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1. GLOSARIO
Caodigo Electoral: Cédigo Electoral del Estado de Michoacan de Ocampo
Comisién: Comision de Educacion Civica y Participacion Ciudadana

Consejo General: Consejo General del Instituto Electoral de Michoacan

Coordinacién de Mecanismos: Coordinacion Técnica Normativa de Mecanismos
de Participacién Ciudadana.

CPEUM: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

DECEYEC: Direcciéon Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica del
INE

DEECyPC: Direccion Ejecutiva de Educacion Civica y Participacion Ciudadana

DESPEN: Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional

DOF: Diario Oficial de la Federacion

IEM: Instituto Electoral de Michoacan

INE: Instituto Nacional Electoral

LGIPE: Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales

OPL: Organismos Publicos Locales

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

SPEN: Servicio Profesional Electoral Nacional
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2. Marco Normativo

a. CPEUM
De conformidad con el articulo 41, Base V, apartado C, el cual establece que las
entidades federativas, las elecciones locales y, en su caso, las consultas populares
y los procesos de revocacion de mandato, estaran a cargo de los OPL, 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 sefiale la ley;

Declaracion de validez y el otorgamiento de constancias en las elecciones

locales;

Cdmputo de la eleccion del titular del poder ejecutivo;

Resultados preliminares, encuestas o sondeos de opinion, observacion

electoral, y conteos rapidos, conforme a los lineamientos establecidos por

el INE;

9. Organizaciéon, desarrollo, cémputo y declaracion de resultados en los
mecanismos de participacion ciudadana que prevea la legislacion local;

10. Todas las no reservadas al INE, y

11. Las que determine la ley.

o0k wb

© N

b. LGIPE
En relacion con el articulo 98, numeral 1, los OPL estan dotados de personalidad
juridica y patrimonio propios. Gozan de autonomia en su funcionamiento e
independencia en sus decisiones, en los términos previstos en la Constitucién, la
LGIPE, las constituciones y leyes locales. Seran profesionales en su desempefio y
se regiran por los principios de certeza, imparcialidad, independencia, legalidad,
maxima publicidad y objetividad.

c. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de
Ocampo

En su articulo 98, regula que la organizacion de las elecciones es una funcion estatal

gue se realiza a través de un organismo publico autbnomo, dotado de personalidad
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juridica y patrimonio propios denominado Instituto Electoral de Michoacén, en cuya
integracion participan el Poder Legislativo, los partidos politicos y la ciudadania,
segun lo disponga la Ley. La certeza, legalidad, maxima publicidad, objetividad,
imparcialidad, independencia, equidad y profesionalismo seran principios rectores
en el ejercicio de esta funcion estatal.

d. Cddigo Electoral

De conformidad con el articulo 29, el IEM es la autoridad responsable del ejercicio
de la funcién estatal de dirigir, organizar y vigilar las elecciones en el Estado, asi
como de organizar los procesos de participacion ciudadana de caracter permanente
y autébnomo, esta dotado de personalidad juridica y patrimonio propios, con domicilio
en la capital del Estado. En este sentido, en el desempefio de su funcion se regira
por los principios de certeza, legalidad, maxima publicidad, objetividad,
imparcialidad, independencia, equidad y profesionalismo.

En este orden de ideas, con relacién al numeral 31 del Cédigo Electoral, los érganos
centrales del IEM, son: el Consejo General, la Presidencia, la Junta Estatal
Ejecutiva, la Coordinacién de Fiscalizacion y el Organo Interno de Control. Por su
parte, el articulo 38 sefiala que la Junta Estatal Ejecutiva sera integrada por la
Presidencia del Consejo General, quien la presidira, por la persona titular de la
Secretaria Ejecutiva, que sera fungird como Secretaria de esta, por las Direcciones
Ejecutivas de Organizacion Electoral; de Administracion, Prerrogativas y Partidos
Politicos; Educacion Civica y Participacion Ciudadana; y de Vinculacion y Servicio
Profesional Electoral.

En consonancia con lo anterior, el articulo 43 del ordenamiento en comento, regula
las atribuciones de la persona titular de Direccion Ejecutiva de Educacién Civica y
Participacion Ciudadana.

e. Reglamento Interior del IEM
El articulo 40, apartado A, numeral Il, establece que la Secretaria Ejecutiva del IEM,
cuenta con entes auxiliares, entre los cuales se encuentra la DEECyPC, la cual
debera ejecutar las estrategias, programas o acciones en materia de participacion
ciudadana con distintos grupos de poblacion en la Entidad para promover el ejercicio
de derechos y el cumplimiento de obligaciones politico-electorales.
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Introduccion

Derivado de la reforma del 10 de febrero de 2014, el 12 de mayo de 2016 el Consejo
General del Instituto Electoral de Michoacan, mediante el acuerdo CG-09/2016*
aprob6 el Reglamento Interior de este Organo Electoral, con el objeto de regular y
actualizar la integracion, organizacion y funcionamiento de la estructura del Instituto,
estableciendo en los articulos 50 al 57 la organizacion, integracion y atribuciones de
la Direccién Ejecutiva Educacion Civica y Participacion Ciudadana.

Con base en lo anterior y con la finalidad de desglosar el cumplimiento a las
atribuciones legales y reglamentaciones, se ha disefiado el presente Manual de
Organizacion con la finalidad enunciar las lineas de mando y comunicacion en los
diferentes niveles del organigrama para delimitar las atribuciones vy
responsabilidades de los diversos cargos y personas que integran la referida
Direccion, incorporando adicionalmente las atribuciones y acciones realizadas por
el personal de la funcion técnica y administrativa que no se encuentran
considerados dentro del Reglamento Interior, con la finalidad de que el presente
manual describa la integracion completa de la DEECyPC.

3. Antecedentes

El Instituto Electoral de Michoacan es un érgano publico autbnomo, dotado de
personalidad juridica y patrimonio propios cuya funcién es la de organizar las
elecciones y los ejercicios de participacion ciudadana que contemplan las leyes
electorales, teniendo como antecedentes los siguientes:

La Ley Electoral para la Renovacion de los Poderes Locales y de Ayuntamientos,
promulgada el 16 de noviembre de 1921, se refirié a un 6rgano llamado Consejo
Electoral Municipal, 6rgano un tanto permanente, formado con los representantes
de los partidos politicos y los candidatos independientes, previamente registrados
ante el Presidente Municipal; mientras que la Ley Electoral para la Renovacion de
los Poderes Locales y Ayuntamientos del 3 de octubre de 1946, cambié el nombre
de Consejo Electoral por el de Comité Electoral Municipal, debiendo existir uno para
cada cabecera de municipalidad, correspondiendo no sélo al Estado coadyuvar en

1 Consultable en:
https://iem.org.mx/documentos/acuerdos/2016/Acuerdo%20por%20el%20que%20se%20aprueba%
20el%20Reglamento%20Interior,%2012%20de%20mayo,%20lEM-CG-09-2016.pdf
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su tarea, sino que se exigid a los partidos politicos y a los ciudadanos su
participacion como responsables de vigilar la efectividad del sufragio para el
sustento del gobierno democratico.

Por su parte, la Ley Electoral para la Renovacién de los Poderes Locales y
Ayuntamientos del 9 de noviembre de 1955 contempld un capitulo referente a los
“organismos electorales”, cuya funcion era la preparacion, el desarrollo y la
vigilancia del proceso electoral, creando entre otros érganos a la Comision Estatal
Electoral que tendria entre sus principales funciones la de intervenir en la
preparacion y desarrollo del proceso electoral; cuidar la oportuna instalacion y el
eficaz funcionamiento de los organismos correspondientes, organizar al Registro
Estatal de Electores, registrar la constancia expedida por el Comité Distrital al
ciudadano que hubiera obtenido mayoria de votos en la eleccién de diputados;
investigar cualquier hecho relacionado con el proceso; resolver consultas y
controversias sobre el funcionamiento de los organismos; hacer la division del
territorio del Estado en Distritos y circunscripciones municipales electorales y aclarar
las dudas sobre la interpretacion y aplicacion de la ley.

En virtud de las reformas Constitucionales del 27 de abril de 1995, la organizacién
de las elecciones dej6 de ser una funcion estatal ejercida por los Poderes Legislativo
y Ejecutivo, y se atribuyé6 a un organismo publico, autbnomo, dotado de
personalidad juridica y patrimonio propios, al que el CAdigo Electoral de Michoacan
del 3 de mayo de 1995 denomind Instituto Electoral de Michoacéan.

4. Mision, Visién y Valores del IEM

Mision

Somos una Institucion cuyo compromiso es contribuir al desarrollo de la vida
democratica, organizando las elecciones para renovar los poderes Ejecutivo,
Legislativo y los 113 Ayuntamientos del estado, promoviendo entre los ciudadanos,
tanto el ejercicio como el cumplimiento de sus derechos y obligaciones politico-
electorales mediante el voto, el plebiscito y el referéndum como formas de
participacion ciudadana. Nos encaminamos al fortalecimiento del régimen de
partidos politicos y a la difusion de la cultura politica en el estado.
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Visién
Consolidarnos ante los ciudadanos y los actores de la vida politica como un
organismo autdbnomo con completa capacidad de garantizar la democracia en el

estado, rigiendonos siempre por los principios de certeza, legalidad, independencia,
imparcialidad, objetividad, equidad y profesionalismo.

Valores

Ademas de los principios que rigen nuestras funciones, el Instituto Electoral de
Michoacan ejerce y fomenta entre la poblacién la justicia, la legalidad, la igualdad,
la honestidad, el diadlogo, la tolerancia, la libertad, la participacién, el respeto y la
responsabilidad.

4.1. Estructura organizacional del IEM?

@ ® ®
) ) )
e e EImn s @EImn Emmm
s e g S . E—— E—

5. Estructura Organizacional de la DEECyPC

La DEECyPC depende de la Secretaria Ejecutiva y tiene a su cargo la ejecucion de
las estrategias, programas 0 acciones en materia de participacion ciudadana con

2 Consultable en: http://www.iem.org.mx/index.php/home/acerca-del-iem/organigrama/estructura-

organica
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distintos grupos de poblacion en la entidad para promover el ejercicio de derechos
y el cumplimiento de obligaciones politico-electorales.

De acuerdo con el articulo 51 del Reglamento Interior, la estructura organizacional
de la DEECYPC esta integrada por la Coordinacion de Educacion Civica, la
Coordinacion de Participacion Ciudadana y la Coordinacion de Mecanismos,
quienes se encargan de la elaboracion de los programas y acciones con el fin de
contribuir a la formacion ciudadana de la Entidad y la difusion y fomento a los
mecanismos de participacion ciudadana.

La DEECyPC se integra ademas por puestos de funcion técnica, quienes deberan
realizar y ejecutar las acciones encaminadas a garantizar el cumplimiento de los
programas y proyectos anuales, asi como el plan de trabajo de la misma, en sus
respectivos ambitos de competencia y cuyas atribuciones se establecen en los
articulos 54, 55, 57 y 57 ter del referido Reglamento.

Dentro de esta estructura, la DEECyPC también contempla 5 plazas del SPEN,
correspondientes a los cargos de coordinacion y areas técnicas Ay B de Educacion
Civica, asi como coordinacién y area técnica A de Participacion Ciudadana, cuya
titularidad es designada por concurso publico organizado por el INE en cumplimiento
a lo establecido en el Estatuto del SPEN y del Personal de la Rama Administrativa.
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Las atribuciones de la DEECyYPC se encuentran establecidas del articulo 51 al 57
bis del Reglamento Interior en consonancia con las funciones determinadas en el
Catélogo de cargos y puestos del SPEN y las acciones ejercidas por el personal de
la rama técnica y administrativa, mismas que son del tenor siguiente:

6. Atribuciones y acciones

6.1. De lapersonatitular de la DEECyPC

De conformidad con lo establecido en el articulo 52 del Reglamento Interior, las
atribuciones de la persona titular de la DEECyPC son:

l. Dirigir la elaboracion y ejecucion de estrategias, programas o acciones de
participacion ciudadana destinados a la poblacion para promover el
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ejercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones politico-
electorales;

Il. Coordinar la capacitacion, educacion y asesoria que dentro del ambito de
su competencia deba realizar para promover la participacion ciudadana y
el ejercicio de derechos, asi como el cumplimiento de obligaciones
politico-electorales;

Il. Proponer el contenido de las convocatorias, estudios, procedimientos y
estrategias, relativas al desarrollo y ejecucion de mecanismos de
participacion ciudadana en la Entidad;

V. Planear y dirigir la promocion, preservacion y difusion de la cultura de la
participacion ciudadana de acuerdo con los principios rectores contenidos
en la normativa aplicable, con el propdsito de que la poblacién intervenga
en los asuntos publicos de su comunidad y entidad federativa;

V. Proponer contenidos y materiales que contribuyan a la ejecucion de los
mecanismos de participacion ciudadana para coadyuvar al desarrollo de
la cultura politica democratica en la Entidad;

VI. Desarrollar trabajos con instituciones del sector educativo, autoridades
gubernamentales y organizaciones civiles para la promociéon de los
intereses comunitarios y desarrollo de los principios de la participacion

ciudadana;

VIl. Explorar areas de oportunidad para el disefio de propuestas que
fomenten la intervencion de la ciudadania en los asuntos publicos;

VIIl. Coordinar la implementacién de proyectos de investigacion de los

materiales didacticos, documentacion, estrategias y procedimientos de
capacitacion utilizados en los mecanismos de participacion ciudadana,
con el fin de retroalimentar dichos procesos;

IX. Desarrollar las campafias institucionales de promocion del voto y
participacion ciudadana;

X. Coordinar y Dirigir los instructivos y el material didactico electoral con el
fin de contribuir a la capacitacion electoral, bajo los criterios o
lineamientos que para tal efecto emita el INE;

XI. Realizar tareas de verificacion, respecto a la aplicacion de estrategias y
programas que defina el INE para la integracion de mesas directivas de
casilla y capacitacion electoral en los procesos electorales local,
concurrente y extraordinario;

XlIl.  Coadyuvar en la integracién, instalacion y funcionamiento de las mesas
receptoras para los mecanismos de participacion ciudadana;
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XIll.  Promover la suscripcion de convenios de cooperacion para elaborar los
planes de estudio, relacionados con los mecanismos de participacion
ciudadana existentes en el estado, con instituciones publicas de
educaciéon superior, centros publicos de investigacion, organizaciones
académicas y de la sociedad civil;

XIV. Asesorar y capacitar a los érganos de representacion ciudadana en la
elaboracion y ejecucion de los mecanismos de participacion ciudadana
en los que el IEM, tenga atribuciones para el desarrollo de los mismos;

XV. Mantener actualizado el directorio de instituciones educativas de todos
los niveles, de sindicatos, de organizaciones no gubernamentales,
instituciones de gobierno municipal, estatal y federal, que se encuentren
instaladas en el estado;

XVI.  Rendir los informes que le sean solicitados por el Consejo General, las
Consejerias, la Junta o la Presidencia; y,

XVII. Las demas que determine la normativa aplicable.

Acciones:

e Autorizar los programas que implementen las coordinaciones para el
cumplimiento del plan anual de trabajo;

e Dar seguimiento a los programas y acciones en materia de educacion civica
y participacion ciudadana;

e Fungir como Secretaria Técnica de la Comisiébn de Educacion Civica y
Participacion Ciudadana;

e Fungir como Secretaria Técnica de la Comision de Mecanismos de
Participacion Ciudadana,;

e Dar seguimiento a los acuerdos derivados de las Comisiones de Educacion
Civica y Mecanismos de Participacién Ciudadana, respectivamente;

e Autorizar los informes que se rindan sobre el desarrollo de las diversas
actividades de la DEECyPC,;

e Autorizar la implementacién de actividades para difundir los valores
democréticos

e Dirigir la implementacion del Procedimiento de Reclutamiento, Seleccion y
Contratacion de Supervisores(as) Electorales Locales y Capacitadores(as)
Asistentes Electorales;

e Gestionar la adquisicion de recursos materiales y financieros para el

desarrollo de las atribuciones de la DEECyPC.
enero de 2022
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6.2. De la Coordinacién de Educacién Civica

l. Proponer a la Direccion Ejecutiva, un plan de trabajo en materia de
educacién civica para contribuir a la formacion ciudadana de distintos
grupos de la poblacién en la Entidad;

Il. Disefiar, coordinar y supervisar la instrumentacion de programas de
educacioén civica para fortalecer la participacion ciudadana con distintos
grupos de la poblacién en la Entidad;

[l Proponer e implementar la colaboracion para la adaptacion e
implementacion de contenidos, modelos y metodologias de educacion
civica y formacion ciudadana disefiados por el INE, en el marco de la
politica nacional que se defina en la materia;

V. Coordinar investigaciones en materia de educacion civica en su ambito
de competencia para identificar aspectos a incluir en programas de
educaciéon civica que atiendan necesidades y caracteristicas de la

poblacion;

V. Coordinar la vinculacion en materia de educacion civica con las
instituciones en la Entidad para fomentar la cultura politico-democrética;

VI.  Coordinar la vinculacion en materia de educacion civica con las
instituciones para la celebracion de convenios;

VII.  Coordinar el desarrollo de las acciones derivadas de los compromisos que

se establezcan en los convenios suscritos en materia de educacion civica
con el INE en el marco de la politica nacional que se defina en la materia,
para aportar al desarrollo de la cultura politica democratica,

VIIl.  Promover la suscripcién de convenios en materia de educacion civica con
instituciones y autoridades en la Entidad, orientados a la promocion de la
cultura politica democrética;

IX. Elaborar los informes que sean necesarios respecto al desarrollo y
resultados del trabajo que se realiza en materia de educacion civica; vy,

X. Las demas que determine la normativa aplicable.

Acciones:

e Coordinar la ejecucion de las actividades en materia de educacion civica para
el cumplimiento de las atribuciones de la DEECyPC;
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e Crear contenidos de los programas y acciones para el fomento de los valores
democraticos, el fomento de la cultura civica y los derechos humanos de los
diversos grupos de la poblacion;

e Disefiar metodologias para la implementacion de los programas y actividades
en materia de educacion civica y formacion de ciudadania;

e Generar alianzas estratégicas para el desarrollo y fortalecimiento de los
programas y actividades en materia de educacion civica;

e Desarrollar y participar en actividades formativas para el fortalecimiento de la
cultura politico-democratica;

e Dar seguimiento y evaluar la implementacion de los programas y actividades
para el fomento de la cultura civica;

e Realizar, revisar y retroalimentar informes sobre el desarrollo de las
actividades en materia de educacion civica;

e Proponer areas de oportunidad y lineas de investigacion para el
fortalecimiento de los programas;

e Coordinar gestiones con instituciones educativas, autoridades, 6rganos
autébnomos y demés aliados para

e Dar seguimiento a las actividades desarrolladas por el personal técnico y
administrativo;

e Disefiar contenidos para la elaboracion de materiales y juegos didacticos que
coadyuven al fomento de la cultura democratica;

e Coordinar las actividades relativas al Proceso Electoral;

e Coordinar las actividades relativas a la capacitacion de los 6rganos
desconcentrados;

e Coordinar el Procedimiento de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de
SEL y CAEL;

e Coordinar al equipo SPEN para la ejecucién y desarrollo de las metas
colectivas establecidas por la DECEYEC;

e Cumplimentar las acciones establecidas por la DESPEN.

6.3. Delao el Técnhico de Educacioén Civica A

l. Ejecutar las acciones contempladas en el plan de trabajo en materia de
educacion civica y los programas de educacion civica para aportar a la
formacion y desarrollo de la cultura politica democratica de la ciudadania
de distintos grupos de la poblacion en la Entidad;
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Il. Operar los modelos y metodologias de educacion civica y formacion
ciudadana disefiados por el INE derivados de la colaboracion para
contribuir a la formacién de ciudadania en el marco de la politica nacional
gue se defina en la materia;

Il. Recabar, en su ambito de competencia, la informacion que aporte a la
investigacion en materia de educacién civica que se realice para
identificar necesidades y caracteristicas de la poblacion en la materia;

V. Integrar datos a incluir en los informes que se requieran para efecto de
rendir cuentas sobre el desarrollo y resultados del trabajo que se realiza
en materia de educacion civica en la Entidad,;

V. Prospectar y proponer calendario de visitas a las instituciones en la
Entidad para fomentar la cultura politico-democratica;

VI. Gestionar la vinculacion en materia de educacion civica con las
instituciones en la Entidad para fomentar la cultura politico-democrética;

VII.  Ejecutar las acciones que deriven de la suscripcion de convenios en

materia de educacion civica con las instituciones y autoridades en la
Entidad, orientados a la promocion de la cultura politica democrética; y,
VIIl. Las demas que determine la normativa aplicable.

Acciones:

e Coadyuvar en el desarrollo de actividades formativas para el fortalecimiento
de la cultura politico-democratica.

e Difundir los programas y acciones implementados para el fortalecimiento de
la cultura politico-democrética;

e Alimentar, actualizar y dar seguimiento al contenido de Micrositio de la Nifiez
del IEM;

e Actualizar las herramientas tecnoldgicas que faciliten la implementacién de
las mejores practicas en materia de educacion civica;

e Recopilar datos sobre las actividades realizadas en materia de educacion
civica para la generacion de informacion util que se traduzca en el
mejoramiento de las acciones implementadas.

e Realizar actividades de difusiéon sobre los derechos de las nifias, nifios y
adolescentes con la utilizacion de material didactico que refuerce el
conocimiento de estos en todos los sectores sociales;
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e Operar bases de datos para el desarrollo, implementaciéon, evaluacion y
seguimiento de los programas en materia de educacion civica.

e Implementar convocatorias para la ejecucion de las diversas actividades en
materia de educacion civica;

e Cumplir en tiempo y forma con las metas, talleres, cursos y acciones
indicadas por la DESPEN a los integrantes del SPEN.

e Participar en foros, conferencias y talleres para la difusion de la cultura civica;

e Participar en la realizacién de elecciones escolares infantiles y juveniles;

e Preparar el material y presentaciones para la realizacion de talleres sobres
valores democréticos;

e Realizar informes de las actividades desarrolladas para cumplimentar el
Programa Anual de Trabajo.

6.4. Delao el Técnico de Educaciéon CivicaB

l. Ejecutar las acciones contempladas en el plan de trabajo en materia de
educacion civica y los programas de educacion civica para aportar a la
formacion y construccién de la ciudadania de distintos grupos de la
poblacién en la Entidad;

I. Operar los modelos y metodologias de educacién civica y formacion
ciudadana disefiados por el INE derivados de la colaboracion para
contribuir a la construccién de ciudadania en el marco de la politica
nacional que se defina en la materia;

Il. Recabar, en su dmbito de influencia, la informaciéon que aporte a la
investigacion en materia de educacién civica que se realice para
identificar necesidades y caracteristicas de la poblacion en la materia;

V. Integrar datos a incluir en los informes que requieran los 6rganos
centrales del IEM para rendir cuentas sobre el desarrollo y resultados del
trabajo que se realiza en materia de educacion civica en la Entidad;

V. Prospectar y proponer calendario de visitas a las instituciones en la
entidad federativa para fomentar la cultura politico-democratica;
VI. Gestionar la vinculacion en materia de educacion civica con las

instituciones en la entidad federativa para fomentar la cultura politico-
democratica; vy,

VII.  Ejecutar las acciones que deriven de la suscripcion de convenios en
materia de educacion civica con las instituciones y autoridades en la
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Entidad, orientados a la promocién de la cultura politica democratica y la
construccion de ciudadania.

Acciones:

e Difundir y dar seguimiento a los programas en materia de educacion civica;

e Coadyuvar en el desarrollo de actividades formativas para el fortalecimiento
de la cultura politico-democrética;

e Adecuar la metodologia de las actividades de educacion civica de acuerdo
con el contexto, entorno y sector social de la poblacion;

e Recopilar datos de las actividades implementadas para realizar actividades
de evaluacion y seguimiento de los programas;

e Cumplir en tiempo y forma con las metas, talleres, cursos y acciones
indicadas por la DESPEN a los integrantes del SPEN;

e Actualizar el directorio de las instituciones gubernamentales, educativas,
asociaciones y organizaciones de la sociedad civil para la generacion de
vinculaciones;

e Realizar informes de las actividades realizadas para cumplimentar los
programas de educacion civica;

e Recabar evidencias fotograficas, grabaciones, encuestas y demas datos
necesarios para la integracion del informe de resultados.

6.5. Delao el Técnico C de la Coordinacién de Educacién Civica

l. Apoyar a la Coordinacion y a las areas técnicas de Educacion Civica en
el cumplimiento de sus atribuciones;

Il. Coadyuvar y dar seguimiento a todas las acciones contempladas en el
plan de trabajo, asi como en la operacion de metodologias en materia de
educacion civica con la finalidad de contribuir al fortalecimiento de la
cultura democratica de las y los ciudadanos de los distintos grupos de la
poblacion;

I, Coadyuvar en la ejecucién de acciones para la vinculacion en materia de
educacion civica con diversas instituciones;

IV.  Apoyar en la construccion de programas para el fomento de la cultura
politico-democratica;

V. Apoyar en la realizacion de actividades para la difusion de |
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VI. Realizar gestiones y labores administrativas para el seguimiento de los
programas y actividades;

VII. Integrar y sistematizar datos para la realizacion de los informes que

requiera la DEECyPC asi como los érganos centrales del IEM sobre el
desarrollo y resultados de los programas y acciones en materia de
educacion civica;

VIII. Ejecutar todas las acciones que deriven de la suscripcion de convenios
en materia de educacién civica con las distintas instituciones y
autoridades de la Entidad;

6.6. De la Coordinacion de Participacion Ciudadana

l. Dirigir la elaboracién y ejecucion de estrategias, programas o acciones de
participacion ciudadana destinados a la poblacién para promover el
ejercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones politico-
electorales;

Il. Coordinar la capacitacion, educaciéon y asesoria que dentro del ambito de
su competencia deba realizar para promover la participacién ciudadana,
el ejercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones politico-
electorales;

[l Dirigir el disefio y elaboracion de las convocatorias, estudios,
procedimientos y estrategias relativas al desarrollo y ejecucion de
mecanismos de participacion ciudadana en la Entidad;

IV.  Planear y dirigir la promocion, preservacion y difusion de la cultura de
participacion ciudadana de acuerdo con los principios rectores de la
materia, con el proposito de que la poblacién intervenga en los asuntos
publicos de su comunidad y Entidad;

V. Proponer contenidos y materiales que en su ambito de influencia
contribuyan a la ejecucion de los mecanismos de participacion ciudadana
para contribuir al desarrollo de la cultura politica democratica en la
Entidad;

VI. Establecer los vinculos institucionales con el sector educativo,
autoridades gubernamentales y organizaciones civiles para promocion de
los intereses comunitarios y desarrollo de los principios de la participacion
ciudadana;

enero de 2022



(U
@
MANUAL DE OPERACION DE LA
DIRECCION EJECUTIVA DE EDUCACION CIiVICA Y

_vesseeewencn T PARTICIPACION CIUDADANA

VII.  Evaluar el marco normativo de la participacion ciudadana en el ambito
local, reconociendo areas de oportunidad para el disefio de propuestas
gue fomenten la intervencion de la ciudadania en los asuntos publicos;

VIIl.  Coordinar la implementacién de proyectos de investigacion de los
materiales didacticos, documentacion, estrategias y procedimientos de
capacitacion utilizados en los mecanismos de participacion ciudadana,
con el fin de retroalimentar dichos procesos;

IX. Consolidar los mecanismos para comunicar y apoyar las campafas
institucionales de promocién del voto libre y secreto para invitar a la
poblacién a la participacion en las elecciones de la Entidad;

X. Elaborar y proponer los instructivos y el material didactico electoral con el
fin de contribuir a la capacitacion electoral, bajo los criterios o
lineamientos que para tal efecto emita el INE;

XI. Realizar tareas de verificacion, respecto a la aplicacion de estrategias y
programas que defina el INE para la integracion de mesas directivas de
casilla y capacitacion electoral que implemente la Direccion Ejecutiva en
los procesos electorales locales, concurrentes y extraordinarios;

XIl.  Dirigir la integracion, instalacion y funcionamiento de las mesas directivas
de casilla para los mecanismos de participacion ciudadana, en términos
de lo que disponga la legislacién local aplicable; vy,

XIll. Las demas que determine la normativa aplicable.

Acciones:

e Revisar, analizar, proponer y supervisar tematicas, contenido, disefio,
dindmicas, cronogramas Yy actividades que forman parte de las estrategias,
programas o acciones para fomentar la participacion ciudadana;

e Establecery coordinar la comunicacién con las distintas areas del IEM con la
finalidad de intercambiar informacion para la ejecucién de actividades sobre
participacion ciudadana;

e Coordinar gestiones con instituciones educativas, autoridades, Organos
autonomos y demas aliados estratégicos;

e Solicitar, supervisar y presentar oficios, informes y reportes de las actividades
en ejecucion;

e Solicitar informacion para andlisis, estadisticas, comunicaciones, directorios

entre otros;
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e Distribuir funciones entre el personal para la ejecucioén de programa.

e Revisar, atender y dar seguimiento a los convenios, programas, lineamientos
0 acciones que establezca el Instituto Nacional Electoral para el proceso
electoral y la promocion de la participacion;

e Coordinar esfuerzos con la Coordinacion de Mecanismos de Participacion
Ciudadana para la promocién y difusion de dichos mecanismos.

e Coordinar las actividades relativas al Proceso Electoral;

e Coordinar las actividades relativas a la capacitacion de los o6rganos
desconcentrados;

e Coordinar el Procedimiento de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de
SEL y CAEL;

e Coordinar y ejecutar las metas establecidas por la DESPEN.

6.7. Delao el Técnico de Participacion Ciudadana A

l. Operar la capacitacion, educacion y asesoria para promover la
participacion ciudadana, el ejercicio de derechos y el cumplimiento de
obligaciones politico-electorales;

Il. Gestionar y realizar acciones para la promocién, preservacion y difusion
de la cultura de participacion ciudadana en la Entidad para favorecer que
la poblacién se involucre activamente en los asuntos publicos de su
comunidad,;

Il. Ejecutar las acciones definidas en el marco de los mecanismos para
comunicar y apoyar las campafas institucionales de promocién del voto
libre y secreto para invitar a la poblaciébn a la participacion en las
elecciones de la Entidad;

V. Realizar en instituciones del sector educativo, gubernamental y civil las
acciones para la promocion de la participacion ciudadanay el ejercicio de
derechos y cumplimiento de obligaciones politico-electorales;

V. Analizar el marco normativo de la participacion ciudadana con el fin de
identificar areas de oportunidad para el disefio de propuestas que
fomenten la participacién ciudadana en asuntos publicos;

VI. Ejecutar la implementacion de proyectos de investigacion de los
materiales didacticos, documentacion, estrategias y procedimientos de
capacitacion utilizados en los mecanismos de participacion ciudadana,

con el fin de retroalimentar dichos procesos;
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VII.  Operar los mecanismos de comunicacion en las campafias institucionales
para orientar a las y los ciudadanos de la entidad federativa con el objeto
de que ejerzan sus derechos y cumplan sus obligaciones politico-
electorales;

VIIl. Realizar las acciones derivadas de los compromisos que se establezcan
en los convenios suscritos con el INE, asi como con otras instituciones y
organizaciones en materia de participacion ciudadana, orientados a la
promocion de la participacion en el espacio publico, el ejercicio de
derechos y cumplimiento de obligaciones politico-electorales;

IX.  Analizar informacién para la elaboracion de los instructivos y el material
didactico electoral con el fin de contribuir a la capacitacién electoral, bajo
los criterios o lineamientos que para tal efecto emita el INE, cuando sea
delegada dicha funcion al IEM; vy,

X. Las demas que determine la normativa aplicable.

Acciones:

e Proponery desarrollar tematicas, contenido, disefio, dindmicas, cronogramas
y actividades que forman parte de las estrategias, programas o acciones para
fomentar la participacion ciudadana;

e Realizar gestiones para la ejecucion de los programas de participacion
ciudadana;

e Elaborar oficios, informes y reportes de las actividades de participacion
ciudadana;

e Analizar el marco normativo sobre la participacién ciudadana y presentar
propuestas de mejora.

e Analizar y desarrollar el contenido para la elaboracion de los instructivos y el
material didactico electoral con el fin de contribuir a la capacitacion electoral,
bajo los criterios o lineamientos que para tal efecto emita el INE, cuando sea
delegada dicha funcion al IEM,;

e Proponer y desarrollar contenido en la difusion y promocion de la cultura de
participacion ciudadana y el ejercicio del voto;

e Impartir las capacitaciones en materia de participacion ciudadana y sus
mecanismos con diversos grupos de la poblacion;

e Elaborar manuales, dipticos y tripticos, asi como material para promocion y
difusion de la cultura de la participacion ciudadana.
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e Cumplimentar las metas y actividades establecidas por la DESPEN.
e Desarrollar actividades institucionales y administrativas propias de la
DEECyPC.

6.8. Delao el Técnico C de la Coordinacion de Participacién Ciudadana

l. Apoyar a la Coordinacion y al area técnica de Participacion Ciudadana en
el cumplimiento de sus atribuciones;

Il. Apoyar en la construccion de programas y acciones para el fomento de la
Participacion Ciudadana;

[l Apoyar y dar seguimiento a todas las acciones contempladas en el plan
de trabajo, asi como en la operacién de metodologias en materia de
Participacion Ciudadana;

V. Coadyuvar en la ejecucion de acciones para la vinculacion en materia de
Participacion Ciudadana con diversas instituciones;

V. Integrar y sistematizar datos para la realizacion de los informes que
requiera la DEECyPC asi como los érganos centrales del IEM sobre el
desarrollo y resultados de los programas y acciones;

VI. Elaborar oficios, tarjetas informativas, invitaciones y circulares para dar
seguimiento a los programas de participacion ciudadana.

VII.  Atender las diversas acciones de los 6rganos central y desconcentrados
sobre proceso electoral.

VIIl. Ejecutar todas las acciones que deriven de la suscripcién de convenios

en materia de Participacion Ciudadana con las distintas instituciones y
autoridades de la Entidad;

IX. Desarrollar actividades institucionales y administrativas propias de la
DEECyPC.

6.9. Del Profesional A

l. Apoyar a la Coordinacion y a las éareas técnicas de Participacion
Ciudadana en el cumplimiento de sus atribuciones;

Il. Proponer y desarrollar tematicas, contenido, disefio, dinamicas,
cronogramas Yy actividades que forman parte de las estrategias,
programas o acciones para fomentar la participacion ciudadana;
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Il. Apoyar en la construccion de programas y acciones para el fomento de la
Participacion Ciudadana;

IV.  Apoyary dar seguimiento a todas las acciones contempladas en el plan
de trabajo, asi como en la operaciébn de metodologias en materia de
Participacion Ciudadana;

V. Coadyuvar en la ejecucion de acciones para la vinculacion en materia de
Participacion Ciudadana con diversas instituciones;
VI. Integrar y sistematizar datos para la realizacion de los informes que

requiera la DEECyPC asi como los drganos centrales del IEM sobre el
desarrollo y resultados de los programas y acciones;

VII.  Elaborar oficios, tarjetas informativas, invitaciones y circulares para dar
seguimiento a los programas de participacion ciudadana.
VIIl. Ejecutar todas las acciones que deriven de la suscripcién de convenios

en materia de Participacion Ciudadana con las distintas instituciones y
autoridades de la Entidad,;

IX.  Atender las diversas acciones de los 6rganos central y desconcentrados
sobre proceso electoral.

X. Desarrollar actividades institucionales y administrativas propias de la
DEECyPC.

XI. Dar seguimiento a las atribuciones de la DEECyPC en materia de Archivo.

XlIl.  Clasificar y dar seguimiento a los oficios, convenios, acuerdos,
lineamientos y demas documentacion oficial en materia de participacion
ciudadana.

6.10. De la Coordinacién de Mecanismos de Participacion Ciudadana

l. Analizar el marco normativo de los mecanismos de participacion
ciudadana que regula y reconoce la Ley de Mecanismos con el fin de
identificar areas de oportunidad para el disefio de propuestas que
garanticen su funcionamiento;

Il. Evaluar el marco normativo de la participacion ciudadana en el ambito
local, reconociendo areas de oportunidad para el disefio de propuestas
gue fomenten la intervencion de la ciudadania en los asuntos publicos;

[l Elaborar los proyectos de reglamentos, lineamientos y demas normativa
necesaria para garantizar el ejercicio de los derechos politico-electorales
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y el cumplimiento de las obligaciones en torno a los mecanismos de
participacion ciudadana;

V. Realizar los proyectos de acuerdos y deméas documentos necesarios que
se requieran para el buen funcionamiento y desarrollo de los mecanismos
de participacion ciudadana de los que el IEM es competente conforme a
la normatividad aplicable;

V. Coadyuvar a la Direccion de Educacion Civica y Participacion Ciudadana
en el asesoramiento y capacitacibn en materia de participacion
ciudadana, respecto del procedimiento para hacer efectivos los
mecanismos de participacion ciudadana,;

VI. Las demas que establezca la normativa aplicable y/o le sean asignadas
por la Direccion Ejecutiva de Educacién Civica y Participacion Ciudadana,
asi como por la Comision de Participacion Ciudadana; y

Acciones:

e Realizar propuestas de reforma a la Ley y al Reglamento de Mecanismos de
Participacion Ciudadana, con el propdsito de que los mecanismos de
participacion puedan ser mas accesibles para la ciudadania y se garanticen
sus derechos politico-electorales;

e Realizar todos los proyectos de Acuerdo que se requieran, asi como los
informes que deban ser presentados a la Comisibn de Mecanismos de
Participacion Ciudadana y al Consejo General.

e Dar seguimiento a la instalacibn y desarrollo de los trabajos de los
Observatorios Ciudadanos instalados ante el IEM;

e Generar expedientes sobre las actividades de los Observatorios Ciudadanos;

e Capacitar a las autoridades que intervienen en la emisién de la convocatoria,
implementacion y desarrollo de los mecanismos de participacion ciudadana;

e Asesorar a los 6rganos obligados que lo soliciten, para la emisién de su
convocatoria para la conformacion de los Observatorios Ciudadanos, asi
como darle seguimiento a los que no la han hecho;

e Brindar capacitacion a los Observatorios Ciudadanos instalados para la
elaboracion de sus Estatutos; vy,

e Coordinar esfuerzos con la Coordinacion de Participacién Ciudadana para
la promocion de los diversos mecanismos de participacion ciudadana.
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6.11. De la o el Técnico Normativo B de Mecanismos de Participacion
Ciudadana

l. Realizar analisis del marco normativo sobre los Mecanismos de
Participacion Ciudadana;

Il. Coadyuvar en la realizacibn de las acciones orientadas a la
instrumentacién de mecanismos de participacion ciudadana, aplicando
las metodologias disefiadas para promover el ejercicio de derechos
politico-electorales y el cumplimiento de las obligaciones respectivas; Dar
seguimiento a la implementacion de los Mecanismos de Participacion
Ciudadana;

Il. Coadyuvar y dar seguimiento a todas las acciones contempladas en el
plan de trabajo, asi como en la operacion de metodologias en materia de
Participacion Ciudadana;

IV.  Coadyuvar en la ejecucion de acciones para la vinculacion en materia de
Mecanismos de Participacion Ciudadana con diversas instituciones;

V. Apoyar en la construccion de programas y en la realizacion de actividades
para la difusién de la Participaciéon Ciudadana;
VI. Integrar y sistematizar datos para la realizaciéon de los informes que

requiera la DEECyPC asi como los érganos centrales del IEM sobre el
desarrollo y resultados de los programas y acciones;

6.12. Delao el Técnico C de Mecanismos de Participacion Ciudadana

l. Apoyar a la Coordinacion y a las areas técnicas de Mecanismos de
Participacion Ciudadana en el cumplimiento de sus atribuciones;

Il. Coadyuvar y dar seguimiento a todas las acciones contempladas en el
plan de trabajo, asi como en la operacién de metodologias en materia de
Mecanismos de Participacion Ciudadana;

[l Coadyuvar en la ejecucion de acciones para la vinculacion con diversas
instituciones y autoridades;

V. Apoyar en la construccion de programas y en la realizacion de actividades
para la difusién de los Mecanismos de Participacion Ciudadana;

V. Integrar y sistematizar datos para la realizaciéon de los informes que
requiera la DEECyPC asi como los 6rganos centrales del IEM sobre el
desarrollo y resultados de los programas y acciones;
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VI. Dar seguimiento a todas las actividades relacionadas con los
Mecanismos de Participacion Ciudadana.

6.13. Del Profesional A de la DEECyPC

l. Apoyar en todas las actividades de la DEECYPC, asi como de la CEC,
CPC y de la Coordinacion de Mecanismos;

Il. Disefar contenidos graficos para los programas de Educacion Civica,
Participacion Ciudadana y Mecanismos de Participacion Ciudadana;

Il. Creaciéon de materiales de difusion sobre el cumplimiento de las
atribuciones de la DEECYPC;

V. Disefiar materiales y juegos didacticos en materia de Educacion Civica,
Participacion Ciudadana y Mecanismos de Participacién Ciudadana;

V. Elaborar el disefio de convocatorias para los eventos propios de la
DEECyYPC;
VI. Gestionar con proveedores la elaboracion, impresion y entrega de

materiales y juegos didacticos para el cumplimiento de las atribuciones
de la DEECyYPC;

VII.  Apoyar en la ejecucion de los programas de las diversas coordinaciones;
y
VIIl.  Brindar apoyo en las actividades relacionadas con la recepcién, acomodo

de material y traslado en la bodega del IEM.

6.14. Del Profesional D de la DEECyPC

l. Apoyar en todas las actividades de la DEECYPC, asi como de la CEC,
CPC y de la Coordinacion de Mecanismos;

Il. Elaborar requisiciones de material y servicios para el cumplimiento de las
actividades propias de la DEECyPC,;

[l Dar tramite y seguimiento a las requisiciones de materiales y servicios;

V. Elaborar oficios de comisién para la realizacion foranea de actividades
inherentes a la DEECyYPC;

V. Elaborar recibos de anticipos, calculo de viaticos y comprobaciones para
el desarrollo de actividades foraneas;
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VI. Brindar apoyo en las actividades relacionadas con la recepcion, acomodo
de material y traslado en la bodega del IEM.

VIl. Brindar a apoyo a las coordinaciones para el cumplimiento de sus
atribuciones; vy,

VIIl. Gestionar el calendario de efemérides civicas y realizar el izamiento de la

Bandera Nacional.
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