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A DEL CONSEJO ESTATAL

Procedimiento para el registro, tramitacion,
Nombre del procedimiento: seguimiento y archivo de la correspondencia del
INE dirigida a la Presidencia del IMPEPAC.

- Oficina de la Presidencia del Consejo Estatal, Jefe de

__E]i cuta_d(i por: £ | Departamento de Presidencia
E x Presidencia del IMPEPAC, Secretaria Ejecutiva e
Alcance: : . .
| et . instancias correspondientes del INE.
o 3 _ Mantener un sistema eficiente para el control de la
A | correspondencia relativa a la interaccién del IMPEPAC
Objetivo: i

' con el Organo electoral Nacional, que permita atender

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

Politicas de operacién
e Serecibirdn y registraran los documentos remitidos por las diversas areas del
INE, dirigidos a la Presidencia del IMPEPAC, y se integraran en un registro
especifico, independiente del resto de la correspondencia.
e Se debera turnar la correspondencia a la Secretaria Ejecutiva, para su
conocimiento y para atenderla en tiempo y forma cuando el asunto asi lo
requiera.
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Descripcion de actividades

e Correspondencia electrénica

‘Revisar diariamente la cuenta de correo asistentepresidencia@impepac.mx, al inicio

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

INE.

Leer el correo para tener conocimiento de quién lo envia y verificar los archivos

adjuntos mencionados en el mensaje.

Descargar los archivos adjuntos en la carpeta DOCUMENTOS/ CORRESPONDENCIA

INE 2017 /DOCUMENTOS RECIBIDOS.

4. Reenviar los archivos adjuntos al correo de la Secretaria Ejecutiva:
secretaria.ejecutiva@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 sélo se imprime la primera pagina y la parte final, donde estd
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 ribrica de quien recibe; esta hoja se
usara como acuse de recibo.

Recepcién de Correspondencia en soporte fisico.

7. Se recibe como toda la correspondencia, imprimiendo el sello de recibido en la
caratula del documento principal anotando la hora en que se recibié y el nombre o
ribrica de quien recibe y en su caso el niimero de anexos incluidos.

Registro de la Correspondencia.

8. 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 informacién
correspondiente en el formato de Registro de Correspondencia INE.

Turnado de Correspondencia a la Secretaria Ejecutiva

10. Integrar dos juegos del documento principal y sus anexos: uno para el archivo de
Presidencia y el otro para turnarlo a la Secretaria Ejecutiva.

11. Entregar la impresiéon del documento y sus anexos en la Secretaria Ejecutiva y
recabar el acuse de recibo correspondiente. En su caso, pedir a la persona que recibe
que verifique la recepcién de los documentos enviados por correo electrénico y que
lo marque en el acuse con la leyenda “Anexos en correo electrdnico”.

12. En el caso de la correspondencia electronica, escanear y enviar el acuse de recibo a la
direccién electrdnica del remitente o al que se indique en el mensaje, si es el caso.

Atencién de asunto referido en la correspondencia

13. Informar a la Presidencia del asunto para recibir instrucciones respecto a su
atencion.

14. Atender el asunto referido en el documento, de acuerdo con las instrucciones de la
Presidencia, y dar seguimiento hasta recabar el acuse de recibo correspondiente.

15. En caso que el asunto asi lo requiera, la Secretaria Ejecutiva dispondra lo conducente
para atender el asunto al que se refiera la correspondencia turnada, y entregara 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
nimero consecutivo que se le dio en la base de datos.
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' Procedimiento para la _recepciéﬁ, registro,
Nombre del procedimiento: atencion, y archivo de la correspondencia externa
dirigida a la Presidencia del IMPEPAC.

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

_1 Presidencia del IMPEPAC, Secretaria Ejecutiva e
| instancias correspondientes del INE.

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

Politicas de operacién
e LaConsejera/o Presidente Estatal Electoral determinara las politicas y
parametros de respuesta del Instituto Morelense.

Descripci(;n 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 atencién.

i > W b

Responder conforme a las instrucciones de la presidencia o turnar a la Secretaria
Ejecutiva para su tramitacion.

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

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

Responsable: - ' Secretaria de Presidencia
g = | Basede datos CORRESPONDENCIA INE, oficios y
Formatos utilizados: . demas documentos que se requieran para la atencién

_del asunto. -
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Procedimiento para la recepcidn, registro, atencidn, y archivo de la correspondencia externa
dirigida a la Presidencia del IMPEPAC

Secretaria de la Presidencia del Consejo Estatal Secretaria Ejecutiva
Presidencia Consejo
Estatal
INICIO Recibe para
analizar
informacién
A
Recepcién de la || Oficio
Correspondencia .
iricidaal
exte;r::s]d;:;;llg: 2 Re'cil:_ie para dar el
tramite
correspondiente
Oficio

.

Emite respuesta

Se turnz a la Secretaria

Ejecutiva o se realiza la € correspondiente
respuesta.
Oficia
Firma para enviar la
respuesta <
Envian la respuesta al
Recaba el Acuse de recibo » | interesado.
de quien se dio respuesta
l Se Archiva J
h 4
Integran expediente para (€ Recaba el Acuse
archivo
~_
ELABORO REVISO APROBO FECHA PAGINA
SDA ROCA AILT 29/03/2017 1
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COI\/IUN_ICACION SOCIAL

Procedimiento para la elaboracién de materiales
informativos sobre las actividades del IMPEPAC.

Nombre del procedimiento:

| Subdireccién de Comunicacién Social, Jefatura de
Anilisis de Contenidos; Jefatura de Redes, Web y
Transmisi6n; Jefatura de fotografia; “Auxiliar Electoral
C

Ejecutado por:

Presidencia IMPEPAC, Secretaria Ejecutiva y toda la

Alcance: ' poblacién del Estado de Morelos

' Mantener informada a la ciudadania sobre las
actividades del IMPEPAC, a efecto de que conozca
directamente por el 6rgano electoral de las actividades
y funciones esenciales que se realizan para fortalecer el
sistema de partidos politicos y la cultura democratica
en el Estado de Morelos.

Objetivo:

Politicas de operacién

e Los Consejeros Estatales Electorales determinaran las politicas y parametros de
difusion del Instituto Morelense.

e La informacién que difunde el IMPEPAC a través de la Subdireccién de
Comunicacién Social se ajustard a los principios rectores de la autoridad
electoral: certeza, legalidad, imparcialidad, objetividad, profesionalismo y
maxima publicidad.

Descripcion de actividades

1. Revisa calendario de actividades o solicitudes directas de las dreas del IMPEPAC para
la cobertura de eventos, entrevistas, crénica y, en general, el manejo de contenidos
informativos. Por parte de la Subdireccién de Comunicacién Social

2. Analiza la informacién y realiza imigenes de apoyo, fijas 0 en movimiento, por parte
de la Jefatura de Anilisis de Contenidos; el Departamento de Fotografia; y el “Auxiliar
Electoral C”.

3. ElDepartamento de Anilisis de Contenido prepara boletines y notas informativas para
prensa escrita; y el departamento de Redes, Web y Transmisién los materiales de
videos, postales y materiales para redes sociales y medios electrénicos, y son revmados
por la Subdireccién de Comunicacién Social para su revisién.

4. La Secretaria Ejecutiva y/o la Presidencia del IMPEPAC, y/o la Comisién
correspondiente; aprueban los materiales producidos; ajustindose a los criterios de
fortalecimiento de la cultura politico-democratica y el sistema de partidos politicos, o
en su defecto se solicita su reelaboracién.
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5. Se envia a los medios de comunicacién y se publican los productos en redes sociales.l

Subdireccién Comunicacién Social; Jefatura de Anélisis

Responsaples: | de Contenidos; Jefatura de Redes, Web y Transmisién.

' Boletin de prensa, tarjetas informativas para medios,
Formatos utilizados: fotografias para medios, tiras de video para television,
. postales en redes sociales, videos para redes sociales.

Secretario Ejecutivo; Presidencia del IMPEPAC, y

1' . s =z =
Validado por Comisién correspondiente.
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Subdireccion de Departamento de Departamento de | Presidencia |Unidad Técnica de
Medios de andlisis de Contenido |Redes Weby Secretaria Servicios de
Comunicacién Departamento de Transmisiones Ejecutiva Informatica 'y
Fotografia Comisién Comunicaciones
»l| Coadyuva en la
Acude a evento para Produccitn de Produ.CClon de
Integrar la Materiales Materiales
informacién y
material grifico
Es;lvs&a?;:ndano de Boletines de
Prensa Recibe Material
Calendario de la actividad
Tarjetas realizada para
informativas su aprobacidn.
l Fotografias
Recibe solicitud de __/""'_
cobertura de
actividades
r
Produccién de
Materiales
4
3 Si
iSe \
< aprue —» Publica en redes
\ ba? Sociales
No
Realiza las Realiza las
modificaciones. — modificaciones.
Distribuye materiales
> 2 medios de
comunicacién '
ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA: PAGINA
LMVP TRE ESRB 01/03/17
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Procedimiento  para  elaborar  productos
informativos y propagandisticos sobre tdpicos en
materia de cultura  politico-democratica,
estadistica e informacion relevante en materia
electoral.

Subdireccién de Comunicacién Socia_l; Jefatura de o
Redes, Web y Transmisién; Jefatura de Fotografia.

Presidencia del IMPEPAC, Secretarfa Ejecutiva, toda la
poblacidn del Estado de Morelos.

Objetivo:

Fortalecer la cultura democratica y la formacién
ciudadana de los morelenses mediante mensajes de
alto impacto estratificados por publicos y grupos de
interés.

Politicas de operacién

e Someter a revisién de la Secretaria Ejecutiva, Presidencia del IMPEPAC, y la
Comision correspondiente, Direcciones Ejecutivas los materiales propuestos de
acuerdo con su drea de pertinencia.

o Las campaiias deberdn promover, directa o transversalmente, los valores
democraticos y ciudadanos.

e Se procurara favorecer a los medios que ofrezcan una mejor relacién costo-

beneficio.

Descripcidn de actividades
6. Conforme al plan de comunicacién de la cultura democritica, que incluye efemérides,
temas de interés para la poblacién y asuntos que la ciudadanfa debe conocer sobre la
participacién ciudadana y la democracia se realizar4 una seleccién de temas y de

segmentos de audiencia.

7. Los temas se prepararan para ser distribuidos a través de producciones en video para
web, la revista polftico-democratica del IMPEPAC, los canales del Instituto Morelense
en redes sociales, y los medios a disposicién de la Subdireccién de Comunicacién

Social.

Electoral (INE).

Los productos, videos, revista, carteles, series de postales, presentaciones, podcast,
spots de radio y television, entre otros, que se realicen de acuerdo con los temas y los
piblicos serdn sometidos a la aprobacién de la Presidencia del IMPEPAC, la
Secretaria Ejecutiva o la Comisi6én correspondiente, asf como del Instituto Nacional

14
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9. Una vez aprobados se pautardn los contenidos en los medios para los que fueron
preparados de acuerdo con el plan de comunicacién de cultura democratica.

10. Se evaluara constantemente el efecto de los mismos y se procurara responder a los
comentarios de los usuarios en redes en un plazo no mayor de 72 horas.

' Subdireccién Comunicacién Social; Jefatura de Redes,

w TRl . Web y Transmisién.

' Revista Politico-Democratica del IMPEPAC; videos
Formatos utilizados: | para web, podcasts, presentaciones para redes,
postales para redes.

Validado por:

Secretario Ejecutivo; Presidencia del IMPEPAC, y
| Comisién correspondiente.
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impepac

28 Precetos Elscacmes

y Parmicigacion Cludadsna

Procedimiento para elaborar productos informativos y propagandisticos sobre tépicos en materia
de cultura polftico-democrética, estadistica e informacién relevante en materia electoral.

Subdireccién de Departamento de Presidencia, Subdireccién de | Departamento de
Comunicacién Redes, Web y Secretaria Comunicacién Redes, Weby
Social Transmisiones Ejecutiva, Social Transmisiones
Comision
Produccién de Recibe
materiales | Materiales
para su
aprobacion.
i
Selecciéon de Videos, revista,
temasy carteles, series de
segmentos de pOStaI?s’
N . presentaciones,
audiencia para el podeast, spots de
disenio de radio y televisién, etc.
productos de Determina los Pauta en canales
comunicacion H M— canales en que apropiados
con base en el se habrin de —p
pautar las
Plan de transmisiones

Comunicacion de
Cultura

L

Evalia el impacto

Democratica de la produccién.
Realiza las
modificaciones.
ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA: PAGINA 1
LMVP TRE ESRB 01/03/17
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impepac

(nstituto Morelense
e Procesne Eiectormiss

e Proe
y Participacion Cludadana

Procedimiento para la comunicacion interna e
imagen institucional gque permitan mantener

Nombre del procedimiento: )
informado al personal del IMPEPAC sobre las
actividades, espiritu y mision institucionales.
Subdireccién de Comunicacién Social, Jefatura de

Eiecutado por: Anélisis de Contenidos; Jefatura de Redes, Weby

J por: Transmisi6n; Jefatura de Fotografia; “Auxiliar Electoral
o S

Alénie et & : | Todo el personal del IMPEPAC.

L | Formar una cultura institucional y reforzar el sentido
de pertenencia a la institucién para fortalecer la

Objetivo: identidad, el espiritu de trabajo en equipo y los

compromisos con la ciudadania y los valores del
| IMPEPAC.

Politicas de operacién

El Consejo Electoral serd el responsable de autorizar las lineas generales de

imagen propuestas por

la Subdireccién de Comunicacion Social.

La imagen del IMPEPAC debera transmitir de forma simbélica los valores de la

institucion.

La observancia de los lineamientos de imagen institucional sera general para

todos los productos p
produzca.

ublicos del Instituto sin importar el area que los

Descripcién de actividad_es_

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

12. Se producen los materiales visuales para consumo interno y se preparan los
catalogos de material promocional que seran sometidos a la aprobacion de la
Presidencia del IMPEPAC, la Secretaria Ejecutiva y la Comision correspondiepte.

13. Se socializan los criterios para el uso de la imagen institucional.

14. La Presidencia del IMPEPAC determinara el uso de la imagen institucional en ™"

<

materiales promocionales personales (uniformes y otros), de acuerdo con criterios
de disponibilidad presupuestal, pertinencia y los que determine.

17
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impepac

15. Se implementan los materiales visuales en las instalaciones del IMPEPAC en
coordinacion con la Direccion Ejecutiva de Administracién.

16. Se supervisan los productos publicos generados por las 4reas del IMPEPAC para valorar
que estén apegados a los criterios de forma establecidos por el Manual de Imagen

Institucional.
. Subdireccién Comunicacién Social; Jefatura de Redes,
Responsables: .,
_ - | Web y Transmisién. -
Formatos utilizados: Manual de Imagen Institucional, pidgina IMPEPAC.
Validado i)or: B _| Manual de Imagen Institucional, pagina IMPEPAC.
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Procedimiento para la comunicacidn interna e imagen institucional que permitan mantener

informado al

impepac

A Momlense

e Srocpsny Siectrraked
¥ Partemasitn Sucaaana

Subdireccién de Departamento de Subdireccién Presidencia y Subdireccién de
Comunicacion Redes, Web y de Direccién Comunicacién
Social Transmisiones y Comunicacién Ejecutiva de Social y
Departamento de Social Administracion Departamento
Fotografia de Redes, Weby
Transmisiones
@ Produccién de Socializacion Determinacion Implementacion
materiales — de laimagen N de |4 demateriales
institucional promocionales visuales en
entre las personales y oficinas
Elaboracion Sefialética, videos Areastdel GEoE
del Manual de institucionales, IMPEPAC
Imagen promocionales, 3
Institucional y unfformes,ete: Supervisién de
la pagina los materiales
IMPEPAC de publicos de
comunicacién otras dreas de
interna. IMPEPAC
b
Fin
L]
ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA: PAGINA
LMVP .
TRE ESRB 01/03/17

Personal del IMPEPAC sobre las actividades, espiritu y misién institucionales.
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impepac

IV —
y Participacion Cludadana

Procedimiento para la elaboracién de sintesis de

Nombre del procedimiento:

prensa.

Subdireccién de Comunicacién Social, Jefatura de

E':]fcumfo po_r: Sintesis, Jefatura de Redes, Web y Transmisién.

Presidencia, Consejeros Electorales, Secretaria Ejecutiva

Alcance: y Direcciones Ejecutivas del IMPEPAC.

Contar con los medios y herramientas de medicién de
Objetivo: impacto sobre la presencia en medios de comunicacién
analogos y digitales.

Politicas de operacién

e Todalainformacién que se incorpore a la sintesis debera ser textual.

e Se debera de incorporar a la sintesis diaria toda la informacién que en la prensa
estatal y nacional surja del Instituto Morelense.

¢ Lasintesis de prensa debera estar lista a mas tardar a las 9:00 horas.

e La sintesis se publicard en archivo electrénico en la pagina del Instituto
Morelense.

Descripcién de actividades

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

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

19.En caso de alerta, en cualquiera de los medios, se reportard a las areas
conducentes para dar respuesta lo antes posible a través de los medios que la
Subdireccion de Comunicacién Social determine.

20. Se distribuiran los formatos por via electronica al Consejo Electoral, la Secretaria
Ejecutiva, las Direcciones de Area, y se publicaran en la pagina web de IMPEPAC

‘Responsables: Subdireccién Comunicacién Social; Jefatura de Sintesis.

T g e S T

Formato de Sintesis de Prensa, Formato de I_Vlonitoreo de
Formatos utilizados: Medios Electrénicos, Formato de Reporte de Actividad en
Redes Sociales.
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°

impepac

ix Procamce Smctnimies

o - o ¥ Participecion Cludadans
Secretario Ejecutivo; Presidencia del IMPEPAC, y
Comisién correspondiente.

Validado por:
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@
Procedimiento para la elaboracion de sintesis de prensa. e r——
impepac
§ Partiipacion Cludacsna
Departamento de Subdireccién de Presidencia y Subdireccién de Departamento
Sintesis Comunicacién Social Secretaria Comunicacion de Sintesis
Ejecutiva Social
Seleccidn, recorte y
Sintesis de
informacién ]
impresa
Formato de Sintesis
da Prensa
Deter
minaci L Distribucién de
4 formatos de
6nde
sintesis y
alerta monitoreo
Monitoreo de
Medios Publicacion de
Electrénicos [T Reporte de Tratamiento Sintesis en
alerta parasu [ dela alerta pigina web
conocimiento IMPEPAC
Formata
monitoreo de
medios
h
Fin
LABORO: REVISO: APROBO: FECHA: PAGINA 1
LMVP TRE ESRB 01/03/17
~
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impepac

% Froceecs Enciormies

¥ Participecion Cludadana

Procedimiento para la operacion de las relaciones

Nombre del procedimiento: . ) = I
publicas con medios de comunicacion.
E_iec_ut_ado por: | Subdireccién de Comunicacién Social.
Alcarﬁ: L il " Presidencia, Consejer_os Electorales, Secretaria Ejecutiva.

Objetivo:

Dirigir las politicas de Comunicacion Social y relaciones

publicas que contribuyan al posicionamiento del IMPEPAC

y con ello al fortalecimiento de la cultura democratica y la
| participacion ciudadana.

Politicas de operacién

La relacién del IMPEPAC con los medios de comunicacion sera cordial pero se
mantendra en el caracter de institucional.

Se trazara una agenda proactiva con los medios de comunicacion, sin que ello
signifique perder capacidad de respuesta frente a las alertas y situaciones de
crisis.

El IMPEPAC considera a los medios de comunicacion como aliados legitimos

en la construccién 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 procurara ofrecer a los medios de
comunicacién las mejores condiciones para el ejercicio profesional de su labor,
eso incluye la dotacion de la informacion mas amplia, certera y oportuna para
completar sus trabajos informativos.

Descripcién de actividades

21. De acuerdo con el programa de comunicacién, los reportes de sintesis de prensa
y monitoreo de medios electrdnicos, y las alertas emitidas por la Subdireccion de
Comunicacién Social, se forma una agenda de medios para la Presidencia, la
Secretaria Ejecutiva y la propia Subdireccion.

22. Se establecen listado de sedes para encuentros con medios en acuerdo de la
Secretaria Ejecutiva y la Subdireccion de Comunicacién Social y su1etos ala
disponibilidad presupuestal y las condiciones propias de las sedes.

23.Se cita al o los representantes de los medios de comunicacion en la sede

seleccionada para lograr los objetivos de la reunién.

24. Se dialoga con el o los representantes de los medios de comunicacion citados p
buscar acercamientos que deriven en la construccién de alianzas para la difusion

23




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
B

L e
impepac
lnn_nuwl_mhn_nm
- - y Panicipacién Cludadans
de la cultura politica, los valores democraticos y las acciones y posicionamientos
del IMPEPAC.

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

26. Se solicita a la Direccién Ejecutiva de Administracién, el reembolso del fondo fijo con la
comprobacidén correspondiente.

Responsables: i Subdireccién Comunicacién Social.

Formatos utilizados: Formato de solicitud de reembolso del fondo fijo.
- | Secretario Ejecutivo; Presidencia del IMPEPAC,
AT o ecretario Ejecutivo; Presidencia y

Comisidn correspondiente.
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L
° —_—
Procedimiento para la elaboracion de sintesis de prensa. I m pe p a c
Ingtituto Morsiense
 Partcipacion Cosacana
Subdireccidn de Subdireccién de Subdireccién Subdireccién de Departamento
Comunicacién Comunicacién Social de Comunicacién de Sintesis
Social y Secretaria Ejecutiva | Comunicacién Social
Social
Formar agenda Dialogo con el
de medios para Se establece listado representante
Presidencia, de sedes de de medios de Seguimiento a
Secretal’ia _’ encuentros con _. Comunicacién * Ios acuerdos Fi_n
Ejecutivay medios de para establecer alcanzados en la -
Subdireccién de e e alianzas SCUNION
N comunicacion
Comunicacion
Social
Ginalos Solicitud de
medios de reembolso de
comunicacién fondo fijo
q
ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA: PAGINA .
LMVP TRE ESRB 01/03/17
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DIRECCION JURIDICA =i

Asistencia como apoderado del IMPEPAC ante las

Nombre del procedimiento: . L. )
en asuntos asignados por la Secretaria Ejecutiva
Ejecutado por: . ]! Director Juridico - -
. Todas las areas del Instituto Morelense, organismos )
Alcance: . . il
administrativos y jurisdiccionales. -
Ly L 'l Fungir como apoderado del IMPEPAC en asuntos de
Objetivo: p N : !
a caracter administrativo o jurisdiccional.

Politicas de operacién
e La Secretaria Ejecutiva otorgara poder notarial a la Direccién Juridica.
e LaDireccién Juridica realizara las acciones conducentes para la defensa de los
derechos del Instituto Morelense.
e Paralos casos de juicios, querellas y denuncias la informacién generada durante
todo el proceso se manejara confidencialmente.
e Lainformacién se dari a conocer tinicamente a las partes interesadas.

Descripcién de actividades
1. La Direccién juridica, recibe los asuntos de caracter administrativo o jurisdiccional
encomendados por la Secretarfa Ejecutiva, compareciendo como apoderado del
IMPEPAC.

La Direccién juridica Comparece como apoderado del IMPEPAC de los asuntos.
Recaba los elementos necesarios para atender los asuntos de caricter administrativo
o jurisdiccional encomendados.

Presenta a la instancia competente las respuestas de los asuntos que se traten.

Da tramite y seguimiento en la instancia correspondiente.

Acude a las audiencias respectivas.

Informar a la Secretarfa Ejecutiva de los resultados de los asuntos de caracter
administrativo o jurisdiccional.

W N

Nowns

Responsables: . Directorﬂridigo.

Denuncias, demandas, quejas y tarjetas informativas

| Secretaria Ejecutiva
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E)
. ==
Asistencia como apoderado del IMPEPAC ante las en asuntos asignados por la oy _
Secretaria Ejecutiva,
Direccion Juridica
Auxiliar Electoral B Secretaria Ejecutiva
l Recibe documentacién y
Recibe los asuntos de p| Otorga poder notarial a la
caricter Direccién juridica
administrativo 0
jurisdiccional
Expediente
: Analiza y recaba los elementos
fsfmdla - la g _ | necesarios paraatender los asuntos de
rapmaton caracter administrative 0
jurisdiccional encomendados
Expediente
__.-—'-'-'-_—_
Desarrolla acciones =
.| Validalas acciones
Expediente
Realiza las acciones
conducentes para la
defensa de los |
Derechos del Instituto |
Morelense.
3
ELABORO REVISO APROBO FECHA PAGINA
TRE ESRB 29/03/2017 -
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y Participacion Cludadana

Elaborar proyectos de acuerdos, resoluciones,
dictdmenes, convenios, contratos, oficios, analisis,

Nombre del procedimiento: . . ] . ..
informes o tarjetas informativas solicitados por la
Secretaria Ejecutiva.
Ejecutado por: Director ]‘l‘lr'l’dlco, Auxiliar Electoral “A” y Auxiliar
h— 3 Electoral “B”. -
Alcance: = | secretarfa Ejecutiva )
Objetivo: Presentar a la Secretaria Ejecutiva los proyectos de

_dictamen o resolucién para su anélisis y acuerdo

Polfticas de operacién
La Secretaria Ejecutiva determina los proyectos de acuerdos, resoluciones,
dictimenes, convenios, contratos, oficios, anélisis, informes o tarjetas informativas,
que seran elaborados.
La Direccién Juridica instruye a los Auxiliares Electorales “A” y “B”, para la
elaboracién de los proyectos de acuerdos, resoluciones, dictamenes, convenios,
contratos, oficios, analisis, informes y tarjetas informativas, que se requieran.
Una vez elaborados los proyectos de acuerdos, resoluciones, dictimenes,
convenios, contratos, oficios, andlisis, informes o tarjetas informativas, requeridos,
los presentan a la Direccién Juridica para su aprobacion.

Descripcién de actividades
La Secretaria Ejecutiva determina los proyectos de acuerdos, resoluciones,
dictidmenes, convenios, contratos, oficios, analisis, informes o tarjetas informativas,
que seran elaborados por la direccién juridica.
La Secretaria Ejecutiva instruye a la Direccién Juridica la elaboracién de los
proyectos de acuerdos, resoluciones, dictimenes, convenios, contratos, oficios,
analisis, informe o tarjetas informativas, que se requieran.
La Direccién Juridica contando con los elementos necesarios proporcionados por las
dreas del Instituto, instruye a los Auxiliares Electorales “A” y “B”, para la elaboracion
de los proyectos de acuerdos, resoluciones, dictimenes, convenios, contratos,
oficios, andlisis y tarjetas informativas, que se requieran.
Los Auxiliares Electorales “A” y “B”, una vez elaborados los proyectos de acuerdos,
resoluciones, dictdmenes, convenios, contratos, oficios, andlisis y tarjetas
informativas, requeridos, los presentan a la Direccién Juridica para su aprobacion.
Aprobados los proyectos de acuerdos, resoluciones, dictdmenes, convenios,
contratos, oficios, anilisis, informes y tarjetas informativas, requeridos, por la
Direccién Juridica, son turnados a la Secretaria Ejecutiva para su validacién.

28




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

®
* —
INETINL AL MO S
da Pracesca Eiectoraies
y Participacion Cludadana

Director Juridico, Auxiliar Electoral “A” y Auxiliar

Responsables: ' Electoral “B” o
Formatos utilizados: Sin formato definido
Validado por: Secretario Ejecutivo_
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impepac

Asistencia como apoderado del IMPEPAC ante las en asuntos asignados por la s e
Secretaria Ejecutiva. ¢ Pacicipacon Cucadara
Direccién juridica
Auxiliar Electoral B Secretaria Ejecutiva
INICIO
A 4 g P
Recibe documentacién y
Recibe proyecto de »| Otorga poder notarial a la
~ | Acuerdo Direccién juridica
Anteproyecto
Convenios
Anzliza y recaba los elementos
Resoluciones® .| necesarios para atender los asuntos de
e ¥| caracter administrativo o
jurisdiccional encomendados
Estudia la
Informacién Expediente

-

Desarrolla acciones =

Valida las acciones

Expediente

Realiza las acciones
conducentes para la

defensa de los |
Derechos del institute |
Marelense.

L ;
| ELABORO REVISO APROBO FECHA PAGINA
—t .7 TRE ESRB 29/03/2017 1
Y
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SECRETARIA EJECUTIVA

' Procedimiento para la conduccién, administracion
I » .2
y supervision del desarrollo adecuado de los

Nombre del procedimiento: Organos Directivos y Técnicos del Instituto
Morelense de Procesos Electorales y Participacion
Ciudadana.

Slegytado por: . Subdireccién de Proyectos.

Alcance: Areas internas del IMPEPAC -

i LR — Garantizar la conveniente conduccién, administracién y
supervisién de los Organos Directivos y técnicos del

Objetivo Instituto Morelense de Procesos Electorales y

| Participacion Ciudadana, asi como ejercer la funcién de
apoderado legal para pleitos, cobranzas y actos de
administracién y de dominio.

Politicas de operacién

e Contribuir en la Direccién de las Unidades Técnicas y Unidades Administrativas del
Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacién Ciudadana.

e 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 Participacién Ciudadana.

e Las areas admirativas internas del Instituto Morelense de Procesos Electorales y
Participacién Ciudadana deberan informar y dar oportuno seguimiento a los
asuntos y actividades que delegué el Secretario Ejecutivo.
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By Moenhite

e e s ST dess

Descripcién de actividades

1. El Secretario Ejecutivo ejercera y delegara de conformidad al Art. 98 fraccioén I, V,
XXXII y XXXVIII del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales para el
Estado de Morelos, a la Coordinacién del Secretariado la supervisién y la preparacién
y el cumplimiento de los programas y actividades del Instituto Morelense de Procesos
Electorales y Participacién Ciudadana.

2. LaCoordinacién del Secretariado mantendra estrecha realizacién con las Direcciones
Ejecutivas, Direcciones de Area y/o Unidades Técnicas de este Organo Electoral para
la realizacion de las actividades de las mismas.

3. LaCoordinacién del Secretariado delegara al personal a su cargo para el seguimiento
de cada una de las actividades del Instituto Morelense de Procesos Electorales y
Participaci6on Ciudadana.

4. La Coordinacién del Secretariado a través de su personal a su cargo, se encargaran
de la revisién de la documentacién para las actividades inherentes del Instituto
Morelense de Procesos Electorales y Participacién Ciudadana.

5. La Coordinacién del Secretariado a través de su personal a su cargo, realizaran la
revision de los documentos y solicitudes ingresadas a la Secretaria Ejecutiva para su
inmediata atencién, asimismo se encargardn de dar el turno correspondiente y
coordinar la respuesta con el drea indicada para cada peticién.

6. La Coordinacién del Secretariado a través de su personal a su cargo, deberdn
cerciorarse periddicamente que no haya documentos y solicitudes pendientes de
atender, informar a la Secretaria Ejecutiva de los resultados de los asuntos de
caricter administrativo o jurisdiccional.

Secretaria Ejecutiva, Direcciones Ejecutivas

Re : ) L z . .
L _s_pon_sables e ' Unidades Técnicas y Areas administrativas.
Formatos utilizados: Oficio suscrito por el Secretario Ejecutivo
N TR Sty ' Secretario Ejecutivo del Instituto Morelense de 1

Validado por:

Procesos Electorales y Participacién Ciudadana.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento para la conduccién, administracién y supervisién del desarrollo adecuado de los Organos Directivos y Técnicos del
Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacién Ciudadana.

Secretaria Coordinacién del Secretariado Direcciones Ejecutivas
Ejecutiva Unidades Técnicas

Areas administrativas
INICIO

[mplementan un plan
v de accién para el
Inﬁ?r_ma de Instruye en la realizacién ir;gﬂ.r;néentu de la
act[\rlda_des »| delaactividad <
sustaiiciales del fl
IMPEPAC _ —
cios

Oficio Oficio > Memorandums
Archives

Supervisa a las areas
en la implementacién [/

del plan de accién. <

Valida la informacién | Si ise No :30 S s
y el plan de accion [% cumple? > 2 W

L toma de acciones
para el cumplimiento necesarias,
de la actividad. .

4%
ELABORO REVISO APROBO FECHA PAGINA \‘
A
HVM TRE ESRB 29/03/2017 1]
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Procedimiento para la aprobacién de acuerdos
emitidos por el Consejo Estatal Electoral y por las
Comisiones del Instituto Morelense de Procesos
Electorales y Participacién Ciudadana.

Nombre del procedimiento:

Secretaria Ejecutiva, Coordinacién del Secretariado,

_ E]ecutado_ por: Subdireccién de Proyectos.

Areas internas del IMPEPAC y representantes de
Partido Politicos acreditados ante el Instituto
Morelense de Procesos Electorales y Participacién
Ciudadana.

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

Politicas de operacién

e De acuerdo a lo previsto en el Articulo 75 del Codigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos, las sesiones ordinarias se
celebraran a convocatoria expedida cuando menos con 72 horas de anticipacién
por el Consejero Presidente; y sera en forma extraordinaria a convocatoria
expedida al menos con 24 horas de antelacién por el Consejero Presidente

e De acuerdo a lo previsto en el Articulo 75 del Codigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos, en cada sesién del Consejo
se levantara el acta respectiva, misma que debera ser redactada con toda
fidelidad conforme a lo expuesto en ella.

e En todo momento se debera observar y cumplir todas las disposiciones
normativas que se encuentran contempladas en el Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos, referente al desarrollo de
las sesiones del Consejo Estatal Electoral y/o Comisiones en su caso.

Descripcién de actividades
1. A peticién del funcionario piblico quien preside el Consejo o la Comisién, con el
consenso de los demas Consejeros Electorales se instruira al Secretario Ejecutivo para
que realice la convocatoria respectiva de conformidad la legislacién vigente en materia.
2. El Secretario Ejecutivo delegara a la Coordinacién del Secretariado y a la Subdireccién
de Proyectos para que se lleve a cabo el proyecto del Orden del dia para la respectiva
sesion del Consejo General.
La Coordinacion del Secretariado y a la Subdireccion de Proyectos solicitaran a las
Direcciones Ejecutivas, Juridica y Unidades Técnicas de este 6rgano electoral, que
elaboren los proyectos que se incluyan en el orden del dia para la Sesién ordinario y/o
extraordinaria en su caso o la Comisién.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

e . : . e
Formatos utilizados: Acuerdos que se aprobaran en las Sesiones del Consejo

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 dia, segiin corresponda.

Se compilan los documentos ya revisados por los Consejeros Electorales para integrar
la convocatoria y la orden del dia, asi como los acuerdos que se aprobaran en la misma.
Se procedera a realizar las notificaciones a los integrantes del Consejo Estatal Electoral
de la Convocatoria y/o de la Comision en los plazos previstos que la ley de la materia
determine.

Dentro de la Sesién y/o Comisidn, el Consejero Presidente determinara y presidira las
sesiones ordinarias o extraordinarias del consejo estatal electoral y/o de la Comisién,
instruyendo al Secretario Ejecutivo la coordinacién de la sesion.

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

Se verificara la existencia del quorum legal para la Sesion del Consejo y/o Comision
respectiva de acuerdo a la normatividad aplicable.

Solo en el caso de que no exista quorum correspondiente, la sesién podra realizarse
dentro de las 24 horas siguientes con los consejeros y representantes de partidos
politicos que asistan (se realizara un acta circunstanciada para convocar a dicha sesion
a segunda convocatoria).

Se desarrollaran los puntos establecidos en el orden del dia en la Sesién del Consejo y/o
Comisién correspondiente, los cuales la Coordinacion del Secretariado debera tener
impresos, anexos suficientes para el desahogo de dicha sesi6n.

Los acuerdos se discuten dentro de la sesién y/o comisién correspondiente, teniendo
voz el Secretario Ejecutivo y los representantes de los partidos politicos, y los que el
Consejo determine, y voz y voto, el Consejero Presidente y los Consejeros Electorales.
Se procedera a la aprobacidn de los acuerdos respectivos, por lo que la Coordinacién
del Secretariado se cerciora que el acuerdo respectivo quede en los términos de su
aprobacién.

Una vez finalizada la aprobacién de cada uno de los puntos de la orden del dia incluidos,
en caso de ser sesidn ordinaria del Consejo y/o Comision, se pondran a discusién del
Consejo Estatal Electoral asuntos de caracter general; y para el caso de las sesiones
extraordinarias del Consejo y/o Comision se pasara a la clausura de la sesién o comision
respectiva.

Para cada sesion del Consejo Estatal Electoral y/o Comisidn, se levantara el acta
respectiva, misma que tendra que ser redactada con toda fidelidad, conforme a lo
expuesto en dicha sesién y/o comisién, para lo que la Coordinacién del Secretariado
instruird a las Area correspondientes para dicho fin (Jefe de Departamento de
Estenografia).

Responsables:

| Secretaria Ejecutiva.

Oficio de co_chatoria, Orden del dia, Proyecto de

Estatal y/o Comisiones respectivas.
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~ Secretario Ejecutivo del Instituto Morelense de
Procesos Electorales y Participacion Ciudadana.

Validado por:
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Procedimiento para la aprobacién de acuerdos emitidos por el Consejo Estatal Electoral y por
las Comisiones del Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacién Ciudadana

Presidencia del Consejo,
Consejeros Estatales de

Secretario Ejecutivo

Coordinacion del Secretariado

Comisiones.
INICIO
Convoca a (liosi Elabora el proyecto de la
miembros e orden del dia para la
> : E— :
o Consejo Estatal o de ™ respectiva sesion  del
Instruye al Secretario la Comisién. consejo General o de la
ey B Oficio Comisidn
convocatoria Orden del dia

Revisa proyecto para
efecto de homologar

criterio, en el proyecto de  jg——
acuerdo a tratar.

No

;Si
A
avala? \‘

Recibe proyecto para
efecto de homologar g ——
criterios, en el proyecto
de acuerdo a tratar.

ejecutivas, dreas
administrativas v
unidades técnicas

F

Solicita 2 las Direcciones

elaboren los proyectos de
los temas a tratar en la
orden del dia.

Se compila documentos

Si

para integrar la
convocatoria y la orden
del dia, asi como los
proyectos de acuerdo.

Realiza convocatoria
para Consejo Estatal.

Recibe convocatoria en L

Convoca a Partidos

los plazos previsto por la nolfticos
ley. = :
Oficio L—(ﬁ”/
Coordinz la Sesidn del
Preside la Sesion del Consejo Estatal o de la
Consejo Estatal o de 1a Comision.
Comisian.
Siguiente
-
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Presidencia del Secretario Ejecutivo Coordinacién del Jefatura de
Consejo, Consejeros Secretariado Estenografia
Estatales de
Comisiones.
Anterior )
. —
F’ ase de lista de los Convoca para nueva fecha
integrantes de la dentro de 24  hrs.
sesién del Consejo siguientes
Estatal o de 1la
comisién. H
Guion L_m;“
;Quoér
Se desarrollan los puntos um?
establecidos en el orden No |
del dia R Si \/
Verifica que se
Discuten y en su caso [y encuentre: en  los
aprueban los proyectos, —términos de
dentro de la Sesién o aprobacion.
Comision.
Levanta el acta
Proyectos respectiva misma gue
serd redactada con
. toda fidelidad
No Recibe para adecuar P 4 lo
¢(Cum proyectos en los términos ) ¥
. expuesto en la Sesién
ple?  » de su aprobacién o comisién
Acta
Si
Si es sesién ordinaria | Procede a la clausura
se tratan asuntos si se trata de Sesion o
generales Comision
extraordinaria.
Clausura  Sesi6n
———® | ordinaria.
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Procedimiento para el ejercicio de la funcion de la
Oficialia Electoral, en la realizacion de constatacién de
actos y hechos en materia electoral, para todas las
actividades del Instituto Morelense de Procesos
Electorales y Participacion Ciudadana que asi lo
requieran.

Nombre del procedimiento:

Secretaria Ejecutiva, funcionario investido de fe

Ejecutado por: _ piblica

Areas internas del IMPEPAC y representantes de
Partido Politicos acreditados ante el Instituto
| Morelense de Procesos Electorales y Participacién
| Ciudadana.

Generar instrumentos que permitan garantizar el buen
funcionamiento de los Organos Electorales en cuantos
a sus actividades y atribuciones para lo cual se necesita

 lainvestidura de fe piiblica.

Politicas de operacién

* La Secretaria Ejecutiva del Instituto Morelense de Procesos Electorales y
Participacién Ciudadana, deberd garantizar un espacio fisico que ocupari la
Oficialia Electoral.

e Coadyuvar para la firma de convenios con Instituciones Publicas y Privadas
dotadas de fe publica, a fin de garantizar que se otorgue capacitacién constante a
los servidores ptiblicos que formen parte de la Oficialia Electoral.

e En todo momento se deberd observar y cumplir todas las disposiciones
normativas que se encuentran contempladas en el Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos, referente al ejercicio de la
funcién de Oficialia Electoral.
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Descripcién de actividades

1. ElSecretario Ejecutivo de conformidad con el Articulo 64 del CIPEM, ejercerala funcion
de la Oficialia Electoral, y/o mediante oficio girado por dicho funcionario ptiblico, podra
investir con fe ptiblica a los servidores publicos con la finalidad de ejercer dicha funci6n.

2. En caso de recibir una solicitud que requiera la atribucién de la funcién electoral, la
Secretaria Ejecutiva remitiré 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
realizar4 el acuerdo conducente y después de los estadios procesales sera archivado
como totalmente concluido.

4. En caso de que sea procedente y admitida la solicitud, el Secretario Ejecutivo instruira
a las 4reas competentes para que se lleve a cabo la constatacién 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 demas que la ley
determine ajustandose al ejercicio de la normatividad electoral vigente

5. Después el Secretario Ejecutivo o el funcionario investido de fe publica podra a través
de su certificacion evitar que se pierdan o alteren indicios o elementos relacionados con
actos o hechos que constituyan presuntas infracciones ala legislacién electoral, a través
de los sentidos, el Secretario o los funcionarios que se encuentren investidos de fe
ptiblica recabarén los elementos probatorios dentro de los procedimientos instruidos,
tramitados y sustanciados por este érgano electoral.

Secretaria Ejecutiva.

Responsables:
Formatos utilizados: Ninguno
— Y Secretario Ejecutivo del Instituto Morelense de N

V_ahdado por:  Procesos Electorales y Participacién Ciudadana.
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Procedimiento para el ejercicio de la funcién de la Oficialia Electoral, en la realizacién de
constatacion de actos y hechos en materia electoral, para todas las actividades del
Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana que asi lo requieran.

Consejo Estatal Secretario Ejecutivo Funcionario invertido Direcciones
Electoral de fé pablica Ejecutivas y Areas
Técnicas

Ejerce la funcién de la

Oficialia Electoral

Inviste con fe Recibe ia
publica a servidores investidura con fe
publicos. publica

Oficio Oficio

i

Y

Recibe solicitud que
- requiera la
?el(_"l?:_i 4 ymo de < atribucion de
bl que funcién electoral
requiera la
atribuci6n de
funcién electoral Solicitud
Solicitud
Realiza acuerdo
conducente,

después de los
estadios procesales
No ——» lo archivard como
totalmente
concluido.

;Procede
?

Acuerdo

!

Si | Instruye se lleve a
B
cabo la constatacién Llevan a cabo la
de actos y hechos constatacion de

actos v hechos

Oficio

Ul

Siguiente
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y Participacion Cludadana

Consejo Estatal Secretario Ejecutivo Funcionario invertido Direcciones
Electoral de fé ptblica Ejecutivas y Areas
Técnicas
Anterior )

l Realiza las
notificaciones,
inspecciones,
certificaciones y
demds que la ley
determine
ajustandose al
ejercicio de la
normatividad
vicente

Notificaciones
Certificaciones
'
Recaba los
elementos
probatorios dentro
de los
procedimientos
instruidos,
tramitados y
sustanciados por el
Impepac
Certificacién
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| Procedimiento para la actualizacién, « cl_asiﬁcaci6n7
Nombre del procedimiento: ' digitalizacién del archivo del Instituto Morelense de
Procesos Electorales y Participacién Ciudadana.

Ejecutado por: Secretaria Ejecutiva, Jefe de Archivo

Alcance: " Areas internas del IMPEPAC

Eficientar el manejo de la informacién y Ila
documentacién a través de la implementacién de un
| sistema de control archivistico, asi como contar con una

= |
L) Zhik | personaresponsable del manejo de los expedientes que
conforman el Archivo General del Instituto Morelense

de Procesos Electorales y Participacién Ciudadana.
Politicas de operacién B N

e El personal a cargo del archivo, debera estar capacitado a fin de garantizar el
adecuado manejo de la informacién y documentacién del Instituto Morelense de
Procesos Electorales y Participacién Ciudadana.

e Entodo momento se debera observar y cumplir todas las disposiciones
normativas que se encuentran contempladas en la Ley Estatal de
Documentaciéon y Archivos de Morelos, referente al control archivistico del
Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacién Ciudadana.
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Descripcién de actividades

1. La]efatura de Archivo debera recibir y verificar que cada Area del Instituto clasifique
su archivo bajo criterios uniformes de acuerdo con la Ley Estatal de Documentacién
y Archivo en: Archivo de gestién o tramite, Archivo de transferencia o concentracion
y Archivos histdricos.

2. La]Jefatura de Archivos conservara los archivos dentro del Instituto por 6 afios.

3. LaJefatura de Archivos trasladari el archivo histérico a la bodega del Instituto para
su debido resguardo.

4, La Jefatura de Archivos controlara la base de datos que integra el Archivo General
Institucional.

5. La Jefatura de Archivos escaneara todos los documentos que se encuentren en el
Archivo General Institucional para su resguardo electrénico.

6. En caso de ser solicitado alglin documento por alguna area, de preferencia se le
proporcionara en medio digital, o en su defecto se tendra que llenar un vale con los
siguientes datos: nombre o niimero del documento, Fecha de préstamo, area 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. Sies un documento de concentracién se entregara en el mismo dia.

8. Si es un documento de un archivo histérico se entregara en un plazo no menor de
cinco dias.

9. LaJefatura de Archivos deber4 verificar que al recibir el documento que se solicité se
encuentre en las mismas condiciones fisicas en que se proporciono.

10. La Jefatura de Archivos deberd regresar el documento solicitado al area

i correspondiente
Ressireables: Secretaria Ejecutiva y Jefe de Archivo
"y e E ' Los que sefiale la Ley Estatal de Documentacién y
Formatos utilizados: .
i e ™ | Archivos de Morelos. -
e e = Secretario Ejecutivo del Instituto Morelense de
Validado por:

“Procesos Electorales y Participacion Ciudadana.
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Procedimiento para la actualizacion, clasificacion y digitalizacién del archivo del Instituto
Morelense de Procesos Electorales y Participacién Ciudadana.

Jefatura de Archivo

Direcciones Ejecutivas y Areas Técnicas

Clasificacién de archivo en Archivo de tramite, de

Recibe y verifica el archivo fisico y electrénico de |
concentracién e histérico de cada drea.

h 4

Integra la informacién electrénica de las areas a la base
de datos del Archivo Institucional

Conservard los archivos fisicos de concentracién dentro
del Instituto por un periodo de seis afios.

Documentacién

A

concentracion e histérico
Documentacion

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

—

Trasladara el archivo histérico a la bodega del Instituto o
para su debido resguardo "] Solicitud de documentacién
Documentaciéon M
Lo proporcionara el mismo dia en ese formato ~
(;[:ZSta
digitaliza
da?
Si es del archivo de concentracién lo entregara el
mismo dfa, si es del histérico se entregara en un plazo
no menor de 5 dias
3
Recupera el documento prestado y lo regresa al 4rea
correspondiente
=D ‘
Y '
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UNIDAD TECNICA DEL SERVICIO PROFESIONAL
ELECTORAL NACIONAL

Coordinacién para la eficiente aplicacién de la
convocatoria emitida por el Instituto Nacional Electoral
para el reclutamiento y seleccién de aspirantes a ocupar

BomhEelce Drog nbo; los cargos y puestos del Servicio Profesional Electoral en
el Instituto Morelense de Procesos Electorales y
. L n | Participacién Ciudadana.
Ejggl,lla_d_p__gor_: = = | Unidad Técnica del Servicio Profesional Electoral
ol & -1 Servidores Publicos Aspirantes a miembros del
Alcance: -, . .

= e —— - Servicio profesional Electoral Nacional
e D Implementar por mandato constitucional el Servicio
o Profesional Electoral Nacional en el IMPEPAC, a fin de

Objetivo:

integrar un conjunto de funcionarios electorales y de
_participaciéon Ciudadana.

Polfticas de operacién

1. Se observard en todo momento el Acuerdo emitido por la Junta General
Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral.

Descripci6n de actividades

1. Recibe del Instituto Nacional Electoral la Convocatoria para la incorporacién
de los Servidores Ptiblicos de los Organismos Publicos Locales al Servicio
Profesional Electoral emitida por la junta General Ejecutiva.

2. Difunde la Convocatoria entre los Servidores Publicos dentro del Instituto
Morelense si es concurso publico interno.

3. Difunde en todos los Consejos Distritales y Municipales, las Instituciones de
la Administracién Publica, Organismos Educativos. si se trata de Concurso
Pliblico Abierto, de las plazas vacantes del Servicio en el Instituto Morelense

4. Recibe Documentacién por parte de los Aspirantes a miembros del Servicio

5. Revisa que este completa la documentacién.

6. Envia documentacién a la Direccién Ejecutiva del Servicio Profesional
Electoral para su registro en la base de datos

7. Se piiblica en la pagina oficial del INE los folios de los Aspirantes que
presentaran examen de conocimiento.

8. Observa la aplicacién del Examen de Conocimientos en el lugar y horario
indicado por el INE

9. Espera los resultados emitidos por el INE del Examen de Conocimientos

10. Registra a los Aspirantes que aprobaron con una calificacién mayor 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 ocuparan las plazas
vacantes del Servicio en el Instituto Morelense.

13. Realizar el calendario de entrevistas

14. Informar a los Aspirantes del Servicio del Calendario de Entrevistas

15. Envia la documentacién 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.

17. Realiza la logistica para el curso de Induccién de los nuevos miembros del
Servicio

Unidad Técnica del Servicio Profesional, Electoral,
Subdireccién de Incorporacién y Normatividad,
Departamento de Incorporacién, Departamento de
Normatividad, Subdirector de Evaluacién y Estimulos.

Responsables:

o Acuerdo de la Convocatoria para la
incorporacién de los servidores piiblicos de los
organismos publicos locales electorales al

Formatos utilizados: Servicio Profesional Electoral Nacional

¢ Lineamientos emitidos para el Servicio
Profesional Electoral Nacional.

Validado @_ =

Director del Servicio Profesional Electoral Nacional
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Instituto Nacional Unidad Técnica del Organo de 10 Consejo Estatal
Electoral Servicio Profesional Enlace Electoral del
Electoral IMPEPAC
Valida y publica en
| Envia Documentos la pagina oficial del
para registro 4 INE los Folios de
Aspirantes a
. Difunde Convocatoria a presenfax.- examen
Aprueba y Emite las los Servidores Priblicos de conocimientos.
gases L d‘j — || del IMPEPAC si es
onvocaton’a i € Concurso Interno.
Concurso Piblico.
Convocatoria del
Concurso Piblico.
Observa la
aplicacién de
Recibe Documentos de examen de los |9
los Aspirantes al servicio Aspirantes
] : Emite resultades
Curriculum Vitae | en 1a pigina
"] oficial del INE de
los que pasanala
fase de
Entrevistas
Realiza Entrevistas
a Aspirantes gque
aprebaron examen
Registra a Aspirantes que | de Conocimientos
aprobaron con
calificacién mayor de [~
7.00 para la fase de ~
entrevistas. Guia de Entrevistas
l -—-_—_-’-’-‘-—'--_-
Realiza Calendario de Entrega "
E . Nombramientos a
‘ntrevictac
los nuevos
Envia resultados Miembros del
de entrevista i Servicio en el
Emite Resultados IMPEPAC
finales para =
Nombramientos
y ocupacién de
plazas.
Elabora Nombramientos
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DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION Y
EDUCACION ELECTORAL

Elaboracién de material didactico e instructivos

electorales para Supervisores Electorales,
Nombre del procedimiento: Capacitadores-Asistentes Electorales y
Funcionarios de Mesa Directiva de Casilla,
relativos al proceso electoral local.

' Director Ejecutivo, Subdirector de Capacitacion
Ejecutado por: | Electoral, Jefe de Departamento de Capacitacién
| Electoral auxiliar electoral B.

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

Contar con el material didactico para la capacitacion de
Supervisores Electorales, Capacitadores-Asistentes

Lz | Electorales y Funcionarios de Mesa Directiva de Casilla,
o e Soe _ relativos al proceso electoral local.
Polfticas de operacién
¢ Elformato debera ajustarse a los lineamientos establecidos por el INE para tal
proposito

e Los contenidos tematicos deberan girar en torno al proceso electoral local
e Deberan reproducirse y entregarse en los plazos que se establezcan en el anexo
técnico del convenio de colaboracién con el INE

descripcién de actividades
11. Se revisan los manuales y materiales didacticos utilizados durante el proceso
electoral anterior
12. Se revisan las evaluaciones realizadas por los usuarios de los manuales y materiales
didacticos utilizados durante el proceso electoral anterior

13. Se revisan contenidos tematicos, textos e imagenes T
14. En base a las observaciones, se realizan las adecuaciones y se elabora el proyecto de
documento :

15. Se presenta el proyecto al Secretario Ejecutivo para su aprobacidn, quien en su caso '
lo presentaré a las y los Consejeros Electorales
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16. Si existen observaciones, se realizan las adecuaciones correspondientes, y en su caso,
se remite al drea de disefio.

17. Se presenta a la Comision de Capacitacion y Educacion electoral para su aprobacién

18. Una vez aprobado, se remite a la Comisién de Vinculacién con los Organismos
Publicos Electorales para su visto bueno

19. Si existen observaciones, se realizan las adecuaciones correspondientes, en su caso,
se solicita a la Direccién Ejecutiva de Administracién y Financiamiento su
reproduccién.

Director Ejecutivo de Capacitacién y Educacién
Responsables: Electoral, Subdirector de Capacitacion Electoral, Jefe de
Departamento de Capacitacion Electoral.

Formatos utilizados: Oficios, evaluacion de usuarios de manuales, manuales

| Director Ejecutivo de Capacitacién y Educaci6n
Validado per: Electoral.
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Elaboracion de material did4ctico e instructivos electorales para Supervisores Electorales,
Capacitadores-Asistentes Electorales y Funcionarios de Mesa Directiva de Casilla, relativos al proceso

electoral local.

impepac

-

Direccién Ejecutiva de
Capacitaciéony
Educacidn Civica

Secretaria Ejecutiva

Comision de
Capacitacién y
Educacién Electoral

Direccion Ejecutiva
de Administracién y
Financiamiento

INICIO

Revisa Proyecto
de Manual/

v

Revisa los materiales
didacticos utilizados
en el proceso anterior

Material Didactico
-—.___“_,_._—"'.-—F-—_

-

Revisa evaluaciones
realizadas por
usuarios del proceso
anterior

| Evaluaciones

Y

Revisa imagenes y
textos de los
manuales '[

Manual Didactico

Elabora proyecto de
manual/material
didactico

Realiza fas
maodificaciones

correspondientes.

— 7 | material didactico

No
» ;Valida?

Si

Recibe el
material/ manual
didactico

—

No

nlf

Remite a Disefio

-

;Aprueba?

Si

-

Mo

Remite a la Comisién
de Vinculacién con
Organismos Publicos
Locales del INE.

SAprisbal

Si

Realiza reproduccion
del Manual/ Material
Didactico

T >

/‘

”~
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an Chdacuna

Capacitacion a Supervisores Electorales y
Nombre del procedimiento: Capacitadores-Asistentes Electorales en materia
| del proceso electoral local.

| Director Ejecutivo de Cap_acitacién y Educacién
Ejecutado por: Electoral, Subdirector de Capacitacion Electoral,
Auxiliar Electoral B

Su_pervisores Electorales, Caf)acitado_res-Asistentes
Electorales

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

Politicas de operacién
e Se debera atender a las especificaciones establecidas en el anexo técnico del
convenio de colaboracién con el INE
e La capacitacion impartida por el IMPEPAC debera limitarse a los temas que
comprendan el proceso electoral local
e Las fechas, horarios y lugares para impartir la capacitacién deberan acordarse
con la Junta Local del INE

Descripcion de actividades

1. En base al contenido de los manuales previamente elaborados se disefian las
presentaciones para impartir los cursos

2. Seelaborany reproducen los formatos necesarios para impartir la capacitacién, listas
de asistencia, evaluacién de los expositores, evaluacién de materiales didacticos y
evaluacién de SE y CAE

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

4. Se distribuyen los materiales didacticos para la capacitacién de Supervisores
Electorales y Capacitadores —Asistentes Electorales

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

evaluacion

Se evaluia el aprendizaje de los SE y CAE

Se elabora un diagnéstico del aprendizaje, en funcién de los resultados de la

evaluacién

Se realiza la retroalimentacién necesaria a través de materiales impresos y reuniones

con los SE y CAE
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e ToeaT o ! —__—i—'])_irect; E_jeaivo de Capa_lcitacién y Educacién |
Responsables: | Electoral, Subdirector de Capacitacién Electoral,
| Auxiliar Electoral B.

Formatos utilizados: | Manuales, formatos de evaluacion

Wl e  Director Ejecutivo de Capacitacién y Educacién
| Electoral.
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s Pormecs Dectonsies
y Participacion Ciudadana

Procedimiento para la capacitacién a Supervisores Electorales y Capacitadores-Asistentes Electorales en materia del

proceso electoral local.

Direccion Ejecutiva de
Capacitaciony
Educacién Civica

Secretaria Ejecutiva

Comision de
Capacitacién y
Educacién Electoral

Direccion Ejecutiva
de Administracién y
Financiamiento

Disefio de materiales
didacticos para

Revisa Proyecto
de Manual/

fmpartir cursos

Material Didactico

Gestién con Junta
Local del INE de
fechas, horarios ¥y

material didactico

No

;Aprueba?

Si

Reproduccion de
materiales y
formatos

lugares para cursos

Distribucién de
materiales didicticos
a Juntas Distritales
del INE

Se imparte
capacitaciéna SEy CAE

[

Evaluacién de
aprendizaje de SE y
CAE

Retroalimentacién a SE
y CAE

Fin

ELABORO

REVISO

APROBO FECHA

PAGINA

. FIMF

JAVR

ESRB 30/03/2017
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Capacitacion a integrantes de los Consejos Distritales

Nombre del procedimiento: .
y Municipales Electorales.
_E' ;a d_ _r' ik Director Ejecutivo, Subdirector de Capacitacién
Eu o por: o Electoral, Auxiliar Electoral B. -
_Alcance: c | Consejos Distritales y Municipales Electorales ]

Capacitar a los ir;t?agrantes de los Conséjos Distritales y
Objetivo: Municipales Electorales para el adecuado desempefio
de sus funciones

Polfticas de operacién
¢ Los contenidos del curso y materiales didacticos estin sujetos a la aprobacién
de la Comisi6n de Capacitacién y Educacidn Electoral y /o el Consejo Estatal
Electoral
* Enlo posible, se estableceran sedes regionales para impartir la capacitacién

Descripcién de actividades

1. El Subdirector de Capacitacién Electoral, con el auxilio del Jefe de Departamento de
Capacitacién Electoral, elaboran los materiales didacticos y los formatos necesarios
para impartir la capacitacién, listas de asistencia, evaluacién de los expositores,
evaluacion de materiales didacticos y evaluacion de Consejeros y Secretarios

2. Los contenidos y materiales se someten a la aprobacién de la Comisién de
Capacitacién y Educacién Electoral y/o el Consejo Estatal Electoral.

3. ElSubdirector de Capacitacién de acuerdo a las instrucciones del Director Ejecutivo,
realiza las gestiones necesarias para contar con los espacios necesarios para impartir
la capacitacién.

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

5. Se imparte la capacitacion, aplicando durante la misma los diferentes formatos de
evaluacion

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

7. Se elabora un diagnéstico del aprendizaje, en funcién de los resultados de la
evaluacién

8. Serealizala retroalimentacién necesaria a través de materiales impresos y reuniones
con los integrantes de los Consejos Distritales y Municipales Electorales
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Mt M

 Director Ejecutivo de Capacitacién y Educacion
Responsables: Electoral, Subdirector de Capacitacién Electoral,
| Auxiliar Electoral B

Formatos utilizados: Manuales, evaluaciones, listas de asistencia.

Director Ejecutivo de Capacitacién y_Educacién

Validado por:_  Electoral.
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Capacitacion a integrantes de los Consejos Distritales y Municipales Electorales.

impepac

e Frocecos Seciormies

y Purticipacion Cludadana

Direccion Ejecutiva de
Capacitaciony
Educacidn Civica

Secretaria
Ejecutiva

Comision de
Capacitacion y
Educacién Electoral

Direccién Ejecutiva
de Administracién y
Financiamiento

Elaboracidn de

materizles ¥
formatos para Ia

Revisa Proyecto
de Manual/
material didactico

No

capacitacién

Material Didéctico

Gestién para
concertar  espacios
para la capacitacién

;Aprueba?

Si

Reproduccion de
materiales v
formatos

A

y

Se convoca a
integrantes de
Consejos Dttales. Y
Mpales. Para la
capacitacion

Se imparte
capacitacién

.

Evaluaciéon de
aprendizaje

v

Retroalimentacién
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Nombre del procedimiento: Capacitacion a Técnicos Electorales

Director Ejecutivo, Subdirector de Capacitaci_(')n

E]e(iuta_do por: i Electoral, Auxiliar Electoral B.
Alcance: __ - | Técnicos Electorales )
Capacitar a los Técnicos Electorales para el adecuado |

(_)b]etlvo: _desempefio de sus funciones

Polfticas de operacién
e Los contenidos del curso y materiales didicticos estin sujetos a la aprobacién
de la Comisién de Capacitacion y Educacion Electoral y /o el Consejo Estatal
Electoral.

Descripcién de actividades

1. Se realizan reuniones de trabajo con la Direccién Ejecutiva de Organizacién y
Partidos Politicos para determinar contenidos temdaticos de la capacitacién a
Técnicos Electorales.

2. El Subdirector de Capacitacién Electoral, con el auxilio del Jefe de Departamento de
Capacitaci6n Electoral, elaboran los materiales didacticos y los formatos necesarios

. para impartir la capacitacién, listas de asistencia, evaluacién de los expositores,
evaluacién de materiales didacticos y evaluacién de Técnicos Electorales

3. Los contenidos y materiales se someten a la aprobacién de la Comisién de
Capacitacién y Educacién Electoral y/o el Consejo Estatal Electoral.

4. El Subdirector de Capacitacion de acuerdo a las instrucciones del Director Ejecutivo,
realiza las gestiones necesarias para contar con los espacios necesarios para impartir
la capacitacion.

5. Se convoca a los Técnicos Electorales, de manera coordinada con la Direccién
Ejecutiva de Organizacién y Partidos Politicos, para que acudan a las sesiones de
capacitacién.

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

7. Se evalia el aprendizaje de las y los Técnicos Electorales.

8. Se elabora un diagnéstico del aprendizaje, en funcién de los resultados de la
evaluacién

9. Serealiza la retroalimentacién necesaria a través de materiales impresos y reuniones

de trabajo con los Técnicos Electorales

Director Ejecutivo de Capac_itacic’)n y Educacién
Electoral, Subdirector de Capacitacién Electoral,
Auxiliar Electoral B.
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Manuales, listas de asistencia, formatos de evaluacién,

Formatos utilizados: . .
presentaciones PowerPoint

Tkl o Director Ejecutivo de Capacitacién y Educacién

Electoral.
Capacitacidon a Técnicos Electorales
Direccién Ejecutiva de Comisién de Capacitacion y Direccién Ejecutiva de
Capacitacién y Educacidn Electoral Administracién y
Educacidn Civica Financiamiento
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Insthuto Morsiense
ta Procescs Slecioriies
y Participacion Cludadana

B Revisa Proyecto de Manual/ )
E]abm:acion de material didactico
materiales v =
formatos parz la e
capacitacion <
Material Didactico No
iAprueba?
Reproduccién de materiales y
_| formatos
Gestidn para »
concertar  espacios
para la capacitacion
< Si
v
Se convoca a Técnicos
Electorales parz la
capacitacion
Se imparte
capacitacidn
Evaluacion de
aprendizaje
Y
Retroalimentacion
A 4
Fin
ELABORO REVISO APROBO FECHA PAGINA
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T

Imparticién de cursos de capacitacion a los
Nombre del procedimiento: diferentes grupos de ciudadanos que participan
en el proceso electoral.
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e Procens

¥ Partic tartans

Director Ejecutivo, Coordinador de Educacién Civica,
Ejecutado por: Coordinador de Participacion Ciudadana, Subdirector
_ de Capacitacién Electoral

Alcance: Poblacién del Estado

'_Impartir cursos de capacitaciéon en materia electoral_y ]
Objetivo: de participacién ciudadana a los diferentes sectores de

1 | lapoblacién

Politicas de operacién
e Organizacion de eventos y, desarrollo de contenidos sometiéndolos a la
aprobacion de la Comisién de Capacitacién y Educacién Electoral y/o el Consejo
Estatal electoral.

Descripcién de actividades
1. Se elaboran materiales didacticos y de apoyo, sometiendo contenidos y disefio a la
aprobacién de la Comisién de Capacitacién y Educacion Electoral y/o el Consejo

Estatal electoral, a través del Secretario Ejecutivo.

2. A través de los Coordinadores de Educacién Civica y de Participacién Ciudadana se
realizan gestiones con asociaciones e instituciones para impartir cursos de
capacitacion

3. Se realizan las gestiones con la Direccién Ejecutiva 'de Administracion y
Financiamiento para la reproduccién de materiales y dotacién de Insumos

4. Se imparten los cursos y se aplican los instrumentos de evaluacién de materiales
didacticos y de los ponentes

5. Se elaboran los informes correspondientes

Director Ejecutivo de Capacitaciéon y Educacién
Electoral, Coordinador de Educacién Civica,
Coordinador de Participacion Ciudadana, Subdirector
de Capacitacién Electoral

Responsables:

' Folletos, tripticos, formatos de evaluacién,
| presentaciones PowerPoint

] | Director Ejecutivo de Capacitacion y Educacién
Validado por: ' Electoral.
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HEEmte Misrsores
2a Meorpeas Deatorsies
¢ Perncipacinn Cliasaans

Imparticién de cursos de capacitacién a los diferentes grupos de ciudadanos que participan en el proceso electoral.

Direccion Ejecutiva de | Secretaria Ejecutiva Comisidon de Direccién Ejecutiva
Capacitaciény Capacitacién y de Administracién y
Educacién Civica Educacién Electoral Financiamiento
Revisa Proyecto
de Manual/
material didactico
Determinar
contenidos y
elaborar  material | _
didactico l
Material Didactico
Reproduccion de
¢Aprueba? materiales y
formatos
Gestion con Si
3 1
asociaciones e
instituciones para
impartir curses
Y
Se imparte
capacitacién
Elaboracion de
informes
y
Entraga de informes
ELABORO REVISO APROBO FECHA PAGINA
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4 Ehec e
¥ Particspacion Cludadana

Elaboracion de materiales de difusién sobre
Nombre del procedimiento: temas de cultura politica-democratica y
| participacién ciudadana.

Director Ejecutivo de Capacitacion y Educacion
Ejecutado por: Electoral, Coordinador de Educacién Civica,
Coordinador de Participacién Ciudadana.

_Alcance: B | Ciudadania en general

Difundir entre la ciudadania temas de cultura_pdlitico-
Objetivo: democrética y participacién ciudadana a través de
materiales impresos, Internet y redes sociales

Polfticas de operacién

¢ Los contenidos y disefios deberan ser aprobados por la Comisién de
Capacitacién y Educacién Electoral y/o el Consejo Estatal Electoral

Descripcién de actividades

1. Seelaboran los contenidos y una vez aprobados por el Secretario Ejecutivo se turnan
al area de disefio

2. Los proyectos de documentos se someten a través del -secretario Ejecutivo a la
aprobacion de la Comisién de Capacitacién y Educacién Electoral y/o el Consejo
Estatal Electoral

3. Una vez aprobado, se solicita a la Direccién Ejecutiva de Administracién y
Financiamiento se coticen los costos de la reproduccién.

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

5. Se da seguimiento al proceso de reproduccién y recepcién del material informativo.

6. Sedistribuye el material de difusién entre los diversos sectores de la poblacién

Director Ejecutivo de Capacitacién y Educacién |
Responsables: | Electoral, Coordinador de Educacién Civica,
' Coordinador de Participacién Ciudadana.

Formatos utilizados: Folletos, Tripticos, Dipticos, Carteles, Banners

Director Ejecutivo de Capacitacién y Educacién "

Validado por: | Electoral.
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Elaboracién de materiales de difusién sobre temas de cultura politica-democratica y participacién ciudadana.

Direcci6on Ejecutiva de
Capacitacién y
Educacion Civica

Secretaria Ejecutiva

Comision de
Capacitacién y
Educacién Electoral

Direccién Ejecutiva
de Administracién y
Financiamiento
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Revisa  Proyecto Se presenta para
de . Manu?l/ aprobacién
material didactico
Se elaboran
propuestas de: |——
contenidos
Material Didéctico ¢Aprueba?
Reproduccién de
;Aprueba? materiales ¥
formatos
No
) Si—
Se distribuyen los
materiales de
difusion
ELABORO REVISO APROBO FECHA PAGINA ™
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Organizacion de Talleres, seminarios, diplomados
Nombre del procedimiento: & ’ » CIP
Yy CUrsos.
. 5 [ Director Ejecutivo de Capacitacién Educacion ]
Ejecutado por: ) P y

electoral, Coordinador de Educacion Civica,
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y Participacion Ciudadana

| Coordinador de Participacién Ciudadana

Alcance: ' Ciudadania en general

Que la sociedad morelense esté informada a través de
eventos sobre temas de cultura politico-democratica,
Objetivo: para incidir en el proceso de concientizacién de la

ciudadania con respecto a dichos temas y promover la
| imagen del Instituto Morelense

Politicas de operacién
e El temario de los eventos debe ser sometido a la aprobacién de la Comisién de
Capacitacion y Educacién Electoral y/o el Consejo Estatal Electoral.
e Se coordina el trabajo entre la Direccion Ejecutiva de Capacitacién y Educacién
g Electoral y la Direccién Ejecutiva de Administracién y Financiamiento para la
implementacién de la logistica.

Descripcién de actividades

1. Se elaboran las propuestas de temas y contenidos y se someten a la aprobacién de la
Comisién de Capacitacion y Educacion Electoral

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

3. Serealizan las gestiones para la concertacion de espacios

4. Se programa el evento,de determinan el contenido

tematico y la programaci6n de actividades.

5. Se notifica a la Direccién Ejecutiva de _Administracién y Financiamiento para la

adquisicion de insumos.

Se hace el disefio y elaboracion del material didactico y de apoyo.

Se realizan las invitaciones a los participantes.

Lleva a cabo el registro de asistentes

Se implementa la logistica para la realizacién del evento.

10 Se lleva a cabo la realizacién del evento.

11. Se entregan constancias de asistencia y participacién

© © N o

Director Ejecutivo de Capacitacién y Educacién
Responsables: Electoral, Coordinador de Educacién Civica,
Coordinador de Participacién Ciudadana.

Material didactico, invitaciones, oficios y formato para
_eventos

Director Ejecutivo de Capacitaciéon y Educaciéon

Validado por: Electoral.

Organizacion de Talleres, seminarios, diplomados y cursos...
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da Procesos Electoraies
y Participacion Cludadana

UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE INFORMATICA Y
COMUNICACIONES

Desarrollo e implementacion del Sistema de
Nombre del procedimiento: Informacidn para recibir y difundir los resultados
electorales preliminares (PREP).

Coordinador de Desarrollo de Software, Subdirector
de Desarrollo de Software, Jefe de Departamento de
Desarrollo de Software, Coordinador de Bases de
Datos, Analisis, Calidad y Soporte Técnico y
Ejecutado por: Subdirector de Analisis, Calidad y Soporte Técnico,
Jefe de Soporte Técnico.

Coordinador de Organizaci6n Electoral y Coordinador
de Administracién.

Consejo Estatal Electoral, Consejos municipales,

e Consejos distritales y ciudadania.

ST BT Implementar el Sistema de Informacién _palg la
. recepcién, procesamiento y difusién de los resultados

Objetivo P p y difusién s res

preliminares de los procesos electorales que operard el
dia de la jornada electoral.

Politicas de operacién

e El Sistema de Informacién de los Resultados Electorales Preliminares (PREP)
debera de garantizar la difusién inmediata de los mismos y el cumplimiento de
las disposiciones que determine el Consejo Estatal Electoral.

e La operacidon del Sistema, y en general toda su funcionalidad, tendra como base
los lineamientos emitidos por el Instituto Nacional Electoral para el PREP.

Descripcién de actividades
Aprobacién del acuerdo para la implementacién del Sistema de Informacion para
recibir, procesar y difundir los resultados preliminares electorales (PREP), por el
Consejo Estatal Electoral, el Secretario Ejecutivo instruird al Director de la Unidad
Técnica de Servicios de Informatica y Comunicaciones al desarrollo del PREP bajo las
normas técnicas, juridicas, y administrativas establecidas.

68




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS impepac
e s

2. Creacién del COTAPREP, como un mecanismo de seguimiento al pr6ceso del PREP,
donde intervengan expertos en la materia que colaboren con el IMPEPAC para el
logro de los objetivos institucionales.

3. Desarrollo del Sistema Informético del PREP bajo una metodologia de desarrollo de
software que incluya las etapas: andlisis de requerimientos, disefio de la solucién,
codificacién, pruebas, y puesta en operacién el dia de la jornada electoral. Este
proceso de desarrollo deberd alinearse al calendario de actividades que se cree y
acuerde con las areas involucradas y el Consejo Estatal Electoral.

4. Crear y actualizar los protocolos de operacién, logistica y deteccién de riesgos y
atencién de contingencias, elaborando el Procedimiento Técnico-Operativo
correspondiente.

5. Ejecutar los mecanismos de capacitacién, organizando tres simulacros donde
intervengan todos los involucrados, entre ellos, ademas de todos los integrantes de
la Unidad Técnica de Servicios de Informatica y Comunicaciones, personal de los
Centros de Transmisién de Datos (CATD) que se deberan contratar al menos dos
meses antes del dia de la eleccién por la Direccién Ejecutiva Administracién, personal
de enlace entre los CATD y el Instituto, el personal de la Direccién Ejecutiva de
Organizacién Electoral, de la de Direccién Ejecutiva Administraciéon y de la de
Capacitacion Electoral y Educacién Civica.

6. El dia de la eleccién, las Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral, de
Administracién, de Capacitacién Electoral y Educacién Civica, la Subdireccién de
Medios de Comunicacién y la Unidad Técnica de Servicios de Informatica y
Comunicaciones, se coordinaran de forma éptima para cumplir con el objetivo del
PREP.

! Director Ejecutivo de Organizacion y Partidos Politicos,
Director de la Unidad Técnica de Servicios de
Informética y Comunicaciones y Director Ejecutivo de

. Administracién y Financiamiento

Responsables:

Formatos de la metodologia de Desarrollo de Software,

Formatos utilizados: . .
_ minutas, actas e informes.

E/alid;cio por: Secretario Ejecutivo
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Desarrollo e implementacién del Sisterna de Informacién para recibir y difundir los resultados electorales preliminares (PREP)

Unidad Técnicade Direccidén Ejecutiva de Direccién Ejecutiva
Servicios deInformdtica | Organizacién Electoral de Administracién y
Consejo Estatal y Comunicaciones y Partidos Politicos Financiamiento
Electoral del IMPEPAC
@ Andlisis de —»| Capacitagjéa pruebas | ¢ | Contratacién de
requerimientos y sip el personal operativo de
1 del Sistema del J ¢Ertores? los Centros de Acopio
PREP. y Transmisién de
Aprueba Acuerdo Documento = Datos (CATD) y de los
para implementacién Boetxdiniacion enlaces
del PREP.
Acuerdo Contratos
St
Disefio de Ila
solucién
Aprueba Creacién de " No
COTAPREP Documento
Acuerdo
Realizacion de I .
sesiones de
seguimiento | =)
Actas de sesién
Pruebas internas
Aprobacién del
Procedimienta
Técnico-Operativo Documento
del PREP
Procedimiento
Téenico -
Operativo
Si
No
Operacién en JE y
Ly publicacién de
resultados del PREP
en Internet ']
ELABORO REVISO APROBO FECHA PAGINA
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- Desarrollo e implementacion del Sistema del
Nombre del procedimiento: Proceso de seleccidn de consejeros distritales y
municipales.

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

Ejecutado por: Subdirector de Anilisis, Calidad y Soporte Técnico,
Jefe de Soporte Técnico.

Coordinador de Organizacion Electoral y Coordinador
de Administracién.

Alcance: | Consejo Estatal Electoral, ciudadania de Morelos.

Que el Consejo Estatal Electoral cuente con un sistema
para el registro de la informacion de los candidatos a
consejeros distritales y municipales para el proceso
electoral local 2017-2018.

Politicas de operacién

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

e Elsistema debera permitir la captura masiva de la informacién.

¢ Elsistema debera contar con un médulo para publicar enla Web los resultados
del proceso de seleccién.
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- Descripcion de actividades

1. El Secretario Ejecutivo una vez emitido el acuerdo en el Consejo Estatal Electoral,
instruira a los titulares de Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral y
Partidos Politicos y de la Unidad Técnica de Servicios de Informatica y
Comunicaciones, a través de sus diversas coordinaciones, parala
implementacion del Sistema de seleccién de consejeros distritales y municipales,
mediante la metodologia de desarrollo de software establecida, elaborando el
cronograma de actividades que corresponda y bajo las normas técnicas, juridicas
y administrativas establecidas.

2. Elproceso de desarrollo del sistema incluira las etapas: andlisis de los
requerimientos, disefio, construccion, pruebas y ajustes, puesta en operacién y
mantenimiento. Se debera documentar cada etapa.

3. Serealizaran todas pruebas del sistema que aseguren el 6ptimo funcionamiento
del sistema.

4. Se capacitara al personal que operara al Sistema antes de liberarlo para su
operacion.

5. Para facilitar la operacion del Sistema, el Jefe de Departamento de Soporte
Técnico verificara la conexion a Internet y que las computadoras cuenten con las
herramientas técnicas necesarias para la captura de datos.

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

Director Ejecutivo de Organizacion y Partidos Politicos
Responsables: y Director de la Unidad Técnica de Servicios de !
Informatica y Comunicaciones. i

- Formatos de la metodologia de desarrollo de software,
Formatos utilizados: < .
. A _ formatos de seleccidn y reclutamiento.

‘Eﬁd;ﬁi p;_r:_ :___ | Secretario Ejecutivo )

“ve
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Desarrollo e implementacién del Sistema del proceso de selecci6n de consejeros distritales y municipales

Consejo Estatal Electoral del Unidad Técnica de Servicios de Direccién Ejecutiva de
IMPEPAC Informatica y Comunicaciones Organizacién Electoral y

Partidos Politicos

» Analisis de requerimientos Capacitaci6én y
. ;. I A
> del Sistema revisién de equipos

de captura.
Aprueba Acuerdo para Documento Pruebas y simulacros
seleccién de consejeros con el usuario final.

distritales y municipales.

Documentacién

)

3

Acuerdo y anexos
Disefio de la solucién

Documento

Si
¢Errores?

[l

Construccién No

Cadigo
A

Pruebas internas

*J

i

Documento

Si

No

Liberacién del Sistema
para su operacién.

3

Documentacién

il
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ELABORO
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Desarrollo e implc_ementacién de los sistemas de
Informacién de Registro de Actas (Coémputo

Nombre del procedimiento: Preliminar) y de los Computos Distritales,

Ejecutado por:

Alcance:

Objetivo:

Municipales y de Gobernador. Se incluye como
modulo del Sistema de Cémputos, el Sistema de
| Recuento de votos que aparece en el POA 2017.

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

Coordinador de Organizacion Electoral, Coordinador
Juridico, Coordinador de Participacién Ciudadana y
Coordinador de Administracidn.

Consejo Estatal Electoral, Consejos munici_pales,
Consejos distritales y ciudadania.

Contar con el Sistema de Informacién para el cémputo
preliminar, y el cémputo definitivo para el proceso
electorallocal 2017-2018, y que, a través de este ultimo,
el Consejo Estatal Electoral realice la declaracion de
validez y se expidan las constancias respectivas.

Politicas de operaciéon

Los consejos municipales y distritales, utilizando la segunda copia de las
Actas de Escrutinio y Computo generadas por los presidentes de las casillas,
deberan realizar los computos preliminares el dia de la eleccién e identificar
las casillas donde existira recuento de votos exclusivamente por las causales
que el Cédigo define.

El Consejo Estatal Electoral debera realizar las funciones, planes, logistica y
actividades establecidos en el Cadigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales para el Estado de Morelos, en su LIBRO TERCERO DE LOS
ORGANISMOS ELECTORALES TiTULO PRIMERO DEL INSTITUTO
MORELENSE DE PROCESOS ELECTORALES Y PARTICIPACION CIUDADANA
CAPITULO I DE SU NATURALEZA Y FINES, para proceder a realizar los
cémputos, la declaracién de validez y la entrega de constancias.
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Descripcién de actividades

1. Unavez aprobado el acuerdo para la implementacion de los sistemas de
Informacién de Registro de Actas (Cémputo Preliminar) y de los Cémputos
Distritales y Municipales por el Consejo Estatal Electoral, el Secretario Ejecutivo
instruird al Director de la Unidad Técnica de Servicios de Informatica y
Comunicaciones para que inicie el desarrollo de ambos sistemas bajo las normas
juridicas, administrativas y financieras establecidas.

2. Ambos sistemas se crearan con tecnologia Web y bajo la metodologia de
desarrollo de software, con las etapas: analisis de requerimientos, disefio,
desarrollo, pruebas, y puestos en operacién el dia de la jornada electoral y el
miércoles siguiente al dia de la eleccion.

3. Implementacion de los mecanismos de capacitacién y simulacros donde
intervengan todos los involucrados: Unidad Técnica de Servicios de Informatica y
Comunicaciones, personal de la Direccién Ejecutiva de Organizacién Electoral, de
Administracién y de Capacitacion Electoral y Educacién Civica.

4. Para facilitar la operacion de los sistemas, el Jefe de Departamento de Soporte
Técnico verificara la conexién a Internet y que las computadoras de los consejos
municipales y distritales cuenten con las herramientas técnicas necesarias para
la captura de datos.

5. Ejecucién del médulo de creacién de grupos de trabajo por los consejos
distritales y municipales, previamente a la realizacién de los Computos
definitivos.

6. Eldiadel Computo, las Direcciéon Ejecutiva de Organizacién Electoral, de
Administracién, de Capacitacién Electoral y Educacién Civica, la Subdireccién de
Medios de Comunicacion y la Unidad Técnica de Servicios de Informaticay
Comunicaciones, deberan coordinarse de forma 6ptima de cumplir con el
objetivo institucional.

Director Juridico, Director Ejecutivo de Organizacién y
Partidos Politicos, Director de la Unidad Técnica de
Servicios de Informdtica y Comunicaciones, Director
Ejecutivo de Administracién y Financiamiento.

Responsables:

Formatos de la metodologfa de desarrollo de software,

Formatos utilizados: c .
formatos de seleccidén y reclutamiento.

Validado Q_or; ) Secretario Ejecutivo
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Desarrollo e implementacién de los sistemas de Informacién de Registro de Actas (C6mputo Preliminar) y de los
Cémputaos Distritales, Municipales y de Gobernador

Consejo Estatal Electoral del Unidad Técnica de Servicios de Direccion Ejecutiva de
IMPEPAC Informatica y Comunicaciones Organizacion Electoral y

Partidos Politicos

@ Anélisis de requerimientos Capacitacién y
p| delSistema | revision de equipos
de captura.
Aprueba Acuerdo para la Documento Pruebas y simulacros
realizacién de los con el usuario final.
Cémputos de las
elecciones de Gobernador, —
Diputados y Pdtes. ‘L Documentacion
Municipales.
. Disefio de la solucién
Acuerdo, lineamientos
N Yy anexos
Documento
Si
¢Errores?

Construccién

Codigo
A

Pruebas internas

*1
z

il

Documento

No

Liberacién del Sistema
para su operacién

A

Documentaciéon

gl
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Desarrollo e implementacion del Sistema de
Nombre del procedimiento: Sesiones de Consejo Estatal Electoral, distritales y
municipales.

Coordinador de Desarrollo de Software, Subdirector
de Desarrollo de Software, Jefe de Departamento de
Desarrollo de Software, Coordinador de Bases de
Datos, Andlisis, Calidad y Soporte Técnico y
Ejecutado por: Subdirector de Analisis, Calidad y Soporte Técnico,
Jefe de Soporte Técnico.

Coordinador de Organizacién Electoral, Coordinador
 Juridico y Coordinador de Administracién.

_Consejo Estatal Electoral, Consejos municipéles y
Consejos distritales.

Contar con el Sistema de Informacién para el registro '
Objetivo: de la informacién de las sesiones de Consejo Estatal
Electoral, asi como de las distritales y municipales.

Politicas de operacién

= Captura de toda la informacién que se genera en la celebracién de las sesiones
de Consejo Estatal Electoral y a las que lleven a cabo los consejos distritales y
municipales una vez instalados. Dispondra de médulos para la consulta en
linea sobre los diversos aspectos, temas y situaciones que suceden en las
sesiones.

» Este sistema se usara permanentemente para capturar las sesiones de Consejo
Estatal Electoral y de forma temporal a partir de la sesién de instalacién de los
consejos distritales y municipales. Al inicio de cada sesién, se debera abrir el
sistema para capturar la informacién inicial de cada sesion: hora de inicio,
asistentes, agenda, temas del orden del dia, entre lo principal. be
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Descripcién de actividades

1. Andlisis de los requerimientos del Sistema.

2. Disefio de la solucién y generacién de prototipo.

3. Codificacién del Sistema.

4. Pruebas internas y deteccién de errores del sistema.

5. Ajustes derivados de las pruebas internas.

6. Capacitacion a los usuarios finales.

7. Pruebas con usuarios finales, verificando la conexion a Internet y que sus
computadoras cuenten con las herramientas técnicas necesarias para la captura
de datos.

8. Ajustes derivados de las pruebas con usuarios finales.

9. Puesta en operacion del Sistema;

10. Mantenimiento del Sistema, realizando monitoreo permanente de su

funcionalidad y corrigiendo detalles que eventualmente aparezcan, o mejoras
requeridas.

Director Ejecutivo de Organizacién Electoral y Partidos
Responsables: Politicos y Director de la Unidad Técnica de Servicios de
Informética y Comunicaciones.

Formatos de la metodologia de desarrollo de software,
formatos de seleccion y reclutamiento.

Formatos utilizados:

Secretario Ejecutivo

Validado por:
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Desarrollo e implementacién del Sistema de Sesiones de Consejo Estatal Electoral, distritales y municipales

Direccion Ejecutiva de Unidad Técnica de Servicios de Secretaria Ejecutiva
Organizacién Electoral y Informatica y Comunicaciones
Partidos Politicos
@ Anadlisis de requerimientos Capacitacién y
»| del Sistema revisién de equipos
de captura.
Genera los requerimientos Documento Pruebas y simulacros
del Sistema con el usuario final.
Documentacién
v
Documento
Disefio de la solucién
Documento
Si
¢Errores?
i <+ No
Construccién =
v
Pruebas internas
Documento
Si
No
Liberacién del Sistema
para su operacién <
Docurmentaciéon .
\‘\"
o
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Desarrolio e implementacién del Sistema de

Nombre del procedimiento: L. .
- Conteo Répido de la Eleccién de Gobernador.

Coordinador de Desarrollo de Software, Subdirector
de Desarrollo de Software, Jefe de Departamento de
Desarrollo de Software, Coordinador de Bases de
Datos, Andlisis, Calidad y Soporte Técnico y
Ejecutado por: Subdirector de Andlisis, Calidad y Soporte Técnico,
Jefe de Soporte Técnico.

Coordinador de Organizacién Electoral, Coordinador
 Juridico y Coordinador de Administracion.

Consejo Estatal Electoral, Consejos municipales y

Alca_nce_ i Consejos distritales.
1 I Obtener una inferencia oficial bien sustentada del
Objetivo: resultado de la eleccién de Gobernador, previamente a
s L sty  la operacién del PREP. -
Politicas de operacién

o Sistema cuya operacién y resultados seran responsabilidad y atribucion
exclusiva del Consejo Estatal Electoral, quien generard los lineamientos
correspondientes.

e Sélo funcionar4 el dia de la jornada electoral por el tiempo que se defina en el
acuerdo de Consejo correspondiente y sélo para la eleccién de Gobernador.

o Setrata de un “procedimiento estadistico disefiado con la finalidad de estimar
con oportunidad las tendencias de los resultados finales de una eleccion, a
partir de una muestra probabilistica de casillas, cuyo tamatfio y composicién
se determina previamente de acuerdo a un esquema de seleccién especifico”
(INE).
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Descripcion de actividades

1. Aprobacién del acuerdo para la implementacién del Sistema de Conteo Rapido
para la eleccién de Gobernador por el Consejo Estatal Electoral.

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

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

4. El Director de la Unidad Técnica de Servicios de Informatica y Comunicaciones

aprueba el cronograma para que se inicien las etapas de desarrollo e

implementacién del Sistema.

Anilisis de los requerimientos del Sistema.

Disefio de la muestra.

Disefio de la solucidn y generacion de prototipo.

Codificaciéon del Sistema.

Pruebas internas y deteccidn de errores.

0. Ajustes derivados de las pruebas internas.

1. Pruebas con las 4reas usuarias, en este caso con el Consejo Estatal Electoral y la

Direccion Ejecutiva de Organizacién Electoral y Partidos Politicos.

12. Capacitacién a los operadores del conteo rapido.

13. Simulacros, se realizaran al menos dos.

14. Seleccién de la muestra definitiva de'casillas el dia de Jornada Electoral.

15. Puesta en operacion del Sistema el dia de la Jornada Electoral;

16. Obtencion de los resultados estadisticos producto del Conteo Rapido.

17. Difusidn del resultado por el Consejo Estatal Electoral.

RPREYONOW;

- R . Nl ' Director Ejecutivo ae_Orga;lizacian Electoral ‘); Partidos |
Responsables: Politicos y Director de la Unidad Técnica de Servicios de
Informatica y Comunicaciones.

Formatos de la metodologia de Desarrollo de Software,

Formatos utilizados: . .
‘minutas, actas e informes.

Validado por:_ Consejo Estatal Electoral y Secretario Ejecutivo
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Desarrollo e implementacién del Sistema de Conteo Ripido de la Eleccién de Gobernador.

impepac

it M v e

Consejo Estatal Unidad Técnicade Direccién Ejecutiva de Direccién Ejecutiva
Electoral del IMPEPAC Servicios deInformitica | Organizacién Electoral de Administracién y
y Comunicaciones y Partidos Politicos Financiamiento
» Anélisi§ . dde —»| Capacitacién, pruebas < Contratacién de
r ?querlmlentos el y al menos dos personal capturista
id Sl,st(?ma del Conteo simulacros con el para el Conteo Rapido
Répido. usuario final y de los transmisores
Aprueba  Acuerdo Documento de datos
para implementacion D tacié
del Conteo Rapido OCUMentACIOn.
para la eleccién de
Gobernador Contratos
Acuerdo Disefio de Ila
solucién y
prototipo
¢ Documento iErrores?
Creacion de Comité
de Conteo Rapido No
Acuerdo y -
lineamientos Construccién <
. ®
Realizaciéon de
sesiones de
seguimiento
LEENE PR Pruebas internas
Documento
Si
Difusion de resultados
del Conteo Rapido
No
Informe Operacién y
publicacién interna de
resultados del Conteo | |
Répido
Documentacién
Z Fin
- )
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' Desarrollo e implementacidn del Sistema de
Nombre del procedimiento: Registro de los paquetes electorales con cddigo
identificador.

Coordinador de Desarrollo de Software, Subdirector

de Desarrollo de Software, Jefe de Departamento de

| Desarrollo de Software, Coordinador de Bases de

' Datos, Analisis, Calidad y Soporte Técnico y

Ejecutado por: ' Subdirector de Anilisis, Calidad y Soporte Técnico,
i Jefe de Soporte Técnico.

Coordinador de Organizacién Electoral y Coordinador
de Administracion.

Consejo Estatal Electoral, Consejos municipales y
Consejos distritales.

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

Politicas de operacién

e Desde la entrega de los paquetes electorales a los presidentes de las casillas,
los datos de los mismos se registraran en el Sistema, generando el cédigo de
identificacion correspondiente.

e Posteriormente, y durante la Jornada Electoral y conforme se vayan
entregando en los lugares destinados para ello, se registrara la recepcion del

paquete con las actas de la eleccién, especificando las condiciones.

e También se registrara la eventual no entrega de un paquete por los
presidentes de las casillas.
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Descripcién de actividades

1. Aprobacién del acuerdo para la gestion de los paquetes electorales por el Consejo
Estatal Electoral.

2. El Secretario Ejecutivo instruira al Director Ejecutivo de Organizacion Electoral y
Partidos Politicos y al Director de la Unidad Técnica de Servicios de Informatica y
Comunicaciones para que se desarrolle el Sistema bajo las normas técnicas,
administrativas, y juridicas establecidas.

3. ElCoordinador de Desarrollo de Software y el Coordinador de Bases de Datos,
Andlisis, Calidad y Soporte Técnico de la Unidad Técnica de Servicios de
Informatica y Comunicaciones proceden a realizar un cronograma de trabajo
para atender los requerimientos.

4. El Director de la Unidad Técnica de Servicios de Informatica y Comunicaciones,
en conjunto con el Director Ejecutivo de Organizaci6n Electoral y Partidos
Politicos aprueban el cronograma para que se inicien las etapas de desarrollo e
implementacién del Sistema.

Anilisis de los requerimientos del Sistema.
Disefio de la solucién y generacién de prototipo.
Codificacién del Sistema.

Pruebas internas y deteccién de errores.

© ® N o own

Ajustes derivados de las pruebas internas.
10. Capacitacion a los operadores del Sistema.

11. Pruebas con el personal de la Direccién Ejecutiva de Organizacién Electoral y
Partidos Politicos.

12. Simulacros, se realizaran al menos dos.

13. Puesta en operacion del Sistema.

Director Ejecutivo de Organizacién Electoral y Partidos
Responsables: Politicos y Director de la Unidad Técnica de Servicios de
Informética y Comunicaciones.
Formatos de la metodologia de Desarrollo de Software,
| minutas, actas e informes.
' Secretario Ejecutivo

Formatos utilizados:

il'aiidgdo por:
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Desarrollo e implementacién del Sistema de Registro de los paquetes electorales con c6digo identificador

Consejo Estatal Unidad Técnicade Direccién Ejecutiva de Direccién Ejecutiva
Electoral del IMPEPAC Servicios deInformitica | Organizaci6n Electoral de Administracién y
y Comunicaciones y Partidos Politicos Financiamiento
Anilisis de Generacion de »
m requerimientos del requerimientos  del Copatacion ‘de
i Sistemna de Registro de bodegas y espacios
-p| Sistema del Conteo gl 1
- =1 los aquetes para los paquetes
Répido. paq ) ! 1
electorales con cédigo electorales, con la
Aprueba  Acuerdo Documento identificador seguridad requerida.
para Ia
implementacién  del
‘Sistema de registro de
paquetes electorales Requerimientos Contratos
Disefio de Ila
e solucién y
prototipo
Documento Capacitacién, pruebas
y al menos dos
’_b simulacros con el
usuario final L
o ‘ Documentacién
Construccion < e
¢Errores?
Pruebas internas
No
Documento
Si
No
Operacion del Sistema
de Registo de "
Paquetes '
Documentacién -
el
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Sistema Integral del Servicio Profesional Electoral
de Morelos, Plataforma Tecnolégica Campus
Virtual y Sistema de Red Interna del IMPEPAC

Subdireccién de Incorporaciéon y Normatividad,
Subdireccién de Formacién, Evaluacién y Estimulos
del Servicio Profesional, Coordinador de Desarrollo de
Software, Subdirector de Desarrollo de Software, Jefe
de Departamento de Desarrollo de Software,
Coordinador de Bases de Datos, Andlisis, Calidad y
Soporte Técnico y Subdirector de Analisis, Calidad y

| Soporte Técnico, |efe de Soporte Técnico.

Nombre del procedimiento:
(Intranet).
Ejecutado por:
Alcance:
| distritales.
Objetivo!

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

Proporcionar herramientas informdticas que faciliten
los procesos del Servicio Profesional Electoral:
incorporacion, formacién, evaluacién y estimulos, entre
lo principal, asi como la comunicacién y colaboraciéon
_de todo el personal del IMPEPAC.

Politicas de operacién

e La informacién de los diferentes procesos, incorporacién, formacién,
evaluacién y estimulos, del Servicio Profesional Electoral debera ser capturada

en el Sistema.

e Lalntranety el Campus Virtual son sistemas que operaran para ambas ramas:
el SPE y la rama administrativa, cada una tiene su propio apartado para evitar

confusiones
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10.
11.

12.

13.

Instiiuto Moretanse
de Procmscs Dectorsies
¥ Perticipacion Cludadsna

Descripcion de actividades

El Director de la Unidad Técnica, la Subdireccion de Incorporacién y Normatividad
y la Subdirecciéon de Formacién, Evaluacién y Estimulos del Servicio Profesional
Electoral procederan a documentar sus requerimientos especificos para las
plataformas: Sistema Integral del SPE, Campus Virtual e Intranet.

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

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

Analisis de los requerimientos del Sistema.

Disefio de la solucion y generacién de prototipo.

Codificacion del Sistema.
Pruebas internas y deteccién de errores.
Ajustes derivados de las pruebas internas.

Pruebas con las dreas usuarias, en este caso las del Servicio Profesional Electoral .
y personal de la Rama Administrativa del IMPEPAC.

Ajustes derivados de las pruebas con las areas usuarias.
Capacitacion a los operadores de los sistemas.
Puesta en operacion de los sistemas: Integral del SPE, Campus Virtual e Intranet;

Mantenimiento de las plataformas.

Director de la Unidad Técnica del Servicio Profesional

Responsables: Electoral y Director de la Unidad Técnica de Servicios

| de Informatica y Comunicaciones.

Formatos utilizados:

Formatos de la metodologia de Desarrollo de Software,
minutas, actas e informes. L Y

E_ecretario Ejecutivo
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impepac

dw Procewcs I
¥ Parnopecon

Sistema Integral del Servicio Profesional Electoral de Morelos y Sistema de Red Interna del IMPEPAC

Consejo Estatal Electoral del

Unidad Técnica de Servicios de
Informaticay Comunicaciones

Unidad Técnica del Servicio

IMPEPAC Profesional Electoral

Andlisis de Generacién de

o | requerimientos de las ‘—l requerimientos del Sistema

plataformas tecnoldgicas Integral  del  Servicio

para el SPE y la Rama Profesional Electoral de

Adiva, Morelos, Plataforma

Aprueba/adopta Tecnolégica Campus Virtual

Acuerdo o lineamientos y Sistema de Rad Interna del
del (INE) para Ia Decumento IMPEPAC (Intranet).

incorporacidn,
formacion, evaluacién e
incentivos del persenal
del Servicio Profesional
Electoral.

Acuerdo o

lineamientos

i

Disefio de la solucién y
prototipo

Documento

i

Requerimientos

Capacitacién, pruebas, y
simulacros de las
| plataformas con el
usuario final

Construccion

| Codigo

A

& (3%

Pruebas internas

Documento

S

Oal

Documentacién

iErrpres?

No

Operacién de las

3

plataformas tecnolégicas
para el SPE y la Rama
Adiva.

Documentacién

b

ELABORO

REVISO APROBO

FECHA PAGINA
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ARELD e e
Se Procemr et e

y Purtticipacson Ciudadana

Servicio de mantenimiento preventivo y

Nombre del procedimiento: . ) B
correctivo del equipo de computo.
E;c;lta do or'_ = Subdirector de Analisis, Calidad y Soporte Técnico,
r ]_ - por: - | Jefe de Departamento de Soporte Técnico.
A Consejo Estatal E_lectorz;l,_pzrsonal del IMPEPAC y de
Alcance:

los consejos municipales y distritales.

Asegur?y garan_tizar la operacién 6ptima del equipo
Objetivo: de cémputo existente mediante el servicio de
| reparacién y mantenimiento preventivo y correctivo.

Politicas de operacién

e El Director de la Unidad Técnica de Servicios de Informdtica y Comunicaciones
es el responsable de supervisar y valorar el buen funcionamiento de los equipos
de computo.del IMPEPAC. Para ello, instruira a la Coordinacién de Bases de
Datos, Analisis, Calidad y Soporte Técnico para verificar la operacién de las
computadoras, creando un plan de trabajo que se hara del conocimiento de
todas las areas del Instituto.

e Las tareas de mantenimiento preventivo y correctivo sélo podran ser

realizadas por personal de la Unidad Técnica de Servicios de Informatica y .
Comunicaciones.
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e Prme

Descripcion de actividades

1. El Director de la Unidad Técnica de Servicios de Informatica y Comunicaciones es
el responsable de supervisar y valorar el buen funcionamiento de los equipos de
cémputo del IMPEPAC. Para ello, instruira a la Coordinacién de Bases de Datos,
Andlisis, Calidad y Soporte Técnico para verificar la operaciéon de las
computadoras, creando un plan de trabajo que se hara del conocimiento de todas
las areas del Instituto.

2. Las areas usuarias de los servicios de computo tendrén la obligacién de reportar
fallas o descomposturas de los equipos.

3. La Coordinacion de Bases de Datos, Analisis, Calidad y Soporte Técnico, a través
de la Subdireccién de Analisis, Calidad y Soporte Técnico y de la Jefatura de
Departamento de Soporte Técnico son las Unicas areas facultadas para brindar
mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de computo conforme al plan
de trabajo o a los reportes de fallas que se reciban durante el dia.

4. El Subdirector de Analisis, Calidad y Soporte Técnico, con el apoyo del Jefe de
Departamento de Soporte Técnico determinari si existe compostura o no de dicho
equipo de computo, para su baja o reparacién segiin sea el caso.

5. En su caso, el Jefe de Departamento de Soporte Técnico determinara los tiempos
de revisién y compostura de los equipos y se lo notificara a su jefe inmediato.

6. De requerirse, la Coordinacién de Bases de Datos, Analisis, Calidad y Soporte
Técnico, solicitard por medio del procedimiento establecido a la Direccion
Ejecutiva de Administracion y Financiamiento, adquirir los componentes
necesarios para el mantenimiento, la reparacién o la actualizacién los equipos.

Director de la Unidad Técnica de Servicios de
Responsables: Informatica y Comunicaciones y Coordinador de Bases
de Datos, Andlisis, Calidad y Soporte Técnico.

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

- - - -

Validado_por: Seﬂ“et_ario Eiegutivo
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pepac

Servicio de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de computo

Unidad Técnica de Servicios de Informatica y Comunicaciones

Usuario (El personal de las
diferentes areas del
IMPEPAC)

INICIO

Calendario para Mateniuionts El usuario deberd llenar
mantenimiento correctivo a solicitud $| un reporte describiendo
preventivo. deun LISIJEJ.TiU (Sopnrte 12 falla
técnico)
b
Ejecucion del
mantenimiento
conforme al
calendario
Preventivo
Si
iSe necesitan
componentes para la Si
reparacién <]
actualizacian?
(analisis)
Realizar No
mantenimiento <%
carrectivo
Solicitar a la DEAF Ia
adquisicién de componentes
para llevar a «cabo el |
y mantenimiento, reparacién o |
Generar actualizacion de equipos .
expediente
r-____-__—'_'__'_‘————
v \\«
Liberaciéon para su
operacidon
ELABORO REVISO APROBO FECHA PAGINA
PVG ROCA ESRB 29/03/2017 1
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Nombre del procedimiento:

impepac

e frocesos Eectonie

y Participacion Ciudadana

Sistema para el Registro de Candidatos a los
diferentes puestos de eleccién popular del Estado |
de Morelos, para el Proceso Electoral 2017-2018,
considerando los lineamientos de paridad de
género vigentes.

Ejecutado por:

Coordinaciones de Organizacién Electoral,
Coordinador de Desarrollo de Software, Subdirector
de Desarrollo de Software, Jefe de Departamento de
Desarrollo de Software, Coordinador de Bases de
Datos, Andlisis, Calidad y Soporte Técnico y
Subdirector de Analisis, Calidad y Soporte Técnico,
Jefe de Soporte Técnico.

Alcance:

| distritales.

Consejo Estatal Electoral, consejos municipales y

Proporcionar la herramienta informatica que faciliten
los procesos de registro de los candidatos a los cargos
de eleccién popular para gobernador, diputados,
presidentes municipales, sindicos y regidores del
Estado de Morelos, teniendo como fin el acatamiento a
los ordenamientos juridicos de paridad de género y los

| lineamientos del INE.

Politicas de operacién

e El registro de candidatos puede realizarse en el érgano estatal, municipios y

distritos.

o 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.

e Durante el registro de los candidatos y a su término legal, el Consejo Electoral
Estatal verificara que se cumpla la paridad de género, mediante los m6dulos de
que dispondra el sistema.

e Las sustituciones, deberan realizarse forzosamente mediante el Sistema.

e Loslistados que se entreguen a Talleres Graficos de la Nacién, deben ser los que

LI TR

1. 1] ] L]
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ettt Morsmes
Procaan Elerctorsies

y Participacion Cludadana

Descripcidn de actividades

El Secretario Ejecutivo instruira al Director de la Unidad Técnica de Servicios de
Informatica y Comunicaciones al desarrollo del Sistema de Registro de Candidatos
con Paridad de Género, bajo las normas juridicas, administrativas y financieras
establecidas, tomando en cuenta los requerimientos y experiencias que surgieron
en la eleccién 2014-2015.

El Desarrollo del Sistema Informatico se llevara a cabo bajo la metodologia de
desarrollo de software establecida en la Unidad Técnica de Servicios de
Informatica y Comunicaciones.

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

4. El Director de la Unidad Técnica de Servicios de Informatica y Comunicaciones
aprueba el cronograma para que se inicien las etapas de desarrollo e
implementacion del sistema:

5. Anailisis de los requerimientos del Sistema.

6. Disefio de la solucién y generacién de prototipo.

7. Codificacién del Sistema.

8. Pruebas internas y deteccién de errores.

9. Ajustes derivados de las pruebas internas.

10. Pruebas con las areas usuarias, en este caso las de Organizacién Electoral,
Capacitacion Electoral y Secretariado, eventualmente de los consejos distritales y
municipales.

11. Capacitacién a los operadores del sistema, una vez que se definan éstos.

12. Simulacros, se realizaran al menos dos.

13. Puesta en operacion del sistema.

Y Director Ejecﬁtiw; de Organizacion Electoral y Partidos
Responsables: Politicos y Director de la Unidad Técnica de Servitios de

Informética y Comunicaciones.

Formatos utilizados:

—

| Formatos dela metodologia de Desarrollo de Software,
minutas, actas e informes.

Validado por: Secretario Ejecutivo
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impepac

Sistema para el Registro de Candidatos para el Proceso Electoral 2017-218

Consejo Estatal Electoral del

Unidad Técnica de Servicios de
Informaticay Comunicaciones

Unidad Técnica del Servicio

IMPEPAC Profesional Electoral
INICIO Analisis de Genera’cjén . de
requerimientos del requerimientos del Registro

Sistema de Registro de de Candidatos a los

v Candidatos. diferentes  puestos de

Aprueba el Acuerdo para
el Registro de Candidatos
a los cargos de eleccidn
popular para el Proceso
Electoral Local 2017-
2018,

Acuerdo o

lineamientos

.

Documento

il

Disefio de la solucién y
prototipo

Documento

i

Construccién

eleccion popular del Estado
de Morelos, para el Proceso
Electoral 2017-2018, con
paridad de género.

Requerimientos

Capacitacién, pruebas, y
simulacros de las
~p | plataformas con el
usuario final. Verificacién
técnica de equipos de
captura.

Codigo

L

A

Pruebas internas

]

Documento

S

No

Documentacién

!

(Errores?

No

Ml

Operacién del Sistema

Registro de Candidatos.

Documentacién

;

ELABORO REVISO

APROBO

FECHA PAGINA

PVG

ROCA ESRB

29/03/2017
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Aseguramiento de la correcta operacién de la

|, . .
" infraestructura tecnoldgica y de los servicios
|
|

Nombre del procedimiento: informaticos del Instituto, mediante
procedimientos de revision, configuracion,
' actualizacién y mantenimiento.
BT | Coordinacién de Bases de Datos, Andlisis, Calidad y
Eiecutado por: Soporte Técnico Subdirector de Andlisis, Calidad y
) por: Soporte Técnico y Jefe de Departamento de Soporte
il e i el T Técnico. = |
Alcance: | Todaslas reas del Instituto.
" . = Asegurar el funcionamiento y la correcta operaa()n de |
toda la infraestructura tecnolégica del IMPAPEC:
Objetivo: servicio de Internet, telefonia, datos y servidores, para
| que se brinden servicios informaticos los 365 dias del
i T | afio.
Politicas de operacion

e El registro de candidatos puede realizarse en el érgano estatal, municipios y
distritos.

e El Director de la Unidad Técnica de Servicios de Informatica y la Coordinacién
de Bases de Datos, Andlisis, Calidad y Soporte Técnico son los tinicos facultados
para realizar las actividades descritas en el presente procedimiento.

e En caso de que se requiera algin servicio o suministro se solicitara a la
Direccion Ejecutiva de Administracién y Financiamiento, previa autorizaciéon
del Secretario Ejecutivo. ,

e  Cualquier documentacién e informacién que salga del area, debera ser valorada\T* -
y autorizada por el Secretario Ejecutivo.
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Instituto Morsiense
Sroceecs Heczornes

™ Prrceecs Seco
y Participacion Ciudadana

Descripcién de actividades

1. El Director de la Unidad Técnica de Servicios de Informatica instruird a
Coordinacién de Bases de Datos, Analisis, Calidad y Soporte Técnico para realizar
el plan de revisién y mantenimiento de la red de datos, revision fisica, y mediante
software del cableado estructurado, del site del IMEPAC y de todos sus
componentes, asi como la infraestructura de voz y del servicio de Internet.

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

3. El Coordinador de Bases de Datos, Analisis, Calidad y Soporte Técnico con la
calaboracién del Subdirector de Anélisis, Calidad y Soporte Técnico y del Jefe de
Departamento de Soporte Técnico, proceden a realizar un cronograma de trabajo
que cubra todos los aspectos a considerar para la conservacion y aseguramiento
de la funcionalidad y operacién de la Infraestructura tecnolégica del IMPEPAC,
incluyendo los relativos a la Seguridad de la informacién, siguiendo para ello los
protocolos y politicas establecidos.

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

5. Revision del ancho de banda suministrado por el proveedor de Internet, mediante
el uso de software especializado en la medicién de estos parametros.

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

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

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

9. De requerirse, la Direccién de la Unidad Técnica de Servicios de Informatica y
Comunicaciones solicitarda a la Direccién Ejecutiva de Administraciéon y
Financiamiento los requerimientos para corregir la infraestructura tecnoldgica
del Instituto, desde software antivirus, hasta el incremento al ancho de banda del
servicio de Internet.

10. Se procedera a la reparacion, configuracién o mantenimiento de la infraestructura
tecnolégica, cuando sean entregados los suministros solicitados.

Director Ejec_utivo de Organizaciéﬁ Electoral y Partidos
_ Responsables: Politicos y Director de la Unidad Técnica de Servicios de
o Informatica y Comunicaciones.

" Formatos dela metodologia de Desarrollo de Software,

Formatos utilizados: . .
minutas, actas e informes.

i/ali_dic_lo por: Secretario Ejecutivo
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§ Perticipecon Clodedens

Aseguramiento de la correcta operacién de la infraestructura tecnolégica y de los servicios informéticos del Instituto
Direccién Ejecutiva de

Unidad Técnica de Servicios de Informaticay Comunicaciones Administraciony
Financiamiento
Analisis fisico del estatus Generacién de Plan de
de la infraestructura — | trabajo y lineas de acci6n. T
tecnolégica de red, voz y Procedimiento . de
datos del Instituto. adquisicién de suministros
técnicos: cables, tarjetas de

>
Documento red, dispositivos de
comunicaciones, ete.
Documento
l Insumos
Si
(Fallas?
Generacién de informe.
No

Identificacibn  de | Informe
solucién y propuesta de

correcci6n.

v

Informe

¢Requiere
suministros?

Se corrige el problema,
probando su efectividad.

L_,,‘“f",“n;l

!

il
-

ELABORO REVISO APROBO FECHA PAGINA
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e P

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Procedimiento de la publicacién de obligaciones
Nombre del procedimiento: en materia de transparencia en la pagina web y
en la Plataforma Nacional de Transparencia

Titular de la Unidad de Tran;parencia y Enlaces en

Ejecutado por: materia de transparencia de las dreas ejecutivas y
técnicas del IMPEPAC
Alcance: | Areas ejecutivas y_ técnicas del IMPEPAC

Garantizar el derecho humano de acceso ala
informacién y propiciar la participacién ciudadana en
las actividades del Instituto Morelense de Procesos
Electorales y Participacién Ciudadana, a través de
brindar a la ciudadania informacion sobre el
cumplimiento de sus funciones y atribuciones asi
como del ejercicio de los recursos piiblicos que le son
asignados, en cumplimiento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del
Estado de Morelos.

Objetivo:

Politicas de operacién
¢ Garantizar que todos los funcionarios responsables de la publicacién y actualizacién
de la informacion en materia de transparencia cumplan con la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Morelos.
s Garantizar que los Enlaces en material de transparencia, encargados de la publicacién
de informacién, cuenten con la capacitacién y herramientas necesarias para cumplir
con esta labor.
Garantizar que la informacién publicada cumpla con los principios de calidad y
oportunidad, siendo informacién veraz y publicindose dentro de los plazos
establecidos en la normatividad en la materia.
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Descripcién de actividades

1. El Titular de la Unidad de Transparencia dara difusién al interior del Instituto
Morelense de Procesos Electorales y Participacién Ciudadana del derecho de acceso a
la informacién publica, asi como de la normatividad aplicable en la materia.

2. ElTitular de la Unidad de Transparencia asignara los formatos a cada area ejecutiva y
técnica de acuerdo con sus funciones y atribuciones.

3. Cada Titular de area ejecutiva o técnica designara a un Enlace con la Unidad de
Transparencia, que serd el encargado de publicar y actualizar la informacién en el
Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT), alojado en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

4. El Titular de la Unidad de Transparencia capacitara a los Titulares y Enlaces con la
Unidad de Transparencia de cada drea ejecutiva y técnica sobre la normativa vigente en
materia de acceso a la informacién, el uso del SIPOT y del micro sitio de informacién
publica de la pagina web oficial.

5. Los Enlaces con la Unidad de Transparencia concentran la informacién publica en los
formatos correspondientes, y generan los hipervinculos a los documentos que la
respaldan.

6. Cuando alguna informacion a publicarse, sea susceptible de clasificacién como
reservada o confidencial el Titular del area responsable remitird a la Unidad de
Transparencia por oficio la declaracién que incluira la prueba de dafio sefialada en la
Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos, en la que
fundamente y motive la declaracion.

7. El Titular de la Unidad de Transparencia notificara via oficio al Secretario Técnico del
Comité de Transparencia, a efecto de ser considerada en la préxima sesi6én como un
punto del orden del dia, para que éste resuelva al respecto.

8. ElTitular de la Unidad de Transparencia elaborara la Resolucién correspondiente, en la
cual integre un andlisis sobre la validez de los argumentos presentados por el drea
responsable.

9. El Comité de Transparencia confirma, modifica o revoca la declaracion de clasificacién
de la informacién como reservada o confidencial

10. Si se confirma o modifica la declaracion de clasificacién el Enlace con la Unidad de
Transparencia del area responsable elaborari las versiones publicas necesarias y
registrara en el indice de informacion reservada o confidencial segtin corresponda.

11. El Titular de la Unidad de Transparencia verificara las versiones piiblicas elaboradas
por las areas ejecutivas y técnicas.

12. Los Enlaces con la Unidad de Transparencia de cada area publicardn y actualizaran la
informacion de obligaciones de transparencia de forma mensual, en un plazo que no
exceda los primeros diez dias habiles de cada periodo, esta informacién actualizada
correspondera al periodo inmediato anterior.

13. El Titular de la Unidad de Transparencia, verificard de manera semestral que la
informacién 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 informacién publicada las hara llegar al area correspondiente para que sean
subsanadas. '

15. De no ser atendidas dichas observaciones por parte de las areas correspondientes, el
titular de la Unidad de Transparencia lo hard del conocimiento del Comité de
Transparencia y de la Comisiéon Ejecutiva Permanente de Transparencia del Instituto
para que tomen las medidas conducentes.
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1. ElTitular de la Unidad de Transparencia, remite el resultado de la verificacion
al Instituto Morelense de Informacion Publica y Estadistica.

2. ElInstituto de Informacién Piiblica y Estadistica verifica la informacién publicada en la
Plataforma Nacional de Transparencia y remite las observaciones al Titular de la
Unidad de Transparencia.

3. El Titular de la Unidad de Transparencia las remite las observaciones a las reas

» ejecutivas y técnicas correspondientes, para solventacién.

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 Informacién Publica y
Estadistica la atencién de las observaciones.

El Instituto de Informacién Piblica y Estadistica emite calificacion sobre el cumplimiento de
obligaciones de Transparencia y en su caso emite sanciones a los funcionarios que
incumplieron.
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d
Procedimiento de la publicacién de obligaciones en materia de i m pe p‘a c‘
transparencia en la pagina web y en la Plataforma Nacional de I
Transparencia Pt iomean sty
Comité de Titular de la Titular de Area Enlace de Instituto
Transparencia Unidad de Ejecutiva o Transparencia Morelense de
Transparencia Técnica Informacién
Piablicay
Estadistica
Difunde al interior del
IMPEPAC el derecho de
acceso a la informacién
publica, asi como de la
normatividad aplicable
Asigna los formatos a Designaaun Enla_ce
cada 4rea ejecutiva y de Transparencia,
técnica de acuerdo con que  serd el
sus funciones y encargado de
atribuciones publicar y
actualizar la
informacién en la
| Plataforma
Nacional de
Transparencia i
Capacita a los Titulares par
y Enlaces de e
Transparencia de cada
area ejecutiva y técnica
sobre la normativa Cofcantes Ia
vigente en materia de informacisn
acceso a la informacién, pliblica en los
¢l uso de la Plataforma T
Nacional de correspondientes,
Transprisnaly y ' 4ol y generan los
Fn;cmsm{_:‘ _— ge hipervinculos  a
5 Ofr{‘““;“bp“glc'i‘:l‘ : Remitirdala Unidad | | los documentos
3 pRanaweb o - de Transparencia que la respaldan
por oficio la — e
declaracién que L ]
incluira la prueba
de daiio sefialadz en
E] Ley de L
Transparencia ¥ N
Acceso a la [ L
Informacidn Piblica
Oficio
= -
Siguiente >r
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Comité de Titular de la Titular de Area Enlace de Instituto
Transparencia Unidad de Transparencia Morelense de
Transparencia Informacién
Piblicay
Estadistica
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e Procesos Ewcinrsiey

¥ Perticipacion Cludadans

Anterior >

Notifica al Secretario
Técnico del Comité de
Transparencia, a
efecto de ser
considerada en la
préxima sesién como
un punto del orden del
dia, para que éste
resuelva al respecto

' Cficio

Y

v

Resuelve sobre la
declaracién de

clasificacién de
informacién hecha
por el drea
responsable

Resolucion

Elabora resolucion
correspondiente, en la
cual integre un analisis
sobre la validez de los
argumentos

presentados por el area
responsable

Confirm
ao
modifica

Publica - la
Informacion en el
formato original
sin cambios

Elabora las
versiones publicas
y registra la
informacién en los

indices de
informacién
Verifica las versiones reservada ]
piblicas elaboradas confidencial segiin
por las areas corresponda
rasponsables
Siguiente >
] L
ELABORO REVISO APROBO FECHA PAGINA
RHH RHH VAMA 17/07/2023 2 b
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g

5
) —
y Particinscion Ciucadana
Comité de Titular de la Titular de Area Enlace de Instituto
Transparencia Unidad de Transparencia Morelense de
Transparencia Informacién
Publicay
Estadistica
Anterior >
Verifica
semestralmente que la Publica y actualiza
informacién publicada la informacién de
en la  Plataforma obligaciones  de
Nacional de transparencia de
Transparencia cumpla forma mensual.
con los requisitos
establecidos en la
normatividad y remite
observaciones a las .
sreas | Atiende las
|—5 observaciones
Oficio realizadas por el
Instruye al Enlace de Titular de la
Transparencia para Unidad de
Toma las medidas Pt que se atiendan las Transparencia
necesarias para que observaciones
se atiendan las realizadas
observaciones
Informa al Comité de .
‘ Ofsio | Transparencia. "
ﬁ_/,’_‘ \_//GE:EJ ¢Son
atendid >
as?
+ Informa al Titular de Verifica la
ite 1 ltad la Unidad de g informacién
Remite los re.suta'ns Transparencia publicada en |la
de la  werificacién — Plataforma Nacional
semestral al Insttuto Oficio de Transparencia v
More}ens? = de remite
Inﬁ:nrr[lacrén Publica y .| observaciones  al
Estadistica Titular de la Unidad
i Ofcio de Transparencia
Recibe el reporte con
observaciones del
Instituto de
Informacién Publica v
Estadlstica y las remiite
alas dreas
Siguiente >
*ELABORO REVISO APROBO FECHA PAGINA
RHH RHH VAMA 17/07/2023 3
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Insttuto HolI_l.nll
;U Prnceann :-él CW iy
Comité de Titular de la Titular de Area Enlace de Instituto
Transparencia Unidad de Transparencia Morelense de
Transparencia Informacién
Publicay
Estadistica
Anterior >
Atiende las
observaciones
realizadas por el
Instituto
Morelense de
Instruye que se Informacién
atiendan las Piiblica y
observaciones .Estadistica

' Oficio
Toma las medidas
necesarias para que Informa al Comité de
—

se atiendan las Transparencia.

observaciones No
Oficio

== s

atendid >
as?
l Informa al Titular de  |@—Si
la Unidad de
Informa al Instituto Transparencia
de Informacién Reali aunda
= i | Realiza una segun

Piblica y Estadistica verificacion para
la atenc1.6n de las comprobar gue se
observaciones. hayan atendido las

observaciones.
Califica el
cumplimiento  de
obligaciones de
transparencias y en
su caso emite
sanciones a los
funcionarios  que

incumplieron
e

«al
g
ELABORO REVISO APROBO FECHA PAGINA
RHH RHH VAMA 17/07/2023 4

105




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
®

impepac

Pracesnn Bt

e
y Participaciin Cludadana

s Procedimiento para atender Solicitudes de
Nombre del procedimiento: Informacién Pablica por parte de la Unidad de
Transparencia del IMPEPAC

Titular de la Unidad de Transparencia y Areas
Ejecutiva y Técnicas del IMPEPAC

Alcance: ' Areas internas del IMPEPAC y publico en general

Garantizar el derecho humano de acceso a la
informacioén y propiciar la participacién ciudadana en
las actividades del Instituto Morelense de Procesos
Electorales y Participacién Ciudadana, a través de
brindar a la ciudadania informacion sobre el
cumplimiento de sus funciones y atribuciones asi
como del ejercicio de los recursos publicos que le son
asignados, en cumplimiento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Morelos.

Objetivo:

Politicas de operacién

e Entodo momento se debera garantizar el cumplimiento del procedimiento de
acceso a la informacién publica estipulado en la Ley de Transparencia y Acceso
a la informacion Priblica.

e Se debera garantizar que las solicitudes de informacién publica, atendidas
dentro de los plazos establecidos en la norma correspondiente...

e Lasrespuestas a las solicitudes de informacién deberan de cumplir con los
principios de calidad y veracidad...

e Al atender las solicitudes de informacién se debera de garantizar también el
derecho de proteccion de datos personales.
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LD Morslente

A

» Amcecon £
y Perticipscion Cludadana

Descripcion de actividades

1. El Titular de la Unidad de Transparencia recibe la solicitud de informacién
presentada por cualquier medio, el cual debera sefialar por lo menos el medio de
notificacién y la modalidad por la que prefiere que se le otorgue el acceso a la
informacién.

2. En caso de que falte algin dato o elemento para la localizacién y respuesta de la
solicitud de informacién, el Titular de la Unidad de Transparencia deberé realizar una
prevencion al solicitante, con la finalidad de que sea subsanada dentro de los diez
dias habiles posteriores, en caso contrario se tendra por no presentada la solicitud.

3. ElTitular de la Unidad de Transparencia, de acuerdo con las funciones y atribuciones
de cada irea, turnara las solicitudes de informacién dentro de los dos dias habiles
siguientes a aquel en que se hayan recibido.

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

5. El Titular de la Unidad de Transparencia notificara via oficio al Secretario Técnico del
Comité de Transparencia, a efecto de ser considerada en la préxima sesién como un
punto del orden del dia, para que éste resuelva al respecto.

6. El Titular de la Unidad de Transparencia elaborara la Resolucién correspondiente, en
la cual integre un anilisis sobre la validez de los argumentos presentados por el area
responsable.

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

8. Si se confirma o modifica la declaracién de clasificacién el Enlace de Transparencia
del 4rea responsable elaborara las versiones ptiblicas necesarias y la registraré en el
indice de informacién reservada o confidencial segtin corresponda.

9. El Titular de la Unidad de Transparencia verificara las versiones piblicas elaboradas
por las areas ejecutivas y técnicas.

10. En caso de que se confirme la declaracion de inexistencia, el Comité de Transparencia
dara vista al Organo Interno de Control para que inicie el procedimiento de
responsabilidades que corresponda

11. En caso de contar con la informacion y que ésta sea publica, el area responsable
debera remitirla al Titular de la Unidad de Transparencia dentro de los cinco dias
hébiles siguientes a aquel en que se haya recibido la solicitud,

12. En caso de requerirlo las Areas pueden solicitar una ampliacién del plazo de
respuesta hasta diez dias habiles adicionales.

13. El Titular de la Unidad de Transparencia notificara via oficio al Secretario Técnico del
Comité de Transparencia, a efecto de ser considerada en la préxima sesién como un
punto del orden del dia, para que éste resuelva al respecto. =

14. El Titular de la Unidad de Transparencia elabora la resolucién respectiva y la
presenta al Comité para su analisis y resolucion. N

15. El Comité de Transparencia, analiza la solicitud y resuelve sobre su procedenCIa e
informa su resolucién al Titular de area ejecutiva o técnica
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16. Si el Comité de Transparencia confirma la ampliacion del plazo de respuesta el Titula
de la Unidad de Transparencia lo informa al solicitante.

17. En caso de que la reproduccién de la informacién genere un costo, el Titular de la
Unidad de Transparencia lo hara del conocimiento del solicitante mediante el medio
de notificacién sefialado.

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 le ha negado el acceso a la informacién podra
interponer el recurso de inconformidad ante el Instituto Morelense de Informacién
Publica y Estadistica en los términos sefialados por la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Piblica del Estado de Morelos.

20. Si el Instituto de Informacién Publica y Estadistica admite el recurso lo informa al
Titular de la Unidad de Transparencia y le otorga cinco dias para la entrega de
pruebas y alegatos.

21. El Titular de la Unidad de Transparencia corre traslado del requerimiento al 4rea
responsable para que en el término de tres dias habiles, aporte las pruebas y alegatos
que considere pertinentes para dar respuesta al requerimiento presentado por el
Instituto de Informacion Publica y Estadistica.

22. El Titular del drea 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 Informacién Publica y Estadistica dentro del plazo estipulado.

24. El Pleno del Instituto Morelense de Informacién Ptiblica y Estadistica valora las
pruebas y alegatos presentados por el solicitante y por el Titular de la Unidad de
Transparencia y emite una resolucién, la que comunica a ambas partes.

25. Si el Pleno del Instituto Morelense de Informaci6én Publica y Estadistica sobresee el
asunto se da por concluido, si no se ordena al funcionario responsable el inmediato
cumplimiento del nuevo requerimiento del Instituto Morelense de Informacion
Publica y Estadistica.

26. Si el funcionario responsable no acata la instruccién, el Instituto Morelense de
Informacién Publica y Estadistica aplica las sanciones establecidas en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos.

Titular de la Unidad de Trar;pa_lrencia y dreas

ReSPogRles: | ejecutivas y técnicas del IMPEPAC

Formatos utilizados: Formato para solicitudes de informacién.

' Titular de la Unidad de Transparencia.

"%\ Validado por:

108




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

a3
L] —
InpItt e Marmlenes
a0 Fvocesce Heranrmec
-?umlau‘urc wcacsny
.
RORMETO im pepﬁz)
SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION "=
Foiio:
Fecha de sehched:
Hors:
(3 Entresa por e Sstema de Soficitudes de Arcesn a a Informacion
Anudir a la Unidad de Transparenca
Estrados de fa-Unidad de Transparencia
) Correo Blectrnica
) Domic
Calle
N
iBmeso exterior Ndmeo Interior Colonia Delegacion/Municipio
+ N
i
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Os Procesce Sincnmiee
¥ Partisioacion Clusstns

el irnpep?aiz)
SOLICTTUD DE ACCESO A LA INFORMACION =~ ~i—i=.

= T — —

Electronico gratuito:

Sistensa de Solictudes de Aore=n 3 a InforTRGON

Audio

Dispasitive de almacenamiento que proporcions e solicants

Blectrénico con coste

Disco Compacin

Reguerimiento de informadion adicional a I salictud 5 dias hibiles
| Desahogo de! requerimento 10 dias heibiles

Respuesta 2 la solicitud en @so de ampliacon 20) dhias habiles

4 (I
fslati o
§ a
. O
¥ O
Ao trbermet [ | Eststal Poder Legidatio (]
Medio impreso () | Estatal Podes hudicial (]
Organizaciones no Medios intermationales O | estatal Organismo
gubermamentaies nacinales ) | Radin (] | Constitucional Autinomo ()
Osganizaciin no Televisiin O | Municpal (I}
Eube 3t sonal ] | Duso meds medios de
Partidos Pollticos comunicacion O | Amade asa ()
Asnciacion Politia = | oto Trabajacor Agricuta O
Asnciagiones civiles (] Gidatario O
Instituciones de asistancia Sndicatos ) | Cooparativas a
privada (J | Empleado u cbrers ) | Comesciante ()
Swn instruccion formsal {_] | Téonico superior compiete [ | Pesgrado incompleto 3 |
Primarta ~complacs ) | Profesionsl décnic 1 | Posgrado completo (|
Primaria completa ) | ticendiataa incompleta ) | massivia incompleta (]}
Seasudaria incomplsta | licencatera terminads () | Masstria complsta (|
Seamdaria mmpleta 0 | dowal () | Dochorad incompleto a
Bachilleratn incompleto () | Mormsal Superior (7] | Doctorado (]
Bachillerain cxnpletn [ | Diplareado oon Bcendiatura (] | Otros no incluidis
Téonko superior incompieto [T | Diplomado sin licencistura [
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Procedimiento para atender Solicitudes de Informacién Publica por
parte de la Unidad de Transparencia del IMPEPAC.

impepac

Instituto Morelense

e Srneesny Slorttomies

y Participacion Cludsdana
Comité de Titular de la Titular de Area Solicitante Instituto
Transparencia Unidad de Morelense de
Transparencia Informacién
Publicay
Estadistica
Recibe  solicitud  de Presenta solicitud de
informacién por informacién, puede
cualguier medio, ser por cualquier
solicitando la modalidad |.g medio:  Plataforma
en que se prefiere sea INFOMEX,
otorgada Plataforma Nacional,
— % — por teléfono, oficio,
SOUCHE correo, correq
electrénico, etc.
Verifica que la solicitud
de informacién sea clara
para poder dar respuesta
P U———
Recibe  prevencion
No para que aclare su
solicitud
Pu———
?
Recibe turno de
Si solicitud para su l
atencién si
i
Oficio
;Subsan
a? / i
Cuando alguna
informacién No
solicitada, sea
h 4 susceptible de
Notifica al Secretario clasificacién como
Técnico del Comité de reservada o Se tendrd por no
Transparencia, a f:onﬁdenaal, sea presentada la
efecto de ser incompetente  para solicitud
considerada en [a responder o siendo i
proxima sesion como competente no  se
un punto del orden del encuentre  en los
dia, para que éste archivos a su cargo o
resuelva al respecto requiera una
- ampliacién del plazo
Ofdio de respuesta lo hara
del conocimiento a la
Unidad de
Transparencia
Siguiente > —
g Oficio
ELABORO REVISO APROBO FECHA PAGINA 1
RHH RHH VAMA 17/07/2023
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L
impepac
Innﬁutoﬂou_hnn
y Paricipacien Cludadana
Comité de Titular de la Titular de Area Solicitante Instituto
Transparencia Unidad de Morelense de
Transparencia Informacién
Publicay
Estadistica
Anterior >
Elabora resolucion
correspondiente, en la
cual integre un anilisis
sobre la validez de los i >
argumentos Recibe resolucién y
presentados por el drea acata instruccién del
Resuelve sobre la responsable Comité, S de
declaracién clasificaciéon de la
realizada por el 4rea L_/Ris’olliién_ informacién  realiza
responsable y le la§ i versiones ||
notifica publicas.
Resolucién F esolucion
-_.______._.-—"'""--__ B 2
Notifica  al area || Recibe notificacién de
responsable y  al la resolucion del
] solicitante la {'esolucién Comité de
] de la  Unidad de Transparencia
Instruye a la U_mdad Transparencia Remite a la Unidad Resolucio
de Transparencia que Resolucion de Transparencia la esolucion
notifique al drea @,,_l respuesta a la
res_p?nsable y al solicitud de
solicitante, y en su v informacién con los |
Fa: 0 a(lj org::l(; En su caso, verifica las documento§
HILENNO: Rle  CONITO versiones publicas correspondientes
para que deslinde
responsabilidades %j @m
Resoluci
JE_J Realiza el pago de los
En su caso notifica al costos de
solicitante los costos de reproduccién y
reproduccién  de 1la notificaala Unidad de
informacién Transparencia
——— :
Remite oficio
integrador en el que se
describa la respuesta a
la solicitud, sus anexos
y en su caso las
resoluciones
correspondientes.
T~ Siguiente
]
ELABORO REVISO APROBO FECHA PAGINA
RHH RHH VAMA 17/07/2023 2
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Insthuto Movelense
e Arocescs Slecinmis

y Participacién Cludadana

Comité de Titular de la Titular de Area Solicitante Instituto
Transparencia Unidad de Morelense de
Transparencia Informacidén

Pablicay
Anterior >

Estadistica
Recibe respuesta a la

solicitud de
informacién
Recibe recurso de
Elahora acta de revision de la
conclusion de la < NO—P respuesta de la
solicitud de solicitud de
informacion ;Conforme? | informacién
L_/ﬁt:l Oficio
——___._.—l-'-———'-'_—___

Recibe  requerimiento
para que en cinco dias
habiles presente pruebas
y alegatos sobre la

:Se

entresa de informarion Recibe notificacién admite?
Oiicio y puede interponer
recurso de &—NO
- inconformidad ante
el INAI
Requiere al drea *
respox:lsglgle obre s:i Remite a la Unidad de
?;;::rimient: en un dansparencia
e pruebas y alegatos y
plazo de tres dias habiles e i -
I\—/O/ﬁci_ informacién
Remite informe Valora alegatos,
circunstanciado y en su I pruebas y en su
caso informacién caso documentos
complementaria complementarios y

Resolucién

Recibe resolucién y

elabora acta de € St
conclusidn de la solicitud Sob o
de informacién ) ¢PODTESEEs
NO /
Siguiente >
ELABORO REVISO APROBO FECHA PAGINA

w
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st Morsieras
= Proconcs Sncnming

y Porticipacion Cludsdana

Comité de Titular de la Titular de Area Solicitante Instituto
Transparencia Unidad de Morelense de
Transparencia Informacién

Publicay

Estadistica
Anterior >
Recibe resolucién y l

notifica al funcionario
responsable para que Remite a la Unidad
acate instruccién de Transparencia

Oficio respuesta y en su
L_”/ caso, informacién S
complementaria '

Recibe informe

Remite informe : ;
circunstanciado sobre la circunstanciado y
respuesta del valora la respuesta
funcionario responsable 4 Y €n su caso la
y en su caso informacién || | informacién ) I
complementaria complementaria
Oficio

Elabora acta de g1
conclusion de Ia
solicitud de 4
informacion
Acta

v

Emite medidas de
apremio o
sanciones contra el
funcionario
responsable
Resolucion

—._______-—"'-.-'-_—_

T <>

/]

PAGINA

REVISO APROBO FECHA

ELABORO
VAMA 17/07/2023 4
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T T e—
3 Prorerca terterme,
¥ Parvicigacion Cludadana

Procedimiento para atender Solicitudes de
Ejercicio de Derechos ARCOP (acceso,
Nombre del procedimiento: rectificacion, cancelacién, oposicién y
portabilidad) por parte de la Unidad de
- Transparencia del IMPEPAC

' Titular de la Unidad de Transparencia, Titulares y
Ejecutado por: | Enlaces con la Unidad de Transparencia de las Areas
| Ejecutiva y Técnicas del IMPEPAC

Alcance: " Areas internas del IMPEPAC y publico en general
2l ' Garantizar el derecho humano de proteccién de datos
personales garantizando a la persona el acceso a sus
I datos personales en posesion de este drgano electoral,
Objetivo: ; 3, - p -
la rectificacion de los mismos, asi como la cancelacién

y la oposicién a su tratamiento o en su caso la
portabilidad de expedientes.

Politicas de operacién

e Entodo momento se debera garantizar el cumplimiento del procedimiento de
ejercicio de derechos ARCOP estipulado en la Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Morelos.

e Se debera garantizar que las solicitudes de ejercicio de Derechos ARCOP sean
atendidas dentro de los plazos establecidos en la norma correspondiente.

e Lasrespuestas a las solicitudes de ejercicio de derechos ARCOP deberan de
cumplir con los principios de calidad y veracidad.
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Descripcion de actividades

1. El Titular de la Unidad de Transparencia recibe la solicitud de ejercicio de derechos
ARCOP, la cual debera porlo menos contar con la identificacién del titular de los datos
personales, y en su caso, de su representante, el medio de notificacion y el tipo de
derecho ARCOP que se quiere ejercer.

2. En caso de que falte algiin dato o elemento para garantizar el ejercicio de derechos
ARCOP, el Titular de la Unidad de Transparencia debera realizar una prevencion al
solicitante, con la finalidad de que sea subsanada dentro de los diez dias habiles
posteriores, en caso contrario se tendra por no presentada la solicitud.

3. ElTitular de la Unidad de Transparencia, de acuerdo con las funciones y atribuciones
de cada 4rea, turnara las solicitudes de ejercicio de derechos ARCOP dentro de los
dos dias habiles siguientes a aquel en que se hayan recibido.

4. Cuando el érgano electoral no sea competente para atender la solicitud debera
informarlo al solicitante dentro de los tres dias habiles y en su caso, orientarlo hacia
el responsable competente.

5. Cuando el 4rea responsable siendo competente no cuente con los datos personales
en los archivos a su cargo o requiera un plazo adicional para dar respuesta, lo hara
del conocimiento del Titular de la Unidad de Transparencia.

6. ElTitular de la Unidad de Transparencia notificara via oficio al Secretario Técnico del
Comité de Transparencia, a efecto de ser considerada en la préxima sesién como un
punto del orden del dia, para que éste resuelva al respecto.

7. ElTitular de la Unidad de Transparencia elaborara la Resolucion correspondiente, en
la cual integre un andlisis sobre la validez de los argumentos presentados por el area
responsable.

8. El Comité de Transparencia confirma, modifica o desecha la declaracion presentada
por el Titular del drea responsable, y en caso de que confirme o modifique la
declaracién de inexistencia da vista al Organo Interno de Control para que deslinde
responsabilidades.

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

10. Si la reproduccién de los documentos en los que conste que se garantizo el ejercicio
de derechos ARCOP genera un costo, el Titular de la Unidad de Transparencia lo hara
del conocimiento del Titular de los Datos Personales.

11. El Titular del area responsable remite a la Unidad de Transparencia los documentos
en los que conste que se garantizo 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 area responsable y lo cita para entregarla.

. Previa identificacién 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, resolucién de

inexistencia.

. Si el solicitante considera que no se han garantizado sus derechos ARCOP podra

interponer el recurso de inconformidad ante el Instituto Morelense de Informacion

Piiblica y Estadistica en los términos sefialados por la Ley de Proteccién de Datos

'Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Morelos.
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15. Si el Instituto de Informacién Piiblica y Estadistica admite el recurso lo informa al
Titular de la Unidad de Transparencia y le otorga cinco dias para la entrega de
pruebas y alegatos.

16. El Titular de la Unidad de Transparencia corre traslado del requerimiento al drea
responsable para que en el término de tres dias habiles, aporte las pruebas y alegatos
que considere pertinentes para dar respuesta al requerimiento presentado por el
Instituto de Informacién Publica y Estadistica.

17. El Titular del drea 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 Informacién Publica y Estadistica dentro del plazo estipulado.

19. El Pleno del Instituto Morelense de Informacién Publica y Estadistica valora las
pruebas y alegatos presentados por el solicitante y por el Titular de la Unidad de
Transparencia y emite una resolucion, la que comunica a ambas partes.

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

21. Si el funcionario responsable no acata la instruccién, el Instituto Morelense de
Informacién Publica y Estadistica aplica las sanciones establecidas en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Morelos.

Titular de la Unidad de Transparencia y d&reas |
ejecutivas y técnicas del IMPEPAC

Responsables:

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

_V@d% por: Titular de la Unidad de Transparencia. -
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impepéa INSTITUTO MORELENSE DE PROCESOS ELECTORALES Y
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Formatn de solidnd ded Devecho de Rectificacion de Datos Personales
(N2 de folia |

[ Fecha | ]
1. Datos deisolictante i C = e

Nombre Primer Apellido Segundo Apellido
2 Documento oficial de identificacion dai solicitanss “Taam
Sefialar o ch pars acyesiits su alentided. Se drberi sy conis sinple de i alerificacion.
Céiuiln : B Coctitm oot Sevvirio Miear [} Ovra idevifiracicn oficisd

3. Datos de identificacién del solicitante .
Anombrepopc [

En representacion gde eroero - Permcna faica - Pefuona maocsl _-
4 Datosde reg I ey s e e e T T =

Nomiwe del representado (nombre y apefidos en caso de persons fisice / nosdere o rexdn sociel en asa de
pergnet moralss o jdco colectves)

| N R ) ) O O O o (OO o] N AN i T

Registro Federal de Cantribuyent=s (RFCE o Clave Linica de Regstro de Pobiscon (CURP)

Docurnento por ef que se scredita la identidad del representado

Cocumento giae sctesing |s reprmentacon Vigenca

Perzonal IMargque con una X |2 cpcion para fiewsr 3 tabo in notibicacion
En domilic partcudar
Calle N2 Exterior S N interior
Caloma: Mumicigir: cP.
Enticiad Federwtn Pars
En in Unidad de Transparencia fieai]

Il correo dectrinico
Direccion de covreo ciectronico

-Cmteumﬂiudo{mmsbl

_- L=t3 publcads en estrados
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Autorizacion de

- Manifiezzo guie o= Mivoluntad autorizar 3123 figuseantes parzonas Jars que =n M combre

I Tgan ¥ recibsn noticacones L8 Rechan dox
MNombre dei autcruzada | Tipo de auterizacian Narmbre del autorizade | Tipo de sutorizacion
4. s
2 1
6. Solicitud de rectificacion
Eija coo una X" la cpoon deseada ¥ compiets la inh 300 Pecesania pers la procsdenaia de su sobicitud,

fNombre 3l os) Gintzmel sl

de datos gerzangies em i | 2

llozique s zalicita el aozesa | 3.

’-E’r sjersizic oz mi der=chz de sccena cemiprende todos los i
posesion del imstituto Morziense de Procesos Slectorale

ame: ge datos personsies Jue abren en
Participacion Cludsdana.

Tipz de informiacion a ks cual ve solicits el scczac jpeede welecsonar varias opciares
-l Daros: geranalez imexactos.
- Datos germonales incomeiztos.
-, Datoz aersanasles inadecuado:

-0, Oatos gerzanales excesiunsa,

6.1 Descripcion clara y precisa de los datos personales sobre los que se soficita b rectificacién
Depera de completar =) recusdrs encxta de haherslegide B C. 0, Eyio F

Motivo gor el qu= e | Descripcion ciara y precisa de los datos | Modifiaciones a
Zalsie "2 | personales sobre las que solicita rectificacsan: realizarse:

recthicyoian

Documentos Que
susteresn |y petson
{ochers =whirie =

| 62 Informacion adidonal, complementaria o aclaratoria (cualquier otro motivo que justifique
su solicitud de rectificacion):

6.3 Documentos adiconales (cualquier otro elemento que apoye |3 procedencia de su
_salicitud de rectificacién):
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7. Firma o husila dactilar del solicitante

Manifizito gie= == mi voiurtad fiessr 3 cabo ls presente wolictisd de rectificaciom, en la que mie fue faclitado of
ave20 de privacidad con anteviondad, el cual he leido y entendido, por ko que scepto las condiciones a las cuales se
encuentra supeto o tratamiento de mis datos personales v ia forma o huella dactiler que 32 mmpnime en este
formato, constituye auttezacon expresa para los efectos previsios en ef aviso de privaridad referida.

Firma o huella

INSTRUCCIONES

e fl lenado del formato podsa Hevarse a cabo a maquina o con letra de molde legible.

e H presente formato podra ser obtenido directamemte en ia Unidad de Transparencia o en
la pagina web (http://www impepac mx).

® La solicitud se resolvera en un plazo no mayor de los veinte dias hdbiles siguientes a la facha
que presenta la solicitud, pudiéndose ampliar el plazo por diez dias mas, con fundamento
en el articulo 65 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Morelos.

e Los datos propordonados deben ser daros, precisos y completos, asi mismo deber= aportar
la documentacion que acredite su peticion, ya que de no ser asi podra ser requerido por k3
Unidad de Transparencia para su complementacion, corveccon o predsian en un ténmino
de dinco dias habiles, lo anterior con fundamento en el anticulo 68 de (3 Ley de Proteccion
de Detos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Movelos.

» En caso de que la respuesta sea negativa o no esté conforme con ia respuesta del mismo,
podra interponer recurso de revision dentro de los quince dias habiles contadas a partir del
dia siguiente a kb fecha de notificadon de la respuesta de la solicitud, o amterior mon
fundamentn en e articulo 122 de I3 Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de

Sujetns Obligados def Estado de Morelos.

INSTRUCCIONES DE LLENADO

1. Sedebera de colocar el nombre completo del solicitante |Informacion Obligatoria de lenar).

2 Selecdone ef documerto ofical on el que se identifica como el titular de los datos
personales; del mismo modo deberi de entregar ura copia simple de b iderwificacdn oficial
que se muestra para aoeditar personalidad.

3. Se deberi de identificar si ef sofidtante requiere e} acceso de manera personal o por medio
de un representante legal.

4. En el apartadc numero cauatro, debera de acreditarse la personalidad en caso de actuar por
medio de un representante lagal, ya sea de Persona Fisica o de Persona Morzl; en caso de
tratarse del representante legal debera de acreditar la personafidad.

5. Medios de Notificacion: se espedifican 5 medios de notificacion se debera de seleccionar el

medio por el cual se prefiere que se le notifique k3 respuesta a su solictud.
Para la opcidn natificacion personal, se tienen dos opciones adicionales en su domidilio por
lo cual se le solidte su domidlio particular o por medio de I3 Unidad de Transparencdia, donde
usted tendra que asistir 3 recoger la respuesta a su solicitud. Para el @so de que se sefiale
domicilio fuera del Estado de Morelos, las notificaciones se realizaran por estradas.

6. En el apartado sentp se debera colocar (en caso de que se conozca) el nombre del Sistema
de Datns Personales en el cual se encuentran los datos personales de los cuales se
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Iimpepac INSTITUTO MORELENSE DE PROCESOS ELECTORALES Y
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desprende la solicitud. Si no se conoce esta informacion, se deberi sefialar que la soficitud
va dirigida para todas las Bases de Datos del Sujeto Obligado.
Dentro del mismo apartado, se solicita se especifigue el tipo de rectificacion:
Inexactos: cuando los datos personales cuenten con algun error.
Incompletns: cuanvdo sea necesario proporcionar mas datos personales
nadecuados: cuando los datos sean comrarnios, extemporaneos, improcedentss
etr.

o Excesivos: cuando se detecte que e sujeto obfigado cuenta con mis datos de los
que son necesarics. Se debera de explicar el motwvo de la rectificacion asi como una
descripcion de los datos y fa modificacion que se solicita realizar.

7. Se solicita la firma o huella de! titular de los datos personales o representante legal que
realiza l= solicitud. £l llenadc de esta informacion es Obligatorio para = realizacion del

tramite.
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Imnepéa IRSTITUTO MORELENSE DE PROCESOS ELECTORALES Y
=2 PARTICIPACION CIUDADANA
UNIDAD DE TRANSPARENCLA

Formato de solicitud del Derecho de Acceso a Datos Personales

[ de foiio_| I
[CFecha | |
1 Datosdel solictante__
Primer Apellido Segundo Apellido

s acvexitar 54 idesticlecd. Se debrsi sexsr cupie simple de b dentiicaidn.

Credeacial s votar 0E [ Pampor= I Licencie de Conducir
Cinhbn robesinnad B Contitle del Serviio ML Otra sentificacn ofical

En representacon de tercern - Persons foxs - Peescms sxwal -
PR e E! - =]

Momire del do ¢ apelidos en cao de persome fhica [ aomdwe o mede socel en aso de

i w

perones morales o junitixo colectives)

Lt 1 1 7 [ T T T T T [ T 7

Regiztro Federsl de Contribiiventss {(RFC] o Clawe Unica de Scgaitro de Pobliacian [TURF)

Dorumento por el quae == dita b ichevutichend clied regs e
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Impepac INSTITUTO MORELENSE DE PROCESOS ELECTORALES Y
= 7 PARTICIPACION CIUDADANA

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Formato de solicitud del Derecho de Acceso a Datos Personales

Autorizacion de personas
Manifiesto que es mil voluntad autorizar a laz siguientes personas pars que =n mi nombre:
L Oiggan ¥ reciban notificaciones . Reaban documentos
Mombre del sutorizada Tipo de autorizacion Ncmibre del sutorizsoc | Tipo de sutarizacion
1 <\
b 4.

6 Solidtud de oposicidn

£Hija con una "X” Iy opoion dezeada y compicte la informadan necezana para la pr fencia de su zolictud.

Nombre del {loz] Sstemaisi | L

de datoz persanales =m e | 2

lloz) que ze salicta el scceso | 3.

4.

El 2jerciaa g= mi derecheo de yxreso comprende todos los sistemas de datos personaks que obreo en
gozeuion del Instituta Morelenze de Procesas Electarales v Particrpacion Cindadana.

A, Tipc de datos permonsies registrsdas =n la base de datcs

8. Dato: persomales registrados cn b base de datas.

. Qtrairfarmacion obre dates paraonaies que esten en posenon ozl sujeto obfigacc.

=]

€l onigen de oz datos permonales o medio por =l cual fueron otrenkdas

E. €l tratamiento del cual ~on abeto ios datos personales

EENEER i g

"

Las cesione: de daros parwcinales reslizsdss a que & preeandan raaliizar

- ] Avio ge arivacidad o que =:ta zujeto =l ratamiento de loz datos oersonales

6.1 - Descripcidn clara ¥ precisa de los datos personales a los que solicita su acceso:

Debera compictar exte remmndio on cmo de haber degdo Im et B CD.EvE ~
Tpo de informacion | Descripodn clsray v orecisa de ips datoz personales | La soiicizud comprende
schcitada |anctar betra | afos que solicits su scceso: *odgs s aatos
correspondient=| personsies gue obren
en el Sisterma. Marcar
con una “X

a2 MMMoMWMmmmhum
1a localizacion de los datos personales).
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Formato de solicitud del Derecho de Acceso a Datos Personales

| 6.4 ModalidadssdeAccese 0200000 PR ———
Elija can una X~ U opoon deseada {puede elegr mas de uns opaon)
Gratistas Con costo (pago de derechas| =
B oot diecs B v orosunos.
eledironico o mecanaco facilitado por &
Stulsr. - Saporte electromco proparoonads por et
MPEPAL

- Otro medio gratuita:

- Otro medio ton costo

NOTA IMPORTANTE: El acceso no siempre puede ser proporoionado por la modalidad imtentada, pos o que en la
respuesta, de maners fundada y motvadae e le podia sugerir atra via; en caso de que no se encuerntre mnforme
con la 'R ¢ que la modalidad sohctada s es procedente, e asistia e derecho de mterponer
recurso de reviuon en contra de la Tepuesta que e hubiera side proporcionada.

El acceso gratuto par medias electranicns, eventualments podra requerir un pago de derechos previo, cuando ta
informacion salicitads na se encuentre disponible en medso elecironico y no exista obigacion de ln entidad para
conservarta en dicho medio, por 1o que para la procedencia del derecho de acceso por la via intentada, debera
cubnrse o devecho relstivo a fa digtadizacion de los doaanentos o regisiros sekcoonado.

Al renlizar una soficitud de acoesco, usted acepta ks condiciones del tratameento prewistn =n & aviso de privacidad
respecto a b difusion y trammnion de los dotos personaies que cortenga su soligtud, por lo que para garantizar
la segundad de la informacion usted debera cremr una mntrasefia ¥ propordonariy en sobre cerrado sl
Aesponsable de la Umidad de Transparenda, la cusl le permitirs visuaslesr el conterdo ded docusmento solicitado.

Manifiesto que es mi voluntad Jevar a aabo l presente solicitud de acceso, en la que me fue faciitado el avizo de
privacidad con anterondad, e cual be leido vy enterxdida, por fo que acempto las condiciones a las cuales se
enaientra sujeto ef tretamicnto de mis datos personales v Is firma o huella dactilar que se iTPeTME en exte
formato, consttuye avtorESoon expresa para los sfectos previstos =n o aviso de privacdad refenda

Firma o huela

INSTRUCCIONES:
e [l llenado del formato podra lievarse a cabo a maquina o con letra de moide legible_
e El presente formato podra ser obtenido directamente en la Unidad de Transparencia o en

|a pagina web (frttp://weww . ampepac. mx)
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impepac INSTITUTO MORELENSE DE PROCESOS ELECTORALES Y
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Formato de solicitud del Derecho de Acceso a Datos Personales

« la solicitud se resolvera en un plazn no mayor de los veinte dias hébiles siguientes a b fecha
que presents la soficitud, pudiéndose ampliar el plazo por diez dias mas, con fundamento
en el articulo 65 de |a Ley de Proteccion de Dstos Personales =n Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Morelos.

e Los datos properconados deben ser claros, precisos y compietos, 25 mismo debera aportar
fa documentacion que acredite su peticiin, ya que de no ser asi podra ser requerido por B
Unidad de Transparenda para su complementacion, Cormeccion o predsion en un término
de cinco dias habiles, lo anterior con fundamento en el articulo 68 de la Ley de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Morelos.

» En caso de que la respuesta sea negativa o no esté conforme con |a respuesta del mismo,
podra interponer recurso de revision dentro de los quince dias habiles contados a partir del
dia siguiente a b fecha de notificacion de la respuesta de la solicitud, lo anterior mn
fundamento en el articulo 122 de la ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de Morelos.

INSTRUCCOIONES DE LLENADO

1 Se debera de colocar el nombre completo del solicitants (Infarmacion Obligataria de llenar).

2. Seleccione el documento oficel con ef gue se identifica comeo el titular de los dates
personales; del mEmo modo debera de entregar una copia simple de |2 identificacion oficial
que 2 musstra para acreditar personalidad.

3. Se debera de identificar si el solicitants requiere =l acceso de manera personal o por medio
de un representante legal.

4. En el apartado numero cuatro, debers de acreditarse la personaiidad en caso de actuar por
medio de un representante legal, ya sea de Persona Fisics o de Persona Morsl en caso de
tratarse del representante legal debera de acreditar la personalidad.

S. Meadios de Notificacidn: se especifican 5 medios de notificacion se debera de seleccionar el
medio por ef cual se prefiere que s le notifique & respussta 3 su solicitud
Para la opcion natificacion personal, se benen dos opciones adicionales. en su domidilic por
lo cual se le solicite su domicilio particular o por medic de la Unidad de Transparencia, donde
usted tendra que asistir 3 recoger la respuesta a su solicitud. Para 2l caso de que se sefiale
domicifio fuera del Estado de Morelos, L= notificaciones se realizaran por estrados.

&. En el apartado quinto se debera colocar |en caso de que s= conozca) el nombre del Sistema
de Datos Personales en el cual se encuentran los datos personales de los cuales s2
desprende la solicitud. 5i no se conoce asta informacian, se debera sefialar que I solicitud
va dirigida para todas las Bases de Datos del Sujeto Obligado.

Asi mismo, se deberd de indicar 2l tipo de informacion a la cual solicita el acceso,
seleccionando una o vanas de las opciones gue s& le presentan en = apartade. Debera asu

wez, identificar el tipo de informacion de la que solicita el acceso, |3 descripcion clara de los

datos personales a los cuales est solicitando el acceso, asi como determinar si la soficitud

es para tndos los sistemas de datos con los gque cuenta =l sujeto obligado o en su =0

determinar si es en un sistema en especifico. Podra colocar cualguier informacion adicional

o aclaratoria siempre y cuando 3si lo considere, del mismo modo, podra describir
documentos adiciones o informacion gue fadiite ia localizacidn de | informacion a la que by
sofidta el acceso.

\

e
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Fonmato de solicitud ded Derecho de Acceso a Datos Parsonales
En el apartado 6.4 se le salidtard que indique ta modalidad por (s desea que se le entregue
ta informacion ya sea en via dectrinica b aual serd de forma gratuita o por medio de copias
simples, certificadas o algn medio electronico especifico lo asal generasia un costo, mismo
que deberd de ser ashiertn para que la infformadon sea entregada.
7. Se solicita la firma o huella del titular de los datos personales o representante legal que
realiza b soictud. £] lenado de esta infosmacion es Obligatorio pare ks realimadon del
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|moepa:)

Formato de solicitud del Derecho de Cancelacion de Datos Personales

[Ne ce folic |
[(Fecha |
1. Datos del solictante = ] = -

Nombre Primer Apellido Segundo Apellido

2. Documento aficial de iden identificacion del solicitante

Seﬂal.:w o docupnento gue preseia para .!tredltul sudentided. Se deberd anexar copia st de 2 d:nrrﬁ:.vcnm

Crmdencial para votor INE

- Pazsporie

- Ucencia de Canouar

Cedula profesonasl - Cartills ded Seracio hfiinar

- Otr 3 sbentificacon afical

1 Dstos de identificacidn del solicitante

A nampre propio

£n fepresentscain oe tercero -

4. Datos de represantacion

Nombre del reprezentado inambre y 2pelinos =n cxmo de perzoma fisica / pombre 9 razan sccisi en caso oe

personas morales o juridica colechyas].

I ) S IO T O D D SO o S 10T IO i il |

Aegistre Federal de Consribuyente [RFC) o Clawe Ursca de Regotro de Poblacion ICURE)

Documento por =l que s acradita fa kentided del representado

Documena gue acredita |a repretentacsn Vigenos
5. Medio recibir notificaciones
Perzcnat iMarque con una & I3 cacion para flewar 3 cobo (2 notificacion
En darmicilio parscular
Calle: N2 Exteror N2 (mteriar
{oloma: Municipio: CP
Entrdaa Federstiva: fais

£nis Unidad de Transpacencia .
- {arreo electromco

Direczion de comrac electsonico

- Correo certficado |con costo]

_- Lista publicada en estrados.
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Formato de solicitud del Derecho de Cancelacion de Datos Personales
Manifesto sus =2 o voluntad au ¢ 8 kas caguiente: z0824 Jars que an @i poenby=
i Dgan ¢ recibsn notificencoes: H
Nombre def autarizsdo Tips de astarizacion

Feciban cocumer

Nomare Szl sutonizses | Tizo = autorizazion
3
4

=

6. Solicitud de cancelacion

a cor: una "X I opdn deseada v comiplels i nformazion necezanie 3ara le sracedencia de o sofcdud.
MNombse Sa [lon] Siztemals) | L

de: catos gerzonaler =n = | 2

tloslque wesoiicta el szceo | 3

-E'. slercicio oe mi des=chis de scceso comiprende todos las mas o= oatos perzoncles que abren an
aouesion del Instituza Morelense de 2roceuas

artiorgacyen Codsdans

6.1 Descripcion clara y precisa de los datos personales a los aue solicita su acceso
Debech de compietar of recuacts = <320 o= Raber slegidc 3. L D.Ey/oF
L Carcelacion martivada zor comside

e 22 dio zn Zatamients a fas detas persansies es

Comravencion

a ko dizpuesto sor la Lev de #roteccidn e Fersanalez =n oosesion de Suretor Soligecss 22l Sxrado de
Mordion
Dezcriocion Jders v arecisy de Son dotas zersonalizr | Rezones cor las cusles considers gue el hatamients

zzore oz gue solioss canzelacion de koo catos do e 3juste a 1o Cipw

1. Camcelecicn mawmisds per zonuiderar que ics Zatos fersonaies hen deads de ca

Aec=zrios gara el

cumplimienzo d2 ks foaficac o finaildegdes grevissas =n bkas i)
artvaodad.

SICIones =Rkl o = el avisg Je

focior: dera y ceecisa de oo dotow
soore los que wolbozs carcelacion

erzopalzs | 32zare: car laz cuske: conzidera qu= =l Eatameents

= 3 lo Sispu

an i3 ley

6.2 - Informacidn adicional, complementaria o adaratoria {cualquier otro motivo que |
_ justifique su solicitud de cancelacién). -

63 Documentos adicionales (cualquier otro elementn gue apoye b procedencia de su |
solicitud de cancelacion , agregar como anexos):
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lmpepafa INSTITUTO MORELENSE DE PROCESOS ELECTORALES Y
e PARTICIPACION CIUDADANA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Farmato de solidtud del Derecho de Cancelaciin de Datos Persorales

7 Firma o hue - ded soli = = D .
Manifiesto que =s mi volurtad llevar 2 csbo s pr hortud de jacion, en la gue me fue faciitado el
avE0 de privacidad con anterioridad, el cual he leda y entendido, por fo que acepto lis condiciones a las cuales se
encuenirs supEto of tstamiento de mis datos pesomnasles v s firma o hudls dectilar que se oprMe en este
formato, nstituye sUtOriracsn exqresa para los efectos previstos en o aviso de privecdad referido.

Firma o huefla

INSTRUCCIONES:

e El lenado del formato podra llevarse a cabo a maquina o con letra de molde legible.

e E presente formato podra ser obtenido directamente en |3 Unidad de Transparencia o en
(a pigina web (itn://www impepac. mx).

® (a soficitud se resolerd en un plazo no mayor de bos veinte dias habiles siguientes a la fecha
gue presenta la solicitud, pudiéndose ampliar el plazo por diez dias mas, con fundamento
en el articulo 65 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados ded Estado de Morelos.

e Losdatos proporcionados deben ser daros, precisos y compéetos, asi mismo debera aportar
la documentacion que acredite su peticion, ya que de no ser asi podra ser requendo por la
Unidad de Transparencia para su complementacion, cormeccion o precision en un término
de cinco dias habiles, lo anterior con fundamento en el articulo 68 de la Ley de Protecrion
de Datos Personalas en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Movelos.

e En caso de gue la respuesta sea negativa o no esté conforme con |a respuesta del mismo,
podra interponer recurso de revision dentro de los quince dias habiles contados a partir del
dia siguiente a la fecha de notification de la respuesta de la solicitud, lo anterior con
fundamenta en el artoulo 122 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de Morelos.

L)

INSTRUCCIONES DE LLENADO

1. Sedebera de colocar el nombre completo del sadicitante (informacian Obligataria de Henar).

2. Seleccione ef documento ofidal con el que se identifica como el titular de los datos
personales; del mismo modo deberd de entregar una copia simple de la identificacion ofical
que se Muesta para acreditar personalidad.

3. Se debera de identificar si el solicitame requiere el acceso de manera personal o por medio
de un representante legal.

4. En el apartado numero cuatro, debera de acreditarse la personafidad en caso de actuar por
medio de un representante legal, ya sea de Persona Fisia o de Persona Mora!; en caso de
tratarse del representante legal debera de acreditar la personalidad.

5. Medios de Natificacion: se especifican 5 medios de notificacion se debera de seleccionar el

medio par el cual se prefiere que se le notifique la respuesta a su solicitud.
Para la opcién natificacion personal, se tienen dos opciones adicionales: en su domicilio por
lo cual se le soficite su domicilio particular o por medio de la Unidad de Transparencia, donde
usted tendrsd que asistir a recoger la respuesta a su solicitud. Para el caso de que se sefiale
domiciio fuera del Estado de Movrelos, las notificaciones se realizaran por estrados.

e TS
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Irnpepa;) INSTTTUTO MORELENSE DE PROCESOS ELECTORALES Y
PARTICIPACION CIDADANA
UNIDAD DE TRANSPARENCLA

Formato de solichnd del Derecho de Cancelarién de Datos Personales

6. En el apartado sexto se debera colocar (en caso de que se conozca) el nombre del Sistema
de Datos Personales en el cual se encuentran los datos personales de los cuales se
desprende la solicitud. Si no se mnoce esta informacon, se debera sefialar que la soficitud
va dirigida pare todas las Bases de Datos del Sujeto Obligado.
Se debera de realizar la descripcion predsa de los datos personales sobre los cuales se desea
realizar |a cancelacion, y selecdonar si es por un tratamiento inadecuado o por haber
cumpflido con su finatidad. Para ambos casos se deberd de realizar b descripcion de los datos
y espedficar las razones por 1as cuales se considera que el tratamiento no se ajusta a lo
establecido en la Ley o en su caso especificar las razones por las cuales se consideraria
procaderste su cancelacon en caso de haber conduido con su finalidad.
Adicional se comtemplan dos apartados mas para informacion adiconal que se desee
agregar a la soficitud asi como un apartado para cuando se ingresen documentos adicionales
gue den soporte a su soficitud.

7. Se solicita |a firma o huella del titular de los datos personales o represemtante legal que
realiza b solictud. El Henado de esta mformacion es Obligatorio para la realizacion del
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Impepaa IBSTITUTO MORELENSE DE PROCESOS ELECTORALES Y
PARTICIPACION CIUDADANA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Formato de solicitud del Derecho de Oposicion a Datos Personales

[Nedefolic |
[Crecha T ]

1. Datos defsolicitante L

Nosmsbhre Primer Apellido Segundo Apeliido

[ & mmm =]
HﬁdeMnnﬂ.nmk&nmthhm

Credescial g votar INE B e B Liconcin de Conducs

3. Datosde
A nniwe propio .
EN regresentacidn de tercem -_ Persons fisics - Persona morsl -

dwe ded rep dn pwebre y apelidos on cap de presons flsica [ nombre o fazdn social en caso de
o NP

| Y S VS S A Y S s | N O S O O (|

Registro Fedeval de Contribuyentes (RFC) o Cave Uniza de Regitre de Pobilacian (CURP)

Dxxasmwento por el que 2= dits Iy ihevstiched ded regs

™ Fm&h = @_
Peruonsl iMargue con uns X s apitn pars llevar a cabo (e notifiaacian.
En domicilio particular -
Calle: N Canteri o Neinterior
Colonia: Massicigio: _cp
Entiched Fo 7 Paix
En s Unistac de Teanspmrencs =
Bl correo clextninin
Disecridn de Samrint

-Cmmm(u-m)

.I.ilh - =
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im cepa‘;) INSTITUTO MORELENSE DE PROCESOS ELECTORALES Y
= ; PARTICIPACION CHIDADANA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Farmato de solicitud del Derecho de Oposicion a Datos Personales

Autorizacion de personas -
- Manifieuto gue ez w4 Yaluntad sutarizer abs: siguisates parsono: 3ars Que =r M nombra:
L Segan ¢ feciben notiacones [ Keciban documentas
MNombre deil autarzsda Tipz de autsrizacion Nomtre del sutorizado | Tigs d= sutorizacion
L %
P 4.

Eliin con une X" s opcicn dewsads y hete Ly informacicon necesaris para ks procedencs de su solicitud.
Nombre o=l jlozj Satems(z | L
de datos perzomales =n el

a
{lozigue 2 sohonty eliscceso | 3

'I mjermizs ge M derachic de sccezoccmprende todps los Liza=mos de catos personskes que abrenen

posesion del inztituzo Mots{enie Je Procesos Sleciarales y Partcipscn Cindsdsna.

6.1 - Desaripcion clara y precisa de los datos personales sobre los que se opone a su

__tratamientn: = : - - =

~ 62 Motivos o razones que sustentan la solictud:

6.3 informacidn adicional, complementaria o aclaratoria (cualquier otro motivo que justifique
| su opasicién). 1 i _. ey =g

6.4 Documentos adicionales (cualquier otro elemento que apoye b procedencia de su
Opasicitn. agregar oMo anexas}:
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lmoepo;) INSTITUTO MORELENSE DE PROCESOS ELECTORALES Y
- PARTICIPACION CUDADANA
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Formato da solicitud del Derecho de Oposicion a Datos Personales

_ 7 Firmaohuells dactilar delsoficitante L4 THg .
Manifiesto que es i vohaniad lever 2 cabo ks pr icitard de arita, en n que me fue facilitado el avian
de grivacided con i  aml he =kio y entendida, por o qee aepto s condicones 3 los cusles se

[+

yeto o L de mis detos peaorsies y la fovea 0 huells dactiler gue se e en esie
[: i tracn exp pra las e preve en o avin de privcided referido.

&,

Frma o huella

INSTRUCCIONES:

o El llenado del formato podra llevarse a cabo a maguina o con letra de molde legible.

s El presente formato podra ser obtenido directamente en la Unidad de Transparencia o en
la pigina web (http://www. impepac mx).

e La solicitud se resolvera en un plazo no mayor de los veinte dias hibiles siguientes 3 ks fecha
gue presenta la solicitud, pudiendose ampliar el plazo por diex dias mas, con fundamento
en &l articulo 65 de la Lay de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Morelos.

*  |Los datns proporcienados deben ser claros, precisos y completos, asi mismo debera aportar
|z documentacion gue acredite su petcion, ya que de no ser asi podra ser requerido por la
Unidad de Transparencia para su complementacion, COIMMECCOoN © Precsion an un terminc
de cinco dias habiles, lo anterior con fundamentoe en el articulo 68 de la Ley de Proteccion
de Datos Personales =n Posesion de Suetos Obligados del Estado de Morelos.

» En caso de que la respuesta sea negativa o no esté anforme con la respuesta del mismo,
podra interponer recurso de rewision dentro de los quince dias habiles contados a partir de!
dia sigulente a Iz fecha de notificacién de Ia respuesta de [a solicitud, lo anterior con
fundamento en &l articulo 122 de ia Ley d= Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Supetos Obligados del Estado de Morelos.

INSTRUCCIONES DE LLENADO

1 Se debera de colocar el nombre completo del solicitante (informacion Obligatoria de llenar).

2. Seleccione e documento ofical con el gue se wentifica come e titular de los datos
personales; del mismo modo deberi de entregar una copia simple de 3 identificacidn oficial
que & muestra para acreditar personalidad.

3. Se debera de identificar si el solicitante requiere ei acceso de manera personal o por medio
de un representante legal.

4 En el apartado numero cuatro, debers de acreditarse | personzlidad en caso de actuar por
medio de un representante legal, ya sea de Persona Fisica o de Perzona Moral en aso de
tratarse del representame legal deberd de acreditar la personalidad.

3. Medios de Notificacion: se especifican 5 medios de notificacion se debera de seleccionar el
medio por el csal se prefere que e le notifique b respuesta a su solidtud.

Para la opcion notificacion personal, se tenen dos opciones adicionales: en su domicilio por

lo cual se le solicite su domicilio particular o por medio de la Unidad de Transparencia, donde

usted tendra gque asistir 3 recoger la respuesta 3 su solicitud. Para el caso de que se sefiale '
domicilio fuera del Estado de Maorelos, kas notificaciones se realizaran por estrados.
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Impepac INSTITUTO MORELENSE DE PROCESOS ELECTORALES Y
S8 PARTICIPACION CIUDADANA
UNIDAD DE TRANSPARENCLA

Formato de soficitud ded Derecho de Oposicidn 3 Detos Parsonales

6. En el apartado quinto se debers colocar {en caso de que se conozca) el nombre del Sistema
de Datns Pesrsonales en el aml se encuentran las datos persanales de los cuales se
desprende b soliciud. Si no se conoce esta informadin, se debersd seftatar que [ soficitud
va dirigida para todas las Bases de Datns del Sujeto Obligado.
Se deberd de explicar el motivo por el cual se opone al tratamiento de sus datos pessonales,
asi como los motivos o razones que sustentan b dicha Se coloca un apartado para
informaddn adiconal gue se quiera agregar.

7. Se solidta §a firma o huella del titudar de los datos persomales o representante legal que
realiza = sobcitud. E) lenado de esta ink #6n es Obligatorio para b realizadén del
tramite.
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Procedimiento para atender Solicitudes de Ejercicio de Derechos ARCO (acceso, rectificacidn,
cancelacién y oposicién) por parte de la Unidad de Transparencia del IMPEPAC.

Comité de Titular de la Titular de Area Titular de los Instituto
Transparencia Unidad de datos Morelense de
Transparencia personales Informacién
Publicay
Estadistica
1 G D
Recibe  solicitud de
derechos ARCO y verifica licitud d
la identidad del Titular P'resern_ta ;0 :i(:ltu h €
de los datos personales,y | < :];E%Clo £ (eLEChos
en su caso la de su id ’f ind
representante aCentiicandoselyicn
su caso identificando L
Solicitud a surepresentante
] e
Verifica que la solicitud
de ejercicio de derechos
ARCO sea clara para
poder dar respuesta
==
Selicitud
Recibe  prevencién
para que aclare su
- solicitud
(Cumple > !Prevencifm
?
Recibe turno de
Si solicitud para su
atencién \SI

Oficio

;Subsan

Cuando el area

/\%>._

responsable  siendo No
competente no cuente
2 con los datos

Notifica al Secretario personales en los

Técnico del Comité de archivos a su cargo o Se tendrd por no

Transparencia, a requiera un  plazo presentada la

efecto de ser adicional para ) dar solicitud

considerada en la respuesta lo hard del

préxima sesién como conocimiento  del

un punto del orden del Titular de la Unidad de

dfa, para que éste Transparencia L.

resuelva al respecto Oficio

L Cficic
Siguiente

ELABORO | REVISO APROBO FECHA PAGINA
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RHH [ RHH VAMA 17/07/2023 1
Comité de Titular de la Titular de Area Solicitante Instituto
Transparencia Unidad de Morelense de
Transparencia Informacién
Pablicay
Estadistica
Anterior >
Elabora resolucién
correspondiente, en la
cual integre un anilisis
Resuelve sobre la sobre la validez de los
declaracién argumentos
realizada por el area presentados por el drea
responsable y da responsable
vista al Organo — ] ]
Interno de Control Resolucién Recibe resolucion y
para que deslinde acata instruccién del
responsabilidades B Comite;
Resolucior: Notifica al solicitante Resolucion
T e que se requieren diez
l dias adicionales para
- & ) dar 'contestacién a su Recibe notificacién de
dep respuestap le _ Resolucion Zmpliacién del plazo
, . e respuesta
instruye a la Unidad
de Transparencia que Resolucion
notifique al
solicitante
En caso de que la
= reproduccién de la Realiza el pago por la
Resolucién documentacién en la reproduccién de la
que se garantiza el documentacion e
ejercicio de los derechos informa a la Unidad
ARCO lo hace del de Transparencia
conocimiento del Titular Ofcio
de los datos personales [

= Remite a la Unidad
Oficio .

de Transparencia los

documentos en los

que se a la solicitud
i de ejercicio de
derechos ARCO con

Notifica y cita al tltulir los documentos
R correspondientes
para hacer entrega de

e
los documentos en lo Documento
que conste que se

garantizé el ejerciciode |-
Tos derechas ARCO

Siguiente >

ELABORO REVISO APROBO FECHA PAGINA

RHH RHH VAMA 17/07/2023 2
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Comité de Titular de la Titular de Area Solicitante Instituto
Transparencia Unidad de Morelense de
Transparencia Informacién
Publicay
Estadistica
Anterior >
Identifica al Titular de Se presenta a la
los datos personales o a Unidad de
su representante y Transparencia y se
levanta acta identifica
circunstanciada de la
entrega de documentos
Acta Recibe respuesta a la
solicitud de ejercicio
de derechos ARCO
ROCHIIERI0 Recibe recurso de
Recibe  requerimiento revisibn de la
para que en cinco dias | || respuesta de la
hébiles presente pruebas [% S1 NO — solicitud de
y alegatos sobre la M informacién
entrega de informacidon
I\/”Cﬂd"_ Oficio
—-._.___.-;""'-—-.—_
Requiere al area
responsable se ‘
pronuncie sobre el Remite a la Unidad de ;i B
requerimiento en un Transparencia Recibe notificacion
nlazo de tres dias hihiles pruebas y alegatos y puede interponer
Oficio ||l recurso de Jgl— NO
Oficio inconformidad ante
el INAI
Remite informe
circunstanciado Valora  alegatos,
pruebas y resuelve
Oficio
Resolucion
Recibe resolucién y
elabora acta de N
conclusion de la solicitud
de ejercicio de Derechos Sabres
ARCO ee
NO
Siguiente >
ELABORO REVISO APROBO FECHA PAGINA
RHH RHH VAMA 17/07/2023 3
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Comité de Titular de la Titular de Area Solicitante Instituto
Transparencia Unidad de Morelense de
4 Transparencia Informacién
Publica y
Estadistica
Anterior >
Recibe resolucion y L
notifica al funcionario - =
responsable para que Remite a la Unidad
acate instruccién de Transparencia
I\/’;ﬁcf_ respuesta
Remite informe Recibe informe
circunstanciado sobre la circunstanciado y
respuesta del valorala respuesta ]
funcionario responsable |
Oficio
Oficio
Elabora acta de | o
cur?clusion de }a ¢Cumpl
solicitud de ejercicio H e r
de derechos ARCO
Acta
NO
Emite medidas de
apremio 3}
sanciones contra el
funcionario
responsable
Resolucian
______-r-’--__
— Cm D
~
ELABORO REVISO APROBO FECHA PAGINA
RHH RHH VAMA 17/07/2023 4
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Procedimiento para las sesiones del Comité de

Nombre del procedimiento: Transparencia del Instituto Morelense de

Procesos Electorales y Participacién Ciudadana.

'Ejecutado por: Unidad de Transparencia
_Alcance- e ' Areas internas del Instituto Morelense de Procesos
| 5 Electorales y Participacién Ciudadana.
i _]segurar el ;poyo logistico y técnico a las Sesiones del
Objetivo: Comité de Transparencia del Instituto Morelense de

Procesos Electorales y Participacién Ciudadana.

Politicas de operacién
e De acuerdo a lo previsto en el articulo 13 del Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos, el Comité
de Transparencia del Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacién
Ciudadana debera 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.
e Se debera de convocar a sesiones ordinarias minimo con 24 horas de antelacién,
para las extraordinarias con un minimo de tres horas.
e En todo momento se deberd observar y cumplir todas las disposiciones
normativas que se encuentran contempladas en la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informaci6n Publica del Estado de Morelos.

Descripcién de actividades

El Titular de la Unidad de Transparencia elaborara el proyecto del Orden del dia, los
informes, resoluciones y demas documentos para la respectiva sesién del Comité de
Transparencia.

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 dia, segiin corresponda.

Se compilan los documentos ya revisados por los integrantes del Comité de
Transparencia para integrar la convocatoria y el orden del dia y se preparan las
carpetas para los integrantes del Comité de Transparencia.

El Secretario Técnico del Comité de Transparencia convoca a los integrantes del Comité
de Transparencia en los plazos previstos.

Dentro de la Sesién el Consejero Presidente presidird las sesiones ordinarias o
extraordinarias del Comité de Transparencia, instruyendo al Secretario Ejecutivo la
coordinacidn de la sesién.
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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 Sesién del Comité
de Transparencia.

8. Los integrantes del Comité de Transparencia, analicen, debaten y acuerdan sobre los
puntos establecidos en el orden del dia en la Sesién 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 dia el Consejero Presidente clausurara la
sesion.

11. El Titular de la Unidad de Transparencia notifica a las areas responsables las
resoluciones y acuerdos del Comité de Transparencia y verifica su cumplimiento.

12. Para cada sesion del Comité de Transparencia, el Titular de la Unidad de Transparencia
levantara la minuta respectiva, misma que tendra que ser redactada con toda fidelidad,
conforme a lo expuesto en dicha sesién.

13. El titular de la Unidad de Transparencia debera de recabar las firmas de los integrantes
del Comité de Transparencia en las minutas.

14. El Titular de la Unidad de Transparencia resguardara por cada sesién, una carpeta con
los documentos que se trataron y el original de 1a minuta de la misma.

Unidad de Transparencia

Responsables:

Oficio de convocatoria, Orden del dia, Proyecto de
Formatos utilizados: resoluciones que se aprobaran en las Sesiones del
Comité de Transparencia.

Titular de la Unidad de Transparencia del Instituto
Validado por: Morelense de Procesos Electorales y Participacién
Ciudadana.
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®
Procedimiento para las sesiones del Comité de Transparencia del im p e p‘a‘c
Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana ~~ *
;wP;:dn:;:‘IEr_mmm
Pleno del Consejero Secretario Secretario Titular de la
Comité de Presidente y Ejecutivo y Técnico del Unidad de
Transparencia. Presidente del Coordinador del Comité de Transparencia
Comité de Comité de Transparencia
Transparencia Transparencia
Revisa los proyectos Elabora el proyecto del
de documentos para orden del dia, informes,
efecto de homologar | resoluciones y
criterios de los documentacién para la
asuntos a tratar en el sesién del Comité de
orden del dia Transparencia y los
“| remite a los integrantes
i s del Comité de ||
Transparencia
No Documentos
¢Si
avala?
Se compila
i [ documentos para
Si :
integrar la
h 4 convocatoria y la orden
Abre la Sesion del Convoca a los Saei g;sy pl;ep Are %22
Comité de h miembros del Comité P on
e — de Transparencia documer'ltos impresos
. para los integrantes del
Oficio Comité de
Transparencia.
A D t
Coordina la Sesién del ocurnentos
Comité de
Transparencia.
Verifica Quorum legal
No
¢Exist
Analizan, debaten y : s ¢
acuerdan sobre los )
puntos del orden del )
dia de la sesi6n Si
Siguiente >
=
ELABORO REVISO APROBO FECHA PAGINA
RHH RHH VAMA 17/07/2023 1

141




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

impepac

InemAD Woranes
de Procesos Eleciomiss
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Pleno del Consejero Secretario Secretario Titular de la
Comité de Presidente y Ejecutivo y Técnico del Unidad de
Transparencia. Presidente del Coordinador del Comité de Transparencia

Comité de Comité de Transparencia
Transparencia Transparencia

Anterior

]

Corrobora que las
observaciones sean
impactadas en los
documentos.

Clausura la Sesion del
Comité de
Transparencia

Documentps

I

Notifica a las dreas o
instancias
correspondientes  las
resoluciones y
acuerdos del Comité de
Transparencia y
verifica su
cumplimiento.

Oficio

Id

Por cada  sesion
levanta una minuta y
recabalas firmasdelos
integrantes del Comité

Minuta

o

Integra una carpeta con
los documentos
tratados en cada sesioén
v la minuta original v Ia
resguarda en su archivo

Carpeta

L —
X
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Nombre del procedimiento:

impepac

Procedimiento para la capacitacion a funcionarios
en materia de transparencia, acceso a la
informacion y proteccion de datos personales

Alcance:

Titular de la U_I_li_dgla de T_rans_parencia

_ Areas_ejecutivas y técnicas del IMPEPAC

Objetivo:

Que los servidores publicos adscritos al Impepac
conozcan sobre los derechos humanos de acceso a la
informacién publica y proteccion de datos personales y
cuenten con las herramientas para garantizarlos.

Politicas de_operacién

e Se brindari capacitacién de manera general en materia de acceso a la
informacién y proteccion de datos personales a todo el personal del IMPEPAC.

e Se brindara capacitacién especializada a los funcionarios designados por los
titulares de cada una de las areas ejecutivas y técnicas para fungir como Enlaces
con la Unidad de Transparencia.

¢ Dentro de las capacitaciones se procurara que exista una retroalimentacién
entre los asistentes y los ponentes.

¢ Dentro del programa de capacitaciones se tendra abierta la capacitacién
focalizada a peticidn de cada area ejecutiva o técnica.

Descripcién de actividades

9. El Titular de la Unidad de Transparencia elaborara un programa de capacitaciones
en materia de transparencia, acceso a la informacién y Protecciéon de Datos
personales para el personal del IMPEPAC.

10. El Comité de Transparencia y la Comisién Ejecutiva Permanente de Transparencia
aprueban el programa de capacitaciones en materia de transparencia, acceso a la
informacién y Proteccion de Datos personales para el personal del IMPEPAC.

11. El Titular de la Unidad de Transparencia elabora el material para impartir la
capacitacion que corresponda, y en su caso, gestiona la participacién de expertos en

el tema de que se trate.

12. El Titular de la Unidad de Transparencia solicita el apoyo logistico de la Direccién
Ejecutiva de Capacitacion Electoral, Educacién Civica y Participacion Ciudadana.

13. El Titular de la Unidad de Transparencia emite la convocatoria para la capacitacion a
las areas ejecutivas y técnicas.

14. Los Titulares de las dreas ejecutivas y técnicas designan al personal que acudira ala

capacitacion.
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impepac

00 Proacasce EOCIIrmIe
¥ Participacion Cludadana

15. Se imparte la capacitacidn, aplicando durante la misma los diferentes formatos de
evaluacién

16. Se elabora un diagndstico del aprendizaje, en funcidn de los resultados de la
evaluacion

17. Se realiza la retroalimentacién necesaria a través de materiales impresos.

Rgpgnsaﬁl_e_si et | Titular de la Unidad de Transparencia.
Formatos utilizados: Presentaciones y formatos de evaluacién
_Vali_dado_ 1315 d - - il | Titular de la Unidad de Transparencia
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®
Procedimiento para la capacitacion a funcionarios en materia de i m p e pa ‘c
transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos .
personales by sty
Comité de Unidad de Direccién Ejecutiva de Titular de Area
Transparencia 'y Transparencia Capacitacion Ejecutiva y Técnica
Comisién Ejecutiva Electoral, Educaciéon
Permanente de Civica y Participacion
Transparencia Ciudadana

Elabora programa de
capacitaciones en materia

Y de transparencia, acceso
Aprueban  programa de a tla )nforr:acnox; . y
capacitaciones en materia de D o & atos |
personales.

transparencia, acceso a la

informacién y proteccién de || Programa
datos personales.

Programa

Modifica el programa con
las observaciones
instruidas

Elabora material, y en su
caso realiza las gestiones
§ para que expertos en el

tema impartan la .
capacitacién. Se encarga de la logistica del

evento

Material Didactico

Oficio

(

Emite la convocatoria
para la capacitacién de + Designa al personal que

que se trate acudir4 a la capacitacién

Oficio Oficio

Se imparte la
capacitacién y se evalia
el aprendizaje

Evaluacion

.

Retroalimentacién
entre participantes y o,
ponente

Fin L
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Procedimiento para la publicacién de informacion

Nombre del procedimiento: .. ]
en la pagina web oficial del IMPEPAC
-Ejecutado por: _ Titular de la Unidad de Transparencia
Alcance:  Areas ejecutivas y técnicas del IMPEPAC

Cumplir con el principio de maxima publicidad
garantizando que la ciudadania conozca el

Objetivo: cumplimiento de las funciones y atribuciones del
Instituto Morelense de Procesos Electorales y
Participacién Ciudadana.

Politicas de operaci6n
e Publicacién de manera proactiva de informacion de interés piblico.
e Actualizacion mensual de la informacién publicada.
e Contar con una pagina de acceso a personas con capacidades diferentes.
e Respeto de los derechos humanos establecidos en la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

Descripcién de actividades

1. El Titular de la Unidad de Transparencia elaborara un catilogo de informacién que
debe de ser publicada en la pagina web oficial del IMPEPAC y el periodo de
actualizacion de la misma.

2. El Comité de Transparencia y la Comision Ejecutiva Permanente de Transparencia
aprueban el catalogo de informacién que debe de ser publicada en la pagina web
oficial de]l IMPEPAC y el periodo de actualizacién de la misma.

3. El Secretario Ejecutivo solicita a las dreas ejecutivas y técnicas, que de acuerdo al
catilogo remitan a la Unidad de Transparencia en formato de datos abiertos la
informacién de su responsabilidad, respetando los periodos de actualizacion.

4. El Titular de area ejecutiva o técnica, remite la informacién debidamente clasificada
y en datos abiertos a la Unidad de Transparencia.

5. Después de verificada, el Titular de la Unidad de Transparencia, remite la
informacién al Titular de la Unidad de Servicios de Informdtica y Comunicaciones

' para su publicacion.

1 I_{esponsaﬁieé: I~ _ Titular de la Unidad de Transparencia.
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impepac
WEINLNT MOre S
o Proconcs Fiecioraine
y Participacion Cludadana

' Formatos designados por la Unidad de Servicios de

Formatos utilizados: o .
| Informatica y Comunicaciones

Validado por: | Titular de la Unidad de Transparencia
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Procedimiento para la publicacién de informacién en la pagina web i m p e p‘é‘c

i oficial del IMPEPAC
y Participacion Cludadana
Comité de Secretarfa Titulares de Titular de la Titular de la
Transparenciay Ejecutiva areas ejecutivas Unidad de Unidad de
Comisién y técnicas Transparencia Servicios de
Ejecutiva Informatica y
Permanente de Comunicaciones
Transparencia
Elabora catdlogo de
Aprueban catélogo de infoma:lén 2
: .. publicarse en Ia
informacién a Xis ;
publicarse en la pagina pagind. wib; ohial
X del IMPEPAC ¥
web oficial del Sldas de
IMPEPAC y periodos de : ctualizacién
actualizacién. ]
Cartalogo
Catalogo e

Modifica el catdlogo
con las instrucciones
recibidas.

Solicita a las areas Catalogo
ejecutivas y técnicas v

remiten a la Unidad

de Transparencia la Remite ala Unidad de
informaciéon de su Transparencia la
sl responsabilidad en informacién de su
formatos abiertos y responsabilidad en h |
dentro de los plazos ||| formatos abiertos y Verifica I
de actualizacién dentro d_e lo.s’plazos informacion  para
Oficio || deactualizacién M| que cumpla con las
L/’/_ — = especificaciones del

No
¢{Cump
le?
Si —'—¢
Publica lainformacién
en la pagina web
oficial del IMPEPAC
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APl Morsere
S8 Procein Tt

y Participacion Cludadana

' Procedimiento para la asesoria y atencion

Nombre del procedimiento: ciudadana en materia de transparencia, acceso a

la informacién y proteccion de datos personales

[ E_je_;_uta(_iq p_or: il Titular de la Unidad de Transparencia o
Alcance: ' Sociedad morelense -
- Garantizar que los ciudadanos conozcan y ejerzan sus
Objetivo: derechos humanos de acceso a la informacién y

| proteccion de datos personales.

Politicas de operacién

e Brindar asesorias a la ciudadania en materia de transparencia, acceso a la
informacién y proteccién de datos personales.

¢ Contar con un equipo de computo exclusivo para que los ciudadanos que lo
requieran puedan verificar el cumplimiento de obligaciones de transparencia
por parte de las areas ejecutivas y técnicas del Instituto Morelense de Procesos
Electorales y Participacién Ciudadana asi como la informacién que de manera
proactiva publican en la pagina web oficial.

e Auxiliar a las personas que lo requieran en la presentacion de solicitudes de
informacioén o de ejercicio de derechos ARCO ante el Instituto Morelense de
Procesos Electorales y Participacién Ciudadana y orientarlos si su solicitud es
ante cualquier otro Sujeto Obligado.

N

Descripcién de actividades
El ciudadano se presenta en la Unidad de Transparencia del IMPEPAC, se registra con
nombre o seudénimo en la Biticora de asesorias y da a conocer el tema de su interés.
El Titular de la Unidad de Transparencia da la asesoria solicitada.

Si el solicitante requiere informacién relativa a obligaciones de transparencia o que
haya sido publicada de manera proactiva, podra utilizar el equipo del Quiosco de
atencion ciudadana, el Titular de la Unidad de Transparencia lo orientara para su
ubicacién en la Plataforma Nacional de Transparencia o en la pagina web oficial del
IMPEPAC.

En caso de que de la asesoria se desprenda que el ciudadano requiere informacién
que no esté publicada debera presentar una solicitud de informacién, por lo que el
Titular de la Unidad de Transparencia le ensefiara a generar un usuario y presentarla
a través de las plataformas de transparencia o si lo prefiere a través de un formato
en fisico. .

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 Transparencia le_
ensefiara a generar un usuario y a presentarla en las plataformas de transparencia o |
si lo prefiere a través de un formato fisico.
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Instinto Morelense
e Procnean Eacinesies
y Participacion Cludadana

6. Siel ciudadano present6 alguna solicitud en formato fisico el Titular de la Unidad de
Transparencia debera de capturarla en las plataformas de transparencia.

7. El Titular de la Unidad de Transparencia imprime el comprobante de Ia solicitud
realizada y lo entrega al ciudadano, explicandole los plazos en los que sera atendida
la solicitud y los medios de impugnacién en caso de que no esté conforme con la
respuesta.

8. El ciudadano recibe su acuse y registra su salida en la bitacora

_Responsables: | Titular de la Unidad de Transparencia.

| Biticora de asesorifas a ciudadanos en materia de
. transparencia, acceso a la informacién y proteccion de
Formatos utilizados: p ! . yp
datos personales, formatos para solicitudes de
B informacién y de ejercicio de derechos ARCO

Validado por:  Titular de la Unidad de Transparencia
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Procedimiento para la asesoria y atencién ciudadana en materia de
transparencia, acceso a la informacién y proteccién de datos

impepac

de Procesos Electoraies
¥ Participacion Cludadana

personales

Titular de la Unidad de Transparencia

Ciudadanos o personas que requieran asesoria
en materia de transparencia, acceso a la
informacién y proteccion de datos personales.

.

Da la asesoria solicitada de acuerdo al tema y verifica si el
ciudadano requiere informacién

Si——

;Publicada?

No

Se registra en la bitdcora con nombre o seudénima y el tema

sobre el que requiere asesoria
L’/B-itfra_

Utiliza el equipo del Quicsco de atencidén ciudadana, en
donde se le orienta para encontrar la informacion que busca
en la Plataforma Nacional de Transparencia o la pigina web
oficial del IMPEPAC

Ayuda al ciudadano a presentar su solicitud de informacién o de
ejercicio de derechos ARCO en las plataformas de transparencia

o de manera [isica

No—I

Presenta solicitud por plataformas de transparencia o de
manera fisica

——————————
B l Formato
T
¢Solicitud
Solicita identificacién al solicitante, ¥ en su caso, a su fisica?
representante
Captura la solicitud en las plataformas de transparencia
v
Imprime el acuse, explica los plazos para obtener respuestay el
medio de inconformarse en caso de que no esté conforme con ‘
alla
Recibe su acuse y registra su salida en la bitidcora
Acuse
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y Participacion Cludadana

' Procedimiento para la atencién de denuncias por

Nombre del procedimiento: [ . L L. .
- incumplimiento de obligaciones de transparencia
Ejecutado por: - Titular de la Unidad de Transparencia -
Alcance: e Areas ejecutivas y técnicas del IMPEPAC
P ~ Atender las denuncias por inEumpﬁmiento_ de
Objetivo: obligaciones de transparencia y en su caso solventar las

omisiones con la finalidad de garantizar el derecho de
| acceso a la informacién.

Politicas de operacién

e Las areas ejecutivas y técnicas deberan de resguardar los formatos que se
elaboran de manera mensual para el cumplimiento de obligaciones de
transparencia.

e Las dreas ejecutivas y técnicas deberan de resguardar los formatos generados
en la Plataforma Nacional de Transparencia por el cumplimiento de
obligaciones de transparencia.

e Se debera de respetar el periodo de conservacion de la informacién en la
Plataforma Nacional de Transparencia sefialado en los Lineamientos
correspondientes.

e En caso de que la informacién objeto de 1a denuncia por incumplimiento de
obligaciones de transparencia, no se encuentre publicada en la Plataforma
Nacional de Transparencia y deba estarlo, se debera de publicar de manera
inmediata.

e Se debera de responder el requerimiento generado por la denuncia por
incumplimiento de obligaciones de transparencia en el término de tres dias
hébiles.

Descripcién de actividades

1. El Instituto Morelense de Informacién Piblica y Estadistica, remite al Titular de la
Unidad de Transparencia notificacion de admisidn 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 Comisién Ejecutiva Permanente de Transparencia y al drea responsable, a la que
le solicita que se pronuncie para dar respuesta al Instituto Morelense de Informaci6n
Publica y Estadistica.

3. Enel término de dos dias habiles, el Titular del drea responsable remite los formatos
y los acuses generados en la Plataforma Nacional de Transparencia al momento de la
carga de informacidn, que sean necesarios para dar contestaciéon a la denuncia
recibida.
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10.

[ ] —_—
impepac
y Participscitn Cludadana
El Titular de la Unidad de Transparencia elabora un informe justificado en el que
integra los documentos enviados por el drea responsable y lo remite al Instituto
Morelense de Informacion Publica y Estadistica.
El Comité de Transparencia y la Comisién Ejecutiva Permanente de Transparencia
supervisa que se cumpla con los plazos y el debido proceso.
El Instituto Morelense de Informacién Publica y Estadistica valora las pruebas y
alegatos presentados, resuelve e informa al Titular de la Unidad de Transparencia.
Si se sobresee la denuncia el Titular de la Unidad de Transparencia archiva como
concluido el expediente de la denuncia.
En caso de que en la resolucién se declare el incumplimiento se requerira al area
responsable a dar cumplimiento en el término de diez dias habiles.
El area responsable informara al Titular de la Unidad de Transparencia el
cumplimiento y este lo hara del conocimiento del Instituto Morelense de
Informacién Pudblica y Estadistica.
En caso de que no se cumpla con la resolucion, el Instituto Morelense de
Informaci6n Puablica y Estadistica impone las medidas de apremio contra el
funcionario responsable.

Responsables: | Titular de la Unidad de T_rangpa;erEia.

Formatos utilizados:

Bitacora de asesorias a ciudadanos en materia de

transparencia, acceso a la informacién y proteccién de

datos personales, formatos para solicitudes de
_informacién y de ejercicio de derechos ARCO

Validado por:

ﬂtular de la Unidad dg '_I‘re_ms_p_)arerEia_ -
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&
Procedimiento para la atencién de denuncias por incumplimiento de im p e p‘a‘c
obligaciones de transparencia

! =] =ity i
7 Partcipacion Cludadens _

Comité de Unidad de Titular de Area Instituto Morelense

Transparencia y Transparencia Ejecutiva y Técnica de Informacién

Comisién Ejecutiva Publica y Estadistica

Permanente de

Transparencia
gorre trasladq y solicita al Admite denuncia por
drea que remita formatos . _
incumplimiento de
y acuses generados en la obligaciones de
Plataforma Nacional de r & . .
T . ; transparencia y la notifica
v Tansparenca Remite formatos y aculfes al Titular de Ia Unidad de
h : ue comprueben ; 1
= Supervisan que se cumplan leﬂla_l gumplimiento P B Trarisparerncia
los plazos y el debido proceso obligaciones de L Denuncia
Transparencia
Remite informe
justificado en el que se
integran  pruebas y > Valora pruebas y alegatos
alegatos y resuelve
Oficio
o ¢sobresee
Solicita cumplimiento de Ia ?
resolucién en el término 1
. A No
de diez dias =
Remite documentales que
Oficio den cuenta del
cumplimiento de la
resoluciéon
Oficio
Verifica cumplimiento en
la Plataforma Nacional de
Remite informe Transnarencia
justificado con
documentales remitidas
por el area responsable
) o
—| Archiva como concluido el Si N
expediente de la denuncia
T = Impone medidas de
I\—/E‘x;pcjil apremio al funcionario
1

responsable
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Procedlmlento para la elaboracion de
reglamentos, lineamientos o reformas a los

Nombre del procedimiento: ) . _
mismos en materia de transparencia, acceso a la
- informacidn y proteccién de datos personales
Ejecutado por: - | Titular dela Unidad de T;an_sparencia
_Alcance: | Areas ejecutivas y técnicas del IMPEPAC )
"I g Que el IMPEPAC cuente con normas internas que
Obietivo: garanticen el respeto de los derechos humanos de_
) i | acceso a la informacién y proteccion de datos
| personales.
Politicas de operacién

e Lanormativa interna debera elaborarse en base a la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y la del Estado de Morelos, las Leyes Generales y las
estatales en la materia, asi como en todas las que deriven de ellas, también
deberan de respetar los tratados internacionales ratificados por nuestro pais.

¢ Laelaboracién de la normativa interna en materia de transparencia, acceso a la
informacidn y proteccién de datos personales se debera estampar los principios
que rigen la garantia de los derechos humanos.

* Los 6rganos colegiados de transparencia trabajaran de manera conjunta para
garantizar, a través de la normativa interna los derechos humanos de acceso a la
informacién y proteccién de datos personales.

Descripcién de actividades

1. El Titular de la Unidad de Transparencia elabora el proyecto de reglamento,
lineamiento o reformay lo remite a los integrantes del Comité de Transparencia y de
la Comisién Ejecutiva Permanente de Transparencia.

2. Ensesién de cada 6rgano colegiado en materia de transparencia, analiza, debate, yen
su caso, aprueba el documento.

3. El Proyecto aprobado por ambos 6rganos colegiados en materia de transparencia se
remite a la Comisién de Asuntos Juridicos 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 Secretarfa Ejecutiva para
que elabore un acuerdo para la aprobacién del lineamiento, reglamento o refortha y
lo integre al orden del dia de la préxima sesién del Consejo Estatal Electoral.

5. El Consejo Estatal Electoral, analiza el acuerdo presentado por el Secretario -

Ejecutivo, y en su caso, se aprueba.
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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. ElSecretario Ejecutivo remite el documento aprobado al Periédico Oficial “Tierray
Libertad” para su publicacién y a la Unidad de Servicios de Informéticay
Comunicaciones para su publicacién en la pagina web oficial del IMPEPAC.

8. El Titular de la Unidad de Transparencia resguarda el lineamiento, reglamento o
reforma en formato electrénico.

_R_espon_sﬁes: v | Titular de la Unidad de Transparencia.

| Bitacora de asesorias a ciudadanos en materia de
transparencia, acceso a la informacién y proteccién de
datos personales, formatos para solicitudes de

| informacién y de ejercicio de derechos ARCO

Formatos utilizados:

Validado por: Titular de la Unidad de Transparencia
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Procedimiento la elaboracién de reglamentos, lineamientos o reformas i m p e p"a‘c
a los mismos en materia de transparencia, acceso a la informacién y

MELID Mo wiarieg

proteccién de datos personales S tymmere S lonidon |
Consejo Secretaria Comisién Comité de Unidad de Unidad de
Estatal Ejecutiva Ejecutiva Transparencia |Transparencia | Servicios de
Electoral Permanente y Comisién Informaticay
de Asuntos Ejecutiva Comunicacio-
Juridicos Permanente de nes
Transparencia

INICIO

Elabora proyecto
de lineamiento,
reglamento o
. reforma en
Analizan, debaten, N—— dis
y en su caso, ”
transparencia,
agzuzlcataon el acceso a la
Verif proy informacién 0
erifica que sea s
proteccion de
acorde a la Proyecto datos personales
normatividad e

vigente . ﬂcm
Proyecto ) 4

A A
"-‘——._.——-"‘-——F—'-_—
Elabora si
acuerdo e
integra al orden
del dia de la
préxima sesién
del Consejo
Analizan, debaten, Estatal Electoral No
Yy en su caso, Acuerdo
aprueban el
acuerdo —
Acuerdo
-—____—-—F"'-—--__—‘
No
;aprue
ba?
Si T 1w
Envia para su Publica en la
publicacién en pagina web oficial
el Periédico ‘ del IMPEPAC
Oficial “Tierra y S
Libertad Resgu.arda
l Acuerdo expediente
electrénico
‘—u—_.—-—'-‘-'-——_—'_
Fin
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Nombre del procedimiento: Electrénico de Gestidn de Seguridad de Datos
- Personales (SEGSDP)

_Ejecutado por:_

| Titular de la Unidad de Tral_ls_par(;ncia

Alcance: i  Areas ejecutivas y técnicas del IMPEPAC
[ w~ | Gestionar de manera adecuada la seguridad en el
tratamiento de los datos personales, generando una
Objetivor cadena de custodia para que las personas que los ponen

a disposicion del IMPEPAC, tengan la seguridad de que
son protegidos de acuerdo con lo establecido en la
| norma en materia de proteccién de datos personales.

Politicas de operaciéon
e LaUnidad de Transparencia genera usuarios y contrasefias para las areas
ejecutivas y técnicas del IMPEPAC.
e Las dreas ejecutivas y técnicas deberan de alimentar los catalogos del sistema
de gestion de acuerdo a las indicaciones que les dé la Unidad de Transparencia.
» Se deberan de registrar las remisiones y transmisiones de documentos cada que
se realicen.

Descripcién de actividades

1. La Unidad de Transparencia genera usuarios y contrasefias para los encargados de
alimentar el Sistema de Gestién de Seguridad de Datos Personales.

2. La persona funcionaria de cada drea ejecutiva o técnica encargada de alimentar el
Sistema de Gestién de Seguridad de Datos Personales acude a capacitacion en la
Unidad de Transparencia.

3. La persona funcionaria de cada area ejecutiva o técnica encargada de alimentar el
Sistema de Gestion de Seguridad de Datos Personales alimenta los primeros
catilogos de acuerdo con las instrucciones dadas por la Unidad de Transparencia.

4. Cada que un area realice una remision o una transferencia, la persona funcionaria
encargada de alimentar el Sistema de Gestién de Seguridad de Datos Personales
debera de reportarlo en el software.

5. Cada que un area reciba una remision o una transferencia, la persona funcionaria
encargada de alimentar el Sistema de Gestién de Seguridad de Datos Personales
debera de reportarlo en el software.

La Unidad de Transparencia debera verifica la alimentacion del SEGSDP de manera
mensual.
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7. En caso de que un area no lo haya alimentado, informa a la Comision Ejecutiva
Permanente de Transparencia y al Comité de Transparencia.
8. La Comision Ejecutiva Permanente de Transparencia y el Comité de Transparencia
solicitan que se alimente el sistema de gestién por las areas que no lo hayan realizado.
9. En caso de que se vulneren datos personales el Instituto Morelense de Procesos
Electorales y Participacion Ciudadana, a través del Sistema Electrénico de Gestién de
Datos Personales verificara la cadena de custodia y determinara quién fue el
responsable
10. En caso de que determine una responsabilidad por la vulneracién de datos

personales, el Instituto Morelense de Informacién Piblica y Estadistica impone las
medidas de apremio contra el funcionario responsable.

Responsables: | Titular de_la_Uni_da_d de Transparencia.
Catdlogos e informes del Sistema Electrénico de
Formatos utilizados: Gestion de Seguridad de Datos Personales, Avisos de
| Privacidad. - ]
Validado ;E‘: __ 2 ~ Titular de la Unidad de Transparencia
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Procedimiento para la alimentacién del Sistema Electrénico de Gestion im pep"é“c

de Seguridad de Datos Personales (SEGSDP) s, (5
y Parictoacién Glutudans /
Comité de Unidad de Persona Funcionaria Instituto Morelense
Transparencia y Transparencia de Area Ejecutivay de Informacién
Comisién Ejecutiva Técnica encargada de | Publica y Estadistica
Permanente de alimentar el SEGSDP
Transparencia

INICIO

Genera usuarios y
contrasefias para las
personas funcionarias
encargadas de alimentar
el SEGSDP.

v

Convoca a las A4reas ‘

e]ecutflvas” y técnicas a Recibe usuario y contrasefia

capacitacién sobre el alimenta los primeros

SEGSDP 4F g
catdlogos

Cada que hace unaremisién o
transferencia la registra en el

SEGSDP
v .
Cada que recibe una
Verifica la adecuada remisién o transferencia la
alimentacién del SEGSDP registra en el SEGSDP

% Si

No —
Remite informe de
incumplimiento

Instruye el cumplimiento en informe

la alimentacidn del SEGS

[ Oficio
Siguiente >
f’
B
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Instituto Morelense
7 Partepecion Cludadana

Comité de Unidad de Persona Funcionaria Instituto Morelense
Transparencia y Transparencia de Area Ejecutivay de Informacién
Comisién Ejecutiva Técnica encargadade | Pablica y Estadistica
Permanente de alimentar el SEGSDP

Transparencia

INICIO

Genera  usuarios ¥y
contrasefias para las
personas funcionarias
encargadas de alimentar

el SEGSDP.
Convoca =& las dreas ‘
ejecu'flmf_ ¥ técnicas a Recibe usuario y contrasefia
capacitacion sobre el y alimenta los primeros
SEGSDP citslogos
< Valora pruebas y alegatos
L/ﬂci_' Sistema v resuelve

Oficio

Cada que hace una remision o
transferencia la registra en el
SEGSDP

Supervisan que se cumplan
los plazos y el debido proceso

;Sobrese

Sistema

No
Cada que recibe una
Verifica la adecuada remisién o transferencia la
alimentacion del SEGSDP registra en el SEGSDP
Sistema Sistemna Verifica cumplimiento en
la Plataforma Nacional de
Transnarencia

(Cumple?

No Si
Remite informe de
incumplimiento ¢
[nstruye el cumplimiento en
A 2 Impone medidas de
laal 1 SE
a alimentacién del SEGS Informe apremio al funcionario

L—/ﬁlciﬂ responsable
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DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION
Y PARTIDOS POLITICAS

Recepcidn, clasificacién y resguardo de la

Nombre del procedimiento: . e T
documentacién oficial recibida

. . Secretaria de la Direccién Ejecutiva de Organizacién y

E]ecuta_d_o_pclr_. L | Partidos Politicos. - N
| Areas internas del IMPEPAC y organismos e
Alcance: N
= LI | instituciones externas.

Objetivo: Resguardar la documentacién recibida y enviada para

tener un facil acceso a la misma.

Politicas de operacién
e Ladocumentacién recibida se mantendra en resguardo de la Direccién Ejecutiva
de Organizacién y Partidos Politicos
¢ Ladocumentacién podra ser recibida por medio electrénico o impreso.
e Toda documentacién recibida debera contener el sello de la Direccién Ejecutiva
de Organizacidn y Partidos Politicos.

Descripcién de actividades
1. Verificar el contenido de la documentacién previa entrega al Director Ejecutivo para
su revisién.

2. Realizar el registro electrénico de la documentacién recibida en la base de datos
correspondiente.

3. Turnar la documentacidon recibida al Director Ejecutivo para revisién e indicaciones
de tramite.

4. Entregar la documentacion al area correspondiente de la Direccién Ejecutiva de
Organizacion y Partidos Politicos, segtin las instrucciones recibidas por el Director
Ejecutivo para el tramite correspondiente.

5. Recibir, clasificar, registrar e integrar en la carpeta correspondiente el resultado
(acuse de recibo con matasello) del tramite que recayé al documento recibido en la
Direccidn Ejecutiva.

Responsables: Secretaria
- Base de datos electrdnico e identificacion de
Formatos utilizados: .
| archiveros

Director(a) Ejecutivo(a) de Organizacion y Partidos

’ _Valiyflo por: Politicos
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Recepcion, clasificacion y resguardo de la documentacion oficial recibida.

Secretaria Coordinacidn de
Director Ejecutivo de Organizaciény | Organizacién Electoral
Partidos Politicos Coordinacion de
Prerrogativas y Partidos
Politicos
INICIO
Revisién del Documento Atencidn  y/o acuse de
- entrega/  recepcion del
\ 4 dacumento que da respuesta.
. Oficio
Verifica la
documentacién e
Oficio
v
Se turna para atencién y tramite.
Oficio
Oficio
Registre Electronico de
Documentacidn recibida
v
Recepcién de acuse y
registro electrénico de
documentacion
v
Clasificacién v Archive en
Carpeta
Oficio
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Seguimiento a la ministracién de recursos
financieros asignados a cada partido politicoy

Nombre del procedimiento: . ] .
5 Candidato Independiente, ya sea durante tiempos
Lt | electorales y fuera del periodo electoral.
Ej do por: Coordinador de Prerrogativas y Partidos Politicos,

| Técnico de prerrogativas y Partidos Politicos.

Todos los partidos politlzos y candidatos
Alcance: independientes que cuenten con acreditacién y registro
ante el Instituto Morelense.

Que los partidos politicos acreditados y con registro
ante el Instituto Morelense reciban el financiamiento
publico en los términos previstos en el Cédigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales para el
| Estado de Morelos y en el presupuesto de egresos
| autorizado.

Politicas de operacién
e aplicable de los articulos 51 de la Ley General de Partidos Politicos y 30 y 100
fracciones X y X1, del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales para
el Estado de Morelos

Descripcién de actividades

1. La Direccién Ejecutiva de Organizacién y Partidos Politicos solicita a través del
Secretario Ejecutivo, en el mes de agosto, el corte de julio de cada afio del Padrén
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 célculos del
financiamiento publico que sera asignado a cada partido politico y Candidatos
Independientes, el cual se incluye por conducto de la Direccién Ejecutiva de
Administracién y Financiamiento en el presupuesto anual del Instituto Morelense y es
presentado al Consejo Estatal Electoral para su aprobacién.

3. Todavez que el Consejo Estatal Electoral aprob6 el presupuesto, la Direccién Ejecutiva
de Organizacién y Partidos Politicos solicita a la Secretaria Ejecutiva el acuerdo
firmado de la asignacién del financiamiento piiblico a los partidos politicos y
Candidatos Independientes.

La Direccién Ejecutiva de Administracion y Financiamiento solicita por escrito a la
Direccion Ejecutiva de Organizacion y Partidos Politicos la verificacidn del pago de las
prerrogativas de los partidos politicos y candidatos independientes, dentro de los
primeros dias de cada mes.
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5. LaDireccion Ejecutiva de Organizacién y Partidos Politicos, revisa y autoriza del pago
de las prerrogativas, haciendo mencién por escrito que éstas fueron aprobadas en
sesion del Consejo Estatal Electoral

Coordinador de Prerrogativas y Partidos Politicos,
Responsables: Técnico de prerrogativas y Partidos Politicos, Jefe de
Departamento de Partidos Politicos

' Oficios, acuerdos del Consejo Estatal Electoral y

| o
| Formatos utilizados: Padrén Electoral.

Director Ejecutivo de Organizacion y Partidos
Validado por: Politicos
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Seguimiento a la ministracién de recursos financieros asignados a cada

partido politico y Candidato Independiente, ya sea durante tiempos electorales y fuera del

periodo electoral.

impepac

Instituto Moreiense

S bmcacrase
y Participacion Ciudadana

Direccion Ejecutiva de Organizacién
y Partidos Politicos

Direccién Ejecutiva de
Administracién y
Financiamiento

Secretaria
Ejecutiva

El Ejecutivo
Estado

INICIO

v

Se incluye el proyecto y calculo
del financiamiento publico por
conducto de la DEAyF en el
Proyecto del Presupuesto Anual
del IMPEPAC

En agosto de cada afio se solicita el
corte al mes de julio del Padrén
Electoral al DERFE-INE

: '
Con base en la norma aplicable se
elabora el proyecto y célculos de
financiamiento publico asignado a
cada PPy Cl

!

Se incluye el proyecto y
célculos del financiamiento
publico por conducto de la
DEAVyF en el Proyecto del

Presupuesto Anual del

IMPEPAC

El Congreso del
Estado aprueba
el Proyecto de
> Presupuesto
anual para el
IMPEPAC

Oficio |

para su

Y

Se presenta

aprobacion al

l CEE
Dﬁci:jJ
Una vez publicado en el POTL &l ]
presupuesto aprobado, con base en la Se incluye en el Proyecto de
norma aplicable se elabora el Presupuesto Anual para el
proyecto y calculos de financiamiento Eiecutiva;del Estado
publico asignado a cada PP y Cl, en -
Su caso Solicita por escrito a la
Oficio DEOyPP la verificacion del
l pago de las prerrogativas a los
PP y Cl, en su caso, dentro de
Se solicita al SE el acuerdo firmado de SSpNiaside EadaNme
la asignacion del financiamiento publico
alos PPy Cl, en su caso
Revision y autorizacion de las
prerrogativas por escrito que estas
fueron aprobfdas en sesion del CEE
L]
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y
FINANCIAMIENTO

| Cumplimiento de obligaci;nes y pago de derechos del

Nombre del procedimiento: .
parque vehicular
Y ol eLaninie _j-Jefe de depalttamento—deamacén y mantenimiento,
d efe de departamento de bienes, suministros
Ejecutado por: ] Nt o
servicios generales, Jefe de departamento de
organizacién y procedimientos.
_Alcance' o T Catempla las areas que soliciten vehiculos para el
. desarrollo de sus actividades sustantivas.
' Proporcionar a las areas los vehiculos requeridos que
Objetivo: cuenten con su verificacion, pago de derechos y
seguro.
Politicas de Bp?racfé;l

e Todos los vehiculos deben portar su documentacion actualizada, pdliza de
seguro, verificacion y pago de derechos.

e LaDireccién Ejecutiva de Administracién y Financiamiento es la responsable de
realizar los pagos correspondientes.

167




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS impepac

™

Pre 41 ryer
y Purticipacion Cludsdans

Descripcién de actividades

1.
2.

Se realiza un listado de todo el parque vehicular del Instituto Morelense.

Se procede a obtener el costo de cada vehiculo para realizar el pago de derechos,
verificaciones y cotizar el seguro para los vehiculos que forman parte del parque
vehicular del Impepac.

Se entrega cotizaciones de seguros, y el listado que contiene costos de pago de
derechos y verificaciones al Director Ejecutivo de Administracién y Financiamiento.

La Coordinacién de Administracion verifica la suficiencia presupuestal para la
realizacion de las erogaciones a efectuar y la turna a la Direccién Ejecutiva de
Administracién y Financiamiento.

Se prepara la documentacién requerida por la Secretaria de Movilidad y Transporte
y se realizan los tramites correspondientes.

Una vez autorizados se efectiia el pago de los derechos de cada vehiculo en los
modulos habilitados por la Secretaria de Hacienda, se pagan las verificaciones
segun corresponda en el calendario que emita la Secretaria de Desarrollo
Sustentable y de acuerdo a la terminacién de la placa y engomado de los vehiculos y
se contrata seguros para los vehiculos, en el mes que les corresponda se mandar a
verificar los vehiculos de acuerdo al engomado.

Se elabora formato tinico y se consiguen las firmas de autorizacion
correspondientes.

Una vez realizados los pagos se entregan los comprobantes de pago ala
Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto.

Se colocan las placas nuevas, engomados y tarjeta de circulacion a cada vehiculo
propiedad del Instituto Morelense.

Responsables:

de almacén y mantenimiento, Jefe de departamento de
bienes, suministros y servicios generales, Jefe de
departamento de organizacién y procedimientos y
Director Ejecutivo de Administracién y
Financiamiento

~* Validado por:

ormatos utilizados: Listado, formato tinico

Director Ejecutivo de Administracién y
Financiamiento
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Cumplimiento de obligaciones y pago de derechos del parque vehicular.

Coordinacion de
Administracién

Direccién Ejecutiva
de Administraciény
Financiamiento

Jefe de Departamento
de Bienes y Servicios

Coordinacion de
contabilidad

INICIO
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v
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Nombre del procedimiento:

impepac

-

¥ Parte

Elaboracién de los Manuales de Organizacién y
Procedimientos, informes de actividades de la
Direccion Ejecutiva de Administracién y
Financiamiento y el Programa Operativo Anual y
Programa Anual de Actividades.

Ejecutado por:

Jefe de departamento de organizaEi()n y
procedimientos.

Alcance:

Objetivo:

' El procedimiento se aplica a los Manuales de
Organizacién y Procedimientos del Instituto
Morelense, Programa Operativo Anual, Programa
Anual de Actividades y cualquier manual
administrativo e informes que se generenenla
Direccién Ejecutiva de Administracién y
Financiamiento.

Mantener los Manuales de Organizacién y de
Procedimientos del Instituto Morelense actualizados
conforme a Ias 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 Direccién Ejecutiva de
Administracién y Financiamiento, asi como elaborar el
Programa Operativo Anual y Programa Anual de
Actividades de la Direccion Ejecutiva de
Administracién y Financiamiento.

Politicas de operacién

e Toda correccién y adecuacion a los Manuales de Organizacion y Procedimientos
y elaboracién del Programa Operativo Anual y Programa Anual de Actividades

deber4 ser aprobada por el Consejo Estatal Electoral.

e Los Manuales de Organizacion y Procedimientos deberan actualizarse de
acuerdo a la normatividad vigente.
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e Todas las dreas deberan incorporar sus modificaciones a los Manuales de
Organizacién y Procedimientos.

e LaDireccién Ejecutiva de Administracion y Financiamiento elaborara de
acuerdo a las necesidades los informes de actividades que le sean requeridos.

Descripcién de actividades

1. El Secretario Ejecutivo solicita la actualizacién de los Manuales de Organizacion,
Procedimientos del 4rea e informes de actividades que requiera y en su caso
elaboracion del Programa Operativo Anual y Programa Anual de Actividades.

2. El Director Ejecutivo de Administracién y Financiamiento recibe la instruccién y
procede a solicitar al drea que se revise el Manual de Organizacidn, 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 area las adecuaciones al Manual de Organizacién y
de Procedimientos y elaborar en su caso de Programa Operativo Anual y Programa
Anual de Actividades.

4, LaCoordinacién de Administracién recibe de la Coordinacién de Contabilidad las
propuestas de modificacion y analiza las adecuaciones realizadas para
incorporarlas a los Manuales de Organizacion y de Procedimientos, siempre y
cuando estén de acuerdo a la normatividad.

5. Concentra la informacién vertida he integra los dos manuales para entregarlos para
su revision al Director Ejecutivo de Administracién y Financiamiento.

6. El Director Ejecutivo de Administracién y Financiamiento y a su vez los presenta al
Secretario Ejecutivo.

7. El Secretario Ejecutivo, lo presenta a consideracion del Consejero Presidente y
Consejeros Estatales Electorales.

8. Una vez que los Consejeros analizan el contenido de los manuales, Programa
Operativo Anual y Programa Anual de Actividades la Direccién Ejecutiva de
Administracién y Financiamiento realiza las correcciones a que haya lugar de su
area de competencia y lo remite al Secretario Ejecutivo para la autorizacién del

Consejo Estatal Electoral. e

9. El Secretario Ejecutivo recibe Manual de Organizacion y de Procedimientos
Programa Operativo Anual y Programa Anual de Actividades aprobados, lo firma
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para autorizarlos y lo remite a la Direccién Ejecutiva de Administracién y
Financiamiento.

10. La Direccién Ejecutiva de Administracién y Financiamiento recibe documentos
autorizados y los remite a la Coordinacién de Administracién.

11. La Coordinacién recibe documentos autorizados, saca copia y archiva el original.

12. El Secretario Ejecutivo entrega a las areas el Manual de Organizacién y de
Procedimientos para su observancia asi como el Programa Operativo Anual y
Programa Anual de Actividades.
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ARt Mot e
S Peocence Dreciraams
¥ PRTCiETan Chdaden

' Coordinador de Administracién, Jefe de departamento
Responsables: de organizacién y procedimientos y Director Ejecutivo
de Administracién y Financiamiento

| Manuales de Organizac_i(')n, de I_’-rocedimientos,
Formatos utilizados: formatos para realizar informes, Programa Operativo
| Anual y Programa Anual de Actividades.

' Director Ejecutivo de Administracién y
Financiamiento

Validado por:

e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccion Ejecutiva de Coordinacién de

Secretaria Ejecutiva
Administracién y Administracién
Financiamiento
l Recibe instruccion y
solicita que se revise el
Manual de
Solicitar la actualizacidn Orgar_\lzaaon Y
delos Manuales de Procedlmlento:s yensu
Organizacién y/o caso ela_bti)rar informe
Procedimientos, e de actividades y .el
informe de actividades y Programa Operativo
en su caso el Programa CEIEN Pro.grama
Operativo Anualy Anual de Actividades
Programa Anual de
Actividades >
Solicita a las diferentes
dreas las adecuaciones Recibe de la
al Manual de Ceordinacian de:
Organizacién y Contabilidad las
propuestas de
Procedimientos y en su L modificacion y analiza
caso al Programa | Iasadecuaciones para
Operativo Anual y incorporarias s los
Programa Anual de Toantiles
Actividades

Concentra la
informacian he
entrega los des
manuzles para

entregarlos a la DEAF

El Director lo revisa y
. . entrega al Secretario
El Secretario recibe los g ) i
— Ejecutivo
manuales y los presenta
a los Consejeros
Estatales Electorales

/| ELABORO REVISO APROBO PAGINA
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Direccién Ejecutiva Coordinacién de

Consejeros
Electorales N . de Administraciény | Administracién
Secretaria Ejecutiva . L
Financiamiento
A
Los Consejeros analizan
el cnnter_ndo de los El Secretario
manuales instruys a la Recibe los Recibe los
DEAF para realizar las Manuales los manuales
correcciones necesarias > firma para $| autorizadosylos —i» Saca copia
y los remite para autorizarlos y remite ala CA
autgrizacion del los remite a la | Archivi original
Consejo Estatal DEAF Pt
Electoral

Entrega a las Areas
el Manual de
Qrganizacion'y
Procedirmientos
parasu
observancia
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e P o Elmcinraies
y Participacion Cludadana

ELABORO REVISO APROBO PAGINA . 2

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANCIAMIENTO

| Administracion, control y revisién de los bienes y

b wgrto: recursos propiedad del Impepac.
3 k1 | Jefede departamento de almacén y mantenimiento,
h Jefe de departamento de bienes, suministros y
Ejecutado por:

servicios generales, Jefe de departamento de
organizacién y procedimientos

Todo el mobiliario y equipo de oficina, material de
Alcance: oficina, limpieza y vehiculos inventariado y que forma
parte del patrimonio del Instituto Morelense.

Registrar las nuevas adquisiciones del Instituto, para
tener un adecuado control de los mismos.

Registrar y controlar la afectacién, baja y destino final
Objetivo: de bienes para mantener actualizados los archivosy
contar con informacién veraz.

Mantener un control de mobiliario y equipo existente
y poder planear posteriores adquisiciones.

Politicas de operacién
e Pararegistrar un bien se debera contar con la factura correspondiente.

e Las facturas de los bienes adquiridos invariablemente deberan estar a nombre
del Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participaciéon Ciudadana.

e Se debera asignar un nimero de inventario a todos y cada uno de los bienes de
nueva adquisicién.

¢ Se debe de realizar inventarios de los bienes muebles para determinar su estado
fisico.

e Sélo se podran dar de baja aquellos bienes que por su estado fisico no resulte
atil y/o aquellos que se hubieren extraviado, robado, accidentado o destruido.
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e Cuando el bien mueble que se va a dar de baja, fuese objeto de robo, extravio,
accidente o destruccion, debera notificarse en forma inmediata al Consejero
Presidente, a los Consejos Estatales Electorales, al Secretario Ejecutivo, al
Director Ejecutivo de Administracién y Financiamiento y al Director Juridico,
mediante oficio con los siguientes anexos:

e Acta administrativa.
e Actalevantada ante el ministerio publico y
e Vale de resguardo.

e Se debe de actualizar el inventario general cada seis meses, segiin dispuesto en
la LGCG.

Descripcion de actividades
1. Se adquiere el o los bienes cuando sean requeridos y previamente autorizados.

2. La Coordinacién de administracién conserva copia de la factura del bien adquirido
para control patrimonial y llenado de resguardo.

3. Seremite factura original al Coordinador de Contabilidad, para efecto de registro
contable y a la Direccién Ejecutiva de Administracion y Financiamiento para pago.

4. La Coordinacién de Administracion a través de su Departamento de almacén y
mantenimiento, asiste a cada irea a levantar inventario.

5. El Departamento de almacén y mantenimiento anota en el formato de resguardo los
siguientes datos: niimero de control, serie, modelo, marca, asi 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. Siestd de acuerdo y es correcto se firma, en caso contrario se corrige y se vuelve a
elaborar para su posterior firma.

8. 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 Administracién y Financiamiento.

9. Se fotocopia y se entrega copia al resguardatario, y se archiva original en la
Coordinacién de Administracion. .

10. Las areas elaboran memorando solicitud de baja de bienes muebles, con acta N
administrativa, acta de levantamiento ante el ministerio publico o vale de resguar
segun sea el caso.
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VAT Moo be
da Procencs Electoraies
y Perticipacion Cludsdsna

11. Remite memorando de solicitud de baja al Director Ejecutivo de Administracién y
Financiamiento y este al Coordinador de Administracién.

12. Recibe copia del memorando de solicitud de baja.
13. Registra el nimero de baja del bien mueble, en la columna de cancelaciones.

14. El Coordinador de Administracién, comunica la solicitud al Director Ejecutivo de
Administracién y Financiamiento y al Secretario Ejecutivo, para que lo consulte con
el Consejo Estatal Electoral.

15. El Consejo Estatal Electoral da autorizacién de afectacién al patrimonio.

16. Se comunica la baja a la Coordinacién de Contabilidad para efectuar los registros
contables correspondientes.

Coordinador de Contabilidad, Coordinador de
Administracién, Jefe de departamento de almacén y
mantenimiento, Jefe de departamento de bienes,

Responsables: suministros y servicios generales, Jefe de
departamento de organizaciéon y procedimientos y
Director Ejecutivo de Administracién y
Financiamiento

Formatos utilizados: ' Factura original, Inventario del Instituto Morelense

Director Ejecutivo de Administracién y

Validado por: . ..
p Financiamiento.
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AT Morcerse
de Procescs Electarsies
y Participacion Ciudadana

Coordinacién de Direccién Ejecutiva de Departamento de
Administracién Administracién y Materiales y Suministros
Financiamiento
( Inicio )
v

Se adquieren los bienes
solo cuando sean
requeridos y
previamente autorizados

Seremiteala
Coordinacién de
contabilidad factura
original para efecto de
registro contabley 3 la
DEAF para pago

Conserva copia de la
factura del bien
adquiride para control
patrimonial y llenado
de resguardo

v

Asistird a cada drea para
levantar el inventario

v

A

Anota en el formato de
resguardo los siguientes datos:
ndmero de control, serie,

>
*| modelo, marca, asi como la
persona que resguarda el bien.
4
Entrega a la persona
que tiene la custodia
para su revisién
Se corrige y
se vuelve a
elaborar
para su firma

Se firma
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0 Frocewis Electurms
y Participacion Cludadana

Direccion Ejecutiva e ; AR
.. ) ., Coordinacién de Consejo Estatal Coordinacién de
de Administracién y . ., . . Wy
. .. Administracién Electoral Administracién
Financiamiento
Una vez firmado se Fotocopia y entrega
turna a la DEAF y copia al
esteasuvezalaCA resguardatario
Archivo original
Las dreas elaboraran
Las diferentes &reas remitirdn media_nte memorér?dum
el memoréndum de solicitud la baja de sus bienes
de bajaalaDEAFyalaCA muebles, con  acta
administrativa, acta de
levantamiento ante el
ministerio pGblico o vale
de resguardo
—_J. Recibe copia del
memorandum de
solicitud de baja
Registra el nimero de baja del
bien inmueble en la columna
de cancelaciones y comunica a
la DEAF, a la SE y al CEE
R Efectda los
Autoriza la .
. registros contables
afectacién  del i
X . correspondientes
patrimonio
v
Final
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANCIAMIENTO

Nombre del procedimiento:

Distritales y Municipales Electorales, contratacién y
pago de servicios.

Jefe de departamento de almacén y mantenimiento,

Jefe de departamento de bienes, suministros y
servicios generales

Objetivo:

Direccion Ejecutiva de Organizacion y Partidos
Politicos cuando solicita el equipamiento de las sedes
de los Consejos Distritales y Municipales Electorales

Que los Consejos Distritales y Municipaies Electorales
cuenten oportunamente con el mobiliario y equipo
necesario para el desempefio de sus funciones, asi
como con la contratacion de servicios necesarios para
la operacidn.

Politicas de operacién

e Toda solicitud de mobiliario y equipo debera realizarse por escrito al titular de
la Direccién Ejecutiva de Administracién y Financiamiento.

e La Direccién Ejecutiva de Administracion y Financiamiento debera contar con el
inventario general del Instituto Morelense.

e Se contrataran los servicios como luz, agua, teléfono internet necesario para la
operacion de los Consejos Distritales y Municipal.

e Serealizara el pago de la renta de acuerdo a las disposiciones de la Direccién
Ejecutiva de Administracién y Financiamiento.

_Degélipcién de actividades

1. La Direccidn Ejecutiva de Organizacion y Partidos Politicos solicita mediante

LY

memorando mobiliario, equipo y servicios para los Consejos Distritales y

Municipales Electorales.

2. LaDireccién Ejecutiva de Administracion y Financiamiento, a través de la
Coordinacion de Administracién verifica inventario y programa rutas para efectuar
el equipamiento de los Consejos Municipales y Distritales Electorales efectuar
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contratacién de servicios en las sedes de los inmuebles (ﬁ: ocupan los Consejos
Electorales Distritales y Municipales.

3. LaCoordinacién de Administracion, a través del personal del drea entrega el
material solicitado y en su caso lleva a cabo la contratacién del servicio.

4. En caso de no contar con el material completo procede a iniciar el tramite para
realizar la adquisicién del mobiliario y equipo faltante.

5. LaJefatura de Departamento de almacén y mantenimiento elabora concentrado de
necesidad y turna a la Coordinacién de Administracion para los efectos
conducentes.

6. La Coordinacién de Administracion solicita al Jefe de departamento de bienes,
suministros y servicios generales la cotizacién de los materiales faltantes.

7. ElJefe de departamento de bienes, suministros y servicios generales solicita
cotizaciones.

8. Elabora cuadro concentrado de cotizaciones y entrega a la Coordinacién de
Administracion.

9. La Coordinacién de Administracién verifica la existencia de suficiencia presupuestal
para llevar a cabo las erogaciones.

10. La Coordinacién de Administracin entrega al Director Ejecutivo de Administracién
y Financiamiento para su autorizacion.

11. Una vez autorizada se lleva a cabo la compra correspondiente de mobiliario y
equipo y en su caso contratacién de servicios.

12. Una vez 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 Coordinacion de Administracién acude con los
arrendados para llevar formato de depésito de renta y recopilar firma de aceptacion
de recibido del depdsito.

15. Entrega recibos firmados a la Coordinacién de Contabilidad, mismos que revisan
que no existan faltantes.

16. Integran documentacion 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.

. Si est4 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 p_ersona que resguarda el mobiliario y eq_uipo se firma por la
persona responsable de levantar el inventario se turna a firma del Director
Ejecutivo de Administraciéon y Financiamiento.

19. Se fotocopia y se entrega copia al resguardatario, y se archiva original en la
Coordinacién de Administracién.

20. Las areas elaboran memorando solicitud de baja de bienes muebles, con acta
administrativa, acta de levantamiento ante el ministerio publico o vale de resguardo
segun sea el caso.

21. Remite memorando de solicitud de baja al Director Ejecutivo de Administracién y
Financiamiento y este al Coordinador de Administracién.

22. Recibe copia del memorando de solicitud de baja.
23. Registra el niimero de baja del bien mueble, en la columna de cancelaciones.

24. El Coordinador de Administracién, comunica la solicitud al Director Ejecutivo de
Administracion y Financiamiento y al Secretario Ejecutivo, para que lo consulte con
el Consejo Estatal Electoral.

25. El Consejo Estatal Electoral da autorizacion de afectacién al patrimonio.

26. Se comunica la baja a la Coordinacién de Contabilidad para efectuar los registros
contables correspondientes.

Coordinador de Administracién, Jefe de departamento

de almacén y mantenimiento, Jefe de departamento de
Responsables: bienes, suministros y servicios generales, Coordinador
de Contabilidad y Director Ejecutivo de
Administracién y Financiamiento.

Memorando de solicitud de mobiliario, equipo y
Formatos utilizados: servicios, inventario y formato de resguardo, formato
unico y recibo de renta.

Director Ejecutivo de Administracién y

Validado por: . .,
p Financiamiento
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Coordinacién de Administracion

Inicio

v

Verifica la suficiencia presupuestal
para llevar a cabo las erogaciones

l

Entrega a la DEAF para su
autorizacion

h 4

Una vez autorizado se lleva a cabo la
compra de mobiliario y equipo y en
su caso la contratacion de servicios

!

El coordinador revisa faltantes para
que sean entregados a los Consejos
Municipales y Distritales

!

Se elabora un resguardo y el titular
del Consejo firma de recibido

v

Acude con los arrendados para llevar
los formatos de depésitos de renta 'y
recopilar firmas.

!

Entrega los recibos a la Coordinacién
de Contabilidad para su revisién

v

Integran la documentacién a la
Contabilidad

l

impepac

TETTUES S

e Proceses
¥ Parteipa

rn
Satema
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n

Nombre del procedimiento: Llevar control y seguimiento de la contabilidad en
general del IMPEPAC:

Coordinador de Contabili(gd, ‘Coordinador de
Administracion

Alcance: | Todas las areas del Instituto Morelense

' Verificar que las operaciones financieras se realizan
Objetivo: | contando con recursos financieros y que sean
| atendidos los requerimientos de las areas.

Politicas de operacién

e Se debera de integrar con la informacién contable y presupuestal que se tenga
aprobado.

¢ Ninguna operacion podra realizarse sin contar con suficiencia presupuestal.

e Lacuenta publica debera entregarse de acuerdo con los pardmetros
establecidos.

Descripcién de actividades
1. Paralaintegracién del anteproyecto anual de presupuesto se solicita a las areas su
Programa Operativo Anual y su costeo.

2. Se recibe la informacién y se revisa, si no esta completa, se solicita al drea
correspondiente para que la corrija.

3. Una vez corregida la informacion, se envia lo relativo a los requerimientos de
personal a Ia Jefatura de Recursos Humanos para su cuantificacién y los
requerimientos de materiales, servicios y bienes a la Coordinacién de
Administracién para su cuantificacién.
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4. Una vez que se cuenta con toda la informacion cuantificada por proyecto y por area,

se elaboran los concentrados para su integracién en el Proyecto de Presupuesto.

5. El Proyecto de Presupuesto se presenta a revisién del Director Ejecutivo de
Administracién y Financiamiento, para realizar las precisiones pertinentes y para
verificar que se ajuste a la normatividad y misién institucional.

6. Una vez que estd listo el Proyecto de Presupuesto el Director Ejecutivo de
Administracién y Financiamiento lo valida y lo presenta al Secretario Ejecutivo y
este a su vez al Consejo Estatal Electoral.

7. Selleva a cabo la integracién del presupuesto de egresos del Instituto.

8. 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.

11. Se elaboran estados financieros para integrar la cuenta ptiblica.

12. Para contar con liquidez para afrontar gastos pequefios no previstos se habilita una
caja chica, misma que debe irse comprobando y reponiendo.

Coordinador de Contabilidad y Coordinador de
Responsables:

Administracion

Formatos utilizados:

Validado por:

Formato de Presupuesto Anual, Cuenta Publica y sus
reportes que la integran.

Director Ejecutivo de Administracién y
Financiamiento

Coordinacién de Administracion

Direccion Ejecutiva de Administracién y
Financiamiento

/

Solicita a las areas su Programa

Operative Anual y su coste parz la

integracién del anteproyecto anual de
» presupuesto

|
v
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frimtethiln harmiarss

Se recibe la informacién y se revisa

No -
Se solicita al

drea que se
corrija

Se envia lo relativo a los
requerimientos a la Jefatura de
Recursos Humanos para su
cuantificacidn, y los requerimientos
de materiales y suministros

l

Se elaboran los concentrados para
su integracién en el Proyecto de
presupuesto

!

El Proyecto de presupuesto se
presenta a revisién de la DEAF Una vez listo el Proyecto del
para que realice las precisiones presupuesto lo valida y los

pertinentes presenta al Secretario Ejecutivo y
este a su vez al Consejo Estatal
Electoral

v

Direccién Ejecutiva de Administracién y Financiamiento

Se lleva a cabo la integracion del 8
presupuesto de egresos del instituto
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Una vez aprobado se inicia el ejercicio de los
recursos verificando que la partida cuenta
con suficiencia presupuestal

!

Se asegura con las instancias de obtener los
recursos en tiempo y forma de forma escrita

Y

Realizados los gastos se concentran y se
capturan por cuentas

l

Se elaboran los estados financieros para
entregar la cuenta publica

Habilita una caja chica para contar con
liquidez en los gastos pequefios mismos
que deberdn irse comprobando

Final

188




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANCIAMIENTO

| Nombre del procedimiento: Derechos y obligaciones del personal que

colabora en el Impepac

Subdirector de Contabilidad y lsresﬁpuesto,

Ej Eaber Subdirector de Recursos Humanos
Alcance: Todas las areas del Instituto Morelense ]
| Cumplir con los derechos que tiene los trabajadores al
' Obietivo: pertenecer al IMPEPAC y en su caso verificar
) E cumplimiento de obligaciones laborales de las
personas que prestan servicios al IMPEPAC.
Politicas de operacién T

La Direccién Juridica de la Secretarfa Ejecutiva, elaborara el formato modelo de
los contratos para las diversas modalidades de contratacién de personal que
colabora en el Impepac.

Unicamente se elaborarén contratos para las personas cuya contratacién esté
debidamente autorizada y para la cual se cuente con suficiencia presupuestal.

Los contratos se elaboraran con base en los documentos presentados como
requisito para la contratacion.

La informaci6n de los expedientes se debera de manejar en forma confidencial.
La documentacién de los archivos se ordena cronolégicamente.

Solo tendra acceso a la documentacion el Jefe del Departamento de Recursos
Humanos o personal autorizado por el Director Ejecutivo de Administracién y
Financiamiento.

Los documentos que se encuentran repetidos en el mismo expediente seran
destruidos.

Para el registro de movimientos de personal altas, bajas y cambio de
adscripcion se realizara de forma inmediata y respetando la retroactividad |
autorizada.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS impepac

------

o
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¢ Los movimientos de personal deberan realizarse con toda eficiencia en los
términos y plazos establecidos, para no afectar el pago de némina al personal y
sus prestaciones sociales.

e Registrar oportunamente las incapacidades, dias econdmicos, vacaciones y
licencias que afecten la asistencia y en su caso, las percepciones en la némina.

e Lainscripcién al IMSS se realizara teniendo como documento fuente el formato
tinico de personal y constancia del niimero de seguridad social.

e Cualquier error en la informacién proporcionada para la inscripcién al IMSS,
debera canalizarse al Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

e Lainscripcién al IMSS debera regularse por la Ley del Seguro Social.

¢ ElInstituto Morelense tiene la obligacién 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.

e Todo pago requerira la autorizaci6n del titular de la Direccién Ejecutiva de
Administracién y Financiamiento.

e Los pagos que se realicen deberan contar con el documento original (recibo,
factura, emisiones del SUA e INFONAVIT, concentrado de némina, etc.), que
genero la obligacién.

Descripcioén de actividades

1. ElJefe del Departamento de Recursos Humanos recibe la autorizacion y los
documentos para elaborar el contrato correspondiente, previa verificacién 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 integrara con los documentos personales que
acrediten su personalidad, residencia e instruccién académica de acuerdo al
formato de hoja de control.

5. Todo el personal que sera dado de alta entregara sus documentos personales al Jefe
de Departamento de Recursos Humanos, conforme a la lista de documentos
requeridos, para la apertura de su expediente.

6. Cuando el personal activo entrega documentacién personal para la actualizacién de
su expediente, esta se agrega al mismo en orden cronoldgico.

Si la documentacién no esta completa, envia oficio en original y copia solicitando la
documentacién faltante y se archiva copia del oficio.
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y Participacion Cludadana
8. ElJefe de Departamento de Recursos Humanos recibe documentacién 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 dreas requirentes de personal solicitan
a la Direccién Ejecutiva de Administracion y Financiamiento, verificacién de
suficiencia presupuestal para la vacante.

12. Las areas entregan al Director Ejecutivo de Administracion y Financiamiento los
oficios para dar de alta al personal.

13. El Director Ejecutivo de Administracion y Financiamiento remite los oficios al
Subdirector de Contabilidad y Presupuesto y al Jefe de Departamento de Recursos
Humanos para su aplicacién.

14. El Jefe de Departamento de Recursos Humanos revisa el tipo de movimiento y
verifica que se encuentre dentro de la estructura autorizada para el afio.

15. Incorpora los movimientos a la base de datos general.

16. Elabora némina en el sistema informatico.

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, dias econdémicos,
vacaciones y demas prestaciones en la materia

20. El Jefe del Departamento de Recursos Humanos verifica si tiene oficio de
justificacién por vacaciones, licencia, incapacidad, dias econémicos y faltas, para
andlisis y emision de reporte.

21. El Jefe del Departamento de Recursos Humanos envia reporte al Director Ejecutivo
de Administracién y Financiamiento sobre los descuentos a aplicar en la némina,
para su autorizacion.

22. El Jefe de Departamento de Recursos Humanos lleva a cabo célculo de faltas y
retardos, y los aplica en el sistema informatico de néminas.

23. Los descuentos se reflejan en la quincena siguiente.
24. Gestion de las prestaciones que correspondan al personal ante el IMSS

25. ElJefe del Departamento de Recursos Humanos recibe el niimero de seguridad
social y copia del comprobante de domicilio del personal.

26. Depura por tipo de movimiento (inscripcién, reingreso, modificacién o baja).

27. Revisa datos generales del trabajador.
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documentacion.

29. Si los datos son correctos, captura por tipo de movimiento (inscripcion, reingreso,
modificacion o baja).

30. Envia a través del sistema IDSE los movimientos del personal.

31. Entrega copia de las impresiones de aceptacién de movimientos al personal.
32. El personal firma en el listado y recibe copia de impresién.

33. Archiva listado y guarda la impresion en cada expediente.

34. Coordinacidén de las emisiones y pago del SUA ante el IMSS e INFONAVIT, asi como
de las declaraciones de impuestos federales y locales

35. El Jefe de departamento de Contabilidad turna al Jefe 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 néminas pagadas y determinar los importes de impuestos retenidos a
pagar por el periodo.

36. El Jefe 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
retencion de impuestos a pagar por el periodo

37. El Jefe de departamento de Recursos Humanos realiza calculo de IMSS, INFONAVIT,
Instituto de Crédito, 2% sobre némina, para realizar el comparativo de estos contra
las néminas pagadas y determinar los importes de impuestos patronales y
retenciones a pagar por el periodo.

38. El Jefe de Departamento de Recursos Humanos y el Jefe del departamento de
Contabilidad turnan los célculos de las contribuciones al Coordinador de
Contabilidad, para su revision.

39. El jefe de Departamento de Recursos Humanos remite al Director Ejecutivo de
Administracion y Financiamiento, el calculo revisado, para su autorizacién y pago
via transferencia electrénica.

40. El Director Ejecutivo de Administracién Y Financiamiento realiza en bancos los
pagos a terceros institucionales.

41. El Jefe del Departamento de Contabilidad y el Jefe de Departamento de Recursos
Humanos archivan segiin corresponda, los comprobantes de los pagos realizados.

Rés'ponsables:

| Coordinador de Contabilidad, Subdirector de
Contabilidad y Presupuesto, Subdirector de Recursos
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' Humanos y Director Ejecutivo de Administracién y

| Financiamiento

Contrato, formas de emisiones de SUA, INFONAVIT,

Formatos utilizados: - o .
‘ concentrado de némina y oficios.

|
Director Ejecutivo de Administraciony

Financiamiento
|

Validado por:
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Instituto Moreiense
Im Proreess disctorsies

v Participacion Cludadana

Subdirector de Recursos Humanos

Inicio

L

Recibe la autorizacién y los documentos para
elaborar el contrato correspondiente, y realicen
previa verificacibn sobre la  suficiencia
presupuestal de la vacante

v

Recaba firma del prestador de servicio y del

Secretario Ejecutivo

Integra el contrato al expediente del personal

Y

El expediente se integra con los documentos
personales que acrediten su personalidad,
residencia e instrucciéon académica

!

El personal que se dard de alta entregard sus
documentos conforme a la lista de requerimientos

v

Ordenar de manera cronoldgica los expedientes

Enviar oficio para solicitud de faltante de
documentos

v

Recibe documentacion faltante y verifica que este
completa
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Jefe de departamento de Recursos Humanos Direccién Ejecutiva de Administraciéon y

Financiamiento

Intercala documentos Y verifica
expedientes

Lleva control y resguardo de los expedientes del
personal activo e inactivo, base y eventual J Las areas que requieran de personal solicitaran a
la DEAF la verificacion si cuenta con suficiencia

presupuestal

organica Las areas enviaran oficio para dar de alta a su

l personal

El Director remite los oficios al Jefe de
departamento de Recursos Humanos vy al
Subdirector de Contabilidad y Presupuesto

Verificar que se encuentre dentro de la estructura

Incorpora los datos a la base general

Elabora némina en el Sistema informatica

Revisa los movimientos

Si
——3! Procede al pago
respectivo

No

Se revisa la incorporacion a la
—| estructura organica y el llenado
correspondiente

“ ‘\
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y Participacion Cludadsna

Subdirector de Recursos Humanos

(Registro de personal, incapacidades, licencias, dias econémicos, vacaciones y demais

prestaciones en la materia)
{ Inicio l

v

Verifica si tiene oficio de justificacion por
vacaciones, licencias, incapacidades, dias
econdmicos vy faltas.

!

Envia reporte al Director Ejecutivo, sobre los
descuentos por aplicar en la némina para su
autorizacion.

v

Lleva a cabo los célculos de faltas y retardos y los
aplica en el Sistema informatico de némina.

h 4

1 Final |
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Subdirector de Recursos Humanos

(Gestion de las prestaciones que correspondan al personal ante el IMSS)

[ Inicio |

Y

Recibe copia del nimero de seguridad social y del
comprobante de domicilio

l

Depura por tipo de movimiento (inscripcién,
reingreso, modificacion o baja)

l

Revisa datos generales del trabajador

v

Se cancela el tramite
¥ nuevamente se

No solicita la

documentacion

Correctos
datos

Se captura el tipo de movimiento ya sea inscripcion,
reingreso, modificacion, o baja

v

Envia a través del Sistema IDSE los movimientos
del personal

l

Entrega copias de las impresiones de aceptacién
de movimientos al personal

\d

El personal firma en el listado y recibe copia de
impresion

Archivo Lista S

‘ Final |

19




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS impepac

e B e torale

b
¥ Participacion Cludadena

Subdirector de Recursos Humanos

(Coordinacién de las emisiones y pagos del SUA ante el IMSS e INFONAVIT asi como de las
declaraciones e impuestos federales y locales)

| Inicio |

v

Realizar las retenciones y enteros de las
contribuciones respectivas del personal que
presta sus servicios y repdrtalos ante la autoridad
hacendaria

\4

Para la solicitud de pago deberda pasar a
autorizacién del Director Ejecutivo
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servicios general.

 Jefe de departamento de almacén y mantenimiento,
Jefe de departamento de bienes, suministros y
servicios generales, Jefe de departamento de
organizacion y procedimientos.

Contempla las 4reas que soliciten espacios fisicos,

" mobiliario y equipo de oficina, material de oficina,
limpieza y de vehiculos para el desarrollo de sus
actividades

Objetivo:

1 Proporcionar a las areas los espacios fisicos,
mobiliario y equipo de oficina, material de oficina, de
limpieza y de vehiculos requeridos en tiempo y forma

i para el adecuado desempefio de sus funciones.

Politicas de operacién

Para realizar la dotacién de materiales se debera de llenar el formato
"requisicién de stock”.

No seran objeto de niimero de control de inventario los bienes de consumo, a
los que se les controlard mediante el registro de entrada y salida de articulos.

El formato requisicién de stock y formato “salida de material de papeleria”
seran los tinicos documentos con el que se entregaran bienes de consumo a las
areas solicitantes.

S6lo se proporcionara el servicio de suministro de bienes muebles cuando se
solicite por escrito y cuente con la autorizacién del Director Ejecutivo de

Administracién y Financiamiento.
8,
Todos los movimientos de activo fijo deberan registrarse en el inventario de

bienes muebles. Los movimientos de personal deberan realizarse con toda
eficiencia en los términos y plazos establecidos, para no afectar el pago de
némina al personal y sus prestaciones sociales.
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ARG Watehrae

Descripcién de actividades

1.

10.
11.
12.
13.

14.

En el caso del material de oficina y limpieza las areas elaboran el formato de
requisicion en original.

Se entrega en la Direccién Ejecutiva de Administracion y Financiamiento para su
autorizacién y a la Coordinacién de Administracién.

El Jefe de departamento de bienes, suministros y servicios generales verifica si se
cuenta con el material solicitado, en caso afirmativo surte la requisiciéon al 4rea
solicitante.

En caso negativo, coteja si se cuenta con recursos financieros para efectuar la
compra solicitada, asi como el tiempo en que se requiere la compra.

Una vez que se cuenta con el material, el Jefe de departamento de bienes,
suministros y servicios generales entrega material a las areas solicitantes y firman
de recibido.

Ala requisicién de stock le estampa el sello de entregado.
Posteriormente se archiva en su expediente correspondiente.

En el caso de los espacios fisicos, mobiliario, equipo de oficina y vehiculos, se envia
memorando solicitud a la Direccién Ejecutiva de Administracion y Financiamiento.

Se recibe memorando y se emite autorizacién para la asignacién.

Se turna la copia del memorando de autorizacion.

El Coordinador de Administracién recibe copia del memorando de autorizacion.
Solicita al Jefe de Departamento respectivo el registro en el inventario general.

El Coordinador de Administracidn, a través de los Jefes de Departamento entrega al
area solicitante los bienes y recaba la firma resguardo correspondiente.

Se archiva el resguardo.
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-

Coordinador de Administracioén, Jefe de departamento
de almacén y mantenimiento, Jefe de departamento de
bienes, suministros y servicios generales, Jefe de
departamento de organizacion y procedimientos y
Director Ejecutivo de Administraciény
Financiamiento

Responsables:

' Requisicion de stock, salida de material de papeleria,
Formatos utilizados: memorando, Resguardo personalizado e inventario

| general.
|

' Validado por:

' Director Ejecutivo de Administracién y
Financiamiento
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NStttn MoOrrar e
de Procescs Electoraies
y Participacion Cludadana

Coordinacion de Administracién

Inicio

Se deberad llenar un formato de
requisicion de “stock”para material de
oficina y limpieza

Se entrega a la DEAF para su
autorizacién y a las CA

l

Verifica si se cuenta con el material

solicitado
Surte con la
Cuenta con .y
3 requisicion
material
A
No
Coteja si cuenta con recursos
financieros para efectuar la
comora, asi como el tiempo en
que se requiere la compra
m Se sella de entregado
Se entrega una vez que se cuente L
con el material a las dreas

solicitantes .
Archivo
° :

7
b

—
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AREMAD Mo e
oa Procescs Eleciories
¥ Parteinseisn Cludatieny

Coordinacién de Administracién Direccién de Administracién y
Financiamiento

En el caso de espacios fisicos, mobiliario
y equipo de oficina, vehiculos se enviz 2

Se recibe memorando y se emite

» autorizacidn para su asignacion
la DEAF memorandum para solicitarlos
v
Se recibe copia de la autorizacién y se Se turna memorando de
turna al jefe de departamento Aautorizacicn

Solicita al jefe de departamento el
respectivo registro del inventario
general

A 4

Entrega al area solicitante y recaba la
firma del resguardo correspondiente

Archivo
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v 4 Edonctor s

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANCIAMIENTO

Nombre del procedimiento: Pago de percepciones y gastos de campo a los
Capacitadores-Asistentes Electorales.

Director Ejecutivo de Organizacion y Partidos Politicos,
Ejecutado por: Director Ejecutivo de Administracién y Financiamiento,
Jefe de departamento de Contabilidad.

Alcance: Capacitadores asistentes electorales

Realizar el pago a los Capacitadores asistentes
electorales que se contraten, en tiempo y forma.

Politicas de operacién

o El periodo de contrataciéon, dias de pago, montos y gastos de campo de los
Capacitadores-Asistentes Electorales que prestaran sus servicios en el Instituto
Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana, seran determinados por
el Consejo Estatal Electoral.

¢ Es responsabilidad de la DEOPP, notificar con anticipacion al dia de pago a la DEAF, el
listado de Capacitadores-Asistentes Electorales (CAE) a los que se le pagaran las
percepciones y gastos de campo.

¢ La comprobacion de los gastos de campo se realizard a través del formato 04
“Comprobacién de gastos de campo para Capacitadores Asistentes Electorales”. (Se
anexa formato).

Descripcién de actividades

1. La Direccién Ejecutiva de Organizacioén y Partidos Politicos (DEOPP), durante el
proceso electoral, de conformidad con la autorizacién realizada por el Consejo
Estatal Electoral (CEE), solicita por escrito a la Direccién Ejecutiva de
Administracién y Financiamiento (DEAF) el alta de los Capacitadores-Asistentes
Electorales (CAE) para elaboracién del contrato, indicando las actividades a
realizar, fecha de inicio y término de éste, y entrega la documentacién personal.
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La DEAF procede a la elaboracién del contrato de los CAE, segiin al_régimen que
corresponda, de conformidad con el formato de contrato elaborado por la Direccién
Juridica de la Secretaria Ejecutiva (D]SE).

Tres dias antes de la fecha de pago, la DEOPP remite a la DEAF, listado validado de
CAE que recibiran pago, y en su caso gastos de campo, por el periodo previamente
determinado.

Departamento de Recursos Humanos (DRH) elabora listado de pagos para timbrar
en el Sistema de Administracién 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.

La DEAF realiza las transferencias bancarias o cheques respectivos,
timbra e imprime los comprobantes fiscales digitales (CFDI), también elabora e
imprime los formatos 04 “Comprobacién de gastos de campo para capacitadores-
asistentes electorales”, y procede a recabar las firmas respectivas en los mismos.

La DEAF resguarda los CFDI y formatos 04 junto con la demds documentacién que
genero el pago, y la entrega al Departamento de Contabilidad para agregarse a los
registros contables del Instituto.

El Departamento de Contabilidad (DC), contabiliza, archiva y resguarda la
documentacion recibida.

Responsables: Director Ejecutivo de Administracion y Financiamient

Formatos utilizados:

Validado por:

Jefe de departamento de Contabilidad.

Director Ejecutivo de Organizaciéon y Partidos Politicos,

o,

Formato de contrato de personal eventual, CFD],

capacitadores-asistentes electorales”.

formato 04 “Comprobacién de gastos de campo para

| Director Ejecutivo de Administracién y
' Financiamiento
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FORMATO 04

COMPROBACION DE GASTOS DE CAMPO
PARA CAPACITADORES-ASISTENTES ELECTORALES

FECHA: DD/MM/AA/ / / /

BUENO POR $
Letra: ( pesos 00/100 M.N.)
CONCEPTO:

Con fundamento en los Articulos 98 Fracciéon XXIII y 102 Fraccion VII del Codigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos y de conformidad con la aprobacion de la Comision
Ejecutiva Permanente de Administracion y Financiamiento, en su vigésima sesioén extraordinaria celebrada
el 27 de junio 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 jornada electoral, de conformidad con las
actividades encomendadas.

RECIBIO: (NOMBRE COMPLETO)

DESIGNACION: Capacitador — Asistente Electoral

MUNICIPIO:

RECIBIO AUTORIZO Vo. Bo.

Director Ejecutivo de Organizaciény | Director Ejecutivo de Administracién
(Nombre y firma) Partidos Politicos y Financiamiento
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1 DEOPP solcita a la DEAF, soficita alta de
personal, seflalando fecha de inicio, tésmino,

Salicited de
alta
Documentos
persanales
3
2- DEAF p ala elaboracién del
comrato segin formato de la DISE y
régimen que comresponda. Contratos
4
3. DEOPP remite a la DEAF listado validadk
de CAE que recibiran pago y gastos de
campo. Listadn validado

N 75

i i

4. DEAF elabora listado de pagos para
timbrar en el SAT y otro de gastos de
campo.

Listado de
BAQos ¥ SRS fa

¢ Cuoincide con
listado de la
DEOPP?

Si

5. La DEAF realiza transferencias bancarias o
cheques .Timbra e imprime CFDI.

Elabora e imprime f O4yp a

6. DEAF resguarda CFDI y 04.
Lostuma al DC

7. DC contabiliza, archiva y resguarda

Formamn 04

documentacion. CF

Formao 04

impepac
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANCIAMIENTO

Pago de Distribucién de la documentacién y
materiales electorales a los Presidentes de mesa
directiva de casilla.

Nombre del procedimiento:

' Director Ejecutivo de Organizacién y Partidos Politicos, _
Ejecutado por: Director Ejecutivo de Administracién y Financiamiento,
Jefe de departamento de Contabilidad.

Ii)aecci()n de Organizacién y Partidos Politicos y/o
Alcance: Consejos Electorales Municipales y/o Presidentes de
- mesa directiva de casilla.

| Realizar la entrega de recursos pz;ra el pago de la
Objetivo: | distribucién de la documentacién y materiales
 electorales, en tiempo y forma.

Politicas de operacién

e La Direccién Ejecutiva de Organizacién y Partidos Politicos es
responsable de nofificar a la Direccidn Ejecutiva de Administracion y
Financiamiento, los montos autorizados por casilla, para el pago de
ayudas sociales a personas como apoyo para la distribucién de la
documentacién y materiales electorales.

e Es indispensable que se entregue a la Direccidn Ejecutiva de
Administracién y Financiamiento la solicitud de gastos a comprobar,
para poder entregar el recurso.

Descripcién de actividades

1. La Direccién Ejecutiva de Organizacion y Partidos Politicos (DEOPP), previo
.. @ la jornada electoral, solicita por escrito a la Direccion Ejecutiva de
Administracién y Financiamiento (DEAF), el depdsito de los montos
autorizados, para el pago de ayudas sociales a personas como Qpoyo
para la distribucidn de la documentacién y materiales electorales a la
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de Procsecs Electoraies
y Participacion Ciudadana

Presidencia de las mesas directivas de casilla, indicando las personas
responsables que distribuiradn dichos montos.

2. Las personas responsables de distribuir los montos, elaboran una “Solicitud
de gastos por comprobar”, por el monto indicado por la DEOPP vy la
enfrega 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 distribuir los montos, posteriormente a su
realizacién y dentro del término que se margue en la solicitud de gastos
por comprobar, deberd comprobar los recursos proporcionados vy
distribvidos, a través de los formatos 05 “Recibos de ayudas sociales a
personas" debidamente requisitados, asi como la relacién de entrega de
recursos gque indigue el nombre de la persona que recibié el recurso,
designacién, monto, identificacion de la casilla que se entregd y anexar
copia del "recibo de documentacidon y materiales electorales entregados
al Presidente de mesa directiva de casilla”.

5. La DEAF resguarda los formatos 05 junto con la demds documentacién
que genero el pago, y la entrega al Departamento de Contabilidad (DC).

6. El Departamento de Contabilidad (DC) contabiliza, archiva y resguarda
la documentacion recibida.

Director Ejecuti_vo de ()_rg:;nizéc_ié_tl_}r_PaftTdcTs Politicos,
Responsables: Director Ejecutivo de Administracién y Financiamiento,
Jefe de departamento de Contabilidad.

“Solicitud de gastos por comprobar”, “Formato
| Formatos utilizados: 05 Recibos de ayudas sociales a personas” y
' “Relacién de entrega de recursos".

' Director Ejecutivo de Administracién y \

Validado por: . o
Financiamiento
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INSTITUTO MORELENSE DE PROCESOS ELECTORALES
Y PARTICIPACION CIUDADANA

FORMATO 05

RECIBO DE AYUDAS SOCIALES A PERSONAS

BUENO POR: $

Recibi del Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana, la
cantidad de $ (
PESOS 00/100 M.N), como apoyo para la “Distribucién de la documentacion y material

electoral a la Presidencia de las mesas directivas de casilla” en el Estado de Morelos, de
conformidad con la aprobacién de la Comisién Ejecutiva Permanente de Administracion y

Financiamiento, en su vigésima sesién extraordinaria, celebrada el 27 de junio del 2018.

Cuernavaca, Mor. A de del

Recibi de Conformidad

Nombre y firma

Designado
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=raws

Inicio

1.- La DEOPP previo a la jornada
electoral, solicita a la DEAF el deposito
de los montas autorizados para el pago
de ayudas sociales para distribucién de

documentacion y material electoral e Oficio de
indica a quien se deposita. solicitud

1

2.- Las personas responsables de
distribuir los gastos elabora una "solicitud
de gastos por comprobrar” por los
montos indicados por la DEOPP y la
entrega a la DEAF.

:

3.- La DEAF elabora listado de gastos
por comprobar con nombres y montos. | Listado de
Realiza transferencias bancarias o gastos por
cheques respeclivos.

Solicitud de

gastos por
comprobar

[Transferencias
y/o cheques.

4 - Las personas responsables del gasto
comprueban en tiempo el gasto
proporcionado mediante el formato 05 y

anexa relacion de entrega de recursos
debidamente requisitada. Formato 05 —
Relacion de
l '\_/“\ entrega de
recursos.
5.- La DEAF resguarda los formatos 05 y
relacion de entrega de recursos. Los
P ega al DC Formato 05
g : Relacion de
entrega de
6.- El DC contabiliza, archivay &
resguarda la documentacion recibida.
Formato 05
* Relacion de
entrega de
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANCIAMIENTO

| Pago de mecanismos de recolecciéon de los
Nombre del procedimiento: paquetes electorales que contienen los
expedientes de la eleccién de las casillas que se
instalan el dia de la jornada electoral.

Director Ejecutivo de Organizacién y Partidos Politicos,
Ejecutado por: Director Ejecutivo de Administracién y Financiamiento,
Jefe de departamento de Contabilidad.

' Direccién Ejecutiva de Org;nizacién y Partidos
Alcance: Politicos y/o Consejos Electorales Municipales, y/o
Funcionarios de casilla.

Realizar la entrega de recursos para el pago de
Objetivo: mecanismos de recoleccion de paquetes electorales, a
los Consejos Municipales.

Politicas de operacién

e La Direccién Ejecutiva de Organizacién y Partidos Politicos es
responsable de notificar a la Direccidn Ejecutiva de Administracion y
Financiamiento, los montos autorizados por casilla, para el pago de
mecanismos de recoleccién de los paquetes electorales.

e FEs indispensable que se entregue a la Direccidn Ejecutiva de
Administracién y Financiamiento la solicitud de gastos a comprobar,
para poder entregar el recurso.

Descripcién de actividades
1. La Direccién Ejecutiva de Organizacién y Partidos Politicos (DEOPP), previo a la
jornada electoral, solicita por escrito a la Direccién Ejecutiva de Administracién y
Financiamiento (DEAF), el depésito de los montos autorizados para el pago de
gastos, para garantizar los mecanismos de recoleccién y traslado de paquetes
electorales al término de la jornada electoral, a las sedes de los Consejos Municipales
“. respectivos, indicando las personas responsables que pagaran dichos recursos en
cada Consejo.
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2. Las personas responsables de pagar los mecanismos de recoleccién, elaboran una
“Solicitud de gastos por comprobar”, por el monto indicado por la DEQPP 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 recoleccidn, posterior al dia
de la jornada electoral y dentro del término que se marque en la “solicitud de gastos
por comprobar”, debera entregar la comprobacion de los recursos proporcionados y
pagados, a través de los formatos 06 “Comprobacién de gastos para los mecanismos |
de recoleccidén y traslado de paquetes electorales” debidamente requisitados, asi
como la relacion que indique el nombre de la persona que recibié el recurso,
designacion, monto, identificacién 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 demas documentacién que generé el
pago, y la entrega al Departamento de Contabilidad (DC). para agregarse a los
registros contables del Instituto.

6. El Departamento de Contabilidad (DC), contabiliza, archiva y resguarda la
documentacion recibida.

Director Ejecutivo de Organizacién_y Partidos Politicos,
Responsables: | Director Ejecutivo de Administracién y Financiamiento,
' Jefe de departamento de Contabilidad.

“Solicitud de gastos por comprobar”, formato 06
Formatos utilizados: “Recibos de ayudas sociales a personas” y “Relacién de
entrega de recursos”.

Validado por: Director Ejecutivo de Administracién y Financiamiento
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) _/ FORMATO 06

impepac i

e COMPROBACION DE GASTOS PARA LOS

T MECANISMOS DE RECOLECCION Y TRASLADO DE

PAQUETES ELECTORALES
FECHA: DD/MM/AA/ / / /
BUENO POR §

LETRA: ( pesos 00/100 M.N.)
CONCEPTO:

Con fundamento en los Articulos 98 Fraccion XXII y 102 Fraccién VII del Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos y de conformidad con la aprobacion de la Comisién Ejecutiva
Permanente de Administracién y Financiamiento, en su vigésima sesién extraordinaria celebrada el 27 de junio del
2018, se otorga el pago por concepto de gastos para los mecanismos de recoleccion y traslado de paquetes
electorales.

RECIBIO:

(NOMBRE COMPLETO)

DESIGNACION:

MUNICIPIO:

RECIBIO AUTORIZO Vo. Bo.
9y (Nombre y firma) Director Ejecutivo de Organizacion y Director Ejecutivo de Administracién y
\ Partidos Politicos Financiamiento
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1.- La DEOPP previo a la jomada electoral,
solicita a la DEAF el depdsito de los montos
autorizados para el pago de gastos para
garantizar los mecanismos de recoleccion y
traslado de paquetes e indica a quien se | Oficio de

deposita. solicitud

l S

2.- Las personas responsables de pagar los
mecanismos de recoleccién elaboran una
“solicitud de gastos por comprobar por los
montos indicados por la DEOPP para cada |Solicitud de
consejo, y la entrega a la DEAF. gastos por
Y

3.- La DEAF elabora listado de gastos por

comprobar con hombres y montos. Realiza
transferencias bancarias o cheques Listado de

ESpestes: gastos por Transferencias

4 .- Las personas responsables comprueban
en tiempo el gasto proporcionado mediante el
formato 06 y anexa relacién de entregade  |Formato 05 Relacion de
recursos, debidamente requisitada. entrega de

l \/@5\

5.- La DEAF resguarda los formatos 05 y
relacién de entrega de recursos. Los entrega
al DC. Eormato 05 Relacién de
entrega de

6.- El DC contabiliza, archiva y resguarda la
documentacion recibida.

Formato 05 Relacion de
entrega de

-
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANCIAMIENTO

| Pago de alimentacion para personas que
participen en las actividades a cargo del IMPEPAC
_ enlaJornada Electoral y sesiones de computo.

Nombre del procedimiento:

- DirechFEjecutivo de Organizacic’n_l y Partidos Politicos,
Ejecutado por: Director Ejecutivo de Administracién y Financiamiento,
Jefe de departamento de Contabilidad.

Cdnsejos Electorales Municiﬁles y Distritales,
Alcance: Direccién Ejecutiva de Organizacion y Partidos
Politicos y los que ésta determine.

Realizar la ent_rega de recursos para el pago de
Objetivo: alimentacién, tanto para el dia de la jornada electoral
como para las sesiones de computo.

Politicas de operacién

e La Direccién Ejecutiva de Organizacién y Partidos Politicos es responsable de
notificar a la Direccién Ejecutiva de Administracién y Financiamiento, los montos
a entregar, de conformidad con el nimero de personas que realizaran actividades
en los Consejos Municipales y Distritales.

e Es indispensable que se entregue a la Direccién Ejecutiva de Administracion y
Financiamiento la solicitud de gastos a comprobar, para poder entregar el
recurso.

Descripcién de actividades

1. La Direccién Ejecutiva de Organizacién y Partidos Politicos (DEOPP), previo a la
jornada electoral, solicita por escrito a la Direccion Ejecutiva de Administracion y
Financiamiento (DEAF), el depésito de los montos autorizados para el pago de
gastos por concepto de alimentacién el dia de la jornada electoral, para personas
que participen en las actividades a cargo del IMPEPAC, asi como en las sesiones de
cémputo en cada Consejo Municipal o Distrital en el Estado, indicando las personas
responsables que erogaran dichos recursos en cada Consejo.

Las personas responsables de realizar la contratacién y pago de la alimentaci6n,
elaboran una “Solicitud de gastos por comprobar”, anexando el listado con el
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nimero de personas autorizado por la DEOPP, que participaran en cad_a_CE)nsejo 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 contratacién y pago de alimentacién, posterior al
dia de la jornada electoral y/o conclusién de la sesién de cémputo, dentro del
término que se marque en la “Solicitud de gastos por comprobar”, debera entregar
la comprobacién respectiva a través del formato “Solicitud de comprobacién de
gastos” anexando la documentacién con requisitos fiscales y de conformidad con la
norma 25 “Lineamientos generales para la comprobacién del gasto” del Manual de
Racionalidad, Austeridad, Disciplina y Control Presupuestal del Instituto Morelense
de Procesos Electorales y Participacién Ciudadana.

5. Asimismo, para la comprobacién de los gastos de alimentacion en casos de zonas
rurales con alguna problemitica que no permita contratar los servicios de
proveedores que cuenten con comprobantes fiscales vigentes, los pagos se podran
comprobar mediante el formato 08 “Comprobacion de gastos de alimentacién en
Proceso Electoral” (Se anexa formato).

6. LaDEAF 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) contabiliza, archiva y resguarda la
documentacidn recibida.

| Director Ejecutivo de Organizacion y Partidos
Responsables: Politicos, Director Ejecutivo de Administracién y
' Financiamiento, Jefe de departamento de Contabilidad.

.For_matos utilizados: ~ | “Solicitud de gastos por comprobar” y “Solicitud de
comprobacion de gastos”

Validado por: Director Ejecutivo de Administracién y Financiamiento

L1
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: _ FORMATO 08 )
impepac “COMPROBACION DE GASTOS DE ALIMENTACION
— PROCESO ELECTORAL __"

Fecha- [/ )

Comprobacion de gastos inherentes a la Jomada Local del Proceso Electoral:

en el Conseio

Redibi del Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana la cantidad de:

{Canbciad con tetra)

Por concepto de pago de los servicios prestados derivados de:

Alimentacion para

s { ).

Problemética de la zona rural para compeobar el gasto:

Nombre:
Domidilio:
Credencial de elector: Folio:

Otra identificacion: (Especifique):

Folic 0 numere:

FIRMA Y/O HUELLA DACTILAR
/ Los datos corresganden a ba identificacidn proparcionada, mismos que fueron cotejados contra su original
Recibe Autoriza V0. BO.
{Mombre y Firma} Director Ejecutivo de Organizacion y Director Ejecutive de Administracion y
P=rigos Politicos Finznciamisnic
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1. La DEOPP previo a la jomada electoral solicita a
{a DEAF el deposito de los montos autorizados para
el pago de alimentacién el dfa de ia jomada electoral
y sesianes de cémputo, e indica a quien se deposita. |Oficio de

solicitud
’

2. Las personas responsables de pagar los
alimentos, elaboran una “solicitud de gastos por
comprobar por los montos indicados por la DEOPP  [Salicitud de
para cada Consejo y la entrega a la DEAF".

!

3. La DEAF elabora listado de gastos por comprobar
con nombres y montos. Realiza transferencias
bancarias o los cheques respectivos.

gastos por
comprobar

Listado de
QA5G POy Transferencias

COPTpORaL yl/o cheques

5. Las personas responsables
comprueban en tiempo el gasto
proporcionado a traves del formato 08
"Comprobacién de gastos de alimentacion
en proceso electoral”.

Formato 08

4. Las personas responsables comprueban en
tiempo el gasto proporcionado a traves del formato —
“Solicitud de comprobacién de gastos”, anexando la | Solicitud de

documentacién con requisitos fiscales. (Comprobacion -
de gastos Documentacion

con requisitos
{ fiscales

6. La DEAF resguarda las comprobaciones
mencionadas en los puntos 4 y 5. Las entrega al DC.

Solicitud de i
comprobacién de | Pocumentacién
gastos con requisitos
fiscales

L i

7. El DC contabiliza, archiva y resguarda fa

documentaci6n recibida. Solicitud de
Zomprobacidn de | Documentacion
gastos con requisitos
fiscales

Formato .
08
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANCIAMIENTO

Pago por concepto de alimentacion para los
representantes de partido, durante el dia de la
eleccidn, desde su apertura hasta su cierre.

Nombre del procedimiento:

' Director Ejecutivo de Organizacién y Partidos Politicos, '
Ejecutado por: Director Ejecutivo de Administracién y Financiamiento,
Jefe de departamento de Contabilidad.

Partidos Politicos, candidatos independientes,
Alcance: Secretaria Ejecutiva de la Direccién Ejecutiva de
Organizacién y Partidos Politicos.

' Realizar la entrega de recursos para el pago de
Objetivo: alimentacién, tanto para el dia de la jornada electoral
como para las sesiones de computo.

Politicas de operacién

o La Secretaria Ejecutiva y/o la Direccién Ejecutiva de Organizacion y Partidos
Politicos es responsable de notificar a la Direccién Ejecutiva de Administracién y
Financiamiento, el niimero de representantes acreditados de cada partido, y montos
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 articulo 78 fraccién XXXIII del Cédigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos.

e Es indispensable que se entregue a la Direccién Ejecutiva de Administracién y
Financiamiento el Recibo por pago de alimentos para representantes de partido y de
candidatos independientes”, para poder entregar el recurso.

ipcién de actividades

1. La Direccién Ejecutiva de Organizacién y Partidos Politicos (DEOPP), previo a la
~ _ jornada electoral, solicita por escrito a la Direccién Ejecutiva de Administracion y
Financiamiento (DEAF), el depdsito a cada partido politico o candidato
independiente, por concepto de pago de alimentos para los representantes de
partido durante el dia de la eleccién, de conformidad al listado con el nimero de
representantes acreditados de cada partido validado por la Secretaria Ejecutiva, y
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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
comprobacién de los recursos entregados, debera remitir a la DEAF del Instituto
Morelense de Procesos Electorales y Participacién Ciudadana, el “Recibo por pago
de alimentos para Representantes de Partido y Candidatos Independientes”,
debidamente requisitado.

4. LaDEAF resguarda la comprobacion y la entrega al Departamento de Contabilidad
para agregarse a los registros contables del Instituto.

5. El Departamento de Contabilidad (DC) contabiliza, archiva y resguarda la
documentacién recibida.

Responsables: Director Ejecutivo de Administracién y Financiamiento,
Jefe de departamento de Contabilidad.

“Recibo por pago de alimentos para Representantes de

Fasgato ulizados, Partido y Candidatos Independientes”.

Validado por: Director Ejecutivo de Administracién y Financiamiento
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(MEMBRETE DEL PARTIDO POLITICO
O CANDIDATO INDEPENDIENTE)

RECIBO POR PAGO DE ALIMENTOS PARA REPRESENTANTES
DE PARTIDO Y DE CANDIDATOS INDEPENDIENTES

BUENO POR: $

Recibi del Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana, la
cantidad de $ ( PESOS 00/100
M.N), por concepto de pago de alimentos para los representantes de partido durante el dia

de la eleccion, con fundamento en lo dispuesto por el articulo 78 fraccion XXXIII del Cédigo
de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos y de conformidad
con la aprobacién de la Comisiébn Ejecutiva Permanente de Administracion y

Financiamiento, en su vigésima sesién extraordinaria, celebrada el 27 de junio del 2018.

Cuernavaca, Mor. A de del 2018.

RECIBi DE CONFORMIDAD

Nombre y firma del
—1 Secretario de Finanzas del Partido Politico

O del Candidato Independiente
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1.- La DEOPP soilicita a la DEAF el depésito a
cada Partido politico o candidato
Independiente por concepto de pago de
alimentos para los representantes acreditados
de éstos durante el dia de la eleccién, de
conformidad con el monto autorizado por
persona por el CEE.

v

2.- La DEAF elabora listado de Partidos
Politicos y monntos.

Realiza transferencias bancarias y/o cheques. [-5tado de Partidos
y montos

Dficio de Solicitud

Transferencias
bancanas y/o
cheques

Y

3.- El secretario de finanzas de cada Partido
Politico o Candidato Independiente remite a la
DEAF “Recibo por pago de alimentos para
representantes de Partido y Candidatos
Independientes requisitado”

Recibo por pago

de alimentos
v k/\

4.- La DEAF resguarda comprobacion y la entrega
alD.C.

Recibo por pago
de alimentos

)

4

5.- La DC contabiliza, archiva y resguarda la
documentacién recibida.

Recibo por pago
de alimentos
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANCIAMIENTO

Pago por concepto de limpieza de las escuelas y
Nombre del procedimiento: domicilios particulares utilizados para instalar
casillas electorales, aprobadas para la Jornada
Electoral.

| Director Ejecutivo de Organizacién y Partidos Politicos,
Ejecutado por: Director Ejecutivo de Administracién y Financiamiento,

Jefe de departamento de Contabilidad.

Direccién Ejecutiva de Organizacién y Partidos
Alcance: Politicos, Instituto de la Educacién Basica del Estado de

Morelos, escuelas utilizadas para instalar casillas.

i el dia de la jornada.

Realizar la entrega de recursos pe;ra el pago por
concepto de limpieza de escuelas y domicilios
particulares, utilizados para instalar casillas electorales

Polfticas de operacién

e La Direccién Ejecutiva de Organizacién y Partidos Politicos es responsable de

notificar a la Direccién Ejecutiva de Administracién y Financiamiento, los montos

a

entregar, por cada escuela que se utilice para instalar casillas electorales el dia de la

jornada.

Descripci6n de actividades

1. La Direccién Ejecutiva de Organizacién y Partidos Politicos (DEOPP), previo a la
jornada electoral, notifica por escrito a la Direccién Ejecutiva de Administracién y
Financiamiento (DEAF), el listado de escuelas y/o listado de domicilios que se
utilizaran para instalar casillas electorales aprobadas para la Jornada, indicando el
monto que se entregara a cada una de ellas.

La Direccién Ejecutiva de Administracién y Financiamiento (DEAF), contacta y
tramita convenio del IMPEPAC con el Instituto de la Educacién Bésica del Estado de
Morelos (IEBEM), para que distribuya las cantidades previstas, a las escuelas que
se utilizardn para instalar casillas electorales el dia de la jornada.
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3. Unavez 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 utilizaran para instalar casillas
electorales el dia 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
ala 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 responsables del gasto, deberan entregar la comprobacién 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. LaDEAFresguardalas comprobaciones a que se refieren los puntos 3 y 6, 1a entrega
al Departamento de Contabilidad (DC) para agregarse a los registros contables del
Instituto.

8. El Departamento de Contabilidad (DC) contabiliza, archiva y resguarda la
documentacién recibida.

' Director Ejecu_ti\; de Organizac_ién y Partidos Politicos,
Responsables: Director Ejecutivo de Administracién y Financiamiento,
| Jefe de departamento de Contabilidad.

Formatos utilizados: Ninguno.

Validado por: Director Ejecutivo de Administracién y Financiamiento
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impepac FORMATO 07

PR
-

RECIBO DE AYUDAS SOCIALES A PERSONAS
Fecha: / /

Comprobacién de gastos inherentes a la Jornada del Proceso Electoral

en el Consejo

Recibi del Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participacion Ciudadana la cantidad de:

$ .00 ( )

(Cantidad con letra

Por concepto apoyo de los servicios prestados derivados de:

Limpieza de domicilios particulares utilizados para instalar casillas electorales, para_la Jornada
Electoral, después de la clausura y hasta su conclusidn.

(Y " DATOS DEL PRESTADOR DEL SERVICIO
N\ Nombre:
Domicilio:
Credencial de elector: [ Folio:

Otra Identificacién: (Especifique):

Folio o niimeso:

FIRMA Y/O HUELLA DACTILAR

Los datos corresponden a la identificacién proporcionada, mismos que fueron cotejados contra su original

/[

\ Recibe Autoriza Vo. Bo.
A

(Nombre y Firma) Director Ejecutivo de Organizaciony | Director Ejecutivo de Administracion
Partidos Politicos v Financiamiento
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1.- La DEOPP notifica a la DEAF listados
de escuelas y domicilios que se utilizaran
para instalar las casillas electorales
aprobadas para la jomada electoral e

indica el monto que se entregard.

Listade de
escuelas y
domicilios

2.- La DEAF tramita convenio con el
|EBEM para entregar las cantidades
autorizadas a las escuelas aprobadas.

Convenio

v

3.- La DEAF recibe CFDI del IEBEM.
Realiza transferencia bancaria 6 cheque.

4.- Las personas designadas por la
DEOPP, elaboran solicitud de gastos por *

comprobar y la entregan a la DEAF. Solicitud de

105 por

gas|
L4

S.- La DEAF elabora listado de gastos a
comprobar con nombres y montos.

i i G Listado de
Realiza transferencia bancaria o chegue. ity ransterencia
comprobar bancaria 6

cheque

:

6.- Las personas designadas comprueban
los recursos pagados a través del formato
07 Recibo e ayudas sociales a personas.

Formato 07

\4

7.- La DEAF resguarda CFDI y convenio
del IEBEM y comprobaciones (formatos
07). Los tuma al DC.

CFDI

Convenio

Formato 07

\4

8.- El DC contabiliza, archiva y resguarda
documentacidn recibida.

CFDI

Convenio

Formato 07
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