la Actividad del PAA,
referida en el parrafo segundo del Antecedente 3, de este
instrumento.

Aprobacion de la propuesta de Manual por la CO

En sesion ordinaria del cuatro de mayo de dos mil dieciocho, la CO,
aprob6 mediante Acuerdo IEEM/CO/09/2018 el Manual.

Aprobacion por la Junta General

En sesion extraordinaria celebrada el diez de mayo de dos mil
dieciocho, la Junta General mediante Acuerdo IEEM/JG/40/2018,
aprobo la propuesta del Manual y ordend su remision a este Consejo
General para su aprobacion definitiva, en su caso.

El presente Acuerdo se funda y motiva en las siguientes:

CONSIDERACIONES
COMPETENCIA:

Este Consejo General es competente para aprobar el Manual, de
conformidad con lo previsto por el articulo 185, fracciones | y VI, del
CEEM.

FUNDAMENTO:

Constitucion Federal

El articulo 41, péarrafo segundo, Base V, Apartado C, numeral 3,
establece que, en las entidades federativas las elecciones locales
estaran a cargo de OPL en los términos que sefala la propia
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Constitucion Federal y que ejerceran funciones en materia de
preparacion de la jornada electoral.

LGIPE

El articulo 85, numeral 1, inciso b), determina que es atribucién de los
presidentes de las MDC, recibir de los Consejos Distritales la
documentacion, utiles y elementos necesarios para el funcionamiento
de la casilla, y conservarlos bajo su responsabilidad hasta la
instalacion de la misma.

El articulo 104, numeral 1, incisos a), f) y 0), refiere que corresponde
a los OPL, las siguientes:

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

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

- Supervisar las actividades que realicen los Organos distritales
locales en la entidad correspondiente, durante el proceso
electoral.

Reglamento de Elecciones

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

El articulo 168, numeral 1, refiere que la presidencia de cada consejo
distrital del INE o de cada organo competente del OPL, sera
responsable de las bodegas, asi como de todas las operaciones y
procedimientos de apertura y cierre, mismos que se registraran en
una bitacora.
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El articulo 176 determina que, las boletas electorales deberan estar
en las sedes de los Consejos Distritales del INE y de los érganos
competentes de los OPL, a mas tardar quince dias antes de la

eleccion respectiva.

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

El articulo 182, numerales 1 y 2, dispone la distribucion de la
documentacion y materiales electorales a la presidencia de las MDC,
conforme a lo siguiente:

- Sin afectacion al debido desarrollo de las actividades inherentes a
la integracion de las MDC, los SE y los CAE locales apoyaran en
las actividades de preparacion e integracion de la documentacion
y materiales electorales de las elecciones federales y llevaran a
cabo la revision en lo que corresponde a las elecciones locales.

- En caso de elecciones concurrentes, los SE y los CAE locales
apoyaran la preparacion de la documentaciéon y los materiales
correspondientes a las elecciones locales.

El articulo 183, numeral 2, indica que la presidencia de los Consejos
Distritales del INE o de los consejos competentes de los OPL, segun
corresponda, entregaran a cada presidente de MDC, por conducto del
CAE y dentro de los cinco dias previos al anterior en que deba
llevarse a cabo la jornada electoral respectiva, la documentacion y
materiales electorales. En el caso de elecciones concurrentes, cada
presidente de MDC recibira la documentacion y materiales electorales
de las elecciones federales y locales que se celebren. En este caso,
los CAE seran auxiliados por los CAE locales, por lo que el érgano
local debera proveer los recursos materiales necesarios para facilitar
la entrega conjunta de los paquetes de ambas elecciones. Para
efectos de lo anterior, a mas tardar veinte dias antes de la celebracion
de la jornada electoral, la junta local y el 6rgano superior de direccion
del OPL acordaran la logistica necesaria para este fin.
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El articulo 185, determina que:

Los consejos locales del INE realizaran las gestiones oportunas y
necesarias ante los cuerpos de seguridad publica federales,
estatales y municipales, o en su caso, el Ejército Mexicano y
Secretaria de Marina Armada de México, para el resguardo en las
inmediaciones de las bodegas electorales durante la realizacion
del conteo, sellado y agrupamiento de boletas electorales, asi
como durante la recepcién de paquetes electorales en la sede de
los consejos correspondientes al téermino de la jornada electoral
atinente.

Asimismo, en el proceso de distribucion de la documentacion y
materiales electorales a quienes presidan las MDC, se podra
considerar, por excepciéon y solo en caso de ser necesario, la
pertinencia que los vehiculos donde se trasladen sean
custodiados por fuerzas de seguridad federal, estatal o municipal,
principalmente, a fin de garantizar la integridad de la
documentacion y materiales electorales, asi como de supervisores
electorales y CAE.

Anexo Técnico

El subapartado 6.3 “Integracion de la documentacién y materiales
electorales”, dispone lo siguiente:

a)

b)

“

“LAS PARTES” estableceran sus cronogramas y mecanismos de
integracion de documentacién para que las y los SE y CAE en colaboracion
con los SE y CAE locales, apoyen en las labores de conteo, sellado y
agrupamiento de las boletas electorales de la eleccion respectiva. Cada
una de “LAS PARTES” determinaran los lugares y condiciones para llevar a
cabo esta actividad. Lo anterior, con base en el procedimiento previsto en el
Anexo 5 de “EL REGLAMENTO”.

En el desarrollo del procedimiento previsto en el inciso anterior, se
priorizara la integracion de las Mesas Directivas de Casilla Unica y la
capacitacion de las y los funcionarios.”

El subapartado 6.4 “Distribucion de la documentacién y materiales
electorales a las y los Presidentes de las Mesas Directivas de Casilla
Unica”refiere que:

a)

Del 25 al 29 de junio de 2018, se llevard a cabo la entrega de la
documentacion y materiales electorales de la eleccion federal y local a las y
los Presidentes de Mesas Directivas de Casilla Unica; la entrega se hara a
través de las y los CAE en colaboracion con los CAE locales, con base en
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las fechas y horarios que previamente se acuerde con dichos funcionarios,
dentro del periodo ya referido.

b) Para efecto de la entrega de la documentacién y materiales electorales de
la eleccion federal y local a las y los Presidentes de Mesas Directivas de
Casilla Unica, a méas tardar 20 dias antes de la celebracion de la Jornada
Electoral “LAS PARTES” acordaran el procedimiento y logistica de entrega
de la documentacion y materiales electorales a las y los Presidentes de las
Mesas Directivas de Casillas Unicas.

c) “EL INE” elaborara el programa de entrega y lo hara del conocimiento de
“‘EL IEEM” previo al inicio de la distribucion de la documentacion y
materiales referidos en el parrafo anterior.”

Constitucion Local

El articulo 11, parrafos primero, segundo y décimo tercero, establece
que:

- La organizacion, desarrollo y vigilancia de los procesos electorales
para las elecciones de Diputaciones a la Legislatura del Estado,
entre otras, es una funcion que se realiza a través del INE vy el
Organismo Publico Electoral del Estado de México, denominado
IEEM, dotado de personalidad juridica y patrimonio propios.

- El IEEM sera autoridad en la materia, independiente en sus
decisiones y funcionamiento, y profesional en su desempefio;
contard en su estructura con érganos de direccion, ejecutivos,
técnicos, operativos y de vigilancia.

- EIIEEM tendra a su cargo, ademas de las que determine la ley de
la materia, las actividades relativas a la preparacion de la jornada
electoral, entre otras.

CEEM

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

Asimismo, el parrafo tercero, fracciones I, VI y XVI, del articulo en
cita, menciona que son funciones del IEEM:

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

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

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

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

El articulo 173, refiere que el IEEM tiene su domicilio en la capital del
Estado y ejercera sus funciones en todo el territorio del Estado a
través de sus organos centrales y desconcentrados.

El articulo 175, determina que el Consejo General es el Organo
Superior de Direccion, responsable de vigilar el cumplimiento de las
disposiciones constitucionales y legales en materia electoral, de
promover la cultura politica democratica, asi como de velar porque los
principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad,
méaxima publicidad, objetividad y profesionalismo guien todas las
actividades del organismo.

El articulo 185, fracciones | y VIII, establece que son atribuciones de
este Consejo General:

- Expedir los reglamentos interiores, asi como los programas,
lineamientos y demas disposiciones que sean necesarios para el
buen funcionamiento del IEEM.

- Acordar lo conducente, entre otros, para el funcionamiento de los
organos desconcentrados del IEEM.

El articulo 193, fraccion |, dispone que la Junta General tiene la
atribucion de proponer al Consejo General las politicas generales, los
programas Yy los procedimientos administrativos del IEEM.

El articulo 200, fraccion |, determina que, entre las atribuciones de la
DO, se encuentra la de apoyar la integracion, instalacion y
funcionamiento de las juntas distritales.
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El articulo 205, péarrafo primero, fracciones | y Il, sefiala que cada uno
de los distritos electorales el IEEM, contara con los siguientes

organos:

- Junta Distrital.
- Consejo Distrital.

El articulo 206 prevé que, las Juntas Distritales son 6rganos
temporales que se integran para cada proceso electoral ordinario, por
una vocalia Ejecutiva, una vocalia de Organizacion Electoral y una
vocalia de Capacitacion.

El articulo 207 dispone que, las Juntas sesionaran por lo menos una
vez al mes, durante el proceso electoral, previendo sus atribuciones.

El articulo 208, parrafo primero, sefiala que los Consejos Distritales
Electorales funcionaran durante el proceso para la eleccion de
diputaciones del Estado, entre otra.

El articulo 212, fraccion I, refiere que los Consejos Distritales
Electorales, tienen la atribucién de intervenir en la organizacion,
desarrollo y vigilancia de las elecciones de diputaciones, en sus
respectivos ambitos.

El articulo 213, fraccion Xll, indica que corresponde a los presidentes
de los Consejos Distritales, tomar las medidas necesarias para la
debida custodia de la documentacion de las elecciones de
diputaciones, hasta la conclusion del proceso electoral
correspondiente.

El articulo 288, parrafo primero, determina que para la emision del
voto, se imprimiran las boletas electorales para cada eleccion, las que
se haran conforme al modelo que apruebe el Consejo General, el
cual, para tal fin, tomara las medidas que estime pertinentes.

El articulo 292, parrafos primero y segundo, refiere que las boletas
deberan estar en poder de los Consejos Distritales, quince dias antes
de la jornada electoral; y que para el control de las boletas sefiala las
medidas que se adoptaran.

El articulo 293 sefiala que las actas en la que se asiente lo relativo a
la instalacion, cierre de votacion, escrutinio y cémputo, asi como
integracion y remision del paquete electoral del proceso, seran
elaboradas conforme al formato que apruebe el Consejo General.
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El articulo 295 establece que, a mas tardar diez dias antes de la
jornada electoral, estaran en poder de los Consejos Distritales, la
documentacion, formas aprobadas, U(tiles y demas elementos
necesarios para el cumplimiento de las funciones de las MDC.

El articulo 296, dispone que los Consejos Distritales entregaran a
cada presidente de casilla, dentro de los cinco dias previos al anterior
de la jornada electoral:

- La lista nominal de electores de la seccion.

- La relacion de los representantes de los partidos y candidatos
ante la MDC y los de caracter general registrados en los Consejos
respectivos.

- Las boletas electorales correspondientes a cada elecciéon, en
namero igual al de los electores que figuran en la lista nominal de
la seccidn, mas el nUmero necesario para que los representantes
de los partidos politicos y candidatos independientes emitan su
voto; cuando en una seccion deban instalarse varias casillas, las
boletas se distribuiran a cada una de ellas en el nimero que le
correspondan de acuerdo con la lista nominal respectiva; las
casillas especiales recibiran el numero de boletas de acuerdo a lo
aprobado por el Consejo General.

- Las urnas para recibir la votacidon correspondiente a cada
eleccion, seran de un material trasparente y de preferencia
plegables o armables.

- Los deméas insumos electorales que sean necesarios en
coordinacion con el INE.

El articulo 344 determina que los Consejos Distritales adoptaran
previamente al dia de la eleccion, las medidas necesarias para que
los paquetes con los expedientes de la eleccion de que se trate, sean
entregados dentro de los plazos establecidos y para que puedan ser
recibidos en forma simultanea.

El articulo 346 refiere que, los paquetes con los expedientes de
casillas podran ser entregados al Consejo Distrital o Municipal fuera
de los plazos establecidos, solamente cuando medie caso fortuito o
fuerza mayor.

El articulo 347, parrafo primero, sefiala que el Consejo Distrital hara
constar en el acta circunstanciada de recepcion de los paquetes, las
causas que se invoquen para el retraso en la entrega de los mismos.
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El articulo 353 establece el procedimiento para la recepcién, depdésito
y salvaguarda de los paquetes en que se contengan los expedientes
de casilla por parte de los Consejos Distritales, en los siguientes
términos:

- Se recibiran en el orden en que sean entregados por las personas
facultadas para ello.

- El Presidente o funcionario autorizado del Consejo Distrital
extenderd el recibo, sefialando la hora en que fueron entregados.

- El Presidente del Consejo Distrital dispondra su depdsito, en el
orden numérico de las casillas, colocando por separado los de las
especiales, en un lugar dentro del local del Consejo que reuna
condiciones de seguridad, desde el momento de su recepcion
hasta la conclusién del proceso electoral o la entrega al Consejo
General 0 a la autoridad jurisdiccional.

- El Presidente del Consejo Distrital, bajo su responsabilidad, los
salvaguardara y al efecto dispondra que sean selladas las puertas
de acceso del lugar en que fueron depositados, en presencia de
los representantes de los partidos y candidatos independientes
que asi lo deseen.

El articulo 354 establece que, de la recepcién de los paquetes que
contengan los expedientes de casilla, se levantard acta
circunstanciada en la que se haga constar, en su caso, los que
hubieren sido recibidos sin reunir los requisitos que sefiala el propio
CEEM.

El articulo 355, determina las reglas para que los Consejos Distritales
realicen las sumas de las actas de escrutinio y computo de las casillas
conforme éstas se vayan recibiendo y hasta el vencimiento del plazo
legal para la entrega de los paquetes que contengan los expedientes
electorales.

El articulo 356, mandata que, para el mejor conocimiento de los
ciudadanos, concluido el computo, el Presidente debera fijar en el
exterior del local del Consejo correspondiente, los resultados
preliminares de la eleccion o elecciones que correspondan.

Reglamento de Comisiones

El articulo 51, refiere que la CO tiene por objeto apoyar al Consejo
General en el desempefio de sus atribuciones en materia de
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organizacion electoral, de conformidad con las disposiciones del
CEEM y en su caso las que emita el INE.

El articulo 53, fracciones | a la lll, establece como atribuciones de la
CO, las de vigilar lo siguiente:

- El desarrollo de los trabajos en materia de organizaciéon que el
IEEM lleve a cabo para los procesos electorales correspondientes
aplicando, las medidas que considere oportunas.

- La instalacion y funcionamiento de las Juntas Distritales,
proponiendo las medidas correctivas que se estimen procedentes.

- La integracion, instalacion y funcionamiento de los Consejos
Distritales.

MOTIVACION:

La Junta General aprob6 el Manual, mismo que fue elaborado por la
DO en cumplimiento al PAA, especificamente la actividad referida en
el parrafo segundo del Antecedente 3, del presente instrumento,
considerando las aportaciones de los integrantes y previa aprobacion
por la CO, el cual puso a consideracion de este Consejo General.

Una vez que este Consejo General conocio el Manual, advierte que
se encuentra integrado de la manera siguiente:

- PRESENTACION
- OBJETIVO GENERAL
- MARCO JURIDICO
- IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
- RELACION DE PROCESO Y PROCEDIMIENTO
- GLOSARIO
- DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
I.PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA RECEPCION DE
DOCUMENTACION ELECTORAL A LOS CONSEJOS DISTRITALES
Il. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTEO, SELLADO, SECCIONADO Y
AGRUPAMIENTO DE BOLETAS ELECTORALES
I1l. PROCEDIMIENTO DE ENTREGA RECEPCION DE
DOCUMENTACION ELECTORAL DEL CONSEJO DISTRITAL AL
CONSEJO MUNICIPAL
IV.PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE LOS PAQUETES
ELECTORALES EN LOS CONSEJOS MUNICIPALES EL DIA DE LA
JORNADA ELECTORAL
V. PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DE PAQUETES
ELECTORALES ENTRE CONSEJOS
- SIMBOLOGIA

Asimismo, que tiene como objetivo general:
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“Consolidar la formalizaciéon y estandarizacion de la metodologia y
procedimientos de trabajo que los 6rganos electorales distritales llevan a
cabo, para cumplir con calidad, eficiencia y eficacia las funciones que
tienen encomendadas.”

Dicho Manual constituye un instrumento administrativo que concentra
funciones y atribuciones previstas en la normativa aplicable que
permitira a los 6rganos distritales agilizar sus tareas y actividades de
forma eficiente 'y eficaz, delimitando competencias vy
responsabilidades, respecto de los procedimientos contenidos en el
mismo, razén por la cual se considera procedente su aprobacion
definitiva, para su implementacién correspondiente.

Por lo fundado y motivado, se:
ACUERDA

PRIMERO. - Se aprueba el Manual, en términos de los Acuerdos
IEEM/CO/09/2018 e IEEM/JG/40/2018 de la CO y de la Junta
General respectivamente, conforme al documento adjunto al
presente Acuerdo y que forma parte del mismo.

SEGUNDO. - Hagase del conocimiento de la DO la aprobacion del
presente instrumento para que en su caracter de Secretaria
Técnica de la CO informe a sus integrantes sobre la
aprobacion del mismo.

Asimismo, para que lo haga del conocimiento de los
Consejos Distritales, para los efectos que deriven en el
ambito de sus atribuciones.

TERCERO. - Hagase del conocimiento de la Unidad Técnica de
Vinculacién con los OPL y a la JLE, ambas del INE, la
aprobacién del presente Acuerdo para los efectos a que haya
lugar.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Acuerdo surtird efectos a partir de su aprobaciéon
por el Consejo General.

SEGUNDO. - Publiquese este Acuerdo en el Periddico Oficial del Gobierno
del Estado Libre y Soberano de Meéxico, “Gaceta del
Gobierno”, asi como en la pagina electrénica del IEEM.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos, el Consejero Presidente y las
Consejeras y los Consejeros Electorales del Consejo General presentes,
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Institato Electoral def Estado de México
Licenciado Pedro Zamudio Godinez, Doctora Maria Guadalupe Gonzélez
Jordan, Maestro Saul Mandujano Rubio, Maestro Miguel Angel Garcia
Hernandez, Maestro Francisco Bello Corona y Maestra Laura Daniella
Duran Ceja, en la Quinta Sesion Ordinaria celebrada en la ciudad de Toluca
de Lerdo, Estado de México, el diecisiete de mayo de dos mil dieciocho,
firmandose para constancia legal, conforme a lo dispuesto por los articulos
191, fraccion X y 196, fraccion XXX, del CEEM y 7°, fraccion XIV, del
Reglamento de Sesiones del Consejo General.

“TU HACES LA MEJOR ELECCION”
ATENTAMENTE
CONSEJERO PRESIDENTE DEL CONSEJO GENERAL

(Rubrica) )
LIC. PEDRO ZAMUDIO GODINEZ

SECRETARIO DEL CONSEJO GENERAL

(Rubrica) )
MTRO. FRANCISCO JAVIER LOPEZ CORRAL
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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO
COMISION DE ORGANIZACION
ACUERDO IEEM/C0/09/2018

Por el que se aprueba el Manual de Procedimientos para la Operacion de los
Organos Distritales en Materia de Organizacion Electoral, Proceso Electora
para la Eleccion de Diputaciones a la Legislatura 2017-2018.

La Comision de Organizacion del Consejo General del Instituto Electoral del Estado

de México, emite el presente Acuerdo con base en lo siguiente:

GLOSARIO

X

CAE: Capacitadores Asistentes Electorales.
Cadigo: Codigo Electoral del Estado de México.
Comisién: Comision de Organizacion del Consejo General del Instituto Electoral del
Estado de México.
Constitucion Federal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Local: Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
DO: Direccion de Organizacion del Instituto Electoral del Estado de México.
IEEM: Instituto Electoral del Estado de México.

INE: Instituto Nacional Electoral.

LGIPE: Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

Lineamientos: Lineamientos para el Desarrollo de las Sesiones de Computo Distrital
y Municipal del Proceso Electoral para la Eleccion de Diputados y miembros de los

Ayuntamientos 2017-2018 %
Manual de Procedimientos: Manual de Procedimientos para la Operacién de los Organos
Distritales en Materia de Organizacion Electoral, Proceso Electoral para la Eleccion de
Diputaciones a la Legislatura 2017-2018.

OPL: Organismo(s) Publico(s) Local(es).

Programa Anual: Programa Anual de Actividades del Instituto Electoral del Estado
de México, para el ano 2018.

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

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

Pagina 1de 10
“2018. Ano del Bicentenario del Notalicio de Ignacio Romlrez Calzado. El Nigromante”
Paseo T ('1N Q’l!‘ C;. Sonta Ana Ticpdaltitién, CP. S0160
Toly L.‘T todo de Mé . Tel (01722)2 75 30?
01800 712 43 36 WWWLem.org mx




Eleccién de Diputados

Instituto Electoral del Estado de México Locales y Ayuntamientos Comision de OrgOniZGCién

ANTECEDENTES

- En Sesion Ordinaria celebrada el veintinueve de agosto de dos mil diecisiete, el
Consejo General del IEEM emiti6 el Acuerdo IEEM/CG/154/2017, por el que se
aprobaron los Lineamientos.

- En la Primer Sesién Ordinaria celebrada el diecinueve de enero de dos mil
dieciocho, el Consejo General del IEEM emitié el Acuerdo IEEM/CG/17/2018,
por el que se aprobaron las adecuaciones a los Lineamientos.

- En Segunda Sesion Extraordinaria celebrada el veintinueve de enero de dos mil
dieciocho, el Consejo General del IEEM emitio el Acuerdo IEEM/CG/21/2018,
por el que se aprueba el Procedimiento para la Verificacion del
Acondicionamiento y Equipamiento de las Areas de Resguardo de
Documentacion Electoral en las sedes de las Juntas Distritales y Municipales y
Depésito de Material Electoral en las sedes de las Juntas Municipales del
Instituto Electoral del Estado de México, para el Proceso Electoral de Diputados
y Ayuntamientos 2017-2018.

- En la Tercera Sesion Extraordinaria celebrada el ocho de febrero de dos mil
dieciocho, el Consejo General del IEEM emitio el Acuerdo IEEM/CG/28/20138,
por el que se aprueban las Adecuaciones al Programa Anual.

- En Sesion Extraordinaria, celebrada el veintiocho de marzo de dos mil
dieciocho, el Consejo General del INE emitié el Acuerdo INE/CG285/2018, por
el que se aprueba el Manual de Coordinacion para las Actividades de Asistencia
Electoral de CAE y SE Locales para los Procesos Electorales Ordinarios
Concurrentes 2017-2018.

- En fecha cuatro de mayo de dos mil dieciocho, los integrantes de la Comisién,
conocieron, analizaron y discutieron el Manual de Procedimientos, realizando
las observaciones correspondientes.

iy

CONSIDERACIONES

. COMPETENCIA:

1. El articulo 183, fraccion |, inciso a) del Codigo, establece que el Consejo General
integrara las Comisiones que considere necesarias para el desempefno de sus
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atribuciones, dentro de las cuales se establece como permanente la Comision
Organizacion.

2. El articulo 51 del Reglamento de Comisiones determina que la Comision tendra
por objeto apoyar al Consejo en el desemperio de sus atribuciones en materia de
organizacion electoral, de conformidad con las disposiciones del Cédigo y en su
caso, las que emita el INE. /\

3. El articulo 53 fracciones |, Il y Il del Reglamento de Comisiones establecen como
atribuciones de la Comision, las siguientes:

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

- Vigilar la instalacion y funcionamiento de las Juntas Distritales y Municipales
proponiendo las medidas correctivas que se estimen procedentes.

- Vigilar la integracion, instalacion y funcionamiento de los Consejos Distritales y
Municipales.

. FUNDAMENTO:
Constitucion Federal

El articulo 41, Base V, parrafo primero, establece que la organizacién de las

elecciones es una funcion estatal que se realiza a través del INE y de los OPL. %
Asimismo, en el Apartado C, numeral 3 de la misma base y precepto constitucional,
establece que en las entidades federativas las elecciones locales estaran a cargo de

los OPL en los téerminos que sefiala la propia Constitucion, que ejerceran, entre otras,
la funcién de la preparacion de la jornada electoral.

LGIPE

1. El articulo 85, numeral 1, inciso b), establece que son atribuciones de los
presidentes de mesas directivas de casilla, entre otras, recibir de los consejos
distritales la documentacion, utiles y elementos necesarios para el
funcionamiento de la casilla, y conservarlos bajo su responsabilidad hasta la
instalacién de la misma.
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2. El articulo 104, numeral 1, en sus incisos f) y 0), estipula que corresponde a los
BPL:

- Llevar a cabo las actividades necesarias para la preparaciéon de la Jornada
Electoral;

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

Reglamento de Elecciones

1. El articulo 166, numeral 1 establece que;

- Paralos procesos electorales federales y locales, las juntas distritales ejecutivas
del INE y los organos competentes de los OPL, respectivamente, deberan
determinar en el mes de febrero, o diez dias después a que se instalen los
organos competentes de los OPL, segln corresponda, los lugares que ocuparan
las bodegas electorales para el resguardo de la documentacion y materiales
electorales de las elecciones, verificando que los lugares cuenten con
condiciones que garanticen la seguridad de la documentacion electoral,
especialmente de las boletas y de los paquetes electorales, las cuales se
precisan en el Anexo 5 de este Reglamento. ﬁ

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

3. Elarticulo 176, estipula que las boletas electorales deberan estar en las sedes de
los consejos distritales del INE y de los 6rganos competentes de los OPL, a mas
tardar quince dias antes de la fecha de la eleccién respectiva.

4. El articulo 177, establece que las tareas de conteo, sellado y agrupamiento de
boletas, asi como la integracion de la documentacion para las casillas, que realicen
los funcionarios y 6rganos del INE y de los OPL, segtin el caso, facultados para tal
efecto, se realizaran de acuerdo al procedimiento descrito en el Anexo 5 del propio
Reglamento, previa determinacion de la logistica que se apruebe para ese efecto.
El INE apoyara a los OPL en la planeacion y capacitacion del grupo de
multiplicadores del OPL a cargo de la capacitacion a quienes auxiliaran en el
conteo, sellado y agrupamiento de las boletas de las elecciones locales.

5. El articulo 182, en sus numerales 1 y 2 se determina la distribucion de la
documentacion y materiales electorales a la presidencia de las mesas directivas

de casilla:
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- Sin afectacion al debido desarrollo de las actividades inherentes a la integracion

de las mesas directivas de casilla, los supervisores electorales y los CAE

apoyaran en las actividades de preparacion e integracion de la documentaci
materiales electorales de las elecciones federales y llevaran a cabo la revisio

en lo que corresponde a las elecciones locales.

- El personal técnico y administrativo del INE y del OPL que corresponda, podra
participar en dichas actividades.

6. El articulo 183, numeral 2, determina que la presidencia de los consejos
distritales del INE o de los consejos competentes de los OPL, segun
corresponda, entregaran a cada presidente de mesa directiva de casilla, por
conducto del CAE y dentro de los cinco dias previos al anterior en que deba
llevarse a cabo la jornada electoral respectiva, la documentacién y materiales
electorales.

7. El articulo 185, establece que:

- Los consejos locales del INE realizaran las gestiones oportunas y necesarias
ante los cuerpos de seguridad publica federales, estatales y municipales, o en
su caso, el Ejército Mexicano y Secretaria de Marina Armada de México, para
el resguardo en las inmediaciones de las bodegas electorales durante la
realizacion del conteo, sellado y agrupamiento de boletas electorales, asi como
durante la recepcion de paquetes electorales en la sede de los consejos
correspondientes al término de la jornada electoral atinente.

- Asimismo, en el proceso de distribucion de la documentacion y materiales
electorales a quienes presidan las mesas directivas de casilla, se podra
considerar, por excepcion y solo en caso de ser necesario, la pertinencia que
los vehiculos donde se trasladen sean custodiados por fuerzas de seguridad
federal, estatal o municipal, principalmente, a fin de garantizar la integridad de
la documentacion y materiales electorales, asi como de supervisores
electorales y CAE.

Constitucion Local

El articulo 11, primer parrafo, prevé que la organizacion, desarrollo y vigilancia de los
procesos electorales para las elecciones de Gobernador, Diputados a la Legislatura
del Estado y Ayuntamientos, es una funcion que se realiza a través del INE y el
Organismo Publico Electoral del Estado de México, denominado IEEM, dotado de
personalidad juridica y patrimonio propios.
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Asimismo, el articulo en referencia, en su parrafo décimo tercero, prevé que el INE,
tendra a su cargo, ademas de las que determine la ley de la materia, la actividad
relativa a |la preparacion de la jornada electoral, entre otras.

Codigo

1

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

Por otra parte, las fracciones |, VI y XVI, del parrafo tercero, del articulo antes
mencionado, prevén, entre otras, que son funciones del propio Instituto, aplicar las
disposiciones generales, lineamientos, criterios y formatos que en el gjercicio de
sus facultades le confiere la Constitucion Federal; llevar a cabo las actividade
necesarias para la preparacion de la jornada electoral; y supervisar las actividades
que realicen los organos distritales y municipales, durante el proceso electoral d
que se trate.

El Consejo General cuenta con la facultad reglamentaria, prevista por el articulo
185, fraccion |, del Codigo, para expedir los reglamentos interiores, asi como los
programas, lineamientos y demas disposiciones que sean necesarios para el buen
funcionamiento del IEEM.

Asi mismo la fraccion XXXVI del mismo articulo determina que el Consejo General
tiene como atribucion, solicitar directamente o por medio de sus drganos y
dependencias, el auxilio de la fuerza publica necesaria para garantizar, en los
términos del propio Cadigo, el desarrollo del proceso electoral.

El articulo 200, fraccion |, establece que la Direccion de Organizacion tiene entre
sus atribuciones, apoyar la integracion, instalacién y funcionamiento de las Juntas
Distritales y Municipales Ejecutivas.

El articulo 205, fracciones | y Il, dispone que, en cada uno de los distritos
electorales, el Instituto Electoral del Estado de México, contara con una Junta
Distrital y un Consejo Distrital.

El articulo 208, establece el funcionamiento y la integracion de los Consejos
Distritales Electorales durante el proceso para la eleccion de Gobernador y
Diputados.

De conformidad a lo previsto por el articulo 210, parrafos primero y segundo, para
las elecciones de Gobernador del Estado y diputados, los Consejos Distritales
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iniciaran sus sesiones dentro de los diez primeros dias del mes de noviembre del
ano anterior de la eleccion; y que a partir de su instalacion y hasta la conclugjé
del proceso, sesionaran por lo menos una vez al mes.

7. El articulo 212, fraccion Il, sefala que los Consejos Distritales Electorales tienen
la atribucion de intervenir en la organizacion, desarrollo y vigilancia de la eleccién
de diputados, en sus respectivos ambitos.

8. El articulo 213, fraccion XlI, determina que corresponde a los presidentes de los
consejos distritales, tomar las medidas necesarias para la debida custodia de la
documentacion de las elecciones de Gobernador y diputados, hasta la conclusion
del proceso electoral correspondiente.

9. El articulo 292, parrafo primero y segundo, del Cédigo Electoral del Estado de
México, refiere que las boletas deberan estar en poder de los Consejos Distritales
y Municipales, segtin corresponda, quince dias antes de la jornada electoral; y que
para el control de las boletas se adoptaran las siguientes medidas:

- Las Juntas del IEEM deberan designar con la oportunidad debida, el lugar que
ocupara la bodega electoral para el resguardo de la documentacion electoral
de las elecciones. \

- El personal autorizado por el Consejo General entregara las boletas en el dia,
hora y lugar preestablecidos, al Presidente del Consejo Electoral
correspondiente, quien estara acompafado de los demas integrantes del propio
organo que asi lo deseen.

- El Secretario del Consejo Distrital o Municipal levantara acta circunstanciada
de la entrega y recepcion de las boletas, asentando en ella los datos relativos
al numero de boletas, las caracteristicas del embalaje que las contiene y los
nombres y cargos de los funcionarios presentes. \D

- A continuacion, los miembros presentes del Consejo Distrital o Municipal que
asi lo deseen, acompanaran al Presidente para depositar la documentacion
recibida, en el local previamente autorizado, debiendo asegurar la integridad de
dicha documentacion mediante fajillas selladas y firmadas por los concurrentes.
Estos pormenores se asentaran en el acta respectiva.

- En el mismo dia o a mas tardar el siguiente, el Presidente, el Secretario y los
consejeros electorales del Consejo correspondiente, procederan a contar las
boletas para precisar la cantidad recibida, sellarlas al dorso y agruparlas en
razon del numero de electores que corresponda a cada una de las casillas a
instalar, segun el nimero que acuerde el Consejo General para tal efecto. El
Secretario registrara los datos de esta distribucion.

- Las boletas a utilizar en las casillas especiales seran contadas por los Consejos
Distritales.

10.El articulo 295, preveé que a mas tardar diez dias antes de la jornada electoral,
estaran en poder de los Consejos Municipales o Distritales, segun sea el caso, la
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documentacién, formas aprobadas, utiles y demas elementos necesarios para el
cumplimiento de las funciones de las mesas directivas de casilla.

11.El articulo 296, parrafo primero, establece que los Consejos Municipales o
Distritales, seguin corresponda, entregaran a cada presidente de casilla, dentro de
los cinco dias previos al anterior de la jornada electoral:

- La lista nominal de electores de la seccién.

- La relacién de los representantes de los partidos y candidatos ante la mesa
directiva de casilla y los de caracter general registrados en los consejos
respectivos.

- Las boletas electorales correspondientes a cada eleccion, en numero igual al
de los electores que figuran en la lista nominal de la seccion, mas el numero
necesario para que los representantes de los partidos politicos y candidatos
independientes emitan su voto; cuando en una seccion deban instalarse varias
casillas, las boletas se distribuiran a cada una de ellas en el numero qu
correspondan de acuerdo con la lista nominal respectiva; las casillas especiales
recibiran el numero de boletas de acuerdo a lo aprobado por el Consejo
General.

- Las urnas para recibir la votacion correspondiente a cada eleccion, seran
de un material trasparente y de preferencia plegables o armables.

- Los demas insumos electorales que sean necesarios en coordinacion con
el INE.

12.El articulo 344, determina que los Consejos Distritales y Municipales adoptaran
previamente al dia de la eleccién, las medidas necesarias para que los paquetes
con los expedientes de la eleccion de que se trate, sean entregados dentro de los

plazos establecidos y para que puedan ser recibidos en forma simultansa. Q

13.El articulo 353, establece el procedimiento para la recepcion, deposito y
salvaguarda de los paquetes en que se contengan los expedientes de casilla por
parte de los consejos Distritales y Municipales.

14.El articulo 356, mandata que, para el mejor conocimiento de los ciudadanos,
concluido el computo, el Presidente debera fijar en el exterior del local del Consgjo
correspondiente, los resultados preliminares de la eleccion o elecciones que
correspondan.

Programa Anual

Contempla en el proposito 1 que los Organos Desconcentrados Distritales y/o
Municipales cuentan con los elementos necesarios para el desarrollo del Proceso
Electoral; asimismo, el componente 2 determina los procedimientos suficientes
entregados y de apoyo otorgado en el funcionamiento de los Organos del IEEM.
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Ill. MOTIVACION:

En virtud de lo anterior, la DO elabor6 el Manual de Procedimientos, advirtiendo
el mismo es un instrumento administrativo que concentra funciones y atribuciones
previstas en la normatividad aplicable que permite a los Organos Distritales agilizar
sus tareas de forma eficiente y eficaz, delimitando competencias y responsabilidades,
ademas tiene como objetivo general consolidar la formalizacion y estandarizaciéon de
la metodologia y procedimientos de trabajo, que los dérganos electorales distritales
llevan a cabo. Razoén por la que se considera procedente aprobarlo para remitirlo a la
Junta y al Consejo General para su aprobacion definitiva, validado por la Comision, el
cual se encuentra integrado por:

- Presentacion.
- Objetivo general.
- Marco juridico.
- Identificacion e integracion de procesos.
- Relacién de proceso y procedimiento.
- Glosario.
- Descripcion de procedimientos
- Procedimiento para la entrega recepcion de documentacion electoral a los
Consejos Distritales.
- Procedimiento para el conteo, sellado, seccionado y agrupamiento de boletas
electorales.
- Procedimiento de entrega recepcion de documentacion electoral del Consejo
Distrital al Consejo Municipal.
- Procedimiento para la recepcion de los paquetes electorales en los Consejos j
Municipales el dia de la Jornada Electoral.
- Procedimiento para la devolucion de paquetes electorales entre Consejos
- Simbologia

Por lo fundado y motivado, se:
ACUERDA

PRIMERO. - La Comision aprueba el “Manual de Procedimientos para la Operacion
de los Organos Distritales en Materia de Organizacién Electoral, Proceso Electoral
para la Eleccién de Diputaciones a la Legislatura 2017-2018".

SEGUNDO. - Remitase el presente Acuerdo y sus Anexos a la Junta General, por
conducto de la Secretaria Ejecutiva para su analisis, discusion y, en su caso,
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aprobacion para su posterior envio al Consejo General del IEEM para su aprobacion
definitiva.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos, los integrantes de la Comisién con el
consenso de las y los Representantes de los Partidos Politicos, en Sesion Ordinaria
celebrada en la ciudad de Toluca de Lerdo, Estado de México, el dia cuatro de mayo
de dos mil dieciocho, firmandose para constancia legal, conforme a lo dispuesto por
los articulos 10 fraccion XlI, 11 fraccion XIV y 12 fracciéon X del Reglamento de
Comisiones del Consejo General del IEEM.
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PRESENTACION

De conformidad con lo establecido por el articulo 168 del Codigo Electoral del Estado de
México el Instituto Electoral del Estado de México, es el organismo publico dotado de
personalidad juridica y patrimonio propio, autonomo en su funcionamiento e
independiente en sus decisiones, responsable de la organizacion y desarrollo y vigilancia
de los procesos electorales, para la realizacion de estas actividades el Instituto cuenta
con 45 drganos desconcentrados, distribuidos en las Cabeceras Distritales del estado,
gue son el instrumento a través de los cuales se estructura y opera una serie de
actividades que le permiten a la institucion cumplir con las funciones de organizar,
desarrollar y vigilar los procesos electorales en el territorio estatal para la eleccion
ordinaria de Diputados Locales. Para ello, su organizacion, coordinacion, métodos y
sistemas de trabajo, deben de revisarse y actualizarse permanentemente, a fin de
garantizar la eficacia de su cometido.

Derivado de lo anterior el Consejo General del Instituto a través de su acuerdo
IEEM/CG/28/2018 de fecha ocho de febrero de 2018, se aprueba la adecuacion al
Programa Anual de Actividades del Instituto, en la cual se considero la actualizacion del
Manual de Procedimientos para la Operacién de los Organos Distritales en Materia de
Organizacion Electoral para el Proceso Electoral 2017-2018, con el propdsito de que los
organos desconcentrados cuenten con los elementos necesarios para una adecuada
organizacién del proceso electoral, mediante la elaboracion y vigilancia de diversos
instrumentos apegados a la normatividad establecida, quedando incluido en el F2P1C1
Procedimientos suficientes entregados para la integracion e instalacion de los Consejos
Distritales y/o Municipales y el PF2P1C12 Procedimientos suficientes entregados y apoyo
otorgado en el funcionamiento de los Organos del Instituto.

Asimismo, en correspondencia a lo sefialado en el acuerdo INE/CG285/2018 a través del
cual se aprueba el “Manual de Coordinacion para las actividades de Asistencia Electoral
de CAE y SE Locales para los Procesos Electorales Ordinarios Concurrente 2017-2018”
y en lo sefialado en el Anexo Técnico Numero Uno al Convenio General de Coordinaciéon
y Colaboracion que celebran el Instituto Nacional Electoral y el Instituto Electoral del
Estado de México, con el fin de establecer las bases de coordinacién para hacer efectiva
la realizacién del Proceso Electoral 2017-2018 en el Estado de México, para la renovacion
de los cargos a Diputaciones Locales y miembros de los Ayuntamientos, cuya Jornada
Electoral sera el primero de julio de 2018.

En el presente Manual de Procedimientos para la Operacién de los 6rganos distritales y
municipales en Materia de organizacion Electoral, se considera que los Consejos y las
Juntas Distritales y Municipales cumplan de manera puntal, eficaz y

eficiente las funciones y actividades que les mandata el Cédigo Electoral del Estado de
México, asi como aquellas que los propios 6rganos centrales del Instituto les
acuerden de acuerdo al ambito de su competencia,

Los Procedimientos contenidos en el presente Manual son los siguientes:
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1. Procedimiento para la entrega y recepcion de Material Electoral al Consejo
Distrital, que tiene como finalidad indicar los actos, plazos y requisitos para que
los Consejos reciban el material para la integracion de los paquetes electorales.

2. Procedimiento para el conteo, sellado, seccionado y agrupamiento de boletas
electorales, la preparacion e integracion de los paquetes electorales para cada
casilla que se instalara el dia de la jornada electoral.

3. Procedimiento para la entrega recepcion de documentacion electoral del
Consejo Distrital al Consejo Municipal, cuyo fin es la distribucion de la
documentacion electoral a los funcionarios de Mesas Directivas de Casilla.

4. Procedimiento para la recepcion de los paquetes electorales en los Consejos
Distritales el dia de la Jornada Electoral, que tiene la finalidad de describir los
actos, plazos y requisitos para que los Consejos Distritales realicen, la
recepcion, registro, control y resguardo de los paquetes electorales en su sede;
asi como el registro y transmision de los datos de los resultados electorales
preliminares.

5. Procedimiento para la devolucion de paquetes electorales entre Consejos, cuya
finalidad es mencionar los actos, plazos y medidas para asegurar que los
paquetes electorales que sean recibidos en sedes que no les corresponde, sean
debidamente recibidos, controlados y resguardados hasta su devolucion al
Consejo correspondiente.

El presente Manual de procedimientos es susceptible de sufrir modificaciones o
adecuaciones derivadas de los acuerdos que el Consejo General del Instituto incorpore
para el mejoramiento y/o perfeccionamiento de las actividades del Proceso Electoral
2017-2018.

A través de los diferentes procesos electorales en la entidad, el presente Manual de
Procedimientos se ha consolidado, como un instrumento administrativo que permite a los
organos distritales y municipales agilizar sus tareas y sus actividades de una forma mas
eficiente, delimitar las competencias y responsabilidades, distribuir las cargas de trabajo
y definir los procesos administrativos en correspondencia con las responsabilidades que
se ejecutan.

Asi mismo, este instrumento permite a los integrantes de los 6rganos distritales que por
primera vez desempefien cargos de vocales, contar con una guia que les brinda los
elementos necesarios para el adecuado desarrollo de sus funciones y actividades,
fortaleciendo con ello la profesionalizacion de los servidores publicos electorales que
integran estos organos.
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OBJETIVO GENERAL

Consolidar la formalizacion y estandarizacion de la metodologia y procedimientos de
trabajo que los dérganos electorales distritales llevan a cabo, para cumplir con calidad,
eficiencia y eficacia las funciones que tienen encomendadas.
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MARCO JURIDICO

El presente Manual de Procedimientos para la Operacion de los Organos Municipales en
Materia de Organizacion Electoral para el Proceso Electoral de la eleccion de Diputados
y miembros de los Ayuntamientos 2017-2018, se fundamenta en el articulo 41, fraccion
V, apartado C, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; el articulo
104 de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales; los articulos 27,
121,166 al 174 y el “Anexo 5 Bodegas electorales y procedimiento para el conteo, sellado
y agrupamiento de boletas electorales”, del Reglamento de Elecciones; y los Articulos
170 al 174, 176 al 180, 182 y 183 del Reglamento de Elecciones; el articulo 11 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; y los articulos 169 primer y
segundo parrafo, 185 fracciones I, Xll y XV, 200 fracciones |, lll y 1V, 205, 206, 208, 210,
212 fracciones I, I, y XIX, 213 fracciones V, Xl y Xll, 223 segundo parrafo, 224 fraccion |
inciso f) y fraccion Il inciso b) e inciso i), 226, 230, 235, 236, 288, 289, 290, 292, 293, 295,
296, 297, 343 al 347, 352 parrafo primero y segundo fracciones Il y VI, 353, 354 y 355
fracciones | y Il del Cadigo Electoral del Estado de México.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Organizacion y desarrollo del proceso electoral por parte de los 6rganos municipales, de
la entrega recepcion de documentacion electoral a los Consejos Distritales a la

realizacion del computo preliminar.

ESTADO ESTADO FINAL DEL PROCESOS
INICIAL DEL | (RESULTADO DE VALOR) NOMBRE DEL PROCESO
PROCESO USUARIO INTERNO USUARIO EXTERNO
Contar con los materiales | Verificar y resguardar los | ENTREGA Y RECEPCION
electorales necesarios para la | materiales electorales para integrar | DEL MATERIAL
Eleccién de Diputados Locales. los paquetes electorales con los | ELECTORAL AL
que funcionardn las Mesas | CONSEJO DISTRITAL
Directivas de Casillas.
Contar con la documentacién | Verificar y resguardar las boletas | ENTREGA Y RECEPCION
necesaria de la Eleccion de | electorales y la documentaciéon | DE LA DOCUMENTACION
Eleccién de Diputados Locales. electoral para integrar los paquetes | ELECTORAL AL
electorales con los que funcionaran | CONSEJO DISTRITAL
las Mesas Directivas de Casillas
Ordenar y agrupar los paquetes | Contar, sellar, seccionar y agrupar | CONTEO, SELLADO,
electorales con los que | las boletas electorales y la | SECCIONADO Y
funcionaran las Mesas Directivas | documentacion electoral para la | AGRUPAMIENTO DE
de Casilla el dia de la Jornada | entrega a los Presidentes de las | BOLETAS ELECTORALES
Electoral. Mesas Directivas de Casilla
Integrar la documentacion y Contar con la documentacion y | ENTREGA DE LA
material electoral para su material electoral para instalar las | DOCUMENTACION Y
entrega a los Capacitadores casillas el dia de la eleccién. MATERIAL ELECTORAL A
Asistentes Electorales para su LOS CAPACITADORES
posterior entrega a los ASISTENTES
Presidentes de Mesas ELECTORALES PARA SU
Directivas de Casilla. POSTERIOR ENTREGA A
LOS PRESIDENTES DE
Contar con la participacion de CASILLAS
los integrantes del Consejo
Municipal en el operativo para
codigo la entrega de documentacion y
Electoral del matengl electoral a los
Estado de Capacitadores A5|stent_es
México Electorales para su posterior

entrega a los Presidentes de
Mesas Directivas de Casilla.

Realizar la entrega de
documentacion y  material
electoral a los Capacitadores
Asistentes Electorales y a los
Capacitadores Asistentes
Electorales Locales para su
posterior entrega a los
Presidentes de Mesas
Directivas de Casilla, en los
tiempos y formas que
establece el Cédigo Electoral.

Recibir los paguetes Desarrollar el programa de RECEPCION DE LOS

electorales que contienen los resultados electorales PAQUETES

expedientes de casilla. preliminares. ELECTORALES EL DIADE
Conocer los resultados | LA JORNADA

Contar con la digitalizacion de preliminares de la eleccion de | ELECTORAL

las Actas de Escrutinio y Comp
uto de las Casillas para el
Programa de  Resultados
electorales Preliminares de
Eleccién de Diputados Locales.

Resguardar debidamente los
paquetes electorales hasta el

Diputados Locales.
Conocer los
preliminares de

Diputados Locales

resultados
la eleccion de
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dia del computo Distrital
Realizar operativo de Contar con todos los paquetes DEVOLUCION DE
intercambio  de  paquetes electorales que contienen los PAQUETES

electorales que pertenezcan a expedientes de casilla, en tiempo ELECTORALES ENTRE

un  Consejo Distrital o y forma. CONSEJOS
Municipal distinto al que se
encuentran
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: organizacion y desarrollo del proceso electoral por parte de los Organos
Distritales

INSUMOS TRANSFORMACION RESULTADOS
PROCEDIMIENTOS

Resguardo seguro de la Documentaciéon

Entrega de Documentaciéon Electoral al Electoral.

Consejo Distrital l — l
Conteo, sellado, seccionado y Clasn‘lcacmn_’ de las boletas_’ y
agrupamiento de boletas electorales documentacion electoral por seccion y

l _ELsilla. l

Cadigo _
Electoral del | Entrega de documentacion electoral del | Integracion de los paquetes electorales
Estado de Consejo Distrital al Consejo Municipal con la documentacibn de ambas
México —| elegciones locales l

Entrega de la documentacion y material | Seguridad de que la Instalacion de
Electoral a los Capacitadores Asistentes | Casillas cuente con los elementos
Electorales para su posterior entrega a los_negesarios

Presidentes de Mesas Directivas de Casilla

Devolucién de paquetes entre Consejos. Paquetes electorales resguardados en
———E®nsejos correspondientes

Desarrollo del proceso electoral en

Resultado de Valor tiempo y forma y apego a la

legalidad
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GLOSARIO

ACTA DE ESCRUTINIO Y COMPUTO: Documento electoral en el que se hace constar
por los integrantes de la Mesa Directiva de Casilla, el computo de los votos emitidos, asi
como los incidentes ocurridos durante el proceso de escrutinio y computo de sufragios.

ACTA CIRCUNSTANCIADA: Relacion por escrito de lo sucedido, tratado o acordado
derivado de un acto o hecho, determinandose con precision lugar, fecha y hora en que
se produjeron, asi como las personas que intervinieron, quienes deberan firmar para
constancia.

ACTA DE SESION: Descripcion por escrito de lo sucedido, tratado o acordado en una
Sesion de Consejo Distrital, determinandose con precision, entre otros elementos, lugar,
fecha y hora en que se produjeron los hechos o actividades que se enuncian, asi como
el nombre de las personas que, autorizadas legalmente intervinieron en la sesion,
qguienes deben firmar para constancia.

BOLETA ELECTORAL: Documento oficial que el dia de las elecciones se entrega al
elector para que éste, en forma secreta y libre, emita su voto marcando el cuadro que
contenga el color o colores y emblema del partido politico o candidatura independiente
para la eleccion de Diputados y Miembros de los Ayuntamientos.

CALIDAD: Propiedad o conjunto de propiedades inherentes a algo, que permiten juzgar
su valor.

CAE: Capacitador Asistente Electoral, es el encargado de visitar, notificar, sensibilizar y
capacitar a los ciudadanos que integraran las mesas directivas de casilla y de realizar las
labores de asistencia electoral para facilitar el adecuado funcionamiento de las casillas el
dia de la Jornada Electoral.

CAEL: Capacitador Asistente Electoral Local, encargado coadyuvar con el CAE en
actividades de asistencia electoral relativas a la ubicacion de casillas, preparacion y
distribucion de materiales y documentacién electoral a los Presidentes de las Mesas
Directivas de Casilla, SIJE, conteos rapidos, PREP y mecanismos de recoleccion;
ademas de patrticipar de las actividades relativas a los computos distritales 0 municipales.

CASILLA ELECTORAL.: Local o espacio que se destina para recibir el dia de la eleccion,
la votacion de los electores conforme a las listas nominales. Se establecen de acuerdo
con criterios geograficos y de poblacion, como la dimension en secciones electorales en
cada Distrito o Municipio, debiendo instalarse una casilla

por cada setecientos cincuenta electores o fraccién. Las casillas podran ser Basicas,
Contiguas y, en su caso, Extraordinarias y Especiales.

CONTEO DE BOLETAS: Accion de contabilizar y agrupar las boletas en razén del
namero de electores que correspondan de acuerdo a la lista nominal de cada una de las

9
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casillas a instalar, mas el nUmero necesario para que los representantes de partido

politico y de candidaturas independientes emitan su voto. Las casillas especiales
recibirdn el nUmero de boletas de acuerdo a lo aprobado por el Consejo General.

CONVOCATORIA: Escrito, citatorio o anuncio por medio del cual se llama a varias
personas o instituciones para que concurran a un lugar o acto determinado con el
propasito de dar a conocer o informar sobre algin asunto.

DOCUMENTACION ELECTORAL: Conjunto de formas aprobadas por el Consejo
General conforme a las disposiciones de la Ley necesarios para la preparacion, desarrollo
y culminacioén de los procesos electorales; entre otros, las actas en las que se asiente lo
relativo a la instalacion, cierre de votacion, escrutinio y computo, asi como la integracion
y remision del paquete electoral.

EFICACIA: Capacidad de lograr los objetivos y las metas programadas, con base en el
uso racional de los recursos que se tienen asignados en un tiempo predeterminado.

EFICIENCIA: Capacidad para cumplir con los objetivos y las metas programadas, con el
minimo de recursos asignados y en el menor tiempo posible.

EXPEDIENTE DE CASILLA: Conjunto de documentos derivados de una eleccidn,
ordenados e integrados por los funcionarios de las mesas directivas de casilla, de
acuerdo con lo dispuesto por la Ley.

FLUJOGRAMA: Diagrama que expresa graficamente las distintas operaciones que
componen un procedimiento o parte de él. Cada operacion o paso del procedimiento esta
representado en el flujograma por un simbolo.

FORMATO: Documento de comunicacion administrativa formal, impreso generalmente
en papel mediante alguno de los medios de reproduccion grafica. En algunos casos
contiene, ademas de informacion, instrucciones para llenarse o utilizarse.

INCIDENTE: Evento que no es parte de la operacion normal de las casillas o de la propia
jornada electoral y que puede convertirse en una amenaza para el legal y adecuado
desarrollo de la Jornada Electoral.

INE: Instituto Nacional Electoral.
IEEM: Instituto Electoral del Estado de México.

MATERIAL ELECTORAL: Conjunto de formas aprobadas, Utiles y demas elementos
necesarios para el cumplimiento de las funciones de las Mesas Directivas de Casilla.

MESA DIRECTIVA DE CASILLA: Organo electoral integrado por ciudadanos que tienen
a su cargo respetar y hacer respetar la libre emision y efectividad del sufragio, garantizar
el secreto del voto y asegurar la autenticidad del escrutinio y cOmputo.

10
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PREP: Programa de Resultados Electorales Preliminares.

PROCEDIMIENTO: Conjunto ordenado de etapas o fases de un evento en evolucién con
caracteristicas de accion concatenada, dinamica y progresiva, que concluye con la
obtencion de un resultado. El proceso implica la utilizacion de recursos para transformar
elementos de entrada en resultados de valor o Gtiles para el usuario interno o externo.

SIAC: Sistema Informético de Apoyo a los computos distritales y municipales del proceso
electoral 2017-2018.

SESION DE CONSEJO: Reunion de un cuerpo colegiado (Consejo Distrital o Municipal),
previa convocatoria de sus miembros, para el analisis, discusion o resolucion de las
cuestiones propias de su competencia. Pueden ser ordinarias o extraordinarias.

SPE: Sistema de Paqueteria Electoral.

11
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
PROCESO

Organizacion y desarrollo del proceso electoral en los 6rganos distritales de la entrega
de documentacion electoral a los Consejos Distritales a la realizacion del coOmputo
distrital.

PROCEDIMIENTOS

I.  Procedimiento para la entrega recepcion de documentacion electoral a los

Consejos Distritales

Il.  Procedimiento para el conteo, sellado, seccionado y agrupamiento de boletas
electorales

lll.  Procedimiento de entrega recepcion de documentacion electoral del Consejo
Distrital al Consejo Municipal

IV. Procedimiento para la recepcion de los paquetes electorales en los Consejos
Municipales el dia de la Jornada Electoral

V. Procedimiento para la devolucion de paquetes electorales entre Consejos

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Nombre del procedimiento
Objetivo general
Obijetivo(s) especifico(s)
Alcance

Fundamento Legal
Responsabilidades
Insumos

Resultados

Interaccion con otros procedimientos
Criterios de ejecucion
Flujograma

Medicion

Formato

12



VI.

VII.

VIIL.

XI.

XIl.
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|.- OBJETIVO GENERAL

Entregar la documentacion electoral a los 6rganos desconcentrados distritales en tiempo
e integrar oportunamente los paquetes electorales, cumpliendo con la normatividad en la
materia.

Il.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Que los 6rganos desconcentrados distritales cuenten con la documentacién
electoral en los tiempos que establece el CEEM.

2. Integrar los paquetes electorales con la documentacién de la Eleccion de
Diputados Locales, que seran entregados, a los Presidentes de las Mesas
Directivas de Casilla, en coordinacion con el INE, a través de los CAES, y con la
participacion de los CAEL y la presencia de los representantes de los partidos
politicos y candidatos independientes, en su caso.

lll.- ALCANCE

Aplica a los Vocales Ejecutivo y de Organizacion Electoral tanto en este caracter como
en el de Presidente y Secretario del Consejo Distrital respectivamente y, en su caso, al
Vocal de Capacitacion o al funcionario designado por el propio Consejo, exclusivamente
en el caso que sustituya al Vocal de Organizacién Electoral en funciones de Secretario
del Consejo, al personal auxiliar del mismo érgano; al Director de Organizacion y al
personal de la propia Direccién, que tiene actividades en cuanto a la asesoria,
seguimiento y entrega de la documentacion electoral a los Consejos Distritales.

IV.- FUNDAMENTO LEGAL

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales
Articulos 104 inciso f), g) y 0) y 216.

Reglamento de Elecciones.

14



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS ORGANOS DISTRITALES
EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL PROCESO ELECTORAL PARA LA ELECCION \JUlIO
DE DIPUTADOS Y MIEMBROS DE LOS AYUNTAMIENTOS 2017-2018. 2018

PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTACION ELECTORAL ekl
A LOS CONSEJOS DISTRITALES

Articulos 27, 166, 168 al 174y 176

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Articulo 11.

Caodigo Electoral del Estado de México.

Articulos 205, 206, 212 fraccién II, 213 fraccion IV y XllI, 215, 217, 220 fraccion Il, 288 al
290, 292, 293, 295 al 297

Convenio General de Coordinaciéon y Colaboracién entre el Instituto Nacional Electoral y
el Instituto Electoral del Estado de Meéxico, con el fin de establecer las bases de
coordinacion para hacer efectiva la realizacion del Proceso Electoral Concurrente 2017-
2018 en el Estado de México, para la renovacién de los cargos de Diputados Locales y
Ayuntamientos, cuya Jornada Electoral sera el primero de julio de 2018 y, en su caso, los
mecanismos de participacién ciudadana, aprobado por el Consejo General del IEEM
mediante Acuerdo IEEM/CG/164/2017 de fecha 6 de septiembre de 2017.

Anexo Técnico Numero Uno al Convenio General de Coordinacién y Colaboracion que
celebran el Instituto Nacional Electoral y el Instituto Electoral del Estado de México, con
el fin de establecer las bases de coordinacién para hacer efectiva la realizacion del
Proceso Electoral 2017-2018 en el Estado de México, para la renovacion de los cargos a
Diputaciones Locales y miembros de los Ayuntamientos, cuya Jornada Electoral sera el
primero de julio de 2018, aprobado por el Consejo General del IEEM mediante Acuerdo
IEEM/CG/36/2018 de fecha 15 de febrero de 2018.

Acuerdo INE/CG285/2018 Manual de Coordinacion para las actividades de asistencia
electoral de CAE y SE Locales para los Procesos Electorales Ordinarios Concurrentes
2017/2018.

“Procedimiento para la Verificacion del Acondicionamiento y Equipamiento de las Areas
de Resguardo de Documentacion Electoral en las sedes de las Juntas Distritales y
Municipales y Depdsito de Material Electoral en las sedes de las Juntas Municipales del
Instituto Electoral del Estado de México, para el Proceso Electoral de Diputados y
Ayuntamientos 2017-2018”, aprobados por el Consejo General del IEEM mediante
acuerdo IEEM/CG/21/2018 de fecha 29 de enero de 2018.

Acuerdos emitidos por el Consejo General del INE, el Consejo General y la Junta General
del IEEM, con relacion a las boletas y documentacién electoral.
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Acuerdos, lineamientos e instrucciones que emita la Secretaria Ejecutiva y sus Unidades
Administrativas para orientar y coordinar las acciones de las Juntas Distritales, entre ellas
la entrega recepcidn de las boletas y documentacion electoral.

V.- RESPONSABILIDADES

JUNTA Y CONSEJO DISTRITAL

El Vocal Ejecutivo y el Vocal de Organizacion de la Junta respectiva son los responsables
del debido acondicionamiento, equipamiento y seguridad del &rea de resguardo, para la
documentacion electoral.

La Junta correspondiente designara en el interior de su domicilio, donde se ubicara el
area de resguardo y sera corresponsable de su seguridad, a mas tardar el treinta de
marzo de 2018, cada Consejo Distrital, debera aprobar mediante acuerdo:

a) Designacion del personal autorizado para el acceso a la bodega electoral;

b) Designacion de una persona responsable de llevar el control preciso sobre la
asignacion de los folios de las boletas que se distribuiran en cada mesa
directiva de casilla.

Asimismo, a mas tardar 30 dias antes de la fecha de la Jornada Electoral, y previa
celebracion de las reuniones de coordinacién necesarias para establecer la logistica
correspondiente, cada Consejo Distrital debera aprobar mediante acuerdo, la designacion
de los CAEL, asi como de prestadores de servicios o personal técnico y administrativo
que auxiliara a la Presidencia, Secretaria y Consejeros Electorales en el procedimiento
de entrega y recepcion de documentacion electoral.

La Presidencia y la Secretaria seran responsables de revisar que los CAEL adscritos a
esos organos electorales asistan puntualmente a la recepcion de la documentacion
electoral en la sede del Consejo Distrital y; si se considera, ese dia se realicen el conteo,
sellado, seccionado y agrupamiento de las boletas electorales de la Eleccion de
Diputados Locales 2017-2018.

La Presidencia y la Secretaria seran responsables de invitar a los integrantes del Consejo
Distrital a la recepcion de la documentacion electoral. Los Vocales y Consejeros
Electorales realizardn acciones de coordinacion, supervisién, control y vigilancia,
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conforme a sus facultades podran participar activamente en la entrega recepcién de las
boletas y documentacion electoral y resguardo de estas.

En las actividades se contara con la presencia de los representantes de los partidos
politicos y de los candidatos independientes, en su caso.

La Presidencia serd responsable de coordinar el operativo para el almacenamiento,
considerando que el personal autorizado para acceder a la bodega electoral recibira de
los estibadores o personal administrativo del IEEM, las cajas con la documentacion y
materiales electorales para acomodarlas en anaqueles dentro de la bodega. De lo
anterior, se llevara un control estricto numerando cada una de las cajas y sobres de
acuerdo a la documentacion que contengan.

Una vez concluidas las tareas de almacenamiento de las boletas electorales, la
Presidencia, tendra bajo su responsabilidad, asegurar la integridad de la bodega,
disponiendo que sean selladas las puertas de acceso a la misma ante la presencia de los
Consejeros Electorales, representantes de los partidos politicos y de candidaturas
independientes, en su caso.

Se colocaran fajillas de papel a las que se les estampara el sello del Organo Electoral
respectivo, las firmas la Presidencia del Consejo, Consejeros Electorales, representantes
de los partidos politicos y, en su caso, candidatos independientes que soliciten hacerlo,
quienes podran observar en todos los casos que se abra o cierre la bodega, el retiro de
sellos y posteriormente sellado de las puertas de acceso y, estampar sus firmas en los
sellos que se coloquen, pudiéndose documentar dicho proceso por parte de los
representantes de los partidos politicos o candidatos independientes a través de los
medios técnicos que estimen pertinentes.

Del acto de recepcion descrito en parrafos anteriores, la Secretaria levantara acta
circunstanciada en la que consten el nimero de cajas y sobres, asi como las condiciones
en que se reciben, de la cual se proporcionara copia simple o certificada a los Consejeros
Electorales, a los representantes de los partidos politicos y, en su caso, a los candidatos
independientes que soliciten hacerlo, asi mismo se enviara copia simple a la Direccion
de Organizacion. Ademas, requisitaran la bitacora que se haya implementado para tal fin.

La Presidencia y la Secretaria seran los responsables de informar debidamente a los
Consejeros, al personal auxiliar de la Junta Distrital, asi como de instruir a los CAEL que
participaran en la entrega recepcion y resguardo de la documentacion electoral.
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La Presidencia y la Secretaria serdn responsables de vigilar que las cantidades de
boletas y documentacion electoral, sean registradas correctamente en el Sistema de
Paqueteria Electoral.

La Presidencia del Consejo Distrital sera responsable de gestionar ante los Organos
Centrales del IEEM, su intervenciéon ante la autoridad correspondiente para solicitar el
apoyo de elementos de Seguridad Publica Estatal, con la finalidad de que permanezcan
en el exterior de las instalaciones del Consejo Distrital una vez recibida la documentacion
electoral.

DIRECCION DE ORGANIZACION

El Director de Organizacion, informara mediante oficio a las Presidencias de los Consejos
Distritales la fecha y hora aproximada en que personal autorizado por el Consejo General,
les hara entrega de la documentacion electoral, en las instalaciones de la empresa que
para tal efecto haya sido contratada por el IEEM para la impresion. Asimismo, en su caso,
la fecha y hora en la que la Presidencia y la Secretaria deberan presentarse en las
instalaciones de la referida empresa,

Ademas, informara la cantidad, tipo de documentacién, peso y volumen, tipos de vehiculo
en que se realizard la distribucion, asi como la utilizacion de la identificacion vehicular, y
seguimiento del itinerario de los vehiculos y recepcion en las sedes de las Juntas
Distritales.

El Subdirector de Documentacion y Estadistica Electoral integrara el programa de entrega
recepcion de la documentacion electoral para los Consejos Distritales, en tiempo y forma
para que el Director de Organizacion lo dé a conocer a las Presidencias de estos Organos
Desconcentrados.

El personal adscrito a la Direccion de Organizacidén realizara la entrega de las boletas y
la documentacion electoral a la Presidencia del Consejo Distrital en las instalaciones de
la empresa que al efecto haya sido contratada por el IEEM para su impresion; asi mismo,
la Presidencia del Consejo Distrital sera el responsable del traslado de la documentacion
hasta la sede de su respectivo Consejo, para lo cual debera cerciorarse de la instalacion
de sellos de seguridad a los vehiculos de traslado acompafiandolos en todo momento, y
verificar que se cuente con elementos suficientes de la corporacion de seguridad publica
estatal para la seguridad y custodia durante el traslado. La llegada de documentacion
sera constatada en presencia de los integrantes del Organo que se encuentren, y del
Notario Publico determinado por la Secretaria Ejecutiva del IEEM.
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El Director de Organizacion solicitara mediante oficio, a la Secretaria Ejecutiva la relacion
de los Notarios Publicos que participaran en la entrega de las boletas y documentacién
electoral a los Consejos Distritales.

En caso de que el Vocal Ejecutivo y el Vocal de Organizacion Electoral no tengan
actualizada la captura en el Sistema de Paqueteria Electoral o le faltaré cualquier otra
obligacion derivada de este Manual, el Director de Organizacion solicitara por escrito al
Vocal Ejecutivo de la misma, informe sobre las causas que motivaron el incumplimiento
o retraso, del escrito marcara copia al Titular de la Unidad Técnica para la Administracion
de Personal Electoral para que, en su caso, sea considerado en la evaluacion del
desempefio que se realice al concluir el proceso electoral, de conformidad con los
Lineamientos que para ese efecto apruebe el Consejo General del IEEM.

VI.- INSUMOS

1. Calendario de entrega recepcion de la documentacién electoral para la eleccién
de Diputados Locales que sefale la Direccion de Organizacion.

2. Relacion de Notarios Publicos que integre la Secretaria Ejecutiva del IEEM para
que den fe de la entrega recepcién de la documentacion electoral para la Eleccién
Diputados Locales, realizada en los Consejos Distritales.

3. Solicitud y autorizacién para que elementos de Seguridad Publica Estatal, que

resguardaran la integridad de la documentacion para la eleccion de Diputados
Locales durante su traslado y hasta su entrega a los Consejos Distritales.

VIl.- RESULTADOS

1. Las boletas electorales estaran en poder de los Consejos Distritales quince dias
antes de la eleccion.

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

VIIl.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
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1. Entrega de documentacion electoral del Consejo Distrital al Consejo Municipal.

2. Entrega de documentacion y material electoral a los CAE para su entrega a los
Presidentes de Mesa Directiva de Casilla.

IX.- CRITERIOS DE EJECUCION

1. La Presidencia del Consejo Distrital, invitarAd por escrito a cada uno de los
integrantes de su Consejo, tanto a los Consejeros Propietarios como a los
representantes de los partidos politicos y de los candidatos independientes, en su
caso, para que asistan a la recepcion de la documentacién electoral, indicando el
dia y hora de llegada del vehiculo de traslado a la sede del Consejo Distrital,
recabando el acuse de recibido.

2. La Presidencia del Consejo Distrital debera prever que haya personal suficiente
que apoye en la descarga de los vehiculos que trasladan la documentacién
electoral, solamente tendran acceso a la bodega los funcionarios y personal
autorizados por el propio Consejo, asimismo, se les otorgara un gafete distintivo
que contendra: numero de folio, fotografia, Consejo Distrital Electoral, cargo,
periodo de vigencia, sello y firma de la Presidencia, y debera de portarse siempre
gue se ingrese a la bodega, de conformidad con el modelo remitido por la Direccién
de Organizacion.

3. El personal adscrito a la Direccion de Organizacién entregara la documentacion
electoral el dia, hora y lugar que se sefiale con anterioridad, a la Presidencia del
Consejo Distrital quien estara acompafiado de los demas integrantes del mismo
Organo, que asi lo deseen.

4. Un Notario Publico, dara fe de la entrega recepcion de las boletas electorales,
actas y documentos auxiliares, a quien los Consejos Distritales le daran todas las
facilidades para el desempefio de sus funciones.

5. La Secretaria del Consejo Distrital levantara el acta circunstanciada de la entrega
recepcion de la documentacion, asentando en ella los datos relativos al tipo y
namero de documentacion electoral y las caracteristicas del vehiculo y embalaje
que las contiene.

Se debera precisar en la citada acta, la hora del embarque y salida de la fabrica
previamente autorizada por el IEEM para la impresiéon de la documentacién, asi
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mismo la hora de arribo del vehiculo a la sede del Consejo Distrital; se describiran
los vehiculos, anotando: marca, color, numero de placas, la documentacion
electoral que transporta; asi como los datos de las patrullas de Seguridad Publica
Estatal que resguardan el convoy, anotando el nimero de la unidad y el nombre
del elemento al mando. De la misma manera, deberan registrarse los nombres y
los cargos de los funcionarios presentes, y en su caso, los incidentes suscitados.

6. Los miembros presentes del Consejo Distrital que asi lo deseen acompafiaran a
la Presidencia para depositar la documentacion recibida, en la bodega electoral
previamente autorizada para su resguardo, debiendo asegurarse que se encuentra
vaciay con las medidas de seguridad sefialadas en los Lineamientos que al efecto
haya expedido el Consejo General para la integridad de dicha documentacion,
mediante la colocacion de fajillas en la puerta de acceso al local de la bodega de
resguardo, mismas que seran selladas y firmadas por los concurrentes que deseen
hacerlo; quienes podran participar en lo sucesivo en todos los momentos en que
se abra y se cierre la bodega, retirando las fajillas y posteriormente en el sellado
de la(s) puerta(s) de acceso, asi como en la colocacion de nuevas fajillas selladas
y firmadas; pudiendo los representantes de los partidos politicos y, en su caso,
candidatos independientes, documentar dicho procedimiento a través de los
medios técnicos que estimen pertinentes, previo aviso a la Presidencia.

Estos pormenores se asentaran en el acta circunstanciada. Esto se realizara salvo
que el conteo, sellado, seccionado y agrupamiento se realice de manera
inmediata, conforme al Programa de Trabajo previamente remitido a la Direccion
de Organizacion por el Organo Desconcentrado.

7. Con el auxilio del personal de la Junta Distrital, los CAEL adscritos a las Juntas,
en el mismo dia de la recepcion o a mas tardar el siguiente, la Presidencia, la
Secretaria y los Consejeros Electorales del Consejo Distrital, seran los
responsables de coordinar el operativo para el almacenamiento, llevando un
control estricto numerando cada una de las cajas y sobres de acuerdo a la
documentacion que contengan.

8. En el caso de que el Consejo Distrital determine iniciar el conteo de las boletas
electorales al dia siguiente de la recepcion o en hora distinta a ésta, deberan
resguardarlas en el area de resguardo autorizada para este fin, lacrando la puerta
con fajillas en las cuales firmaran los integrantes del Consejo que estén presentes.

9. Las cantidades de documentacion electoral que recibe el Consejo, deberan ser
registradas en el Sistema de Paqueteria Electoral por los capturistas de la Junta,
con la vigilancia de los Vocales Ejecutivo y de Organizacion Electoral. Los
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formatos que genera este sistema los podra imprimir en blanco, a efecto de
recabar la informacién que se requiera, en su caso.

10. Para el resguardo de la documentacion electoral se estara a lo dispuesto en el
“Procedimiento para la Verificacion del Acondicionamiento y Equipamiento de las
Areas de Resguardo de Documentacion Electoral en las sedes de las Juntas
Distritales y Municipales y Depoésito de Material Electoral en las Sedes de las
Juntas Municipales del Instituto Electoral del Estado de México, para el Proceso
Electoral de la Eleccion Ordinaria de Diputados y Miembros de los Ayuntamientos
del Estado de México, 2017-2018”, aprobados por el Consejo General del IEEM,
mediante acuerdo IEEM/CG/21/2018 de fecha 29 de enero de 2018.

11. La Presidencia de cada Consejo Distrital sera responsable de las bodegas, asi
como de todas las operaciones y procedimientos de apertura y cierre, mismos que
se registraran en una bitdcora. Solamente tendrén acceso a la bodega electoral
los funcionarios y el personal con gafete distintivo.
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X. FLUJOGRAMA

[ CLAVE: IEEM/DO/CD/01 | FECHA DE APROBACION: [ HOJA NO. 1/8
DIRECTOR DE ORGANIZACION | PRESIDENCIA DEL SECRETARIADEL
CONSEJO CONSEJO
INICIO ]
Recibe Informacién y toma
conocimiento de la fecha, hora 'y
lugar en que tendra que recibir la
documentacion electoral.
- — Instruye a la Secretaria del
Informa mediante oficio a la Consejo para que elabore las
Presidencia del Consejo Distrital la invitaciones al acto de entrega
fecha, hora y lugar en que habran de recepcién de la documentacion
recibirladocumentacion electoral. electoral. I

Instruye a la Presidencia para que
invite a los integrantes de su Consejo
al acto de entrega recepcion de
documentacion electoral.

Ademés, de que elabore oficio
para informar la fecha y la hora
aproximada de llegada de la
documentaciéon electoral a las
instalaciones del Consejo Distrital,
a la Presidencia Distrital del INE
con el objeto de que los CAEL
para que participen en la entrega
recepcién de la documentacién
electoral en el caso de la Elecciéon
de Diputados Locales.

Recibe lainstruccién y elabora
las invitaciones, y el oficio a la
Presidencia del  Consejo
Distrital del INE respectivo,
sefialando lugar, fecha y hora
del evento. De estos
documentos marca copia al
Consejero  Presidente  del
Consejo General, al Secretario
Ejecutivo y al Director de
Organizacion del IEEM.

Entrega las invitaciones y el
oficio a la Presidencia del
Consejo Distrital.

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

1
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[ CLAVE: IEEM/DO/CD/01 [ FECHA DE APROBACION: [ HOJANO. 2/8 |
SECRETARIA DEL CONSEJO | PERSONAL AUXILIAR INTEGRANTES DEL CONSEJO

—

Recibe las invitaciones y el oficio en
. o original y copia y los entrega en cada
Recibe las invitaciones y los domicilio a los integrantes del Consejo |
oficios los fOt.OCOp'a en los y a la(s) Presidencia(s) del(los) |
tantos necesarios y e”?“.’ga al Conseio(s) Distrital(es) del INE.
personal auxiliar el original y

acuse para que se entreguen
en cada domicilio a los
integrantes del Consejo y a la

Presidencia del Consejo Distrital | Reciben la invitacion firman de
del INE. | recibido en el acuse y lo

devuelven.

Se enteran y se presentan el
dia, en la hora y en el lugar

sefialado.
Recibe los acuses y revisa que . .
}7_ estén debidamente firmados de La(s) ~Presidencia(s)  del(los)
recibido Consejo(s) Distrital(es) del INE
' se entera(n) y envia(n) a los
Una vez entregada la totalidad de CA~EL el dia, hora y el lugar
Recibe los acuses, revisa que las invitaciones y el oficio entrega los sefialado.
estén debidament’e firmados acuses a la Secretaria del Consejo.

de recibido.

Proceden a entregar el resto
de las copias de |las
invitaciones y el oficio al
Consejo, Presidente del
Consejo General, al Secretario
Ejecutivo y al Director de
Organizacion hasta obtener los
acuses completos.

Archiva los acuses completos
en el expediente respectivo.

L
3
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[ CLAVE: IEEM/DO/CD/01 | FECHA DE APROBACION:

PERSONAL ADSRITO A LA | PRESIDENCIA DEL CONSEJO
DIRECCION DE
ORGANIZACION

| HOJA NO. 3/8 |
PERSONAL AUXILIAR

El dia programado se
presenta en la empresa con
el vehiculo en el que
trasportara la documentacién
electoral, y realiza la entrega
a la Presidencia del Consejo
ante la presencia de un
Notario Publico.

El dia programado que se presente en la empresa,
recibe la documentacion electoral, firma el acuse de
recibo y se queda con copia del mismo.

Verifica la cantidad de documentacién descrita en el
recibo en presencia del Notario Publico, del
representante de la empresa y del personal de la
Direccién de Organizacién encargado de la entrega.

Antes de iniciar el traslado coloca sellos en las puertas
del area de carga del transporte que contiene la
documentacion, firmando éstos junto con la Secretaria
y el personal adscrito de la Direccién de Organizacion
encargado de la entrega.

Se traslada a la sede de su Consejo Distrital,
acompafiado del Notario Publico, del personal adscrito
a la Direccion de Organizacion y de los elementos de
seguridad publica estatal.

\\ig

\ 13

Una vez que llegan a la sede del Consejo junto coh el
Notario Publico y el personal adscrito a la Direccion de
Organizacion, verifica el estado de los sellos de
seguridad del vehiculo y los retira, ademas instruye al
personal auxiliar de la Junta Distrital del IEEM y a los
CAEL para que descarguen la documentacién del
transporte y la trasladen al area de resguardo,
previamente verificada por el Consejo.

Ademas, junto con los integrantes de su Consejo
verifica las cantidades, condiciones y caracteristicas de
la documentacion que recibe, vigilando en todo
momento las actividades del personal auxiliar y de los
CAEL para trasladar la documentacion al area de

Reciben instruccion vy
proceden a bajar vy
trasladar la documentacion
al area de resguardo
procurando en todo
momento la integridad y
seguridad de la misma.

Utilizan en todo momento
el gafete que se les otorgd
para realizar esté
procedimiento.

resguardo.
|
I

Una vez concluida la descarga de la documentacion,
pregunta a los integrantes del Consejo si tiene alguna
observacion respecto a las cantidades, condiciones y
caracteristicas de la documentacién recibida.

le

| CLAVE: IEEM/DO/CD/01

[ FECHA DE APROBACION:

| HOJA NO. 4/8 |
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INTEGRANTES DEL CONSEJO PRESIDENCIA DEL CONSEJO

Emiten sus comentarios respecto a las cantidades, - - -
condiciones y caracteristicas de la documentacion Recibe los comentarios y en su caso, realiza las
electoral recibida, una vez que fue cotejada con el aclaraciones necesarias.

“Recibo” de la documentacién de la Eleccién.

Ademas, informa a los integrantes del Consejo que,
de acuerdo con lo establecido en el Cdédigo
Electoral, deberan proceder a realizar el conteo,
sellado, seccionado y agrupamiento de las boletas
electorales, ya sea ese mismo dia o a mas tardar el
| dia siguiente.

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

Instruye a la Secretaria para que selle
debidamente el éarea de resguardo de la
documentacion electoral y conforme al Programa
de Trabajo elaborado por la Junta Distrital confirme
el dia y la hora para iniciar las actividades.

| CLAVE: IEEM/DO/CD/01 | FECHA DE APROBACION: | HOJA NO. 5/8 |
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SECRETARIA DEL CONSEJO PRESIDENCIA DEL CONSEJO INTEGRANTES DEL
CONSEJO

—

Una vez que ha sido sellada el area de
resguardo, solicita a los integrantes del
Consejo firmar los sellos de la misma.

Recibe la instruccion y procede a (Se conecta con el procedimiento de

sellar debidamente el éarea de conteo, sellado, seccionado vy I
resguardo en presencia de los agrupamiento de boletas electorales.)

integrantes del Consejo.

| Proceden a firmar quienes asi
lo deseen en cada uno de los
sellos del area de resguardo.

Una vez resguardada la documentacién
electoral, en su caso, plantea al personal J/
adscrito a la Direccion de Organizacion en /I/
presencia  del Notario Puablico las

observaciones derivadas de la verificacion
realizada por los integrantes del Consejo.

Se hacen las aclaraciones respectivas y, en su
caso, se asientan las observaciones en el acta
circunstanciada.

— Entrega a la Secretaria del Consejo copia del
recibo de la documentacién electoral, con la
instruccion de elaborar el acta circunstanciada,
respecto de la entrega recepcion de la

documentacién electoral, anexando a ésta la
copia del recibo.
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Instituto Klectoral del Estado de México

PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTACION ELECTORAL
A LOS CONSEJOS DISTRITALES

[ CLAVE: IEEM/DO/CD/01 [ FECHA DE APROBACION: [[HOJA NO. 6/8

PERSONAL AUTORIZADO

ADSCRITO A LA DIRECCION DE | SECRETARIADEL CONSEJO | PRESIDENCIA DEL

ORGANIZACION CONSEJO
Una vez que verifica que la Con el recibo de la
documentacion fue ingresada al area documentacién electoral procede
de resguardo del Consejo, espera a a elaborar el acta circunstanciada
la elaboracion del acta de entrega recepcion. —4|
circunstanciada, recibe copia y se
retiran. Una vez concluida el acta
circunstanciada, la imprime, la
revisa y la entrega a la
Presidencia.

Recibe el acta circunstanciada, la
revisa, le da lectura ante los
integrantes del Consejo y la
somete a su consideracion.
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| CLAVE: IEEM/DO/CD/01 | FECHA DE APROBACION: | HOJA NO. 7/8 |
INTEGRANTES DEL CONSEJO ggCNF\;EEgRIA DEL g;f%gﬁg%ﬁ)
Recibe el acta

circunstanciada, verifica que
esté debidamente firmada, le
anexa el formato del recibo de
la documentaciéon electoral y
las fotocopia en los tantos
necesarios, para los
integrantes del Consejo y para
el Director de Organizacion.

Se enteran del contenido del acta circunstanciada y
determinan.

Entrega a la Presidencia las
D — S copias para los integrantes del
Consejo.

NO

@%

Envia por escrito, la copia al
Director de Organizacion.

¢ES
CORRECTA
EL ACTA?

Instruye a los capturistas de la

Junta para que en el Sistema
de Paqueteria  Electoral
capture el nimero de folio de
la documentacion que lo tiene

La devuelven a la y las cantidades recibidas de

Secretaria para su - boletas y documentacion

correccion. (Se La firman todos y la electoral.

conecta con el paso entregan  a la Recibe las copias

No. 24 de este Secretarla_ para su El original lo archiva en el del acta y distribuye

procedimiento). reproduccion. expediente respectivo. éstas a los
integrantes del
Consejo.

%
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CAPTURISTAS DE LA JUNTA SECRETARIA DEL CONSEJO

SPE

—

Reciben la instruccién y con la copia del recibo de
la documentacién electoral y, en su caso, con las
cifras de la revision realizada a la documentacién,
capturan el numero de folio de aquellos
documentos que lo poseen y las cantidades
recibidas de cada documento, en el Sistema de
Paqueteria Electoral.

Una vez concluida la captura informan a la Secretaria. |

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

Revisa, junto con la Presidencia, que la informacién
haya sido capturada correctamente y registrada en el
Sistema de Paqueteria Electoral.

FIN
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XI.- MEDICION

Indicador para medir el nivel de participacién de los integrantes del Consejo en la
entrega recepcion de la documentacién electoral en la sede distrital:

Numero de Integrantes asistentes al evento X100 = Porcentaje de participacioén de los
Numero de Integrantes convocados al evento integrantes del Consejo

Registro de evidencias:

elLa asistencia de los Integrantes del Consejo Distrital a la entrega recepcion de la
documentacion electoral en la sede distrital queda registrada en el acta circunstanciada del
acto.

eLa convocatoria a los Integrantes del Consejo Distrital a la entrega recepcion de la
documentacion electoral en la sede distrital queda registrada en las invitaciones
personalizadas que emite el Presidencia del Consejo.

Indicador para medir la satisfaccién del usuario:

Numero de Vocales que se declaran satisfechos con la
asesoria recibida para la aplicacion del procedimiento X100 = Porcentaje de Vocales
Numero de Vocales que recibieron asesoria satisfechos

Registro de evidencias:

¢ Los Vocales declaran su nivel de satisfaccién con la asesoria recibida para la aplicacién del
procedimiento en el formato “Satisfaccion del Usuario. Asesoria”.

eLos Vocales que recibieron asesoria quedan registrados en el formato “Asesoria
proporcionada a vocales”.
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Indicador para medir la satisfaccién del usuario respecto ala utilidad del procedimiento:

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

Registro de evidencias:

e Los Vocales declaran, su nivel de satisfaccién con la utilidad del procedimiento para el
desarrollo de sus actividades en el formato “Satisfaccion del Usuario. Procedimiento”.

¢ Los Vocales que recibieron el procedimiento quedan registrados en el acuse respectivo del
Manual de Procedimientos.
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XIl.- FORMATOS

FORMATO “ASESORIA PROPORCIONADA A VOCALES”

JUNTA DISTRITAL ELECTORAL No.__ CON CABECERA EN:
VOCAL:

NOMBRE COMPLETO DEL VOCAL QUE RECIBE LA ASESORIA:

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

FECHA:

TIEMPO DEDICADO A LA ASESORIA: HORAS MINUTOS
VOCAL COORDINADOR
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

* Este formato se requisitara por los Vocales Ejecutivo, de Organizacién Electoral y de Capacitacidn que reciben la asesoria y el Coordinador
de laDireccion de Organizacién, al momento de recibir laasesoriay se enviara ala Direccién de Organizacion, através del propio Coordinador.
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FORMATO “SATISFACCION DEL USUARIO ASESORIA”

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

JUNTA DISTRITAL ELECTORAL No. CON CABECERA EN:

VOCAL:

NOMBRE COMPLETO DEL VOCAL QUE EMITE SU OPINION RESPECTO A LA ASESORIA:

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

Sefior (a) Vocal, en su opinién:
1.- La claridad de la asesoria fue:

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

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

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

3.- ¢ Fueron resueltas todas las dudas planteadas?
Si No
4.- La informacion proporcionada por el Coordinador fue:

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

5.- En términos generales la asesoria le resulto:

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

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

VOCAL

NOMBRE Y FIRMA
Fecha:

*Este formato debera ser requisitado por los Vocales Ejecutivo, de Organizacion Electoral y de Capacitacién, sin contar con la presencia del
Coordinador y deberé ser enviado, en sobre debidamente sellado, a la Direccién de Organizacién a través del Coordinador de esta Direccion,
o directamente al Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo de la propia Direccién.
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FORMATO “SATISFACCION DEL USUARIO PROCEDIMIENTO”

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

JUNTA DISTRITAL ELECTORAL No. CON CABECERA EN:

VOCAL:

NOMBRE COMPLETO DEL VOCAL QUE EMITE SU OPINION RESPECTO AL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

Sefior (&) Vocal, en su opinion:

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

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

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

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

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

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

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

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

VOCAL

NOMBRE Y FIRMA

Fecha:

* Este formato debera ser requisitado por los Vocales Ejecutivo, de Organizacion Electoral y de Capacitacion, al finalizar la entrega recepcion
de la documentacién electoral y debera ser enviado a la Direccion de Organizacion a través del Coordinador de esta Direccion
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTEO, SELLADO, SECCIONADO Y AGRUPAMIENTO DE
BOLETAS ELECTORALES DE CONSEJOS DISTRITALES

CONTENIDO

V1.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

OBJETIVO GENERAL

OBJETIVO ESPECIFICO

ALCANCE

FUNDAMENTO LEGAL

RESPONSABILIDADES
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RESULTADOS
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36



11 A
2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS ORGANOS DISTRITALES EN ﬁt/
MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL PROCESO ELECTORAL PARA LA ELECCION DE Yoy E’E’M
DIPUTADOS Y MIEMBROS DE LOS AYUNTAMIENTOS 2017-2018. Tttato Eectral el Esado de Méico L acors

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTEO, SELLADO, SECCIONADO Y AGRUPAMIENTO DE
BOLETAS ELECTORALES DE CONSEJOS DISTRITALES

|.- OBJETIVO GENERAL

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

.- OBJETIVO ESPECIFICO

1. Integrar los paquetes electorales con la documentacion de la Eleccion de
Diputados Locales, que seran entregados a los CAEL y éstos posteriormente a los
Presidentes de las Mesas Directivas de Casilla, con la participacion de los
integrantes de los Consejos Distritales y la presencia de los Representantes de los
partidos politicos y, en su caso, candidaturas independientes.

.- ALCANCE

Aplica a los Vocales Ejecutivo y de Organizacion Electoral tanto en este caracter como
en el de Presidente y Secretario del Consejo Distrital respectivamente y, en su caso, al
Vocal de Capacitacion o al funcionario designado por el propio Consejo, exclusivamente
en el caso que sustituya al Vocal de Organizaciéon en funciones de Secretario del
Consejo, al personal auxiliar del mismo Consejo Distrital; al Director de Organizacién y al
personal de la propia Direccién, que tiene actividades en cuanto a la asesoria,
seguimiento de conteo, sellado, seccionado y agrupamiento de boletas electorales.

IV.- FUNDAMENTO LEGAL

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
Articulos 104 inciso g), f) y 0) y 216.

Reglamento de Elecciones

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

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Articulo 11

Caodigo Electoral del Estado de México.
Articulos 205, 206, 208, 212, fraccion, I, 213 fraccién XllI, 292 fraccion V y 295
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTEO, SELLADO, SECCIONADO Y AGRUPAMIENTO DE
BOLETAS ELECTORALES DE CONSEJOS DISTRITALES

Convenio General de Coordinacion y Colaboracion entre el Instituto Nacional Electoral y
el Instituto Electoral del Estado de México, con el fin de establecer las bases de
coordinacion para hacer efectiva la realizacion del Proceso Electoral Concurrente 2017-
2018 en el Estado de México, para la renovacion de los cargos de Diputados Locales y
Ayuntamientos, cuya Jornada Electoral ser& el primero de julio de 2018 y, en su caso, los
mecanismos de participacion ciudadana, aprobado por el Consejo General del IEEM
mediante Acuerdo IEEM/CG/164/2017 de fecha 6 de septiembre de 2017.

Anexo Técnico Numero Uno al Convenio General de Coordinacién y Colaboracién que
celebran el Instituto Nacional Electoral y el Instituto Electoral del Estado de México, con
el fin de establecer las bases de coordinacién para hacer efectiva la realizacién del
Proceso Electoral 2017-2018 en el Estado de México, para la renovacion de los cargos a
Diputaciones Locales y miembros de los Ayuntamientos, cuya Jornada Electoral sera el
primero de julio de 2018, aprobado por el Consejo General del IEEM mediante Acuerdo
IEEM/CG/36/2018 de fecha 15 de febrero de 2018.

Acuerdo INE/CG285/2018 Manual de Coordinacién para las actividades de asistencia
electoral de CAE y SE Locales para los Procesos Electorales Ordinarios Concurrentes
2017/2018.

“Procedimiento para la Verificacién del Acondicionamiento y Equipamiento de las Areas
de Resguardo de Documentacion Electoral en las sedes de las Juntas Distritales y
Municipales y Depoésito de Material Electoral en las sedes de las Juntas Municipales del
Instituto Electoral del Estado de México, para el Proceso Electoral de Diputados y
Ayuntamientos 2017-2018”, aprobados por el Consejo General del IEEM mediante
acuerdo IEEM/CG/21/2018 de fecha 29 de enero de 2018.

Acuerdos emitidos por el Consejo General del INE, el Consejo General y la Junta General
del IEEM, en relacion a las boletas y documentacion electoral.

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

V.- RESPONSABILIDADES

JUNTA Y CONSEJO DISTRITAL
El Vocal Ejecutivo y el Vocal de Organizacion de la Junta Distrital son los responsables

38



, ) |y W
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS ORGANOS DISTRITALES EN ﬁl/ Julio
MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL PROCESO ELECTORAL PARA LA ELECCION DE S IEEM 2018

DIPUTADOS Y MIEMBROS DE LOS AYUNTAMIENTOS 2017-2018. Tttt Eectral el Etado de Médco L5

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTEO, SELLADO, SECCIONADO Y AGRUPAMIENTO DE
BOLETAS ELECTORALES DE CONSEJOS DISTRITALES

del debido acondicionamiento y seguridad del area de resguardo para la documentacién
electoral.

La Presidencia y la Secretaria, seran responsables de realizar el conteo, sellado,
seccionado y agrupamiento de las boletas electorales de la Eleccién de Diputados
Locales.

Los Vocales Ejecutivo y de Organizacion Electoral cuando menos 3 dias antes a la
recepcion de la documentacion electoral y las boletas de la Eleccion Diputados Locales,
disefiaran un Programa de Trabajo para la realizacion del conteo, sellado, seccionado y
agrupamiento de las boletas electorales, en el cual deberdn considerar los recursos
humanos y materiales, la fecha y hora de inicio de la actividad tomando en cuenta la
programacion de la entrega de la documentacién sefialada por la Direccion de
Organizacion. Las funciones y responsabilidades que el personal de la Junta tendra en
el desarrollo de sus actividades, los controles de asistencia del personal que participa en
la actividad, los turnos que se implementaran para la realizacién de la actividad; la
cantidad de mesas de trabajo que funcionaran en cada turno; la logistica interna para el
traslado de las boletas a las mesas de trabajo; las medidas de seguridad que se tomaran
para la conservacion y seguridad de las boletas; se debera prever en todo momento que
el personal que apoyara en los trabajos no ingrese con bebidas, alimentos, mochilas,
maletas o bolsos al espacio en donde se realizaran los trabajos; asi mismo se debera
limitar el uso de dispositivos electrénicos, esto con la finalidad de garantizar la seguridad
e integridad de las boletas electorales; el registro de las cadenas de custodia de la
documentacion electoral y la estrategia para la atencion de contingencias que pudieran
presentarse durante el desarrollo de la actividad.

Invariablemente se procurard que cada CAEL, trabaje e integre las boletas y
documentacion electoral correspondiente a las casillas del area de responsabilidad que
atiendan. Se evitara en todo momento establecer plazos y horas de ejecucion simultanea,
en mas de un Consejo Distrital y Municipal, respecto de un mismo CAEL.

La Presidencia y la Secretaria seran responsables de invitar a los integrantes del Consejo
a la recepcion de la documentacion electoral y a las actividades de conteo, sellado,
seccionado y agrupamiento de las boletas electorales.

Los Vocales y Consejeros Electorales realizardn actividades de coordinacion,
supervision, control y vigilancia durante el desarrollo de las actividades y conforme a sus
facultades podran participar en los trabajos de separacion, conteo, sellado, seccionado,
agrupamiento y resguardo de boletas electorales.

En las actividades se contara con la presencia de los representantes de los partidos
politicos y, en su caso, de los candidatos independientes.

La Presidencia, la Secretaria, los Consejeros Electorales, el Personal Auxiliar y los CAEL,
atenderan en todo momento la logistica establecida por los dos primeros para llevar a
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cabo la separacidon, conteo, sellado, seccionado, y agrupamiento de las boletas
electorales, y mantendran la atencion permanente necesaria en la ejecucion de la
actividad de tal forma que se eviten errores que causen dafo irreparable a las boletas y
a la documentacion electoral.

Estas actividades podran ser observadas por los representantes de los partidos politicos
Y, en su caso, candidaturas independientes acreditados en el Consejo.

La Presidencia y la Secretaria estableceran la logistica adecuada para llevar a cabo
debidamente y de forma segura la integracion de los paquetes electorales para cada
casilla que contendran la documentacion para la Eleccién de Diputados Locales, para su
posterior entrega a los Presidentes de Mesas Directivas de Casilla, en coordinacién con
los Consejos Distritales del INE.

A mas tardar un mes antes de la Jornada Electoral se aprobara mediante acuerdo, el
personal que invariablemente participara en la separacion, conteo, sellado, seccionado,
y agrupamiento de las boletas electorales, asi como la integracién de la documentacion,
proceso gue se llevara a cabo con el apoyo del CAE.

La Presidencia designara a una persona responsable de llevar el control preciso sobre la
asignacion de los folios de las boletas que se distribuiran en cada mesa directiva de
casilla. Para el llenado del formato, se cuidara la correcta asignacion de los folios segun
corresponda al total de boletas.

La Presidencia sera la responsable de solicitar a los Organos Centrales del IEEM el
auxilio de elementos de Seguridad Publica Estatal para que permanezcan en el exterior
de las instalaciones del Consejo Distrital.

Solamente tendran acceso al Area de resguardo, los funcionarios y el personal que fueron
autorizados previamente, utilizando en todo momento el gafete que se les dio para esta
actividad.

DIRECCION DE ORGANIZACION

El personal adscrito a la Direccion de Organizacion verificara la llegada de la
documentacion en presencia de los integrantes del Consejo que se encuentren, y del
Notario Publico determinado por la Secretaria Ejecutiva del IEEM.

El Director de Organizacién solicitara, mediante oficio, a la Secretaria Ejecutiva la relacion
de Notarios Publicos que participaran en la entrega de las boletas y la documentacion
electoral a los Consejos Distritales.

En caso de que el Vocal Ejecutivo y el Vocal de Organizacion no tengan actualizada la
captura en el Sistema de Paqueteria Electoral o cualquier otra obligacién derivada de
este manual, el Director de Organizacion le solicitara por escrito al Vocal Ejecutivo de la
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misma, informe sobre las causas que motivaron el incumplimiento o retraso.

Del escrito marcara copia al Titular de la Unidad Técnica para la Administracion de
Personal Electoral para que, en su caso, sea considerado en la evaluacion del
desempeiio que se realice al concluir el proceso electoral, de conformidad con los
lineamientos que para ese efecto apruebe el Consejo General del IEEM.

VI.- INSUMOS

1. Programa de Trabajo para la separacion, conteo, sellado, seccionado y
agrupamiento de las boletas electorales de la Eleccion de Diputados Locales
elaborado por los Vocales Ejecutivo y de Organizacion Electoral de la Junta
Distrital respectiva.

2. Solicitud y autorizacion de los Cuerpos de Seguridad Publica Estatal, que
resguardaran la integridad de la documentaciéon para la Elecciéon de Diputados
Locales durante su traslado y hasta su entrega a los Consejos Distritales.

VIl.- RESULTADOS

1. Se contara oportunamente con las boletas y documentacion electoral,
debidamente preparadas e integradas en paquetes por casilla para su entrega a
los Presidentes de las Mesas Directivas de Casilla, a través de los CAE del INE.

VIIl.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

1. Entrega recepcion de la Documentacion Electoral al Consejo Distrital.

2. Entrega recepcién de la Documentacion Electoral del Consejo Distrital al Consejo
Municipal.

IX.- CRITERIOS DE EJECUCION

1. Eldia de la recepcion o a mas tardar el dia siguiente la Presidencia, la Secretaria
y los Consejeros Electorales, con el apoyo del personal auxiliar de la Junta Distrital
contaran las boletas que seran asignadas a cada una de las casillas electorales
agrupandolas por casilla y por seccion electoral colocandoles una fajilla que
indique la casilla a la cual corresponden, para precisar la cantidad recibida.

El sellado al dorso de las boletas se hara con el sello que contiene la leyenda del
Consejo Distrital y sera colocado en la parte posterior de las mismas, procurando
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que la tinta del sello no traspase a la parte delantera, esta actividad debera
realizarse cuidadosamente para garantizar la integridad de las boletas electorales.

2. Para las actividades del conteo y sellado se instrumentara una logistica para que
la Presidencia y los Consejeros Electorales, auxiliados por los CAEL, procedan a
contar las boletas, siguiendo la secuencia numérica de los folios de cada
cuadernillo y sellarlas al dorso utilizando tinta de secado rapido para evitar
derrames o manchas diversas. Se cuidara en todo momento que, durante el
manejo de los cuadernillos, no se deterioren, desprendan o manchen las boletas.

3. Enla apertura de cada paquete electoral que contenga las boletas electorales, se
tendra especial cuidado a fin de no dafiarlas o cortarlas. Se hace especial énfasis
de no utilizar instrumentos tales como cuter, navaja, tijeras, etc. que ocasionen
danos.

4. EIl seccionado consistira en que los CAEL colocaran el numero de la seccién
electoral a la cual corresponde una Boleta Electoral en el espacio sefialado con la
leyenda “Seccion Electoral” de la Boleta Electoral y del talon desprendible
respectivo.

5. El agrupamiento de las Boletas Electorales, se hara en numero igual al de los
electores que figuran en la lista nominal de la seccién, mas el nUmero necesario
para que los representantes de partido politico y, en su caso, de candidaturas
independientes emitan su voto. Cuando en una seccion deban instalarse varias
casillas, las boletas se asignardn a cada una de ellas en el nimero que les
corresponda de acuerdo con la lista nominal respectiva; las casillas especiales,
recibiran el nimero de boletas que apruebe el Consejo General.

6. Las actividades se realizaran con la presencia de los representantes de los
partidos politicos y, en su caso, de candidaturas independientes que decidan
asistir.

En el caso de que los representantes de los partidos politicos y, en su caso, de
candidatos independientes deseen firmar las Boletas Electorales, deberan hacerlo
en la parte posterior de las mismas, con extremo cuidado para no dafarlas. De
estas acciones la Secretaria anotara en el acta circunstanciada de la actividad
cuantas boletas y de que folio a que folio firmé el representante. La falta de firma
de dichos representantes en las boletas, no impedira su validez y oportuna
distribucion.

7. Si el conteo, sellado, seccionado y agrupamiento de las boletas electorales, no se
concluye en una sola jornada, al finalizar cada una de las que sean necesarias, se
debera proceder a depositar y asegurar la documentacién en los términos del
criterio 8 del Procedimiento Il. “En el caso de que el Consejo Distrital determine
iniciar el conteo de las boletas electorales al dia siguiente de la recepcién o en
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hora distinta a ésta, deberdn resguardarlas en el area de resguardo autorizada
para este fin, lacrando la puerta con fajillas en las cuales firmaran los integrantes
del Consejo que estén presentes”.

8. El responsable designado para llevar el control preciso sobre la asignacion de los
folios de las boletas, también registrara el nimero de cada caja o sobre que salga
de labodegay su reingreso como paquetes que corresponden a cada casilla, dicho
operativo sera vigilado por los consejeros y representantes de los partidos politicos
y en su caso; candidatos independientes. Lo anterior se consignara en el acta
circunstanciada que para tal efecto se elabore.

9. En el caso que se encuentren boletas dafiadas, con errores de impresion o
desprendidas del talon foliado, de tal suerte que resulte necesario prescindir de su
utilizacion, la integracion total de boletas por casilla se realizara recorriendo los
nameros de folios, lo que se anotara en el formato de Agrupamiento de Boletas en
razon de los electores de cada casilla.

10.Una vez realizado el conteo y sellado se procedera a inutilizar las boletas
sobrantes, mediante dos lineas diagonales, se depositaran en una caja que se
sellara y firmara por los Integrantes del Consejo Distrital; si de la recepcion se diera
cuenta que existen boletas faltantes, se dejara constancia y se debera utilizar el
formato de Solicitud de Boletas Adicionales para el Proceso Electoral para la
Eleccion de Diputados Locales, de esta situacion la Presidencia informara
inmediatamente al Consejo General.

11.Al concluir el conteo, sellado, seccionado y agrupamiento de las boletas
electorales, la Secretaria levantara el acta circunstanciada correspondiente, en la
que se especifique la fecha, hora de inicio, término, lugar, asistentes, tipo de
eleccion, folios de las boletas que correspondieron a cada casilla, folios de las
boletas sobrantes e inutilizadas y, en su caso, los incidentes suscitados o faltantes
de boletas. Esta acta la firmaran los integrantes del Consejo que hayan participado
en la actividad.

12.Las cantidades de documentacion electoral que recibe el Consejo, deberan quedar
registradas, en el Sistema de Paqueteria Electoral por los capturistas de la Junta
Distrital con la vigilancia de los Vocales Ejecutivo y de Organizacién Electoral, los
formatos que genera este sistema los podra imprimir en blanco, a efecto de
recabar la informacién que se requiera, en su caso.

13.Para la apertura y cierre del acceso al area de resguardo para las boletas y la
documentacion electoral, desde la llegada de ésta, hasta su remision a los
Organos Centrales al concluir las actividades del proceso electoral por parte de
los Organos Distritales respectivos, se debera registrar en la bitacora.
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14.La Presidencia y la Secretaria del Consejo tomaran las medidas de seguridad
necesarias para que en el espacio en el que se llevara a cabo la actividad de
conteo y sellado y agrupamiento de las boletas electorales, el personal
responsable, asi como los participantes que apoyardn en la misma, no
introduzcan: maletas, bultos, mochilas, dispositivos electrénicos, liquidos,
alimentos o cualquier otro objeto que pueda dafar la documentacién electoral.
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X.- FLUJOGRAMA
| CLAVE: IEEM/DO/CD/03 |

FECHA DE APROBACION: | HOJA NO. 1/5

PRESIDENCIA

PERSONAL CON ACCESO EXCLUSIVO

AL AREA DE RESGUARDO DEL
CONSEJO

CAEL Y PERSONAL AUXILIAR
DE LA JUNTA ENCARGADA DEL
CONTEO Y AGRUPAMIENTO DE

LAS BOLETAS Y
DOCUMENTACION ELECTORAL

[ Nicio

En la hora convenida, o en el
momento que se concluya
con la elaboracion del acta de
entrega recepcion de
Documentacién y Material
Electoral, procedera a abrir la
bodega de resguardo e
instruira al Personal Auxiliar
de la Junta Distrital del IEEM
autorizado por el Consejo
Distrital y encargado del area
de resguardo, proceda a
extraer las boletas y la
documentacion electoral 'y
entregarla al personal que se
encargara de su conteo y
agrupamiento.

No se permitir4 el acceso al
area en donde se desarrollara
esta actividad con algun otro
elemento o material que no
sea indispensable para la
realizacion del conteo, sellado
y agrupamiento de las boletas
electorales  cuidando la
seguridad e integridad en
todo momento del material
electoral.

Extraera las boletas electorales, comenzando
con el primer folio y lo entregan al personal
auxiliar de la Junta Distrital encargado del
conteo y agrupamiento de las boletas y
documentacion electoral, siempre en presencia
de la Presidencia y de la Secretaria del
Consejo y cuando menos un Consejero
Electoral.

Llevando un control sobre la asignacién de
folios y verificando que coincidan con los folios
consignados en el formato de Agrupamiento de
Boletas en razon de los Electores de cada
casilla.

—

Reciben las boletas y Ila
documentacion electoral y las agrupa
en razéon del nimero de electores
gque votardn en esa casilla
conforme a la lista nominal y el
namero necesario para que los

representantes de los partidos
politicos y, en su caso, los
representantes de las

candidaturas
emitan su voto.

independientes

Recibe las boletas y la documentacion
electoral y la ordenan dentro del area de
resguardo por casillas y por seccién, siempre
en presencia de la Presidencia y la
Secretaria del Consejo o de un Consejero
Electoral.

Posteriormente, al comenzar con el sellado y
seccionado de las boletas electorales,
entregan al personal encargado de
trasladarlas a los integrantes de los equipos
de trabajo en el orden en el cual le sean
solicitados, llevando en la bitacora, el control
de entrada y salida de las mismas del area
de resguardo, siempre en presencia de la
Presidencia y la Secretaria del Consejo o de
un Consejero Electoral, también registraréa el
numero de cada caja o sobre que salga del
area de resguardo y su reingreso.

Conforme van concluyendo con el
conteo y agrupacion de las boletas
y documentacion electoral las
entregan nuevamente al personal
encargado del area de resguardo.

_‘
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| CLAVE: IEEM/DO/CD/03 | FECHA DE APROBACION: | HOJA NO. 2/5 |
PERSONAL DE LA JUNTA
ENCARGADO DEL PERSONAL AUTORIZADO
TRASLADO DE LAS INTEGRANTES DEL EQUIPO DE TRABAJO PARA EL ACCESO AL
BOLETAS ELECTORALES Y CAEL )
A LOS GRUPOS DE AREA DE RESGUARDO
TRABAJO

|
[a

Reciben del personal auxiliar de la Junta Distrital
las boletas correspondientes a una casilla electoral
perteneciente a su area de responsabilidad
asignada, y proceden a:

Recibe del personal auxiliar de i ]

la Junta Distrital encargado del Cuentan el nimero de boletas que reciben para su
area de resguardo las boletas sellado y seccionado.

electorales correspondientes a ] ] »

una casilla determinada y las Con un foliador, anotan el nimero de seccién en
entrega a los CAE integrantes las boletas y en el talén desprendible, segun
de los eauinos de trabaio. corresponda.

Con el sello del Consejo Distrital, sellan al dorso las
boletas, evitando que traspase el sello al frente de
la boleta.

Al concluir con la actividad del sellado, solicitan en
la mesa de trabajo la presencia de la Presidencia o
de la Secretaria del Consejo Distrital, 0 en su caso,
la de algun Consejero Electoral que se encuentre
presente, con el fin de que éstos integrantes del
Consejo Distrital sean testigos de la introduccién de
todas las boletas electorales en el interior de una
| bolsa de seguridad, la cual se colocara dentro de la
| caja paquete remitida por el Consejo Municipal.

Entregan las boletas y la documentacion electoral
contenida en los portafolios cerrados, al personal
auxiliar de la Junta Distrital encargado de
trasladarlas al area de resguardo. —

Reciben las boletas vy
documentacion  electoral,
contenidas en los
portafolios cerrados, y los
entregan al personal

Se facultara a una persona, que sera la
responsable de comprobar que los folios sean

auxiliar de la Junta Distrital correctos. -
encargado del &rea de Reciben Ias_boletas y la
resguardo. documentacion

electoral, contenida en
los portafolios cerrados y
las colocan en el interior
del area de resguardo
ordenadas por casilla y
por seccion.
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CLAVE: IEEM/DO/CD/03 FECHA DE APROBACION: HOJA NO. 3/5

INTEGRANTES DEL CONSEJO PRESIDENCIA

SECRETARIA

Una vez concluida las actividades 1 a

la 8, y reintegradas las boletas y
documentacién, ya en los portafolios
por casillas al area de resguardo,
sellan el acceso a la misma, firmando
en los sellos los que desean hacerlo

il

Instruye a la Secretaria
que elaboré el acta
circunstanciada de los
trabajos realizados.

Esta actividad se conecta con el
Procedimiento de Entrega
Recepcién de Documentacion
Electoral del Consejo Distrital al
Consejo Municipal.

Recibe instruccion y elabora el acta
circunstanciada donde se asienta, la
hora de inicio, la hora de término, los
asistentes, los pormenores de los
trabajos realizados y la relacion de
numeros de boletas por casilla.

Una vez concluda el acta
circunstanciada la imprime, la revisa y
la entrega a la Presidencia.

Recibe el acta
circunstanciada la
revisa, le da lectura ante
los integrantes  del
Consejoy la somete a su

consideracion.
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Instituto Electoral del Estado de México Locales y A

& IEEM M/

2018

CLAVE: IEEM/DO/CD/03

FECHA DE
APROBACION:

HOJA NO. 4/5

INTEGRANTES DEL CONSEJO

SECRETARIA DEL
CONSEJO

PRESIDENCIA DEL
CONSEJO

Se enteran del contenido del acta
circunstanciada y determinaran:

(ES
CORRECTA
EL ACTA?

Sl

14

1

La firman todos y
la entregan a la

La devuelven a la
Secretaria para su

16

—

Recibe el acta
circunstanciada y verifica
que esté debidamente
firmada, la firma y saca
fotocopias en los tantos
necesarios, para los
integrantes del Consejo y
para el Director de
Organizacion.

Elabora acuse de recibo,
sefialando los datos del
acta circunstanciada y la
relacion de los integrantes
del Consejo presentes y lo
entrega a la Presidencia.

Entrega las copias para
los integrantes del
Consejo a la Presidencia.

Envia, por via electrénica
y por escrito la copia al
Director de Organizacion.

correccion. (Se Secretaria del
conecta con el Consejo para su
paso No. 11 de reproduccion.
éste

procedimiento)

El original del acta
circunstanciada lo archiva
en el expediente
respectivo.

Recibe las copias y las
distribuye a los
integrantes del Consejo
junto con el acuse de
recibo.

o]
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTEO, SELLADO, SECCIONADO Y AGRUPAMIENTO DE
BOLETAS ELECTORALES DE CONSEJOS DISTRITALES

CLAVE: IEEM/DO/CD/03 FECHA DE HOJA NO. 5/5
APROBACION:
PRESIDENCIA DEL ECRETARIA DEL
INTEGRANTES DEL CONSEJO gONSIgJO S CCONSEJO

Reciben copia del acta, firman el acuse y lo
devuelven a la Presidencia.
En caso de que no se concluya en un solo dia |
el conteo, sellado seccionado y agrupamiento |
de las boletas, se repetiran las actividades de
los pasos 1 al 17 de este Procedimiento, tantas
veces como sea necesario, hasta concluir la
actividad.

. Recibe el acuse
Cada vez que se realice un receso en las debidamente firmado por
zilctividades se debera sellar debidamente el todos los integrantes del |
area de resguardo y asentarlo en el acta Consejo y lo entrega a la |
circunstanciada. Secretaria.

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

FIN
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XI.- MEDICION

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

Numero de Integrantes asistentes al evento X100 = Porcentaje de participacion de los
Numero de Integrantes convocados al evento Integrantes del Consejo

Registro de evidencias:

e La asistencia de los Integrantes del Consejo Distrital al conteo, sellado, seccionado y
agrupamiento de boletas electorales en la sede distrital, queda registrada en el acta
circunstanciada del acto.

e La convocatoria a los Integrantes del Consejo Distrital al conteo, sellado, seccionado y
agrupamiento de boletas electorales en la sede distrital, queda registrada en las invitaciones
personalizadas que emite la Presidencia del Consejo.

Indicador para medir la satisfaccion del usuario:

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

Registro de evidencias:

e Los Vocales declaran su nivel de satisfaccion con la asesoria recibida para la aplicacion del
procedimiento en el formato “Satisfacciéon del Usuario. Asesoria”.

¢ Los Vocales que recibieron asesoria quedan registrados en el formato “Asesoria proporcionada
a vocales”.
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BOLETAS ELECTORALES DE CONSEJOS DISTRITALES

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

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

Registro de evidencias:

e Los Vocales declaran, su nivel de satisfaccién con la utilidad del procedimiento para el
desarrollo de sus actividades en el formato “Satisfaccion del Usuario. Procedimiento”.

¢ Los Vocales que recibieron el procedimiento quedan registrados en el acuse respectivo del
Manual de Procedimientos.
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XIl.- FORMATOS

FORMATO “ASESORIA PROPORCIONADA A VOCALES”

JUNTA DISTRITAL ELECTORAL No: CON CABECERA EN:

VOCAL:

NOMBRE COMPLETO DEL VOCAL QUE RECIBE LA ASESORIA:

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

FECHA:
TIEMPO DEDICADO A LA ASESORIA: HORAS MINUTOS
VOCAL COORDINADOR
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

* Este formato se requisitara por los Vocales Ejecutivo y de Organizacion Electoral que reciben la asesoria y el Coordinador de la
Direccion de Organizacion, al momento de recibir la asesoria y se enviara a la Direccion de Organizacion, a través del propio
Coordinador.
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FORMATO “SATISFACCION DEL USUARIO. ASESORIA”

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

JUNTA DISTRITAL ELECTORAL No: _ CON CABECERA EN:

VOCAL:

NOMBRE COMPLETO DEL VOCAL QUE EMITE SU OPINION RESPECTO A LA ASESORIA:

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

Sefior (a) Vocal, en su opinién:
1.- La claridad de la asesoria fue:

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

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

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

3.- ¢ Fueron resueltas todas las dudas planteadas?
Si No
4.- La informacion proporcionada por el Coordinador fue:

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

5.- En términos generales la asesoria le resulto:

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

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

VOCAL

NOMBRE Y FIRMA
Fecha:

* Este formato deberd ser requisitado por los Vocales Ejecutivo y de Organizacién Electoral, sin contar con la presencia del Coordinador y
deber ser enviado en sobre debidamente sellado a la Direcciéon de Organizacion, a través del propio Coordinador de esta Direccién, o
directamente al Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo
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FORMATO “SATISFACCION DEL USUARIO. PROCEDIMIENTO”

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

JUNTA DISTRITAL ELECTORAL No: CON CABECERA EN:

VOCAL DE:

NOMBRE COMPLETO DEL VOCAL QUE EMITE SU OPINION RESPECTO AL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

Sefior (a) Vocal, en su opinién:

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

Excelente Buena Regular Mala __ Insuficiente

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

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

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

Excelente Buena Regular Mala __Insuficiente

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

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

VOCAL

NOMBRE Y FIRMA

Fecha:

* Este formato deberé& ser requisitado por los Vocales Ejecutivo y de Organizacion Electoral, al finalizar el conteo, sellado, seccionado
y agrupamiento de boletas electorales, debera ser enviado ala Direccién de Organizacién através del Coordinador de esta Direccion.
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FUNDAMENTO LEGAL
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INSUMOS
RESULTADOS
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
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MEDICION
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PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DE LOS PAQUETES ELECTORALES
ENTRE CONSEJOS

|.- OBJETIVO GENERAL

Realizar la entrega y recepcién de documentacion electoral por parte de los Consejos
Distritales a los Consejos Municipales, para su posterior distribucion a los funcionarios de
Mesas Directivas de Casilla, de conformidad con la normatividad en la materia, que al
efecto aprueben los Consejos Generales del INE y el IEEM.

Il.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Realizar las actividades necesarias a efecto de que los integrantes del Consejo
Distrital trasladen y entreguen, los portafolios de seguridad que contienen las
boletas electorales, asi como las actas y demas documentacion electoral
correspondiente a la Eleccién de Diputados Locales, a los integrantes de cada
Consejo Municipal segun corresponda.

2. Establecer las medidas necesarias que permitan realizar el traslado y la entrega
de la documentacién, con la garantia de que ésta se realice con el mayor control
y seguridad, generando con ello la debida certeza y legalidad en las actividades
de los Organos Desconcentrados.

3. Realizar las acciones de coordinacién necesarias, con los Consejos Municipales,
a efecto de llevar a cabo la correcta recepcion, control y resguardo de la
documentacién correspondiente a la Eleccion de Diputados Locales.

lll.- ALCANCE

Aplica a los Vocales Ejecutivo, y de Organizacién Electoral tanto en este caracter como
en el de Presidente y Secretario del Consejo Distrital respectivamente y, en su caso, al
Vocal de Capacitacion o al funcionario designado por el propio Consejo, exclusivamente
en el caso gque sustituya al Vocal de Organizacion en sus funciones de Secretario del
Consejo, al personal auxiliar del mismo Organo; al Presidente y al Secretario del Consejo
Municipal respectivo y al personal auxiliar del mismo 6rgano; al Director de Organizacion
y al personal de la propia Direccion, que tiene actividades en cuanto a la asesoria,
seguimiento y entrega de la documentacion electoral de los Consejos Distritales a los
Consejos Municipales.
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IV.- FUNDAMENTO LEGAL

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales

Articulo 104 inciso “o

Reglamento de Elecciones.
Articulos 27, 166, 168 al 181 y “Anexo 5 Bodegas electorales y procedimiento para el
conteo, sellado y agrupamiento de boletas electorales”.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Articulo 11

Cddigo Electoral del Estado de México.

Articulos 205, 206, 208, 212 fracciones | y I, 221 fraccion 1V, 213 fraccion IV, 214, 215,
217, 220 fracciones | y II, 288, 289, 290, 292, 295 y 296.

Convenio General de Coordinacion y Colaboracion entre el Instituto Nacional Electoral y
el Instituto Electoral del Estado de México, con el fin de establecer las bases de
coordinacion para hacer efectiva la realizacion del Proceso Electoral Concurrente 2017-
2018 en el Estado de México, para la renovacion de los cargos de Diputados Locales y
Ayuntamientos, cuya Jornada Electoral sera el primero de julio de 2018 y, en su caso, los
mecanismos de participacion ciudadana, aprobado por el Consejo General del IEEM
mediante Acuerdo IEEM/CG/164/2017 de fecha 6 de septiembre de 2017.

Anexo Técnico Numero Uno al Convenio General de Coordinacién y Colaboracién que
celebran el Instituto Nacional Electoral y el Instituto Electoral del Estado de México, con
el fin de establecer las bases de coordinacién para hacer efectiva la realizacién del
Proceso Electoral 2017-2018 en el Estado de México, para la renovacion de los cargos a
Diputaciones Locales y miembros de los Ayuntamientos, cuya Jornada Electoral sera el
primero de julio de 2018, aprobado por el Consejo General del IEEM mediante Acuerdo
IEEM/CG/36/2018 de fecha 15 de febrero de 2018.

Acuerdo INE/CG285/2018 Manual de Coordinacion para las actividades de asistencia
electoral de CAE y SE Locales para los Procesos Electorales Ordinarios Concurrentes
2017-2018.
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Acuerdos emitidos por los Consejos Generales del INE y el IEEM, y acuerdos emitidos
por la Junta General del IEEM, con relacion al material electoral.

Acuerdos, lineamientos e instrucciones que emitan las Unidades Administrativas del
IEEM para la entrega recepcion de las boletas y documentacion electoral, que realicen
los Consejos Distritales a los Consejos Municipales.

V.- RESPONSABILIDADES

JUNTA Y CONSEJO DISTRITAL

La Presidencia del Consejo Distrital es el responsable de solicitar los recursos
econdémicos para llevar a cabo el traslado de la documentacion de la eleccion de
Diputados, a cada uno de los Consejos Municipales correspondientes; asimismo de
solicitar el apoyo de los CAEL, para colaborar en los trabajos del traslado de la
documentacion electoral contenida en bolsas de seguridad, las que se encuentran en la
caja paguete, asi como de solicitar a los elementos de las corporaciones de seguridad
publica que los escolten durante este traslado, a efecto de garantizar la seguridad e
integridad de la referida documentacion.

La Presidencia y la Secretaria del Consejo Distrital son los responsables de invitar a los
integrantes de su Consejo a la entrega de la documentacion electoral que haran a los
Consejos Municipales en la fecha y hora acordada.

La Presidencia y la Secretaria, y los Consejeros Distritales que participen, seran los
responsables de instruir debidamente al personal de apoyo y a los CAEL, sobre la forma
en que se llevara a cabo el traslado de las boletas y documentacion electorales
contenidas en las cajas paquete; asi como de disefar la logistica necesaria que permita
llevar a cabo esta actividad, para que con ambas medidas se garantice el debido manejo
y seguridad de la documentacién, evitando con ello cualquier error que provoque
problemas durante el traslado y la entrega recepcion.

CONSEJO MUNICIPAL

La Presidencia y la Secretaria del Consejo Municipal son los responsables de invitar a
los integrantes de su Consejo a la recepcion de las boletas y documentacién electoral
contenidas en portafolios, que entregaran los Consejos Distritales en la fecha y hora
acordada.

La Presidencia y la Secretaria del Consejo Municipal estableceran la logistica adecuada
para llevar a cabo debidamente y de forma segura, la recepcién de las boletas y
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documentacion electoral contenidas en portafolios, por casilla para la eleccion de
Diputados que es entregada por los Consejos Distritales; asi como su debido resguardo
en el area designada por la Junta Municipal para tal efecto, dentro del inmueble que
ocupan.

DIRECCION DE ORGANIZACION

El Jefe del Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo, a través de los
Coordinadores de la Direccién de Organizacion, dara seguimiento al proceso de entrega
recepcion de las boletas y documentacion electoral de los Consejos Distritales a los
Consejos Municipales, informando del resultado al Subdirector de Apoyo Operativo.

El Subdirector de Apoyo Operativo, se mantendra al pendiente del desarrollo de la
entrega recepcion de las boletas y documentacion electoral de los Consejos Distritales a
los Consejos Municipales, informando de los resultados al Director de Organizacion.

El Director de Organizacion se mantendra informado del desarrollo de la entrega
recepcion de las boletas y documentacion electoral de los Consejos Distritales a los
Consejos Municipales, informando de los resultados a los Organos Centrales del IEEM.

En caso de que la documentacion de la eleccion de diputados no sea entregada en tiempo
y forma a los Consejos Municipales, o en caso de cualquier incumplimiento de sus
obligaciones derivadas de este manual, el Director de Organizacion le solicitara por
escrito al Vocal Ejecutivo de la Junta Distrital, informe sobre las causas que motivaron el
incumplimiento o retraso. Del escrito marcara copia al Titular de la Unidad Técnica para
Administracion de Personal Electoral para que, en su caso, sea considerado en la
evaluacion del desempefio que se realice al concluir el Proceso Electoral, de conformidad
con los lineamientos que para ese efecto apruebe el Consejo General del IEEM.

VI.- INSUMOS

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

2. Oficio de invitacion a los integrantes de los Consejos Distritales y Municipales a
participar en la entrega recepcion de la documentacion para la eleccion de
Diputados Locales.
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3.

Oficio de solicitud de apoyo a la Presidencia del Consejo Distrital del INE, para
coordinar la participacion de los CAEL en las actividades de la entrega recepcion
de la documentacion electoral del Consejo Distrital al Consejo Municipal.

Solicitud y autorizacion de los elementos de seguridad publica estatal, que
resguardaran la integridad de la documentacién electoral que se traslada.

Personal adscrito a la Junta Distrital Electoral respectiva y CAEL, personal adscrito
a la Junta Municipal Electoral que recibié la documentacién.

Transporte de carga.

Elementos de seguridad publica estatal.

VIl.- RESULTADO

1.

Las boletas y documentacion electoral de la eleccion de Diputados Locales
contenidas en portafolios estaran en poder de los Consejos Municipales previo al
inicio de la entrega de los paquetes electorales a los Presidentes de Mesa Directiva
de Casilla, que se lleva a cabo durante los cinco dias previos al anterior de la
Jornada Electoral, por parte de los CAEL.

VIll.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

1.

2.

Entrega recepcion de documentacion electoral a los Consejos Distritales; conteo,
sellado, seccionado y agrupamiento de boletas electorales.

Entrega de documentacion y material electoral a los Capacitadores Asistentes
Electorales para su entrega a los Presidentes de Mesa Directiva de Casilla.

IX.- CRITERIOS DE EJECUCION

1.

Las actividades necesarias para la realizacion del presente procedimiento
observaran las indicaciones que sefialen los Organos Centrales del IEEM y los
siguientes criterios de ejecucion.
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2. En el caso de los Distritos integrados por mas de un municipio, las Presidencias
de los Consejos Distritales deberan establecer un programa de entrega,
considerando debidamente los tiempos de traslado entre las sedes de los
Consejos Municipales, asi como los tiempos de entrega en cada uno de ellos, a
efecto de ser puntuales en los arribos de acuerdo con el programa establecido.

3. Con base en el programa establecido, las Presidencias de los Consejos Distritales,
informaran por escrito a las Presidencias de los Consejos Municipales, la fecha y
hora en que se realizar4 la entrega de la documentacion electoral en las
instalaciones de su Consejo.

4. También con base en el programa establecido, las Presidencias de los Consejos
Distritales solicitaran a las Juntas Ejecutivas Distritales del INE que los CAEL no
acompafien a los CAE y puedan apoyar en para la realizacion de la entrega de
documentacion a los Consejos Municipales.

5. Las Presidencias de los Consejos Distritales entregaran al oficial de seguridad
publica estatal que tengan asignado para custodiar las instalaciones de la Junta,
el Programa de Entrega Recepcion de la Documentacion Electoral para que los
acompairien en el recorrido.

6. Las Presidencias de los Consejos Distritales y Municipales invitaran por escrito a
cada uno de los integrantes de sus Consejos respectivos, para que asistan a la
entrega y recepcion de las boletas y documentacién electoral de la Eleccion de
Diputados Locales contenidas en los portafolios correspondientes, de los Consejos
Distritales a los Consejos Municipales, indicando el dia y hora del evento
correspondiente, recabando el acuse de recibo.

7. Las Presidencias de los Consejos Distritales, en coordinacion con la Direccion de
Administracion del IEEM, con toda oportunidad contrataran los servicios
necesarios para el traslado de la documentacion electoral.

8. Las Secretarias de los Consejos Municipales levantaran el acta circunstanciada
de la Entrega Recepcion de las Boletas y Documentacion Electoral de la Eleccién
de Diputados Locales, asentando en ella los datos relativos al tipo y nimero de
documentacion electoral y las caracteristicas del embalaje que las contiene.

9. Se debera precisar en la citada acta, la hora de arribo del vehiculo de transporte a
la sede del Consejo Municipal, anotando marca, color, nimero de placas, el
nombre del conductor y la documentacion electoral que transporta correspondiente
al municipio; asi como los datos de las patrullas de seguridad publica estatal
anotando el numero economico de la unidad y el nombre de la persona al mando.
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De la misma manera, deberan registrarse los nombres y los cargos de los
funcionarios electorales presentes.

10. Los miembros presentes de los Consejos Distrital y Municipal si asi lo desean
acompafiardn a la Presidencia del Consejo Municipal para depositar la
documentacion recibida, en el area de resguardo previamente autorizado,
debiendo asegurar la integridad de dicha documentacion, mediante la colocacion
de fajillas selladas y firmadas por los concurrentes del Consejo Municipal en la
puerta de acceso al local de resguardo; estos pormenores se asentaran en el acta
circunstanciada.

11. LaPresidencia del Consejo Municipal entregaréa una copia del acta circunstanciada
a los integrantes de ambos Consejos que asi lo soliciten.

12. El dia del traslado, el personal auxiliar de la Junta Distrital del IEEM y los CAEL
que sean comisionados para la actividad cargaran las boletas y documentacion
electoral contenidas en los portafolios al transporte que las llevara al o a los
Consejos Municipales, terminado esto la Presidencia y la Secretaria del Consejo
Distrital sellaran debidamente el transporte en presencia de los integrantes del
Consejo, quienes vigilaran en todo momento la seguridad e integridad de las
boletas y documentacion electoral. En el caso de los Distritos integrados por varios
Municipios, el sellado del transporte se realizara al concluir la entrega de la
documentacion electoral a cada Consejo Municipal y previo al traslado al siguiente.
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X.- FLUJOGRAMA

@IEEM

Instituto Electoral del Estado de México

Julio
i 12018/

Eleccion de
cales y Ayu,

CLAVE: IEEM/DO/DM/03 FECHA DE APROBACION:

HOJA NO. 1/12

PRESIDENCIA DEL CONSEJO DISTRITAL

DIRECTOR DE ADMINISTRACION

Viene de la Actividad No. 33 del “Procedimiento para la entrega y
recepcion de documentacidn electoral a los Consejos Distritales;
conteo, sellado, seccionado, y agrupamiento de boletas
electorales”.

INICIO

Una vez concluido el conteo, sellado, seccionado vy

agrupamiento de las boletas y documentacion electoral, elabora

y entrega oficio dirigido al Director de Administracion, solicitando
la autorizacion para contratar el transporte para entregar las
boletas y documentacion electoral a los Consejos Municipales y

lo entrega. De este documento marca copia al Secretario

Ejecutivo y al Director de Organizacion.

| A través del personal de enlace administrativo,
informa de la autorizacion del transporte a la

Recibe el oficio de solicitud y acuse de recibido.

Analiza la peticion y acuerda con el Secretario
Ejecutivo la contratacion del servicio de
transporte.

| Presidencia del Consejo Distrital.

Recibe el acuse, revisa que esté debidamente firmado de recibido,
procede a entregar el resto de las copias hasta obtener el acuse
completo y lo archiva en el expediente respectivo.

%
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ENTRE CONSEJOS

CLAVE: IEEM/DO/CD/03 FECHA DE APROBACION: HOJA NO. 2/12

PRESIDENCIA DEL CONSEJO DISTRITAL

SECRETARIA DEL CONSEJO DISTRITAL

Recibe la autorizacion del transporte y realiza la contratacion.

Acuerda con los integrantes de su Consejo y la o las Presidencia (s) del
(los) Consejo(s) Municipal(es) que le corresponden, la fecha y hora para
la entrega de la documentacion electoral con base en el programa
elaborado.

Instruye a la secretaria del Consejo Distrital para que elabore oficio

dirigido a la o las Presidencia (s) del (los) Consejo(s) Municipal(es) de su
Distrito confirmando la fecha y hora en que les entregara la
documentacion electoral en su sede respectiva.

Instruye a la Secretaria del Consejo Distrital para que elabore invitacion a
los integrantes de su Consejo, para que asistan a la entrega de las boletas
y documentacién electoral al (los) Consejo(s) Municipal(es) que
corresponda(n), sefialando fecha y hora del evento.

Recibe instruccién y elabora oficio (s) dirigido (s) a
la o las Presidencia (s) del (los) Consejo (s)
Municipal (es) de su Distrito, lo revisa y lo entrega a
la Presidencia del Consejo. De este documento
marca copia al Director de Organizacion.

Ademas, elabora oficio dirigido a los integrantes de
su Consejo, lo revisa y lo entrega a la Presidencia.

Recibe oficios dirigidos a la o las Presidencia (s) del (los) Consejo (s)
Municipal (es) de su Distrito, y a los integrantes de su Consejo, los revisa,
los firma y los devuelve a la Secretaria del Consejo para su entrega.

De este documento marca copia al Director de
Organizacion.
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SECRETARIA DEL CONSEJO PERSONAL AUXILIAR DE LA |INTEGRANTES DEL CONSEJO
DISTRITAL JUNTA DISTRITAL DISTRITAL

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

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

Reciben los oficios y proceden |
a entregarlos en los domicilios
de cada integrante del Consejo |

Distrital.

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

Se enteran del acto de entrega de
documentacién y se presentan en la
fecha vy hora sefialada.

Reciben los acuses, por parte de
los Integrantes del Consejo, y J/
revisan que estén debidamente /I/

firmados de recibido y los
resguardan temporalmente.

Ademas, entregan los oficios
originales a la(las) Presidencias(s)
del (los) Consejo(s) Municipal(es)
correspondiente(s).
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ﬁ f Julio

Instituto Electoral del Estado de México

CLAVE: IEEM/DO/CD/03

FECHA DE APROBACION:

HOJA NO. 4/12

PRESIDENCIAS DE LOS
CONSEJOS MUNICIPALES

PERSONAL AUXILIAR DE LA
JUNTA DISTRITAL

SECRETARIA DEL CONSEJO
DISTRITAL

Reciben el oficio, firman el acuse de
recibo y lo devuelven al personal de
apoyo de la Junta Distrital.

Instruyen a la Secretaria para que
elabore los oficios de invitacién a los
integrantes de su Consejo, sefialando la
fecha y hora en que el Consejo Distrital
hara la entrega de la documentacion
electoral. (Se conecta a la actividad No.
17 de este Procedimiento).

e

Reciben los acuses, por parte del
la(las) Presidencia(s) del (los)
Consejo(s) Municipal(es) y revisan
gue estén debidamente firmados de
recibido.

Entregan los acuses de los dos oficios
la Secretaria del Consejo Distrital.

SPE

Recibe los acuses, los revisa y
procede a entregar las copias
faltantes hasta obtener los acuses
completos y los archiva en el
expediente respectivo.

Requisita en el Sistema de
Paqueteria Electoral el formato
(DOAC-PACS8) “Entrega recepcion
de documentacion electoral de los
Consejos Distritales a los Consejos
Municipales” con los datos de la
documentacion a entregar en cada
Consejo Municipal y lo entrega a la
Presidencia del Consejo Distrital.

66



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS ORGANOS DISTRITALES EN
MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL PROCESO ELECTORAL PARA LA ELECCION DE
DIPUTADOS Y MIEMBROS DE LOS AYUNTAMIENTOS 2017-2018.

PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DE LOS PAQUETES ELECTORALES

ENTRE CONSEJOS

@IE’EM M’

Elec
Instituto Electoral del Estado de México Locales y A

CLAVE: IEEM/DO/CD/03

FECHA DE APROBACION:

HOJA NO. 5/12

PRESIDENCIA DEL CONSEJO DISTRITAL

SECRETARIA DEL CONSEJO
MUNICIPAL

PRESIDENCIA DEL
CONSEJO
MUNICIPAL

Recibe el formato (DOAC-PAC8) “Entrega
recepciéon de documentacién electoral de los
Consejos Distritales a los Consejos Municipales”,
lo revisa en su contenido y determina.

1

NO

(ES
CORRECTO
EL

Lo devuelve a la
Secretaria para su

correccion. (Se
conecta al paso No.
13 de este

Lo resguarda
hasta el dia de

la entrega.

Procedimiento).

I

Viene de la actividad No. 11

Recibe instruccion y elabora los
oficios de invitacion a los
integrantes de su Consejo,
sefialando la fecha y hora en que
el Consejo Distrital hara la entrega
de la documentacion electoral
contenida en las Cajas Paquete.
De este documento marca copia al
Director de Organizacion.

Imprime el oficio, lo revisa y lo
entrega a la o las Presidencia (s)
del (los) Consejo(s) Municipal(es).

Recibe el oficio,
lo revisa, lo firma
y lo devuelve ala
Secretaria  del

Recibe el oficio firmado, lo sella
y lo fotocopia en los tantos
necesarios.

Entrega los oficios originales y
los acuses al personal de apoyo

de la Junta y los instruye para

realizar su entrega.

Consejo.

67



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS ORGANOS DISTRITALES EN
MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL PROCESO ELECTORAL PARA LA ELECCION DE

DIPUTADOS Y MIEMBROS DE LOS AYUNTAMIENTOS 2017-2018.

PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DE LOS PAQUETES ELECTORALES

ENTRE CONSEJOS

ﬁ f Julio

Instituto Electoral del Estado de México
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FECHA DE APROBACION:

HOJA NO. 6/12

PERSONAL AUXILIAR DE LA
JUNTA MUNICIPAL

INTEGRANTES DEL CONSEJO
MUNICIPAL

SECRETARIA DEL CONSEJO
MUNICIPAL

E

Recibe los oficios y los entrega a los
integrantes del Consejo.

Reciben el oficio de invitacién, firma de
recibido y devuelven el acuse al personal
auxiliar.

Se enteran de la entrega recepcion de la
documentacién electoral y se presentan
en la fecha y hora sefialada.

Reciben los acuses, revisan que estén
debidamente firmados de recibido y una
vez completos los entregan a la
Secretaria del Consejo.

%

Recibe los acuses, revisa que
estén debidamente firmados
de recibido, en su caso
procede a entregar la copia
faltante hasta completar el
acuse, lo archiva en el
expediente respectivo.

%
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CLAVE: IEEM/DO/CD/03

FECHA DE APROBACION:

HOJA NO. 7/12

PRESIDENCIA DEL
CONSEJO DISTRITAL

PERSONAL AUXILIAR DE
LA JUNTA DISTRITAL

PRESIDENCIA DEL CONSEJO MUNICIPAL

F

El dia del traslado, instruye al
personal auxiliar para que cargue
al transporte las boletas y
documentacion electoral
contenidas en portafolios, que la
llevara al (los) Consejo(s)
Municipal(es).

En compafiia de los integrantes
de su Consejo presentes, vigila en
todo momento la seguridad e
integridad de la documentacion
electoral.

4{

Reciben instruccién y cargan
las boletas y documentacion
electoral al transporte,
cuidando siempre la integridad
y seguridad de las mismas.

Una vez que se encuentran las
boletas y documentacién en su
totalidad en el transporte, lo
sellan debidamente en
presencia de los integrantes

Una vez sellado el vehiculo

se traslada al Consejo
Municipal con el transporte
en compafila de los

integrantes de su Consejo y
los elementos de seguridad
publica estatal.

Arriba al Consejo Municipal
y entrega a la Presidencia
del mismo, el formato
“Entrega recepcion de
documentacion electoral de
los Consejos Distritales a
los Consejos Municipales”.

del Consejo.

Recibe el formato (DOAC-PAC8) “Entrega
recepcion de documentacion electoral de los
Consejos Distritales a los Consejos Municipales” y
se entera de la documentacion que le es entregada.

Instruye a su personal auxiliar y a los CAEL que
hayan sido comisionados a participar en la
actividad, para que descarguen del transporte las
boletas y documentacion electoral y la ingrese al
area de resguardo de su Consejo Municipal.

En compafiia de los integrantes de su Consejo
presentes, vigila en todo momento la seguridad e
integridad de la documentacion electoral,
verificando que ésta corresponda a la sefialada en
el formato (DOAC-PAQS8) “Entrega recepcion de
documentacion electoral de los Consejos Distritales
a los Consejos Municipales”.

1
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ENTRE CONSEJOS

CLAVE: IEEM/DO/CD/03

FECHA DE APROBACION:

HOJA NO. 8/12

PERSONAL AUXILIAR DE
LA JUNTA MUNICIPAL

PRESIDENCIA DEL
CONSEJO MUNICIPAL

INTEGRANTES DE LOS CONSEJOS
DISTRITAL Y MUNICIPAL

Reciben instruccion y bajan las
boletas y documentacién electoral
del transporte, cuidando siempre
la integridad y seguridad de las
mismas.

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

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

o

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

¢EXISTEN
OBSERVACIONES?

Se dan por enterados
de la integridad y buen
resguardo de la
documentacion
electoral. (Se conecta
el paso No. 35 de este
Procedimiento).

Informan de éstas a
la Presidencia del
Consejo Municipal.
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El
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CLAVE: IEEM/DO/CD/03

FECHA DE APROBACION: HOJA NO. 9/12

PRESIDENCIA DEL CONSEJO
MUNICIPAL

SECRETARIA DEL CONSEJO MUNICIPAL

INTEGRANTES DEL
CONSEJO MUNICIPAL

Recibe las observaciones y realiza las
aclaraciones correspondientes con a la
Presidencia del Consejo Distrital.

Una vez atendidas las observaciones,
firma junto con la Presidencia del
Consejo Distrital el formato, e instruye a
la Secretaria del Consejo Municipal para
que elabore el acta circunstanciada
registrando en ella el nimero y tipo de
documentacion electoral que se recibe.

Entrega a la Secretaria del Consejo
Municipal el formato “Entrega recepcioén
de documentacion electoral de los
Consejos Distritales a los Consejos
Municipales”, con la instruccion de
anexarlo al acta circunstanciada.

Instruye a la Secretaria del Consejo
Municipal para que selle la bodega de
resguardo.

Recibe la instruccion y el formato “Entrega
recepcion de documentacion electoral de los
Consejos Distritales a los Consejos Municipales”.

En presencia de los integrantes del Consejo
Municipal sella la bodega de resguardo y les solicita

que firmen los sellos.

Reciben solicitud, firman los
sellos de la bodega de

Elabora el acta circunstanciada, sefialando la fecha,
lugar y hora del acto, los participantes, los
pormenores y los datos de la documentacion
recibida.

Imprime el acta circunstanciada, la revisa y la
entrega la Presidencia de su Consejo.

resquardo.
J/
/I’
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Instituto Electoral del Estado de México

de ,
Julio

Eleccion de Diputados
Locales y Ayuntamientos

CLAVE: IEEM/DO/CD/03

FECHA DE APROBACION:

HOJA NO. 10/12

PRESIDENCIA DEL
CONSEJO MUNICIPAL

SECRETAR DEL
CONSEJO MUNICIPAL

INTEGRANTES DE LOS CONSEJOS DISTRITAL Y

MUNICIPAL

Recibe el acta, la

revisa y la devuelve
a la Secretaria del
Consejo Municipal,
instruyéndole para
que le dé lectura.

Recibe el acta
circunstanciada, le da lectura
ante los integrantes de los
Consejos Distrital y Municipal y
la somete a su consideracion.

Se enteran del

contenido
circunstanciada y determinan.

del

acta

SES
CORRECTAEL
ACTA?

La firman todos en cada una
de sus hojas y la entregan a
la Secretaria del Consejo
Municipal para su
reproduccion.

La devuelven a la
Secretaria del
Consejo  Municipal
para su correccion.
(Se conecta con el
paso No. 36 de este
Procedimiento).
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CLAVE: IEEM/DO/CD/03 FECHA DE APROBACION: HOJA NO. 11/12

PRESIDENCIA E
INTEGRANTES DEL
CONSEJO DISTRITAL E
INTEGRANTES DEL
CONSEJO MUNICIPAL

PRESIDENCIA DEL CONSEJO
MUNICIPAL

SECRETARIA DEL CONSEJO
MUNICIPAL

Recibe el acta circunstanciada, revisa |
que esté debidamente firmada y le anexa
el formato “Entrega recepcion de
documentacién electoral de los Consejos
Distritales a los Consejos Municipales”.

Recibe las copias del acta circunstanciada

Fotocopia el acta con su anexo,
considerando un tanto para el Director de
Organizacion; la Presidencia del Consejo
Distrital; la Presidencia del Consejo
Municipal; y los necesarios para los
integrantes de los Consejos Distrital y
Municipal que lo soliciten.

y el “Acuse de recibo del Acta |

Circunstanciada de la entrega recepcion
de la documentacion electoral del Consejo
Distrital al Consejo Municipal” y los
entrega a la Presidencia del Consejo
Distrital y a los integrantes de los
Consejos Distrital y Municipal,

Entrega las copias del acta a la
Presidencia del Consejo Municipal,
excepto la del Director de Organizacion,
la cual entregara posteriormente.

Elabora un “Acuse de recibo del Acta
Circunstanciada de la entrega recepcion
de la documentacion electoral del
Consejo Distrital al Consejo Municipal”, y
lo entrega a la Presidencia.

El original del Acta Circunstanciaday
su anexo la archiva en el expediente
respectivo.

solicitandoles firmen el acuse.

Reciben copia del acta
circunstanciada y el “Acuse de
recibo del Acta Circunstanciada
de la entrega recepcion de la
documentacion electoral del
Consejo Distrital al Consejo
Municipal”, firman de recibido,
devuelven el acuse a la
Presidencia del Consejo
Municipal y se retiran.
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FECHA DE APROBACION:

HOJA NO. 12/12

PRESIDENCIA DEL
CONSEJO MUNICIPAL

SECRETARIA DEL CONSEJO MUNICIPAL

DIRECTOR DE
ORGANIZACION

Recibe el “Acuse de recibo
del acta circunstanciada de la
entrega recepcion de la
documentacién electoral del
Consejo Distrital al Consejo
Municipal”’, revisa que esté
debidamente firmado y lo
entrega a la Secretaria del
Consejo Municipal.

Recibe el “Acuse de recibo del Acta Circunstanciada de la
entrega recepcién de la documentacién electoral del
Consejo Distrital al Consejo Municipal” y lo fotocopia.

La copia del acuse la archiva en el expediente respectivo.

Envia al Director de Organizacion copia del acta
circunstanciada, y el original del “Acuse de recibo del Acta
Circunstanciada de la entrega recepcion de la
documentacion electoral del Consejo Distrital al Consejo
Municipal”.

Recibe la copia del acta
circunstanciada, firma de
recibido en el original
“Acuse de recibo del Acta
Circunstanciada de la
entrega recepcion de la
documentacién electoral del

Recibe original del “Acuse de recibo del Acta
Circunstanciada de la entrega recepcién de la
documentacion electoral del Consejo Distrital al Consejo
Municipal” y lo archiva en el expediente respectivo.

Se conecta con el procedimiento para la entrega de
documentacion y material electoral a los CAEL para su
entrega a los presidentes de Mesas Directivas de Casilla.

FIN

Consejo Distrital al Consejo
Municipal” y lo devuelve.

Revisa el acta, se enteray la
turna.
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PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DE LOS PAQUETES ELECTORALES
ENTRE CONSEJOS

XI.- MEDICION

Indicador para medir el nivel de participaciéon de los integrantes del Consejo Distrital en
la entregarecepcién de ladocumentacion electoral paralaeleccién de diputados locales
y miembros de ayuntamientos.

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

Registro de evidencias:

e La asistencia de los integrantes del Consejo Distrital a la entrega recepcién de la
documentacion electoral de la eleccion de Diputados Locales y Miembros de los
Ayuntamientos a los Consejos Municipales, queda registrada en el acta circunstanciada
del acto.

e La convocatoria a los integrantes del Consejo Distrital entrega recepcion de la
documentacion electoral de la eleccion de Diputados Locales y Miembros de los
Ayuntamientos a los Consejos Municipales, queda registrada en las invitaciones
personalizadas que emite la presidencia del Consejo.

Indicador para medir el nivel de participacion de los integrantes del Consejo Municipal
en la entrega recepcion de la documentaciéon electoral para la eleccién de diputados
locales y miembros de ayuntamientos.

Registro de evidencias:

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

Registro de evidencias:

e La asistencia de los integrantes del Consejo Municipal a la entrega recepcion de la
documentacién electoral de la elecciébn de Diputados Locales y Miembros de los
Ayuntamientos a los Consejos Municipales, queda registrada en el acta circunstanciada
del acto.

e La convocatoria a los integrantes del Consejo Municipal a la entrega recepcion de la
documentacion electoral de la eleccion de Diputados Locales y Miembros de los
Ayuntamientos a los Consejeros Municipales, queda registrada en las invitaciones
personalizadas que emite la presidencia del Consejo.
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PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DE LOS PAQUETES ELECTORALES
ENTRE CONSEJOS

Indicador para medir la satisfaccién del usuario:

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

Registro de evidencias:

e Los Vocales declaran su nivel de satisfaccion con la asesoria recibida para la aplicacion
del procedimiento en el formato “Satisfaccion del Usuario. Asesoria”.

e Los Vocales que recibieron asesoria quedan registrados en el formato “Asesoria
proporcionada a Vocales”.

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

Numero de Vocales que se declaran satisfechos con la utilidad

del procedimiento para el desarrollo de sus actividades X 100 = Porcentaje de
Vocales
Numero de Vocales que recibieron el procedimiento. satisfechos

Registro de evidencias:

e Los Vocales declaran, su nivel de satisfaccién con la utilidad del procedimiento para el
desarrollo de sus actividades en el formato “Satisfaccion del Usuario. Procedimiento”.

e Los Vocales que recibieron el procedimiento quedan registrados en el acuse respectivo del
Manual de Procedimientos.
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XIl.- FORMATOS

FORMATO “ASESORIA PROPORCIONADA A VOCALES”

JUNTA DISTRITAL ELECTORAL No. CON CABECERA EN:

VOCAL:

NOMBRE COMPLETO DEL VOCAL QUE RECIBE LA ASESORIA:

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

FECHA:

TIEMPO DEDICADO A LA ASESORIA: HORAS MINUTOS

VOCAL COORDINADOR

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

* Este formato se requisitara por los Vocales Ejecutivo, de Organizacién Electoral y de Capacitacion que reciben la asesoria y el Coordinador
de la Direccion de Organizacion, al momento de recibir la asesoriay se enviard ala Direccion de Organizacion, através del propio Coordinador
de la Direccién de Organizacion.
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FORMATO “SATISFACCION DEL USUARIO. ASESORIA”

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

JUNTA DISTRITAL ELECTORAL No. CON CABECERAEN:

VOCAL

NOMBRE COMPLETO DEL VOCAL QUE EMITE SU OPINION RESPECTO A LA ASESORIA:

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

Sefior (a) Vocal, en su opinién:

1.- La claridad de la asesoria fue:

Excelente _  Buena___  Regular __ Mala___Insuficiente
2.- La terminologia utilizada por el coordinador para explicar fue:

Excelente  Buena__  Regular _ Mala___Insuficiente
3.- ¢ Fueron resueltas todas las dudas planteadas?

Si NO

4.- La informacion proporcionada por el Coordinador fue:

Excelente _  Buena ___  Regular __ Mala____Insuficiente
5.- En términos generales la asesoria le resulto:

Excelente  Buena__  Regular _ Mala___Insuficiente

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

VOCAL

NOMBRE Y FIRMA

Fecha:

*Este formato debera ser requisitado por los Vocales Ejecutivo, de Organizacién Electoral y de Capacitacién al finalizar la asesoria, sin contar con la
presencia del Coordinador y deber& ser enviado, en sobre debidamente sellado, a la Direccién de Organizacién a través de los Coordinadores de esta
Direccién, o directamente al Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo de la propia Direccién.
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PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DE LOS PAQUETES ELECTORALES
ENTRE CONSEJOS

FORMATO “SATISFACCION DEL USUARIO. PROCEDIMIENTO”

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

JUNTA DISTRITAL ELECTORAL No. CON CABECERA EN:

VOCAL:

NOMBRE COMPLETO DEL VOCAL QUE EMITE SU OPINION RESPECTO AL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

Sefior Vocal, en su opinién:
1.- La claridad y facilidad para la compresion del procedimiento es:
Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

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

Excelente  Buena__  Regular _ Mala___Insuficiente
3.- La utilidad del procedimiento para el desarrollo de sus funciones le resulta:
Excelente _  Buena___  Regular __ Mala___Insuficiente
4.- En términos generales el procedimiento le resulté:

Excelente _  Bueno__  Regular _  Malo___Insuficiente

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

VOCAL

NOMBRE Y FIRMA
Fecha:

* Este formato debera ser requisitado por los Vocales Ejecutivo, de Organizacion Electoral y de Capacitacion, al finalizar la entrega recepcion
de la documentacién electoral del Consejo Distrital al Consejo Municipal y debera ser enviado a la Direccién de Organizacién a través de sus
Coordinadores.
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PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DE LOS PAQUETES ELECTORALES
ENTRE CONSEJOS

|.- OBJETIVO GENERAL

Realizar la recepcidn, registro, control y resguardo de los paquetes electorales, vigilando
de manera permanente que las actividades que se desarrollen garanticen la seguridad
de los paquetes y se cumpla de manera puntual con la normatividad establecida.
Asimismo, registrar y transmitir los datos del computo preliminar de la Eleccion Ordinaria
Diputados Locales.

Il.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

1 Contar con los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para llevar
a cabo el operativo de recepcion de los paquetes electorales en los Consejos
Distritales, observando las normas establecidas para tal efecto.

2 Precisar las funciones del personal responsable y las actividades que se deberan
realizar para la recepcion de paquetes electorales y sobres PREP; el registro,
control y resguardo de estos en la sede de cada Consejo Distrital.

3 Llevar a cabo el registro, control y resguardo de los paquetes electorales en cada
Consejo Distrital, asi como el registro y transmision de datos de los resultados
preliminares.

4 Asegurar el flujo continuo de paquetes electorales al interior de las sedes de los
Consejos para apoyar la integracion, de manera eficiente, de los resultados
preliminares de la Eleccion Ordinaria de Diputados Locales.

lll.- ALCANCE

Aplica a los Vocales Ejecutivo y de Organizacion Electoral tanto en este caracter como
en el de Presidente y Secretario del Consejo Distrital respectivamente y al funcionario
designado por el propio Consejo, en el caso que sustituya al Vocal de Organizacion
Electoral en sus funciones de Secretario del Consejo, y en su participacion en el operativo
para la recepcion de paquetes que implemente el Consejo Distrital respectivo, al personal
auxiliar del mismo Organo; al Director de Organizacion y al personal de la propia
Direccion, que tiene actividades en cuanto a la asesoria y seguimiento de la recepcion
de paquetes electorales en los Consejos Distritales; y a los funcionarios de la Mesa
Directiva de Casilla, que realicen la entrega del paquete electoral en el Consejo Distrital.

IV.- FUNDAMENTO LEGAL

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales
Articulo 104 inciso k, inciso 0)

Reglamento de Elecciones
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PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DE LOS PAQUETES ELECTORALES
ENTRE CONSEJOS

Articulos 173, 174, 326 al 335.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Articulo 11

Cddigo Electoral del Estado de México.
Articulos 205, 206, 208, 212, fraccion, Il, 213 fraccion X11224 fraccion 1l inciso i), 343 al
347, 353 al 356.

Convenio General de Coordinacion y Colaboracion entre el Instituto Nacional Electoral y
el Instituto Electoral del Estado de México, con el fin de establecer las bases de
coordinacion para hacer efectiva la realizacion del Proceso Electoral Concurrente 2017-
2018 en el Estado de México, para la renovacion de los cargos de Diputados Locales y
Ayuntamientos, cuya Jornada Electoral sera el primero de julio de 2018 y, en su caso, los
mecanismos de participacién ciudadana, aprobado por el Consejo General del IEEM
mediante Acuerdo IEEM/CG/164/2017 de fecha 6 de septiembre de 2017.

Anexo Técnico Numero Uno al Convenio General de Coordinacién y Colaboracién que
celebran el Instituto Nacional Electoral y el Instituto Electoral del Estado de México, con
el fin de establecer las bases de coordinacién para hacer efectiva la realizacion del
Proceso Electoral 2017-2018 en el Estado de México, para la renovacion de los cargos a
Diputaciones Locales y miembros de los Ayuntamientos, cuya Jornada Electoral sera el
primero de julio de 2018, aprobado por el Consejo General del IEEM mediante Acuerdo
IEEM/CG/36/2018 de fecha 15 de febrero de 2018.

Acuerdo INE/CG285/2018 Manual de Coordinacion para las actividades de asistencia
electoral de CAE y SE Locales para los Procesos Electorales Ordinarios Concurrentes
2017/2018.

“Procedimiento para la Verificacion del Acondicionamiento y Equipamiento de las Areas
de Resguardo de Documentacion Electoral en las sedes de las Juntas Distritales y
Municipales y Depdsito de Material Electoral en las sedes de las Juntas Municipales del
Instituto Electoral del Estado de México, para el Proceso Electoral de Diputados y
Ayuntamientos 2017-2018”, aprobados por el Consejo General del IEEM mediante
acuerdo IEEM/CG/21/2018 de fecha 29 de enero de 2018.

Acuerdos emitidos por el Consejo General del INE y el IEEM; y la Junta General del IEEM,
en relacion con la recepcidon de paquetes electorales en los Consejos Municipales; asi
como respecto al registro y transmisién de datos a los érganos centrales del IEEM.

Acuerdos, lineamientos e instrucciones que emita la Secretaria Ejecutiva o las Unidades

Administrativas adscritas al IEEM para la recepcion de paquetes electorales en los
Consejos Municipales.
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PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DE LOS PAQUETES ELECTORALES
ENTRE CONSEJOS

V.- RESPONSABILIDADES
JUNTA Y CONSEJO DISTRITAL

El Vocal Ejecutivo y el Vocal de Organizacién Electoral de la Junta Distrital son los
responsables de solicitar los recursos econémicos para llevar a cabo la entrega recepcion
de los paquetes electorales a los Consejos Municipales.

El Vocal Ejecutivo y el Vocal de Organizacion Electoral de la Junta, en ese caracter y en
el de Presidente y Secretario del Consejo son los responsables de disefiar y aplicar el
operativo para la entrega recepcion y resguardo de los paquetes electorales en sus
Consejos, se coordinaran en todo momento con el (los) Vocal(es) Ejecutivo(s), de
Organizacion Electoral y de Capacitacion del (los) Distrito(s) correspondientes.

La Presidencia y la Secretaria son los responsables de instruir debidamente al personal
auxiliar, sobre la forma en que se llevara a cabo la recepcion, traslado interno y resguardo
de los paquetes electorales; asi como de disefiar la logistica necesaria que permita llevar
a cabo esta actividad, para que con estas medidas se garantice el debido manejo y
seguridad de los paquetes electorales; estas actividades se desarrollaran con la
participacion y vigilancia de los Consejeros Electorales.

La Presidencia, la Secretaria y los Consejeros Electorales del Consejo Distrital son los
responsables de vigilar la recepcion, el traslado interno y el resguardo de los paquetes
electorales en el Consejo Distrital.

La Presidencia y la Secretaria del Consejo son los responsables de que el Programa de
Resultados Electorales Preliminares (PREP) cuente con todos los elementos, materiales,
humanos y de seguridad, para su correcto funcionamiento, en términos de lo dispuesto
por el documento normativo de este programa y que apruebe el Consejo General del
IEEM.

Una vez recibida el Acta de Escrutinio y CoOmputo correspondiente, la Presidencia y la
Secretaria del Consejo son los responsables tanto de leer los resultados al pleno del
Consejo Distrital, como de que la sobre los resultados preliminares de la eleccion sean
capturados y registrados en el Sistema Informético de Apoyo a los COmputos Distritales
y Municipales (SIAC) inmediatamente después de concluida la Jornada Electoral e
iniciada la recepcidn de paquetes electorales en el Consejo Distrital

La Presidencia y la Secretaria son los responsables de coordinar, vigilar y verificar la
captura de la informacion contenida en la documentacion de la casilla, en el Sistema de
Paqueteria Electoral, inmediatamente después de concluida la Jornada Electoral e
iniciada la recepcién de paguetes electorales en el Consejo Distrital.
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PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DE LOS PAQUETES ELECTORALES
ENTRE CONSEJOS

DIRECCION DE ORGANIZACION

El Subdirector de Apoyo Operativo, a través del Jefe del Departamento de Apoyo y
Seguimiento Operativo, y de los Coordinadores de la Direccién de Organizacion, dara
seguimiento a la recepcion de los paquetes electorales en los Consejos Municipales,
informando del resultado al Director de Organizacion.

El Subdirector de Documentacion y Estadistica Electoral a través de sus departamentos
daré seguimiento al Sistema de Paqueteria Electoral y del Sistema Informatico de Apoyo
a los Computos Distritales y Municipales, en relacion a la recepcion de los paquetes
electorales en los Consejos Distritales, informado el resultado al Director de
Organizacion.

El Director de Organizacién se mantendra informado sobre la recepcion de los paquetes
electorales en los Consejos, para que a su vez informe de los resultados a los Organos
Centrales del IEEM y, en su caso, solicitara por escrito a los Presidentes de los Consejos
Distritales la informacion relativa al incumplimiento del presente procedimiento.

Ademas, tomard las medidas pertinentes previas, en caso de que se incumpla cualquier
obligacion derivada de este manual o de que tres dias después de concluida la Sesion
de Computo Distrital la Junta no tenga capturada y enviada la totalidad de su informacion
en el Sistema de Paqueteria Electoral, el Director de Organizacion le solicitard por escrito
al Vocal Ejecutivo de la misma, informe sobre las causas que motivaron el incumplimiento
o el retraso. Del escrito marcara copia al Titular de la Unidad Técnica para la
Administracion de Personal Electoral en Organos Desconcentrados para que, en su caso,
sea considerado en la evaluacion del desempefio que se realice al concluir el proceso
electoral.

VI.- INSUMOS

1. Arribo de los Presidentes de Mesa Directiva de Casilla, o del funcionario de casilla
facultado para tal efecto, a las instalaciones del Consejo Distrital

2. Entrega del paquete electoral, por parte de los funcionarios de Mesa Directiva de
Casilla, al personal auxiliar autorizado por el Consejo para la recepcion.

3. Sistema de Paqueteria Electoral y Sistema Informatico de Apoyo a los Computos
Distritales y Municipales.

VIl.- RESULTADOS

1. Recepcion de los paquetes electorales, que contienen el expediente electoral de
la casilla, en las instalaciones del Consejo Distrital.
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PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DE LOS PAQUETES ELECTORALES
ENTRE CONSEJOS

2. Conocer los resultados electorales preliminares, una vez que es leido el contenido
de las actas de escrutinio y cOmputo de cada casilla en la mesa de sesiones del
Consejo.

3. Informar oportunamente a los Organos Centrales del IEEM, sobre los resultados
electorales prelimares, a través del PREP.

4. Resguardar debidamente y de manera ordenada los paquetes electorales en el
area que el Consejo aprobo para tal efecto dentro de las instalaciones del mismo.

5. Dar a conocer los resultados electorales preliminares a los ciudadanos del Distrito
a través de la publicacion de estos en el exterior de las instalaciones del Consejo.

VIIl.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
1. Devolucién de Paquetes Electorales entre Consejos.
IX.- CRITERIOS DE EJECUCION

1 Previo a la Jornada Electoral y de conformidad con lo sefialado en el numeral 4.1
Recepcion de Paquetes Electorales de los Lineamientos para el Desarrollo de las
sesiones de Computo Distrital y Municipal del Proceso Electoral para la eleccién
de Diputados y Miembros de los Ayuntamientos 2017-2018, las Juntas Municipales
realizaran un diagndstico que les permita determinar las necesidades de espacio
y la distribucién requerida para simplificar y agilizar las tareas de recepcion,
traslado y resguardo de los paquetes electorales al interior de las instalaciones de
los Consejos el dia de la Eleccion Ordinaria de Miembros de los Ayuntamientos
2017-2018.

2 Las Juntas Distritales con base en el diagndstico realizado, deberan identificar (en
la distribucion original) las areas fisicas que representen un conflicto al momento
de la recepcién de paquetes electorales y, ejecutar las acciones necesarias para
resolver estos conflictos.

3 Con base en las caracteristicas propias del inmueble que ocupa cada Junta, se
determinara el &rea de recepcion de paquetes electorales, las areas de circulacion
de los mismosy, las areas de trabajo para la captura de la informacion, procurando
que los espacios sean amplios y con la menor cantidad posible de divisiones
internas, para que el flujo de los paquetes y documentacién sea agil.

4 Los Consejos realizaran ejercicios para determinar la cantidad de personal que
requeriran para la recepcion de los paquetes electorales y los sobres PREP en el
menor tiempo posible, ademas de disminuir al maximo el tiempo de espera a los
funcionarios de casilla para la entrega de los paquetes y sobres.
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PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DE LOS PAQUETES ELECTORALES
ENTRE CONSEJOS

5 La captura de resultados por casilla y su transmision electronica de los resultados
preliminares debera realizarse de manera agil y precisa de acuerdo con los
lineamientos que para tal efecto sefalen los programas respectivos.

6 El funcionamiento y operacion de los mecanismos de recoleccion iniciara a partir
de las 17:00 horas del dia de la Jornada Electoral respectiva, y concluird hasta
recolectar el dltimo paquete electoral o trasladar al dltimo funcionario de casilla.
En el caso que los CAEL informen de la clausura de alguna casilla en un horario
previo al sefialado, el Consejo Distrital acordara la operacion del mecanismo de
recoleccion en el momento que se requiera.

7 Para el caso de la implementaciéon del mecanismo de recoleccion los Consejos
Distritales del INE deberan establecer comunicacién con los Consejos Distritales
del IEEM responsables de la recepcién de los paquetes electorales, con el fin de
proporcionar la asesoria correspondiente para facilitar la entrega oportuna de
éstos.

8 Los Consejos Distritales del INE y los Consejos Distritales del IEEM, previo a la
jornada electoral, podran aprobar la ampliacion de los plazos de entrega de
paquetes electorales para las casillas que asi lo justifiquen, cuya determinacion
debera ser notificada inmediatamente a la Junta Local Ejecutiva de la entidad.

9 El auxiliar de recepcion debe observar un estricto control el llenado, separacion y
entrega de los recibos, a efecto de que al finalizar la recepcion de paquetes y
sobres del PREP, se cuente con la totalidad de los recibos requisitados,
entregados y capturados.

10 La Presidencia y Secretaria del Consejo Distrital elaboraran el acta
circunstanciada de la recepcion de paquetes electorales en la que se describiran
los pormenores de esa actividad, y la deberan agregar al acta de la Sesion de la
Jornada Electoral.
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X.- FLUIOGRAMA

| CLAVE: IEEM/DO/CD/04 | FECHA DE APROBACION: | HOJA NO. 1/7 |
INTEGRANTES DE | FUNCIONARIO AUTORIZADO PERSONAL DE LA MESA RECEPTORA DEL
LA JUNTA DE LA MESA DIRECTIVA DE SONSEJO
CASILLA
INICIO

Previo a la Jornada |
Electoral, la Junta

D.'St”t‘:"l . realiza _un Reciben el paquete electoral y el sobre del PREP, los
diagnéstico en gabinete . . ) ] revisan y determinan.

para determinar las Arriba a las instalaciones del Consejo,

necesidades de espacio se presenta con el personal de las

para el resguardo de mesas receptoras y entrega el

paquetes electorales. paquete electoral de la Eleccion

Ordinaria de Diputados Locales y el
sobre del PREP (Programa de
Resultados Electorales Preliminares).

¢{Corresponde a
ese Consejo?

Requisita el formato “Recibo de Se conecta con el
entrega del paquete electoral de Procedimiento para la
Diputados al Consejo Distrital” y devolucion de paquetes
entrega el talén desprendible al electorales entre
funcionario que esta entregando Consejos.

el paquete electoral.

(El recibo referido en esta

actividad, sera impreso del
Sistema de Paqueteria Electoral
| por los Consejos Municipales).

Recibe el formato “Recibo de entrega
del paquete electoral de Diputados al
Consejo Distrital”, revisa que los datos
sean correctos, firma y lo devuelve al
funcionario de la mesa receptora.
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PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DE LOS PAQUETES ELECTORALES

ENTRE CONSEJOS

| CLAVE: IEEM/DO/CD/04

[FECHA DE APROBACION:

|HOJA NO. 2/7

AUXILIAR DE LA MESA
RECEPTORA DEL CONSEJO

FUNCIONARIOS AUTORIZADO DE
LA MESA DIRECTIVA DE CASILLA

AUXILIAR DE TRASLADO DE
PAQUETES, SOBRES PREP Y
RECIBOS

A

Reciben el formato “Recibo de entrega del
paquete electoral Diputados al Consejo
Distrital’”, debidamente firmado, lo firma,
corta el talén desprendible y lo entrega al
funcionario de casilla que esta entregando
el paquete electoral.

El formato original del “Recibo de entrega
del paquete electoral de Diputados al
Consejo Distrital” lo coloca en el lugar
predeterminado para tal efecto; y lo
entregard auxiliar de captura.

El paquete electoral junto con los originales
de los recibos y el sobre del PREP, los
entrega al personal determinado por el
Consejo para trasladarlos a la sala de
sesiones y al Centro de Acopio y
Transmision de Datos de la Junta Distrital
respectivamente.

Al dia siguiente a la Jornada Electoral, los
originales del “Recibo de entrega del
paquete electoral Diputados al Consejo
Distrital”, estaran a disposicién de los
integrantes del Consejo para su consulta, y
en su caso, podran solicitar copias de los
mismos.

Reciben copia del recibo, revisan
que esté firmado por el funcionario
de la mesa receptora y se retiran.

Recibe el paquete electoral junto con el
original del recibo y el sobre del PREP y los
traslada a la sala de sesiones y al Centro de
Acopio 'y  Transmision de  Datos,
respectivamente.

Entrega el paquete electoral a la Presidencia
del Consejo Distrital.

El sobre del PREP lo entrega en el Centro de
Acopio y Transmision de Datos de la Junta
Municipal, respectivamente. al Coordinador
del Programa (PREP).

Los originales de los recibos los entrega en el
area de informatica de la Junta Municipal,

Las actividades que de aqui se derivan y que
realiza el PREP, el &rea de informatica de la
Juntay la Presidencia del Consejo Distrital, se
llevaran a cabo de manera simultanea.

L
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| CLAVE: IEEM/DO/CD/04

[FECHA DE APROBACION:

| HOJA NO. 3/7

PERSONAL RESPONSABLE DE LA
CAPTURA DEL PROGRAMA DE
RESULTADOS ELECTORALES
PRELIMINARES (PREP) EN EL

CONSEJO

PERSONAL RESPONSABLE DE LA
CAPTURA DEL AREA DE
INFORMATICA DE LA JUNTA

PRESIDENCIA DEL CONSEJO

! —

Recibe el sobre del PREP que
contiene copia del Acta de
Escrutinio y Coémputo de la
Casilla.

El sobre del PREP lo entregara
de manera inmediata al Centro
de Acopio y Transmision de
Datos para la digitalizacion del
acta PREP y su
correspondiente envio.

Daréa cuenta de la persona que
lo entregd, quien lo recibid y la
hora de recepcion.

b

J@-

—

Recibe el paquete electoral
desprende el sobre que viehe por
fuera de éste que contiene copia del
Acta de Escrutinio y Cémputo de la
Casilla, la constancia de clausura
de la casilla y remisién del paquete
electoral y el recibo de copia legible
de las actas entregadas a los
representantes de los partidos
politicos y candidatos
independientes, en su caso.

Entrega el paquete al auxiliar de
traslado del Consejo, responsable
del traslado de los paquetes
electorales al area de resguardo.

Si el paquete no trae el sobre por
fuera, entrega el paquete auxiliar de
traslado al éarea de resguardo,
informando esta situacion y la
casilla a la que corresponde, a los
integrantes del Consejo.

Extrae del sobre la copia del Acta
de Escrutinio y Coémputo de la
Casilla, le da lectura al nimero de
casilla y a las cifras contenidas en

ésta, ante los integrantes del
Consejo.
Entrega la copia del Acta de

Escrutinio y Cémputo de la Casilla,

)2

Reciben los originales de los recibos
y captura los datos que contienen, en
el SIAC

Una vez capturados, revisan que los
datos sean correctos y preparan la
informacion para su envio.

Envia la informacion por medio del
Sistema Informético de Apoyo a los
Computos Distritales y Municipales
de Proceso Electoral (SIAC) vy
verifican que la informacion sea
enviada en forma adecuada.

Si no es enviada correctamente la
envian nuevamente hasta que se
envie de forma adecuada.

Los originales de los recibos los
resguarda para que, en su caso, se
verifiquen los datos y para que
posteriormente sean integrados a los
archivos correspondientes del
Consejo.
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| CLAVE: IEEM/DO/CD/04 | FECHA DE APROBACION: |HOJA NO. 4/7

PERSONAL RESPONSABLE DE LA CAPTURA DEL AREA DE

AUXILIAR DE BODEGA INFORMATICA DE LA JUNTA

-
C

|SPE| | SIAC |
| [ |

Conforme reciben los paquetes electorales del auxiliar del
traslado, los introducen en la bodega de resguardo, los
acomodan en orden numérico, colocando de manera
separada las casillas especiales hasta que estén
resguardados la totalidad de paquetes que corresponden a
ese Consejo Electoral.

Conforme reciben las copias de las actas de escrutinio y
computo a las que dio lectura la Presidencia del Consejo,
captura las cifras en el “Sistema Informatico de Apoyo a los
Coémputos Distritales y Municipales” (SIAC), asi mismo captura
la constancia de clausura de la casilla y remision del paquete
electoral y el recibo de copia legible de las actas entregadas a
los partidos politicos y candidaturas independientes, en su caso,
las capturan en el Sistema de Paqueteria Electoral.

Sellan el acceso a la bodega ante la presencia de la
Presidencia y Secretaria y de los integrantes del Consejo
que asi lo deseen.

Una vez capturados, revisan que los datos sean correctos y
preparan la informacion para su envio.

Transmiten la informacién via electronica a la Direccion de
Organizacion, a través de ambos Sistemas y verifican que la
informacién sea enviada en forma adecuada.

Si no es recibida correctamente la envian nuevamente hasta
que llegue de forma adecuada.

Las copias de la constancia de clausura de la casilla y remision
del paquete electoral y el recibo de copia legible de las actas
entregadas a los partidos politicos o candidaturas
independientes, en su caso, las resguarda hasta que sean
incluidas en el expediente respectivo.

Las actas de escrutinio y COmputo las conservara para que, en
caso, sean complementarias y se pongan a disposicion de los
integrantes del Consejo a partir del lunes siguiente a la Jornada
Electoral.

90



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS ORGANOS DISTRITALES EN
MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL PROCESO ELECTORAL PARA LA ELECCION DE
DIPUTADOS Y MIEMBROS DE LOS AYUNTAMIENTOS 2017-2018.

El
Instituto Electoral del Estado de México Locales y A

PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DE LOS PAQUETES ELECTORALES

ENTRE CONSEJOS

| CLAVE: IEEM/DO/CD/04

[FECHA DE APROBACION:

|HOJA NO. 5/7

INTEGRANTES DEL CONSEJO

PRESIDENCIA DEL CONSEJO

Conforme reciben los datos contenidos en el acta de escrutinio y
cémputo de cada casilla, los anotan en los formatos “Cuaderno para
Resultados Preliminares de la Eleccién Ordinaria Diputados y de
Miembros de los Ayuntamientos 2017-2018, en el Consejo Distrital”.

(Este cuaderno se encuentra cargado en el Sistema Informéatico de
Apoyo a los Cémputos Distritales y Municipales de Proceso Electoral
(SIAC) y se imprime para su requisicion en la Sesion de la Jornada
Electoral).

Una vez concluida la anotacion de resultados preliminares y
resguardados la totalidad de los paquetes electorales que llegaron
al Consejo, proceden a cerrar el area de resguardo y a firmar en los
sellos de la bodega quienes asi lo deseen.

Una vez concluida la lectura de la totalidad de las actas de
escrutinio y computo que venian en los sobres por fuera de
los paquetes electorales, instruye a la Secretaria del Consejo
para que realice la sumatoria de las cifras registradas en el
formato” generado por el “Sistema Informatico de Apoyo a
los Cémputos Distritales y Municipales de Proceso Electoral
(SIAC)” y por separado las asentadas en el “Cuaderno para
Resultados Preliminares de la Eleccion Ordinaria Diputados y
de Miembros de los Ayuntamientos 2017-2018, en el Consejo
Distrital”.

%
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[CLAVE: IEEM/DO/CD/04 [FECHA DE APROBACION: [HOJA NO. 6/7 |
SECRETARIA DEL INTEGRANTES DEL
CONSEIO PRESIDENCIA DEL CONSEJO CONSEIO

o) |

Recibe los resultados totales preliminares del computo y |
los informa a los integrantes del Consejo, solicitandoles |
los verifiquen contra los resultados que ellos obtuvieron.

Recibe la instrucciony || |

realiza la sumatoria de Reciben los resultados
los resultados que | totales preliminares de la
fueron asentados en | sumatoria y los comparan
el formato generado con los resultados que
por el SIAC y por obtuvieron.

separado los que se

asentaron SN el Recibe el resultado de la confrontacion de los totales de la Informan _al Presidente
formato Cuaderno sumatoria v determina del Consejo el re_s’ultado
para Resultados i de la confrontacion de
Preliminares de la datos.

Eleccion Ordinaria

Diputados y de
Miembros de los
Ayuntamientos 2017-
2018, en el Consejo
Distrital”.

y que son producto de
la lectura de las actas

¢Coinciden
los
resultados?

de escrutinio y
computo  de cada Revisa las diferencias de Instruye a la Secretaria
casilla. datos y, en su caso, las actas, del Consejo para que
hasta obtener los resultados requisite el Cartel de
Los revisa y los correctos; 0 en su caso “Cuaderno para
entrega a la instruye al personal del area Resultados Preliminares
Presidencia del de informatica para que revise de la Eleccion Ordinaria
Consejo. las cifras capturadas; en caso Diputados y de Miembros
de ser procedente realice los de los Ayuntamientos
cambios necesarios para que 2017-2018, en el
las cifras del sistema sean las Consejo Distrital”.
mismas que obtuvo el

Consejo Distrital.

Estos ajustes se informaran a
la Direccion de Organizacion
y se realizara el envio E
correspondiente.

(Se conecta con el paso 14
y 17 de este
Procedimiento).
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|CLAVE: IEEM/DO/CD/04 | FECHA DE APROBACION:  [HOJA NO. 7/7 |
SECRETARIA DEL CONSEJO PRESIDENCIA DEL CONSEJO

Recibe la instruccion y requisita el cartel de “Cuaderno para |
Resultados Preliminares de la Eleccion Ordinaria
Diputados y de Miembros de los Ayuntamientos 2017-2018,
en el Consejo Distrital”.

con los datos de los totales obtenidos; lo revisa, lo firma y Recibe el cartel de “Resultados preliminares de
lo entrega a la Presidencia del Consejo. la Eleccion de Ordinaria de Diputados Locales”,

con los datos de los totales obtenidos; lo revisa,
(Este cartel es entregado a los Consejos junto con el lo firma y lo pasa a firma de los consejeros y
material electoral). representantes de los partidos politicos o

candidaturas independientes, en su caso; una
vez debidamente firmado el cartel, invita a los
integrantes del Consejo para que lo acompafien
a pegarlo en el exterior del local que ocupa el
Consejo.

Pega el cartel de los resultados preliminares en
el exterior del Consejo, para conocimiento de la
ciudadania.

Junto con la Secretaria del Consejo elabora el
acta circunstanciada de la recepcién de los

paquetes electorales.

FIN
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XI.- MEDICION

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

Numero de Integrantes asistentes al evento X100 = Porcentaje de participacion de los
Numero de Integrantes convocados al evento Integrantes del Consejo

Registro de evidencias:

¢ La asistencia de los integrantes del Consejo Distrital a la recepcion de los paquetes electorales en los
Consejos Municipales el dia de la Jornada Electoral, queda registrada en el acta circunstanciada del
acto.

e La convocatoria a los integrantes del Consejo Distrital a la recepcién de los paquetes electorales en
los Consejos Distritales el dia de la Jornada Electoral, queda registrada en las invitaciones
personalizadas que emite la Presidencia del Consejo.

Indicador para medir la satisfaccién del usuario:

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

Registro de evidencias:

e Los Vocales declaran su nivel de satisfaccion con la asesoria recibida para la aplicacion del
procedimiento en el formato “Satisfaccion del Usuario. Asesoria”.

e Los Vocales que recibieron asesoria quedan registrados en el formato “Asesoria proporcionada a
vocales”.
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PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DE LOS PAQUETES ELECTORALES
ENTRE CONSEJOS

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

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

Registro de evidencias:

¢ Los Vocales declaran, su nivel de satisfaccion con la utilidad del procedimiento para el desarrollo de
sus actividades en el formato “Satisfaccion del Usuario. Procedimiento”.

¢ Los Vocales que recibieron el procedimiento quedan registrados en el acuse respectivo del Manual de
Procedimientos.
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PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DE LOS PAQUETES ELECTORALES
ENTRE CONSEJOS

XIl.- FORMATOS

FORMATO “ASESORIA PROPORCIONADA A VOCALES”

‘ !J‘iino
2018

JUNTA DISTRITAL ELECTORAL DE: CON CABECERA EN:

VOCAL:

NOMBRE COMPLETO DEL VOCAL QUE RECIBE LA ASESORIA:

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

FECHA:
TIEMPO DEDICADO A LA ASESORIA: HORAS MINUTOS
VOCAL COORDINADOR
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

* Este formato se requisitara por los Vocales Ejecutivo y de Organizacién Electoral que reciben la asesoriay el Coordinador Regional
de la Direccién de Organizacién, al momento de recibir la asesoria 'y se enviara a la Direccion de Organizacidn, a través del propio

Coordinador Regional de la Direccion de Organizacion.
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ENTRE CONSEJOS

FORMATO “SATISFACCION DEL USUARIO. ASESORIA”

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

JUNTA DISTRITAL ELECTORAL DE CON CABECERA EN:

VOCAL:

NOMBRE COMPLETO DEL VOCAL QUE EMITE SU OPINION RESPECTO A LA ASESORIA:

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

Sefior (a) Vocal, en su opinién:

1.- La claridad de la asesoria fue:

Excelente _  Buena___  Regular __ Mala____ Insuficiente
2.- La terminologia utilizada por el coordinador para explicar fue:

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

3.- ¢ Fueron resueltas todas las dudas planteadas?

Si No

4.- La informacion proporcionada por el Coordinador fue:

Excelente _  Buena___  Regular __ Mala___Insuficiente
5.- En términos generales la asesoria le resulto:

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

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

VOCAL

NOMBRE Y FIRMA
Fecha:

*Este formato deberd ser requisitado por los Vocales Ejecutivo y de Organizacién Electoral, sin contar con la presencia del
Coordinador y debera ser enviado, en sobre debidamente sellado, a la Direccién de Organizacién a través del Coordinador de esta
Direccion, o directamente al Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo de la propia Direccion.
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PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DE LOS PAQUETES ELECTORALES
ENTRE CONSEJOS

FORMATO “SATISFACCION DEL USUARIO. PROCEDIMIENTO”

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

JUNTA DISTRITAL ELECTORAL DE: CON CABECERA EN:

VOCAL:

NOMBRE COMPLETO DEL VOCAL QUE EMITE SU OPINION RESPECTO AL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

Sefior (a) Vocal, en su opinién:
1.- La claridad y facilidad para la compresion del procedimiento es:
Excelente Buena Regular Mala ___Insuficiente

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

Excelente _  Buena___  Regular __ Mala___Insuficiente
3.- La utilidad del procedimiento para el desarrollo de sus funciones le resulta:
Excelente _ Buena___  Regular __ Mala____ Insuficiente
4.- En términos generales el procedimiento le resulto:

Excelente _  Bueno__  Regular _ Malo___Insuficiente

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

VOCAL

NOMBRE Y FIRMA

Fecha:

* Este formato debera ser requisitado por los Vocales Ejecutivo y de Organizacién Electoral, sin contar con la presencia del
Coordinador, al finalizar la recepcion de paquetes electorales en los Consejos Municipales y debera ser enviado a la Direccién de
Organizacion através del propio Coordinador de esta Direccién.
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ENTRE CONSEJOS

|.- OBJETIVO GENERAL

Realizar la recepcién, control, resguardo, entrega y devolucién de los paquetes
electorales, que sean entregados en los Consejos Distritales o0 Municipales del IEEM, o
en los Consejos Distritales del INE, distintos a los que pertenecen, vigilando de manera
permanente que las actividades que se desarrollen garanticen la seguridad de estos
paquetes y se cumpla de manera puntual con la normatividad establecida.

Il.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Recibir y resguardar los paquetes electorales que, por causas de fuerza mayor o
caso fortuito, los Funcionarios de las Mesas Directivas de Casilla entreguen en
Consejos Distritales o Municipales del Instituto Electoral del Estado de México, o
Consejos Distritales del INE que no les correspondan, a efecto de salvaguardar la
legalidad y certeza de todos los paquetes electorales.

2. Establecer los mecanismos necesarios para asegurar en todo momento la
recepcion y el debido resguardo de los paquetes electorales que contienen los
expedientes de la eleccién en cada casilla, en tanto se realiza la devolucion al
Consejo Distrital o Municipal correspondiente.

3. Establecer las condiciones necesarias en que debera realizarse la devolucién de
los paquetes electorales entregados erroneamente o por causas de fuerza mayor,
a los Consejos que efectivamente les correspondan, con el propésito de generar
la certeza y legalidad necesaria en estas actividades.

lll.- ALCANCE

Aplica a los Vocales Ejecutivo y de Organizacion Electoral tanto en este caracter como
en el de Presidente y Secretario del Consejo Municipal respectivamente y, en su caso, al
funcionario designado por el propio Consejo, exclusivamente en el caso que sustituya al
Vocal de Organizaciéon Electoral en funciones de Secretario del Consejo, al personal de
apoyo del mismo Organo; al Director de Organizacion y particularmente quienes tienen
actividades en cuanto a la asesoria y seguimiento sobre la aplicacién del procedimiento.

IV.- FUNDAMENTO LEGAL

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
Articulo 104 inciso “0”
Reglamento de Elecciones
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PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DE LOS PAQUETES ELECTORALES
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Articulos 327 al 329, 333, 383 y “Anexo 14 Criterios para la recepcion de los Paquetes
Electorales en las sedes de los 6rganos competentes del Instituto y de los OPL, al término
de la Jornada Electoral”.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Articulo 11

Caodigo Electoral del Estado de México.

Articulos 214, 215, 217, 220 fraccion 1l y X1V, 224 fraccion Il inciso i), 343 al 347, 353 al
355.

Convenio General de Coordinacion y Colaboracién entre el Instituto Nacional Electoral y
el Instituto Electoral del Estado de Meéxico, con el fin de establecer las bases de
coordinacion para hacer efectiva la realizacion del Proceso Electoral Concurrente 2017-
2018 en el Estado de México, para la renovacion de los cargos de Diputados Locales y
Ayuntamientos, cuya Jornada Electoral ser& el primero de julio de 2018 y, en su caso, los
mecanismos de participacion ciudadana, aprobado por el Consejo General del IEEM
mediante Acuerdo IEEM/CG/164/2017 de fecha 6 de septiembre de 2017.

Anexo Técnico Numero Uno al Convenio General de Coordinacién y Colaboracién que
celebran el Instituto Nacional Electoral y el Instituto Electoral del Estado de México, con
el fin de establecer las bases de coordinacién para hacer efectiva la realizacion del
Proceso Electoral 2017-2018 en el Estado de México, para la renovacion de los cargos a
Diputaciones Locales y miembros de los Ayuntamientos, cuya Jornada Electoral sera el
primero de julio de 2018, aprobado por el Consejo General del IEEM mediante Acuerdo
IEEM/CG/36/2018 de fecha 15 de febrero de 2018.

Acuerdo INE/CG285/2018 Manual de Coordinacién para las actividades de asistencia
electoral de CAE y SE Locales para los Procesos Electorales Ordinarios Concurrentes
2017-2018.

Acuerdos emitidos por el Consejo General del INE, el Consejo General y la Junta General
del IEEM, en relacion a la recepcién y resguardo de paquetes electorales en los Consejos
Distritales y Municipales.

Acuerdos, lineamientos e instrucciones que emitan las Unidades Administrativas del
IEEM para la recepcion de paquetes electorales en los Consejos Municipales.
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V.- RESPONSABILIDADES

CONSEJO QUE RECIBE PAQUETES ELECTORALES QUE NO LE CORRESPONDEN

El personal de la mesa receptora del Consejo que recibe es el responsable de informar a
la Presidencia cuando se reciban paquetes electorales que correspondan a otro Consejo.

La Presidencia del Consejo es la responsable de informar a los integrantes de su Consejo
sobre la recepcion de paquetes electorales que no correspondan a su Consejo, asi como
informar de inmediato y por la via mas expedita a la Presidencia del Consejo al cual
pertenece el paquete que este se encuentra en un Consejo distinto.

La Presidencia y por lo menos uno de los Consejeros son los responsables de entregar
a la Comision respectiva los paquetes electorales que no correspondan a su Consejo,
con la presencia de los Representantes de Partidos y, en su caso, de las candidaturas
independientes, acreditados ante el Consejo.

La Secretaria del Consejo que entrega, es el responsable de elaborar el acta de entrega
recepcion de los paquetes electorales que no correspondan a su Consejo.

Los integrantes del Consejo que recibe son los responsables de salvaguardar la
integridad, legalidad y certeza de los paquetes electorales que se reciban por caso fortuito
o de fuerza mayor y que no pertenezcan a ese Consejo o0 a la eleccién correspondiente;
para tal efecto tomaran las medidas conducentes para su debido resguardo, hasta su
entrega al Consejo correspondiente.

CONSEJO CUYOS PAQUETES ELECTORALES PROPIOS SE ENCUENTRAN EN UN
CONSEJO DISTINTO

La Presidencia del Consejo es la responsable de informar a los integrantes del Consejo
sobre la existencia de paquetes electorales propios resguardados en otro Consejo.

La Presidencia y los Consejeros son los responsables de integrar una Comision para que
acuda al Consejo que tiene resguardados sus paquetes electorales.

La Comision sera la responsable de devolver los paquetes electorales a su Consejo, con
las medidas de seguridad necesarias, que garanticen la integridad de los paquetes.
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DIRECCION DE ORGANIZACION

Los Coordinadores de la Direccion de Organizacion asesoraran a los Consejos sobre la
aplicacion del procedimiento para la devolucion de paquetes electorales entre Consejos,
cuidando en todo momento que se cumpla con la legalidad del caso.

VI.- INSUMOS

1. Existencia de paquetes electorales resguardados en Consejos distintos a donde
pertenecen.

2. Comunicacién del Consejo que tiene paquetes electorales en resguardo y que no
le corresponden.

VIl.- RESULTADOS

1. Recepcidn de los paquetes electorales, que contienen el expediente electoral de
la casilla, en las instalaciones del Consejo Distrital o0 Municipal aun cuando no
corresponda a su jurisdiccion, a efecto de garantizar su seguridad.

2. Resguardar los paquetes electorales ajenos hasta su devolucion a la Comision del
Consejo Municipal o Distrital correspondiente.

3. Que todos los paquetes electorales se encuentren en su Consejo correspondiente,
antes de concluir la sesién permanente del Consejo respectivo.

VIIl.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

1. Recepcién de paquetes electorales en los Consejos Municipales.

2. Recepcion de paquetes electorales en los Consejos Distritales.

IX.- CRITERIOS DE EJECUCION

1. La recepcion de paquetes electorales que no corresponden al Consejo que los
recibe, solo se llevara a cabo cuando haya sido entregado errbneamente, en caso
fortuito, por causas de fuerza mayor, o cuando de manera contundente se observe
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ENTRE CONSEJOS

gue, de no hacerlo, colocan en una situacioén de peligro la seguridad e integridad
de los mismos.

2. Cuando se reciban paquetes electorales distintos a los propios, no se requisitaran
el formato “Recibo de entrega del paquete electoral”.

3. Los paquetes electorales que se reciban distintos a los propios, serdn separados
y debidamente resguardados hasta su entrega a la Comision, que para estos se
integren al Consejo Municipal o Distrital correspondiente.

4. Larelacion de paquetes electorales que se entregan servira como acuse de recibo
para el Consejo que entrega.

5. Se realizaran tantas entregas como sea necesario, con base en la cantidad de
paguetes electorales recibidos en Organos distintos al que se les correspondan.

6. En el caso de que los paquetes electorales se encuentren en alguno de los
Consejos del INE o que alguno de los paquetes pertenecientes a algun Consejo
Distrital del INE, el procedimiento para la devolucion de los paquetes electorales a
Su consejo respectivo se realizara de conformidad con lo dispuesto al numeral 17
del anexo 14 del Reglamento de Elecciones del INE y, en su caso, por el presente
procedimiento en lo que sea aplicable.
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X.- FLUJOGRAMA

Instituto Electoral del Estado de México Locales y A

CLAVE: IEEM/DO/CD/05

FECHA DE APROBACION:

HOJA NO. 1/5

PERSONAL DE LA MESA
RECEPTORA DEL CONSEJO

PRESIDENCIA DEL CONSEJO
(QUE REMITE)

SECRETARIA DEL CONSEJO
(QUE REMITE)

INICIO

Viene de los Procedimientos para la
recepcion de paquetes electorales en
los Consejos Municipales y Distritales,
el dia de la Jornada Electoral,
actividad ndmero 6 y numero 5
respectivamente.

Elabora una “Relacién de Paquetes

Electorales” que seran enviados a otros
Consejos Municipales o Distritales,
anotando los datos del paquete que esta
recibiendo y que no corresponde a su
Consejo.

Resguarda debidamente el
electoral hasta su entrega.

paquete

Informa a la Presidencia de su Consejo
de la existencia de paquetes electorales
que no corresponden a éste, indicandole
a que Consejos pertenecen.

Se entera de la existencia de paquetes
electorales que no corresponden a su
Consejo, informa a los integrantes de su
Consejo e instruye a la Secretaria para
qgue avise a la Secretaria del Consejo
respectivo que se tienen bajo resguardo
paquetes electorales que le pertenecen a

Recibe la instruccién y se comunica via
telefénica con la Secretaria del Consejo

Municipal o Distrital al que pertenec

paquetes electorales bajo resguardo y le
informa que en este Consejo se recibieron
paquetes electorales del Consejo al que se

comunica.

en los

1
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El
Instituto Electoral del Estado de México Loc

én de
sy Ayu

CLAVE: IEEM/DO/CD/05

FECHA DE APROBACION:

HOJA NO. 2/5

SECRETARIA DEL CONSEJO
(QUE RECIBE)

PRESIDENCIA DEL CONSEJO
(QUE RECIBE)

INTEGRANTES DEL CONSEJO
(QUE RECIBE)

]

Se entera que existen paguetes
electorales de su Consejo en otro
distinto e informa al Presidente de
su Consejo.

Se entera que existen paquetes
electorales de su Consejo en otro
distinto e informa a los integrantes de
su Consejo.

Ademas, les solicita que se designe
una Comisién con integrantes del
Consejo y personal auxiliar para acudir
al Consejo correspondiente para
recoger sus paquetes electorales.

Se enteran que existen paquetes
electorales de su Consejo en otro
distinto y acuerdan la integracién de la
Comision para acudir al Consejo
correspondiente para recoger sus
paguetes electorales.

Asi mismo, acuerdan la hora para
asistir a recoger los paquetes
electorales e informan a la Presidencia

de su Consejo.

Recibe la instruccion e informa a su
homélogo del Consejo que
entrega, la hora en que habra de
acudir la Comisién a recoger los
paquetes electorales.

T

Se entera de la integracion de la
Comision y la hora en que asistird a
recoger los paquetes electorales.

Instruye a la Secretaria para que
informe a su homdlogo del Consejo que
entregarad los paquetes electorales, la
hora en que habran de acudir al
Consejo correspondiente para recibir
los paquetes electorales.
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CLAVE: IEEM/DO/CD/05 FECHA DE APROBACION: HOJA NO. 3/5

SECRETARIA DEL CONSEJO | PRESIDENCIA DEL CONSEJO |INTEGRANTES DEL CONSEJO
(QUE ENTREGA) (QUE ENTREGA) (QUE ENTREGA)

Se entera de la hora en que habra |
de acudir la Comisién respectiva a
recoger los paquetes electorales y
le informa a la Presidencia de su |
Consejo. Se entera de la hora en que

habr4 de acudir la Comisi6n |
respectiva a recoger los

paquetes electorales e informa a
los integrantes de su Consejo.

Se enteran de la hora en que habra de
acudir la Comisién.

Instruyen a la Presidencia para que

| tenga listos los paquetes electorales y

| la relacion de los mismos para su
entrega.

Asi mismo, lo instruyen para que
estos datos se incluyan en el Acta de
Recibe la instruccion e instruye a la Sesion.

la Secretaria para que incluya los
datos de la entrega en el Acta de
la Sesion.

Asi mismo, instruye al personal

autorizado de las  mesas

receptoras para que tengan todo

| listo para la entrega de los

| paguetes electorales bajo
resguardo.

Recibe la instruccion y al finalizar
la Sesion incluye en el acta de la
misma los datos correspondientes.

En tanto, continla con sus

actividades y espera la llegada de
la Comisién que recogera los
paquetes electorales.

T

107



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS ORGANOS DISTRITALES EN
MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL PROCESO ELECTORAL PARA LA ELECCION DE

DIPUTADOS Y MIEMBROS DE LOS AYUNTAMIENTOS 2017-2018.

PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DE LOS PAQUETES ELECTORALES

ENTRE CONSEJOS

@IE’EM M’

20

Elec
Instituto Electoral del Estado de México Locales y A

CLAVE: IEEM/DO/CD/05

FECHA DE APROBACION:

HOJA NO. 4/5

PERSONAL DE LA MESA
RECEPTORA DEL CONSEJO
(QUE ENTREGA)

PRESIDENCIA DEL CONSEJO (QUE
ENTREGA)

SECRETARIA DEL CONSEJO
(QUE ENTREGA)

£

Prepara los paquetes
electorales, fotocopia la
relacion de los mismos y

espera el arribo de la
Comision que los recogera.

/Jf

-

Una vez que se presenta la
Comision  para recoger los
paquetes electorales, informa y
entrega a la Presidencia de su
Consejo la lista correspondiente,
en original y copia.

Recibe la lista de los paquetes electorales, en
original y copia y la firma.

Entrega a la Secretaria del Consejo el original
y la copia de la lista de los paquetes
electorales para que la firme.

Ademaés, le instruye para que elabore el acta
circunstanciada de la entrega recepcién de los
paquetes electorales, incluyendo a los
integrantes de la comision respectiva.

Ante los integrantes del Consejo, entrega a los
integrantes de la Comision los paquetes que
le corresponden junto con el original y la copia
de la relacion respectiva.

—

Recibe original y copia de la lista de los
paguetes electorales y la firma.

Elabora el acta circunstanciada de la
entrega recepcion de los paquetes
electorales, incluyendo a los integrantes
de la Comision que acude a recogerlos.

Entrega a la Presidencia de su Consejo
el original y copia de la lista de los
paguetes  electorales  debidamente
firmada y entrega el acta de entrega
recepcion de los paquetes electorales.
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CLAVE: IEEM/DO/CD/05 FECHA DE APROBACION: HOJA NO. 5/5

PRESIDENCIA DEL CONSEJO | |NTEGRANTES DE LA COMISION | SECRETARIA DEL CONSEJO
(QUE ENTREGA) (QUE RECIBEN) (QUE ENTREGA)

Recibe original y copia de la Lista I
debidamente firmada, y el acta de
devolucion de los paquetes electorales
y firma esta dltima junto con la
Secretaria.
Reciben los paquetes que le
Ante los integrantes del Consejo, corresponden junto con el original y la
entrega a los integrantes de la copia de la Lista respectiva, y el acta de
Comision los paquetes que le entrega recepcion de los paquetes
corresponden junto con el original y la electorales revisan que los datos
copia de la Lista respectiva, y el acta de contenidos correspondan a los paquetes
entrega recepcion de los paquetes que estan recibiendo.
electorales.
Firman de recibido en la copia de la Lista
y el acta circunstanciada, las devuelven a
la Presidencia del Consejo que entrega y
se retiran con la copia de ambos
documentos (se conecta con los
Procedimientos para la recepcion de 4‘
paguetes electorales en los Consejos
i— Distritales o Municipales el dia de la
Jornada Electoral, paso No. 2)
Recibe la copia de la lista de los
paguetes electorales que se
entregaron y el acta
circunstanciada de entrega
recepcion de los paquetes
Recibe la copia de la lista de los electorales y las archiva en el
paquetes electorales que entrega y expediente respectivo.
el acta circunstanciada de entrega
recepcion de los paquetes

electorales, revisa que estén
debidamente firmadas y las entrega
a la Secretaria con la instruccion de
que las archive en el expediente

respectivo. FIN

109



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS ORGANOS DISTRITALES EN

- de ,
ﬁ Y Julio
MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL PROCESO ELECTORAL PARA LA ELECCION DE
%5 IEEM “—/?018

DIPUTADOS Y MIEMBROS DE LOS AYUNTAMIENTOS 2017-2018. Tattato Ecctaral el Etado de Médco. ~ Lacoren s A

PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DE LOS PAQUETES ELECTORALES
ENTRE CONSEJOS

XI.- MEDICION

Indicador para medir el nivel de participacion de los integrantes del Consejo en la para la devolucion de
paquetes electorales que no corresponden al Consejo:

Numero de Integrantes asistentes al evento X100 = Porcentaje de participacion de los
Numero de Integrantes convocados al evento Integrantes del Consejo

Registro de evidencias:

e La asistencia de los Integrantes del Consejo la para la devolucidon de paquetes electorales que
no corresponden al Consejo, queda registrada en el acta de Sesion.

e Laconvocatoriaalos Integrantes del Consejo la paraladevolucidon de paquetes electorales que
no corresponden al Consejo, queda registrada en el acta de Sesidon correspondiente.

Indicador para medir la satisfaccion del usuario:

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

Registro de evidencias:

e Los Vocales declaran su nivel de satisfaccion con la asesoria recibida para la aplicacién del
procedimiento en el formato “Satisfaccion del Usuario. Asesoria”.

e Los Vocales que recibieron asesoria quedan registrados en el formato “Asesoria proporcionada
a vocales”.
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El

Julio
[l 2018/

Locales y A

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

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

Registro de evidencias:

desarrollo de sus actividades en el formato “Satisfacciéon del Usuario. Procedimiento”.

Manual de Procedimientos.

e Los Vocales declaran, su nivel de satisfaccién con la utilidad del procedimiento para el

e Los Vocales que recibieron el procedimiento quedan registrados en el acuse respectivo del
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Instituto Electoral del Estado de México Locales y A

PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DE LOS PAQUETES ELECTORALES
ENTRE CONSEJOS

XIl.- FORMATOS

FORMATO “ASESORIA PROPORCIONADA A VOCALES”

JUNTA DISTRITAL ELECTORAL No. CON CABECERA EN:

VOCAL:

NOMBRE COMPLETO DEL VOCAL QUE RECIBE LA ASESORIA:

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

FECHA:
TIEMPO DEDICADO A LA ASESORIA: HORAS MINUTOS
VOCAL COORDINADOR
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

* Este formato se requisitard por los Vocales Ejecutivo, de Organizacion Electoral y de Capacitacion que reciben la asesoria y el
Coordinador de la Direccion de Organizacion, al momento de recibir la asesoriay se enviaré a la Direccién de Organizacién, a través
del propio Coordinador de la Direccion de Organizacién.
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PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DE LOS PAQUETES ELECTORALES
ENTRE CONSEJOS

FORMATO “SATISFACCION DEL USUARIO. ASESORIA”

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

JUNTA DISTRITAL ELECTORAL No. CON CABECERA EN:

VOCAL:

NOMBRE COMPLETO DEL VOCAL QUE EMITE SU OPINION RESPECTO A LA ASESORIA:

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

Sefior (a) Vocal, en su opinién:
1.- Laclaridad de la asesoria fue:

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

2.- Laterminologia utilizada por el coordinador para explicar fue:

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

3.- ¢Fueron resueltas todas las dudas planteadas?
Si No

4.- Lainformacion proporcionada por el Coordinador fue:

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

5.- En términos generales la asesoria le resultd:

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

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

VOCAL

NOMBRE Y FIRMA

Fecha:

*Este formato deberda ser requisitado por los Vocales Ejecutivo, de Organizacién Electoral y de Capacitacién, sin contar con la
presencia del Coordinador y deber& ser enviado, en sobre debidamente sellado, a la Direccién de Organizacion a través del
Coordinador de esta Direccion, o directamente al Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo de la propia Direccion.
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PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DE LOS PAQUETES ELECTORALES
ENTRE CONSEJOS

FORMATO “SATISFACCION DEL USUARIO. PROCEDIMIENTO”

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

JUNTA DISTRITAL ELECTORAL No. CON CABECERA EN:

VOCAL.:

NOMBRE COMPLETO DEL VOCAL QUE EMITE SU OPINION RESPECTO AL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

Sefior (a) Vocal, en su opinién:

1.- Laclaridad y facilidad parala compresion del procedimiento es:

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

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

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

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

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

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

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

VOCAL

NOMBRE Y FIRMA

Fecha:

* Este formato debera ser requisitado por los Vocales Ejecutivo, de Organizacién Electoral y de Capacitacién, sin contar con la
presencia del Coordinador, al finalizar la devolucién de paquetes electorales, debera ser enviado a la Direccién de Organizacion a
través del propio Coordinador de esta Direccion.
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SIMBOLOGIA

SIMBOLO

REPRESENTA

¢

Inicio o final de proceso. Sefala el principio o terminacion de
un procedimiento. Cuando se utiliza para indicar el principio del
proceso se anota la palabra INICIO, y cuando se termina se
escribe la palabra FIN.

Operacién. Nos muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accion cambia.
Asimismo, se anota dentro del simbolo un numero en
secuencia.

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los
documentos o materiales que se estan realizando en el area.
Su direccion se maneja a través de terminar la linea con una
pequefia linea vertical y puede ser utilizada en la direccién que
se requiera y para unir cualquier actividad.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento,
una determinada actividad o participacion ya no es requerida
dentro del mismo, se opta por utilizar el signo de fuera de flujo

// para finalizar su intervencién en el proceso.
Interrupcion del proceso. En ocasiones el procedimiento
- requiere de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o
;/ bien, para dar tiempo al usuario de realizar o reunir una

determinada situacién. Por ello el presente simbolo se emplea
cuando el proceso requiere de una espera nhecesaria e
insoslayable. Indica tiempo sin actividad.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o mas
alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describe brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el
signo de interrogacion.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo
se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el
cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio
de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anota la letra “A” para el primer conector y se continta con la
secuencia de las letras del alfabeto.
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SIMBOLO REPRESENTA

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que
un procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es
importante anotar, dentro del simbolo, el nombre del
procedimiento del cual se deriva o hacia donde va.

Operacion en sistema. Indica que el responsable de la
operacion realiza una actividad en un sistema de computo,

SISTEMA . . .. Yy
captura, procesamiento, Impresion o transmision.
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