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INTRODUCCION

Derivado de la reforma electoral constitucional en materia politico-electoral que se
publicé en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de febrero de 2014, donde se
modificd la denominacion, estructura, funciones y objetivos del Instituto Federal
Electoral para transformarlo en Instituto Nacional Electoral, como se conoce
actualmente. Trajo consigo cambios a la estructura organica y las atribuciones de
los Organismos Publicos Locales de las Entidades Federativas, entre los que se
encuentra el Instituto Electoral de Michoacan.

Adicionalmente, el 12 de mayo de 2016 el Consejo General, mediante el acuerdo
CG-09/2016 aprobo el Reglamento Interior, con el objeto de regular y actualizar la
integracion, organizacion y funcionamiento de la estructura del Instituto Electoral de
Michoacan, donde en su Seccion quinta, articulos del 63 al 69, establece todo lo
referente a la organizacion, integracion y atribuciones de la Direccion Ejecutiva de
Organizacion Electoral.

Con base en lo anterior y con la finalidad de dar cumplimiento puntual a las
atribuciones que marca la norma, se ha disefado el presente Manual de
Organizacion y Procedimientos de la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral
(DEOE), como una herramienta de consulta y orientacion para todo el personal
adscrito y para quienes estén interesados en su contenido. Dicho Manual
proporciona informacion sobre la conformacion organica de la DEOE, de sus
atribuciones, responsabilidades y tiene la finalidad de proporcionar una perspectiva
general para identificar las actividades que corresponden a cada uno de sus
funcionarios evitando su duplicidad, y con ello el mejor aprovechamiento del tiempo,
lo que se traduce en un rendimiento 6ptimo, ademas de dar a conocer las lineas de
mando y comunicacion tanto verticales como horizontales, que se presentan
graficamente a través del organigrama especifico de la DEOE.

No se omite sefalar que se considera necesaria la constante revision de las
diferentes leyes normativas que puedan generar alguna modificacion en la
estructura organica, responsabilidades o atribuciones de la DEOE, entre otros, con
el objeto de mantener siempre actualizado el presente Manual de Organizacion y
Procedimientos.
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1. GLOSARIO

CEEMO: Cdédigo Electoral del Estado de Michoacan de Ocampo

COE: Comision de Organizacion Electoral

CPEUM: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

DEOE: Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral del IEM

IEM: Instituto Electoral de Michoacan

LGIPE: Ley General de Instituciones y Procesamientos Electorales

Misién: Razon de ser de la organizacion de acuerdo con sus valores y expectativas.
OPL: Organismos Publicos Locales, Instituto Electoral Local

Organigrama: Representacion grafica de la estructura que integra la Unidad
Administrativa, en la que se muestran de forma ordenada la relacion entre sus
integrantes, por niveles jerarquicos.

Reglamento Interior: Reglamento interior del Instituto Electoral de Michoacan
SIJE: Sistema de Informacion de la Jornada Electoral

SPEN: Servicio Profesional Electoral Nacional

TEEM: Tribunal Electoral del Estado de Michoacan

Vision: Describe los criterios a seguir para lograr el objetivo en base a las metas
establecidas.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL

Identificar facilmente las lineas de mando, atribuciones y funciones a través de
procedimientos que corresponden a cada uno de los cargos y puestos que integran
el organigrama de la DEOE.

3. ANTECEDENTES

El 5 de octubre de 1994 las fracciones parlamentarias de la LXVI Legislatura del
Estado de Michoacan de Ocampo suscribieron un acuerdo con el propdsito de
establecer entre las diversas fuerzas politicas de la entidad, el compromiso de
modernizar y perfeccionar el sistema democratico, a través de una legislacion
electoral que estableciera reglas mas claras y equitativas.

Posteriormente, en la reforma del 27 de abril de 1995 se le denominé al érgano
encargado de organizar las elecciones “Instituto Electoral de Michoacan”, y se
integré con un Consejo General, la Junta Estatal Ejecutiva y el Presidente.

En el mismo afio, el articulo 13 de la Constitucion Politica del Estado de Michoacan
de Ocampo sufrié algunas modificaciones, una de las mas importantes, para la
materia electoral fue el nuevo Cddigo Electoral del Estado de Michoacan de
Ocampo, expedido el 4 de mayo de 1995.

Posteriormente, mediante la reforma del 8 de febrero de 2001, se dispuso que el
Consejo General del IEM se integrara por un presidente, dos comisionados del
Poder Legislativo, seis consejeros electorales, un representante de cada partido
politico, el Secretario General del IEM y los vocales de la Junta Estatal Ejecutiva.

Anos mas tarde, el articulo 111 del Cddigo Electoral del Estado de Michoacan se
reformé quedando la integracion del Consejo General con: un Presidente, dos
comisionados del Poder Legislativo, cuatro consejeros, un representante por partido
politico, el Secretario General del Instituto y los vocales de la Junta Estatal Ejecutiva.

Siendo asi, para el 10 de febrero de 2014, se publicd en el Diario Oficial de la
Federacion el Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas
disposiciones de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en
materia Politico-Electoral, en la cual se cre6 al INE, ademas de ordenar la creacion
de un Servicio Profesional Electoral Nacional (SPEN), integrado por funcionarios
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publicos de los 6rganos ejecutivos y técnicos del Instituto Nacional Electoral y de
los Organos Publicos Locales de las entidades federativas.

Consecuentemente, el 23 de mayo de 2014, se publicé en el Diario Oficial de la
Federacion el Decreto por el que se expide la LGIPE.

Por lo que, el 29 de junio de 2014, se publicd en el Periodico Oficial el Decreto
Legislativo numero 323, por medio del cual se expidid6 un nuevo Cddigo Electoral
del Estado de Michoacan de Ocampo.

Tres meses después, el 14 de octubre del mismo afo quedod aprobado el Acuerdo
IEM-CG-24/2014, por el que se cred la Comisidon de Vinculacion y Servicio
Profesional Electoral, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 34 fraccién
X'y 35 del Cédigo Electoral del Estado de Michoacan de Ocampo.

Fue asi que el 15 de enero de 2016 se publicé en el Diario Oficial de la Federacién
el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y de la Rama Administrativa.

Posteriormente, el 27 de enero de 2016 se aprobo el acuerdo INE/CG47/2016, para
la integracion de catalogo de cargos y puestos del Servicio Profesional Electoral
Nacional.

Para el 30 de marzo de 2016, el Consejo General del INE aprobo el acuerdo INE-
CG171/2016, por el que se aprueban las bases para la incorporacion de servidores
publicos de los Organismos Publicos Locales Electorales al Servicio Profesional
Electoral Nacional.

Finalmente, el 30 de junio de 2016 el Consejo General del IEM mediante acuerdo
IEM-CG/15/2016, aprobd la estructura organizacional del IEM, asi como las cédulas
de los cargos y puestos para el personal del Servicio Profesional y de la Rama
Administrativa, a fin de dar cumplimiento al articulo séptimo transitorio del Estatuto
del Servicio Profesional Electoral Nacional y del personal de la Rama Administrativa;
donde se hace la denominacion de puestos de acuerdo con el Catalogo de cargos
y puestos, quedando como sigue:

> Las vocalias pasan a ser Direcciones Ejecutivas

> Las jefaturas de departamento pasan a ser coordinaciones

> Se crearon los departamentos que dependen de las coordinaciones,
asignados como técnicos
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De tal manera que, la Vocalia de Organizacion Electoral pasé a ser Direccion
Ejecutiva de Organizacion Electoral en donde se crearon la Coordinacion de
Documentacion y Materiales Electorales que tendria a su cargo el departamento de
materiales Electorales; y se mantuvo la Coordinacion de Organizacion Electoral y el
Departamento de Logistica Electoral.

Ahora bien, en relacion con lo anterior y derivado del acuerdo CG-07/2017, la
DEOE, se encuentra actualmente conformada por las Coordinaciones de
Organizacion Electoral y de Organizacion Electoral B, asi como con los Técnicos de
Organizacion Electoral y de Organizacion Electoral B.

4. MARCO JURIDICO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (CPEUM)
Articulo 41, Base V, apartado C.

En las entidades federativas, las elecciones locales y, en su caso, las consultas
populares y los procesos de revocacion de mandato, estaran a cargo de organismos
publicos locales en los términos de esta Constitucion, que ejerceran funciones en
las siguientes materias:

1. Derechos y el acceso a las prerrogativas de los candidatos y partidos

politicos;

Educacion civica;

Preparacion de la jornada electoral;

Impresion de documentos y la produccion de materiales electorales;

Escrutinios y computos en los términos que sefale la ley;

Declaracion de validez y el otorgamiento de constancias en las elecciones

locales;

Computo de la eleccion del titular del poder ejecutivo;

8. Resultados preliminares, encuestas o sondeos de opinion, observacion
electoral, y conteos rapidos, conforme a los lineamientos establecidos por
el INE;

9. Organizacion, desarrollo, computo y declaraciéon de resultados en los
mecanismos de participacion ciudadana que prevea la legislacion local;

o0k wbd
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10. Todas las no reservadas al INE, y
11. Las que determine la ley.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LGIPE)
Articulo 98, numeral 1.

Los Organismos Publicos Locales estan dotados de personalidad juridica y
patrimonio propios. Gozaran de autonomia en su funcionamiento e independencia
en sus decisiones, en los términos previstos en la Constitucion, esta Ley, las
constituciones y leyes locales. Seran profesionales en su desempefio. Se regiran
por los principios de certeza, imparcialidad, independencia, legalidad, maxima
publicidad y objetividad.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo
Seccion IV Del IEM, Articulo 98.

La organizacion de las elecciones es una funcion estatal que se realiza a través de
un organismo publico autonomo, dotado de personalidad juridica y patrimonio
propios denominado IEM, en cuya integracion participan el Poder Legislativo, los
partidos politicos y los ciudadanos, segun lo disponga la Ley. La certeza, legalidad,
maxima publicidad, objetividad, imparcialidad, independencia, equidad vy
profesionalismo seran principios rectores en el ejercicio de esta funcion estatal.

Cadigo Electoral del Estados de Michoacan de Ocampo (CEEMO)

Articulo 29, que define al Organismo Publico Local Electoral, denominado IEM.

Articulo 41, de las atribuciones del Titular de la Direccion de Organizacion Electoral.

Reglamento Interior del IEM
Articulo 40, apartado A, numeral IV.

Articulo 64, que dicta que la DEOE estara integrada por:
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a) La Coordinacion de Organizacion Electoral, que a su vez cuenta con el
Técnico de Organizacion Electoral

b) La Coordinacion de Organizacion Electoral “B”, que a su vez cuenta con el
Técnico de Organizacion Electoral “B”

Articulo 65, sobre las atribuciones de la DEOE.

Articulo 66, sobre las atribuciones de la Coordinacién de Organizacion Electoral.
Articulo 67, sobre las atribuciones del Técnico de Organizacion Electoral.

Articulo 68, sobre las atribuciones de la Coordinacién de Organizacion Electoral B.

Articulo 69, sobre las atribuciones del Técnico de Organizacion Electoral B.
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5. ORGANIGRAMA DEL IEM

Dentro de la estructura organica del Instituto se encuentran cuatro direcciones
ejecutivas, que tienen adscritas a personas titulares de cargos pertenecientes al
SPEN, que se visualizan de color verde en la siguiente imagen.

5.1. Organigrama general del IEM

CONSEJO GENERAL

,—I—\ SIMBOLOGIA
PRESIDENCIA
== m
Teoweo

JUNTA ESTATAL EJECUTIVA'

o [C] RAMAADMINISTRATIVA

[,
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5.2. Organigrama de la DEOE

Direccion Ejecutiva de
Organizacion Electoral

Coordinacion de
Organizacion
Electoral "B"

Coordinacién de
Organizacion
Electoral

Técnico de Técnico de
Organizacion Organizacion
Electoral Electoral "B
1 1
Profesional A Profesional A

Profesional E

11
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6. MISION, VISION Y VALORES
Mision

Somos la Direccion que implementa los procedimientos y herramientas
necesarios para que las diferentes etapas del proceso electoral y los
mecanismos de participacion ciudadana se lleven a cabo conforme a la
normatividad electoral.

Vision

Ser la DEOE que genere las condiciones necesarias para el total cumplimiento
de sus atribuciones institucionales, rigiéndose siempre por los principios de
certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, objetividad, maxima
publicidad, equidad y profesionalismo.

Valores

Ademas de los principios que rigen nuestras funciones, la Direccion como parte
del IEM ejerce y fomenta entre la poblacion la justicia, la legalidad, la igualdad,
la honestidad, el dialogo, la tolerancia, la libertad, la participacion, el respeto y la
responsabilidad.

7. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DEOE

1. Director Ejecutivo de Organizacién Electoral

1.1.  Coordinacion de Organizacion Electoral
1.1.1. Técnico de Organizacién Electoral

1.2.  Coordinacion de Organizacion Electoral B
1.2.1. Técnico de Organizacién electoral B

1.3. Profesional A

1.4. Profesional A

1.5. Profesional E

A partir de la reforma electoral de 2014 el INE, a fin de homologar los estandares
con los que se organizan los procesos electorales locales, trabaja con los OPL para
garantizar altos niveles de calidad de las elecciones.

12
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En este tenor, la Junta General Ejecutiva del INE el afio posterior en el que se lleva
a cabo el proceso electoral, aprueba la Convocatoria y los Lineamientos del
Concurso Publico del Servicio Profesional Electoral Nacional del sistema de los
Organismos Publicos Locales, donde se establecen las diferentes fases y etapas
del mismo, asi como en cumplimiento a lo establecido en el Estatuto del Servicio
Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa, se
declaran las vacantes en los cargos para el concurso en mencion.

Como se alude en parrafos anteriores, cuatro cargos de la estructura de la DEOE
corresponden a personas integrantes del SPEN, designacion por resultar ganadoras
del concurso publico; cuyo acompafamiento esta a cargo de la Direccidn Ejecutiva
de Vinculacion y Servicio Profesional Electoral, para regular la actuacion de estos
funcionarios y mantener comunicacion constante con el INE, de tal manera que se
lleven a cabo los procedimientos de evaluacion a su desempefio, metas y
programas de formacion de acuerdo con los lineamientos establecidos por ambos
organos electorales.

8. ATRIBUCIONES
8.1. Del Titular de la DEOE

De conformidad con lo establecido en el Reglamento Interior, en su articulo 65, las
atribuciones de la persona titular de la DEOE son:

l. Coordinar la integracion, instalacion y funcionamiento de los Comités
Distritales y Municipales y sus Consejos Electorales;

Il. Proveer lo necesario para la impresion, fabricacion y distribucion de la
documentacion y materiales electorales autorizados, garantizando la
utilizacién de materiales reciclables y reutilizables;

I1. Recabar de los Consejos Electorales de Comités Distritales y Municipales
copias de las actas de sus sesiones y demas documentos relacionados
con el proceso electoral y mecanismos de participacion ciudadana;

V. Recabar la documentacion necesaria para integrar los expedientes a fin
de que el Consejo General efectue los computos y emita las resoluciones
en los términos de la normativa aplicable;

13
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V. Elaborar la informacion estadistica de los procesos electorales y
mecanismos de participacion ciudadana;

VI.  Apoyar a los dérganos electorales desconcentrados del IEM en la
integracion de expedientes que deberan ser enviados TEEM;

VIl.  Disefar los documentos y materiales electorales necesarios para los

procesos electorales y mecanismos de participacion ciudadana que
corresponda y someterlos a la consideracion del Consejo General;

VIIl.  Coordinar con el apoyo de Coordinacion de Informatica, la operacion de
los sistemas de informacion para la formulacién de las estadisticas del
proceso y validar sus reportes en materia de organizacion para el
conocimiento del Consejo General;

IX. Coordinar a las areas que estén a su cargo y dirigir la ejecucion de sus

programas;

X. Rendir los informes que sean necesarios para el cumplimiento de sus
atribuciones;

XI. Definir, en coordinacién con la Secretaria Ejecutiva, las tareas que, en

materia de organizacion electoral, debera cumplir la Coordinacion de
Organos Desconcentrados;

Xll.  Coordinar y dirigir la recepcion de las manifestaciones de respaldo
ciudadano para el caso de los aspirantes a candidatos independientes,
en los términos de la normativa aplicable;

XIll.  Rendir los informes que le sean solicitados por el Consejo General, los
Consejeros, la Junta o el Presidente; vy,

XIV. Las demas que determine la normativa aplicable.

8.2. De las Coordinaciones de Organizacion Electoral

De conformidad con lo establecido en el Reglamento Interior en su articulo 64 el
cual dicta que la DEOE estara integrada por: la Coordinacion de Organizacion
Electoral y la Coordinacion de Organizacion Electoral “B”, quienes deberan
coordinar la planeacién y funcionamiento de los procedimientos relativos a los
procesos electorales locales asi como en su caso, los relativos a los mecanismos
de participacion ciudadana, para verificar que su desarrollo se apegue a las
disposiciones normativas y se cumplan los objetivos institucionales. Sus
atribuciones quedan establecidas en los articulos 66 y 68 del Reglamento Interior y
de acuerdo con las funciones determinadas en el Catalogo de cargos y puestos del

14



(W
@
Manual de Organizacion y Procedimientos de la
Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral

INSTITUTO ELECTORAL DE MICHOACAN

SPEN; por lo que se enlistan en este punto, aquellas que tienen en comun ambas
coordinaciones y son las siguientes:

l. Coordinar y supervisar la integracion, instalacion y funcionamiento de los
Consejos Distritales y Municipales electorales, para los procesos
electorales locales y los mecanismos de participacion ciudadana, cuando
corresponda;

Il. Ejecutar los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinacion con el
INE respecto de la organizacion de los procesos electorales locales y
mecanismos de participacion ciudadana, asi como coordinar y supervisar
la elaboracion de los informes que al efecto haya que rendir ante la
autoridad competente del INE;

[I. Elaborar el disefio y coordinar la produccion de la documentacion y
materiales electorales para las elecciones locales y, en su caso, los
relativos a mecanismos de participacién ciudadana, con base en la
legislacion local y en los lineamientos que al efecto emita el Instituto, para
someterlos a la consideracion del Consejo General para su aprobacion;

V. Instrumentar los tramites para la recepcion de solicitudes de los
ciudadanos que deseen participar como observadores electorales y, en
su caso, de los mecanismos de participacion ciudadana en el ambito local,
impartiendo los cursos de capacitacion correspondientes, con el fin de
posibilitar el ejercicio de los derechos politico-electorales;

V. Respecto de los procesos electorales locales y mecanismos de
participacion ciudadana aportar la informacion de las solicitudes de
acreditacion para observadores electorales, asi como de los
representantes de los partidos politicos, asi como de los candidatos
independientes ante mesas directivas de casilla y generales, para su
incorporacion a los sistemas informaticos del INE, a fin de dar
cumplimiento a las directrices establecidas por las autoridades centrales;

VI. Elaborary coordinar la logistica para el acompanamiento en los recorridos
y visitas de examinacion a los lugares donde se instalaran las casillas
electorales, con los 6rganos desconcentrados del INE, presentando, en
su caso, observaciones, asi como difundiendo las listas de ubicacion de
casillas en la pagina de internet del IEM y en otros medios que estime
pertinentes;

15
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VIl.  Coordinar y supervisar la instalacion y operacion de las bodegas y de los
espacios de custodia, asi como a los procedimientos para la recepcion,
resguardo, conteo, sellado, enfajillado y distribucion de la documentacion
y materiales electorales a los presidentes de mesa directiva de casilla,
para asegurar que en las casillas los funcionarios cuenten con los
insumos necesarios para realizar sus actividades durante la Jornada
Electoral,

VIIl.  Coordinar la logistica y operatividad para el computo de los resultados de
las elecciones y, en su caso, de los procedimientos de participacion
ciudadana, para garantizar la emision de los resultados y declaracion de
validez de las elecciones correspondientes;

Xlll.  Las demas que determine la normativa aplicable.

8.2.1. De la Coordinacion de Organizacién Electoral

l. Coadyuvar, en su caso, con el disefio y ejecucion del Sistema de
Informacion de la Jornada Electoral (SIJE) o equivalente para dar cuenta
de la informacion que se genere el dia de la Jornada Electoral, sobre
aspectos tales como la instalacion e integracion de mesas directivas de
casilla, presencia de representantes de partidos politicos y de
observadores electorales, incidentes que pudieran suscitarse y, en su
caso, coordinar la logistica para la recopilacion de informacion requerida
para conteos rapidos;

Il. Coadyuvar, en su caso, en la recoleccion de la documentacion y
expedientes de la casilla para su entrega a los Consejos Distritales y, en
su caso, Municipales Electorales, en términos de lo establecido en la
normativa aplicable;

[I. Coordinar y vigilar la destruccion de la documentacion y materiales
electorales utilizados y sobrantes de los procesos electorales locales vy,
en su caso, de mecanismos de participacion ciudadana, asi como el
confinamiento de liquido indeleble;

V. Coordinar la elaboracion de la estadistica de las elecciones locales y, en
su caso, de los mecanismos de participaciéon ciudadana para su
procesamiento, analisis y difusién, asi como su remision al area
correspondiente del INE, para su integracion a la estadistica nacional; y
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8.2.2. De la Coordinacién de Organizacion Electoral “B”

Coordinar y supervisar el disefio y ejecucion del Sistema de Informacion
de la Jornada Electoral (SIJE) o equivalente para dar cuenta de la
informacion que se genere el dia de la Jornada Electoral, sobre aspectos
tales como la instalacion e integracion de mesas directivas de casilla,
presenciade representantes de partidos politicos y de observadores
electorales, incidentes que pudieran suscitarse y, en su caso, coordinar
la logistica para la recopilacion de informacidén requerida para conteos
rapidos;

Il. Coordinar y vigilar la recoleccion de la documentacion y expedientes de
la casilla para su entrega a los Consejos Distritales y, en su caso,
Municipales electorales, en términos de lo establecido en la legislacion
local;

I1. Dirigir que se lleve a cabo la entrega de las listas nominales a los partidos
politicos locales acreditados con el fin de que puedan tener conocimiento
y certeza de las personas que podran ejercer su derecho al voto el dia de
la Jornada Electoral;

IV.  Coordinar y vigilar la destruccion de la documentacion y materiales
electorales utilizados y sobrantes de los procesos electorales locales
ordinarios, extraordinarios y, en su caso, de participacion ciudadana, asi
como el confinamiento de liquido indeleble; vy,

V. Coordinar la elaboracion de la estadistica de las elecciones locales
ordinarias, extraordinarias y, en su caso, de los procedimientos de
participacion ciudadana para su procesamiento, analisis y difusion, asi
como su remision al area correspondiente del INE, para su integracion a
la estadistica nacional.

8.3. De los Técnicos de Organizacién Electoral

En base a lo establecido en el Reglamento Interior del IEM, en su articulo 64 donde
indica que la Direccion estara integrada, ademas de las Coordinaciones, por: un
Técnico de Organizacion Electoral y un Técnico de Organizacion Electoral “B”,
quienes deberan ejecutar y dar seguimiento a la implementacion de los
procedimientos que forman parte del proceso electoral local y mecanismos de
participacion ciudadana para verificar que su desarrollo se apegue a las
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disposiciones normativas y se cumplan los objetivos institucionales. Sus
atribuciones se especifican en los articulos 67 y 69 del Reglamento Interior y de
acuerdo con las funciones determinadas en el Catalogo de cargos y puestos del
SPEN; por lo que se enlistan en este punto, aquellas atribuciones que tienen en
comun ambos técnicos y son las siguientes:

l. Verificar la integracién, instalacion y funcionamiento de los Consejos
Distritales y, en su caso, Municipales Electorales, para los procesos
electorales locales y los mecanismos de participacion ciudadana, cuando
corresponda;

Il. Dar seguimiento a los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinacion
con el INE respecto de la organizacion del Proceso Electoral Local y
mecanismos de participacion ciudadana, asi como apoyar en la
elaboracién de los informes que al efecto haya que rendir ante la
autoridad competente;

I1. Coadyuvar en la elaboracién del disefio y dar seguimiento a la produccion
de la documentacion y materiales electorales para las elecciones locales
Yy, €n su caso, los relativos a mecanismos de participacion ciudadana, con
base en la legislacion local y en los lineamientos que a efecto emita el
Instituto;

V. Dar seguimiento a los tramites para la recepcidén de solicitudes de los
ciudadanos que quieran participar como observadores electorales y, en
su caso, de mecanismos de participacion ciudadana en el ambito local y
apoyar en la instrumentacion de cursos de capacitacion, con el fin de
posibilitar el ejercicio de los derechos politico-electorales, asi como a la
recepcion de los informes correspondientes;

V. Integrar la informacion de las solicitudes de acreditacion para
observadores electorales, asi como de los representantes de los partidos
politicos, asi como candidatos independientes, ante mesas directivas de
casilla y generales, para su incorporacion a los sistemas informaticos del
INE;

VI.  Apoyar y dar seguimiento a los recorridos y visitas de examinacion a los
lugares donde se instalaran las casillas electorales, con el 6rgano
competente del INE;

VIl.  Dar seguimiento a la instalacion y operacién de las bodegas y de los
espacios de custodia, asi como a los procedimientos para la recepcion,

18



(W
@
Manual de Organizacion y Procedimientos de la
Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral

INSTITUTO ELECTORAL DE MICHOACAN

resguardo, conteo, sellado, enfajillado y distribucion de la documentacion
y materiales electorales a los presidentes de mesa directiva de casilla;

VIIl. Dar seguimiento a la recoleccion de la documentacion y expedientes de
la casilla para su entrega a los Consejos Distritales y, en su caso,
Municipales electorales, en los términos de la normativa aplicable;

IX. Dar seguimiento al computo de los resultados de las elecciones y, en su
caso, de los mecanismos de participacion ciudadana en el ambito local,
para garantizar la emision de los resultados y declaraciéon de validez
correspondientes;

X. Dar seguimiento a la destruccion de la documentacion y materiales
electorales utilizados y sobrantes de los procesos electorales locales y en
su caso de los mecanismos de participacion ciudadana, asi como el
confinamiento de liquido indeleble; y

XI. Las demas que determine la normativa aplicable.

8.3.1. Del Técnico de Organizacién Electoral

|. Elaborar la estadistica de las elecciones locales y, en su caso, de los
mecanismos de participacion ciudadana para su procesamiento, analisis y
difusion, asi como su remision al area correspondiente del INE, para su
integracion a la estadistica nacional;

8.3.2. Del Técnico de Organizacion Electoral “B”

|. Dar seguimiento a la elaboracion de la estadistica de las elecciones locales
ordinarias, extraordinarias y, en su caso, de los procedimientos de
participacion ciudadana para su procesamiento, analisis y difusién, asi como
su remision al area correspondiente del INE, para su integracion a la
estadistica nacional.

8.4. Del Profesional “A”
En el Reglamento Interior del IEM no se establecen las figuras auxiliares para cada
Direccion Ejecutiva, sin embargo, existen puestos que dependen directamente de

estas direcciones para cumplir con los objetivos institucionales y apoyar en las
actividades de las coordinaciones y puestos técnicos.
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Las funciones de un Profesional “A” se dividen en dos perfiles: uno juridico y de
transparencia, y el otro de sistemas y archivo, los cuales se describen a
continuacion:

Juridico
|. Elaboracion de oficios, acuerdos y lineamientos de la DEOE y COE.
Il. Apoyo en la elaboracion de informes de la DEOE.

Transparencia
|. Atiende las solicitudes de informacién publica relacionadas con la DEOE.
Il. Prepara la informacién de oficio relacionada con la DEOE.

Sistemas
|. Respaldo de informacion mediante copias periddicas y digitalizaciéon de
documentos.
Il. Optimizar el rendimiento y buen funcionamiento del equipo de computo de la
DEOE.

lll. Configuracion de aplicaciones necesarias para realizar las actividades
propias de la DEOE.

IV. Realizar las versiones estenograficas de las sesiones ordinarias y
extraordinarias de la COE.

Archivo
|. Clasificar los diferentes documentos que entran y salen de la DEOE, tales
como oficios, convenios, acuerdos, lineamientos y demas documentacion
oficial en general que se recibe DEOE.
Il. Llevar un control de la documentacion oficial que entra y sale de la DEOE.

8.5. Del Profesional “E”

Las funciones del Profesional “E” se enfocan en las actividades de bodega electoral
y se describen en los siguientes puntos:

|. Ejecutary dar seguimiento a las operaciones de la bodega electoral, ademas
de realizar el mantenimiento de la documentacién y material electoral que se
encuentran en la misma.
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Il. Las demas que de conformidad con los fines institucionales se requieran.

9. FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS

9.1. Coordinar la integracion, instalacion y funcionamiento de los Comités
Distritales y Municipales y sus Consejos Electorales

9.1.1. Marco Normativo

Articulos 41 fraccion | del Cédigo Electoral del estado de Michoacan de
Ocampo y 65 fraccion | del Reglamento Interior

9.1.2. Objetivo

Establecer los procesos y documentacidn requerida para la integracion
de los Organos Desconcentrados, para someterse a consideracion de la
COE y puedan ser aprobados por el Consejo General, a fin de que sean
designadas las personas que se desempefaran como titulares de las

presidencias, secretarias, vocalias y consejerias de
desconcentrados durante el Proceso Electoral Local

9.1.3. Procesos y Alcances

los 6rganos

No.

Descripcion de la Actividad

Puesto, areay
responsable

Insumo

Salida

Impresion de convocatorias para la
integracion de érganos
desconcentrados.

DEOE

Director/a
Ejecutivo/a de
Organizacion
Electoral
Coordinadoras/es
de Organizacion
Electoral
Técnicas/os de
Organizacion
Electoral

Convocatorias

Impresion de
convocatorias.

Distribucion de convocatorias para
la  integracién de  d6rganos
desconcentrados.

DEOE

Director/a
Ejecutivo/a de
Organizacion
Electoral
Coordinadoras/es
de Organizacion
Electoral

Convocatorias

Distribucion de
convocatorias.

21




EM%®

INSTITUTO ELECTORAL DE MICHOACAN

Manual de Organizacion y Procedimientos de la

Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral

No. Descripcion de la Actividad Puesto, area y Insumo Salida
responsable

Técnicas/os de
Organizacion
Electoral
DEOE
Director/a
Ejecutivo/a de

Seguimiento al registro y carga de | Organizacion Expedientes  de  la

expedientes de la ciudadania | Electoral ciudadania interesada en | Seguimiento al

3 |interesada en participar en la | Coordinadoras/es | participar en la | registro y carga de
integracion de érganos | d¢  Organizacion | jnteqracion de o6rganos | expedientes
desconcentrados. Electoral desconcentrados.

Técnicas/os de

Organizacion

Electoral

DEOE

Director/a o .
Revision de los requisitos de la | Ejecutivo/a de Notificacion Ve
.citjdada.n'l'a integesada en la glrgcatgl;?mon Notificacién de errores y Zce)rreo er?l)ergtsronlci)/
integracion e organos -

4 desgoncentrados y notificacign de | Coordinadoras/es OMISIONES qUe €N SU Caso | uciones que en
errores y omisiones que en su caso | 4  Organizacion | S€ hayan pr.eslgntado all < caso se hayan
se hayan presentado al realizar la Electoral realizar la revision. presentado al
revision. Técnicas/os de realizar la revision.

Organizacion
Electoral
DEOE
Director/a
Ejecutivo/a de
Revision  curricular  para  la | Organizacion Lista ~de  personas
elaboracion de Ia lista de personas | Electoral aspirantes  que  se | Lista de aspirantes

5 | aspirantes que se consideran | Coordinadoras/es | consideran idoneas para | que seran
idoneas para acceder a la etapa de | ¢ Organizacion | goceder a la etapa de | entrevistados
entrevistas Electoral entrevistas.

Técnicas/os de
Organizacion
Electoral
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9.1.4. Flujograma

Direccion Ejecutiva de Organizacion

Personas interesadas en participar en la
Integracion de Organos Desconcentrados

Comision de Organizacion Electoral

Elabora la convocatoria para la integracion de
organos desconcentrados y es distribuida al interior
del Estado

Revisa y verifica que las personas inferesadas
cumplan con los requisitos establecidos en laley

Nofifica los errores y omisiones que en su caso se
havan oresentado al realizar la revision

Elabora la lista de personas que cumplieron los
requisitos

Realizan su registro y carga de documentos en
la plataforma web que sea habilitada para o
efecto

Realiza la comeccion de las observaciones
realizadas

Listado de personas que
cumplen con requisitos

Aprueba la lista de personas que cumplieron
los requisitos.

Elabora la propuesta de integracion de las personas
interesadas en parficipar en la Integracibn de

Realiza la entevista en el dia y hom
programado. su enfrevista

Organos Desconcentrados

Propuesta de
integracidn

Aprueba lalista de personas aspiranies que se
consideran idoneas para acceder ala etapa de
entrevistas

Listado de personas que
acceden 3 entrevistas

Aprueba la propuesta de integracidn de las
personas Interesadas en participar en &
Integracion de Organos Desconcentrados
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9.2. Proveer lo necesario para la impresion, fabricacion y distribucion de
la documentacién y materiales electorales autorizados, garantizando
la utilizacion de materiales reciclables y reutilizables

9.2.1. Marco Normativo
Seccion Séptima, Articulos 160 al 165, Anexo 4.1 del Reglamento de
Elecciones del INE
Articulo 34 fraccion XVI del Codigo Electoral del Estado de Michoacan de
Ocampo
Articulos 65 fracciones Il y VII; 66 fraccion Il y Xl; 67 fracciones Il y XI,
68 fracciones Il y Xl y 69 fracciones lll, IX y XI del Reglamento Interior

9.2.2. Objetivo
Proveer lo necesario para la impresion, fabricacion y distribucion de la
documentacion y materiales electorales autorizados, garantizando la
utilizacién de materiales reciclables y reutilizables

9.2.3. Procesos y Alcances

Puesto, area y

No. Descripcion de la actividad responsable Insumo Salida
1 Define reformas en materia | INE Reglamento de | Disposiciones para el
electoral. DEOE del INE Elecciones proceso electoral
DEOE Contrato de personal
Recibe las directrices del INE, D]rectqr/a de dlseqo .
! : . . Ejecutivo/a de | Reglamento de | Inventario de material
realiza el inventario del material o .
2 : : Organizacion Elecciones electoral
electoral disponible, . .
. o Electoral Material electoral Calendario de
contratacion de disefiador(a). L
actividades
Disefos previos
DEOE
. o ) Director/a
3 Envia los disefios previos para | Ejeqytivo/a de | Disefios Disefios para revision
su observacion y aprobacion. L
Organizacion
Electoral
Realiza las observaciones a los - Documento de
o . INE Disefios para o
4 disefios de materiales vy o observacion ylo
- DEOE del INE revision e
documentacién electoral. aprobacién
Disefiador(a)
Realiza las correcciones y/o DEOE D d Disefi
d . los disefios de | Director/a ocumento e isefios con
5 adecuaciones a fos disenos ge . . observacion ylo | correcciones ylo
los materiales y documentacion | Ejecutivo/a de e .
o aprobacion adecuaciones
electoral. Organizacion
Electoral
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No. Descripcion de la actividad Prii;t:ﬁ:;i?ey Insumo Salida
Los disefios se someten a la COE . o o
6 s Consejo General | Disefios Disefos aprobados
aprobacion de la COE y del CG. del IEM
Disefiador(a)
L , DEOE
Los disefios se envian a la Director/a Disefios
7 empresa ganadora de la . ; Disefos aprobados L
licitacion Ejecut!vo/a” de predefinitivos
’ Organizacion
Electoral
La empresa recibe los disefios y Emoresa de
se comienzan las pruebas de | . prese o Documentacion y
8 ) s impresion y | Disefios aprobados .
impresion de documentos y la fabricacion material electoral
produccién de materiales.
El IEM recibe las pruebas de Blégréador(a)
9 Itr;rrr)r:iensaj\cc)jr:)s de Igs materz)rric;?gsc'tcs): Director/a Documentacién  y | Aprobacion u
g Ejecutivo/a de | material electoral observaciones
hacen las observaciones Organizacion
correspondientes. Elt-gctoral
Se subsanan observaciones en Empresa de Documentacion y
10 SU caso fabricacion e | Disefios material electoral de
) impresion prueba
Se somete a aprobacién de la .
COE y del CG los documentos y COE . Documentamon Y| Documentacion y
11 4 Consejo  General | material electoral de .
materiales electorales material electoral
- del IEM prueba
definitivos.
eome o o g e [ Empress e Documetacin
12 - P . fabricacion e | Disefios material electoral
materiales y documentacion | . e
impresion definitivo
electoral.
Envia a la Bodega Central del | Empresa de | Documentacién y | Documentacioén y
13 | IEM la documentacion y | fabricacion e | material electoral | material electoral
materiales electorales. impresion definitivo definitivo
Consejo General
del IEM Documentacion y
El IEM recibe la documentacion | DEOE material electoral Rutas definitivas de
14 | y material electoral, lo clasificay | Director/a Rutas de distribucion
establece rutas de distribucion. | Ejecutivo/a de | distribucion
Organizacion
Electoral
El IEM contrata compafiia de | DEOE
fletes para la distribucion de la | Director/a Cotizaciones de | Contrato con Ia
15 | documentacion y  material | Ejecutivo/a de i e
) o compafiias de fletes | compafiia de fletes
electoral a los dérganos | Organizacién
desconcentrados. Electoral
Recibo de material y
Se distribuye el material y Compafiia de | Rutas de documentacion
16 | documentacion electoral en las fletesp distribucion electoral en los
rutas establecidas. 6érganos
desconcentrados
El IEM contrata compaiiia de Cotizaciones de
17 fletes para la recoleccion del | Junta Estatal | compafriias de fletes | Contrato con la
material y  documentacién | Ejecutiva Rutas de | compaiiia de fletes
electoral. recoleccién
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No. Descripcion de la actividad Puesto, area y Insumo Salida
responsable
La compafia recolecta el Recibo de
18 material 'y  documentacion | Compaiia de | Rutas de | documentacion y
electoral de acuerdo con las | fletes recoleccién material electoral en
rutas establecidas. la Bodega Central
DEOE Documentacion y
19 Is_: arDaEOE rl:egbgl, m(;ltaesrligfa’ E‘I(raiitt(i)\x) a/a de Documentacion  y | material electoral
P y agrup yi e material electoral clasificado y
documentacion electoral. Organizacion separado
Electoral P
El |IEM contrata a una compafiia
20 de remc_laye de papel para .Ia Jl_Jnta. Estatal Cotizaciones Contrato
destruccion de material | Ejecutiva
electoral.
DEOE
La DEOE separa y agrupa el E.';iit,:i)\:g a/a de Material y | Material y
21 | material 'y documentacion OJrganizacién documentacion documentacion
electoral para su destruccion. Electoral electoral agrupado
DEOE
Director/a .
29 La DEOE rehabilita el material | Ejecutivo/a de | Material electoral ll;/lua;ﬁggl Gggﬁé?;?;nzg
electoral para su reutilizacion. Organizacion recuperado tilizacia
Electoral para su reutilizacion
9.2.4. Flujograma
Direccion Ejecutiva de Organizacion Empresa de -
12 ! Electoral ’ imgresiéi:llfabricacién ITEn A

Reglamento de elecciones y
Anexo 4.1, con o sin reformas.

= Recibe las directrices

= Hace inventario de materiales
en buen estado

« Contrata disefiador(a)

- Se establece calendario de
actividades

= Calendario de
entregas/validacion
« Diseios previos

isefios se envian para
rvaciones/aprobacion

Se realizan las correcciones

Los disefios se sometenala
aprobacion de la COE y
posteriormente al CG
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Direccion Ejecutiva de Organizacion
Electoral

Los disefios seenvian alas
empresas ganadoras de la SR
licitacion

Recibe las pruebas de impresidn y
productos terminados de los
materiales; se hacen las e
observaciones comespondientes

Remite a la COE y al CG parasu
aprobacion

Reciben los disefios y se

comienzan las pruebas de
impresion de documenios y
la produccién de malteri ales

Remiten las pruecbas de
impresion y elaboracion de
maleriales

Reciben las observacones
a las pruebas de impresion
y de los materiales; se
cormige lo necesano

wionzaaon de
la elaboracon del mates
e impresion  de u
documentac

Recidbe la

malenales y
on eleciond
a Bodega Cenvyal

Compaiiia de fletes

documentacidn
rutas de Aisnbucidn

Recibe las mutas &
distnbucon de u
documentacion

Distnbuye la documentaoin
de acuerdo con las rutas
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Direccion Ejecutiva de Organizacion Empresa de

2 Electoral impresion/fabricacién

Compaiiia de fletes

Recolecta la documentadion
r de acuerdo con las rutas y

concenfra en la Bodega
Central

Recibe, clasifica y separa el
material de la documentacion <

Ik

Contrata la compaiiia para la
destruccion de la documentacion
electoral

Separay agrupala
documentacion electoral para su
destruccion

Rehabilita el material electoral y
lo agrupa para ser reufilizado

9.3. Recabar de los Consejos Electorales de Comités Distritales y
Municipales la documentacidon respecto a sus Sesiones

9.3.1. Marco Normativo
Articulo 65, fraccion 1ll, del Reglamento Interior

9.3.2. Objetivo
Tener todas las actas de sesion y demas documentos digitalizados para

su consulta inmediata

9.3.3. Procesos y Alcances

Descripcion de la

Actividad Puesto, area y responsable Insumo Salida

No.

DEOE
Subir al sistema de | Director/a  Ejecutivo/a de

sesiones las actas Organizacién Electoral ,
1 Y Actas y demas

demas documentos | Coordinadoras/es de Reporte
: o, documentos P
relacionados  con el | Organizacién Electoral
proceso electoral. Técnicas/os de Organizacion
Electoral
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9.3.4. Flujograma

Organos Desconcentrados Dlrecc.lon Ejecutwa e Titular de la DEOE
Organizacion Electoral
Escanear las acitas de
sesion y demas
documentos.
: Verificar en el sistema que
g"b" Iats acas y los documentos se hayan
Ioa:meln L | sist cargado correciamente y no
€leéctorales al sisiema requieran ajustes.
de sesiones.
¢Existen
errores?
Autoriza
Fin
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9.4. Recabar de los Consejos Electorales de Comités Distritales y
Municipales copias de las actas de sus sesiones y demas
documentos relacionados con el proceso electoral y mecanismos de
participacion ciudadana

9.4.1. Marco Normativo
Articulos 41, fraccion 1V, del Codigo Electoral del Estado de Michoacan
de Ocampo y 65, fraccion IV, del Reglamento Interior

9.4.2. Objetivo

Recabar las actas de computo distrital correspondiente a la eleccion de
Gubernatura y de diputaciones por el Principio de Representacion
Proporcional, para que el Consejo General de este Instituto realice el
computo correspondiente y asi emita las constancias de mayoria y
asignacion de diputaciones correspondientes

9.4.3. Procesos y Alcances

No. | Descripcion de la actividad Prl;es:’t:;:;:ly Insumo Salida
Envi6 de documentacion de
los 6rganos desconcentrados Documentos
1 con los enlaces electorales, Organos desconcentrados Documentos eIectoraI’es enviados
para la integracion de los electorales a través de los
expedientes. enlaces electorales
DEOE
., Director/a Ejecutivo/a de
Recepcion L de , la Organizacion Electoral Actas de
2 | documentacion en  6rgano | coordinadoras/es de | computos Documentos
central Organizacion Electoral distritales electorales
Técnicas/os de
Organizacion Electoral
DEOE
. o Director/a Ejecutivo/a de
Revisar y verificar que 10S | 5rganizacion Electoral Actas de ,
3 | datos anotados en las actas | coorginadoras/es de | cdmputos A.cta's de C(.)frnputos
se encuentren correctos. Organizacion Electoral distritales distritales verificadas
Técnicas/os de
Organizacion Electoral
Se solicita la realizacion de las Actas de | Actas de computos
4 adecuaciones necesarias al Organos desconcentrados | coémputos distritales con
documento. distritales modificaciones
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Autoriza 'y remite los
expedientes al  Consejo

G | afind lice el Director/a Ejecutivo/a de | Actas de | Actas de computos
5 enera), alin de que realice €l | qrganizacion Electoral cémputos distritales verificadas
Computo  correspondiente y distritales y autorizadas

emita resolucion.

9.4.4. Flujograma

Direccion Ejecutiva de Organizacion

Organo Desconcentrado Electoral Titular de la DEOE

Inicio

Envié de documentacion de los
organos desconcenirados con
los enlaces electorales, para la
integracion de los expedientes.

Recepcion de
Ny documentacion en 6rgano
central.

Documentos.

Revisar y verificar que los
datos anotados en las actas
se encuentren correctos.

Se solicita la realizacion de
las adecuaciones
necesarias al documento.

Autoriza y remite los

expedientes al Consejo
.l General, a fin de que realice
el Computo correspondiente
y emita resolucion.

Actas de Computos
Distritales.

Actas de Computos

Distritales.
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9.5. Elaborar la informacién Estadistica de los procesos electorales y

mecanismos de Participacion Ciudadana
9.5.1. Marco Normativo
Articulo 41, fraccion V del Codigo Electoral del Estado de Michoacan de
Ocampo
Articulo 65, fraccion V del Reglamento Interior
9.5.2. Objetivo
Elaborar la informacion estadistica de los procesos electorales y
mecanismos de participacion ciudadana, se debera un analisis descriptivo
de las elecciones locales ordinarias, extraordinarias y, en su caso, de los
procedimientos de participacidn ciudadana, consistente en el
procesamiento, analisis y difusidén de los distintos datos estadisticos, para
posteriormente realizar la remision al area correspondiente del INE, para
su integracion a la Estadistica Nacional

9.5.3. Procesos y Alcances

Descripcion de la Puesto, area y .
2 Actividad responsable TG Salida
DEOE
Director/a
Ejecutivo/a de
Extraer y sistematizar los Organizacion Archivos del sistema
" Electoral . Tablas de resultados para
datos estadisticos con los . de computos de las .
1 . Coordinadoras/es . su envio al INE para su
resultados de las elecciones Y elecciones S
. de Organizacion . aprobacion.
correspondientes correspondientes
Electoral
Técnicas/os de
Organizacion
Electoral
DEOE
Director/a
Ejecutivo/a de
Verificar si existen cambios | Organizacion Sentencias y
en los resultados electorales | Electoral resultados del | Tablas de resultados
2 producto de resoluciones de | Coordinadoras/es | computo de la | modificadas producto de
las autoridades | de Organizacion | eleccion sentencias.
jurisdiccionales. Electoral correspondiente.
Técnicas/os de
Organizacion
Electoral
En conjunto con la | DEOE . Tablas de resultados con
Y - . Observaciones -
3 Coordinacion de Informatica | Director/a o las observaciones
. . ; emitidas por el INE en
del Instituto subsanar las | Ejecutivo/a de subsanadas
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observaciones emitidas por
el INE.

Organizacion
Electoral
Coordinadoras/es
de Organizacion
Electoral
Técnicas/os de
Organizacion
Electoral

el sistema
correspondiente.

Enviar a la DEOE del INE las
tablas de resultados con la
informacion estadistica de las

Titular de la
DEOE

Oficio para la DEOE del

Tablas de resultados INE con la informacién

validadas.

Organizacion

distintas elecciones. estadistica.
Enviar al Consejo General
del IEM la informacién con la | Titular de la Tablas de resultados Estadistica de las
Estadistica de las elecciones | DEOE validadas elecciones para su
para su aprobacion ) aprobacion.
correspondiente.

9.5.4. Flujograma

2 CEE IR B0 SEEE ITEa Instituto Nacional Electoral |  Titular de la DEOE

Informatica

Elaborar la estadistica con los
resultados electorales de las
distintas elecciones celebradas en
el Proceso Electoral
correspondiente.

Obfiene la informacion del
sistema de computos, de
los resultados electorales
de las distinias elecciones.

Remite la Estadistica
Electoral al Consejo
General para su

La Direccion Ejecutiva de i
Aprobacion.

Organizacion Electoral del
INE valida las tablas con los
resultados electorales.

Remite la informacion de la
estadistica de las disfintas
elecciones al INE para su
aprobacion.

iLos
resultados
electorales

Realiza el concenfrado de los
resultados electorales de las
disfintas elecciones para el envio
de la base de datos al INE, asi

El Enlace por parte del INE
revisa la  informacion
proporcionada por el IEM

fueron como
impugnados?

Se revisan las sentencias
correspondientes emitidas
por las autoridades
jurisdiccionales realizando
las adecuaciones
correspondientes.

las adecuaciones

cocorrespondientes

Recibe lainformacion de los
resultados electorales
producto de resoluciones
de la autoridad
correspondiente.

¢Se realizaron
observaciones
por parte del
INE?
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9.6. Apoyar a los 6rganos desconcentrados del IEM, en la integracion de
expedientes enviados al TEEM
9.6.1. Marco Normativo
Articulos 41, fraccion VI, del Codigo Electoral del Estado de Michoacan
de Ocampo; 65, fraccion VI, del Reglamento Interior; y, 41 y 42 de los
Lineamientos para la integracion y remision de expedientes de las
elecciones que seran entregados por los Consejos Distritales y
Municipales del IEM al Consejo General, Congreso del Estado de
Michoacan y, en su caso, al Tribunal Electoral
9.6.2. Objetivo
Apoyar a los organos electorales desconcentrados en la Integracion de
expedientes que deberan ser enviados al Tribunal Electoral del Estado de
Michoacan en cumplimiento a lo mandatado en los Lineamientos de
integracion de expedientes
9.6.3. Procesos y Alcances
No. Descripp!on de la Puesto, area y T Salida
actividad responsable
Mediante medio
. de
ﬁ:sar :olt?}ic?a%SE, qgee se :Z . comunicacion, Aviso de
1 . L - Organos desconcentrados | avisar al 6rgano | interposicion de
interposicion de un Juicio de R
Inconformidad central de la | juicio
’ interposicion de
un juicio.

Conformar el expediente de

la eleccién y comenzar con la
tramitacion prevista en el

Expediente de
la eleccion y

Expediente de la

Organos o b
2 |articulo 41 de los degconcentrados demas eleccion 'y demas
Lineamientos de integracion documentacién. | documentos
de expediente.
Apoyo al organo
DEOE
gﬁcsj:c;ncsgtr;dr%n ;l?rr;ntelallz Director/a Ejecutivo/a de Elaboracion de
int a dJI dient Organizacion Electoral Documento algun documento
3 In vlegramon e ex;'oellen €, | Coordinadoras/es de | electoral. requerido en el
asi como con el tramite y/o | Qrganizacién Electoral articulo 41 de los
documentos que deriven de | Técnicas/os de Lineamientos.
la interposicién del JI. Organizacién Electoral
Expediente de
4 Integrgr y sustanmar. el Organos desconcentrados Ia. .elecmon y Enwgrel expgdlente.
expediente y enviarlo oficio de | mediante oficio
remision.
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No. Descrlpgc!on de la Puesto, area 'y Insumo Salida
actividad responsable
mediante oficio al Tribunal
Electoral.

9.6.4. Flujograma

Direccion Ejecutiva de

Organo Desconcentrado Organizacion Electoral

Inicio

Avisar a la Direccion
Ejecutiva de Organizacion
Electoral, que se le ha
nofificado de la
interposicion de un Juicio
de Inconformidad

Presentacion del JI ante el
comité o, en su caso, el

Tribunal notificara al Comité
para que realice la framitacion
corespondiente.

Conformar el expediente de

la eleccidn y comenzar con

la framitacion previstaen el

articulo 41 de los

Lineamientos de

intearacion de exoediente.
Expediente de la eleccion
y demds documentacion.

NO

Apoyo al érgano desconcentrado
con las dudas que surjan duranie
la integracion del expediente, asi

¢Existen
dudas?

A\

como con el framite vyl
documentos que deriven de la
interposicion del JI.

Integrar y sustanciar el expedie
mediante oficio al Tribunal Electoral.

l Expediente de la eleccion

y oficio de remision.
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9.7. Disefio de la documentacién y materiales electorales necesarios
para el proceso electoral y mecanismos de participacion ciudadana

9.7.1. Marco Normativo
Seccion Séptima, Articulos 160 al 165, Anexo 4.1 del Reglamento de
Elecciones del INE.
Articulo 34 fraccion XVI del Codigo Electoral del Estado de Michoacan de
Ocampo.
Articulo 65 fracciones Il y VII, articulo 66 fraccion Il y Xl, articulo 67
fracciones Il y XI, articulo 68 fracciones Il y Xll, articulo 69 fracciones llI,
IX'y Xl del Reglamento Interior del IEM

9.7.2. Objetivo
Proveer lo necesario para la impresion, fabricacion y distribucion de la
documentacion y materiales electorales autorizados, garantizando la
utilizacién de materiales reciclables y reutilizables

9.7.3. Procesos y Alcances

o ., .. Puesto, area y .
No Descripcién de la actividad responsable Insumo Salida
1 Define reformas en materia | INE Reglamento de | Disposiciones para
electoral. DEOE del INE Elecciones el proceso electoral
DEOE
' ' . Director/a Cont.rat(? de personal
Reqlbe las directrices d.e:l INE y Ejecutivo/a de Reglqmento de | de dlsenq
2 realiza la contratacion de 0 o Elecciones Calendario de
disefador(a). rganizacion Material electoral actividades
Electoral Disefios previos
DEOE
. - . Director/a i
Envia los disefios previos para . ; o Disefios para
3 e - Ejecutivo/a de | Disefios s
su observacioén y aprobacion. o revision
Organizacion
Electoral
Realiza las observaciones a los o Documento de
L . INE Disefios para s
4 | disefios de materiales 'y o observacion ylo
s DEOE del INE revision e
documentacién electoral. aprobacién
Disefiador(a)
Realiza las correcciones y/o DECE D d Disefi
d . los disefios de | Director/a ocumento e isefios con
5 | adecuaciones a ‘os disenos de . . observacion ylo | correcciones ylo
los materiales y documentacién | Ejecutivo/a de gt .
L aprobacion adecuaciones
electoral. Organizacion
Electoral
Los disefios se someten a la o o
6 aprobacion de la COE y del CG. COE Disefios Disefios aprobados
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No° Descripcion de la actividad Puesto, area y Insumo Salida
responsable
Consejo  General
del IEM
Disefiador(a)
L , DEOE
Los disefios se envian a la Director/a Disefios
7 | empresa ganadora de Ia . X Disefos aprobados L
N Ejecutivo/a de predefinitivos
licitacion. o
Organizacion
Electoral
La empresa recibe los disefios y
. Empresa de .
g | S comienzan las pruebas de impresion y | Disefios aprobados Documentacion  y
impresion de documentos y la B material electoral
. . fabricacion
produccién de materiales.
Disefiador(a)
El IEM recibe las pruebas de | DEOE
impresion y productos | Director/a Documentacion Aorobacién u
9 | terminados de los materiales; se | Ejecutivo/a de material electoral y olF))servaciones
hacen las observaciones | Organizacién
correspondientes. Electoral
Se subsanan observaciones en Empres.a’ de L Docur_nentamon y
10 fabricacion e | Disefios material electoral de
Su caso. . e
impresion prueba
Se somete a aprobacion de la COE Documentacién
11 COE y del CG los documentos y Consejo  General | material electoral d?al Documentacion 'y
materiales electorales ) material electoral
" del IEM prueba
definitivos.
oot o Ioaon se oy | Emeress e Docureniacin y
12 ; p . fabricacion e | Disefios material electoral
materiales y documentacion imoresion definitivo
electoral. P

9.7.4. Flujograma

Direccion Ejecutiva de Organizacion

Talleres de

Electoral impresion/fabricaciéon

v

Reglamento de elecciones y
Anexo 4.1, con o sin reformas.

Recibe lineamientos para el disefio
Contrata disefiador

Se establece calendario

« Calendario de entregas/validacién
= Disefios previos

v

No Observa disefios se

ciones
si v

Los disefios sesometen a la aprobaciénde
la COE y posteriormente al CG

Disefios

Los envian

observaciones / aprobacién

para

— Reciben los disefios vy

comienzan las pruebas de
impresién
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9.8.

9.8.1.

9.8.2.

Operacion de los sistemas de informacién para la formulaciéon de

estadistica

Marco Normativo

Articulo 65, numeral VIII, del Reglamento Interior

Objetivo

Tener la informacion sistematizada en el que arroje reportes y puedan
ayudar para la realizacién de estadisticas, esto para su procesamiento,

analisis y difusion

9.8.3. Procesos y Alcances

Descripcion de la Puesto, Areay i
No. ’ | 1
° Actividad Responsable nsumo Salida
Proporcionar todos
los documentos
necesarios para la
realizacion del
sistema de:
DEOE
Director/a  Ejecutivo/a . o
Propuesta a la | de Organizacion | Integracion de | Estadisticas
Coordinacién de | Electoral Organos del proceso y
1 Informatica de los | Coordinadoras/es  de | Desconcentrados. reportes  en
requerimientos. Organizacion Electoral materia  de
Técnicas/os de | Sistema de organizacion.
Organizacion Electoral | Sesiones.
Sistema de
Computo.
DEOE
Se revisa el sistema con la | Director/a Ejecutivo/a
informacién obtenida por | 9€ Organizacién Sistema  de
I Electoral i6
2 parte de la Coordinacion de X Informacion informacion
Informatica, para que no | Coordinadorasfes — de | gtematizada. "
existan mas incidencias de | ©rganizacion Electoral verificado.
las reportadas. Técnicas/os de
Organizacion Electoral
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9.8.4. Flujograma

Direccion Ejecutiva de Coordinacion Director Ejecutivo de
Organizacion Electoral Informatica Organizacion Electoral

Inicio

Propuesta a la Coordinacon
de Informatica para realizar la
formulacion de un sistema que
pueda arrojar reportes de:

Elaboracion de un
sistema en el que
arroje

Integracion de automaticamente los
Organos repories con Ia
desconcentrados informacion.
Sistema de Sesiones
Sistema de computo

Recibe la propuesta
del sistema

Revisa y verifica que el
sistema arroje los datos
correctamente, asi como,
la informacion otorgada
este correcia para poder
remitiro  al Director
Ejecutivo de Organizacion
Electoral.

Autoriza y remite la
propuesta del sistema
para conocimiento al
Consejo General.

Sistema de
reportes
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9.9. Coordinar y dirigir la recepcion de las manifestaciones de respaldo
ciudadano para el caso de los Aspirantes a Candidaturas
Independientes

9.9.1. Marco Normativo
Articulos 41, fraccion Xll, 308, 309 y 314, fraccién |, del Codigo Electoral
del Estado de Michoacan
Articulos 65, fraccion XII, 85, fraccion VII y 93, fraccion VII, del
Reglamento Interior
Articulos 22, 23, 24, 25 y 26, del Reglamento de Candidaturas
Independientes del IEM

9.9.2. Objetivo
Coordinar y dirigir la recepcion de las manifestaciones de respaldo de
aquellas personas que obtengan su registro como aspirantes de
candidaturas independientes, de la eleccion de que se trate

9.9.3. Procesos y Alcances

No Descripcion de la Puestos, Area y Insumo Salida
’ Actividad Responsabilidad
Impresion  de  los DEOE o Ir:ec:;r;?)t:s 32
Formatos de relacion de | Director/a Ejecutivo/a de
Respaldo  Ciudadano Organizacion Electoral Respaldo Libros de Registro
1 P . Coordinadoras/es de | Ciudadano del .. 9
del Aspirante a | Organizacion Electoral . en fisico
. Aspirante a
Candidato Técnicas/os de :
. Candidato
Independiente Organizacién Electoral Independiente
DEOE
Director/a Ejecutivo/a de
Coordinaciéon de la | Organizacién Electoral Distribucion en fisico
2 distribucion de libros de | Coordinadoras/es de Coordinacion . .
registro Organizacion Electoral de libros de registro
Técnicas/os de
Organizacion Electoral
DEOE
Director/a Ejecutivo/a de
Recolecciéon de libros Organyzamon Electoral L Distribucion en fisico
3 i Coordinadoras/es de Recoleccion . .
de registro Organizacion Electoral de libros de registro
Técnicas/os de
Organizacion Electoral
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No Descripcion de la Puestos, Area y Insumo Salida
’ Actividad Responsabilidad
DEOE Capacitaciones con
Director/a Ejecutivo/a de la Coordinaciéon de
Coadyuvar con | Organizacion Electoral informatica
4 informatica para la | Coordinadoras/es de Coadyuvancia
instalacion de la APP Organizacion Electoral
Técnicas/os de
Organizacion Electoral
9.9.4. Flujograma
2]
el e | e

Aprobacién de la APP
que sera utilizada para
la recepcion de
manifestaciones

Distribucién de libros de
registro

Recepcién de libros de

Aprobacién de aspirantes registro

a candidaturas
independientes

Recepcién de
manifestaciones de los
respaldos de aspirantes a
candidaturas
independientes

|

Envio de Libros al 6rgano
central

Impresién de los Formatos
de relacion de Respaldo
Ciudadano del Aspirante a
Candidato Independiente

Coordinacion de la
distribucién de libros de
registro

Traslado de los
libros de registro
al 6rgano central

Recoleccién de libros de
registro

Recepcién de libros de
registro

Obtener la informacién
respecto de las
mmdl manifestaciones recabadas

Auxiliar a la ciudadania
en caso de ser

Coadyuvar con
informatica para la
instalacién de la APP

necesario respecto ala
instalacién de la APP enla APP
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9.10. Rendicion de informes solicitados por el Consejo General, las
Consejerias, la Junta o la Presidencia

9.10.1. Marco Normativo
Articulo 65, fraccion Xll, del Reglamento Interior

9.10.2. Objetivo
Dar a conocer las actividades que se desarrollan en la DEOE

9.10.3. Procesos y Alcances

Descripcion de la . .
No. Actividad Puesto, area y responsable Insumo Salida
DEOE
Informar  al  Consejo Dlrectc.Jr/a” Ejecutivo/a de Actas de Sesion
1 | General, las Consejerias | Organizacion Electoral de la Comision Actas
y la Junta de todas las | Coordinadoras/es de informes * | Informes y
actividades que  se | Organizacién Electoral acuerdos y Acuerdos
desarrollan en la DEOE Técnicas/os de Organizacion
Electoral
9.10.4. Flujograma
ThEEE T EEE AT C ision de Org on Electoral Consejo General

Organizacion Electoral

Revision de los Proyectos
e (Informes o Acuerdos)

Recabarlainformacion

v

Elaboracién del Revision de los Proyectos
Actas, Informes o Acuerdos
Proyecto (Actas, ¢ * )
informes o Acuerdos) Someter a
¥ Consideracién
No / -
LHay
modiicaciones?
N Acta, Informes
Si o Acuerdos
Si
i¢Esde
cG?
No i

M Someter a Consideracion
-

v
l Informes o
[ e
Fin
v

Publicacién —> Fin

Estudio y aplicacion de
las modificaciones
solicitadas

Remitir para revision de
las modificaciones
aplicadas
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