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Nombre del procedimiento:

Ejecutado por:

Alcance:

Objetivo:

CONSEJO ESTATAL

Procedimiento para el registro, tramitación,
segu¡m¡ento y arch¡vo de la correspondencia del

INE dirigida a la Presidencia del IMPEPAC.

Oficina de la Presidencia del Consejo Estatal, Jefe de

] Departamento de Presidencia

a

a

Presidencia del IMPEPAC, Secretaría Ejecutiva e

instancias correspondientes del INE.

Mantener un sistema eficiente para el control de la
] correspondencia relativa a la interacción del IMPEPAC
i con el Órgano electoral Nacional, que permita atender

en tiempo y forma los asuntos a los que se refieren.

Polfticas de operación
Se recibirán y registrarán los documentos remitidos por las diversas áreas del
INE, dirigidos a la Presidencia del IMPEPAC, y se integrarán en un registro
específico, independiente del resto de la correspondencia.
Se deberá turnar la correspondencia a la Secretaría Ejecutiva, para su
conocimiento y para atenderla en tiempo y forma cuando el asunto así lo
requiera.
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Descripción de actividades

Correspondencia electrónica
diariamente la cuenta de correo asistentepresidencia@impepac.mx, al inicio

de Ia jornada y una hora antes de la salida para identificar los correos oficiales del
INE.

2. Leer el correo para tener conocimiento de quién lo envía y verificar los archivos
adjuntos mencionados en el mensaje.

3. Descargar los archivos adjuntos en la carpeta DOCUMENTOS/ CORRESPONDENCIA
INE 2017IDOCUMENTOS RECIBIDOS.

4. Reenviar los archivos adjuntos al correo de la Secretaria Ejecutiva:
secretaria.ej ecutiva@impepac.mx.

5. Imprimir en dos tantos la circular u oficio dirigido a la Presidencia. Si el correo
incluye oficios o circulares adjuntas también se imprimen en dos tantos. Si el anexo
es un acuerdo sólo se imprime la primera página y la parte final, donde está
registrado el acuerdo y las firmas.

6. Imprimir el sello fechador en cada copia del documento principal o en la copia
marcada para ACUSE, con la hora y el nombre o rúbrica de quien recibe; esta hoja se

usará como acuse de recibo.
Recepción de Correspondencia en soporte fisico.

7. Se recibe como toda la correspondencia, imprimiendo el sello de recibido en la
carátula del documento principal anotando la hora en que se recibió y el nombre o

rúbrica de quien recibe y en su caso el número de anexos incluidos.
Registro de la Correspondencia
B. Asignar al documento principal el folio que corresponda de acuerdo con el

consecutivo de la base de datos CORRESPONDENCIA INE.
9. Registrar en la base de datos el documento principal, anotando la información

correspondiente en el formato de Registro de Correspondencia INE.
Turnado de Correspondencia a la Secretaría Ejecutiva

10. Integrar dos juegos del documento principal y sus anexos: uno para el archivo de

Presidencia y el otro para turnarlo a la Secretaría Ejecutiva.
11. Entregar la impresión del documento y sus anexos en la Secretaría Ejecutiva y

recabar el acuse de recibo correspondiente. En su caso, pedir a la persona que recibe
que verifique la recepción de los documentos enviados por correo electrónico y que
lo marque en el acuse con la leyenda "Anexos en correo electrónico".

72. En el caso de la correspondencia electrónica, escanear y enviar el acuse de recibo a la
dirección electrónica del remitente o al que se indique en el mensaje, si es el caso.

Atención de asunto referido en la correspondencia
13. Informar a la Presidencia del asunto para recibir instrucciones respecto a su

atención.
14. Atender el asunto referido en el documento, de acuerdo con las instrucciones de la

Presidencia,! dar seguimiento hasta recabar el acuse de recibo correspondiente.
15. En caso que el asunto así lo requiera, la Secretaría Ejecutiva dispondrá lo conducente

para atender el asunto al que se refiera la correspondencia turnada, y entregará a la
Presidencia, en su momento, el acuse de recibo correspondiente.

16. Archivar el documento y anexos en la carpeta CORRESPONDENCIA INE de acuerdo al
número consecutivo que se le dio en la base de datos.
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Formatos utilizados:

Validado por:

Iefe de Departamento de Presidencia

Base de datos electrónica para registro de los
documentos recibidos, y los que se requieran para la
atención del asunto en cuestión.

Presidencia

I
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segu¡miento y arch¡vo de la correspondencia
encia del IMPEPAC

PAGINA

7

Secretaría Eiecutiva

+

FECHA

29/03/20t7

APROBO

AILT

Presidencia del Consejo Estatal

REVISO

ROCA

o

Se Archiva

INICIO

Oficio

Recepción de la
Corespondencia

remitida por el INE

Recaba el Acuse de recibo
de quien se dio respuesta

ELABORO

SDA
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Nombre del procedimiento:

Ejecutado por:

Alcance:

Objetivo:

Procedimiento para la recepción, registro,
atención, y archivo de la correspondenc¡a externa
d a a la Pres¡dencia del IMPEPAC.

Oficina de la Presidencia del Consejo Estatal, Secretaria
i de Presidencia

, Presidencia del IMPEPAC, Secretaría Ejecutiva e
j instancias correspondientes del INE.

Mantener un sistema eficiente para el adecuado manejo
de la información, utilizando los medios de
comunicación y documentos necesarios en los que se dé
respuesta.

a

Pollticas de operación

La Consejera/o Presidente Estatal Electoral determinará las políticas y
parámetros de respuesta del Instituto Morelense.

Desoipción de actividades

Recibir la correspondencia dirigida a la oficina de Presidencia.

Sellar el acuse de recibo.

Asignar folio y registrar en la base de datos.

Informar a la Presidencia para recibir las instrucciones para su atención.

Responder conforme a las instrucciones de la presidencia o turnar a la Secretaría
Ejecutiva para su tramitación.

Dar seguimiento a la Secretaría Ejecutiva atiende el asunto e informa a Presidencia,
entregando el oficio de respuesta al remitente.

Una vez entregado el documento al peticionario, se recaba el acuse de recibido y se
ordena archivar el asunto.

L.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

Responsable r Secretaria de Presidencia

Base de datos CORRESPONDENCIA INE, oficios y
demás documentos que se requieran para la atención

a

9

rmpepq
l¡5tiúto hreþñ5e
û Proær eþclo.â¡os
y Pðil¡circiór Ciudã6na

Formatos utilizados:
del asunto.



a

Impep c
yffiFúC¡ffi

Procedimiento para la recepción, registro, atención, y archivo de la correspondencia externa
dirigida a la Presidencia del IMPEPAC

PÁGINA

1

Secretaría Ejecutiva

FECHA

29103120t7

APROBO

AILT

Presidencia del Consejo Estatal

REVIsÓ

ROCA

Secretaria de la
Presidencia Consejo

Estatal

Se Archiva

INICIO

Oficio

Recepción dela
Correspondencia

externadirigida a la
Presidencia

Recaba el Acuse de recibo
de quien se dio respuesta
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COMUNICACIÓN SOCIAL

Procedimiento para la elaboración de materiales

informativos sobre las actividades del IMPEPAC.
Nombre del procedimiento:

Subdirección de Comunicación Social, lefahua de
Análisis de Contenidos; fefatura de Redes, Web y
Transmisióu fefatra de fotograffa; "Auiliar Electoral
c

EjecuÞdopor:

Mantener informada a la ciudadanía sobre las
actividades del IMPEPAC, a efecto de que conozca
directamente por el órgano electoral de las actividades
y funciones esenciales que se realizan para fortalecer el
sistema de partidos políticos y la cultura democrática
en el Estado de Morelos.

Objetivo:

Presidencia IMPEPAC, Secretaría Ejecutiva y toda la
población del Estado de Morelos

Alcance:

Desaipción de actividades

1. Revisa calendario de actividades o solicitudes directas de las áreas del IMPEPAC para
la cobertura de eventos, enEevistas, crónica y, en general, el manejo de contenidos
infonnativos. Por parte de la Subdirección de Comunicación Socid

2. Analiza la información yrealizaimágenes de apoyq fijas o en movimiento, por parte
de la fefatura de Análisis de Contenidos; el Departamento de Fotografia; y el "Auxiliar
Electoral C".

3. El Departamento deAnálisis de Contenido prepara boletines ynoas inforrratirraspara
prens¿r escria; y el deparanento de Redes, Web y Transmisión los materiales de
videos, postales ymateriales para redes sociales y medios electrónicos, y son
por la Subdirección de Comunicación Social para zu revisión.

4. La Secetarfa Eiecutftra y/o la Presidencia del IMPEPAÇ y/o la Comisión
correspondiente; aprueban los materiales producidos; aiusÉndose a los criterios de
fortalecimiento de la cultr¡ra polltico-democrática y el sistema de partidos polfticos, o
en su defecto se solicita zu reelaboración

a

a

Pollticas de operación

Los Consejeros Estatales Electorales determinarán las políticas y parámetros de
difusión del Instituto Morelense.
La información que difunde el IMPEPAC a través de la Subdirección de
Comunicación Social se ajustará a los principios rectores de la autoridad
electoral: certeza, legalidad, imparcialidad, objetividad, profesionalismo y
máxima publicidad.
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Formatos utilizados:
Boletín de prensa, tarjetas informativas para medios,
fotografias para medios, tiras de video para televisión,
h^cfâ les en redes cnri¡lac vídeos htfa redes sociales.

a

Impepa
y P¡nhiFh Clúftrå

Responsables:

5. Se envfa a los medios de comunicación y se publican los productos en redes sociales.

Subdirección Comunicación Social; Jefatura de Análisis
de efatura de Web Transmisión.

Validado por:
Secretario Ejecutivo; Presidencia del IMPEPAC, y
Comisión

12
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Procedimiento paralaelaboración de materiales informativos sobrelas actividades del IMPEPAC. impe
rPruFhgdû¡

Unidad Técnica de
Servicios de

Informática y
Comunicaciones

Coadyuva en la
Producción de
Materiâles

a

\

Presidencia
Secretaría
Ejecutiva
Comisión

Recibe Material
de la actividad
realizada para
su aprobación.

Si

¿se

ba?
aprue

Departamento de
Redes Web y
Transmisiones

Realiza
modificaciones.

Distribuye materiales
a medios
comunicación

de

de

las

Producción
Materiales

Departamento de
análisis de Contenido

Departamento de
FotoSrafia

Acude a evento para
integrar la
información y
material gráfico

de

las

Fotografias
informativas

Ta:jetas

Producción
Materiales

Realiza
modificaciones.

Boletines de
Prensa

Subdirección de
Medios de

Comunicación

INICIO

+

ELAB APRO

ESRB

FECHA:

0L/03/r7LMVP TRE
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Subdirección de Comunicación Social; fefatura de
Redes, Web yTransmisióru lefahrra de Fotosaffa

Ejecutado por:

Procedimiento para elaborar productos

Informativos y propagandísticos sobre tópicos en

materia de cultura político-democrática,

estadística e información relevante en materia

el ecto ra l.

Nombre del procedimiento :

a

Presidencia del IMPEPAC, Secretaría Ejecutiva, toda la
población del Estado de Morelos.

Alcance:

Fortalecer la cultura democrática y la formación
ciudadana de los morelenses mediante mensajes de
alto impacto estratificados por públicos y grupos de
interés.

Objetivo

Pollticas de operación
Someter a revisión de la Secretaría Ejecutiva, Presidencia del IMPEPAC, y la
Comisión correspondiente, Direcciones Ejecutivas los materiales propuestos de
acuerdo con su área de pertinencia.
Las campañas deberán promover, directa o transversalmente, los valores
democráticos y ciudadanos.

Se procurará favorecer a los medios que ofrezcan una mejor relación costo-
beneficio.

Desøipción de actividades
6. Conforme al plan de comunicación de la cultura democrática que incluye efemérides,

temas de interés para la población y asuntos que la ciudadanla debe conocer sobre la
participación ciudadana y la democracia se realizará una selección de temas y de
segmentos deaudiencia

7. Lost€masseprepararánparaserdisEibuidosatrrvésdeproduccionesenvideopara
web la revisa polftico-democrática del IMPEPAG los canales del Instihrto Morelense
en redes sociales, y los medios a disposición de la Subdirección de Comunicación
Social.

Los productos, videos, revista, carteles, series de postales, presentaciones, podcasÇ
spots de radio ytelevisiór¡ entre oEos, que se realicen de acuerdo con los temas ylos
priblicos serán sometidos a la aprobación de la Presidencia del IMPEPAG la
Secretarfa Ejeantirra o la Comisión correspondiente, asf como del Instihlto Nacional

a

a

I

Electoral
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9. Una vez aprobados se pauarán los contenidos en los medios para los que fueron
preparados de acuerdo con el plan de comunicación de cultr¡ra democrática

10. Se ernluará constantemente el efecto de los misrnos y se proanrará responder a los
comentarios de los usuarios en redes en un plazo no mayor de 72 horas.

Subdirección Comunicación Social; fefatura de Redes,
Web y Transmisión.

Responsables:

Revista Político-Democrática del IMPEPAC; videos
para web, podcasts, presentaciones para redes,
postales para redes.

Formatos utilizados:

Secretario Ejecutivo; Presidencia del IMPEPAC, y
Comisión correspondiente.

Validado por:

I
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kocedimiento para elaborar productos informatiros y propagandlsticos sobre tópicos en mat€ria
de culurra pollticodemocrática estadlstica e información reler¡ante en materia electoral mpepac

ymFbcldû¡

Evalúa el impacto
de la producción.

Pauta en canales
apropiados

Departamento de
Redes, Web y

Transmisiones

Determina los
canales en que
se habrán de
pautar las
transmisiones

Subdirección de
Comunicación

Social

Recibe
Materiales
para su
aprobación.

Presidencia,
Secretaría
Ejecutiva,
Comisión

Videos, revista,

carteles, series de

postales,

presentac¡ones,

podcast, spots de

radio y televisión, etc.

deProducción
materiales

Realiza las
modificaciones,

Departamento de
Redes, Web y

Transmisiones

INICIO

Selección de
temas y
segmentos de
audiencia para el
diseño de
productos de
comun¡cac¡ón
con base en el
Plan de
Comunicación de
Cultura
Democrática

Subdirección de
Comunicación

Social

\

FECHA:

0L/03/L7IìMVP TRE ESRB

INA I
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Subdirección de Comunicación Social, Jefah¡ra de
Análisis de Conænidos; Jefatr¡ra de Redes, Web y
Transmisión; fefatrra de Fotograffa; "At¡xiliar Electoral
c".

Ejecutadopor:

Procedimiento para la comunlcación interna e
imagen institucional que permitan mantener

informado al personal del IMPEPAC sobre las

actividades, espíritu y misión institucionales.

Nombre del procedimiento:

Formar una cultura institucional y reforzar el sentido
de pertenencia a la institución para fortalecer la
identidad, el espíritu de trabajo en equipo y los
compromisos con la ciudadanía y los valores del
IMPEPAC.

Objetivo:

Todo el personal del IMPEPAC.Alcance:

Descripción de actividades

11. Se desarrollan y actualizan el Manual de Imagen Institucional del IMPEPAC y la
página IMPEPAC para comunicación interna.

12. Se producen los materiales visuales para consumo interno y se preparan los
catálogos de material promocional que serán sometídos a la aprobación de la
Presidencia del IMPEPAC, la Secretaría Ejecutiva y la Comisión correspond¡ente.

13. Se soc¡al¡zan los criterios para el uso de la imagen institucional

L4.La Presidencia del IMPEPAC determinará el uso de la imagen institucional
materiales promocionales personales (uniformes y otros), de acuerdo con criterios
de disponibilidad presupuestal, pertinencia y los que determine.

a

a

Políticas de operación

El Consejo Electoral será el responsable de autorizar las líneas generales de
imagen propuestas por la Subdirección de Comunicación Social.
La imagen del IMPEPAC deberá transmitir de forma simbólica los valores de la
institución.

La observancia de los lineamientos de imagen institucional será general para
todos los productos públicos del Instituto sin importar el área que los
produzca.

a
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Subdirección Comunicación Social; Jefatura de Redes,
Web y Transmisión.

Responsables

15. Se implementan los materiales visuales en las instalaciones del IMPEPAC en
coordinación con la Dirección Ejecutiva de Administración.

16. Se supervisan los productos públicos generados por las áreas del IMPEPAC para valorar
que estén apegados a los criterios de forma establecídos por el Manual de lmagen
lnstitucional.

Manual de Imagen Institucional, página IMPEPAC.Formatos utilizados

Manual de Imagen Institucional, página IMPEPAC.Validado por:

\
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Procedimiento para la comunicación interna e imagen institucional que permitan mantener
informado al
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ELABORO
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Personal del IMPEPAC sobre las actividades, espíritu y misión institucionales.
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a

Impepa
yruFhClSú.

Procedimiento para la elaboración de síntesis de
prensa.

Nombre del procedimiento:

Subdirección de Comunicación Social, fefatura de
Sfutesis, Iefah¡ra de Redes, Web v Transrrisión

Ejecutadopor:

Presidencia, Consejeros Electorales, Secretaría Ejecutiva
y Direcciones Ejecutivas del IMPEPAC.

Alcance;

Contar con los medios y herramientas de medición de
impacto sobre la presencia en medios de comunicación
análosos y dieitales.

Objetivo:

Pollticas de operación
. Toda la información que se incorpore a la síntesis deberá ser textual.
o Se deberá de incorporar a la síntesis diaria toda la información que en la prensa

estatal y nacional surja del Instituto Morelense.
o La síntesis de prensa deberá estar lista a más tardar a las 9:00 horas.

o La síntesis se publicará en archivo electrónico en la página del Instituto
Morelense.

Formato de Síntesis de Prensa, Formato de Monitoreo de
Medios Electrónicos, Formato de Reporte de Actividad en
Redes Sociales.

Formatos utilizados:

de Síntesis.Subdirección Comunicación

Descripción de actividades

17. Se recolecta y selecciona el material impreso en periódicos, revistas y se pega en
los formatos de Síntesis de Prensa (de lunes a viernes).

18. Se realiza el monitoreo de noticiarios radiofón¡cos y televisivos y el resumen se
integra en los formatos, Reporte de Monitoreo de Medios de Comunicación (de
lunes a viernes).

19. En caso de alefta, en cualquiera de los medios, se reportará a las áreas
conducentes para dar respuesta lo antes posible a través de los medios que la
Subdirección de Comunicación Social determÍne.

20. Se distribuirán los formatos por vía electrónica al Consejo Electoral, la Secretaría

Ejecutiva, las Direcciones de Área, y se publicarán en la página web de IMPEPAC

20
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rmpe
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Secretario Ejecutivo; Presidencia del IMPEPAC, y
Com isión correspondiente.

Validado por:
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Procedimiento para la elaboración de síntesis de prensa. a

Impepac
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FECHA:
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a
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Procedimiento para la operación de las relaciones
públicas con medios de comunicación.

Nombre del procedimiento:

Subdirección de Coniunicación SocialEiecr¡tado por:

P residencia, Consejeros E lectora les, Secreta ría Ejecutiva.Alcance

Dirigir las políticas de Comunicación Social y relaciones
públicas que contribuyan al posicionamiento del IMPEPAC
y con ello al fortalecimiento de la cultura democrática y la
participación ciudadana.

Objetivo

a

a

Pollticas de operación

La relación del IMPEPAC con los medios de comunicación será cord¡al pero se
mantendrá en el carácter de institucional.

Se trazará una agenda proact¡va con los medios de comunicac¡ón, sin que ello
signifique perder capacidad de respuesta frente a las alertas y situaciones de
crisis.

El IMPEPAC considera a los medios de comunicación como aliados legítimos
en la construcción de una mejor democracia, y respeta la libertad que tienen
de hacer su trabajo de forma profesional.

En la medida de lo posible, el IMPEPAC procurará ofrecer a los medios de
comunicación las mejores condiciones para el ejercicio profesional de su labor,
eso incluye la dotación de la información más amplia, certera y oportuna para
completar sus trabajos informativos.

a

Desoipción de actividades

21. De acuerdo con el programa de comunicación, los reportes de síntesis de prensa
y mon¡toreo de medios electrónicos, y las alertas emitidas por la Subdirección de
Comunicación Social, se forma una agenda de medios para la Presidencia, la
Secretaría Ejecutiva y la propia Subdirección.

22.5e establecen listado de sedes para encuentros con medios en acuerdo de la
Secretaría Ejecutiva y la Subdirección de Comunicación Social y sujetos a la
disponibilidad presupuestal y las condiciones propias de las sedes.

23. Se cita al o los representantes de los medios de comunicación en la
seleccionada para lograr los objetivos de la reunión.

24. Se dialoga con elo los representantes de los medios de comunicación citados
la difusiónderiven en la construcción de alianzasbuscar acercamientos

23
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a

Impepa
yPdd$bClúú¡

de la cultura política, los valores democráticos y las acciones y posicionamientos

deIIMPEPAC.

25. Se da seguimiento, en su caso, a los acuerdos que se hayan alcanzado en la
reunión.

26. Se solicíta a la Dirección Ejecutiva de Administración, el reembolso del fondo fijo con la

com probación correspondiente.

Subdirección Comunicación Social.Responsables:

Formato de solicitud de reembolso del fondo fijo.Formatos utilizados:

Secretario Ejecutivo; Presidencia del IMPEPAC, y

Comisión correspondiente.
Validado por:

t
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Procedimiento para la elaboración de síntesis de prensa.

a

Impepa
yPdclFbC¡dú¡

E FECHA:

07/03/L7
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a

Impepac
DIRECCION JURIDICA ûPffiEkÊ

Æistencia como apoderado del IMPEPAC ante las

en asuntos asignados por la Secretaría Ejecutiva
Nombre del procedimiento:

Director lurídicoEiecutado pon

Todas las áreas del Instituto Morelense, organismos
administrativos y iurisdiccionales.

Alcance:

Fungir como apoderado del IMPEPAC en asuntos de
carácter adminisfativo o iurisdiccional.

Obietivo:

Pollticas deoperación
o La Secretaría Ejecutiva otorgará poder notarial a la Direcciónfurídica.
o La Dirección furídica realizarâ las acciones conducentes para la defensa de los

derechos del Instituto Morelense.
o Para los casos de juicios, querellas y denuncias la información generada durante

todo el proceso se manejará confidencialmente.
o La información se dará a conocer únicamente a las partes interesadas.

Descripción de actividades

t. La Dirección iurfdica recibe los asuntos de carácter ad¡ninistrativo o iurisdiccional
encomendados por la Secretarfa Ejecutiva" compareciendo como apoderado del
IMPEPAC.

2. La Dirección jurfdica Comparece como apoderado del IMPEPAC de los asuntos
3. Recaba los elementos necesarios para atender los asuntos de carácær adminiseativo

o jurisdiccional encomendados.
4. Presenta a la instancia competente las respuestas de los asuntos que se Eaten.
5. Da trámitey s(€uimiento en la insancia correspondiente.
6. Acude alas audiencias respectftns.
7. Infonnar a la Secretarfa Ejeantiva de los resultados de los asuntos de carácter

adminisuativo o iurisdiccional.

Director lurídicoResponsables:

Denuncias, demandas, quejas y tarjetas informativas

Secretaria Ejecutiva

utilizados

por:
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Asistencia como apoderado del IMPEPAC ante las en asuntos asignados por la
Secretaría Ejecutiva.

a

. 

^
¡mpepact
htuiffir I
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I

PÁGINA
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Valida las acciones
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APROBO
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REVISO
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Dirección furídica

INICIO
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Recibe los asuntos de
carácter
administrativo o
jurisdiccional

ELABORÓ
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a

I mpepac
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Ela borar proyectos de acuerdos, resol uciones,

d ictá menes, conven ios, contratos, ofi cios, a ná I isis,

informes o tarjetas informativas solicitados por la

Secretaría Ejecutiva.

Nombre del procedimiento:

Director furídico, Auxiliar Electoral "4" yAuxiliar
Electoral "8".Ejecutadopor:

Secretaría EiecutivaAlcance:

t

Presentar a la Secretaría Ejecutiva los proyectos de
dictamen o resolución para su análisis y acuerdo

Obietivo:

a

a

a

Pollticas de operación

La Secretaría Ejecutiva determina los proyectos de acuerdos, resoluciones,

dictámenes, convenios, contratos, oficios, análisis, informes o tarjetas informativas,
que serán elaborados.

La Dirección furídica instruye a los Auxiliares Electorales "4" y "8", para la
elaboración de los proyectos de acuerdos, resoluciones, dictámenes, convenios,

contratos, oficios, análisis, informes y tarjetas informativas, que se requieran.

lJnavezelaborados los proyectos de acuerdos, resoluciones, dictámenes,

convenios, contratos, oficios, análisis, informes o tarjetas informativas, requeridos,
los presentan a la Dirección furídica para su aprobación.

Descripción de actividades

7. La Secretaría Ejecutiva determina los proyectos de acuerdos, resoluciones,
dictámenes, convenios, contratos, oficios, análisis, informes o tarjetas informativas,
que serán elaborados por la dirección jurídica.

2. La Secretaría Ejecutiva instruye a la Dirección furídica la elaboración de los
proyectos de acuerdos, resoluciones, dictámenes, convenios, contratos, oficios,
análisis, informe o tarjetas informativas, que se requieran.

3. La Dirección f urídica contando con los elementos necesarios proporcionados por las
áreas del Instituto, instruye a los Auxiliares Electorales "4" y "8", para la elaboración
de los proyestos de acuerdos, resoluciones, dictámenes, convenios, contratos,
oficios, análisis y tarjetas informativas, que se requieran.

4. Los Auxiliares Electorales "4" y "8", una vez elaborados los proyectos de acuerdos,
resoluciones, dictámenes, convenios, contratos, oficios, análisis y tarjetas
informativas, requeridos,los presentan a la Dirección furídica para su aprobación.

5. Aprobados los proyectos de acuerdos, resoluciones, dictámenes, convenios,
contratos, oficios, análisis, informes y tarjetas informativas, requeridos, por la
Dirección Iurídica son turnados a la Secretaría Ejecutiva para su validación.

28



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

a

Impepac
ÓMÊffi
y PrddFóo cldif¡

Director furídico, Auxiliar Electoral "A" y Auxiliar
Electoral "8"Responsables:

Sin formato definidoFormatos utilizados:

Secretario EjecutivoValidado por:
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Asistencia como apoderado del IMPEPAC ante las en asuntos asignados por la
Secretaría Ejecutiva.
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SECRETARÍ,I EJECUTTVA

Procedimiento para la conducción, administración
y supervisión del desarrollo adecuado de los

Órganos Directivos y Técnicos del lnstituto
Morelense de Procesos Electorales y Participación

Ciudadana.

Nombre del procedimiento:

Secretaria Ejecutiva, Coordinación del Secretariado,
Subdirección de Proyectos.

Ejeantado por:

Áreas internas del IMPEPACAlcance:

Garantizar la conveniente conducción, administración y
supervisión de los Órganos Directivos y técnicos del
Instituto Morelense de Procesos Electorales y
Participación Ciudadana, así como ejercer la función de
apoderado legal para pleitos, cobranzas y actos de
administración y de dominio.

Objetivo:

a

Pollticas de operación
Contribuir en la Dirección de las Unidades Técnicas y Unidades Administrativas del
Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participación Ciudadana.
Observar en todo momento las disposiciones en general y normatividad interna
aplicable para el uso de los recursos humanos y financieros del Instituto Morelense
de Procesos Electorales y Participación Ciudadana.
Las áreas admirativas internas del Instituto Morelense de Procesos Electorales y
Participación Ciudadana deberán informar y dar oportuno seguimiento a los

a

a

asuntos actividades el Secretario ecutivo.
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Impepa
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t

Descripción de actividades

7. El Secretario Ejecutivo ejercerá y delegará de conformidad al Art 98 fracción I, V,

)OüII y XXXUII del Código de Instituciones y Procedimientos Electorales para el
Estado de Morelos, a la Coordinación del Secretariado la supervisión y la preparación
y el cumplimiento de los programas y actividades del Instituto Morelense de Procesos
Electorales y Participación Ciudadana.

2. La Coordinación del Secretariado mantendrá estrecha realización con las Direcciones
Ejecutivas, Direcciones de Área y/o Unidades Técnicas de este Órgano Electoral para
la realización de las actividades de las mismas.

3. La Coordinación del Secretariado delegará al personal a su cargo para el seguimiento
de cada una de las actividades del Instituto Morelense de Procesos Electorales y
Participación Ciudadana.

4. La Coordinación del Secretariado a través de su personal a su cargo, se encargaran
de la revisión de la documentación para las actividades inherentes del Instituto
Morelense de Procesos Electorales y Participación Ciudadana.

5. La Coordinación del Secretariado a través de su personal a su cargo, realizaran la
revisión de los documentos y solicitudes ingresadas a la Secretaria Ejecutiva para su
inmediata atención, asimismo se encargarán de dar el turno correspondiente y
coordinar la respuesta con el área indicada para cada petición.

6. La Coordinación del Secretariado a través de su personal a su cargo, deberán
cerciorarse periódicamente que no haya documentos y solicitudes pendientes de

atender, informar a la Secretaría Ejecutiva de los resultados de los asuntos de

carácter adminisffativo o jurisdiccional.

Secretaria Ejecutiva, Direcciones Ejecutivas
Unidades Técnicas y Áreas administrativas.Responsables:

I

I

Oficio suscrito por el Secretario EjecutivoFormatos utilizados:

Validado por:
Secretario Ejecutivo del Instituto Morelense de

Procesos Electorales Ciudadana.

!

32



a

I mpepaMANUAL DE PROCEDIMIENTOS

v P¡dcl@þn cldtå

Procedimiento para la conducción, administración y supervisión del desarrollo adecuado de los Órganos Directivos y Técnicos del
Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participación Ciudadana
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Procedimiento para la aprobación de acuerdos
emitidos por el Consejo Estatal Electoral y por las
Comisiones del Instituto Morelense de Procesos
Electorales y Participación Ciudadana.

Nombre del procedimiento:

Secretaria Ejecutiva, Coordinación del Secretariado,
Subdirección de Proyectos.

Ejecutadopor:

Áreas internas del IMPEPAC y representantes de
Partido Políticos acreditados ante el Instituto
Morelense de Procesos Electorales y Participación
Ciudadana.

Alcance:

Asegurar el apoyo logístico y técnico a las Sesiones del
Consejo Estatal Electoral y sus Comisiones del Instituto
Morelense de Procesos Electorales y Participación
Ciudadana.

Obietivo:

Dexripción de actividades

L. A petición del funcionario público quien preside el Consejo o la Comisión, con el
consenso de los demás Consejeros Electorales se instruirá al Secretario Ejecutivo para
que realice la convocatoria respectiva de conformidad la legislación vigente en materia.

2. El Secretario Ejecutivo delegara a la Coordinación del Secretariado y a la Subdirección
de Proyectos para que se lleve a cabo el proyecto del Orden del día para la respectiva
sesión del Consejo General.
La Coordinación del Secretariado y a la Subdirección de Proyectos solicitarán a las
Direcciones Ejecutivas, furídica y Unidades Técnicas de este órgano electoral, que
elaboren los proyectos que se incluyan en el orden del día para la Sesión ordinario y/o
extraordinaria en su caso o la Comisión.

a

Polfticas deoperación

De acuerdo a lo previsto en el Artículo 75 del Código de Instituciones y
Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos,las sesiones ordinarias se

celebrarán a convocatoria expedida cuando menos con72 horas de anticipación
por el Consejero Presidente; y será en forma extraordinaria a convocatoria
expedida al menos con24 horas de antelación por el Consejero Presidente

De acuerdo a lo previsto en el Artículo 75 del Código de Instituciones y
Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos, en cada sesión del Consejo

se levantará el acta respectiva, misma que deberá ser redactada con toda
fidelidad conforme a lo expuesto en ella.

En todo momento se deberá observar y cumplir todas las disposiciones
normativas que se encuentran contempladas en el Código de Instituciones y
Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos, referente al desarrollo de

las sesiones del Conseio Estatal Electoral y/o Comisiones en su caso.

a

a
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4. Se circularan los proyectos a los Consejeros Electorales y al Secretario Ejecutivo para
efecto de homologar los criterios dentro de los proyectos de acuerdo a tratar dentro de
la orden del día según corresponda.

5. Se compilan los documentos ya revisados por los Consejeros Electorales para integrar
la convocatoria y la orden del día así como los acuerdos que se aprobarán en la misma.

6. SeprocederâarealizarlasnotificacionesalosintegrantesdelConsejoEstatalElectoral
de la Convocatoria y/o de la Comisión en los plazos previstos que la ley de la materia
determine.

7. Dentro de la Sesión y/o Comisión, el Consejero Presidente determinará y presidirá las
sesiones ordinarias o extraordinarias del consejo estatal electoral y/o de la Comisión,
instruyendo al Secretario Ejecutivo la coordinación de la sesión.

B. El Secretario Ejecutivo inicia con el pase de lista respectivo de los integrantes de la
Sesión del Consejo Estatal Electoral o de la Comisión respectiva.

9. Se verificara la existencia del quorum legal para la Sesión del Consejo y/o Comisión
respectiva de acuerdo a la normatividad aplicable.

10. Solo en el caso de que no exista quorum correspondiente, la sesión podrá realizarse
dentro de las 24 horas siguientes con lgs consejeros y representantes de partidos
políticos que asistan (se realizará un acta circunstanciada para convocar a dicha sesión
a segunda convocatoria).

11. Se desarrollaran los puntos establecidos en el orden del día en la Sesión del Consejo y/o
Comisión correspondiente, los cuales la Coordinación del Secretariado deberá tener
impresos, anexos suficientes para el desahogo de dicha sesión.

12. Los acuerdos se discuten dentro de la sesión y/o comisión correspondiente, teniendo
voz el Secretario Ejecutivo y los representantes de los partidos políticos, y los que el
Consejo determine, y vozy voto, el Consejero Presidente y los Consejeros Electorales.

13. Se procederá a la aprobación de los acuerdos respectivos, por lo que la Coordinación
del Secretariado se cerciora que el acuerdo respectivo quede en los términos de su
aprobación.

L4. Unavezfinalizada la aprobación de cada uno de los puntos de la orden del día incluidos,
en caso de ser sesión ordinaria del Consejo y/o Comisión, se pondrán a discusión del
Consejo Estatal Electoral asuntos de carácter general; y para el caso de las sesiones
extraordinarias del Consejo y/o Comisión se pasara a la clausura de la sesión o comisión
respectiva.

15. Para cada sesión del Consejo Estatal Electoral y/o Comisión, se levantará el acta
respectiva, misma que tendrá que ser redactada con toda fidelidad, conforme a lo
expuesto en dicha sesión y/o comisión, para lo que la Coordinación del Secretariado
instruirá a las Área correspondientes para dicho fin (fefe de Departamento de
Estenografía).

Secretaria Ejecutiva.
Responsables:

o
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/

Oficio de convocatoria, Orden del día Proyecto de
Acuerdos que se aprobarán en las Sesiones del Consejo
Estatal y/o Comisiones respectivas. -/

Formatos utilizados:
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Validado por:
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Secretario Ejecutivo del Instituto Morelense de

Procesos Electorales Ciudadana.

\
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Procedimiento para la aprobación de acuerdos emitidos por el Consejo Estatal Electoral y por
las Comisiones del Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participación Ciudadana
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la Comisión.

Siguiente

REVISO

TRE

Presidencia del Consejo,
Consejeros Estatales de

Comisiones.

No

¿si

si

avala?

ELABoRÓ

RHH
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PÁGINA

2

fefatura de
Estenografia

FECHA

29t03t2017

Coordinación del
Secretariado

Convoca para nueva fecha
dentro de 24 hrs.
siguientes

Recibe para adecuar
proyectos en los términos
de su aprobación

Ofcio

APROBO

ESRB

REVISÕ

TRE

Secretario Ejecutivo

si-
Procede a la clausura
si se trata de Sesión o
Comisión
extraordinaria.

Guion

Pase de lista de los
integrantes de la
sesión del Consejo
Estetal o de la
comisión.

-si

No

ple?
¿Cum

¿Quór
um?

RHH

Presidencia del
Consejo, Conseieros

Estatales de
Comisiones.

Se desarrollan los puntos
establecidos en el orden
del día

Discuten y en su caso
aprueban los proyectos,
dentro de la Sesión o
Comisión.

Si es sesión ordinaria
se tratan asuntos
generales

Proyectos

Acuerdo

.a
ELABoRÓ
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Procedimiento para el ejercicio de la función de la
Oficialía Electoral, en la realización de constatación de
actos y hechos en materia electoral, para todas las
actividades del Instituto Morelense de Procesos
Electorales y Participacíón Ciudadana que así lo
requieran.

Nombre del procedimiento:

Secretaria Ejecutiva, funcionario investido de fe
públicaEjeantado por:

Áreas internas del IMPEPAC y representantes de
Partido Políticos acreditados ante el Instituto
Morelense de Procesos Electorales y Participación
Ciudadana.

Alcance:

Generar instrumentos que permitan garantizar el buen
funcionamiento de los Órganos Electorales en cuantos
a sus actividades y atribuciones para Io cual se necesita
la investidura de fe pública.

Objetivo:

a

a

a

Políticas de operación
La secretaria Ejecutiva del Instituto Morelense de Procesos Electorales y
Participación Ciudadana, deberá garantizar un espacio físico que ocupará la
Oficialía Electoral.

Coadyuvar para la firma de convenios con Instituciones Públicas y Privadas
dotadas de fe públic4 a fin de garantizar que se otorgue capacitación constante a
los seryidores públicos que formen parte de la Oficialía Electoral.
En todo momento se deberá observar y cumplir todas las disposiciones
normativas que se encuentran contempladas en el Código de Instituciones y
Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos, referente al ejercicio de la
función de Oficialía Electoral.

t
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Desaipción de actividades

1. El Secretario Ejecutivo de conformidad con el Artículo 64 del CIPEM, ejercerá la función

de la Oficialía Electoral, y/o mediante oficio girado por dicho funcionario público, podrá

investir con fe pública a los seryidores públicos con la finalidad de ejercer dicha función.

2. En caso de recibir una solicitud que requiera la atribución de la función electoral, la

Secretaria Ejecutiva remitirá a la brevedad posible al Consejo Estatal Electoral, a fin de

determinar la procedencia o no de la misma.

3. En el caso de no ser procedente la solicitud se turna a la Secretaria Ejecutiva, se

realizarâ el acuerdo conducente y después de los estadios procesales será archivado

como totalmente concluido.
4. En caso de que sea procedente y admitida la solicitud, el Secretario Ejecutivo instruirá

a las áreas competentes para que se lleve a cabo la constatación de actos y hechos

dentro y fuera del proceso electoral, que pudieran afectar la equidad en la contienda

electoral, a través de notificaciones, inspecciones, certificaciones, y demás que la ley

determine ajustándose al ejercicio de la normatividad electoral vigente
5. Después el Secretario Ejecutivo o el funcionario investido de fe pública podrá a través

de su certificación evitar que se pierdan o alteren indicios o elementos relacionados con

actos o hechos que constituyan presuntås infracciones a la legislación electoral, a través

de los sentidos, el Secretario o los funcionarios que se encuentren investidos de fe

pública recabarán los elementos probatorios dentro de los procedimientos instruidos,

tramitados sustanciados este electoral.

Secretaria Ejecutiva.
Responsables:

:r
,l
¡iti

NingunoFormatos utilizados

Secretario Ejecutivo del lnstituto Morelense de

Procesos Electorales y Participación Ciudadana.Validado por:

I
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Procedimiento para el ejercicio de la función de la Oficialía Electoral, en la realización de
constatación de actos y hechos en materia electoral, para todas las actividades del

Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participación Ciudadana que así lo requieran.

a
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PAGINA\..\
1

Direcciones
Ejecutivas yÁreas
Técnicas

\
FECHA

29/03/20L7

Funcionario invertido
de fé pública

APROBO

ESRB

Secretario Eiecutivo

Ejerce la función de la
Oficialía Electoral

Inviste con fe
pública a servidores
públicos.

Recibe solicitud que
requiera la
atribución de
función electoral

Insfirye se lleve a

cabo la constatación

INICIO

Acuerdo

Realiza acuerdo
conducente,
después de los
estadios procesales
lo archivará como
totalmente
concluido.

Siguiente

Solicitud

de actos y hechos

Oficio

REVISÓ

TRE

Consejo Estatal
Electoral

No-

ELABORO

RHH
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PAGINA

2

Direcciones
Ejecutivas yÁreas

Técnicas

FECHA

29/O3120t7

Funcionario invertido
de fé pública

APROBO

ESRB

Secretario Ejecutivo

Certificaciones

Noti.ficaciones

Realiza las
notificaciones,
inspecciones,
certificaciones y
demás que la ley
determine
ajustándose al
ejercicio de la
normatividad
viqcnte

Certiñcación

Recaba los
elementos
probatorios dentro
de los
procedimientos
instruidos,
tramitados y
sustanciados por el
ImpeÞac

FIN

REVISO

TRE

\. /fLAßoRo
t"-t RHH

Consejo Estatal
Electoral

I
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Procedimiento para la actualización, clasificación y
digitalización del archivo del Instituto Morelense de
Procesos Electorales y Participación Ciudadana.

Nombre del procedimiento:

Secretaria Ejecutiva, fefe de ArchivoEieantado por:

Eficientar el manejo de la información y la
documentación a través de la implementación de un
sistema de control archivístico, así como contar con una
persona responsable del manejo de los expedientes que
conforman el Archivo General del Instituto Morelense
de Procesos Electorales y Participación Ciudadana.

Objetivo:

Areas internas del IMPEPACAlcance:

t'

*--'- 
-.

Pollticas de operación

a El personal a cargo del archivo, àeberá estar capacitado a fin de garantizar el
adecuado manejo de la información y documentación del Instituto Morelense de
Procesos Electorales y Participación Ciudadana.
En todo momento se deberá observar y cumplir todas las disposiciones
normativas que se encuentran contempladas en la Ley Estatal de
Documentación y Archivos de Morelos, referente al control archivístico del

a

Instituto Morelense de Procesos Electorales y Ciudadana.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO S

Descripción de actividades

7. La f efatura de Archivo deberá recibir y verificar que cada Área del Instituto clasifique
su archivo bajo criterios uniformes de acuerdo con la Ley Estatal de Documentación
yArchivo en: Archivo de gestión o trámite, Archivo de transferencia o concentración
y Archivos históricos.

2. La lefatura de Archivos conservará los archivos dentro del Instituto por 6 años.

3. La fefatura de Archivos trasladará el archivo histórico a la bodega del Instituto para
su debido resguardo.

4. La fefatura de Archivos controlará la base de datos que integra el Archivo General
Institucional.

5. La fefatura de Archivos escaneará todos los documentos que se encuentren en el

Archivo General Institucional para su resguardo electrónico.
6. En caso de ser solicitado algún documento por alguna área, de preferencia se le

proporcionara en medio digital, o en su defecto se tendrá que llenar un vale con los

siguientes datos: nombre o número del documento, Fecha de préstamo, área que lo
solicita, persona responsable (es a quién se le entrega), Fecha de reintegro al archivo,
Firma de la persona responsable, y Nombre de quien lo entrega y firma.

7. Si es un documento de concentración se entregará en el mismo día'

B. Si es un documento de un archivo histórico se entregará en un plazo no menor de

cinco días.
9. La Jefatura de Archivos deberá verificar que al recibir el documento que se solicitó se

encuentre en las mismas condiciones fisicas en que se proporcionó.
10. La fefatura de Archivos deberá regresar el documento solicitado al área

ondiente

Secretaria Ejecutiva y fefe de Archivo
Responsables:

Los que señale la Ley Estatal de Documentación y
Archivos de Morelos.Formatos utilizados

Secretario Ejecutivo del Instituto Morelense de

Procesos Electorales y Participación Ciudadana.Validado por:

\
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Procedimiento para la actualización, clasificación y digitalización del archivo del Instituto
Morelense de Procesos Electorales y Participación Ciudadana.
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Documentación

Documentación

FECHA

T7

Escaneo de los documentos que conforman su
archivo para su resguardo electrónico

Solicitud de documentación

Clasificación de archivo en Archivo de uámite, de
concenEación e histórico

Direcciones Ejecutivas y Técnicas

INICIO

I

da?

¿Ésa
digitaliza

No

Si

APROBO

Documentación

Docrrmentación

Documentación

Documentación

TRE

Lo proporcionara el mismo día en ese formato

Conservará los archivos físicos de concentración dentro
del Instituto por un periodo de seis años.

Trasladará el archivo histórico a la bodega del Instituto
para su debido resguardo

Si es del archivo de concentración lo entregará el
mismo día, si es del histórico se enFegará en un plazo
no menor de 5 días

Recupera el documento prestado y lo regresa al área
correspondiente

Integra la información electrónica de las áreas a la base
de datos del Archivo Institucional

Recibe y verifica el archivo fisico y electrónico de
concentración e histórico de cada:írea.

fefatura de Archivo
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UNIDAD TÉCNICA DEL SERVICIO PROFESIONAL
ELECTORAL NACIONAL

Nombre del procedimiento:

a
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Coordinación para la eficiente aplicación de la
convocatoria emitida por el Instih¡to Naciond Electoral
parael reclutamientoyselección de aspirantes a ocupar
los cargos y puestos del Se¡vicio Profesional Hectoral en

el Instih¡to Morelense de Procesos Electorales y
Ciudadana

Unidad Técnica del Servicio Profesional Electoral

Servidores Públicos Aspirantes a miembros del
Servicio profesional Electoral NacionalAlcance:

Implementar por mandato constitucional el Servicio
Profesional Electoral Nacional en el IMPEPAC, a fin de

integrar un coniunto de funcionarios electorales y de
participación Ciudadana.

Objetivo:

Polfticas de operación

L. Se observará en todo momento el Acuerdo emitido por la Junta General

Ejecutiva del Instituto Nacional Eiectoral.

L.

2.

3.

4.
5.

6.

7.

B.

9.
10.

Descripción de actividades

Recibe del Instituto Nacional Electoral la Convocatoria para la incorporación
de los Servidores Públicos de los Organismos Públicos Locales al Servicio

Profesional Electoral emitida por la junta General Ejecutiva.

Difunde la Convocatoria entre los Servidores Públicos dentro del Instituto
Morelense si es concurso público interno.
Difunde en todos los Consejos Distritales y Municipales, las Instituciones de

la Administración Pública, Organismos Educativos. si se trata de Concurso

Público Abierto, de las plazas vacantes del Servicio en el Instituto Morelense

Recibe Documentación por parte de los Aspirantes a miembros del Servicio

Revisa que este completa la documentación.
Envía documentación a la Dirección Ejecutiva del Servicio Profesional
Electoral para su registro en la base de datos
Se pública en la página oficial del INE los folios de los Aspirantes que

presentaran examen de conocimiento.
Observa la aplicación del Examen de Conocimientos en el lugar y horario
indicado por el INE

los resultados emitidos por el INE del Examen de ConocimientosEspera
a los con una calificación de 7.00.
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11. Informar a la Presidencia del Consejo Estatal Electoral y a los Consejeros
Estatales Electorales.

12. Prepara la fase de entrevistas para los Aspirantes que ocuparán las plazas
vacantes del Servicio en el Instituto Morelense.

13. Realizar el calendario de entrevistas
l-4. Informar a los Aspirantes del Servicio del Calendario de Entrevistas
15. Envía la documentación de los resultados de las entrevistas a la DESPEN.

16. Realiza los nombramientos correspondientes de los Miembros del Servicio
que aprobaron satisfactoriamente la fase de la convocatoria.

LT.Realiza la logística para el curso de Inducción de los nuevos miembros del
Servicio

Unidad Técnica del Servicio Profesional, Electoral,
Subdirección de Incorporación y Normatividad,
Departamento de Incorporación, Departamento de
Normatividad, Subdirector de Evaluación y Estímulos.

Responsables

a

a

Acuerdo de la Convocatoria para Ia
incorporación de los servidores públicos de los
organismos prlblicos locales electorales al
Servicio Profesional Electoral Nacional
Lineanientos emitidos para el Servicio
Profesional Electoral Naciond.

Formatos utilizados:

Director del Servicio Profesional Electoral NacionalValidado por:

1
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Consejo Estatal
Electoral del

IMPEPAC

PAGINA

10

Emite Resultados
finales para
Nombramientos
y ocupación de
plazas.

FECHA

29 lO3 12077

Organo de
Enlace

Envía Documentos
para registro

Observa
aplicación
examen de
Aspirantes

Envía resultados
de entrevista

la
de
los

APROBO

ESRB

Unidad Técnica del
Servicio Profesional

Electoral

Recibe Documentos de
los Aspirantes al servicio

Registra a Aspirantes que
aprobaron con
calificación mayor de
7.00 para la fase de
entrevistas,

Realiza Calendario de
Enfrêvist2s

Elabora Nombramientos

Convocatoria del
Concurso Público.

Difunde Convocatoria a

los Servidores Públicos
del IMPEPAC si es

Concurso Interno.

Curriculum Vitae

REVISO

TREROCA

Instituto Nacional
Electoral

INICIO

Aprueba y Emite las
Bases de la
Convocatoria del
Concurso Público.

I

/
qLABORO
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DIRECCIÓN EJECUTIVA DE CAPACITACIÓN y
EDUCAcTóN ELECToRAL

Elaboración de material didáctico e instructivos

electorales para Supervisores Electorales,

Ca pacitadores-Asistentes El ectora les y

Funcionarios de Mesa Directiva de Casilla,

relativos al proceso electoral local.

Nombre del procedimiento:

Director Ejecutivo, Subdirector de Capacitación
Electoral, fefe de Departamento de Capacitación
Electoral auxiliar electoral B.

Eiecutadopor:

Supervisores Electorales, Capacitadores-Asistentes
Electorales y Funcionarios de Mesa Directiva de
Casilla.

Alcance:

Contar con el material didáctico para la capacitación de
Supervisores Electorales, Capacitadores-Asistentes
Electorales y Funcionarios de Mesa Directiva de Casilla
relativos al proceso electoral local.

Obietivo:

Polfticas de operación
. El formato deberá aiustarse a los lineamientos establecidos por el INE para tal

propósito
r Los contenidos temáticos deberán girar en torno al proceso electoral local
. Deberán reproducirse y entregarse en los plazos que se establezcan en el anexo

técnico del convenio de colaboración con el INE

descipción de actividades
11. Se revisan los manuales y materiales didácticos utilizados durante el proceso

electoral anterior
12. Se revisan las evaluaciones realizadas por los usuarios de los manuales y materiales

didácticos utilizados durante el proceso electoral anterior
13. Se revisan contenidos temáticos, textos e imágenes \
14. En base a las observaciones, se realizan las adecuaciones y se elabora el proyecto de

15. Se presenta el proyecto al Secretario Ejecutivo para su aprobación, quien en su caso
losa las

documento

Electoraleslo
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Director Ejecutivo de Capacitación y Educación
Electoral, Subdirector de Capacitación Electoral, fefe de
Departamento de Capacitación Electoral.

Responsables:

16. Si existen observaciones, se realizan las adecuaciones correspondientes, y en su caso,
se remite al área de diseño.

17. Se presenta a la Comisión de Capacitación y Educación electoral para su aprobación
18. Una vez aprobado, se remite a la Comisión de Vinculación con los Organismos

Públicos Electorales para su visto bueno
19. Si existen observaciones, se realizan las adecuaciones correspondientes, en su caso,

se solicita a la Dirección Ejecutiva de Administración y Financiamiento su
reproducción.

Oficios, evaluación de usuarios de manuales, manualesFormatos utilizados:

Director Ejecutivo de Capacitación y Educación
Electoral.Validado por:
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Elaboración de material didráctico e instructivos electorales para Supervisores Electorales,

Capacitadores-Asistentes Electorales y Funcionarios de Mesa Directiva de Casilla, relativos al proceso

electoral local.
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Dirección Ejecutiva
de Administración y

Financiamiento

Recibe el
material/ manual
didáctico

si

¿Aprueba?

Comisión de
Capacitación y

Educación Electoral

Secretaría Ejecutiva

Revisa Proyecto
de Manual/
mãteriãl didáctico

Si

¿Valida?
No

+

Dirección Ejecutiva de
Capacitación y

Educación Cívica

Elabora proyecto de
manual/material
didáctico

INICIO

Material Didáctico

Revisa los materiales
didácticos utilizados
en el proceso anterior

Evaluaciones

Revisa evaluaciones
realizadas por
usuarios del proceso
anterior

Manual Didáctico

Revisa imágenes y
textos de los
manuales

+
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Nombre del procedimiento :

Director Ejecutivo de Capacitación y Educación
Electoral, Subdirector de Capacitación Electoral,
Auxiliar Electoral B

Ejecutado por:

Supervisores Electorales, Capacitadores-Asistentes
Electorales

Alcance:

Capacitar a los Supervisores de Capacitación y
Capacitadores-Asistentes Electorales que integrarán
las mesas directivas de casilla, en materia del proceso
electoral local.

Objetivo:

Pollticas de operación
Se deberá atender a las especificaciones establecidas en el anexo técnico del
convenio de colaboración con el INE
La capacitación impartida por el IMPEPAC deberá limitarse a los temas que
comprendan el proceso electoral local
Las fechas, horarios y lugares para impartir la capacitación deberán acordarse
con la funta Local del INE

Descripción de actividades
'J.. En base al contenido de los manuales previamente elaborados se diseñan las

presentaciones para impartir los cursos
2. Se elaboran y reproducen los formatos necesarios para impartir la capacitación, listas

de asistenci4 evaluación de los expositores, evaluación de materiales didácticos y
evaluación de SE y CAE

3. El Director Ejecutivo, en coordinación con el Secretario Ejecutivo, gestionan con la
Junta local del INE las fechas horarios y lugares para impartir la capacitación

4. Se distribuyen los materiales didácticos para la capacitación de Supervisores
Electorales y Capacitadores -Asistentes Electorales

5. Se imparte la capacitación, aplicando durante la misma los diferentes formatos de
evaluación

6. Se evalúa el aprendizaje de los SE y CAE
7. Se elabora un diagnóstico del aprendizajg en función de los resultados de la

evaluación
B. Se realiza la retroalimentación necesaria a través de materiales impresos y reuniones

o
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a

a

a

Capacitación a Supervisores Electorales y

Ca pacitadores-As¡stentes El ectora les en mater¡a

del proceso electoral local.

1

con los SE CAE
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Director Ejecutivo de Capacitación y Educación
Electoral, Subdirector de Capacitación Electoral,
Auxiliar Electoral B.

Responsables:

Manuales, formatos de evaluaciónFormatos utilizados:

Director Ejecutivo de Capacitación y Educación
Electoral.

Validado por:
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Procedimiento para Ia capacitación a Supervisores Electorales y Capacitadores-Asistentes Electorales en materia del
proceso electoral ìocal.

Dirección Ejecutiva
de Administración y

Financiamiento

PAGINA

1

FECHA

3010312017

Comisión de
Capacitación y

Educación Electoral

Revisa Proyecto
de Manual/
material didáctico

¿Aprueba?

si

No

APROBO

ESRB

Secretaría Ejecutiva

REVISO

IAVR

Dirección Ejecutiva de
Capacitación y

Educación Cívica

INICIO

Distribución de
materiales didácticos
a Juntas Distritales
del INE

Se imparte
capacitaciónaSEyCAE

Retroalimentación a SE

y CAE

Evaluación de
aprendizaje de SE y
CAE

Êlr{PoRo

FTMF
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Capacitación a integrantes de los Consejos Distritales
y Municipales Electorales.

Nombre del procedimiento:

Director Ejecutivo, Subdirector de Capacitación
Electoral, Auxiliar Electoral B.

Eiecutadopor:
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/

Consejos Distritales y Municipales ElectoralesAlcance:

Capacitar a los integrantes de los Consejos Distritales y
Municipales Electorales para el adecuado desempeño
de sus funciones

Objetivo:

a

a

Polfticas de operación
Los contenidos del curso y materiales didácticos están sujetos a la aprobación
de la Comisión de Capacitación y Educación Electoral y /o el Consejo Estatal
Electoral
En lo posible, se establecerán sedes regionales para impartir la capacitación

Descripción de actividades
1. El Subdirector de Capaciación Electoral, con el auxilio del Jefe de Departamento de

Capacitación Electoral, elaboran los materiales didácticos y los formatos necesarios
para impartir la capacitación, listas de asistenci4 evaluación de los expositores,
evaluación de materiales didácticos y evaluación de Consejeros y Secretarios

2. Los contenidos y materiales se someten a la aprobación de la Comisión de
Capacitación y Educación Electoral y/o el Consejo Estatal Electoral.

3. El Subdirector de Capacitación de acuerdo a las instrucciones del Director Ejecutivo,
realiza las gestiones necesarias para contar con los espacios necesarios para impartir
la capacitación.

4. Se convoca a los integrantes de los Consejos Distritales y Municipales Electorales
para que acudan a la capacitación

5. Se imparte la capacitación, aplicando durante la misma los diferentes formatos de
evaluación

6. Se evalúa el aprendizaje de las los integrantes de los Consejos Distritales y
Municipales electorales.

7. Se elabora un diagnóstico del aprendizaje, en función de los resultados de la
evaluación

B. Se realiza la retroalimentación necesaria a través de materiales impresos y reuniones
con los integrantes de los Conseios Distritales y Municipales Electorales

5
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Director Ejecutivo de Capacitación y Educación
Electoral, Subdirector de Capacitación Electoral,
Auxiliar Electoral B

Responsables:

a
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Manuales, evaluaciones, listas de asistencia.Formatos utilizados

Director Ejecutivo de Capacitación y Educación

Electoral.Validado por:

1
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Nombre del procedimiento :

Director Ejecutivo, Subdirector de Capacitación
Electoral, Auxiliar Electoral B.

Ejecutadopor:

Capacitación a Técnicos Electorales

{

Técnicos ElectoralesAlcance:

Capacitar a los Técnicos Electorales para el adecuado
desempeño de sus funcionesObietivo:

a

Polfticas de operación

Los contenidos del curso y materiales didácticos están sujetos a la aprobación
de la Comisión de Capacitación y Educación Electoral y /o el Consejo Estatal

Electoral.

Director Ejecutivo de Capacitación y Educación
Electoral, Subdirector de Capacitación Electoral,
Auxiliar Electoral B.

Responsables:

I

Descripción de actividades

1. Se realizan reuniones de trabajo con la Dirección Ejecutiva de Organización y
Partidos Políticos para determinar contenidos temáticos de la capacitación a

Técnicos Electorales.
2. El Subdirector de Capacitación Electoral, con el auxilio del fefe de Departamento de

Capacitación Electoral, elaboran los materiales didácticos y los formatos necesarios

. para impartir la capacitación, listas de asistenci4 evaluación de los expositores,
evaluación de materiales didácticos y evaluación de Técnicos Electorales

3. Los contenidos y materiales se someten a la aprobación de la Comisión de

Capacitación y Educación Electoral y/o el Consejo Estatal Electoral.
4. El Subdirector de Capacitación de acuerdo a las instrucciones del Director Ejecutivo,

realizalas gestiones necesarias para contår con los espacios necesarios para impartir
la capacitación.

5. Se convoca a los Técnicos Electorales, de manera coordinada con la Dirección
Ejecutiva de Organización y Partidos Políticos, para que acudan a las sesiones de

capacitación.
6. Se imparte la capacitación, aplicando durante la misma los diferentes formatos de

evaluación
7. Se evalúa el aprendizaie de las y los Técnicos Electorales.
B. Se elabora un diagnóstico del aprendizaje, en función de los resultados de la

evaluación
9. Se realiza la retroalimentación necesaria a través de materiales impresos y reuniones

/1 de ffabaio con los Técnicos Electorales
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Director Ejecutivo de Capacitación y Educación
Electoral.

Validado por:

Capacitación a Técnicos Electorales

I

Manuales, listas de asistencia, formatos de evaluación,
presentaciones PowerPoint

Formatos utilizados:

Dirección Ejecutiva de
Administración y
Financiamiento

Comisión de Capacitación y
Educación Electoral

Dirección Ejecutiva de
Capacitación y

Educación Cívica
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lmpartición de cursos de capacitación a los

diferentes grupos de ciudadanos que participan

en el proceso electoral.

Nombre del procedimiento:
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Director Ejecutivo, Coordinador de Educación Cívica,
Coordinador de Participación Ciudadana, Subdirector
de Capacitación Electoral

Ejeanadopor:

a
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Población del EstadoAlcance:

Impartir cursos de capacitación en materia electoral y
de participación ciudadana a los diferentes sectores de
la población

Obietivo:

a

Polfticas de operación
Organización de eventos ¡ desarrollo de contenidos sometiéndolos a la
aprobación de la Comisión de Capacitación y Educación Electoraly/o el Consejo
Estatal electoral.

Descripción de actividades
L. Se elaboran materiales didácticos y de apoyo, sometiendo contenidos y diseño a la

aprobación de la Comisión de Capacitación y Educación Electoral y/o el Consejo
Estatal electoral, a través del Secretario Ejecutivo.

2. A través de los Coordinadores de Educación Cívica y de ParËicipación Ciudadana se
realizan gestiones con asociaciones e instifuciones para impartir cursos de
capacitación

3. Se realizan las gestiones con la Dirección Ejecutiva 'de Administración y
Financiamiento para la reproducción de materiales y dotación de Insumos

4. Se imparten los cursos y se aplican los instrumentos de evaluación de materiales
didácticos y de los ponentes

5. Se elaboran los informes correspondientes

Director Ejecutivo de Capacitación y Educación
Electoral, Coordinador de Educación Cívica
Coordinador de Participación Ciudadana, Subdirector
de Capacitación Electoral

Responsables:

Director Ejecutivo de Capacitación y Educación
Electoral. I

Validado por:

Folletos, trípticos, formatos de evaluación,
presentaciones PowerPoint

Formatos utilizados:
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Director Ejecutivo de Capacitación y Educación
Electoral, Coordinador de Educación Cívica,
Coordinador de Participación Ciudadana.

Eiecutado por:

Elaboración de materiales de difusión sobre
temas de cultura política-democrát¡ca y
participación ciudada na.

Nombre del procedimiento:

Ciudadanía enAlcance:

Difundir entre la ciudadanía temas de cultura político-
democrática y participación ciudadana a través de
materiales impresos, Internet y redes sociales

Objetivo:

a

Polfticas de operación
Los contenidos y diseños deberán ser aprobados por la Comisión de
Capacitación y Educación Electoral y/o el Consejo Estatal Electoral

Director Ejecutivo de Capacitación y Educación
Electoral, Coordinador de Educación Cívica
Coordinador de Participación Ciudadana.

Responsables

Descripción de actividades
1. Se elaboran los contenidos y una vez aprobados por el Secretario Ejecutivo se turnan

al área de diseño
2. Los proyectos de documentos se someten a través del -secretario Ejecutivo a Ia

aprobación de la Comisión de Capacitación y Educación Electoral y/o el Consejo
Estatal Electoral

3. Una vez aprobado, se solicita a la Dirección Ejecutiva de Administración y
Financiamiento se coticen los costos de la reproducción.

4. Autorizada la reproducción del documento en las cantidades previamente
aprobadas, se realiza la misma.

5. Se da seguimiento al proceso de reproducción y recepción del material informativo.
6. Se el material de difusión entre los diversos sectores de la blación

Folletos, Trípticos, Dípticos, Carteles, BannersFormatos utilizados:

Director Ejecutivo de Capacitación y Educación
Electoral.

i,Validado por:
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Director Ejecutivo de Capacitación y Educación
electoral, Coordinador de Educación Cívica,

Ejecutado por:



Coordinador de Participación Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Impep c
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Ciudadanía en generalAlcance:

a

a

Políticas deoperación

El temario de los eventos debe ser sometido a la aprobación de la Comisión de

Capacitación y Educación Electoral y/o el Consejo Estatal Electoral.

Se coordina el trabajo entre la Dirección Ejecutiva de Capacitación y Educación

Electoral y la Dirección Ejecutiva de Administración y Financiamiento para la

implementación de la

Descripción de actividades

1. Se elaboran las propuestas de temas y contenidos y se someten a la aprobación de la
Comisión de Capacitación y Educación Eleæoral

2. El Director Ejecutivo realiza las gestiones con las instituciones para la concertación
de ponentes y conferencistas

3. Se realizan las gestiones para la concertación de espacios
4. Se programa el evento,de determinan el contenido

temático y la programación de actividades.
5. Se notifica a la Dirección Ejecutiva de -Administración y Financiamiento para la

adquisición de insumos.
6. Se hace el diseño y elaboración del material didáctico y de apoyo.
7. Se realizan las invitaciones a los parEicipantes.
B. Lleva a cabo el registro de asistentes
9. Se implementa la logística para la realización del evento.
10. Se lleva a cabo la realización del evento.
11. Se constancias de asistencia

Director Ejecutivo de Capacitación y Educación
Electoral, Coordinador de Educación Cívica
Coordinador de Participación Ciudadana.

Responsables:

;

Que la sociedad morelense esté informada a través de

eventos sobre temas de cultura político-democrática,
para incidir en el proceso de concientización de la
ciudadanía con respecto a dichos temas y promover la
imagen del Instituto Morelense

Obietivo:

Material didáctico, invitaciones, oficios y formato para
eventos

Director Ejecutivo de Capacitación y Educación

Electoral.

Formatos utilizados

Validado por:

Organización de Talleres, seminarios, diplomados y cursos...

66



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS rmpepac
lffiffit

yffiffiffi

Dirección Ejecutiva
de Administración y

Financiamiento

t

PAGINA \

7

FECHA

30t03t2077

Comisión de
Capacitación y

Educación Electoral

Se presenta para
aprobación

si

¿Aprueba?

No

APROBO

ESRB

Secretaría Ejecutiva

REVISO

IAVR

Dirección Ejecutiva de
Capacitación y

Educación Cívica

INtCtO

EI.ABORO

FIMF

67



MANUAL DE PROCEDTMIENTOS
a

Impepac
ôb6Ek@¡6
yhllc¡Ffrcl(¡dÚn¡

UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE INFORMATICA Y
COMTINICACIONES

Desarrollo e implementación delSistema de

lnformación para recibir y difundir los resultados

electorales preliminares (PREP).

Nombre del procedimiento:

Coordinador de Desarrollo de Software, Subdirector
de Desarrollo de Software, fefe de Departamento de
Desarrollo de Software, Coordinador de Bases de
Datos, Análisis, Calidad y Soporte Técnico y
Subdirector de Análisis, Calidad y Soporte Técnico,

Jefe de Soporte Técnico.

Coordinador de Organización Electoral y Coordinador
de Administración.

EjecuÞdopor:

Consejo Estatal Electoral, Consejos municipales,
Conseios distritales y ciudadanía.

Alcance:

Obietivo:

Descripción de actividades

1. Aprobación del acuerdo para la implementación del Sistema de Información para
recibir, procesar y difundir los resultados preliminares electorales (PREP), por el
Consejo Estatal Electoral, el Secretario Ejecutivo instruirá al Director de la Unidad
Técnica de Servicios de Informática y Comunicaciones al desarrollo del PREP bajo las
normas técnicas, jurídicas, y administrativas establecidas.

Implementar el Sistema de Información para la
recepción, procesamiento y difusión de los resultados
preliminares de los procesos electorales que operará el

electoral.día de la

a

a

Polfticas de operación

El Sistema de Información de los Resultados Electorales Preliminares (PREP)

deberá de garantizar la difusión inmediata de los mismos y el cumplimiento de

las disposiciones que determine el Consejo Estatal Electoral.

La operación del Sistema, y en general toda su funcionalidad, tendrá como base

los lineamientos emitidos por el Instituto Nacional Electoral para el PREP.
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2. Creación del COTAPREP, como un mecanismo de seguimiento al proceso del PREP,

donde intervengan expertos en la materia que colaboren con el IMPEPAC para el
logro de los objetivos institucionales.

3. Desarrollo del Sistema Informático del PREP bajo una metodología de desarrollo de

software que incluya las etapas: análisis de requerimientos, diseño de la solución,
codificación, pruebas, y puesta en operación el día de la jornada electoral. Este

proceso de desarrollo deberá alinearse al calendario de actividades que se cree y
acuerde con las áreas involucradas y el Consejo Estatal Electoral.

4. Crear y actualizar los protocolos de operación, logística y detección de riesgos y
atención de contingencias, elaborando el Procedimiento Técnico-Operativo
correspondiente.

5. Ejecutar los mecanismos de capacitación, organizando tres simulacros donde
intervengan todos los involucrados, entre ellos, además de todos los integrantes de

la Unidad Técnica de Servicios de Informática y Comunicaciones, personal de los
Centros de Transmisión de Datos (CATD) que se deberán contratar al menos dos
meses antes del día de la elección por la Dirección Ejecutiva Administración, personal
de enlace entre los CATD y el Instituto, el personal de la Dirección Ejecutiva de

Organización Electoral, de la de Dirección Ejecutiva Administración y de la de

Capacitación Electoral y Educación Cívica.

6. El día de la elección, las Dirección Ejecutiva de Organización Electoral, de

Administración, de Capacitación Electoral y Educación Cívica la Subdirección de

Medios de Comunicación y la Unidad Técnica de Servicios de Informática y
Comunicaciones, se coordinarán de forma óptima para cumplir con el objetivo del
PREP.

Director Ejecutivo de Organización y Partidos Políticos,
Director de la Unidad Técnica de Servicios de

Informática y Comunicaciones y Director Ejecutivo de

Administración y Financiamiento

Responsables

Formatos de Ia metodología de Desarrollo de Software,
minutas, actas e informes.Formatos utilizados:

Secretario EjecutivoValidado por:

a.
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Desarrollo e implementación delSistema del

Proceso de selección de consejeros distritales y

municipales.

Nombre del procedimiento:

Coordinador de Desarrollo de Software, Subdirector
de Desarrollo de Software, Jefe de Departamento de
Desarrollo de Software, Coordinador de Bases de
Datos, Análisis, Calidad y Soporte Técnico y
Subdirector de Análisis, Calidad y Soporte Técnico,

Jefe de Soporte Técnico.

Coordinador de Organización Electoral y Coordinador
de Administración.

Ejecutado por:

T.

Conseio Estatal Electoral, ciudadanía de Morelos.Alcance:

Que el Consejo Estatal Electoral cuente con un sistema
para el registro de la información de los candidatos a
consejeros distritales y municipales para el proceso
electoral local 20t7 -ZOLB.

Objetivo:

Polfticas de operación

o Toda la información de los candidatos deberá de ser integrada, revisada y
presentada al Consejo Estatal Electoral en forma oportuna y confiable y
después capturada en el Sistema.

o El sistema deberá permitir la captura masiva de la información.
. El sistema deberá contar con un módulo para publicar en la Web los resultados

del proceso de selección.

7l
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Descripción de actividades

1. El Secretario Ejecutivo una vez emitido el acuerdo en el Consejo Estatal Electoral,
instruirá a los titulares de Dirección Ejecutiva de Organización Electoral y
Partidos Políticos y de la Unidad Técnica de Servicios de Informática y
Comunicaciones, a través de sus diversas coordinaciones, para la
implementación del Sistema de selección de consejeros distritales y municipales,
mediante la metodología de desarrollo de software establecida, elaborando el
cronograma de actividades que corresponda y bajo las normas técnicas, jurídicas
y administrativas establecidas.

2. El proceso de desarrollo del sistema incluirá las etapas: análisis de los
requerimientos, diseño, construcción, pruebas y ajustes, puesta en operación y
mantenimiento. Se deberá documentar cada etapa.

3. Se realizarán todas pruebas del sistema que aseguren el óptimo funcionamiento
del sistema.

4. Se capacitará al personal que operará al Sistema antes de liberarlo para su
operación.

5. Para facilitar la operación del Sistema, el fefe de Departamento de Soporte
Técnico verificará la conexión a Internety que las computadoras cuenten con las
herramientas técnicas necesarias para la captura de datos.

6. Se dará seguimiento y monitoreo permanente a la operación del Sistema hasta
que finalicen todas las etapas, generando los reportes de seguimiento que
requiera el Consejo Estatal Electoral.

Responsables:
Direitor E;".uu.'o ¿e orÀaniiå¿iór tÞ;.tiãój Þõliu.os=
y Director de la Unidad Técnica de Servicios de ,

Informática v Comunicaciones. I

Formatos utilizados
Formatos de la metodología de desarrollo de software,
formatos de selección reclutamiento.

Validado oor: ] Secretario Eiecutivo

72



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

thdFficlddr¡

Desarrollo eimplemmtación del Sisæna del proceso de selección de conseieros distitalesymunicipales
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Desarrollo e implementación de los sistemas de

Información de Registro de Actas (Cómputo

Preliminar) y de los Cómputos Distritales,

Municipales y de Gobernador. Se incluye como
módulo del Sistema de Cómputos, el Sistema de
Recuento de votos que aparece en el POA 2017.

Nombre del procedimiento:

Coordinador de Desarrollo de Software, Subdirector
de Desarrollo de Software, Jefe de Departamento de
Desarrollo de Software, Coordinador de Bases de
Datos, Análisis, Calidad y Soporte Técnico y
Subdirector de Análisis, Calidad y Soporte Técnico,

fefe de Soporte Técnico.

Coordinador de Organizaciín Electoral, Coordinador

furídico, Coordinador de Participación Ciudadana y
Coordinador de Administración.

Ejecuadopor:

Consejo Estatal Electoral, Conseios municipales,
Conseios distritales v ciudadanía.

Alcance:

Polfticas de operación

Los consejos municipales y distritales, utilizando la segunda copia de las
Actas de Escrutinio y Cómputo generadas por los presidentes de las casillas,
deberán realizar los cómputos preliminares el día de la elección e identificar
las casillas donde existirá recuento de votos exclusivamente por las causales

que el Código define.

El Consejo Estatal Electoral deberá realizar las funciones, planes, logística y
actividades establecidos en el Código de Instituciones y Procedimientos
Electorales para el Estado de Morelos, en su LIBRO TERCERO DE LOS

ORGANISMOS ELECTORALES TíTULO PRIMERO DEL INSTITUTO

MORELENSE DE PROCESOS ELECTORALES Y PARTICIPACIÓN CIUDADANA

CAPÍTULO I DE sU NATURALEZA Y FINES, para proceder a realizar los

cómputos, la declaración de validez y la entrega de constancias.

a

Contar con el Sistema de Información para el cómputo
preliminar, y el cómputo definitivo para el proceso
electoral local2}L7-2018, y que, a través de este último,
el Consejo Estatal Electoral realice la declaración de
validez y se expidan las constancias respectivas.

Obietivo:
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Descripción de actividades

1.. Una vez aprobado el acuerdo para la implementación de los sistemas de
Información de Registro de Actas (Cómputo Preliminar) y de los Cómputos
Distritales y Municipales por el Consejo Estatal Electoral, el Secretario Ejecutivo
instruirá al Director de la Unidad Técnica de Servicios de Informática y
Comunicaciones para que inicie el desarrollo de ambos sistemas bajo las nonnas
jurídicas, administrativas y financieras establecidas.

2. Ambos sistemas se crearán con tecnología Web y baio la metodología de
desarrollo de software, con las etapas: análisis de requerimientos, diseño,
desarrollo, pruebas, y puestos en operación el día de la jornada electoral y el
miércoles siguiente al día de la elección.

3. Implementación de los mecanismos de capacitación y simulacros donde
intervengan todos los involucrados: Unidad Técnica de Servicios de Informática y
Comunicaciones, personal de la Dirección Ejecutiva de Organización Electoral, de
Administración y de Capacitación Electoral y Educación Cívica.

4. Para facilitar la operación de los sistemas, el fefe de Departamento de Soporte
Técnico verificará la conexión a Internet y que las computadoras de los consejos
municipales y distritales cuenten con las herramientas técnicas necesarias para
Ia captura de datos.

5. Ejecución del módulo de creación de grupos de trabajo por los consejos
distritales y municipales, previamente a la realización de los Cómputos
definitivos.

6. El día del Cómputo,las Dirección Ejecutiva de Organización Electoral, de
Administración, de Capacitación Electoral y Educación Cívica, la Subdirección de
Medios de Comunicación y la Unidad Técnica de Servicios de Informática y
Comunicaciones, deberán coordinarse de forma óptima de cumplir con el
objetivo institucional.

Director furídico, Director Ejecutivo de Organización y
Partidos Políticos, Director de la Unidad Técnica de
Servicios de Informática y Comunicaciones, Director
Eiecutivo de Administración y Financiamiento.

Responsables:

Formatos de la metodología de desarrollo de
formatos de selección reclutamiento.

Secretario Ejecutivo

Formatos utilizados:

Validado
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Documentación

Capacitación y
revisión de equipos
de captura.

Pruebas y simulacros
con el usuario final.

¿Errores?

Dirección Ejecutiva de
Organización Electoral y

Partidos Políticos

No

Sí

FECHA

Documentación

Documento

Documento

Documento

Código

Construcción

Pruebas internas

para su operación
Liberación del Sistema

Diseño de la solución

¿Errores?

Análisis de requerimientos
del Sistema

Unidad Técnica de Servicios de

Informática y Comunicaciones

Sí

No

ROCA

Acuerdo, lineamientos
y anexos

Aprueba Acuerdo para la
realización de los
Cómputos de las
elecciones de Gobernador,
Diputados y Pdtes.
Municipales.

Consejo Estatal Electoral del
IMPEPAC

INICIO

PVG

I
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Desarrollo e implementación delsistema de

Sesiones de Consejo Estatal Electoral, d¡str¡tales y

municipales.

Nombre del procedimiento:

Coordinador de Desarrollo de Software, Subdirector
de Desarrollo de Software, fefe de Departamento de
Desarrollo de Software, Coordinador de Bases de
Datos, Análisis, Calidad y Soporte Técnico y
Subdirector de Análisis, Calidad y Soporte Técnico,

fefe de Soporte Técnico.

Coordinador de Organizaciín Electoral, Coordinador
Jurídico y Coordinador de Administración.

Ejecutado por:

Consejo Estatal Electoral, Consejos municipales y
Consejos distritales.

Alcance:

Contar con el Sistema de Información para el registro
de la información de las sesiones de Consejo Estatal
Electoral, así como de las distritales y municipales.

Objetivo:

Polfticas de operación

Captura de toda la información que se genera en la celebración de las sesiones
de Consejo Estatal Electoral y a las que lleven a cabo los consejos distritales y
municipales una vez instalados. Dispondrá de módulos para la consulta en
línea sobre los diversos aspectos, temas y situaciones que suceden en las
sesiones.

Este sistema se usará permanentemente para capturar las sesiones de Consejo
Estatal Electoral y de forma temporal a partir de la sesión de instalación de los
consejos distritales y municipales. Al inicio de cada sesión, se deberá abrir el
sistema para capturar la información inicial de cada sesión: hora de inicio,
asistentes, agenda, temas del orden del día, entre lo principal. t

a
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Descripción de actividades

t. Análisis de los requerimientos del Sistema.

2. Diseño de la solución y generación de prototipo.

3. Codificación del Sistema.

4. Pruebas internas y detección de errores del sistema.

5. Ajustes derivados de las pruebas internas.

6. Capacitación a los usuarios finales.

7. Pruebas con usuarios fÌnales, verificando la conexión a Internet y que sus

computadoras cuenten con las herramientas técnicas necesarias para la captura
de datos.

B. Ajustes derivados de las pruebas con usuarios finales.

9. Puesta en operación del Sistema;

10. Mantenimiento del Sistema, realizando monitoreo permanente de su

funcionalidad y corrigiendo detalles q\ue eventualmente aparezcan, o mejoras
requeridas.

Director Ejecutivo de Organización Electoral y Partidos
Políticos y Director de la Unidad Técnica de Servicios de

Informática y Comunicaciones.
Responsables

Formatos de la metodología de desarrollo de software,
formatos de selección y reclutamiento.Formatos utilizados:

Secretario EjecutivoValidado por:
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Desarollo e implemenación del Sistema de Sesiones de Consejo Estatal Etectora! distritales y municipales

Documentación

Capacitación y
revisión de equipos
de captura.

Pruebas y simulacros
con el usuario final.

¿Errores?

Secretaría Ejecutiva

t

No

Sí

FECHA

7

Documentación

Documento

Documento

Documento

Córtigo

rt

Construcción

Pruebas internas

Diseño de la solución

Liberación del Sistema
para su operación

Análisis de requerimientos
del Sistema

¿Errores?

Unidad Técnica de Servicios de
Informática y Comunicaciones

Sí

No

ROCA

Documento

Genera los requerimientos
del Sistema

Dirección Ejecutiva de
Organización Electoral y

Partidos Políticos

INICIO

PVG
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Desarrollo e implementación delSistema de

Conteo Rápido de la Elección de Gobernador.
Nombre dd procedimiento:

Consejo Estatal Electoral, Consejos municipales y
Conseios distritales.Alcance:

Obtener una inferencia oficial bien sustentada del
resultado de la elección de Gobernador, previamente a

la operación del PREP
Obietivo:

Políticas de operación

Sistema cuya operación y resultados serán responsabilidad y atribución

exclusiva del Consejo Estatal Electoral, quien generará los lineamientos

correspondientes.

Sólo funcionará el día de la jornada electoral por el tiempo que se defina en el

acuerdo de Consejo correspondiente y sólo para la elección de Gobernador.

Se trata de un "procedimiento estadístico diseñado con la finalidad de estimar

con oportunidad las tendencias de los resultados finales de una elección, a

partir de una muestra probabilística de casillas, cuyo tamaño y composición

se determina previamente de acuerdo a un esquema de selección específico"

(rNE).

a

a

a

Coordinador de Desarrollo de Software, Subdirector
de Desarrollo de Software, fefe de Departamento de

Desarrollo de Software, Coordinador de Bases de

Datos, Análisis, Calidad y Soporte Técnico y
Subdirector de Análisis, Calidad y Soporte Técnico,

fefe de Soporte Técnico.

Coordinador de Organización Electoral, Coordinador

Iurídico y Coordinador de Administración.

Eiecuadopor:
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Descripción de actividades

L. Aprobación del acuerdo para la implementación del Sistema de Conteo Rápido
para la elección de Gobernador por el Consejo Estatal Electoral.

2. El Secretario Ejecutivo instruirá al Director de la Unidad Técnica de Servicios de
Informática y Comunicaciones para que desarrolle el Sistema bajo las normas
técnicas, administrativas, y jurídicas establecidas.

3. El Coordinador de Desarrollo de Software y el Coordinador de Bases de Datos,
Análisis, Calidad y Soporte Técnico de la Unidad Técnica de Servicios de
Informática y Comunicaciones proceden arealizar un cronograma de trabajo
para atender los requerimientos.

4. El Director de la Unidad Técnica de Servicios de Informática y Comunicaciones
aprueba el cronograma para que se inicien las etapas de desarrollo e

implementación del Sistema.
5. Análisis de los requerimientos del Sistema.
6. Diseño de la muestra.
7. Diseño de la solución y generación de prototipo.
B. Codificación del Sistema.
9. Pruebas internas y detección de errores.
10. Ajustes derivados de las pruebas internas.
11. Pruebas con las áreas usuarias, en este caso con el Consejo Estatal Electoralyla

Dirección Ejecutiva de Organización Electoral y Partidos Políticos.
12. Capacltación a los operadores del conteo rápido.
13. Simulacros, se realizarán al menos dos.
14. Selección de la muestra definitiva decasillas el día de Jornada Electoral.
15. Puesta en operación del Sistema el día de la fornada Electoral;
16. Obtención de los resultados estadísticos producto del Conteo Rápido.
17. Difusión del resultado por el Consejo Estatal Electoral.

Director Eiecutivo de Organización Electoral y Partidos
Políticos y Director de la Unidad Técnica de Servicios de
Informática y Comunicaciones.

Responsables:

Formatos de la metodología de Desarrollo de Software,
minutas, actas e informes.

Formatos utilizados:

Consejo Estatal Electoral y Secretario EjecutivoValidado por:
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Desarrollo e implementación del Sistemade Conteo Rápido dela Elección de Gobernador.
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PAGINA

1

Dirección Ejecutiva
de Administración y

Financiamiento

Cont-râtos

Contratación de
personal capturista
para el Conteo Rápido
y de los transmisores
de datos

FECHA

29/O3/20L7

Dirección Ejecutiva de
Organización Electoral

y Parridos Políticos

Capacitación, pruebas
y al menos dos
simulacros con el
usuario final

Documentación

No

¿Errores?

APROBO

ESRB

UnidadTécnicade
Servicios de Informática

y Comunicaciones

Análisis de
requerimientos del
Sistema del Conteo
Rápido.

Diseño de la
solución y
prototipo

Pruebas internas

Operación y
publicación internade
resultados del Conæo
Rápido

Documentación

Documento

Documento

¿Errores?

No

Construcción

REVISO

ROCA

Consejo Estatal
Electoral del IMPEPAC

INICIO

Aprueba Acuerdo
para implementación
del Conteo Rápido
para la elección de
Gobernador

Acuerdo y
lineamientos

Creación de Comité
de Conteo Rápido

Actas de sesión

de
de

Realización
sesiones
seguimiento

+

L
ELABORÓ

PVG

I
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Coordinador de Desarrollo de Software, Subdirector
de Desarrollo de Software, Jefe de Departamento de
Desarrollo de Software, Coordinador de Bases de
Datos, Análisis, Calidad y Soporte Técnico y
Subdirector de Análisis, Calidad y Soporte Técnico,

fefe de Sopofte Técnico.

Coordinador de Organización Electoral y Coordinador
de Administración.

Ejecutado por:

Consejo Estatal Electoral, Conseios municipales y
Conseios distritales.

Alcance:

Desarrollo e implementación delSistema de

Registro de los paquetes electorales con cód¡go

identificador.

Nombre del procedimiento:

Control y seguimiento de la entrega y recepción de los
paquetes electorales por los presidentes de las casillas.

Objetivo:

Polfticas de operación

Desde la entrega de los paquetes electorales a los presidentes de las casillas,
los datos de los mismos se registrarán en el Sistema, generando el código de
identificación correspondiente.

Posteriormente, y durante la Jornada Electoral y conforme se vayan
entregando en los lugares destinados para ello, se registrará la recepción del
paquete con las actas de la elección, especificando las condiciones.

También se registrará la eventual no entrega de un paquete por los
presidentes de las casillas.

a

o

a
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Desaipción de actividades

1. Aprobación del acuerdo para la gestión de los paquetes electorales por el Consejo
Estatal Electoral.

2. El Secretario Ejecutivo instruirá al Director Ejecutivo de Organización Electoral y
Partidos Políticos y al Director de la Unidad Técnica de Servicios de Informática y
Comunicaciones para que se desarrolle el Sistema bajo las normas técnicas,
administrativas, y jurídicas establecidas.

3. El Coordinador de Desarrollo de Software y el Coordinador de Bases de Datos,
Análisis, Calidad y Soporte Técnico de la Unidad Técnica de Servicios de
Informática y Comunicaciones proceden arealizat un cronograma de trabajo
para atender los requerimientos.

4. El Director de la Unidad Técnica de Servicios de Informática y Comunicaciones,
en conjunto con el Director Ejecutivo de Organización Electoral y Partidos
Políticos aprueban el cronograma para que se inicien las etapas de desarrollo e

implementación del Sistema.

5. Análisis de los requerimientos del Sistema.

6. Diseño de la solución y generación de prototipo.

7. Codificación del Sistema.

B. Pruebas internas y detección de errores.

9. Ajustes derivados delas pruebas internas.

10. Capacitación a los operadores del Sistema.

1 1. Pruebas con el personal de la Dirección Ejecutiva de Organización Electoral y
Partidos Políticos.

12. Simulacros, se realizarân al menos dos.

13. Puesta en operación del Sistema.

Director Ejecutivo de Organización Electoral y Parcidos
Políticos y Director de la Unidad Técnica de Servicios de
Informática y Comunicaciones.
Formatos de la metodología de Desarrollo de Software,
minutas, actas e informes.
Secretario Ejecutivo

Responsables

formatos ut:lizados: ¡
Validado por: //
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Desarrollo e implementación del Sistema de RegisEo delos paquetes electorales con código identificador
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IPAGINA

1

Dirección Ejecutiva
de Administración y

Financiamiento

Contratos

Contratación de
bodegas y espacios
para los paquetes
electorales, con la
seguridad requerida.

I

FECHA

29/O3/2017

Dirección Ejecutiva de
Organización Electoral

y Partidos Políticos

Generación de
requerimientos del
Sistema de Registro de
los paquetes
electorales con código
identificador

Requerimientos

Capacitación, pruebas
y al menos dos
simulacros con el
usuario final

Documentación

No

¿Emores?

sí

APROBO

ESRB

UnidadTémicade
Servicios delnformática

y Comunicaciones

Análisis de
requerimientos del
Sistema del Conteo
Rápido.

Diseño de la
solución y
prototipo

Pruebas internas

OperacióndelSisæma
de Regislro de
Paquetes

Documentación

No

Documento

Fin

Documento

¿Errores?

Construcción

REVISO

ROCA

Consejo Estatal
Electoral del IMPEPAC

INICfO

ELABORO
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Nombre del procedimiento:

Subdirección de Incorporación y Normatividad,
Subdirección de Formación, Evaluación y Estímulos
del Servicio Profesional, Coordinador de Desarrollo de
Software, Subdirector de Desarrollo de Softr¡¡are, fefe
de Departamento de Desarrollo de Software,
Coordinador de Bases de Datos, Análisis, Calidad y
Soporte Técnico y Subdirector de Análisis, Calidad y
Soporte Técnico, Iefe de Soporte Técnico.

Ejecutadopor:

Consejo Estatal Electoral, personal del Instituto
perteneciente al SPE y a la Rama Adiva.,
eventualmente el de los consejos municipales y
distritales.

Alcance:

Políticas de operación

La información de los diferentes procesos, incorporación, formación,
evaluación y estímulos, del Servicio Profesional Electoral deberá ser capturada
en el Sistema.

La Intranet y el Campus Virtual son sistemas que operarán para ambas ramas:

el SPE y la rama administrativa, cada una tiene su propio apartado para evitar
confusiones

a

a

Sistema I ntegral del Servicio Profesiona I El ectora I

de Morelos, Plataforma Tecnológica Campus

Virtual y Sistema de Red Interna del IMPEPAC

(lntranet).

Proporcionar herramientas informáticas que faciliten
los procesos del Servicio Profesional Electoral:
incorporación, formación, evaluación y estímulos, entre
lo principal, así como la comunicación y colaboración
de todo el personal del IMPEPAC.

Obietivo:
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Descripción de actividades

L. El Director de la Unidad Técnica,la Subdirección de Incorporación y Normatividad
y la Subdirección de Formación, Evaluación y Estímulos del Servicio Profesional
Electoral procederán a documentar sus requerimientos específicos para las
plataformas: Sistema Integral del SPE, Campus Virtual e Intranet.

2. El Coordinador de Desarrollo de Software y el Coordinador de Bases de Datos,
Análisis, Calidad y Soporte Técnico de la Unidad Técnica de Servicios de
Informática y Comunicaciones proceden a realizar un cronograma de trabajo para
atender los requerimientos.

3. El Director de la Unidad Técnica de Servicios de Informática y Comunicaciones
aprueba el cronograma para que se inicien las etapas de desarrollo e
implementación de las plataformas.

4. Análisis de los requerimientos del Sistema.

5. Diseño de la solución y generación de prototipo.

6. Codificación del Sistema.

7. Pruebas internas y detección de errores.

8. Ajustes derivados de las pruebas internas.

9. Pruebas con las áreas usuarias, en este caso las del Servicio Profesional Electoral 
;

y personal de la Rama Administrativa del IMPEPAC.

L0. Ajustes derivados de las pruebas con las áreas usuarias.

11. Capacitación a los operadores de los sistemas.

12. Puesta en operación de los sistemas: Integral del SPE, Campus Virtual e Intranet;

L3. Mantenimiento de las plataformas.

Director de la Unidad Técnica del Servicio Profesional
Electoral y Director de la Unidad Técnica de Servicios
de Informática y Comunicaciones.

Responsables

t

Formatos de la metodología de Desarrollo de Software,
minutas. actas e informes. '\-

Secretario Ejecutivo I

Formatos utilizados:

Validado por:
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Sistema Integral del Servicio Profesional Electoral de MorelosySisæmade Red Intema del IMPEPAC
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PÁGINA

Unidad Técnica del Servicio
Profesional Electoral

No

FECHAAPROBO

Unidad Téqrica de Servicios de

Infonnática y Comunicaciones

Documento

Diseño de la solución y
prototipo

¿Errores?

Documentación

Operación de las
plataformas tecnológicas
para el SPE y la Rama
Adiva

No

>

REVISO

Consejo Estatal Electoral del
IMPEPAC

/
ELABORO
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Servicio de mantenimiento preventivo y

correctivo delequipo de cómputo.
Nombre del procedimiento:

Subdirector de Análisis, Calidad y Soporte Técnico,

Iefe de Departamento de Soporte Técnico.
Eieantado por:

Consejo Estatal Electoral, personal del IMPEPAC y de
los conseios municipales y distritales.Alcance:

Asegurar y garantrzar la operación óptima del equipo
de cómputo existente mediante el servicio de

reparación v mantenimiento preventivo y correctivo.
Obietivo:

Pollticas de operación

El Director de la Unidad Técnica de Servicios de Informática y Comunicaciones

es el responsable de supervisaryvalorar el buen funcionamiento de los equipos
de cómputo,del IMPEPAC. Para ello, instruirá ala Coordinación de Bases de

Datos, Análisis, Calidad y Soporte Técnico para verificar la operación de las

computadoras, creando un plan de trabajo que se hará del conocimiento de

todas las áreas del Instituto.

Las tareas de mantenimiento preventivo y correctivo sólo podrán ser
realizadas por personal de la Unidad Técnica de Servicios de Informática y
Comunicaciones.

a
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Descripción de actividades

L. El Director de la Unidad Técnica de Servicios de Informática y Comunicaciones es
el responsable de supervisar y valorar el buen funcionamiento de los equipos de
cómputo del IMPEPAC. Para ello, instruirá a la Coordinación de Bases de Datos,
Análisis, Calidad y Soporte Técnico para verificar la operación de las
computadoras, creando un plan de trabajo que se hará del conocimiento de todas
las áreas del Instituto.

2. Las áreas usuarias de los servicios de cómputo tendrán la obligación de reportar
fallas o descomposturas de los equipos.

3. La Coordinación de Bases de Datos, Análisis, Calidad y Soporte Técnico, a través
de la Subdirección de Análisis, Calidad y Soporte Técnico y de la fefatura de
Departamento de Soporte Técnico son las únicas áreas facultadas para brindar
mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de cómputo conforme al plan
de trabajo o a los reportes de fallas que se reciban durante el día.

4. El Subdirector de Análisis, Calidad y Soporte Técnico, con el apoyo del fefe de
Departamento de Soporte Técnico determinará si existe compostura o no de dicho
equipo de cómputo, para su baja o reparación según sea el caso.

5. En su caso, el Jefe de Departamento de Soporte Técnico determinará los tiempos
de revisión y compostura de los equiþos y se lo notificará a su jefe inmediato.

6. De requerirse, la Coordinación de Bases de Datos, Análisis, Calidad y Soporte
Técnico, solicitará por medio del procedimiento establecido a la Dirección
Ejecutiva de Administración y Financiamiento, adquirir los componentes
necesarios para el mantenimiento, la reparación o la actualización los equipos.

Director de la Unidad Técnica de Servicios de
Informática y Comunicaciones y Coordinador de Bases

de Datos, Análisis, Calidad y Soporte Técnico.
Responsables:

Calendario de mantenimiento, Reportes de falla...Formatos utilizados:\

90

Secretario EjecutivoValidado por:
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Sewicio demantenimiento preventivo ycorrectivo del equipo de cómputo
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Nombre del procedimiento:

Ejecutado por:

Obietivo:

Sistema para el Registro de Candidatos a los 
,

diferentes puestos de elección popular del Estado ,

de Morelos, para el Proceso Electoral 2Ot7-20I8,
considerando los lineamientos de paridad de

género vigentes.

Coordinaciones de Organización Electoral,
Coordinador de Desarrollo de Software, Subdirector
de Desarrollo de Software, lefe de Departamento de
Desarrollo de Software, Coordinador de Bases de
Datos, Análisis, Calidad y Soporte Técnico y
Subdirector de Análisis, Calidad y Soporte Técnico,
efe de orte Técnico.

Consejo Estatal Electoral, consejos municipales y
distritales.
Proporcionar la herramienta informática que faciliten
los procesos de registro de los candidatos a los cargos
de elección popular para gobernador, diputados,
presidentes municipales, síndicos y regidores del
Estado de Morelos, teniendo como fin el acatamiento a
los ordenamientos jurídicos de paridad de género y los
lineamientos del INE.

rmpepaca

y hdEr$lon Clùdúnà

Pollticas de operación

o El registro de candidatos puede realizarse en el órgano estatal, municipios y
distritos.

. El proceso de registro de candidatos, debe apegarse estrictamente a los
lineamientos emitidos por el Consejo Electoral Estatal. Considerar capturar
siempre los apodos de los candidatos.

r Durante eI registro de los candidatos y a su término legal, el Consejo Electoral
Estatal verificará que se cumpla la paridad de género, mediante los módulos de
que dispondrá el sistema.

r Las sustituciones, deberán realizarse forzosamente mediante el Sistema.
o Loslistados que se entreguenaTalleres Gráficos dela Nación, debenserlos que

Alcance:
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Descripción de actividades

L EI Secretario Ejecutivo instruirá al Director de la Unidad Técnica de Servicios de
Informática y Comunicaciones al desarrollo del Sistema de Registro de Candidatos
con Paridad de Género, bajo las normas jurídicas, administrativas y financieras
establecidas, tomando en cuenta los requerimientos y experiencias que surgieron
en la elección 20L4-2015.

2. El Desarrollo del Sistema Informático se llevará a cabo bajo la metodología de
desarrollo de software establecida en la Unidad Técnica de Servicios de
Informática y Comunicaciones.

3. El Coordinador de Desarrollo de Software y el Coordinador de Bases de Datos,

Análisis, Calidad y Soporte Técnico de la Unidad Técnica de Servicios de

Informática y Comunicaciones proceden a realizar un cronograma de trabajo para
atender los requerimientos.

4. El Director de la Unidad Técnica de Servicios de Informática y Comunicaciones
aprueba el cronograma para que se inicien las etapas de desarrollo e

implementación del sistema:

5. Análisis de los requerimientos del Sistema.

6. Diseño de la solución y generación de prototipo.

7. Codificación del Sistema.

B. Pruebas internas y detección de ert'ores.

9. Ajustes derivados de las pruebas internas.

10. Pruebas con las áreas usuarias, en este caso las de Organización Electoral,
Capacitación Electoral y Secretariado, eventualmente de los consejos distritales y
municipales.

1 1. Capacitación a los operadores del sistema, una vez que se definan éstos.

12. Simulacros, se realizarân al menos dos.

13. Puesta en operación del sistema.

Director Eiecutivo de Organización Electoral y Partidos
Políticos y Director de la Unidad Técnica de Servièios de
Informática y Comunicaciones.

Responsables:

Formatos de la metodología de Desarrollo de Softtn¡are,

minutas, actas e informes. /
Secretario Ejecutivo

Formatos utilizados

Validado por:
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Candidabs el hoceso Electoral 2017-278

PAGINAFECHA
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Unidad Técnica del Servicio
Profesional Electoral

Documentación

Capacitación, pruebag y
simulacros de las
plataformas con el
usuario final. Verificación
técnica de equipos de
captura.

No

I

APROBO

ESRB

Unidad Téo:ica de Servicios de
Informática y Comunicaciones

Documento

Diseño de Ia solución y
prototipo

¿Errores?

Documentación

Operación del Sistema
Registrode Candidatos

No

>

REVISO

ROCA

Consejo Estatal Electoral del
IMPEPAC

/
ELABORO

PVG
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Coordinación de Bases de Datos, Análisis, Calidad y
Soporte Técnico Subdirector de Análisis, Calidad y
Soporte Técnico y lefe de Departamento de Soporte
Técnico.

Ejeantado por:

a

.-^
rmpepac t
lntuHñr¡¡u ,
ôPøÊkh ,
ymdfficltøE /

Aseguramiento de la correcta operac¡ón de la

infraestructura tecnológ¡ca y de los servic¡os

informáticos del lnstituto, mediante
proced¡m¡entos de revis¡ón, configuración,

actualización y mantenimiento.

Nombre del procedimiento:

Todas las áreas del Instituto.Alcance:

Asegurar el funcionamiento y la correcta operación de
toda la infraestructura tecnológica del IMPAPEC:
servicio de Internet, telefonía, datos y servidores, para
que se brinden servicios informáticos los 365 días del
año.

Objetivo:

a

a

Políticas de operación

El registro de candidatos puede realizarse en el órgano estatal, municipios y
distritos.
El Director de la Unidad Técnica de Servicios de Informática y la Coordinación
de Bases de Datos, Análisis, Calidad y Soporte Técnico son los únicos facultados
para realizar las actividades descritas en el presente procedimiento.

En caso de que se requiera algún servicio o suministro se solicitará a la
Dirección Ejecutiva de Administración y Financiamiento, previa autorizaiión
del Secretario Ejecutivo
Cualquier documentación e información que salga del área, deberá ser valoradaì - ..
y autorizada por el Secretario Ejecutivo.

a

a

9s
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Descripción de actividades

L. El Director de la Unidad Técnica de Servicios de Informática instruirá a
Coordinación de Bases de Datos, Análisis, Calidad y Soporte Técnico para realizar
el plan de revisión y mantenimiento de la red de datos, revisión física, y mediante
software del cableado estructurado, del site del IMEPAC y de todos sus
componentes, así como la infraestructura de voz y del servicio de Internet.

2. Revisión del estatus fisico de la red de datos, incluyendo cableado, rosetas,
concentradores y ruteadores, incluyendo los Wii.

3. El Coordinador de Bases de Datos, Análisis, Calidad y Soporte Técnico con la
colaboración del Subdirector de Análisis, Calidad y Soporte Técnico y del fefe de
Departamento de Soporte Técnico, proceden a realizar un cronograma de trabajo
que cubra todos los aspectos a considerar para la conservación y aseguramiento
de la funcionalidad y operación de la Infraestructura tecnológica del IMPEPAC,
incluyendo los relativos a la Seguridad de la información, siguiendo para ello los
protocolos y políticas establecidos.

4. El Director de la Unidad Técnica de Servicios de Informática y Comunicaciones
aprueba el cronograma para que se inicien las actividades:

5. Revisión del ancho de banda suministrado por el proveedor de Internet, mediante
el uso de software especializado en la medición de estos parámetros.

6. Revisión del site del Instituto: estado de las UPS, servidores, cableado
estructurado, condiciones del gabinete o gabinetes, cableado eléctrico y aire
acondicionado.

7. Revisión del conmutador del Instituto: estado del cableado estructurado,
condiciones del gabinete y cableado eléctrico.

B. Identificar necesidades de incremento de ancho de banda del servicio de Internet
así como de reemplazos en cableado, y de ser el caso, reparar lo que se requiera.

9. De requerirse, la Dirección de la Unidad Técnica de Servicios de Informática y
Comunicaciones solicitará a la Dirección Ejecutiva de Administración y
Financiamiento los requerimientos para corregir la infraestructura tecnológica
del Instituto, desde software antivirus, hasta el incremento al ancho de banda del
servicio de Internel

10. Se procederá a la reparación, configuración o mantenimiento de la infraestructura
tecnológica, cuando sean entregados los suministros solicitados.

Director Ejecutivo de Organización Electoral y Partidos
Políticos y Director de la Unidad Técnica de Servicios de

t

Responsables:
Informática Comunicaciones.
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de Ia infraesbrrcb¡ra los servicios informáticos del Instit¡to
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Dirección Ejecutiva de
Administración y
Financiamiento

\<
t

FECHA

29tO3t2077

APROBO

ESRB

REVISO

ROCA

Unidad Técnica de Servicios de Informática y Comunicaciones

Documento

Análisis fisico del estatus
de la infraestructura
tecnológica de red, voz y
datos del Instituto.

Docûrrento

Generación de Plan de
trabajo y líneas de acción.

I
Sí

No

I
5t

No

I

Informe

Identificación de la
solución y propuesta de
corrección-

¿Requiere
suministros?

Informe

Se corrige el problema,
probando su efeaividad.

ELABORO

PVG
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Procedimiento de la publicación de obligaciones

en materia de transparencia en la página web y

en la Plataforma Nacional de Transparencia

Nombre del procedimiento:

Titular de la Unidad de Transparencia y Enlaces en

materia de transparencia de las áreas ejecutivas y
técnicas del IMPEPAC

Eiecutado por:

a
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Áreas ejecutivas y técnicas del IMPEPACAlcance:

Pollticas de operación

Garantizar que todos los funcionarios responsables de la publicación y actualización
dela información en materia deFansparencia cumplan con la Ley de Transparenciay
Acceso a la Infomación Prlblica del Esado de Morelos.
Garantizar que los Enlaces en material de transparenci4 encargados de la publicación
de infonnació& cuenten con la capacitación y herramientas necesarias para cumplir
con esta labor.
Garantizar que la información publicada cumpla con los principios de calidad y
oporhrnidad siendo información veraz y publicándose dento de los plazos
establecidos en la normatividad en la materia

a

a

a

\.

Garantizar el derecho humano de acceso a la

información y propiciar la participación ciudadana en

las actividades del Instituto Morelense de Procesos

Electorales y Participación Ciudadan4 a través de

brindar a la ciudadanía información sobre el

cumplimiento de sus funciones y atribuciones así
como del ejercicio de los recursos públicos que le son
asignados, en cumplimiento de la Ley de

Transparencia y Acceso a la Información Pública del

Estado de Morelos.

Obietivo:
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Descripción de actividades

1. El Titular de la Unidad de Transparencia dará difusión al interior del Instituto
Morelense de Procesos Electorales y Participación Ciudadana del derecho de acceso a
la información pública, así como de la normatividad aplicable en la materia.

2. El Titular de la Unidad de Transparencia asignará los formatos a cada área ejecutiva y
técnica de acuerdo con sus funciones y atribuciones.

3. Cada Titular de área ejecutiva o técnica designará a un Enlace con la Unidad de
Transparencia, que será el encargado de publicar y achtalizar la información en el
Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT), alojado en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

4. El Titular de Ia Unidad de Transparencia capacitará a los Titulares y Enlaces con la
Unidad de Transparencia de cada área ejecutiva y técnica sobre la normativa vigente en
materia de acceso a la información, el uso del SIPOT y del micro sitio de información
pública de la página web oficial.

5. Los Enlaces con la Unidad de Transparencia concentran la información pública en los
formatos correspondientes, y generan los hipervínculos a los documentos que la
respaldan.

6. Cuando alguna información a publicarse, sea susceptible de clasificación como
reservada o confidencial el Titular del área responsable remitirá a la Unidad de
Transparencia por oficio la declaración que incluirá la prueba de daño señalada en la
Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Morelos, en la que
fundamente y motive la declaración.

7. El Titular de la Unidad de Transparencia notificará vía oficio al Secretario Técnico del
Comité de Transparencia, a efecto de ser considerada en la próxima sesión como un
punto del orden del día para que éste resuelva al respecto.

B. El Titular de la Unidad de Transparencia elaborará la Resolución correspondiente, en la
cual integre un análisis sobre la validez de los argumentos presentados por el área
responsable.

9. El Comité de Transparencia confirma, modifica o revoca la declaración de clasificación
de la información como reservada o confidencial

10. Si se confirma o modifica la declaración de clasificación el Enlace con la Unidad de
Transparencia del área responsable elaborará las versiones públicas necesarias y
registrará en el índice de información reservada o confïdencial según corresponda.

11. El Titular de la Unidad de Transparencia verificará las versiones públicas elaboradas
por las áreas ejecutivas y técnicas.

12. Los Enlaces con la Unidad de Transparencia de cada área publicarâny actualizarán la
información de obligaciones de transparencia de forma mensual, en un plazo que no
exceda los primeros diez días hábiles de cada periodo, esta información actualizada
coresponderá al periodo inmediato anterior.

13. El Titular de la Unidad de Transparencia, verificará de manera semestral que la
información publicada en la Plataforma Nacional de Transparencia cumpla con lo
establecido en los Lineamientos correspondientes. .

14. El Titular de la Unidad de Transparencia en caso de existir observaciones respecto de
la información publicada las hará llegar al área correspondiente para que
subsanadas.

15. De no ser atendidas dichas observaciones por parte de las áreas correspondientes, el
titular de la Unidad de Transparencia lo hará del conocimiento del Comité
Transparencia y de la Comisión Ejecutiva Permanente de Transparencia del Instituto
para que tomen las medidas conducentes.
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L. El Titular de la Unidad de Transparencia, remite el resultado de la verificación
al Instituto Morelense de Información Pública y Estadística.

2. El Instituto de Información Pública y Estadística verifica la información publicada en la
Plataforma Nacional de Transparencia y remite las observaciones al Titular de la
Unidad de Transparencia. t

3. El Titular de la Unidad de Transparencia las remite las observaciones a las áreas
ejecutivas y técnicas correspondientes, para solventación.

4. Los Enlaces de Transparencia atienden las observaciones realizadas e informan al
Titular de la Unidad de Transparencia.

5. El Titular de la Unidad de Transparencia informa al Instituto de Información Pública y
Estadística la atención de las observaciones.

El Instituto de Información Pública y Estadística emite calificación sobre el cumplimiento de
obligaciones de Transparencia y en su caso emite sanciones a los funcionarios que

incumplieron.

a
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Procedimiento de la publicación de obligaciones en materia de

transparencia en la página web y en la Plataforma Nacional de

Transparencia
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Instituto
Morelense de
Información

Pública y
Estadística

t

Enlace de
Transparencia

Titular de Área
Ejecutiva o

Técnica

Designa a un Enlace
de Transparencia,
que será el
encargado de
publicar y
achralizar la
información en la
Plataforma
Nacional de
Transparencia

trcb

Titular de la
Unidad de

Transparencia

INICIO

Oficio

Difunde al interior del
IMPEPAC el derecho de
acceso a la información
pública, así como de la
normatividad aplicable

Comité de
Transparencia
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PAGINA
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Transparencia
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áreas
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Titular de la Unidad de Transparencia y Áreas
Ejecutiva y Técnicas del IMPEPAC

Ejecutadopor:

Procedimiento para atender Solicitudes de

lnformación Pública por parte de la Unidad de

Transparencia del IMPEPAC

Nombre del procedimiento:

Garantizar el derecho humano de acceso a la
información y propiciar la participación ciudadana en
las actividades del Instituto Morelense de Procesos

Electorales y Participación Ciudadan4 a través de

brindar a la ciudadanía información sobre el
cumplimiento de sus funciones y atribuciones así
como del ejercicio de los recursos públicos que le son
asignados, en cumplimiento de la Ley de

Transparencia y Acceso a la Información Pública del
Estado de Morelos.

Obietivo:

Áreas internas del IMPEPAC y público en generalAlcance:

Polfticas de operación

En todo momento se deberá garantizar el cumplimiento del procedimiento de

acceso a la información pública estipulado en la Ley de Transparencia yAcceso
a la información Pública.

Se deberá garantizar que las solicitudes de información públic4 atendidas
dentro de los plazos establecidos en la norma correspondiente...
Las respuestas a las solicitudes de información deberán de cumplir con los
principios de calidad y veracidad...

Al atender las solicitudes de información se deberá de garantizar también el

a

a

de datosderecho de
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Descripción de actividades

1. El Titular de la Unidad de Transparencia recibe la solicitud de información
presentada por cualquier medio, el cual deberá señalar por lo menos el medio de
notificación y la modalidad por la que prefiere que se le otorgue el acceso a la
información.

2. En caso de que falte algún dato o elemento para la localización y respuesta de la
solicitud de información, el Titular de la Unidad de Transparencia deberá realizar una
prevención al solicitante, con la finalidad de que sea subsanada dentro de los diez
días hábiles posteriores, en caso contrario se tendrá por no presentada la solicitud.

3. El Titular de la Unidad de Transparencia, de acuerdo con las funciones y atribuciones
de cada área, turnará las solicitudes de información dentro de los dos días hábiles
siguientes a aquel en que se hayan recibido.

4. Cuando alguna información solicitada, sea susceptible de clasificación como
reservada o confidencial, sea incompetente para responder o siendo competente no
se encuentre en los archivos a su cargo, el Titular del área responsable lo hará del
conocimiento del Titular de la Unidad de Transparencia.

5. El Titular de la Unidad de Transparencia notificarâvta oficio al Secretario Técnico del
Comité de Transparencia, a efecto de ser considerada en la próxima sesión como un
punto del orden del día, para que éste resuelva al respecto.

6. El Titular de la Unidad de Transparencia elaborará la Resolución correspondiente, en
la cual integre un análisis sobre la validez de los argumentos presentados por el área
responsable.

7. El Comité de Transparencia confirma, modifica o desecha la declaración de
presentada por el Titular del área responsable y la hace del conocimiento del Titular
del área responsable.

B. Si se confirma o modifica la declaración de clasificación el Enlace de Transparencia
del área responsable elaborará las versiones públicas necesarias y la registrará en el
índice de información reservada o confidencial según corresponda.

9. El Titular de la Unidad de Transparencia verificará las versiones públicas elaboradas
por las áreas ejecutivas y técnicas.

10. En caso de que se confirme la declaración de inexistencia el Comité de Transparencia
dará vista al Órgano Interno de Control para que inicie el procedimiento de

responsabilidades que corresponda
1.1. En caso de contar con la información y que ésta sea pública, el área responsable

deberá remitirla al Titular de la Unidad de Transparencia dentro de los cinco días

hábiles siguientes a aquel en que se haya recibido la solicitud,
L2. En caso de requerirlo las Áreas pueden solicitar una ampliación del plazo de

respuesta hasta diez días hábiles adicionales.
13. El Titular de la Unidad de Transparencia notificarâvta oficio al Secretario Técnico del

Comité de Transparencia, a efecto de ser considerada en la próxima sesión como un
punto del orden del día, para que éste resuelva al respecto. '

14. El Titular de la Unidad de Transparencia elabora la resolución respectiva y la
presenta al Comité para su análisis y resolución. \.-

15. El Comité de Transparencia, analiza la solicitud y resuelve sobre su ¡iìoeedencia, e

informa su resolución al Titular de área o técnica
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16. Si el Comité de Transparencia confirma la ampliación del plazo de respuesta el Titular
de la Unidad de Transparencia lo informa al solicitante.

L7. En caso de que la reproducción de la información genere un costo, el Titular de la
Unidad de Transparencia lo hará del conocimiento del solicitante mediante el medio
de notificación señalado.

18. El Titular de la Unidad de Transparencia remite la respuesta y en su caso las
resoluciones correspondientes al solicitante por el medio que haya elegido o en su
defecto por estrados.

19. Si el solicitante considera que se Ie ha negado el acceso a la información podrá
interponer el recurso de inconformidad ante el Instituto Morelense de Información
Pública y Estadística en los términos señalados por la Ley de Transparencia yAcceso
a la Información Pública del Estado de Morelos.

20. Si el Instituto de Información Pública y Estadística admite el recurso lo informa al
Titular de la Unidad de Transparencia y le otorga cinco días para la entrega de
pruebas y alegatos.

21. El Titular de la Unidad de Transparencia corre traslado del requerimiento al área
responsable para que en el término de tres días hábiles, aporte las pruebas y alegatos
que considere pertinentes para dar respuesta al requerimiento presentado por el
Instituto de Información Pública y Estadística.

22. ElTitular del área responsable remite pruebas y alegatos que son integrados informe
circunstanciado elaborado por el Titular de la Unidad de Transparencia.

23. El Titular de la Unidad de Transparencia remite el informe circunstanciado al
Instituto Morelense de Información Públicay Estadística dentro del plazo estipulado.

24. El Pleno del Instituto Morelense de Información Pública y Estadística valora las
pruebas y alegatos presentados por el solicitante y por el Titular de la Unidad de
Transparencia y emite una resolución, la que comunica a ambas partes.

25. Si el Pleno del Instituto Morelense de Información Pública y Estadística sobresee el
asunto se da por concluido, si no se ordena al funcionario responsable el inmediato
cumplimiento del nuevo requerimiento del Instituto Morelense de Información
Pública y Estadística.

26. Si el funcionario responsable no acata la instrucción, el Instituto Morelense de
Información Pública y Estadística aplica las sanciones establecidas en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Morelos.

Titular de la Unidad de Transparencia y áreas
eiecutivas y técnicas del IMPEPAC

Responsables:

Formato para solicitudes de información.Formatos utilizados:

Titular de la Unidad de Transparencia./Validado
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Procedimiento para atender Solicitudes de Información Pública por
parte de la Unidad de Transparencia del IMPEPAC.

a

Impepa
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PAGINA 1

Instituto
Morelense de
Información

Pública y
Estadística

FECHA

t7 /07 12023

Recibe prevención
para que aclare su
solicitud

Se tendrá por no
presentada la
solicitud

No

I

a?
¿Subsan

Solicitante

Oficio

Cuando alguna
información
solicitada, sea
susceptible de
clasificación como
reservada o

confìdencial, sea
incompetente para
responder o siendo
competente no se
encuentre en los
archivos a su cargo o

requiera una
ampliación del plazo
de respuesta lo hará
del conocimiento a la
Unidad de
Transparencia

Oficio

APROBO

VAMA

Titular de Área

Recibe tùrno de

solicitud para su
atención

Solicih¡d

Verifica que Ia solicitud
de información sea clara
para poder dar respuesta

Titular de la
Unidad de

Transparencia

Siguiente

No-

si -l

?
¿Cumple

REVISO

RHH

ELAB0RÓ

RHH

Comité de
Transparencia

t
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Instituto
Morelense de
Información

Pública y
Estadística

PAGINA

2

Solicitante

Recibe notificación de
la resolución del
Comité de
Transparencia

Resolución

Realiza el pago de los
costos de
reproducción y
notifica a la Unidad de
Transparencia

Oficio

FECHA

t7 /07 /2023

Remite a la Unidad
de Transparencia la
respuesta a la
solicitud de
información con los
documentos
correspondientes

Titular de Área

Recibe resolución y
acata instrucción del
Comité, si es de
clasificación de la
información realiza
las versiones
públicas.

APROBO

VAMA

Titular de la
Unidad de

Transparencia

Elabora resolución
correspondiente, en la
cual integre un análisis
sobre la validez de los
argumentos
presentados por el área
responsable

Notifica al ârea
responsable y al
solicitante la resolución
de la Unidad de
Transparencia

Anterior

Resolución

En su caso, verifica las
versiones públicas

En su caso notifica al
solicitante los costos de
reproducción de la
información

Remite oficio
integrador en el que se
describa la respuesta a
la solicitud, sus anexos
y en su caso las
resoluciones
correspondientes.

Siguiente

Oficio

R.EVISO

RHH

Comité de
Transparencia

Resuelve sobre la
declaración
realizada por el área
responsable y le
notifica

Instruye a la Unidad
de Transparencia que
notifique al ârea
responsable y al
solicitante, y en su
caso al órgano
interno de control
para que deslinde
responsabilidades

Resolución

ELABORO

RHH
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PAGINA

3

Recibe recurso de
revisión de la
respuesta de la
solicitud de
información

Valora alegatos,
pruebas y en su
caso documentos
complementarios y
resuelve

Siguiente

Oficio

¿se
admite?

¿Sobresee?

st

NO

NO

SI

Resolución

Instituto
Morelense de
Información

Pública y
Estadística

FECHA

L7 tO7 /2023

Solicitante

Recibe respuesta a la
solicitud de
información

Anterior

¿Conforme?

SI

Recibe notificación
y puede interponer
recurso de
inconformidad ante
el INAI

Remite a la Unidad de
Transparencia
pruebas y alegatos y
en su caso
información

APROBO

VAMA

Titular de Área

-l
Requiere at área
responsable se
pronuncie sobre el
requerimiento en un
olazo de tres días hábiles

Remite informe
circunstanciado y en su
caso información
complementaria

Recibe resolución y
elabora acta de
conclusión de la solicitud
de información

Oficio

REVISO

RHH

Titular de la
Unidad de

Transparencia

ELABORÓ

RHH

Comité de
Transparencia
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Instituto
Morelense de
Información

Pública y
Estadística

Recibe informe
circunstanciado y
valora la respuesta
y en su caso la
información
complementaria

Emite medidas de
apremio o
sanciones contra el
funcionario
responsable

e
¿Cumpl

SI

Oficio

Resolución

FIN

PAGINA

4

Solicitante

s

FECHA

L7 /O7 12023

Titular de Área

Remite a la Unidad
de Transparencia
respuesta y en su
c¿rso, información

Oficio

APROBO

VAMA

Titular de la
Unidad de

Transparencia

Recibe resolución y
notifica al funcionario
responsable para que
acate instrucción

Remiæ informe
circunstanciado sobre la
respuesta del
funcionario responsable
y en su caso información
complementâria

Anterior

Oflcio

REVISÓ

RHH

Comité de
Transparencia

/

ELABORÓ

RHH
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Titular de la Unidad de Transparenci4 Titulares y
Enlaces con la Unidad de Transparencia de las Áreas
Ejecutiva y Técnicas del IMPEPAC

Eiecutado por:

Procedimiento para atender Solicitudes de
Ejercicio de Derechos ARCOP (acceso,

rectificación, cancelación, oposición y
portabilidad) por parte de la Unidad de

Transparencia del IMPEPAC

Nombre del procedimiento:

Áreas internas del IMPEPAC y público en generalAlcance:

Garantizar el derecho humano de protección de datos
personales garantizando a la persona el acceso a sus
datos personales en posesión de este órgano electoral,
la rectificación de los mismos, así como la cancelación
y la oposición a su tratamiento o en su caso la
portabilidad de expedientes.

Obietivo:

a

Polfticas de operación
En todo momento se deberá garantizar el cumplimiento del procedimiento de
ejercicio de derechos ARCOP estipulado en la Ley de Protección de Datos
Personales en Posesión de Sujetos Obligados del Estado de Morelos.
Se deberá garantizar que las solicitudes de ejercicio de Derechos ARCOP sean
atendidas dentro de los plazos establecidos en la norma correspondiente.
Las respuestas a las solicitudes de ejercicio de derechos ARCOP deberán de
cumplir con los principios de calidad y veracidad.

a

a
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Descripción de activÍdades

1. El Titular de la Unidad de Transparencia recibe la solicitud de ejercicio de derechos
ARCOP, la cual deberá por lo menos contar con la identificación del titular de los datos
personales, y en su caso, de su representante, el medio de notificación y el tipo de

derecho ARCOP que se quiere ejercer.
2. En caso de que falte algún dato o elemento para garantizar el ejercicio de derechos

ARCOP, el Titular de la Unidad de Transparencia deberá realizar una prevención al
solicitante, con la finalidad de que sea subsanada dentro de los diez días hábiles
posteriores, en caso contrario se tendrá por no presentada la solicitud.

3. El Titular de la Unidad de Transparencia, de acuerdo con las funciones y atribuciones
de cada área turnará las solicitudes de ejercicio de derechos ARCOP dentro de los
dos días hábiles siguientes a aquel en que se hayan recibido.

4. Cuando el órgano electoral no sea competente para atender la solicitud deberá
informarlo al solicitante dentro de los tres días hábiles y en su caso, orientarlo hacia
el responsable competente.

5. Cuando el área responsable siendo competente no cuente con los datos personales
en los archivos a su cargo o requiera un plazo adicional para dar respuesta, lo hará
del conocimiento del Titular de la Unidad de Transparencia.

6. El Titular de la Unidad de Transparencia notificarâwa oficio al Secretario Técnico del
Comité de Transparencia, a efecto de ser considerada en la próxima sesión como un
punto del orden del día, para que éste resuelva al respecto.

7. El Titular de la Unidad de Transparencia elaborará la Resolución correspondiente, en

la cual integre un análisis sobre la validez de los argumentos presentados por el área
responsable.

B. El Comité de Transparencia confirmA modifica o desecha la declaración presentada
por el Titular del área responsable, y en caso de que confirme o modifique la
declaración de inexistencia da vista al Órgano Interno de Control para que deslinde
responsabilidades.

9. Si el Comité de Transparencia confirma la ampliación del plazo de respuesta el Titular
de la Unidad de Transparencia lo informa al solicitante.

10. Si Ia reproducción de los documentos en los que conste que se garantizó el ejercicio
de derechos ARCOP genera un costo, el Titular de la Unidad de Transparencia lo hará
del conocimiento del Titular de los Datos Personales.

11. El Titular del área responsable remite a la Unidad de Transparencia los documentos
en los que conste que se garantizí el ejercicio de los derechos ARCOP del Titular de

los datos personales.
12. El Titular de la Unidad de Transparencia notifica al Titular de los datos que tiene la

respuesta del área responsable y lo cita para entregarla.
13. Previa identificación del Titular de los datos personales, el Titular de la Unidad de

Transparencia levanta acta circunstanciada en la que consta la entrega de los
documentos relativos a los datos personales y/o en su caso, resolución de

inexistencia.
14. Si el solicitante considera que no se han garantizado sus derechos ARCOP podrá

interponer el recurso de inconformidad ante el Instituto Morelense de Información
Pública y Estadística en los términos señalados por la Ley de Protección de Datos
Personales en Posesión de del Estado de Morelos.

r,
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15. Si el Instituto de Información Pública y Estadística admite el recurso lo informa al
Titular de la Unidad de Transparencia y le otorga cinco días para la entrega de
pruebas y alegatos.

16. El Titular de la Unidad de Transparencia corre traslado del requerimiento al área
responsable para que en el término de tres días hábiles, aporte las pruebas y alegatos
que considere pertinentes para dar respuesta al requerimiento presentado por el
Instituto de Información Pública y Estadística.

17. El Titular del área responsable remite pruebas y alegatos que son integrados informe
circunstanciado elaborado por el Titular de la Unidad de Transparencia.

18. El Titular de la Unidad de Transparencia remite el informe circunstanciado al
Instituto Morelense de Información Pública y Estadística dentro del plazo estipulado.

19. El Pleno del Instituto Morelense de Información Pública y Estadística valora las
pruebas y alegatos presentados por el solicitante y por el Titular de la Unidad de
Transparencia y emite una resolución, la que comunica a ambas partes.

20. Si el Pleno del Instituto Morelense de Información Pública y Estadística sobresee el
asunto se da por concluido, si no se ordena al funcionario responsable el inmediato
cumplimiento del nuevo requerimiento del Instituto Morelense de Información
Pública y Estadística.

21. Si el funcionario responsable no acata la instrucción, el Instituto Morelense de
Información Pública y Estadística aplica las sanciones establecidas en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Morelos.

Titular de la Unidad de Transparencia y áreas
eiecutivas y técnicas del IMPEPAC

Responsables:

Formatos establecidos en la Plataforma INFOMEX
Morelos, Plataforma Nacional de Transparencia y por
la Unidad de Transparencia.

Formatos utilizados:

Titular de la Unidad de Transparencia.Validado por:

tt7



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

.?ï¡mpepact
ffi'*,
ôb¡t* tf
yfdcþ.ó.tsffi '!/

rme.e.ô uslrñno *rËr¡ma D€, ¡ntrcsrì3 clIcrot^rls Y
?â*fælPffNórCrnA¡r¡.å
umtü !8, t1¡.à.rsPt¡[f,cur

Fo¡mù ù ¡o&lùJ t O¡¡rd¡o Ò hrlikdt dçh ;r+¡aû

himcriaomùrÉ

s.Èl¡rc&ñædñÉoiffi- fr&¡i@d!ret b¡ffi.

I r-ç.rt
L C¡ct¡¡U g*i¡r¡rr

I trri.*eo*ri
I ûn¡¡rrÍ¡¡r¡r¡*¡t

I
I

Crtúiipn,¡f¡llI

aA¡Ln&¡rd

I
E@

ÂlmàcÊEFo

I

Ftnfl

b

fEþeFcdrl

Odnæpa.lçæE

ffontr d rgt=rtrdo tætùç v +údo o æ dc ¡mo fid6 / nstt Õ ¡d¡ s-l 6 æ dË

f C-*-m.ra"{ücbl

le-**alo.t
OhGaärtG

P¡¡¡

fÊg¡dÉia

r
f!rÈ..E

cP-
¡l lrûrirc*

E bltrË.ddGTrüEËrci

Cqbd.: lfuúdiû:
EnriHkiF:

1

118



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
a

:,.ffi''.:9
i nr pepr) tlsnrL-rf.) !t.)fiL.LLISI Du PR({LSOS ILL.C'rÍJHALES ]

P A Kf lC I P.q f l{l!'i Clt: DA D*-lA
t rttlAD Df rßÂ-\5P.{kE.l(: t,E

6- sol¡cih¡dd€rêctiflcación

t.

L

f€i rter:ì3: * Dr ds:rh3 dÊ xce:Þ ::ft p.êFd4 t:do, fo1 :i:îros: Ê ortor Perrorri.t ¡ue oblen ?n

JÕ:¿roñ lÊl inrtûùlo !lorarar!ê:e Pr3ce.o::|ft:or¡l{e i PrrtÐN€n tidùJ¡n¡,

^¡onbre *l jtÉri t:t.r'úl:l
dc j:to1 t?¡:onrre:n ei

loii f !e 4 ælrc,t¡ ê1$Ê:o

asn r¡r _.{ le rú:ûiÉtJd.

-,F de,n¡stñ¡cjðñ ! É:!¡l iÉ þhcitJ êi lcE:* igeóe;rlÈr:':f,¡¡ J¡llù1 oDtror4,

] ùotot ot"on!l'¡ ¡natr:o1_

It ¡¡tor eÊEon¡lÊ: rflE:-ñt¡rtÞ,

]- åt,o, orrronrler rñ¡drr!¡dûl

]. ù",o, o.rùNls e<sr¡ûr.

6-f lþscripción chr¡y pr€c¡¡¡ de losde&s persoû¡k sobrE loe que se roFcia b rectificackin
|.lrb6! d. .oñÞkú:l rEcuôdra :ñ :üo d. h¡bÈr B. É. D. t r,/a F

lvtodi{kacpnes a

¡e alizarg¡:
Descripciòn ciara y preci- de los d¿tos
p€rsonalÈs gobre ¡o5 que FliÊita recttf;cariin:

Mddo oor el qE :ê
ãiFù
rÊdrlEEn

]c,umÊnidr ¡uc
:uttÊr:¡¡ lJ Ë:rcion
ÉÞd! ê¡ì ¡btrie al

ortFnel d ¡¡tr:8!r
roDð 3otøi¡tÐ

6J Mor¡n¡cfuin däxüdr cornpþrrænta]b o ¡dãrðtorið (6¡¡lguier oùo mDtiuo quê ¡ustifiS¡e
sr¡ soficilud de r€ctificacftinl:

6-l Docurreûtor adciroalet (cualrpler ût¡o e¡erîento r¡¡e ¡goye la pro€edenßb dê ru
rol¡dt¡¡d de r€€tifi ßã(iook

AuEr¡zåción de

I Msniñc:o cue r, ml ¡oluñt¡d lutãr¡!ðr ¡ lù: :Euentã Ër:oa& ¡ór! luê an F¡ iomb.!

Tiæ lc rutaí¡¡c¡ónr¡onbre dê, ¡ficrtrådo
l'

Ï¡F * !u:orrðc¡oni'Èmbre d.l :u?onüdô
I
¡

iaa¡bùi

ll9



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

a

Impepac

:$r.'1

y P.dciEh Cldtt

Nsrrufo ffiELÊffiË DE Pß(f,ESOS ÊLECTOßfl-€S Y
PtßÎKt?ACal¡ CruD^DAXA
uxtD^D 0ã

. El l€n& dEl úorm*o podrå Fsarse a caöo a rnåqrin¡ o con letra & rnou€ h;Èl€-
¡ Êl prec€ntè fuín*o podrå ¡er oûerúdo d¡r€ãnenÞ €n la tiç*f¡d & T¡¡nsprrencb o en

la pågin :eö lhttp:/lrrwv.imoeoæm¡l-
¡ [¡ solcit¡rl ¡e rerolerá en un pbo m m4or de hs whÞ tlæ lÉlihs slrdertec a b frdta

Sæ fescnta l¡ soaijtud. pffiose ampfnr el y'alo por dez r¡as nü¡t cüt ñrrdarnenb
en el *th¡b 65 de la Ley de Pr*eccän de tl¡to¡ PergaC¿s en Fcêlùin de 5t¡¡eto6
oHi¡rdosdel Estaù de tlorEba

r los dzbs popcci:naùs &ben sër d¡rÞ+ prerisor y corrqplebc, ¡d m;g¡þ dèberá ryrtar
la dan¡nertcion çe åoedite su petkiín. ya que ù no ser esí podÉ ser æqlxrilo pr Þ
unidad dc Trrspr€n€ia fa su omphrnanacän, crreccirin o precHo¡r en rn tÉrm¡rþ
dè EfoiÐ db tüåli¡es, b rrterirr cqr fr,¡nd¡mr€rÉ en el úlirrb 6t de l¡ tq de Froeccärr
de hc Fersñ¡h¡ en fusesän de Srietos OHt¡dE dd EsÞù dE lild€bc

r En c¡so de q¡.E l¿ r€sprr€sb i€Ð rægatira o no esté onforme can l¡ resg.rst¡ dEl Búrno"
podrå iiterpors rec¡r¡o de rwirän dentro de los q¡ince das hfl¡rìlps or¡t¡dæ¡ gti del
.¡¡ s*riÉ:rte ¡ b feclr¡ de not¡fi-in & l¿ respr¡e¡t¡ de la 3o¡(ihnl" b anÈrior con
funfumnb en d ¡tinb rt, de l¡ l-cry de Frotecciin de lÞtos Psn¡r¡le¡cn fueslin &
f¡itor O6Þùidd Estadode Lla¿hc-

$lsrnucçþilEs DE tIIIUltx)
L S€deùrrådEcolocarelnombecsrphorhlsoli.iHlte(nfurm-iOntt¡¡ataAdelerarf.
2- Seþccbne d doa¡ner¡to o,fübl con el qræ se it€r*ifoâ conr el riu¡hr de b5 d¡tG

persornleq del misrþ rnodo &ber¿de enrregrurra co¡È imCe ù h ¡dertifu¿cän ofrcþl
græ së nr¡estrå p¡ra ærêdlar pefsonaldad-

3- 5e ùberå de identifu¡r i d so¡cit¡r¡le rcr¡rþre el æs de m¡sa persrC o por n¡edo
de tn rÊF€!Ênæ ¡êgrl.

tl- En d apartado lrbnero oretro. deberá de ¿sedit¿re b Fer:ooalkbd en æ de ú¡er por
nledb dê ¡rn ruprE!€ilãntË þal. ya rea de Persona füb o de Fersq¡¡ lla-al: en cæo de
t-dse ùl representrrÞ l¿Ê¡ deberå de acrediter l¡ pefsonañdÐd,

5- Meto¡& ltlotificaci¡n: s¿esciñcan5 Ðedbide notific¡cltn¡e deùerå desdæirrel
rncdb prel cuJ se pefiere qræ re b notiñqæ b reryueo ¡ q¡ solcitr¡d.
P¡¡z la opcfin notiffæiin person¡¡. ie tienéri ù¡ opcir¡es adcirJes en su dcrkilo por
b cud* þso&n¡ $ don*ilb p¡rtic¡l¡ro por medb de l¡ Unit¡d deTr¿nspeneia do&
t¡st€d Þnùi C¡e ü¡5tir a rxoßÊr ¡ð rerpuesta a su soltit¡d- Pr:å d øso ù t¡.n se señde
dcmidb ñ¡er¡ del Es* de ifcehe" las not'teaciofpc sê r€e¡uá.r For Ëtr¡dos.

6- En el +rt¡do:srto * ffiå cdocar (en caso da qre se ønorra) el rsnb¡: del SisEr¡a
d€ ths Percflrãles gl el cllál s€ ënclJenû-ån los d¡tas p€ßcÌJ€3 de bs (rr¡€s sê

lilgTnuccx)tlES

¡tiþde FiEid.d<6 úEirÈ.êl <ql lË lcib yaæodido, pc bqlE!.+þ L.ffik¡ro ô lüs¡JÉæ
æErü¡ q.Fto d ffi¡rto ê nÈ dric FtrlÉ y h ñrm o l¡.L d!Éibr Çr E ¡4riË 6 æ
hffi. @Gü¡¡VÊ ¡r¡tciüä6 qE pn br cflctø pre*æ n d rko dê priritd Efqb-

Fí¡¡n¡ o h¡el¿
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

¡-p"p#l
râtur*- t
úMEffi tl,
rMdFbcldtu /

,*o-ll rËnruïorcuxnD€ptrrcÊsosHrcÌo*Ar-csy
tÉ#-- / PA¡frclPrd¡cnDrmr^â

TIHDADOCTTAÑPÂICTGIå
desËEnd€ b rðl¡rih¡d. 5i no ¡¿ corue esta ¡nfurmacärr. * deberå seri¡lr çæ l¡ solctr¡d
w dri¡idr prato&b6 BffidË th¡del Suir+o Obfrado.
fter¡ro &l nisrp eF¡où, se solcfl¡ se especifiçn el tipo de reaifieacíón:

¡ kæcoc o¡¡rdo loa &¡ pssooaÞs cue¡ien oqr aþh errr-
¡ brcndetoc o¡ildo -¡ necs¡rio proCorc-ríû mås d¡tæ Fsson¡hs
. tsr.fuL*r: ct¡ftdo h'g d¡bg g€nl cþrfirÌr*ls, eænparineos, i¡¡+rooedeng

eE-
r E¡cesirc: o¡¡nô æ ft¿cte gl¡e d s¡ietp oùftgae apnla cpn nÉs trs & loe

ç:iDñ n€rEt¡riÉSedeåeÉ deery'ir-el rptiuodeh rert¡fuc¡n aricnrno ttÞ
desi¡cÍin è hr dæ y b modficacän que sa solcle redirar-

7- Se solcia¡ h firxt o f*:Ie ùl ritll* de ls d¡nos pcr¡oods o rEpeflæ le¡J çæ
aaslLr b so¡ù¡d- El flelrado de ecta hfrrmxih er (ålietrb pa b redizedóc del
tfiir¡tê-

t2t
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

impe
ffiffi

t'o.#l, lËImnD lrc.Lilr!, De ¡¡lES EtIcrtfi.ã3 Y
er¡rnmdrcrDrmrA
IIIDT'OßÎIâM'TGXG¡â

5o¡É&¡trtOadr

E¡n€rtlorù€

SLbdadÉlGÊËdrFút'*ilff Þ&rlF(ú!¡ÉtbÈffi,
HrijpvrrrlE
fËrù¡ãir¡l

! ra:e
I C-.*.gç-.¿iEr

I ras.ccol-i

br.EJ
IAmürp¡b

bæGrEæp; t'c a .DcF-.¡¡fur¡ nú¡ord¡*Aãr&

Dæratp'dF -æt¡ b iffid rl¡cËú

¡brEfD

!;ut-cúr-@pk¡æ¡rdooÉrúó@ I

lcæ*ta
¡btcdEæ

EnblffèTñttfrtdr
tü¡

ntub

I
rf¡idÉr:

lrlnÉir
c9-

c*
f¡blr

f Cæ..rrf.*lq6ol
Ir¡q-gadù-
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
o

i-p.p#ì
i:"::"1":"1:J:,,." I
yDrr.c¡lr(rôn:.uord¡,i" /

lmp rNsrffu r() uott[.LË¡ls[ DE PR(x'[sl)s ELriLTr)lLqLEs r
PA ft t',l(:lP.tcl()!i (;tuDADAt.å
t_ ¡¡IDAD Dt- rRll.r¡sPåRLrr:tÂ

Fomato dê 
'ol¡citrd 

del Derecho de Acf,elo a Datoa Dersoneþs

A¡briracion deoergus
Mrnrfiato quc ø or Elufrld iutori:¡r ú ìx :quÈntcr pcrzow p¡r¡ ¡úc:n ñ¡ toñbr.:
l- r*lb¡n ñotif;!¡cþné Rebrñ tuJmÊrt.t

fiF le sddr!.c:oñloñbre dÊl rutõrqrdo
1-

ì.

rrF d€ rutoriËriórl\¡crtre del ¡uþnD*
t_

¡_

c Sdkitrdd:w¡kÍtcr
ron un¡ T" h dè*rd¡ l¡ o{otmxión *ce¡n¡ l¡ Ce ru :oli¿:tld-

1

2.

l-
.¡-

IÊl .¡er:Eo ó. ñr dúécbo dÊ *¿o cñfftñdË tndos lo: li$emú d. d¡td Þeßof,¡lÈ: qúe ðhrÊn et
oøërDñ lel Inrüütô Md.l6æ lê PrG¿s Êlæ:úr¡lc1v PffiryM iirrúrds¡-

"{Þmbrë d.l ílori EdËr.4 !i
de d¡tÞu Fr{ñ¡le- an ei

ilorl tuez€[citrers¿o

I
I
I
I
I
I
I

A- -¡æ de jds ËrÆf,rk: rëBEtrgol .n 1¡ ä!? dÊ lstry.

É. O¡ro: ærørolel rÊ9:tr!dø en b bsr * d¡iot.

i- ,3t¡ rrdom¡csn ækÊ J dø æfioNle quc õld en poæron *l rû Ëto oi{,í¡éc-

Ê. Êl oÍgd de Þ iiltG peEon¡lã o ñ.dro por:l c!!l ¡Eron i&ÊdÉo!

E. El trlf¡ñ¡úto del .61 M dbËlo io1 d'd perd¡la1

: :s ré¡õnéi dc l*, ærxt!¡Êr rêr¡drdü o sa a qf&dÐn rêr¡Ë¡r.

G. À!60 dÊ orirÉdrd J ¡uc s.G ,utdo !l r¡bmrdto de loz d¡lû pdroßllú.

:r't

6"1 loÊdebi rbs ¡oliril¡ st¡¿æso:

''iFo ie inñômrcioñ
rJEit¡d¡ l¡Nlr hï!
corteFqdie¡tel

Dédipcijo :l¡r¡ v oreà¡ d¿ rôr iô@ FÈooler
: lø qe:ol¡ri!¡ :u ¡ccr-o:

Lr'-licild cÐúqrÊndÊ
:odiz lo.. StÞ,

ff c¡ s¡!EFô- l\l¡rÊ¡r

clanermçefrciltc
la loc¡Eacirio dc brdatæ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Impepac
ÓMEB@
y P¡ddrh clúúIt

:3"j"í) Nsrrtno ffiÊr.€'¡sã Dc, PtæÊsos ÊLÊc108.â-LGs y
PA,tltCrPâCbX CTUDAOITA
u t¡Dtt, D€, IaÂ¡{sPA.RCXCt.t

focn¡bù¡o&¡ùdd:l M¡o deâcceroa Hc Perrn¡les

IiGTRUCCþHËS:
r El llenado del lormåto podrá lþv¿rse ¡ c¿bo ¡ máquinå o con l€trå de moHe legiHe-
. El prEcente lormeto podrå pr obtenido di'rccanente efi 13 LIniJðd d€ Tr¡nspårerci¿ o en

la pÉgna web (l.ltto://ww.in¡eoec-mrl.I

€ll¡¡ ffi un a- b oFä¡ &sô lF-dc Êllfi tas & uM æri{nt

ô¡OfÂ llilpo¡tÀilÎE: E¡¡@ m3¡6F. pEdÊ s¡.opôß6do pd h írodr¡Ënd ifüãda Fþ. b gE 6l!
rËptÆ, dÊ ñffi¡ filrd.da V ffi d¡ r f Ê pd;i egúir e vi!; 6 @ dÈ qG m Ë ffi Effi @íúo.æ
ffi lt rË9uEt! I ædcre qrc ll æd¡lidld xfcitxl¡ i s prxcdorc b ü¡siri .l d.E}'o rk int rpqrs
|!@ d. Êi*iñ d øtl dc b rea{err g¡n lc hdiq¡ ¡ido prcpæi¡¡d¡-
g sH Effi po. mlio¡ dmi¡f ffiË¡¡IæË Foò¡ rrqEü un !l8Þ dÊ ûGdror proio, cundo h
iñfqn*¡.in lol¡citldr æ * *¡þÈê t!ürårh ñ ædþ dêâüi@ v ru ãiã Þb¡; üióñ dÊ l¡ êrta¡d pú¡
cûllræri¡ d ftro ñ!.db. por b ÇF Fúã lå p@dcfti! & drÉ!þ dË rqÐ FM lô viå ¡ñdÉ, dèbcr¡
otris d dÊtÊßho Efrip . L dbitl¡E¡b dc lc de¡rnato¡ o rt¡i*ø ctcoædø-
A¡ HlÍr.r uE úf,ciüJd ù *E ¡¡¡ùd rrlt¿ b Eñdkiré d.l trt¡rù!¡o ,*Lris ã el riE dG Friwid.d
tupco l b diñuix y tnmúùir è lor ôæa prw*r qtc cfitÉf¡ s 55ciù¡.1. pc b que pnro ¡lnr*iar
b ,c¡urdrd dc b i¡rtm¡do u5t!d debcni @ uE ødtnrri! v p¡opo¡<iru¡l¡ a sbc crdo ¡l
f,ãcdrdbþ dÊ L UFitûd dê ldupr€ftia l¡ ÊEl lÉ frúitiñi Tisls cl øbrúlo dd ddlftfüo þlicido.

I
I

.g@r tr
I

Cqr¡æi6d.

Otn Fedio

€o@k!d¡l,Êû
Cúrñ[9ÇDdctuþrl

c.qiü fuÊÉ¡ibø-

Sopo¡tc dca¡dæ pcogømdo por cl

'i¡IPEFAC.

lnlo¡ñän d ñÊdo ruEÉtiq
ddiiñico o meririr f*ilitrdo pc d
tih¡r-

!,rtomoornuftÞ:-

M¡ñifEþ qr¡É ë ri vdJot¡d lhÆr ! obo h p.snE Ð&itr¡d d. Eão, ø b $! æ ñF f!ci[* d diæ dÊ

'riEidrd 
ffi lntÊririd.d, d Nl lE lrilo y dùcñdido, poc lo que úÊFaD l¡¡ ondciæ¡ ¡ b¡ øk: *

ffih {íæ Ê¡ ffin¡rÐto dè n¡¡ düE ¡Ëffile f b fn ô |tucL dldil¡r q¡E r rrT.fü d EÞ
fumñ. omitle !tr¡Miñ rryrú pú¡ lo¡ <ftcæ pr+i's s d ríto óÉ pr¡Èdtd r¿.fèridô.

Fima o huella
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
a ,.,

¡-p.p#l
ffi'*,
&tuEffi ),
thdpdnc¡dt, /

lßíÎfiulo mfl.€sã De PßOCCSOS Er.Ec',rctfl.ãS Y
P^ßtrlPaffictD*mrA
unDÁD 0E tt.tñ¡Pâlf,tcrr.

Í¡rrb dc¡ohl dC ùr:doû A¡so ¡Dúsh¡an*¡
L¡ ¡olcin¡d ¡e¡¡solcráenunpko rn rryù he vriræ:tir lÉHa:sb¡cntesa b fecfia

$p preseíb b solijã¡d. g¡C¿t¡æ ¡n¡Íli¡r d phøo po¡.¡-' ¡6" eÉs, æt frndamano
elr el rtir¡b 66 de b l.€ü dÊ Prot€EËn de De¡æ krsorCe¡ en FaseirÉn de Ssietos

oH¡¡ãdos d.l Est¡ù dE faorebr-
toadetos popcc*r¡ùs ùben ¡erd¡ros, preci¡æV q¡de¡oe ri mi*to &berá prnr
b danme¡¡bciûn qre eoedite su peticän. F SE & no lef ri @É rer re$ærb por b
thúded de TrrrgantrÈ pn-e í¡ unpler:nhän" clrrE€ciain o pmidtÉn en r¡r tÉ¡¡rùro
de cinæ dbs lÉlilc1 b rrtarbr ur ñ¡rd¡¡r¡enæ en el úti¡¡b 6t dë l¡ try de Proærioo
de fÞtos Ferso¡l¡le¡ er Poseúnde 9ims OHþeaord Es*ù llortbs-
Ên caso de qræ b r€sna¡ë5|ã sêÐ ræt*ira o rn esté cor¡fo¡ne ccr b re¡gæ*¿ del mùnto,
pdrå interpcs ¡ec¡¡so de ¡erisirin dertoù haq¡irmdas t¡åtibsortadør p*tÍ&l
rÉ s¡gaere ¡ b feds de not¡liaitn ù Þ reryuerra de b g¡ciu¡cl b ¡mErior @n
funfurn¡¡lo en d rtir¡b rr2 de l¡ Ley de Proieaän de fÞæs Per¡on¡le¡ e¡r Fsú6¡ín &
E¡Èta ObE¡ô¡ del E¡tado dc Ucsl6

nlsïnucÊþ¡EDEtl.st m
L 5ë dchrá d€olocarel rprnbecoøUleto e¡ soaitæ (hfrrmæ¡rúnüftrúi¡de lGtEd.
¿ SelffEione d doa¡nento oôci¡l r¡n el Çæ se ilerrfür co¡rp el ttubr de b6 dato9

perslr¡l¡g dd mirrþ rr'odo ùbpri de €ntrq!¡r un¡ cofi¡ dmy'e ù b ideotiffin oficid
ç.c * ltr¡esüã pÍ¡r ¡cfedbf pefsone¡ded-

3- Se &b€rá då iJe¡rtificar f d :o¡¡itrnÞ rcq¡þr€ el 
-es 

de mrs-¿ pelsanJ o por medo
daurapcsø*þel.

4. Ën d agertado rrimÉro d¡ûo, dpûerå & arreüt¡rse b persfidibd €n Go de au¡r por

racdb de un npresentante þ1, p sca de ht¡ra Fkica o de Fersan llaat ¿n cæo &
ræ¡e el ¡:pæ¡errtaÈ þal deùerå de eoeñar le personahd-

5- llefu ù ilotifi¡¡ciún: se esçcifi¡an 5 ¡*edbc de notifiafio ¡e drierá de sdecrirsel
rædb por el orJ se páre qn * Þ mtiñqr: b ¡Ëpr¡este ¡ s, flt¡Eib¡d"
P*¡ b opcfin ndcacän p:rsan{ re tienen ós oçiner adclr*s: en su dcricilopor
bo¡J¡cbslcleqrdo¡rúfb p¡rt¡rr¡¡ro pa ¡r*dÈodeÞ (ffi dêT¡¡nspren i¡, düte
¡¡¡led tenúá ç¡e arilir a reco¡er Þ ]lsPa¡êrtã . su iollin¡d. Fr¡ d øso & qæ se reñCe

dcrddbfinr¡ rtel EsÉde ffcebsi b ndc¡¡iotps¡e realaår pre=g¡dor
5- En d aprteù qrirñ iå d€bÊrÉ cdø (en øo de qte * ccoltef el rs¡be d ¡GrE

dr thbr Èrso¡*s en el e¡¡* re errñErùåar lc de5 per¡o¿es de bs q¡d¿s se

de¡prc¡¡d¡ h ¡ffir1. I no ¡e corse esta i¡Ísrnncä¡r. * &bpri s¿ñCr ç¡e la soh¡d
E dridrl¡ pratodasl¡ÉS¡s de tÞtos dêlSrt¡€toOôtdE"
Ai mi¡¡rp, 5t &hrá dË hdiã d tiþ ù inkrmiín ¡ l¡ cr¡J ¡diira d aæso.
c€hcf,irí¡ndo urs o n¡i- de bopciorps Ç¡e ¡e þ present¡r en el ¡p*r¡do- fleberå¡ su
yc¿ ilentihrelttpod€ ¡*srmti¡fr& trrqresolclad æ,ladecrririln cba de b¡
¿¿¡ø per¡oc¡er a loc s¡Jes ertá solitiado el æero, ri sr¡oùtemin¡r si þ sh¡d
es pra ûodø lo¡ s¡ster¡a3 & &6 con loc ß!t (x¡etlã d s¡¡i¿tD ob¡Eú o en ¡u (¡ûo
dÉ€rmirr si €s €n r¡r iscna en e+o'ñ¡o- fuüá oloc¡r q¡Jq¡&r ir6orm*än ¡dc¡ord
o ðdüdttrb sicmpe y crgre ¡¡i lo orts¡ìlce, dci misrp rrodo, f*¡¡ des.'itir
da¡rrenoe ¡dcixp¡ o infcnxÍin que facilte l¡ læ&acän de b infornucän a b qre
¡olcit¡elxc:g.

a

a

I
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

¡-p"#l
ffi"*,
óMEffi ,è,
yPdcbdnqffi ./

,,,.o*d tFflnnorcr.CEE oã 
"¡ocelrs 

Et¡clfrß l.;xtv
PâftrlPtdüctþtmrå
üNDAD DCÌT.til¡?A¡STG¡A

¡o¡rb aa ¡olil dC ercúoù fæ ¡Ofsb¡or¡&
En el ¡pr.t¡do 6,¡ ee Þ sdritarå çre ¡úif¡e b snd¡ed pr b dcser çæ se le entre¡ræ
b fuúom*ärp ¡¿¡ er¡ virehctrrinfoe b æ1s.5¿"5.nregeü¡itãopdmeÕde o¡iæ
3¡rF¡e¡. oErtt¡.ed¡ioeþrin medbehctrri¡.lp esF€iñcD b nol E¡ner¡i¡ l.Ir costo. nastxt
S.c d&É & *rdt'aerto pr¡ rl.r l¡ infurnscûin s¿aêntÍc¡¡ù-

¿ Se sotcita þ fr¡rrla o lræla &l riük de loe datæ p:r:orr# o rEpr:renEtÞ lqel qe
re¡li¡a b 5o¡ch¡¿ El [emdo ù e¡te irfr¡mxÍin es fÉlh¡t*b ga h reJÍracion ùl
mirite-
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MANUAL DE PROCEDIMTENTOS

imp FtSTlruT(J ytllt[LËlsE D[ PRt]([,sr)s [l[(-r{}RAL[s I
PARTI( IPA ('ION (:II DADÀ-\ A
L:I¡DAD D[ I'RÂ1{SPATTET(¡Â

Fmto de slicitrd del fÞruho de Cemel=än de [Þtos Femmle

l- f)atord€liofcit¡nt€

Nombre Prìmer Apellido Apellido

"o"ï

iP de

rþl sditit*¡Þ2. oül¡neñto
le ã denfic*m-tneÞr :æl¡¡rrÉdrtr ru rdentd¡d- ic

! rccncrr:e i:nrucrr! F:rær:c

O!¡¡Èl¡¡i!Àr

CrêdeÈÈlpsr¡ slrr ll{E

Cêcùl¡

h¡de

P:rø¡ mr¡lúë tÈt€cfÞÉn

A tombtÊ f6prÞ

¡l. fhcdefrrrsãt*¡Lr

Nombre iel rÐre2dldo I¡oírbr? y ¡ædiø a :¡o de Ërm¡ ñi¡cà I mnÞr" o rr¡on rc<¡¡i ñ !¡to *
gercror æolø o rurÉrocolmYõi.

O*!mËn!Ð Fr .l qE :¿ F:óÍ¡ lù denlg¡d lêl rErøê¡l¡do

dc qÊtõ:ro le Þobhc'on EUnfl

rtrËdrt¡ l¡

qêtitra iedrrùl je frnirrbsve¡!ø

:kmêrto

q MrdbEEmih¡rnotiffrins
I Per:mll iMrrcæ coo uñ¡ t lr ryEiòn 9¡rt lle.r r {Ðbo l¡ rotifiÉ¡cion
E-n lomrcilio Þar::culrr I

{¡¡le: il9 E¡túw
€olonut Munrc¡pÞ:
[ddñ krtÈð:

LF
o!r:

¡n b srd¡d de rrlneÞÈrcr. I

I atrrco eldronrto
Òir!ûron 5ê cðfêo ebd!of,rco

f i*ræ cenrlic¡do lroõ:øto¡

I LEr¡ Dubldr á êrtrtdor-
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
o

. _.^

li'l*^'l
lm 9ilprl :) r\5rfrr.-rf I I{{)tttLË.\sË, DË t,Hr¡( Ë,sos ËLt(TuR"qLË..( \

¡¡¡ ltl l('tP.{Cl()N (:l( D¡tDA-\.d
I NIDAD DT TRA.\SPAHË.\CI.d

Form¡to de solicitud del Derecho de C¡ncelaclin de Datos Þersonde:

6, sol¡dh¡d d¿ ørcebci¡in
Ê2¡d¡ r::r!1d. !¡ riorny:ón lË¿¡r¡r ¡èr¡ l! tr:<ãetrjù 1e 1r;o,l:Jrd

I
..

3

Ia:iei:.i.Érr .Jci:c::Jc::rdo::r!.êrJE!:d¡:lo::i:::r::ec¡te.ÊÉ--ôr¡.ãrtu.cb.ea..
,ord¡oî lcl ln:trlJ:o !lo.aleqre le ¡::cc:û::lc*or¡t:: ¡ J:û*:¡*en LruJoJlrt

r¡ôñè.. fl , c1l !!r:rJl:.,
de csto: Jê.þnJle1 rn ê'
,lott ¡Jea æircitr Ê -q:c¿ô

5.2 - ¡nfwar*itn ¡dcionel, comClÊnEnferb o adårsÞri¡ (cr¡ekt ier otro nntiru gue
iust¡ñq¡: ¡¡¡ sol5c¡b¡d d: carrehciónt-

6J Doq¡nerrtø ¡dcbn¡lcc la¡¡huicr otro derr€rrto q¡r ¡poy! b pocedancia de su
soücitrd dc ca¡cebciri'n , ¡€r4¡r can¡o asre¡ocf:

de
rLta:ira r !i : tLrntr:F:rrôrr: !¡rt fúe:r rt ¡crb.:

TìF Jê rut:i';rcrorr¡ôñb.e JÊ. rlt:::S6 I :o c: .r¡:on::l¡a¡1':r;re;:l :r:o¡i-O:
Ee::o¡n c::une.l::

luo¡¿: :or l¡::u¡cr on:õe.j qL€ e flt¡rúFl:
ðÉ :: trtt 10 ia :t!l:J I ro Ê.:pua1l: :r :! et

l a CUF!F.t: æ¡ lù -Èr le ¡rt:*:ion te:1:l:'- Ê:rr:n¡ra: rn åùrir,f,e JÊ !ur:or r.lÞl¡Ëo:, l?l ¡:tJd6 le

6l
L1 fJt¡trr:it: ¡ rÐ1 i:lcr t6r01t!1 ó lott'51Êrcrori¡¡r:i¡ctor notiv¡dr 9or tortider;. ::¡: :: dio

.bt qtaecGsobs&t
t.fi an :go É irbêr

'JÊt:'ñìor Jùi¡ v ¡r:cjrJ le f : lðÎ:i ::rrn¡l:r
r: lre lôl aÉ rl "f,:¡ :!r.êlrc¡¡r

I l¡ncelxcn 1€.J.,-9¡ æ¡ :on:¡de-rr qLc ,cr:5to, F-:õn¡;ã .¡i deÈe lr:êr 1è:::Jrìø cli: a

:LlF rrérÌÞ ;. : i.a¡,r6tt : liñli.3!¡Ê: crñt::¿: Êr lr litÞ:ilcroiel :p ':j!.: : :r €r :f,:: JÉ
rÍv$:d!d

?¡¡o¡:¡ :or l¡: :¡¡ ¿1 :õn: lÊ'r qu: a Ílt¡r arl:
Je :! És!û, ¡o tê l111:¡ r 10 t lðL:ri: :r r! ó,

lEz:- ¡<;o¡ l:.¡ y ;':ci:¡ Jê ,:, !!1c1 ::r4ñ¡,ai
:: ¡rt lø qg *lr¡:¡ :!rt:Él¡c¡ar
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

o

Impepa
yPruÊbctúfe

:ryt rxsmwoStßÊ,t.ÊN€, oE Ptoc[sos EIrcToßâLÊs Y
P flllclfÂCtúü Gn ÞAOAXA
utüDtlt Dß TnArsmßÉ,rcn

fcruro de ¡ol¡ft¡d&l Dar¡dro deC¡æból d¡Daro¡ 9:r¡ordes

rilsTru(ctof{Et
El lenado del 6o¡m¡to podrá llevarse a caûo a må¡uina o con letra de mobe l€Eible-

Et p¡e¡¿nte furm*o podfiå 
=er 

oôtenirlo direcanent¿ en la Unijad de Tñmparencía o en

le gágina wS (htt¡//r,r*-inoeo¡c-rn¡l-
L¿ soËcitr¡d se rcaohærá en un pbro m mayor de loc vehte r$es hábiles eþÞntee a b fucha
qrre pr€seflb l¡ solklü¡d, n¡dÉndo¡e ampfiar el dã¡o Por d€E dlas más. eon fr¡ndamento

en el rtkub 65 dê ¡a tey de Prst€cctin de fbtos Personales en Fcsestuin de Suþtø
obl¡¡adosd Est¡do d: l/loreþs.
los dãbs Fmporcirnados deben se¡ claros, precisos y coÍtpl€tûs, ãs¡ misrno &berá aport¡r
l¡ ddrfiiemãción qre adeditê su pet¡c¡dn, fa q¡c de no 5er asi podrá ser requerido pot la

t,rlkted dê Trão¡F¡enciã p*a su cornphm€fü*itn, correccijrr o preci5¡ón en un tÉ¡mi¡p
de cino dhs håbþs, lo ant€rÍ¡r €on fi¡rdarnenb en el ¿rtÈub 6E de la Lel de Pmtección

d€ DBbs FersonBles ¿n Posesiin de Suþos Obliedæ d EsÎ-¿do dc lrorelor
En taso de qræ la re4lesta sea negativa o rrc ætÉ ænfo¡rne ccr la resPr¡esta del mistno,
podrå ¡n¡erporE ¡ecrrso de reri¡än deilro de h's quince dies hátúles cooffis a pår'tÍ dêl

d¡à etdent€ a b hcha de rûiñaän de b re¡pr¡sb de h sofctn¡4 lo anterior Èon

fu¡¡d¡rner¡m en e{ artir¡lo 1ål de le Lery dê Prctêccilo de D¡tos Personåle¡ en Foceci¡j,n de
g¡jetos Obli¡ados dcl Esta'do de Mtr€b6.

I

I I{STRUCCþilES t}E U.S{Am
1- 5e dsberå de cobcarel rpmbre completo delsolicitante f ¡nfÞrm*ion otr$ßãto.tiå de lenårt-
2- Seþccinne el docr¡mento oficbl crn el que se llentific¡ co¡rp el tiù¡l¡r de bs dðtG

personaþr: del mlsrno modo deberá de €ntteEar una co¡úa ímde de l¿ ¡dentÍñcacÍin o6ci¡l
que sê trruestrr p.il¡¡ acreditar personabdad-

3- 5e deherå de idenu'ficar si el ¡o[citãntE rEqui€rt el æso de maner¡ peísonal o por medio
de un represenarte leÉ¡l-

il- En d apðrtðdo ¡rumc¡o a¡*ro, dEberá de ðcrËdlãrse l¡ petott¿lidad €n Go de ðctuat por
m€db dê un rÊpresefltante hgel. ya sea de Persooa Fisica o de Psson¡ Ma-d; en caso de

tr¿fflc del repft*ntilte legål dab€rá de acreditar la personalklad-
5. tledlos de lrlotific¡cän: se erpeciñcan 5 medbs de rÞt¡ffca.im se deberá de sdercions el

medb porel cl¡d se prefiere crÊ se h notifiqu la respÚcste a susolirjtud
P¡r¿ Þ opcion notificæirin personal, se lienen dos opc¡ones adkion¡þq €n su dtrnici[o por
lo cu¡l se le solcite q¡ domidlb pðrt¡cdar o por mefþ de t¡ Unidad de Tràr¡sF¡encia, dtrÉe
usted tenfti c¡re æistir a racoger h r€sF.r€5ta ã ru ¡olkitud- Pr-¿ d caso de que se señde
donriclb fr¡era del Est¿do de Moreh+ hs n tti'fi€cioæs se reaEra¡'án por ertrådo5.

t

¡

a

a

llüúti.rto ÇF e mi wlr¡¡t¡d lmr¡ obo b ¡rE dÊ ¡#t¡d * oel¡ciórr q h qË æfrE tÈt¡t¡do e{

rrira dG p.iwid{d @ æirild. d col t¡ lcirlo y ruditùo, por b $E !ctt! l¡¡ @ñûiß I b qic s
ffi ÐFto d ffi¡êffi dc ñir drtE tãro[dã v ló fi!@ o lt¡¡dr dldih. eE r ¡tñ9rrÈ o dÊ
,ômô, 6niia¡ye ffiir-lif crya F¡ br dds çËÀbr fi d tlo dcatilEi$ rcfcri.do.

Fim¡ o huefi¡
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
o

¡-p"dl
rffi.* ,
ôMEd ',
rPÉFhctúút /

r-p"pá1
:ii!å'- I

ü¡sÌÍrno rfrsl€rrsE. D€ Pi[rEsdt €¡¡fiorfl-cs Y
Ptf,ffiPrcró¡cnJtt¡ÂtÀ
t,TIDÂI' DG ITT.$PAÎEilCTA

¡er¡¡b de ¡olùJûlerrôo drf¡æhdda dcnebr D¿rsu¡le¡
5- En el apartado seúo se deberå coloer (eri É¡o de q.¡ê se corurral el no¡nüre del 9stema

de D¡tos Persornle¡ e¡r el cr¡J r€ €ncrJdrlrån loÉ datos perscrCei de los q¡ies se
desprende t¿ sd¡ift.ld- E no se €onoc€ €5ã i¡rbffrxän, se deb¿rå scñ¡l¡r 6l. Þ satr¡h¡d
va drigida pa-a to<àc lå5 8¡sêi de tbtor del Suþ'to Obfigado,
5e deberå de realzar l¡ descripcirin pr*¡s¿ d€ br daaor personales sobe bc cuãler s€ desea
reCbar la c¿mebción, y s€l€r(ifi¿r s¡ æ por ffi tratambúo inadeo¡ado o por haber
o¡rn06do con su finalidad. ka ¡núos øos ¡e deberá * reañaar b descripción de b's dstos
y €spêdficr bs ra¡o¡re¡ por lar cudes ¡e cms¡derå quê d trdtÐnú€nto no E€ a¡¡¡sta ð b
ÊstÐbaec¡do en h ley o en liu t:rso espec!ñcar hc r¿ør¡es por las cudes se corsilerad¡
pnradefltr qJ caræbcän en c¡co de h¡ber conduido con su finaf¡dad.

ådiciooal s: cmtemphn &s apertados mår gera ¡n6ofm*i.i'n aúci¡n¡l que se drtee
egregrr a la soõcifud rsi corno un aprtado para cuando se irgresen dos¡rnentos ¡dcisrJer
qæ den sogofte a lu sotcitud-

7. 5€ soticit¡ la finn¿ o tff.ÞL d.l ritd-r de los dãtoß perso¡nlec o r€pr€sêrt¡nte lesa¡ $¡é
realäa b so¡citt¡d- El fien do de €sta anbrm-än es (Ëli&rb p*a b raJ'¡ación del
triír¡ita-
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l'e.oíl
Êã+. I llsrmtfi¡ rnE¡trs DE tr¡æ8s03 ÊlIGnnrLGs Y

PrüEaaffictþrmrâ
üm*tD;anËn¡ffrclÂ

Flrb d: ¡H dC hlú rb Ontrr ¡ h¿ ks¡*¡

Êún€ráFel¡do Se¡l¡OfænbfldE

fcillrd¡t+ã¡-úrãÞrnrdfr ailfr" 5cÉúiffi qlirrllhùbllrftiôr

J ra.lac*a.i I
I fhn¡rabtä¡ofti¡t I

! tr"ryrr"

Io.*gg*¡p
fæù-irl¡ørclE

Cå¡b¡¡t¡i¡l

kÐÉ.
A.EbFEFb

tt

hrso Fd Ç¡ r¡¡Õ¡ b iffi d trg*rû

IhrÈ

F¡H

llfÉ-eaLrñÉ

¡a¡e ü rqæ¡rô ltr*r ¡ ¡Ca o o è Fs¡ ñùr
çnrtoirb'Úbr+{

FftÈtbr
c.t-

E
E!¡.¡'¡q

CtrFrHi-:

¡¡ËLrdx-n

lCÉ¡cb

-r--EnblffidùTæ*ir

lcæøtr.*(u@bl
Iuø¡gÉdt-

d*
C!b-r:

I FË*dút'-d|E¡fL@rlÈú

-:- I

I
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

lï"-9
i ncepa E tlsTff!,-f() Yr)tlLLL\SL Dl] PR(X:ES¡)S HL[(-fr,B.{LË5 \

PAfi rfflrA( l{}fi clt:DA¡}A\rt
r. t¡fD.ùD D[ tR.åISPAKE.\(-tÀ

Ftrmato dê solätud del Derecho de Opo¡kión a Datos Person¿les

6 dê

r¡oñbrÊ *l iløi 5.1trrsl1
lc ûto: Eer:Ðn¡r¿:n el

lo:r ¡oe ¿ æhclt¡ e >:cc:o

1.

l
J

¡,
:ier: r¡: # rr d6?Êi i .Je *!?-o ::r prênle tadÞr lg, .ir'.a-r: dê É!to: lle rbrân c!

toreron iê¡ inrtiùt6 llor"lÈrre Je Pracao: ilæ:o¡¡ie: irøJånù.

6-f - kscr;pclin clara y precise de lo6 dato6 p€ßdr¡hs sobre los a!¡e r€ opon€ e su
ffiñþÍb:

6J Motiroc o r¡ænêr o¡¡e s¡¡sténl¡n l¡ solidh¡d:

6.3 ffionnacion ¡üc¡¡nd, tDmCcmenEir o ðdr-ðto';¡ f{r¡Jquier otro mcivo rye istiñçre
¡t¡ opøicälo!.

6¡ Docr,trr!€ntos ¿dcirn¡lec lc¡¡¿hukr otr,o elemento gr* ¡poyc la Frocede¡ria de ¡u
oDosk*ifi . ¡ûEs¡rr æ¡¡o ¡neræI:

Auùorizåc¡d'n d€

! Vurûa-:o our f,- ñi ¡€lrnt¡d Jd:r,:¡r J ¡;1{u¡:îta: Ërronrr fJrJ ¡úe:r nr 1ôñbr!

T¡ø ,e !utãrr:¡tron1¿onbrÈ dÊi :drrd¡t o ficú * ¡!:Ðfl¡rÉró¡\¡<dtrê *l ;ulor¡;Jda
I
¡_

l{Èrb¡ñ æaumênla:

\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

tË;ilnno rnElt¡s D€ ?nffiEsos Er-Efroßâ¡.Gs Y
FrÍrnfficäoADt"rA
üËDTDDCTi.TGPT¡CIICIA

f¡H¡ úa otfu dC Urù è OpCdù ¡ Dû¿ lg:¡r*

[lslnUCCX'¡&
r H len¡dodelfu¡¡*o poe¡ lgrl¡¡rê ¡doð måt¡in o con letn ù rrÐUe hliHe
r E gerere foørü psdrá ær ohido dtetrnerÞ är b unit¡d ù Tr¡Èp.ræ¡¡ o en

b ¡iin rtù lhtto//v*y.inoes.m¡l-
r La so¡Eib¡d rr csalæÉ en un pb m clapr ü h6 wirrE & híb¡les .a&nes a b Ëdra

ç: FrscrÈ b ¡ffi¡d, prdådoe rnpfer C pÈæ por d¿z r*ir trrås, can fr¡darslo
:n el uti¡¡b 6 d€ b l.at dE Prr*crrärn de tl¡tc k¡so¡Ce¡ en PeÍin dE Sr¡¡¿{G
Oü{¡rdor dcl EsAù dr f¡b¡be"

¡ Lo¡d¡to¡ pccri¡rV orrrCaoe, ed mi*rn &berá ryrtar
b da¡mcrtiúnÇ¡e¡('rd¡E $¡ peti&r,F$r ûno sérri pdÉ ser æqærbpr Þ
ür.ll¡d deTrrr¡g¡EflcÈ Fã ï¡ cÞrnpbne¡eián, crncfto o prErts¡on en m tÉmÈp
de cino rÞ¡tÉHEr, b rn¡rirclñ¡rd¡ncnb en el rfu¡b 6t de le ley dc Èoecditt
ds tteu F:rsn¡lsen Foc¡¡finde:Uæ Ot*næü E5hù.þ llorebr-
En as deqrn Þ rE$¡êilr r¿¡ nqti¡ o roer*Écorfrrme ccr h respræ*: d€l ã¡nto.
po¿¡á ¡nterps ccr¡¡o de rpr¡äin denro ù he q¡ile d¡s hfliles ontadæe p*ti del
ú sþie*e ¡ h f:dr¡ de notiñaf*r ù Þ ¡espqest¡ dè b so¡c¡¡rd' b arÈrio¡ t¡n
funùrrer¡o ¡rr d -t¡d¡b ltt dE l¡ lry de mocän de ll¡ro¡ Pernn¡þ¡ en hse¡än &
ftetE6 Ot¡!.ô¡ dd E#do de tlrels-

ntsTnrrEExt¡E tEu"ga Ix)
L 5e dcåen¡ dlcolacarcl ¡¡r¡b:oo¡plrto ùl sa¡tiuælÉm*;omft*aie d? lcrnrl.
2- teleai¡¡p d ùom¡¡*o o'ficbl on el Ç: 5t lfor*ib co¡rp el tå¡br de 106 d¡tG

persoraÈç d:l misre modo ùberó de:ntrqr urn co¡ir fmy'e e b ide*iffacän dcbl
çE F.n¡êsûre pü¡ rrredbr pr:onalded-

:L Se ùberå & klenfrr É d ¡o¡dhnlp Erf¡þre el æs de m¡sa prurC o por rredo
dërrtr€F€sræÞrl.

l. En d aparaù rirnero orûo. daù:rå da aseúbr- b persaCÍlad en æo ù ar por
¡rædbde un r¡pr¡sffi k{, p ¡¿¡ de kcs¡ Ésica o de Fer¡anr llüet en cúo è
ffise &l repreeanffi þ* dcòerå ù ecraürr b personaldad.

5. lledr ù lffi-än ¡e ecFtfl¡€.n 5 m€db de mtiñcä¡l se deùerá de ¡deccirg el
e-dbprdcrJre prfihreqrr- ÞnotiñUr b ¡cqr¡ella ¿q¡solcih¡d
P¡r¡ l¡ qcfin noriñ¡eränperon{ se rienen ôa opcir*r adr*nJes en o dan*ilo por
bc¡¡l¡e bsolch :r¡ dorùilb tütíGrl¡ro Fmedb deþ unibddeTr¿nspænci+drne
¡¡*d tertlfá ç¡e æistir a rm3er b ;E5p.¡€sÈ e tl¡ slän¡d- Fra d r¡so & Ç: se dle
danidb ûs¡ ùl ffi è Lcub+ hc nffcacforn¡ æ r¿¡Ianår pc estt¡dos.

lme.fll,

Irnituroçrørinl¡¡lh¡rqbb FElÈ rdtuùSäh,6 hçr æúrffid rúþ
dc F¡:ib d 1Èrb.*ll, d cl lË :b ¡ arrúd* F b æ æpûo b oûås r b q* *
ãErcrü¡¡ ri.t cl Éür¡¿Ð de Eir ùtc prrbtb Érr o b.L d-liLÇ!- -ry¡c 6 ã!
bnrã, dldbryraù.û-üie4lË gr tor*æ ¡erùea C aio¿cf¡riU rtr¡ù-

Fkrn¿o lr¡eb

t,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

rmpe

r-P.Þíl
a

rsrlru¡o xnÊt.Cffi, De P¡frEsos ãt^€cÏoÊmts Y
PAßNCTPIøTGi'NâDAT¡T
u¡tDÂD oErltË¡Ptnf,Ictt

Fúrrio de soH dd Dcrrôo ù Ogdilrr ¡ hc Fsrsr*s
6- En €l aFrt do ç¡rto - ff olu {æ æ de qæ :a cn*ø} el r¡rnhe ü gstecn

dr fhs PÉrd*' o cl ad æ €ffitãrùnn ¡G dú¡ de bs oJ6 e
deryranle Þ *ftfrd- gms 6re esÞ infanrncä4 nùb:r* ¡eÉç*Ìr solclr¡d
w dr{ftla pretoèb6 8*da D¡ro.del9rþtoOtfgdo-
Sc d¡lcrt dr cgairz el motirc por d onl - opnc el trã¡r¡Èlb de s drb6 pãrúCE,
aC m bs ¡cis o ffi q¡e ítJEntãn b dkha 5e doa un aprÞdo Fa
irformrtfli ¡.-c¡rßl gæ p q¡Én rÉr:g¡r-

7. 5e sD¡c¡l¡ t¡ fflm o læÞ &¡ 6trrãr de lof datG persElcs o reprærfiÞ ¡ql ql¡e
rHlA- h so¡ch¡¿ El llsndo dÊ Ër¿ iråmxän e tblizub pre b rcJÈao-an del
tr&ite-
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O¡,

¡-p"p#l
ffiiffi t
ÔFffiEffi ,Iyhdp.chgdúD '/

Procedimiento para atender Solicitudes de Ejercicio de Derechos ARCO (acceso, rectificaciórL
cancelación y oposición) por parte de la Unidad de Transparencia del IMPEPAC.

Instituto
Morelense de
Información

Pública y
Estadística

a

PAGINA

Titular de los
datos

personales

Presenta solicitud de
ejercicio de derechos
ARCO,
identificándosg y en
su caso identiñcando
a su representante

Recibe prevención
para que aclare su
solicitud

Se tendrá por no
presentada la
solicitud

INICIO

No

I

a?
¿Subsan

FECHA

Titular de Área

Cuando el ârea
responsable siendo
competente no cuente
con los datos
personales en los
archivos a su cargo o
requiera un plazo
adicional para dar
respuesta lo hará del
conocimiento del
Titular de la Unidad de
TransÞarencia

Recibe turno de
solicitud para su
atención

Oficio

APROBO

Titular de la
Unidad de

Transparencia

REVISO

Comité de
Transparencia

Siguiente

si

No

Solicitud

?
¿Cumple

7

respuestadar

Recibe solicitud de
derechos ARCO y verifica
la identidad del Titular
de los datos personales, y
en su caso la de su
representante

Notifica al Secretario
Técnico del Comité de
Transparencia, a

efecto de ser
considerada en la
próxima sesión como
un punto del orden del
dí4 para que éste
resuelva al respecto

Verifica que la solicitud
de ejercicio de derechos
ARCO sea clara para

ELABORO
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a

I mpepa
htuiffir
ûMÊffi
yPddFSC¡útr

1

Instituto
Morelense de
Información

Pública y
Estadística

PAGINA

2

Realiza el pago por la
reproducción de la
documentación e

informa a la Unidad
de Transnarencia

t7 to7 t2023

Solicitante

Recibe notificación de
la resolución de
ampliación del plazo
de resDuesta

FECHA

17 tO7 12023

VAMA

Titular de Area

Recibe resolución y
acata instrr:cción del
Comité,

Remite a la Unidad
de Transparencia los
documentos en los
que se a la solicitud
de ejercicio de
derechos ARCO con
los documentos
correspondientes

APROBO

VAMA

Titular de la
Unidad de

Transparencia

Elabora resolución
correspondiente, en la
cual integre un análisis
sobre la validez de los
argumentos
presentados por el área
responsable

Notifica al solicitante
que se requieren diez
días adicionales para
dar contestación a su

En caso de que la
reproducción de la
documentación en la
que se garantiza el
ejercicio de los derechos
ARCO lo hace del
conocimiento del Titular
de los datos personales

Notifica y cita al titular
o a su representante
para hacer entrega de
los documentos en lo
que conste que se
garantizó el ejercicio de
los derechos ARCO

Anterior

Siguiente

Oficio

Resolución

Resolución

RHH

REVISO

RHH

RHH

Comité de
Transparencia

Resuelve sobre la
declaración
realizada por el área
responsable y da
vista al Órgano
Interno de Control
para que deslinde
responsabilidades

Si confirma la
ampliación del plazo
de respuesta le
instruye a la Unidad
de Transparencia que
notifique al
solicitante

Resolución

Resohrción

ELABORO

RHH

I
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a

Impepac
llfulffi
ÔPffiÊE*
yælFhC¡ffi

Instituto
Morelense de
Información

Pública y
Estadística

¿-
Resolución

Siguiente

NO

PAGINA

3

Solicitante

Se presenta a la
Unidad de
Transparencia y se

identifica

Recibe respuesta a la
solicitud de ejercicio
de derechos ARCO

Anterior

NO

me?
¿Confor

st

FECHA

t7 /07 /2023

Titular de Área

Remite a la Unidad de
Transparencia
pruebas y aìegatos

--f

Oficio

APROBO

VAMA

Titular de la
Unidad de

Transparencia

Identifica al Titular de
los datos personales o a
su representante y
levanta acta
circunstanciada de la
entresa de documentos

Recibe requerimiento
para que en cinco días
hábiles presente pruebas
y alegatos sobre la
entresa de infomación

Requiere al
responsable
pronuncie sobre
requerimiento en
nlazo de tres días háhiles

Oficio

Acta

área
se
el

un

Remite informe
circunstanciedÕ

Oficio

Recibe resolución y
elabora aûa de
conclusión de la solicitud
de ejercicio de Derechos
ARCO

Oficio

REVISO

RHH

Comité de
Transparencia

ELABORÓ

RHH
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Pública y
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Recibe informe
circunstanciado y
valora la respuesta

Emite medidas de
apremio o

sanciones contra el
funcionario
responsable

Oficio

e
¿Cumpl

SI

NO

PÁGINA

Solicitante

FECHA
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Titular de Área

Remite a la Unidad
de Transparencia
respuesta

APROBO

VAMA

Titular de la
Unidad de

Transparencia

RgvIso

RHH

Comité de
Transparencia

Anterior

Ofrcio

Oficio

Recibe resolución y
notifica al funcionario
responsable para que
acate instrucción

Remite informe
circunstanciado sobre la
respuesta del
fu ncionario responsable

ELABORO

RHH
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Procedimiento para las sesiones del Comité de

Transparencia del Instituto Morelense de

Procesos E lectora les y Pa rtici pación Ciudada na.

Nombre del procedimiento:

Unidad de TransparenciaEiecutado por:

Áreas internas del Instituto Morelense de Procesos
Electorales v Particinación Ciudadana.

Alcance:

Asegurar el apoyo logístico y técnico a las Sesiones del
Comité de Transparencia del Instituto Morelense de
Procesos Electorales y Participación Ciudadana.

Objetivo:

Descripción de actividades
L. El Titular de la Unidad de Transparencia elaborará el proyecto del Orden del día, los

informes, resoluciones y demás documentos para la respectiva sesión del Comité de
Transparencia.

2. Se circularan los proyectos a los integrantes del Comité de Transparencia para efecto
de homologar los criterios dentro de los proyectos de resoluciones a tratar dentro de la
orden del día, según corresponda.

3. Se compilan los documentos ya revisados por los integrantes del Comité
Transparencia para integrar Ia convocatoria y el orden del día y se preparan
carpetas para los integrantes del Comité de Transparencia.

4. El Secretario Técnico del Comité de Transparencia convoca a los integrantes del Comité
de Transparencia en los plazos previstos.

5. Dentro de la Sesión el Consejero Presidente presidirá las sesiones ordinarias o
extraordinarias del Comité de Transparenci4 instruyendo al Secretario Ejecutivo la
coordinación de la sesión.

a

Polfticas de operación
De acuerdo a lo previsto en el artículo 13 del Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Morelos, el Comité
de Transparencia del Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participación
Ciudadana deberá de sesionar de manera ordinaria por lo menos una vez al mes
y de manera extraordinaria las veces que sean necesarias para el cumplimiento
de sus funciones y atribuciones.
Se deberá de convocar a sesiones ordinarias mínimo con24 horas de antelación,
para las extraordinarias con un mínimo de tres horas.
En todo momento se deberá observar y cumplir todas las disposiciones
normativas que se encuentran contempladas en la Ley de Transparencia y Acceso
a la Información Pública del Estado de Morelos.

a

a
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Unidad de Transparencia
Responsables

Oficio de convocatoria, Orden del día, Proyecto de
resoluciones que se aprobarán en las Sesiones del
Comité de Transparencia.

Formatos utilizados:

Titular de la Unidad de Transparencia del Instituto
Morelense de Procesos Electorales y Participación
Ciudadana.

Validado por:

6. El Secretario Ejecutivo inicia con el pase de lista respectivo de los integrantes del
Comité de Transparencia.

7. El Secretario Ejecutivo verifica la existencia del quorum legal para la Sesión del Comité
de Transparencia.

8. Los integrantes del Comité de Transparencia, analicen, debaten y acuerdan sobre los
puntos establecidos en el orden del día en la Sesión del Comité de Transparencia.

9. El Titular de la Unidad de Transparencia se cerciora que las observaciones realizadas a

los documentos sean impactadas.
10. Una vez finalizados los puntos de la orden del día el Consejero Presidente clausurará la

sesión.
11. El Titular de la Unidad de Transparencia notifica a las áreas responsables las

resoluciones y acuerdos del Comité de Transparencia yverifica su cumplimiento.
12. Paracada sesión del Comité de Transparencia, el Titular de la Unidad de Transparencia

levantará la minuta respectiva, misma que tendrá que ser redactada con toda fidelidad,
conforme a lo expuesto en dicha sesión.

13. El titular de la Unidad de Transparencia deberá de recabar las firmas de los integrantes
del Comité de Transparencia en las minutas.

14. El Titular de la Unidad de Transparencia resguardará por cada sesión, una carpeta con
los documentos que se trataron y el original de la minuta de la misma.
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Procedimiento para las sesiones del Comité de Transparencia del

Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participación Ciudadana

a
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orden del día, informes,
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para los integrantes del
Comité de
Transparencia.
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Documentos
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Secretario
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Ejecutivo y

Coordinador del
Comité de

Transparencia

Coordina la Sesión del
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Titular de la
Unidad de

Transparencia
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)

Secretario
Técnico del
Comité de

Transparencia

FECHA
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Secretario
Ejecutivo y
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Comité de

Transparencia

APROBO

VAMA

Consejero
Presidente y

Presidente del
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Transparencia

Clausura la Sesión del
Comité de
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REVISO
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Procedimiento para la capacitación a funcionarios

en materia de transparencia, acceso a la

información y protección de datos personales

Nombre del procedimiento:

Titular de la Unidad de Transparenciaecuhdo

Áreas eiecutivas y técnicas del IMPEPACAlcance:

Que los servidores públicos adscritos al Impepac
conozcan sobre los derechos humanos de acceso a la
información pública y protección de datos personales y
cuenten con las herramientas Dara garantizarlos.

Obietivo:

a

Pollticas de operación

Se brindará capacitación de manera general en materia de acceso a la
información y protección de datos personales a todo el personal del IMPEPAC.

Se brindará capacitación especializada a los funcionarios designados por los
titulares de cada una de las áreas ejecutivas y técnicas para fungir como Enlaces

con la Unidad de Transparencia.
Dentro de las capacitaciones se procurará que exista una retroalimentación
entre los asistentes y los ponentes.

Dentro del programa de capacitaciones se tendrá abierta la capacitación
focalizada a petición de cada área ejecutiva o técnica.

a

a

a

Desaipción de actividades
9. El Titular de la Unidad de Transparencia elaborará un programa de capacitaciones

en materia de transparenci4 acceso a la información y Protección de Datos
personales para el personal del IMPEPAC.

10. El Comité de Transparencia y la Comisión Ejecutiva Permanente de Transparencia
aprueban el programa de capacitaciones en materia de transparencia, acceso a la
información y Protección de Datos personales para el personal del IMPEPAC.

11. EI Titular de la Unidad de Transparencia elabora el material para impartir la
capacitación que corresponda, y en su caso, gestiona la participación de expertos en
el tema de que se trate.

12. El Titular de la Unidad de Transparencia solicita el apoyo logístico de la Direcció:r
Ejecutiva de Capacitación Electoral, Educación Cívica y Participación Ciudadana.

13. El Titular de la Unidad de Transparencia emite la convocatoria para la capacitación a
las áreas ejecutivas y técnicas.

14. Los Titulares de las áreas ejecutivas y técnicas designan al personal que acudirá a la
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15. Se imparte la capacitación, aplicando durante la misma los diferentes formatos de
evaluación

16. Se elabora un diagnóstico del aprendizaje, en función de los resultados de la
evaluación

17. Se realiza la retroalimentación necesaria a través de materiales

Titular de la Unidad de Transparencia.

Presentaciones y formatos de evaluaciónFormatos utilizados:

Titular de la Unidad de TransparenciaValidado por:
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Procedimiento para la capacitación a funcionarios en materia de

transparencia, acceso a la información y protección de datos
personales
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Designa al personal que
acudirá a la capacitación

Ejecutiva y Técnica
Titular de

Oficio

Se encarga de la logística del
evento

Dirección Ejecutiva de
Capacitación

Electoral, Educación
Cívica y Participación

Ciudadana

Programa

Material Didáctico

Oficio

Evaluación

Fin

Retroalimentación
entre participantes y
ponente

Emite la convocatoria
para la capacitación de
que se trate

Se imparte la
capacitación y se evalúa
el aprendizaje

Modifica el programa con
las observaciones
instruides

Elabora material, y en su
caso realiza las gestiones
para que expertos en el
tema impartan la
capacitación.

Unidad de
Transparencia

INICIO

Elabora programa de
capacitac¡ones en materia
de transparencia, acceso
a la información y
protección de datos
personales.

Programa

¿Aprue
ban?

Aprueban programa de
capacitaciones en materia de
transparencia, acceso a la
información y protección de
datos personales.

Comité de
Transparencia y
Comisión Ejecutiva
Permanente de

No

Si

APROBO FECHA PAGINA
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Procedimiento para la publicación de información

en la página web oficial del IMPEPAC
Nombre del procedimiento:

Titular de la Unidad de TransparenciaEiecutado por:

Áreas eiecutivas v técnicas del IMPEPACAlcance:

Cumplir con el principio de máxima publicidad
garantizando que la ciudadanía conozca el
cumplimiento de las funciones y atribuciones del
Instituto Morelense de Procesos Electorales y
Participación Ciudadana.

Objetivo:

Pollticas de operación
o Publicación de manera proactiva de información de interés público.
o Actualización mensual de la información publicada.
o Contar con una página de acceso a personas con capacidades diferentes.
o Respeto de los derechos humanos establecidos en la Constitución Política de los

Estados Unidos Mexicanos.

/

Descripción de actividades
7. El Titular de la Unidad de Transparencia elaborará un catálogo de información que

debe de ser publicada en la página web oficial del IMPEPAC y el periodo de
actualización de la misma.

2. El Comité de Transparencia y la Comisión Ejecutiva Permanente de Transparencia
aprueban el catálogo de información que debe de ser publicada en la página web
oficial del IMPEPAC y el periodo de actualizaciín de la misma.

3. El Secretario Ejecutivo solicita a las áreas ejecutivas y técnicas, que de acuerdo al
catálogo remitan a la Unidad de Transparencia en formato de datos abiertos la
información de su responsabilidad, respetando los periodos de actualización.

4. El Titular de área ejecutiva o técnica, remite la información debidamente clasificada
y en datos abiertos a la Unidad de Transparencia.

5. Después de verificada, el Titular de la Unidad de Transparenci4 remite la
información al Titular de la Unidad de Servicios de Informática y Comunicaciones

, Dara su publicación.

Titular de la Unidad de Transparencia.
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Formatos designados por la Unidad de Servicios de
Informática y Comunicaciones

Formatos utilizados:

Titular de la Unidad de TransparenciaValidado por:
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Procedimiento para la publicación de información en la página web
oficial del IMPEPAC

a
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Titular de la
Unidad de

Servicios de
Informática y

Comunicaciones

PAGINA
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Modifica el catálogo
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recibidas.

Titular de la
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Transparencia

INICIO

si-

No
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FECHA
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Secretaría
Ejecutiva
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de Transparencia la
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formatos abiertos y
dentro de los plazos
de actualización
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REVISO

RHH
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Ejecutiva
Permanente de
Transparencia
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Procedimiento para la asesoría y atención

ciudadana en materia de transparencia, acceso a

la información y protección de datos personales

Nombre del procedimiento :

Titular de la Unidad de TransparenciaEiecutado por:

Sociedad morelenseAlcance:

Garantizar que los ciudadanos conozcan y ejerzan sus
derechos humanos de acceso a la información y
protección de datos personales.

Objetivo:

a

Pollticas deoperación

Brindar asesorías a la ciudadanía en materia de transparencia, acceso a la

información y protección de datos personales.

Contar con un equipo de cómputo exclusivo para que los ciudadanos que lo
requieran puedan verificar el cumplimiento de obligaciones de transparencia
por parte de las áreas ejecutivas y técnicas del Instituto Morelense de Procesos

Electorales y Participación Ciudadana así como la información que de manera
proactiva publican en la página web oficial.
Auxiliar a las personas que lo requieran en la presentación de solicitudes de

información o de ejercicio de derechos ARCO ante el Instituto Morelense de
Procesos Electorales y Participación Ciudadana y orientarlos si su solicitud es

ante cualquier otro Sujeto Obligado.

a

Descripción de actividades

L El ciudadano se presenta en la Unidad de Transparencia del IMPEPAC, se registra con
nombre o seudónimo en la Bitácora de asesorías y daa conocer el tema de su interés.

2. El Titular de la Unidad de Transparencia da la asesoría solicitada.
3. Si el solicitante requiere información relativa a obligaciones de transparencia o que

haya sido publicada de manera proactiva, podrá utilizar el equipo del Quiosco de
atención ciudadana, el Titular de la Unidad de Transparencia lo orientará para su
ubicación en la Plataforma Nacional de Transparencia o en la página web oficial del
IMPEPAC.

4. En caso de que de la asesoría se desprenda que el ciudadano requiere información
que no esté publicada deberá presentar una solicitud de información, por lo que el
Titular de la Unidad de Transparencia le enseñará a generar un usuario y presentarla
a través de las plataformas de transparencia o si lo prefiere a través de un formato
en físico.

5. Si el ciudadano requiere presentar una solicitud de ejercicio de derechos ARCO se le
pide al ciudadano que se identifique, y el Titular de la Unidad de

enseñará a generar un usuario y a presentarla en las plataformas de transparencia o
si lo a través de un formato físico.
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Titular de la Unidad de Transparencia.Responsables

Bitácora de asesorías a ciudadanos en materia de
transparenci4 acceso a la información y protección de
datos personales, formatos para solicitudes de
información v de eiercicio de derechos ARCO

Formatos utilizados

6. Si el ciudadano presentó alguna solicitud en formato físico el Titular de la Unidad de

Transparencia deberá de capturarla en las plataformas de transparencia.
7. EI Titular de la Unidad de Transparencia imprime el comprobante de Ia solicitud

realizada y lo entrega al ciudadano, explicándole los plazos en los que será atendida
la solicitud y los medios de impugnación en caso de que no esté conforme con la
respuesta.

B. El ciudadano recibe su acuse y registra su salida en la bitácora

Titular de la Unidad de TransparenciaValidado por:
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Procedimiento para la asesoría y atención ciudadana en materia de

transparencia, acceso a la información y protección de datos
personales
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Ciudadanos o personas que requieran asesoría
en materia de transparencia, acceso a la

información y protección de datos personales.
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Recibe su acuse y registra su salida en la bitácora
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RHH

Titular de la Unidad de Transparencia

¿Publicada?

Da la asesoría solicitada de acuerdo al tema y verifica si el
ciudadano requiere información

Si

No

+

No

I

ELABORO

RHH
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Procedimiento para la atención de denuncias por

incumplimiento de obligaciones de transparencia
Nombre del procedimiento:

Titular de la Unidad de Transparencia
1

't Áreas eiecutivas y técnicas del IMPEPAC^Alcance:

Atender las denuncias por incumplimiento de
obligaciones de transparencia y en su caso solventar las
omisiones con la finalidad de garantizar el derecho de
acceso a la información.

Obietivo:

a

Políticas deoperación

Las áreas ejecutivas y técnicas deberán de resguardar los formatos que se

elaboran de manera mensual para el cumplimiento de obligaciones de

transparencia.
Las áreas ejecutivas ytécnicas deberán de resguardar los formatos generados
en la Plataforma Nacional de Transparencia por el cumplimiento de

obligaciones de transparencia.
Se deberá de respetar el periodo de conservación de la información en la
Plataforma Nacional de Transparencia señalado en los Lineamientos
correspondientes.
En caso de que la información objeto de la denuncia por incumplimiento de

obligaciones de transparencia, no se encuentre publicada en la Plataforma
Nacional de Transparencia y deba estarlo, se deberá de publicar de manera
inmediata.
Se deberá de responder el requerimiento generado por la denuncia por
incumplimiento de obligaciones de transparencia en el término de tres días
hábiles.

a

a

a

a

Descripción de actividades

L. El Instituto Morelense de Información Pública y Estadístic4 remite al Titular de la
Unidad de Transparencia notificación de admisión de denuncia por incumplimiento
de obligaciones de transparencia y realiza requerimiento de alegatos y prueba.

2. El Titular de la Unidad de Transparencia corre traslado al Comité de Transparencia,
a la Comisión Ejecutiva Permanente de Transparencia y alârea responsable, a la que
le solicita que se pronuncie para dar respuestâ al Instituto Morelense de Información
Pública y Estadística.
En el término de dos días hábiles, el Titular del área responsable remite los formatos
y los acuses generados en la Plataforma Nacional de Transparencia al momento de la
carga de información, que sean necesarios para dar contestación a la denuncia
recibida.

3.
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Titular de la Unidad de Transparencia.Responsablesr

Bitácora de asesorías a ciudadanos en materia de
transparenci4 acceso a la información yprotección de
datos personales, formatos para solicitudes de
información y de eiercicio de derechos ARCO

Formatos utilizados

4. El Titular de la Unidad de Transparencia elabora un informe justificado en el que
integra los documentos enviados por el área responsable y lo remite al Instituto
Morelense de Información Pública y Estadística.

5. El Comité de Transparencia y la Comisión Ejecutiva Permanente de Transparencia
supervisa que se cumpla con los plazos y el debido proceso.

6. EI Instituto Morelense de Información Pública y Estadística valora las pruebas y
alegatos presentados, resuelve e informa al Titular de la Unidad de Transparencia.

7. Si se sobresee la denuncia el Titular de la Unidad de Transparencia archiva como
concluido el expediente de la denuncia.

B. En caso de que en la resolución se declare el incumplimiento se requerirá al área
responsable a dar cumplimiento en el término de diez días hábiles.

9. El área responsable informará al Titular de la Unidad de Transparencia el
cumplimiento y este lo hará del conocimiento del Instituto Morelense de

Información Pública y Estadística.
10. En caso de que no se cumpla con la resolución, el Instituto Morelense de

Información Pública y Estadística impone las medidas de apremio contra el
funcionario responsable.

¿l

Titular de la Unidad de TransparenciaValidado por:
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Procedimiento para la atención de denuncias por incumplimiento de

obligaciones de transparencia
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PAGINA
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obligaciones de
Transparencia
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cumplimiento de la
resolución

APROBO
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Transparencia
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justificado en el que se
integran pruebas y
alegatos

Denuncia

REVISO

RHH

Comité de
Transparencia y
Comisión Ejecutiva
Permanente de
TransÐarencia

Supervisan que se cumplan
los plazos y el debido proceso

DLABORO

RHH

I
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Procedimiento para la elaboración de
reglamentos, lineamientos o reformas a los

mismos en materia de transparencia, acceso a la

información y protección de datos personales

Nombre del procedimiento:

Titular de la Unidad de TransparenciaEiecuÞdopor:

técnicas del IMPEPACecutivasAlcance:

Que el IMPEPAC cuente con normas internas que
garanticen el respeto de los derechos humanos de_
acceso a la información y protección de datos
personales.

Objetivo:

a

Polfticas de operación
La normativa interna deberá elaborarse en base a la Constitución Política de los
Estados unidos Mexicanos y la del Estado de Morelos, las Leyes Generales y las
estatales en la materia, así como en todas las que deriven de ellas, también
deberán de respetar los tratados internacionales ratificados por nuestro país.
La elaboración de la normativa interna en materia de transparencia, acceso a la
información y protección de datos personales se deberá estampar los principios
que rigen la garantía de los derechos humanos.
Los órganos colegiados de transparencia trabajaran de manera conjunta para
garantizar, a través de la normativa interna los derechos humanos de acceso a la
información y protección de datos

a

Descripción de actividades
1. El Titular de la Unidad de Transparencia elabora el proyecto de reglamento,

lineamiento o reforma y lo remite a los integrantes del Comité de Transparencia y de
la Comisión Ejecutiva Permanente de Transparencia.

2. En sesión de cada órgano colegiado en materia de transparenci4 analiza, debate, y en
su caso, aprueba el documento.

3. El Proyecto aprobado por ambos órganos colegiados en materia de transparencia se
remite a la Comisión de Asuntos furídicos para que verifiquen que sea adecuado a la
normatividad vigente.

4. Si no es adecuado lo regresa a la Unidad de Transparencia para que integre las
observaciones que surjan, si es adecuado se instruye a la Secretaría Ejecutiva para
que elabore un acuerdo para la aprobación del lineamiento, reglamento o reforûa y
lo integre al orden del día de la próxima sesión del Consejo Estatal Electoral.

5. El Consejo Estatal Electoral, analiza el acuerdo presentado por el Secretario
SCen su cas ba.
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Bitácora de asesorías a ciudadanos en materia de

transparencia, acceso a la información y protección de

datos personales, formatos para solicitudes de

información y de eiercicio de derechos ARCO

Formatos utilizados:

6. Si se realizan observaciones por los integrantes del Consejo y estas se aprueban se

realizan la Unidad de Transparencia realiza los cambios correspondientes al

documento.
7. El Secretario Ejecutivo remite el documento aprobado al Periódico Oficial "Tierra y

Libertad" para su publicación y a la Unidad de Servicios de Informâttcay
Comunicaciones para su publicación en la página web oficial del IMPEPAC.

B. El Titular de la Unidad de Transparencia resguarda el lineamiento, reglamento o

reforma en formato electrónico.

Titular de la Unidad debles:

Titular de la Unidad de TransparenciaValidado por:
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Procedimiento la elaboración de reglamentos, lineamientos o reformas
a los mismos en materia de transparencia, acceso a la información y
protección de datos personales
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'/

Unidad de
Servicios de

Informática y
Comunicacio-

nes

Publica en la
página web oficial
deì IMPEPAC

PAGINA ,l
1t

Unidad de
Transparencia

Fin

Resguarda
expediente

FECHA

17 /o7 /2023

Comité de
Transparencia

y Comisión
Ejecutiva

Permanente de
TransDarencia

Analizan debaten,
y en su caso,
aprueban el
proyecto

No

Proyecto

ban?
¿Aprue

si

APROBO

VAMA

Comisión
Ejecutiva

Permanente
de Asuntos
|urídicos

REVISO

RHH

Secretaría
Ejecutiva

Elabora
acuerdo e

integra al orden
del día de la
próxima sesión
del Conseio
Estatal Electoral

Acuerdo

Envía para su
publicación en
el Periódico
Oficial "Tierra y

Consejo
Estatal
Electoral

Analizan, debaten,
y en su caso,
aprueban el
acuerdo

No

Si

Acuerdo

ba?
¿aprue

ELABORO

RHH
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Procedimiento para la alimentación del Sistema

Electrónico de Gestión de Seguridad de Datos

Personales (SEGSDP)

Nombre del procedimiento:

Titular de la Unidad de TransparenciaEiecutadopor:

Áreas eiecutivas y técnicas del IMPEPACAlcance:

Gestionar de manera adecuada la seguridad en el
tratamiento de los datos personales, generando una
cadena de custodia para que las personas que los ponen
a disposición del IMPEPAC, tengan la seguridad de que
son protegidos de acuerdo con lo establecido en la
norma en materia de protección de datos personales.

Obietivo:

a

a

Polfticas de operación

La Unidad de Transparencia genera usuarios y contraseñas para las áreas

ejecutivas ytécnicas del IMPEPAC.

Las áreas ejecutivas y técnicas deberán de alimentar los catálogos del sistema

de gestión de acuerdo a las indicaciones que les dé la Unidad de Transparencia.

Se deberán de registrar las remisiones y transmisiones de documentos cada que

se realicen.
a

Desøipción de actividades

7. La Unidad de Transparencia genera usuarios y contraseñas para los encargados de

alimentar el Sistema de Gestión de Seguridad de Datos Personales.
2. La persona funcionaria de cada área ejecutiva o técnica encargada de alimentar el

Sistema de Gestión de Seguridad de Datos Personales acude a capacitación en la
Unidad de Transparencia.

3. La persona funcionaria de cada área ejecutiva o técnica encargada de alimentar el

Sistema de Gestión de Seguridad de Datos Personales alimenta los primeros
catálogos de acuerdo con las instrucciones dadas por la Unidad de Transparencia.

4. Cada que un área realice una remisión o una transferenci4 la persona funcionaria
encargada de alimentar el Sistema de Gestión de Seguridad de Datos Personales

deberá de reportarlo en el software.
5. Cada que un área reciba una remisión o una transferencia, la persona funcionaria

encargada de alimentar el Sistema de Gestión de Seguridad de Datos Personales

deberá de reportarlo en el software.
La Unidad de Transparencia deberá verifica la alimentación del SEGSDP de manera
mensual.
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7. En caso de que un área no lo haya alimentado, informa a la Comisión Ejecutiva
Permanente de Transparencia y al Comité de Transparencia.

B. La Comisión Ejecutiva Permanente de Transparencia y el Comité de Transparencia
solicitan que se alimente el sistema de gestión por las áreas que no lo hayan realizado.

9. En caso de que se vulneren datos personales el Instituto Morelense de Procesos
Electorales y Participación Ciudadana, a través del Sistema Electrónico de Gestión de
Datos Personales verificará la cadena de custodia y determinará quién fue el
responsable

10. En caso de que determine una responsabilidad por la vulneración de datos
personales, el Instituto Morelense de Información Pública y Estadística impone las
medidas de apremio contra el funcionario responsable.

Titular de la Unidad de Transparencia.

Catálogos e informes del Sistema Electrónico de
Gestión de Seguridad de Datos Personales, Avisos de
Privacidad.

Formatos utilizados:

¡l

Titular de la Unidad de TransparenciaValidado por:
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Procedimiento para la alimentación del Sistema Electrónico de Gestión
de Seguridad de Datos Personales (SEGSDP)

a

Impepac
yPdcl¡drìC¡Ét.

PAGINA

7

Instituto Morelense
de Información

Pública y Estadística

FECHA

t7 /07 /2023

Persona Funcionaria
de Área Ejecutiva y

Técnica encargada de
alimentar el SEGSDP

Recibe usuaúo y contraseña
y alimenta los primeros
catálogos

Cada que hace una remisión o

transferencia la registra en el
SEGSDP

Cada que recibe una
remisión o transferencia la
registra en el SEGSDP

Siguiente

Sistema

Sistema

Sistema

APROBO

VAMA

Unidad de
Transparencia

Genera usuarios y
contraseñas para las
personas funcionarias
encargadas de alimentar
el SEGSDP.

Convoca a las áreas
ejecutivas y técnicas a
capacitación sobre el
SEGSDP

Verifica la adecuada
alimentación del SEGSDP

Remite informe de
incumplimiento

si

Ofrcio

INICIO

¿Cumple?

No

REVISO

RHH

Comité de
Transparencia y
Comisión Ejecutiva
Permanente de
Transparencia

ELABORO

RHH
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a
aPAGINA

'\1

Instituto Morelense
de Información

Pública y Estadística

Verifica cumplimiento en
la Plataforma Nacional de
Transnarencia

P?
¿Sobrese

si

No

FECHA

17 /07 12023

Persona Funcionaria
de Área Ejecutiva y

Técnica encargada de
alimentar el SEGSDP

Cada que recibe una
remisión o transferencia la
registra en el SEGSDP

APROBO

VAMA

Unidad de
Transparencia

siNo

REVTSO

RHH

ELABORO

RHH

Comité de
Transparencia y
Comisión Ejecutiva
Permanente de
Transparencia

Supervisan que se cumplan
los plazos y el debido proceso

Ofrcio

Instruye el cumplimiento en
la alimentación del SEGS
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Recepción, clasificación y resguardo de la

documentación oficial recibida
Nombre del procedimiento:

Secretaria de la Dirección Ejecutiva de Organizaciíny
Partidos Políticos.

Ejeantado por:

4,,
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/

Áreas internas del IMPEPAC y organismos e

instituciones externas.
Alcance:

t

Resguardar la documentación recibida y enviada para
tener un fácil acceso a la misma.

Objetivo:

Pollticas deoperación
o La documentación recibida se mantendrá en resguardo de la Dirección Ejecutiva

de Organización y Partidos Políticos
¡ La documentación podrá ser recibida por medio electrónico o impreso.
o Toda documentación recibida deberá contener el sello de la Dirección Ejecutiva

de Organización y Partidos Políticos.

Descripción de actividades
1. Verificar el contenido de la documentación previa entrega al Director Ejecutivo para

su revisión.

2. Realizar el registro electrónico de la documentación recibida en la base de datos
correspondiente.

3. Turnar la documentación recibida al Director Ejecutivo para revisión e indicaciones
de trámite.

4. Entregar la documentación al ârea correspondiente de la Dirección Ejecutiva de
Organización y Partidos Políticos, según las instrucciones recibidas por el Director
Ejecutivo para el trámite correspondiente.

5. Recibir, clasificar, registrar e integrar en la carpeta correspondiente el resultado
(acuse de recibo con matasello) del trámite que recayó al documento recibido en la
Dirección Ejecutiva.

Secretaria
Base de datos electrónico e identificación de
archiveros

Director(a) Ejecutivo(a) de Organización y Partidos
Políticos

Responsables:

Formatos utilizados:

vaYo por:

ìt\
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Recepción, clasificación y resguardo de la documentación oficial recibida.
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PAGINA

1

Coordinación de
Organización Electoral
Coordinación de
Prerrogativas y Partidos
Políticos

FECHA

29/0312017

APROBO

AAC

Director Ejecutivo de Organización y
Partidos Políticos

Se turna para atención y trámite.

Revisión del Documento

Oñcio

Oficio

REVIsÓ

DIDO

Secretaria

INICIO

Oficio

IaVerifica
documentación

ELABORÓ

GMA
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Seguimiento a la ministración de recursos

financieros asignados a cada partido político y
Candidato lndependiente, ya sea durante tiempos

electorales y fuera del periodo electoral.

Nombre del procedimiento:

Coordinador de Prerrogativas y Partidos Políticos,
Técnico de Drerrogativas v Partidos Políticos.

Ejecutadopor:

Todos los partidos políticos y candidatos
independientes que cuenten con acreditación y registro
ante el Instituto Morelense.

Alcance:

a

Políticas deoperación

aplicable de los artículos 51 de la Ley General de Partidos Políticos y 30 y 100
fracciones X y XI, del Código de Instituciones y Procedimientos Electorales para
el Estado de Morelos

Que los partidos políticos acreditados y con registro
ante el Instituto Morelense reciban el financiamiento
público en los términos previstos en el Código de
Instituciones y Procedimientos Electorales para el
Estado de Morelos y en el presupuesto de egresos
autorizado.

Obietivo:

Descripción de actividades

t. La Dirección Ejecutiva de Organización y Partidos Políticos solicita a través del
Secretario Ejecutivo, en el mes de agosto, el corte de julio de cada año del Padrón
Electoral, al Director Ejecutivo del Registro Federal de Electores del Instituto Nacional
Electoral.

2. Con base en la normativa aplicable se elabora el proyecto y cálculos del
financiamiento público que será asignado a cada partido político y Candidatos
Independientes, el cual se incluye por conducto de la Dirección Ejecutiva de
Administración y Financiamiento en el presupuesto anual del Instituto Morelense y es
presentado al Consejo Estatal Electoral para su aprobación.

3. Toda vez que el Consejo Estatal Electoral aprobó el presupuesto,la Dirección Ejecutiva
de Organización y Partidos Políticos solicita a la Secretaría Ejecutiva el acuerdo
firmado de la asignación del financiamiento público a los partidos políticos y
Candidatos Independientes.

La Dirección Ejecutiva de Administración y Financiamiento solicita por escrito a la
Dirección Ejecutiva de Organización y Partidos Políticos la verificación del pago de las
prerrogativas de los partidos políticos y candidatos independientes, dentro de los

4.

días de cada mes.
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Coordinador de Prerrogativas y Partidos Políticos,
Técnico de prerrogativas y Partidos Políticos, fefe de
Departamento de Partidos Políticos

Responsables

5. La Dirección Ejecutiva de Organización y Partidos Políticos, revisa y autoriza del pago
de las prerrogativas, haciendo mención por escrito que éstas fueron aprobadas en
sesión del Consejo Estatal Electoral

Oficios, acuerdos del Consejo Estatal Electoral y
Padrón Electoral.

Formatos utilizados

Director Ejecutivo de Organización y Partidos
PolíticosValidado por:
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Seguimiento a la ministración de recursos financieros asignados a cada

partido político y Candidato Independiente, ya sea durante tiempos electorales y fuera del
periodo electoral.

El Ejecutivo
Estado

I

1

Secretaría
Ejecutiva

Se presenta
para su

aprobación al
CEE

FECHA

29t0312077

APROBO

AAC

Dirección Ejecutiva de
Administración y
Financiamiento

del financiamiento público por
conducto de la DEAyF en el

Proyecto del Presupuesto
de|IMPEPAC

Se incluye el proyecto y
cálculos del financiamiento
público por conducto de la
DEAyF en el Proyecto del

Presupuesto Anual del
IMPEPAC

Se incluye en el Proyecto de
Presupuesto Anual para el

Solicita por escrito a la
DEOyPP la verificación del

pago de las prerrogativas a los
PP y Cl, en su c¿rso, dentro de
los orimero días de cada me

v

Estado

REVISO

DIDO:--*-.// GMA

Dirección Ejecutiva de Organización
y Partidos Políticos

INICIO

En agosto de cada año se solicita el
corte al mes de julio del Padrón

Electoralal DERFE-INE

Oficio

Con base en la norma aplicable se
elabora el proyecto y cálculos de

financiamiento público asignado a
cada PP y Cl

Oficio

Se solicita al SE el acuerdo firmado de
la asignación del financiamiento público

a los PP y Cl, en su caso

I

I

t
ru¡onó /
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y
FINANCIAMIENTO

Cumplimiento de obligaciones y pago de derechos del
parque vehicular

Nombre del procedimienø:

Jefe de departamento de almacén y mantenimiento,

Jefe de departamento de bienes, suministros y
seryicios generales, fefe de departamento de

organización y procedimientos.

Ejecuadopon

Contempla las áreas que soliciten vehículos para el
desarrollo de sus actividades sustantivas.

Alcance:

Proporcionar a las áreas los vehículos requeridos que

cuenten con su verificación, pago de derechos y
seguro.

Objetivo:

Políticas de operación

a Todos los vehículos deben portar su documentación actualizada, póliza de

seguro, verificación y pago de derechos.

a La Dirección Ejecutiva de Administración y Financiamiento es la responsable de
realizar los pagos correspondientes.

4,,
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Descripción de actividades

L Se realiza un listado de todo el parque vehicular del Instituto Morelense.

2. Se procede a obtener el costo de cada vehículo para realizar el pago de derechos,
verificaciones y cotizar el seguro para los vehículos que forman parte del parque
vehicular del Impepac.

3. Se entrega cotizaciones de seguros, y el listado que contiene costos de pago de

derechos yverificaciones al Director Ejecutivo de Administración y Financiamiento.

4. La Coordinación de Administración verifica la suficiencia presupuestal para la
realización de las erogaciones a efectuar y la turna a la Dirección Ejecutiva de

Administración y Financiamiento.

5. Se prepara la documentación requerida por la Secretaria de Movilidad y Transporte
y se realizan los trámites correspondientes.

6. Una vez autorizados se efectúa el pago de los derechos de cada vehículo en los
módulos habilitados por la Secretaria de Hacienda se pagan las verificaciones
según corresponda en el calendario que emita la Secretaria de Desarrollo
Sustentable y de acuerdo a la terminación de la placa y engomado de los vehículos y
se contrata seguros para los vehículos, en el mes que les corresponda se mandar a
verificar los vehículos de acuerdo al engomado.

7. Se elabora formato único y se consiguen las firmas de autorización
correspondientes.

B. Una vez realizados los pagos se entregan los comprobantes de pago a la

Subdirección de Contabilidad y Presupuesto.

9. Se colocan las placas nuevas, engomados y tarjeta de circulación a cada vehículo
propiedad del Instituto Morelense.

Coordinador de Administración, fefe de departamento
de almacén y mantenimiento, fefe de departamento de

bienes, suministros y servicios generales, fefe de

departamento de organ izaciín y procedimientos y
Director Ejecutivo de Administración y
Financiamiento

Listado, formato único

Responsables:

f ormatos utilizados:

Director Ejecutivo de Administración y
Financiamiento

Validado por:
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7

Coordinación de
contabilidad

7PÁGINA

fefe de Departamento
de Bienes y Servicios

Si

APROBO

Dirección Ejecutiva
de Administración y
Financiamiento

Formato único

Recibe para su
revisión y
aprobación

No

Si

¿Valida?

Verifica la
Suficiencia

presuouestal

REVISÓ

Coordinación de
Administración

Prepara
documentación
requerida por la
Secretaria de Movilidad
y Transporte tramite.

I

ELABORÕ-_
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DIRECCIÓN EIECUTIVA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANCIAMIENTO

Elaboración de los Manuales de Organización y
Procedimientos, informes de actividades de la
Dirección Ejecutiva de Administración y
Financiamiento y el Programa Operativo Anual y
Programa Anual de Actividades.

Nombre del procedimiento :

)efe de departamento de organizaciíny
procedimientos.Ejecutado por:

a-
.'^rmpepac t
"***- ,
opr----ehÚ ,tf
yhedocrúo /

El procedimiento se aplica a los Manuales de

Organización y Procedimientos del Instituto
Morelense, Programa Operativo Anual, Programa
Anual de Actividades y cualquier manual
administrativo e informes que se generen en la

Dirección Ejecutiva de Administración y
Financiamiento.

Alcance:

Mantener los Manuales de Organización y de

Procedimientos del Instituto Morelense actualizados

conforme a las modificaciones estructurales que se

realicen al organismo, a fin de que los documentos no

pierdan vigencia, y mantener informado de las

actividades que se realizan en la Dirección Ejecutiva de

Administración y Financiamiento, así como elaborar el

Programa Operativo Anual y Programa Anual de

Actividades de la Dirección Eiecutiva de

Administración y Financiamiento.

Objetivo:

Toda corrección y adecuación a los Manuales de Organización y Procedimientos
y elaboración del Programa Operativo Anual y Programa Anual de Actividades

deberá ser aprobada por el Conseio Estatal Electoral.

Los Manuales de Orlanización y Procedimientos deberán actualizarse de

acuerdo a la normatividad vigente.

a

a

Pollticas de operación
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Todas las áreas deberán incorporar sus modificaciones a los Manuales de
0rganización y Procedimientos.

La Dirección Ejecutiva de Administración y Financiamiento elaborará de
acuerdo a las necesidades los informes de actividades que le sean requeridos

a

a

Descripción de actividades

7. El Secretario Ejecutivo solicita la actualización de los Manuales de Organización,
Procedimientos del área e informes de actividades que requiera y en su caso
elaboración del Programa Operativo Anual y Programa Anual de Actividades.

2. El Director Ejecutivo de Administración y Financiamiento recibe la instrucción y
procede a solicitar al área que se revise el Manual de Organización, de
Procedimientos vigentes y en su caso elaborar informes de actividades y Programa
Operativo Anual y Programa Anual de Actividades.

3. Solicita a los coordinadores del área las adecuaciones al Manual de Organización y
de Procedimientos y elaborar en su caso de Programa Operativo Anual y Programa
Anual de Actividades.

4. La Coordinación de Administración recibe de la Coordinación de Contabilidad las
propuestas de modificación y analiza las adecuaciones realizadas para
incorporarlas a los Manuales de Organización y de Procedimientos, siempre y
cuando estén de acuerdo a la normatividad.

5. Concentra la información vertida he integra los dos manuales para entregarlos para
su revisión al Director Ejecutivo de Administración y Financiamiento.

6. El Director Ejecutivo de Administración y Financiamiento y a su vez los presenta al
Secretario Ejecutivo.

7. El Secretario Ejecutivo, lo presenta a consideración del Consejero Presidente y
Consej eros Estatales Electorales.

8. Una vez que los Consejeros analizan el contenido de los manuales, Programa
Operativo Anual y Programa Anual de Actividades la Dirección Ejecutiva de
Administración y Financiamiento realiza las correcciones a que haya lugar desu
área de competencia y lo remite al Secretario Ejecutivo para la autorización del'
Consejo Estatal Electoral.

9. El Secretario Ejecutivo recibe Manual de Organización y de Procedimientos
o Anual ProgramaAnual de Actividades aprobados, lo firma
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para autorizarlos y lo remite a la Dirección Ejecutiva de Administración y
Financiamiento.

10. La Dirección Ejecutiva de Administración y Financiamiento recibe documentos
autorizados y los remite a la Coordinación de Administración.

7L. La Coordinación recibe documentos autorizados, saca copia y archiva el original.

12. El Secretario Ejecutivo entrega a las áreas el Manual de Organización y de

Procedimientos para su observancia así como el Programa Operativo Anual y
Programa Anual de Actividades.
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Coordinador de Administración, fefe de departamento
de organización y procedimientos y Director Eiecutivo
de Administración y Financiamiento

Responsables:

Manuales de Organización, de Procedimientos,
formatos para realizar informes, Programa Operativo
Anual y Programa Anual de Actividades.

Formatos utilizados:

Director Ejecutivo de Administración y
Financiamiento

Validado por:

a.

O.

._^rmpepac t
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7

Coordinación de

Administración

PÁGINAAPROBO

Dirección Ejecutiva de

Administración y
Financiamiento

Recibe instrucción y

solicita que se rev¡se el

Manual de

Organización y

Procedim¡entos y en su

caso elaborar informe

de actividades y el

Programa Operat¡vo

Anual y Programa

Anual de Actividades

Sol¡cita a las diferentes

áreas las adecuaciones

al Manual de

Organización y

Procedimientos y en su

caso al Programa

Operativo Anual y

Programa Anual de

Actividades

El Director lo revisa y

entrega al secretar¡o

Ejecut¡vo

REVISOELABORO

Secretaria Ejecutiva

lnicio

El Secretario recibe los

manuales y los presenta

a los Consejeros

Estatales Electorales

ê

I

/
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Coordinación de

Administración

3,

Dirección Ejecutiva
de Administración y
Financiamiento

Recibe los
manuales

autorizados y los
rem¡tê a le CA

Secretaria Ejecutiva

El Secretario
Recibe los

Manuales los

firma para

autorizarlos y
los rem¡te a la

DEAF

Consejeros
Electorales

Final
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DIRECCIÓN EJECUTIVA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANCIAMIENTO

Administración, control y revisión de los bienes y
recursos propiedad del Impepac.Nombre del procedimiento:

fefe de departamento de almacén y mantenimiento,

fefe de departamento de bienes, suministros y
servicios generales, fefe de departamento de

organización y procedimientos

Ejecutado por:

Todo el mobiliario y equipo de oficina, material de

ofìcina limpieza y vehículos inventariado y que forma
parte del patrimonio del Instituto Morelense.

Alcance:

2PÁGINAAPROBOREVISOELABORO

Registrar las nuevas adquisiciones del Instituto, para

tener un adecuado control de los mismos.

Registrar y controlar la afectación,baiay destino final
de bienes para mantener actualizados los archivos y
contar con información veraz.

Mantener un control de mobiliario y equipo existente
y poder planear posteriores adquisiciones.

Obietivo:

Pollticas de operación

. Para registrar un bien se deberá contar con la factura correspondiente.

o Las facturas de los bienes adquiridos invariablemente deberán estar a nombre

del Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participación Ciudadana.

Se deberá asignar un número de inventario a todos y cada uno de los bienes de

nueva adquisición.

Se debe de realizar inventarios de los bienes muebles para determinar su estado

físico.

Sólo se podrán dar de baja aquellos bienes que por su estado fisico no resulte

úrily/o aquellos que se hubieren extraviado, robado, accidentado o destruido.

a

a
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Cuando el bien mueble que se va a dar de baja, fuese objeto de robo, extravío,
accidente o destrucción, deberá notificarse en forma inmediata al Consejero
Presidente, a los Consejos Estatales Electorales, al Secretario Ejecutivo, al
Director Ejecutivo de Administración y Financiamiento y al Director Jurídico,
mediante oficio con los siguientes anexos:

Acta administrativa.

Vale de resguardo.

Se debe de actualizar el inventario general cada seis meses, según dispuesto en

la LGCG.

a

a

a

a

a

Acta levantada ante el ministerio público y

Descripción de actividades

7. Se adquiere el o los bienes cuando sean requeridos y previamente autorizados.

2. La Coordinación de administración conserva copia de la factura del bien adquirido
para control patrimonial y llenado de resguardo.

3. Se remite factura original al Coordinador de Contabilidad, para efecto de registro
contable y a la Dirección Eiecutiva de Administración y Financiamiento para pago.

4. La Coordinación de Administración a través de su Departamento de almacén y
mantenimiento, asiste a cada âreaa levantar inventario.

5. El Departamento de almacén y mantenimiento anota en el formato de resguardo los
siguientes datos: número de control, serie, modelo, marca, así como la persona que

resguarda el bien.

6. Una vez que se tiene el resguardo completamente lleno, lo entrega a la persona que

tiene la custodia el bien para que revise lo anotado en el formato.

7. Si está de acuerdo y es correcto se firma, en caso contrario se corrige y se vuelve a
elaborar para su posterior firma.

B. Una vez firmado por la persona que resguarda el mobiliario y equipo se firma por la
persona responsable de levantar el inventario se turna a firma del Director
Ejecutivo de Administración y Financiamiento.

9. Se fotocopia y se entrega copia al resguardatario, y se archiva original en la
Coordinación de Administración. ' .

10. Las áreas elaboran memorando solicitud de baja de bienes muebles, con acta

administrativ4 acta de levantamiento ante el ministerio público o vale de

según sea el caso.
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11. Remite memorando de solicitud de baia al Director Ejecutivo de Administración y
Financiamiento y este al Coordinador de Administración.

12. Recibe copia del memorando de solicitud de baja.

13. Registra el número de baja del bien mueble, en la columna de cancelaciones.

14. El Coordinador de Administración, comunica la solicitud al Director Ejecutivo de

Administración y Financiamiento y al Secretario Ejecutivo, para que lo consulte con
el Consejo Estatal Electoral.

15. El Consejo Estatal Electoral da autorización de afectación al patrimonio.

16. Se comunica la baja a la Coordinación de Contabilidad para efectuar los registros
contables correspondientes.

't
Coordinador de Contabilidad, Coordinador de

Administración, fefe de departamento de almacén y
mantenimiento, fefe de departamento de bienes,
suministros y servicios generales, fefe de

departamento d e organ ización y pro cedimientos y
Director Ejecutivo de Administración y
Financiamiento

Responsables

Factura original, Inventario del Instituto MorelenseFormatos utilizados

Director Ejecutivo de Administración y
Financiamiento.

Validado por:
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Departamento de

Materiales y Suministros

Asistirá a cada área para

Anota en el formato de

resguardo los siguientes datos:

número de control, serie,

modelo, marca, así como la

persona que resguarda el bien.

levantar el inventar¡o

Se firma

si

No

Entrega a la persona

que tiene la custod¡a

para su revísión

Se corr¡ge y
se vuelve a

elaborar
para su firma

Dirección Ejecutiva de

Administración y
Financiamiento

A

Coordinación de

Administración

ln¡c¡o

Se adquieren los bienes

solo cuando sean

requeridos y

prev¡amente autorizados
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Final

Efectúa los

registros contables
correspondientes

Coordinación de

Administración

Autorizã la

afectación del

patrimonio

Consejo Estatal
Electoral

Archivo original

Fotocopia y entrega
copia al

resguardatario

del

de

Recibe cop¡a

memorándum

sol¡citud de baja

Las áreas elaboraran
mediante memorándum

la baja de sus bienes

muebles, con acta

administrativa, acta de

levantamiento ante el

ministerio público o vale

de resguardo

Coordinación de

Administración

Registra el número de baja del
bien inmueble en la columna
de cancelaciones y comunica a

lâ DEAF, a la SE y al CEE

Una vez firmado se

turna a la DEAF y

este a su vez a la CA

Las diferentes áreas remitirán

el memorándum de sol¡citud

de baja a la DEAF y a la CA

Dirección Ejecutiva
de Administración y
Financiamiento
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DIRECCIÓN EIECUTIVA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANCIAMIENTO

Equipamiento de inmuebles sedes de Consejos

Distritales y Municipales Electorales, contratación y
pago de servicios.

Nombre del procedimiento:

|efe de departamento de almacén y mantenimiento,

fefe de departamento de bienes, suministros y
servicios generales

Ejecutado por:

Dirección Ejecutiva de Organización y Partidos
Políticos cuando solicita el equipamiento de las sedes

de los Consejos Distritales y Municipales Electorales
Alcance:

a

¡-pe#l
'tutuñ.n* 

,
-PffiEk¡h ,
yæF6c!ún, 

/

Que los Consejos Distritales y Municipales Electorales
cuenten oportunamente con el mobiliario y equipo
necesario para el desempeño de sus funciones, así
como con la contratación de servicios necesarios para
la operación.

Obietivo:

Polfticas de operación

a Toda solicitud de mobiliario y equipo deberá realizarse por escrito al titular de

la Dirección Ejecutiva de Administración y Financiamiento.

La Dirección Ejecutiva de Administración y Financiamiento deberá contar con el
inventario general del Instituto Morelense.

Se contratarán los servicios como luz, agua, teléfono internet necesario para la
operación de los Consejos Distritales y Municipal.

Se realizará el pago de la renta de acuerdo a las disposiciones de la Dirección
Ej ecutiva de Administración y Financiamiento.

a

a

7. La Dirección Ejecutiva de Organización y Partidos Políticos solicita mediante
memorando mobiliario, equipo y servicios para los Conseios Distritales y
Municipales Electorales.

2. La Dirección Ejecutiva de Administración y Financiamiento, a través de la
Coordinación de Administración verifica inventario y programa rutas para

t

osde los Cons

Descripción de actividades

el Distritales Electorales efectuar
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contratación de servicios en las sedes de los inmuebles que ocupan los Consejos

Electorales Distritales y Municipales.

3. La Coordinación de Administración, a través del personal del área entrega el

material solicitado y en su caso lleva a cabo la contratación del servicio.

4. En caso de no contar con el material completo procede a iniciar el trámite para
realizar la adquisición del mobiliario y equipo faltante.

5. La fefatura de Departamento de almacén y mantenimiento elabora concentrado de

necesidad y turna a la Coordinación de Administración para los efectos
conducentes.

6. La Coordinación de Administración solicita al Jefe de departamento de bienes,
suministros y servicios generales la cotización de los materiales faltantes.

7. El fefe de departamento de bienes, suministros y servicios generales solicita
cotizaciones.

B. Elabora cuadro concentrado de cotizaciones y entrega a la Coordinación de

Administración.

9. La Coordinación de Administración verifica la existencia de suficiencia presupuestal
para llevar a cabo las erogaciones.

10. La Coordinación de Administración entrega al Director Ejecutivo de Administración
y Financiamiento para su autorización.

11. Una vez autorizada se lleva a cabo la compra correspondiente de mobiliario y
equipo y en su caso contratación de servicios.

12. Unavez que se cuenta con mobiliario y equipo, el coordinador verifica faltantes
para que sean entregados a los Consejos Distritales y Municipales Electorales.

13. Se elabora el resguardo y el titular del Consejo Distritales o Municipales Electoral
firma de recibido.

14. De manera mensual personal de la Coordinación de Administración acude con los

arrendados para llevar formato de depósito de renta y recopilar firma de aceptación

de recibido del depósito.

15. Entrega recibos firmados a la Coordinación de Contabilidad, mismos que revisan
que no existan faltantes.

16. Integran documentación a la Contabilidad. Una vez que se tiene el resguardo
completamente lleno,lo entrega a la persona que tiene la custodia el bien para que

revise lo anotado en el formato.

17. Si está de acuerdo y es correcto se firma, en caso contrario se corrige y se vuelve a
elaborar para su posterior firma.
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18. Una vez firmado por la persona que resguarda el mobiliario y equipo se firma por la
persona responsable de levantar el inventario se turna a firma del Director
Ejecutivo de Administración y Financiamiento.

19. Se fotocopia y se entrega copia al resguardatario, y se archiva original en la
Coordinación de Administración.

20. Las áreas elaboran memorando solicitud de baja de bienes muebles, con acta
administrativa acta de levantamiento ante el ministerio público o vale de resguardo
según sea el caso.

21. Remite memorando de solicitud de baja al Director Ejecutivo de Administración y
Financiamiento y este al Coordinador de Administración.

22. Recibe copia del memorando de solicitud de baja.

23. Registra el número de baja del bien mueble, en la columna de cancelaciones.

24. El Coordinador de Administración, comunica la solicitud al Director Ejecutivo de
Administración y Financiamiento y al Secretario Ejecutivo, para que lo consulte con
el Consejo Estatal Electoral.

25. El Consejo Estatal Electoral da autorización de afectación al patrimonio.

26. Se comunica la baja a la Coordinación de Contabilidad para efectuar los registros
contables correspondientes.

Coordinador de Administración, fefe de departamento
de almacén y mantenimiento, fefe de departamento de
bienes, suministros y servicios generales, Coordinador
de Contabilidad y Director Ejecutivo de
Administración y Financiamiento.

Responsables:

Memorando de solicitud de mobiliario, equipo y
servicios, inventario y formato de resguardo, formato
único y recibo de renta.

Formatos utilizados:

Director Ejecutivo de Administración y
Financiamiento

r..f,

Validado por:

c
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Coordinación de Administración

lnicio

Una vez autorizado se lleva a cabo la

compra de mobiliario y equipo y en

su caso la contratación de servicios

Entrega a la DEAF para su

autorización

Verifica la suf¡cienc¡a presupuestal

para llevar a cabo las erogaciones

El coordinador rev¡sa faltantes para

que sean entregados a los Consejos

Municipales y Distritales

Se elabora un resguardo y el titular
del Consejo firma de recibido

Acude con los arrendados para llevar

los formatos de depósitos de renta y

recopilar fìrmas.

Entrega los recibos a la Coordinación

de Contabilidad para su revisión

lntegran la documentación a la

Contabilidad

Final

I

-"--
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Llevar control y seguimiento de la contabilidad en

general del IMPEPAC:

Nombre del procedimiento:

Coordinador de Contabilidad, Coordinador de
Administración

Ejecuadopor:

o

.^^rmpepac t
lntufrtu ,
ÕbEtffi ;7
yfrreo'6m /

Todas las áreas del Instituto MorelenseAlcance:

Verificar que las operaciones financieras se realizan
contando con recursos financieros y que sean

atendidos los requerimientos de las áreas.

Obietivo:

Pollticas de operación

o Se deberá de integrar con la información contable y presupuestal que se tenga
aprobado.

o Ninguna operación podrá realizarse sin contar con suficiencia presupuestal.

c La cuenta pública deberá entregarse de acuerdo con los parámetros
establecidos.

Descripción de actividades

1. Para la integración del anteproyecto anual de presupuesto se solicita a las áreas su
Programa Operativo Anual y su costeo.

2. Se recibe la información y se revisa, si no está completa, se solicita al área
correspondiente para que la corrija.

3. Una vez corregida la información, se envía lo relativo a los requerimientos de
personal a la fefatura de Recursos Humanos para su cuantificación y los
requerimientos de materiales, servicios y bienes a la Coordinación de
Administración para su cuantificación.
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Formato de Presupuesto Anual, Cuenta Pública y sus

reportes que la integran.
Formatos utilizados:

Coordinador de Contabilidad y Coordinador de

AdministraciónResponsables

4. Una vez que se cuenta con toda la información cuantificada por proyecto y por área,

se elaboran los concentrados para su integración en el Proyecto de Presupuesto.

5. El Proyecto de Presupuesto se presenta a revisión del Director Ejecutivo de

Administración y Financiamiento, para realizar las precisiones pertinentes y para

verificar que se ajuste a la normatividad y misión institucional.

6. Una vez que está listo el Proyecto de Presupuesto el Director Eiecutivo de

Administración y Financiamiento lo valida y lo presenta al Secretario Ejecutivo y
este a su vez al Consejo Estatal Electoral.

7. Se lleva a cabo la integración del presupuesto de egresos del Instituto.

B. Una vez que fue aprobado se inicia el ejercicio de los recursos verificando en cada

caso que el servicio o compra a realizar cuente con suficiencia presupuestal.

9. Para obtener en tiempo y forma los recursos financieros se asegura con la instancia

correspondiente de haber solicitado por escrito los mismos.

10. Una vez realizados los gastos se concentran y capturan por cuentas.

1 1. Se elaboran estados financieros para integrar la cuenta pública.

12. Para contar con liquidez para afrontar gastos pequeños no previstos se habilita una

caja chic4 misma que debe irse comprobando y reponiendo.

Dirección Ejecutiva de Administración y
Financiamiento

Director Ejecutivo de Administración y
FinanciamientoValidado por:

Coordinación de Administración
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Una vez listo el Proyecto del
presupuesto lo valida y los

presenta al Secretario Ejecut¡vo y
este a su vez al Consejo Estatal
Electoral

El Proyecto de presupuesto se

presenta a revisión de la DEAF

para que realice las precisiones

pertinentes

Se envía lo relativo a los
requerimientos a la Jefatura de
Recursos Humanos para su
cuantificacíón, y los requerim¡entos
de materiales y sum¡n¡stros

Se solicita al

área que se

corrija

Se recibe la información y se revisa

Se elaboran los concentrados para

su integración en el Proyecto de
presupuesto

No

si

I

Dirección Ejecutiva de Administración y Financiamiento
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Una vez aprobado se in¡c¡a el ejercicio de los

recursos verificando que la part¡da cuenta

con suficiencia presupuestal

I

Realizados los gastos se concentran y se

capturan por cuentas

Se asegura con las ¡nstancias de obtener los

recursos en tiempo y forma de forma escrita

Habilita una caja chica para contar con

liquidez en los gastos pequeños mismos
que deberán irse comprobando

Se elaboran los estados financieros para

entregar la cuenta públ¡ca

Final
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DIRECCIÓN EJECUTIVA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANCIAMIENTO

Derechos y obligaciones del personal que

colabora en el lmpepac
Nombre del procedimiento:

Subdirector de Contabilidad y Presupuesto,
Subdirector de Recursos Humanos

Ejecutadopor:

o.,

._^rmpepac t
rîtuffi- t
ôbffib -1,
ymdpdoíClffi .7

Todas las áreas del Instituto MorelenseAlcance:

Cumplir con los derechos que tiene los trabajadores al
pertenecer al IMPEPAC y en su caso verificar
cumplimiento de obligaciones laborales de las
personas que prestan seryicios al IMPEPAC.

Objetivo:

La Dirección furídica de la Secretaría Ejecutiva, elaborará el formato modelo de
los contratos para las diversas modalidades de contratación de personal que
colabora en el Impepac.

Únicamente se elaborarán contratos para las personas cuya contratación esté
debidamente autorizada y para la cual se cuente con suficiencia presupuestal.

Los contratos se elaborarán con base en los documentos presentados como
requisito para la contratación.

La información de los expedientes se deberá de manejar en forma confidencial.

La documentación de los archivos se ordena cronológicamente.

sólo tendrá acceso a la documentación el fefe del Departamento de Recursos
Humanos o personal autorizado por el Director Ejecutivo de Administración y
Financiamiento.

Los documentos que se encuentran repetidos en el mismo expediente serán
destruidos.

Para el registro de movimientos de personal altas, bajas y cambio de
adscripción se realizará de forma inmediata y respetando la retroactividad
autorizada.

a

a

a

a

a

a

a

Políticas de operación
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. Los movimientos de personal deberán realizarse con toda eficiencia en los

términos y plazos establecidos, para no afectar el pago de nómina al personal y
sus prestaciones sociales.

. Registrar oportunamente las incapacidades, días económicos, vacaciones y
licencias que afecten la asistencia y en su caso, las percepciones en la nómina.

c Lainscripción al IMSS se realizará teniendo como documento fuente el formato
único de personal y constancia del número de seguridad social.

¡ Cualquier error en la información proporcionada para la inscripción al IMSS,

deberá canalizarse al fefe del Departamento de Recursos Humanos.

o La inscripción al IMSS deberá regularse por la Ley del Seguro Social.

o El Instituto Morelense tiene la obligación de realizar las retenciones y enteros

de las contribuciones respectivas del personal que presta sus servicios al

IMPEPAC y reportarlos ante la autoridad hacendaria correspondiente.

. Todo pago requerirá la autorizaciín del titular de la Dirección Ejecutiva de

Administración y Financiamiento.

. Los pagos que se realicen deberán contar con el documento original (recibo,

factura, emisiones del SUA e INFONAVIT, concentrado de nómina, etc.), que

generó la obligación.

Descripción de actividades

1. El Iefe del Departamento de Recursos Humanos recibe la autorización y los

documentos para elaborar el contrato correspondiente, previa verificación de

suficiencia presupuestal para la vacante.

2. Recaba la firma del prestador de servicios y del Secretario Ejecutivo.

3. Integra el contrato al expediente de personal.

4. El expediente del personal se integrará con los documentos personales que

acrediten su personalidad, residencia e instrucción académica de acuerdo al

formato de hoja de control.

5. Todo el personal que será dado de alta entregará sus documentos personales al Jefe

de Departamento de Recursos Humanos, conforme a la lista de documentos

requeridos, para la apertura de su expediente'

Cuando el personal activo entrega documentación personal para la actualización de

su expediente, esta se agrega al mismo en orden cronológico.

Si la documentación no está completa envía oficio en original y copia solicitando la

documentación faltante y se archiva copia del oficio.

6.

7
a
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B. El fefe de Departamento de Recursos Humanos recibe documentación faltante,
verifica que estén completos.

9. Intercala documentos y verifica expedientes.

10. Llevar el control y resguardar los expedientes de personal base y eventual, activo e
inactivo.

11. Para solicitar movimientos del personal las áreas requirentes de personal solicitan
a la Dirección Ejecutiva de Administración y Financiamiento, verificación de

suficiencia presupuestal para la vacante.

L2. Las áreas entregan al Director Ejecutivo de Administración y Financiamiento los
oficios para dar de alta al personal.

13. El Director Ejecutivo de Administración y Financiamiento remite los oficios al
Subdirector de Contabilidad y Presupuesto y al fefe de Departamento de Recursos
Humanos para su aplicación.

14. El fefe de Departamento de Recursos Humanos revisa el tipo de movimiento y
verifica que se encuentre dentro de la estructura autorizada para el año.

15. Incorpora los movimientos a la base de datos general.

16. Elabora nómina en el sistema informático.

17. Revisa los movimientos.

18. Si son correctos, los contempla para que proceda el pago respectivo.

19. Para el registro de del personal, incapacidades, licencias, días económicos,
vacaciones y demás prestaciones en la materia

20. El fefe del Departamento de Recursos Humanos verifica si tiene oficio de
justificación por vacaciones, licencia, incapacidad, días económicos y faltas, para
análisis y emisión de reporte.

2L. Euefe del Departamento de Recursos Humanos envía reporte al Director Ejecutivo
de Administración y Financiamiento sobre los descuentos a aplicar en la nómina,
para su autorización.

22- El fefe de Departamento de Recursos Humanos lleva a cabo cálculo de faltas y
retardos, y los aplica en el sistema informático de nóminas.

23. Los descuentos se reflejan en la quincena siguiente.

24. Gestión de las prestaciones que correspondan al personal ante el IMSS

25. El fefe del Departamento de Recursos Humanos recibe el número ae seguridåd
social y copia del comprobante de domicilio del personal.

26. Depura por tipo de movimiento (inscripción, reingreso, modificación o baja).

27. Revisa datos generales del trabajador.
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28. Si los datos no son correctos, se cancela el trámite, se solicita la correspondiente
documentación.

29. Si los datos son correctos, captura por tipo de movimiento (inscripción, reingreso,
modificación o baja).

30. Envía a través del sistema IDSE los movimientos del personal.

31. Entrega copia de las impresiones de aceptación de movimientos al personal.

32. El personal firma en el listado y recibe copia de impresión.

33. Archiva listado y guarda Ia impresión en cada expediente.

34. Coordinación de las emisiones y pago del SUA ante el IMSS e INFONAVIT, así como
de las declaraciones de impuestos federales y locales

35. El |efe de departamento de Contabilidad turna al fefe de departamento de Recursos
Humanos los reportes auxiliares de ISR retenido por sueldos, salarios y asimilables
del sistema automatizado de contabilidad para realizar el comparativo de estos
contra las nóminas pagadas y determinar los importes de impuestos retenidos a

pagar por el periodo.

36. El fefe de departamento de Contabilidad imprime y revisa reportes auxiliares de ISR

retenido por honorarios y arrendamiento del sistema automatizado de

contabilidad, los coteja contra comprobantes o facturas y realiza el reporte de

retención de impuestos a pagar por el periodo

37. Eflefe de departamento de Recursos Humanos realiza cálculo de IMSS,INFONAVIT,
Instituto de Crédito, 2o/o sobre nómina para realizar el comparativo de estos contra
las nóminas pagadas y determinar los importes de impuestos patronales y
retenciones a pagar por el periodo.

38. El fefe de Departamento de Recursos Humanos y el fefe del departamento de

Contabilidad turnan los cálculos de las contribuciones al Coordinador de

Contabilidad, para su revisión.

39. El iefe de Departamento de Recursos Humanos remite al Director Ejecutivo de

Administración y Financiamiento, el cálculo revisado, para su autorización y pago
vía transferencia electrónica.

40. El Director Ejecutivo de Administración Y Financiamiento realiza en bancos los
pagos a terceros institucionales.

41. El fefe del Departamento de Contabilidad y el fefe de Departamento de Recursos
Humanos archivan según corresponda, los comprobantes de los pagos realizados.

)
1

Coordinador de Contabilidad, Subdirector de

Contabilidad y Presupuesto, Subdirector de Recursos
Ràponsables:
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Contrato, formas de emisiones de SUA,INFONAVIT,
concentrado de nómina y oficios.

Formatos utilizados:

Director Ejecutivo de Administración y
Financiamiento

Validado por:

1..

4

Humanos y Director Ejecutivo de Administración y
Financiamiento
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\
Subdirector de Recursos Humanos

/

lnicio

lntegra el contrato al expediente del personal

El expediente se integrã con los documentos
personales que acrediten su personalidad,

residencia e ¡nstrucción académica

Recaba firma del prestador de servicio y del

Secretario Ejecut¡vo

Recibe la autorización y los documentos para

elaborar el contrato correspondiente, y realicen
previa verificación sobre la suficiencia
presupuestal de la vacante

El personal que se dará de alta entregará sus

documentos conforme a la lista de requerimientos

Ordenar de manera cronológica los expedientes

Recibe documentación faltante y ver¡fica que este

completa

Enviar oficio para solicitud de fãltante de

documentos
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Las áreas que requieran de personal solicitaran a

la DEAF la verificación s¡ cuenta con sufìcienc¡a
presupuestal

Las áreas enviaran oficio para dar de alta a su

personal

El Director remite los oficios al Jefe de

departamento de Recursos Humanos y al

Subdirector de Contabilidad y Presupuesto

Dirección Ejecutiva de Administración y
Financiamiento

1.

J

lnic¡o

y verificalntercala documentos
expedientes

Lleva control y resguardo de los expedientes del
personal act¡vo e inactivo, base y eventual

fefe de departamento de Recursos Humanos

lncorpora los datos a la base general

Elabora nómina en el Sistema ¡nformát¡ca

Verificar que se encuentre dentro de la estructura

orgánica

Se revisa la incorporación a la

estructura orgánica y el llenado
correspond¡ente

Procede al pago

respectivo

Revisa los movimientos

Final

si

No
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(Registro de personal, incapacidades, licencias, días económicos, vacaciones y demás
prestaciones en la materia)

Subdirector de Recursos Humanos

Final

lnicio

Envía reporte al Director Ejecut¡vo, sobre los

descuentos por aplicar en la nómina para su

autorización-

Verifica si tiene oficio de justificación por

vacac¡ones, licenc¡as, incapacidades, días

económicos y faltas.

Lleva a cabo los cálculos de faltas y retardos y los

aplica en el Sistema ¡nformático de nómina.

196



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS paem¡ p
yMF¡dCl¡l&

Final

Subdirector de Recursos Humanos

(Gestión de las prestaciones que correspondan al personal ante el IMSS)

No

si

a^.

lnicio

Recibe copia del número de seguridad social y del
comprobante de domic¡lio

Se cancela el trámite
y nuevamente se

sol¡cita la

documentãc¡ón

Correctos

datos

Depura por tipo de mov¡miento (inscripción,

reingreso, modificación o baja)

Revisa datos generales del trabajador

Archivo Lista

Se captura el t¡po de movimiento ya sea inscripción,
re¡ngreso, modificación, o baja

Envía a través del Sistema IDSE los movimientos
del personal

Entrega copias de las impresiones de aceptación

de movimientos al personal

El personal firma en el listado y recibe copia de

impresión
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Subdirector de Recursos Humanos

(Coordinación de las emisiones y pagos del SUA ante el IMSS e INFONAVIT así como de las

declaraciones e impuestos federales y locales)

lnic¡o

Realizar las retenciones y enteros de las

contribuc¡ones respectivâs del personal que
presta sus servicios y repórtalos ante la autoridad
hacendaria

Para la solicitud de pago deberá pasar a

autorización del D¡rector Ejecutivo

Final
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DIRECCIÓN EJECUTIVA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANCIAMIENTO

Atención de necesidades administrativas y
servicios general.

Nombre del procedimiento:

fefe de departamento de almacén y mantenimiento,

Jefe de departamento de bienes, suministros y
seryicios generales, fefe de departamento de
organización y procedimientos.

Ejecuadopor:

Contempla las áreas que soliciten espacios fisicos,
mobiliario y equipo de oficin4 material de oficina,
limpieza y de vehículos para el desarrollo de sus
actividades

Alcance:

Proporcionar a las áreas los espacios fisicos,
mobiliario y equipo de oficina, material de oficina, de
limpieza y de vehículos requeridos en tiempo y forma
para el adecuado desempeño de sus funciones.

Objetivo:

o

._^rmpepact
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Para realizar la dotación de materiales se deberá de llenar el formato
"requisición de stock".

No serán objeto de número de control de inventario los bienes de consumo, a
los que se les controlará mediante el registro de entrada y salida de artículos.

El formato requisición de stock y formato "salida de material de papelería"
serán los únicos documentos con el que se entregarán bienes de consumo a las
áreas solicitântes.

Sólo se proporcionará el servicio de suministro de bienes muebles cuando se
solicite por escrito y cuente con la autorización del Director Ejecutivo de
Administración y Financiamiento.

\
Todos los movimientos de activo fijo deberán registrarse en el inventario de:,

bienes muebles. Los movimientos de personal deberán realizarse con toda
eficiencia en los términos y plazos establecidos, para no afectar el pago de
nómina al personal y sus prestaciones sociales.

a

a

a

a

Polfticas de operación
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Descripción de actividadæ

L. En el caso del material de oficina y limpieza las áreas elaboran el formato de

requisición en original.

2. Se entrega en la Dirección Ejecutiva de Administración y Financiamiento para su

autorización y a la Coordinación de Administración'

3. Et fefe de departamento de bienet suministros y servicios generales verifica si se

cuenta con el material solicitado, en caso afirmativo surte la requisición al área

solicitante.

4. En caso negativo, coteja si se cuenta con recursos financieros para efectuar la

compra solicitada así como el tiempo en que se requiere la compra'

5. Una vez que se cuenta con el material, el fefe de departamento de bienes,

suministros y servicios generales entrega material a las áreas solicitantes y firman

de recibido.

6. A la requisición de stock le estampa el sello de entregado.

7. Posteriormente se archiva en su expediente correspondiente.

B. En el caso de los espacios físicos, mobiliario, equipo de oficina y vehículos, se envía

memorando solicitud a la Dirección Ejecutiva de Administración y Financiamiento.

9. Se recibe memorando y se emite autorización para la asignación.

10. Se turna la copia del memorando de autorización'

11. El Coordinador de Administración recibe copia del memorando de autorización.

12. Solicita al fefe de DeparLamento respectivo el registro en el inventario general.

13. El Coordinador de Administración, a través de los fefes de Departamento entrega al

área solicitante los bienes y recaba la firma resguardo correspondiente.

14. Se archiva el resguardo.
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Coordinador de Administración, fefe de departamento
de almacén y mantenimiento, Jefe de departamento de

bienes, suministros y servicios generales, fefe de

departamento de organ izaciín y procedimientos y
Director Ejecutivo de Administración y
Financiamiento

Requisición de stoch salida de material de papelerí4
memorando, Resguardo personalizado e inventario
general.

Director Ejecutivo de Administración y
Financiamiento

Responsables:

Formatos utilizados:

Validado por:

I

\--
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Coordinación de Administración

lnicio

Se deberá llenar un formato de

requisición de "stock"para material de

ofic¡na y l¡mpieza

Verifica si se cuenta con el material

solic¡tado

No

Se sella de entregado
Se entrega una vez que se cuente

con el material a las áreas

solicitantes Archivo

Se entrega a la DEAF para su

autorizaciónyalasCA

s¡

Surte con la

requisición
Cuenta con

material

Coteja si cuenta con recursos

financieros para efectuar la

compra, así como eltiempo en

que se requiere la compra

rl

-q,
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Dirección de Administración y
Financiamiento

+

Coordinación de Administración

Archivo

Entrega al área solicitante y recaba la

firma del resguardo correspondiente

Solic¡ta aljefe de departamento el

respectivo registro del inventario
general

Final
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DIRECCIÓN EIECUTIVA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANCIAMIENTO

Pago de percepciones y gastos de campo a los

Ca pacitadores-Asistentes Electora les.
Nombre del procedimiento:

Director Ejecutivo de Organización y Partidos Políticos,
Director Ejecutivo de Administración y Financiamiento,

fefe de departamento de Contabilidad.
Ejecutado por:

\

Capacitadores asistentes electoralesAlcance:

Realizar el pago a los Capacitadores asistentes
electorales que se contraten, en tiempo y forma.

Obietivo:

Polfticas de operación

o El periodo de contratación, días de pago, montos y gastos de campo de los

Capacitadores-Asistentes Electorales que prestarán sus servicios en el Instituto
Morelense de Procesos Electorales y Participación Ciudadana, serán determinados por
el Consejo Estatal Electoral.

Es responsabilidad de la DEOPP, notificar con anticipación al día de pago a la DEAF, el

listado de Capacitadores-Asistentes Electorales (CAE) a los que se le pagarán las

percepciones y gastos de campo.

La comprobación de los gastos de campo se realizará a través del formato 04
"Comprobación de gastos de campo para Capacitadores Asistentes Electorales". (Se

anexa formato).

a

o

La Dirección Ejecutiva de Organización y Partidos Políticos (DEOPP), durante el
proceso electoral, de conformidad con la autorización realizada por el Consejo
Estatal Electoral (CEE), solicita por escrito a la Dirección Ejecutiva de
Administración y Financiamiento (DEAF) el alta de los Capacitadores-Asistentes
Electorales (CAE) para elaboración del contrato, indicando las actividades a

realizar, fecha de inicio y término de éste, y entrega la documentación personal.

1.

Descripción de actividades
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2. La DEAF procede a la elaboración del contrato de los CAE, según al régimen que
corresponda, de conformidad con el formato de contrato elaborado por la Dirección
furídica de la Secretaría Ejecutiva (DISE).

3. Tres días antes de la fecha de pago,la DEOPP remite a la DEAF, listado validado de
CAE que recibirán pago, y en su caso gastos de campo, por el periodo previamente
determinado.

4. Departamento de Recursos Humanos (DRH) elabora listado de pagos para timbrar
en el Sistema de Administración Tributaria (SAT), y en su caso,listado de personas
e importes para pago de gastos de campo. La DEAF revisa si son correctos los
listados realizados contra los validados por la DEOPP.

5. La DEAF realiza las transferencias bancarias o cheques respectivos,
timbra e imprime los comprobantes fiscales digitales (CFDI), también elabora e
imprime los formatos 04 "Comprobación de gastos de campo para capacitadores-
asistentes electorales", y procede a recabar las firmas respectivas en los mismos.

6. La DEAF resguarda los CFDI y formatos 04 junto con la demás documentación que
generó el pago, y la entrega al Departamento de Contabilidad para agregarse a los
registros contables del Instituto.

7. El Departamento de Contabilidad (DC), contabiliza, archiva y resguarda la
documentación recibida.

Director Eiecutivo de Organización y Partidos Políticos,
Director Ejecutivo de Administración y Financiamiento,
fefe de departamento de Contabilidad.

Responsables:

Formato de contrato de personal eventual, CFDI,
formato 04 "Comprobación de gastos de campo para
capacitadores-asistentes electorales".

Formatos utilizados:

Director Ejecutivo de Administración y
Financiamiento

t.

Validado por:
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Vo. Bo.

Director Ejecutivo de Administración
v Financiamiento

AUTORIZÓ

Director Ejecutivo de Organización y
Partidos Políticos

RECIBIÓ: NOMBRE COMPLETO)

DESIGNACIÓN: Capacitador - Asistente Electoral

MUNICIPIO

RECIBIO

(Nombre y firma)

. 

^.
tmpepac t
ffih- t
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r@@ /

COMPROBACIÓN DE GASTOS DE CAMPO
PARA CAPACITADORES-ASISTENTES ELECTORALES

F'ORMATO04

FECHA:DD/MM/AA/ / / I

BI.]ENO POR $

pesos 00/100 M.N.)ILetra:

Con fundamento en los Artículos 98 Fracción )OilII y 102 Fracción VIII del Código de Instituciones y
Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos y de conformidad con la aprobación de la Comisión

Ejecutiva Permanente de Administración y Financiamiento, en su vigésima sesión extraordinaria celebrada

el 27 dejunio del 2018, se otorga apoyo de gastos de campo a Capacitadores Asistentes Electorales para

el desarrollo de sus funciones antes, durante y después de la jomada electoral, de conformidad con las

actividades encomendadas.

CONCEPTO:
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de pågs.
Ust do

DodrHtt6
pe'sd€

¿Co¡æide øn
lÉtedo de la

DEOPP?

L DEOPPstci¡aôlaDÉ^F, e¡cla âlã(b
p€@rEl, sla¡ddo f.d¡ de i*t . Îátriþ.

üirrit d.a ydû€gr ôqßcper$E¡€3

Z- DÊAF præde a la elabotuión del
@nrato ægún torndo ft la' DJSE y

régiffiqEffipord¿

3. DæPP múÞ a la DEAF listado vdi¡tado
de CAE qæ E¡b¡rán pågo y gffi de

trpo,

4. OEAF etabor¿ li!ilado de pag6 põa
tinkil fl el SATy oüo de gast6 de

træ'

5. La DÊAF €d¡äFansfeErc¡as baMiæ o
cheq6 .Tmbra e imp.iæ CFDI.

Elaboa e imprire fornarc 04 y pEcede a
re6bil hs frmæ espectivæ.

6. OEAF mgwda CFDI y fmros 04.
Los ùlma al DC.

7. DC æfiabil¡za, æhiva y resguårda
documetui¡in-

t.
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DIRECCIÓN EJECUTIVA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANCIAMIENTO

Pago de Distribución de la documentación y

materiales electorales a los Presidentes de mesa

directiva de casilla.

Nombre del procedimiento:

Director Ejecutivo de Organización y Partidos Políticos,

Director Ejecutivo de Administración y Financiamiento,

|efe de departamento de Contabilidad.
Ejeantado por:

Dirección de Organización y Partidos Políticos y/o
Consejos Electorales Municipales y/o Presidentes de

mesa directiva de casilla.
Alcance:

Realizar la entrega de recursos para el pago de la

distribución de la documentación y materiales
electorales, en tiempo y forma.

Obietivo:

a,

¡-p"dl
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t
'I

Pollticas de operación

a La Dirección Ejecutivo de Orgonizoción y Portidos Políticos es

responsoble de notificor o lo Dirección Ejecuiivo de Administroción y
Finonciomiento, los monios outorizodos por cosillo, poro el pogo de
oyudos socioles o personos como opoyo poro lo distribución de lo
documentoción y moterioles electoroles.

Es indispensoble que se entregue o lq Dirección Ejecutivo de
Administroción y Finonciomiento lo solicitud de gostos o comprobor,
poro poder entregor el recurso.

a

l. Lo Dirección Ejecutivo de Orgonizoción y Portidos Políticos (DEOPP), previo
,. o lo jornodo electorol, solicito por escrito o lo Dirección Ejecutivo de

Administroción y Finonciomiento (DEAF), el depósito de los montos
outorizodos, poro el pogo de oyudos socioles o personos como opoyo

moterioles electoroles o loro lo distribución de lo documentoción

Descripción de actividades
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Director Ejecutivo de Organización y Partidos Políticos,
Director Ejecutivo de Administración y Financiamiento,

fefe de departamento de Contabilidad.
Responsables:

"Solicitud de gostos por comprobor", "Formoto
05 Recibos de oyudos soc¡oles o personos" y
"Reloción de entrego de recursos".

Formatos utilizados:

Presidencio de los mesos directivos de cosillo, indicondo los personos
responsobles que distribuirón dichos montos.

2. Los personos responsobles de distribuir los montos, eloboron uno "Solicitud
de goslos por comprobor", por el monto indicodo por lo DEOPP y lo
entrego o lo DEAF.

3. Los DEAF eloboro listodo de gostos o comprobor con nombres y montos,
reolizo los tronsferencios boncqrios o cheques respectivos.

4. Los personos responsobles de distribuir los montos, posteriormente o su
reolizoción y dentro del término que se morque en lo soliciiud de gostos
por comprobor, deberó comprobor los recursos proporcionodos y
distribuidos, o trovés de los formotos 05 "Recibos de oyudos socioles o
personos" debidomente requisitodos, osí como lo reloción de entrego de
recursos que indique el nombre de lo persono que recibió el recurso,
designoción, monto, ídentificoción de lo cosillo que se entregó y onexor
copio del "recibo de documentoción y moterioles electoroles entregodos
ol Presidente de meso directivo de cosillo".

5. Lo DEAF resguordo los formotos 05 junto con lo demós documentoción
que generó el pogo, y lo entrego ol Deportomenio de Contobilidod (DC).

6. El Deportomento de Contobilidod (DC) contobilizo, orchivo y resguordo
lo documentoción reciþido.

Director Ejecutivo de Administración y
Financiamiento

Validado por:
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INSTITUTO MORELENSE DE PROCESOS ELECTORALES
Y PARTICIPACIÓN CIUDADANA

FORMATO 05

RECIBO DE AYUDAS SOC¡ALES A PERSONAS

BUENO POR: $

Recibí del lnstituto Morelense de Procesos Electorales y Participación Ciudadana, la

cantidad de $ I

PESOS 00/100 M.N), como apoyo para la "Distribución de la documentación y material

electoral a la Presidencia de las mesas directivas de casilla" en el Estado de Morelos, de

conformidad con la aprobación de la Comisión Ejecutiva Permanente de Administración y

Financiamiento, en su vigésima sesión extraordinaria, celebrada el27 de junio del 2018.

Cuernavaca, Mor. A de del-.

Recibí de Gonformidad

Nombre y firma

Designado
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ylo cheques.

de
entrega de
recursos.

Oficio de
sol¡c¡tud

Soliciud de
gastos por
crlmprobâr

Formato 05

Listado de
g¿rstos por
comprobar.

Formato 05

Formato 05

1.- La DEOPP prwio a laþnada
electoral, soliciia a la DEAF el deposito
de los montos autorizados parael pago
de ayudas sociales para distibución de

documentación y matedal elec{oral e
. índica a quien se deposita.

2.- Las personas responsables de
distribuir los gastos elabora una "solicitr¡d

de gastos por comprobraf por los
montos indicados por la DEOPP y la

enfega a la DEAF.

3.- La DEAF elabora listado de gastos
por comprobar con nombres y montos.

Realiza transferencias bancarias o

4.- Las person.rs responsables del gasto
comprueban en tiempo elgasto

proporcionado mediante elformato O5 y
ariexa relación de enfegade recursos

debidamente requisitada.

5.- La DËAF resguarda los fornratos OS y
relación de entrega de recursos" Los

entrega al DC.

6.- EIDC contabiliza, archivay
resguarda la documentación recibida
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DIRECCIÓN EJECUTIVA DE ADMINISTRACIóN Y FINANCIAMIENTO

Pago de mecanismos de recolección de los

paquetes electorales que contienen los

expedientes de la elección de las casillas que se

instalan el día de la jornada electoral.

Nombre del procedimiento:

Director Ejecutivo de Organización y Partidos Políticos,

Director Ejecutivo de Administración y Financiamiento,
jefe de departamento de Contabilidad.

Ejecutadopor:

Dirección Ejecutiva de Organización y Partidos
Políticos y/o Consejos Electorales Municipales, y/o
Funcionarios de casilla.

Alcance:

Realizar la entrega de recursos para el pago de

mecanismos de recolección de paquetes electorales, a
los Consejos Municipales.

Obietivo:

Desaipción de actividades

La Dirección Ejecutiva de Organización y Partidos Políticos (DEOPP), previo a la
jornada electoral, solicita por escrito a la Dirección Ejecutiva de Administración y
Financiamiento (DEAF), el depósito de los montos autorizados para el pago de
gastos, para garantizar los mecanismos de recolección y traslado de paquetes

electorales al término de la jornada electoral, a las sedes de los Consejos Municipales
"*-.lrespectivos, indicando las personas responsables que pagarán dichos recursos en

cada Consejo.

Políticas de operación

a La Dirección Ejecutivo de Orgonizoción Y Portidos Políticos es

responsoble de notificor o lo Dirección Ejecutivo de Administroción y
Finonciomiento, los montos outorizodos por cosillo, poro el pogo de
meconismos de recolección de los poquetes electoroles.

Es indispensoble que se entregue o lo Dirección Ejecutivo de
Administroción y Finonciomiento lo solicitud de gostos o comprobor,
poro poder entregor el recurso.

a
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2. Las personas responsables de pagar los mecanismos de recolección, elaboran una
"Solicitud de gastos por comprobar", por el monto indicado por la DEOPP para el
Consejo respectivo y la entrega a la DEAF.

3. Las DEAF elabora listado de gastos a comprobar con nombres y montos, realiza las
transferencias bancarias o cheques respectivos.

4. Las personas responsables de pagar los mecanismos de recolección, posterior al día
de la jornada electoral y dentro del término que se marque en la "solicitud de gastos
por comprobar'', deberá entregar la comprobación de los recursos proporcionados y
pagados, a través de los formatos 06 "Comprobación de gastos para los mecanismos
de recolección y traslado de paquetes electorales" debidamente requisitados, así
como la relación que indique el nombre de la persona que recibió el recurso,
designación, monto, identificación de la casilla que se recibe y anexar copia del
"Recibo de entrega del paquete electoral al Consejo Municipal".

5. La DEAF resguarda los formatos 06 junto con la demás documentación que generó el
pago, y la entrega al Departamento de Contabilidad (DC). para agregarse a los
registros contables del Instituto.

6. El Departamento de Contabilidad (DC), contobilizo, orchivo y resguordo lo
documentoción recibido.

Director Ejecutivo de Organización y Partidos Políticos,
Director Ejecutivo de Administración y Financiamiento,

Jefe de departamento de Contabilidad.
Responsables:

"Solicitud de gastos por comprobar", formato 06
"Recibos de ayudas sociales a personas" y "Relación de
entrega de recursos".

Formatos utilizados:

Director Ejecutivo de Administración y FinanciamientoValidado por:
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Director Ejecutivo de Administración y
Financiamiento

AUTORIZO

Director Ejecutivo de Organización y
Partidos Políticos

(NOMBRE COMPLETO)
RECIBIÓ:

DESIGNACIÓN:

MUNICIPIO:

RECIBIO

(Nombre yfirma)

a

. 
^
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Yæc".q /

COMPROBACIÓN DE GASTOS PARA LOS
MECANISMOS DE RECOLECCTÓX Y TRASLADO DE

PAQUETES ELECTORALES

FORMATO06

FECHA: DD/MM/AA/ ttt

BIIENO POR $

pesos 00/100 M.N.)LETRA:

Con fundamento en los A¡tículos 98 Fracción XXItr y 102 Fracción VIII del Código de Instituciones y
Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos y de conformidad con la aprobación de la Comisión Ejecutiva

Permanente de Administración y Financiamiento, en su vigésima sesión extraordinaria celebrada el 27 de junio del

2018, se otorga el pago por concepto de gastos para los mecanismos de recolección y traslado de paquetes

electorales.

CONCEPTO:
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Transferencias
o cheques

Relación de
entega de
recufsos

Relación de
entega de
recufsos

Relación de
entega de
recufsos

Formato 05

Oficio de
soliciUd

de
gastos por
comprobar

Formato 05

Formato 05

Listado de
gastos por
comprobar

1.- La DEOPP previo a la jomada electoral,
solicita a la DEAF el deposito de los montos

autor¡zados para el pago de gastos paÍa
garantizar los mecanismos de recoleccion y

taslado de paquetes e indica a quién se
deposita

2.- Las personas responsabÞs de pagar los
meca¡rismos de recolección elaboran una
"solicitud de gastos por comprobaf por los
montos indicados por la DÊOPP para cada

consejo, y la entega a la DEAF.

3.- La DEAF elabora listado de gastos por
comprobar con nombres y montos. Realiza

tansferenc¡as bancarias o cheques
respectivos.

4.- Las personas responsables comprueban
en tiempo el gasto proporcionado mediante el

fomato 06 y anexa relacirin de enrega de
recursos, debidamente requisitada

5.- La DEAF resguarda los formatos 05 y
relacftln de enûega de recursos. Los entrega

al DC.

6.- El DC contabilizA archíva y resguarda la
documentación recibida.
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DIRECCIÓN EJECUTIVA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANCIAMIENTO

Pago de alimentación para personas que

participen en las actividades a cargo del IMPEPAC

en la Jornada Electoral y sesiones de cómputo.

Nombre del procedimiento:

Director Ejecutivo de Organización y Partidos Políticos,

Director Ejecutivo de Administración y Financiamiento,

fefe de departâmento de Contabilidad.
Ejecutado por:

Consejos Electorales Municipales y Distritales,
Dirección Ejecutiva de Organización y Partidos
Políticos y los que ésta determine.

Alcance:

Realizar la entrega de recursos para el pago de

alimentación, tanto para el día de la jornada electoral
como para las sesiones de cómputo.

Obietivo:

o

._^rmpepac t
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!ffiFbcr'ffiru /

Pollticas de operación

a La Dirección Ejecutiva de Organización y Partidos Políticos es responsable de

notificar a la Dirección Ejecutiva de Administración y Financiamiento, los montos
a entregar, de conformidad con el número de personas que realizarán actividades
en los Consejos Municipales y Distritales.

Es indispensable que se entregue a la Dirección Ejecutiva de Administración y
Financiamiento la solicitud de gastos a comprobar, para poder entregar el

recurso.

a

Descripción de actividades

7. La Dirección Ejecutiva de Organización y Partidos Políticos (DEOPP), previo a la
jornada electoral, solicita por escrito a la Dirección Ejecutiva de Administración y
Financiamiento (DEAF), el depósito de los montos autorizados para el pago de

gastos por concepto de alimentación el día de la jornada electoral, para personas
que participen en las actividades a cargo del IMPEPAC, así como en las sesiones de

cómputo en cada Consejo Municipal o Distrital en el Estado, indicando las personas

responsables que erogarán dichos recursos en cada Consejo.

2. Las personas responsables de realizar la contratación y pago de la alimentación,
anexando el listado con elbar"elaboran una "Solicitud de r
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número de personas autorizado por la DEOPP, que participarán en cada Consejo y
la entrega a la DEAF.

3. Las DEAF elabora listado de los gastos a comprobar con nombres y montos,realiza
las transferencias bancarias o cheques respectivos.

4. Las personas responsables de la contratación y pago de alimentación, posterior al
día de la jornada electoral y/o conclusión de la sesión de cómputo, dentro del
término que se marque en la "Solicitud de gastos por comprobar", deberá entregar
la comprobación respectiva a través del formato "Solicitud de comprobación de
gastos" anexando la documentación con requisitos fiscales y de conformidad con la
norma 25 "Lineamientos generales para la comprobación del gasto" del Manual de
Racionalidad, Austeridad, Disciplina y Control Presupuestal del Instituto Morelense
de Procesos Electorales y Participación Ciudadana.

5. Asimismo, para la comprobación de los gastos de alimentación en casos de zonas
rurales con alguna problemática que no permita contratar los servicios de
proveedores que cuenten con comprobantes fiscales vigentes, los pagos se podrán
comprobar mediante el formato 0B "Comprobación de gastos de alimentación en
Proceso Electoral" (Se anexa formato).

6. La DEAF resguarda las comprobaciones descritas en los puntos 4 y 5 que anteceden
y la entrega al Departamento de Contabilidad (DC) para agregarse a los registros
contables del Instituto.

7. El Departamento de Contabilidad (DC) contobilizo, orchivo y resguordo lo
documentoc¡ón recibido.

Director Ejecutivo de Organización y Partidos
Políticos, Director Ejecutivo de Administración y
Financiamiento, fefe de departamento de Contabilidad.

Responsables:

"Solicifud de gastos por comprobar" y "Solicitud de

comprobación de gastos"
Formatos utilizados:

Director Ejecutivo de Administración y FinanciamientoValidado por:
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ElirErtor Ej€(ut¡yo de ldminirneciín yD¡rÊEtor E¡ecútiyo de oçanizacirín y

FORfi,tATO 08
"COñ,IPßOBACÉil DE GAIIT(XI DE ATI}IENTACIOÍ{

PROCESOETECTORAL -

Comproåación de gætæ inherentes a la Jomada Local del Præeso Elects-d:_

Recibí del lnstihrto Morelm¡e de Frcesos Electorales y Participación trr¡dadana h cantidad de:

Por concepto de pæo de loa servicios pre:hdo= derir¡ades de:

AlimenÈción parô

Proùlemåtica de la zona rurd para rompraùar el gasto:

.1irmPePact
t

¡h- .t
iæ* /

r#. I. I

l#.lmhFrl

Conse-loSael

Ê

Ðomis'lio:

Oba ldentifi cac'lón: {Especifr que}:

o

flRMA Y/O Ht,¡ELr-A flAËntAR
Lú dftr corË!{oûdËn û b idÊr*iñ.áción pñtgorri¡nrd!, milnrorquc færoo cot+doJcûntn Í¡ ûr¡l¡nrl

lrornbre y ¡im¿l
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08
Fonnato

08
Formato

Documentac¡ón
con requ¡sitos

fiscales

Docurnentación
con requisitos

fiscales

DocumeffacirSn
con requisitos

fiscales

Solicitud de

de gastos

Soliciü¡d de
comprobación de

gastos

de

Solicitud de

gaslos

4. Las personas æsponsables conprueban en
tiempo el gesto proporcionado a ùaves del furmato
"Sol¡c¡tud de comprobac.ión de gastos", anexando la

documentacir5n con requisitos fiscales.

6. La DEAF resguarda las comprobac¡ones
menclonadas en los puntos 4 y 5. Las enûega al DC.

7. El DC contsbil¡za, archiva y resguarda la
documentackSn recibida.

turmato 08

5. Las personas responsables
comprueban en tiempo el gasto

proporcíonado a t¡aves del formaro 08
"Comprobación de g¿s.tos de alimentación

en procÆso elecloral".

y/o cheques

Oficio de
solicitud

gastos por
de

mb

aplicará en

rural?

¿El gasto

en

1. La DEOPP previo a la jornada electoral sol¡cita a
la DEAF el deposito de los montos autorizados para

el pago cle alimentac¡ón el dfa de la ¡omada electoral
y sesiones de cómputo, e ind¡ca a gu¡en se depos¡ùa-

Z Las personas responsables de pagar los
al¡mentos, elaboran una "solicitud de gastos por

comprobar por los montos indicados por la DEOPP
para cada Consejo y la entrega a la DEAF".

3. L¿ DEAF elabora listado cte gastos por comprobar
con nombres y nþntos. Realiza transferencias

bancarias o los cheques respectivos.
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DIRECCIÓN EIECUTIVA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANCIAMIENTO

Pago por concepto de alimentación para los

representantes de partidq durante eldía de la

elección, desde su apertura hasta su cierre.

Nombre del procedimiento:

Director Ejecutivo de Organización y Partidos Políticos,

Director Ejecutivo de Administración y Financiamiento,

fefe de departamento de Contabilidad.
Ejecutado por:

Partidos Políticos, candidatos independientes,
Secretaría Ejecutiva de la Dirección Ejecutiva de

Organización y Partidos Políticos.
Alcance:

Realizar la entrega de recursos para el pago de

alimentación, tanto para el día de la jornada electoral
como para las sesiones de cómputo.

Obietivo:

a
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Pollticas de operación

¡ La Secretaría Ejecutiva y/o la Dirección Eiecutiva de Organización y Partidos
Políticos es responsable de notificar a la Dirección Ejecutiva de Administración y
Financiamiento, el número de representântes acreditados de cada parEido, ymontos
determinados de conformidad con la cantidad autorizada por el Consejo Estatal

Electoral (CEE), para pago de alimentos, por cada representante acreditado, con
fundamento en lo dispuesto por el artículo 78 fracción XXKII del Código de

Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos.

Es indispensable que se entregue a la Dirección Ejecutiva de Administración y
Financiamiento el Recibo por pago de alimentos para representantes de partido y de

candidatos independientes", para poder entregar el recurso.

a

7. La Dirección Ejecutiva de Organización y Partidos Políticos (DEOPP), previo a la
- - jornada electoral, solicita por escrito a la Dirección Ejecutiva de Administración y

Financiamiento (DEAF), el depósito a cada partido político o candidato
independiente, por concepto de pago de alimentos para los representantes de
partido durante el día de la elección, de conformidad al listado con el número de

la Secretaríavalidado

de actividades

acreditados de cada
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monto autorizado por el Consejo Estatal Electoral (CEE) para pago de alimentos,
por cada representante acreditado.

2. La DEAF elabora listado de los partidos y montos notificados por la DEOPP, realiza
las transferencias bancarias o cheques respectivos.

3. El Secretario de Finanzas de cada Partido o el candidato independiente, para la
comprobación de los recursos entregados, deberá remitir a la DEAF del Instituto
Morelense de Procesos Electorales y Participación Ciudadana, el "Recibo por pago
de alimentos para Representantes de Partido y Candidatos Independientes",
debidamente requisitado.

4. La DEAF resguarda la comprobación y la entrega al Departamento de Contabilidad
para agregarse a los registros contables del Instituto.

5. El Departamento de Contabilidad (DC) contobilizo, orch¡vo y resguordo lo
documentoción recibido.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
a

Impepa
yP¡drdçbOffi.

Director Ejecutivo de Organización y Partidos Políticos,
Director Ejecutivo de Administración y Financiamiento,

fefe de departamento de Contabilidad.
Responsables:

Formatos utilizados
"Recibo por pago de alimentos para Representantes de

Partido y Candidatos Independientes".

Director Ejecutivo de Administración y FinanciamientoValidado por:
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(MEMBRETE DEL PARTTDO POLíT|CO
o CANDIDATO TNDEPENDTENTE)

RECIBO POR PAGO DE ALIMENTOS PARA REPRESENTANTES

DE PARTIDO Y DE CANDIDATOS INDEPEND¡ENTES

BUENO POR: $

Recibí del lnstituto Morelense de Procesos Electorales y Participación Ciudadana, la

cantídad de $ PESOS 00/100

M.N), por concepto de pago de alimentos para los representantes de partido durante el día

de la elección, con fundamento en lo dispuesto por el artículo 78 fracción XXX|ll del Código

de lnstituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos y de conformidad

con la aprobación de la Comisión Ejecutiva Permanente de Administración y

Financiamiento, en su vigésima sesión extraordinaria, celebrada el 27 de junio del 2018.

Cuernavaca, Mor. A _ de _ del 2018.

REC¡BÍDE CONFORMIDAT)

Nombre yfirma del
Secretario de Finanzas del Partido Político

O del Candidato lndependiente
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Transferencias
bancarias y/o

cheques

y montùs
de Partidos

Rec¡bo por pago
de alimentos

Recibo por pago
de alimentos

Recibo por pago
de alimentos

de Solicin¡d

1.- La DEOPP sol¡c¡ta a la DEAF el depósito a
cada Partido politico o candidato

lndependiente por concepto de pago de
al¡mentos para los representantes acreditados

de ésos durante el día de la elección, de
conformidad con el monto autorizado por

pefsona por el cEE.

2.- La DEAF elabora lisado de Partidos
Polfticos y monntos.

Realiza ûans'ferencias bancarias y/o cheques.

3.- El secretario de fnanzas de cada Partido
Político o Candidato lndependiente remite a la

DEAF "Recibo por pago de al¡mentos para
representantes de Partido y Candidatos

I ndependientes requisitado'

4.- La DEAF resguarda comprobación y la entrega
al D.c-

5.- La DC contabiliza, archiva y resguarda la
documentación recibida.

t
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DIRECCIÓN EJECUTIVA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANCIAMIENTO

Pago por concepto de limpieza de las escuelas y

domicilios particulares utilizados para instalar

casillas electorales, aprobadas para la Jornada

Electoral.

Nombre del procedimiento:

Director Ejecutivo de Organización y Partidos Políticos,

Director Ejecutivo de Administración y Financiamiento,

fefe de departamento de Contabilidad.
Ejecutado por:

Dirección Ejecutiva de Organización y Partidos
Políticos,lnstituto de la Educación Básica del Estado de

Morelos, escuelas utilizadas para instalar casillas.
Alcance:

Realizar la entrega de recursos para el pago por
concepto de limpieza de escuelas y domicilios
particulares, utilizados para instalar casillas electorales
el día de la jornada.

Obietivo:

Polfticas de operación

o La Dirección Ejecutiva de Organización y Partidos Políticos es responsable de

notificar a la Dirección Ejecutiva de Administración y Financiamiento, los montos a

entregar, por cada escuela que se utilice para instalar casillas electorales el día de la
jornada.

o..

. 

^
rmpepac,
htuktu ,,
ôbEM It
yhdÞÉñgffi '/

t.

Descripción de actividades

L. La Dirección Ejecutiva de Organización y Partidos Políticos (DEOPP), previo a la
jornada electoral, notifica por escrito a la Dirección Ejecutiva de Adminisffación y
Financiamiento (DEAF), el listado de escuelas y/o listado de domicilios que se

utilizarán para instalar casillas electorales aprobadas para la Jornada, indicando el

monto que se entregará a cada una de ellas.

2. La Dirección Ejecutiva de Administración y Financiamiento (DEAF), contacta y
. tramita convenio del IMPEPAC con el Instituto de la Educación Básica del Estado de

Morelos (IEBEM), para que distribuya las cantidades previstas, a las escuelas que

se utilizarán para instalar casillas electorales el día de la jornada.
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3. Una vez celebrado y firmado el convenio, la DEAF, previa entrega del comprobante
fiscal digital (CFDI) por parte del IEBEM, realiza la transferencia bancaria o cheque
respectivo.

4. Para el caso de los domicilios particulares que se utilizarán para instalar casillas
electorales el día de la jornada, las personas responsables del gasto que designe la
DEOPP para realizar dicho pago, elaboran una "Solicitud de gastos por comprobar",
anexando el listado de los domicilios y montos validado por la DEOPP, y la entregan
a la DEAF.

5. Las DEAF elabora listado de los gastos a comprobar con nombres y montos,realiza
las transferencias bancarias o cheques respectivos.

6. Las personas responsablei del gasto, deberán entregar la comprobación de los
recursos proporcionados y pagados, a través de los formatos 07 "Recibo de Ayudas
sociales a personas" por dicho concepto, debidamente requisitados (se anexa
formato).

7. La DEAF resguarda las comprobaciones a que se refieren los puntos 3 y 6, la entrega
al Departamento de Contabilidad (DC) para agregarse a los registros contables del
Instituto.

B. El Departamento de Contabilidad (DC) contabiliza, archiva y resguarda la
documentación recibida.

Director Ejecutivo de Organización y Partidos Políticos,
Director Ejecutivo de Administración y Financiamiento,

fefe de departamento de Contabilidad.
Responsables

Ninguno.Formatos utilizados:

Director Eiecutivo de Administración y FinanciamientoValidado por:
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FORMATO 07

RECIBO DE AYUDAS SOCIATES A PERSONAS

Fecha: I I

Comprobación de gastos ínherentes a la Jornada del Proceso Electoral

en el Consejo .

Recibídel lnstituto Morelense de Procesos Electorales y Participación Ciudadana la cantidad de:

s_.00
(cantidad con letra

Por concepto apoyo de los servicios prestados derivados de:

limpieza de domicilios particulares utilizados para instalar casillas electorales, para_la .lornade

Electoral. desoués de la clausura v hasta su conclusión.

Folio:

Nombre:

Domicilio:

Credencial de elector:

Otra ldentificación: (Especifique)

Folio o número:

FIRMA Y/O HUEttA DACTILAR
Los datos corresponden a la identif¡cación proporcionada, mismos que fueron cotejados contE su original

Director Ejecutivo de Administración
v Financ¡amiento

Vo. Bo.

D¡rector Ejecutivo de Organización y
Partidos Políticos

Autoriza

(Nombre y Firma)

Recibe
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

bancarie ó
cheque

Conven¡o

CFDI

2.- La DEAF tam¡ta conven¡o con el
IEBEM peta enûegar las cantidades

autorizadas a las escuelas aprobadas.

Realiza ransferencia bancaria ó cheque.
3.- La DEAF recibe CFDI del IEBEM-

casilla
en una

esqjela?

1.- Lâ DËOPP notifica a la DEAF listados
de esorehs y domicilios que se uti[zarán

para il6lalar las casillas eleAorales
aprobadas para laiomadael€ctûrd e

indica el monto que se entegará

Formato 07

Fomato 07

bancâria ó
cheque

Conven¡o

conven¡o

Solicitud de

de
gâslos a

comprobaf

Formeto 07

CFDI

CFÐI

4.- Las personas designadas por la
DEOPP, elaboran solicitud de gastos por

comprobary la enüegan a la DEAF.

5.- La DEAF elâbora l¡stado de gastos a
comprobar con nombres y montos.

Realiza transÞrencia barrcaria o cheque.

6-- Lâs personas des¡gnadas compnrebân
los recursos pagados a lravés dêl formato
O7 Recibo e ayudas sociales a personas.

7.- La DEAF resguarda CFDI y conven¡o
del IEBEM y comprobaciones (bmatos

04- Los tuma al DC.

8.- El DC contabiliza archiva y resguarda
documentación recibida-
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