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|. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana del Estado de Guerrero, es un
documento normativo administrativo, de observancia general y obligatoria para los servidores publicos del Instituto
Electoral; apoyara el quehacer cotidiano de las diferentes areas del 6rgano electoral, consignando, metddicamente tanto
las acciones como las operaciones que deben seguirse para llevar a cabo las funciones generales y especificas, fue
elaborado con la finalidad de servir como un instrumento de capacitacion para el desarrollo de los Procedimientos
Institucionales, su correcta aplicacion permitira planear, ejecutar y supervisar las actividades del IEPC Guerrero lo que

dara como resultado una eficiente administracién de Recursos Humanos, Materiales y Financieros.

Contiene de manera cronoldgica y secuencial, las actividades y operaciones interconectadas entre si, que deben
seguirse para alcanzar el cumplimiento de las funciones de las &reas administrativas, el presente Manual de
Procedimientos permitiré al Instituto contar con un documento administrativo que sirva como herramienta de apoyo para
orientar al personal en la ejecucion de las funciones y actividades que habra de desempefiar como ocupante de un

puesto, asi como los requisitos exigidos para su ejecucion.

En el Manual de Procedimientos del IEPC cada area administrativa detalla los procedimientos llevados a cabo
basandose en la Ley nimero 483 de Instituciones Procedimientos Electorales del Estado de Guerrero, el Manual de
Organizacion y el Reglamento Interno del IEPC Guerrero, esta estructurado en base a la Guia Técnica para la
elaboracion de Manuales de Procedimientos elaborada por la Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental,
Direccion General de Gestion Administrativa, de tal forma que cada area administrativa detalla los procedimientos a su
cargo en base a los siguientes puntos: Nombre del procedimiento, Propésito General, Objetivos Especificos,
Responsable, Frecuencia, Normatividad y Politicas de accion, Documentos de Referencia, Descripcion de actividades y

Diagrama de flujo.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL

Describir y detallar los procedimientos llevados a cabo por cada area administrativa, baséandose en las atribuciones
sefialadas en la Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado de Guerrero, en el Manual de
Organizacion y en el Reglamento Interior del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero, a
través de los cuales el Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana del Estado de Guerrero lleva a cabo con su tarea
de organizar elecciones, implementando acciones para cumplir sus fines entre los que destacan: Contribuir al desarrollo
de la vida democratica; Favorecer a la inclusion de eficacia de la paridad de género en los cargos electivos de
representacion popular; Preservar el fortalecimiento del régimen de partidos politicos; Asegurar a los ciudadanos el
gjercicio de los derechos politico-electorales y vigilar el cumplimiento de sus obligaciones; Garantizar la celebracion
periodica y pacifica de las elecciones, para renovar a los integrantes de los Poderes Legislativo y Ejecutivo del Estado y
de los Ayuntamientos; Garantizar la transparencia, equidad y legalidad en los procesos electorales y de participacion
ciudadana, regulados en esta Ley y demas ordenamientos aplicables; Velar por la autenticidad y efectividad del sufragio;

Llevar a cabo la promocidn del voto, la educacion civica y la cultura democrética; Fomentar la participacion ciudadana.

Destacando de cada procedimiento los elementos siguientes: Nombre del procedimiento, Proposito General, Objetivos
Especificos, Responsable, Frecuencia, Normatividad y Politicas de accion, Documentos de Referencia, Descripcion de

actividades y Diagrama de flujo.
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1. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Constitucion.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

Leyes Generales.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

Ley General de Partidos Politicos.

Ley General del Sistema de Medios de Impugnacion.

Ley General en Delitos Electorales.

Ley Federal de Consulta Popular.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas Gubernamentales.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados.
Ley General de archivo.

Leyes Locales.

Ley Numero 483 de Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado de Guerrero.

Ley Numero 453 del Sistema de Medios de Impugnacion en Materia Electoral del Estado de Guerrero.

Ley Numero 684 de Participacion Ciudadana del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

Ley Numero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Guerrero

Ley NUimero 701 de Reconocimiento, Derechos y Cultura de los Pueblos y Comunidades Indigenas del Estado de
Guerrero.

Ley NUmero 494 para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Guerrero.

Ley NUimero 553 de acceso de las Mujeres a una vida libre de violencia del Estado Libre y Soberano de Guerrero.
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Guerrero NUmero 248.

Ley Numero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero.

Ley Numero 1028 de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Guerrero.

Ley Numero 875 de Archivos Generales del Estado Libre y Soberano de Guerrero.
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Ley Numero 230 de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Administracion de Bienes
Muebles e Inmuebles del Estado de Guerrero.

Reglamentos.

Reglamento de sesiones de los consejos general y distritales del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del
Estado de Guerrero.

Reglamento de la oficialia electoral del Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana del Estado de Guerrero.
Reglamento de comisiones del consejo general del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de
Guerrero.

Reglamento interior del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero.

Reglamento de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado
de Guerrero.

Reglamento en materia de administracién de los recursos humanos, materiales y financieros del IEEG.

Reglamento de transparencia y acceso a la informacion publica del Instituto Electoral del Estado de Guerrero.
Reglamento de archivos del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero.

Reglamento del procedimiento administrativo sancionador del Instituto Electoral del Estado de Guerrero.

Reglamento para el procedimiento de las faltas administrativas y sanciones.

Reglamento para la constitucion y registro de partidos politicos estatales ante el Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana Del Estado De Guerrero.

Reglamento para la fiscalizacion de los recursos de las organizaciones de ciudadanos que pretendan obtener registro
como partidos politicos locales.

Reglamento para la organizacion de los debates publicos del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado
de Guerrero.

Reglamentos de elecciones Instituto Nacional Electoral.

Reglamento de precampafias electorales del Estado de Guerrero.

Manuales.

Manual de Organizacion del IEPC Guerrero.

Manual de Administracion de Riesgos del IEPC Guerrero.

Manual para la programacion y Presupuestacion del IEPC Guerrero.
Manual de identidad grafica del IEPC Guerrero.

Manual de contabilidad del IEPC Guerrero.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Consejo General.

1.1. Presidencia.
1.1.1. Unidad Técnica de Igualdad de Género y no Discriminacion.
1.1.2. Unidad Técnica de Transparencia y Acceso a la Informacion.
1.1.3. Unidad Técnica de Comunicacion Social.

1.2 Contraloria Interna
1.2.1 Unidad Técnica de Auditoria
1.2.2 Unidad Técnica de Investigacion y Responsabilidades Administrativas

1.3 Secretaria Ejecutiva.
1.3.1 Unidad Técnica de Oficialia Electoral.
1.3.2 Unidad Técnica de Enlace con el Servicio Profesional Electoral Nacional.
1.3.3 Coordinacién de lo Contencioso Electoral.
1.3.4 .Unidad Técnica de Archivos.

Junta Estatal.
2.1 Direccion Ejecutiva de Prerrogativas y Organizacion Electoral.
211 Coordinacién de Prerrogativas y Partidos Politicos.
2.1.2  Coordinacion de Organizacion Electoral.
2.1.3  Coordinacién de Fiscalizacion a Organizaciones Ciudadanas.

2.2 Direccion Ejecutiva de Educacion Civica y Participacion Ciudadana
2.2.1  Coordinacion de Educacion Civica.
2.2.2  Coordinacion de Participacion Ciudadana.
2.2.3  Coordinacion de Sistemas Normativos Pluriculturales.

2.3 Direccion Ejecutiva de Administracion
2.3.1  Coordinacién de Contabilidad y Finanzas.
2.3.2  Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios.
2.3.3  Coordinacién de Recursos Humanos.
2.3.4  Coordinacion de Planeacion, Programacion y Presupuestacion

2.4 Direccion General Juridica y de Consultoria

2.5 Direccion General de Informatica y Sistemas.
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VI. SIMBOLOGIA
Simbolo representa Simbolo representa

Decision, alternativa. Indica
el punto dentro del flujo en
que son posibles caminos
alternativos.

Indica inicio o fin del
procedimiento

Archivo definitivo.
Representa un archivo
comun y corriente, donde se
conserva un documento

Actividad, representa la
realizacién de una
actividad, relativa a un
procedimiento

permanentemente
Documento, representa
los documentos o Copia del documento,
generados en el representa cualquier tipo de
procedimiento S documento en copia
Multidocumentos,
representa los Conector de actividades,
documentos generados representa la conexion o
en una actividad secuencia de actividades
cuando son mas de cuando no es posible
uno. representar el flujo de datos.

Direccion de flujo
Conecta los simbolos
sefialando el orden en
que se deben realizar
distintas actividades

Almacenamiento de datos,
representa el
almacenamiento en un
sistema / aplicacion
informatica

Ld | U

Conector de pagina.
Representa una conexion o
enlace con otra hoja
diferente en la que continua
el diagrama de flujo

Disco magnético,
Indica el
almacenamiento en un
disco magnético
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VIL. CONTROL DE PROCEDIMIENTOS
Area N » w
L Nombre del Procedimiento Cddigo del Procedimiento
Administrativa
Control de Oficios emitidos |[EPC-DEA-P-CO-PO01
Presidencia Asistencia / representacion del Titular de

la Presidencia a eventos Institucionales.

|IEPC-DEA-P-REI-P02

Unidad Técnica
de Igualdad de
Género y No
Discriminacion

Disefio de Material Informativo con
Perspectiva de Género.

IEPC-DEA-UTIGN-DMIPG-PO01

Enlace Institucional

|IEPC-DEA-UTIGN-EI-P02

Sistematizacion de Datos con Enfoque
de Género.

|IEPC-DEA-UTIGN-SDEG-P03

Disefio y Ejecucion de Cursos de
Formacién en Género y No
Discriminacion.

|IEPC-DEA-UTIGN-DECFGDND-P04

Elaboracion de Documentos
Institucionales con Perspectiva de
Género.

IEPC-DEA-UTIGN-EDIPG-P05

Unidad Técnica de
Transparencia y
Acceso ala
Informacion

Atencion de Solicitudes de Informacion.

|IEPC-DEA-UTTAI-ASI-P01

Clasificacion de la Informacion
Reservada.

|IEPC-DEA-UTTAI-CIR-P02

Publicacion de las Obligaciones de
Transparencia Comunes y Especificas
en la pagina Web institucional y en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

|IEPC-DEA-UTTAI-POTCE-P03

Unidad Técnica de
Comunicacion
Social

Cubrir Eventos Institucionales

|IEPC-DEA-UTCS-CEI-P01

Difusion de Actividad Institucional

|IEPC-DEA-UTCS-DAI-P02

Realizacion de Disefio Grafico

|IEPC-DEA-UTCS-RDG-P03

Contraloria Interna

Sustanciacion y Resolucion de los

|IEPC-DEA-CI-SRPRA-P01
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Procedimientos de Responsabilidad
Administrativa

Unidad Técnica de
Auditoria

Realizacién de Auditorias

|IEPC-DEA-UTA-RA-PO1

Revision del Informe Financiero y Cuenta
Publica.

|IEPC-DEA-UTA-RIFCP-P02

Unidad Técnica
De Investigacion Y
Responsabilidades
Administrativas

Declaraciones de Situacion Patrimonial y
de Intereses.

|IEPC-DEA-UTIRA-DSPI-P01

Entrega-Recepcion

|IEPC-DEA-UTIRA-ER-P02

Investigacion de Presuntas Faltas
Administrativas

|IEPC-DEA-UTIRA-IPFA-P03

Secretaria
Ejecutiva

Sesiones del Consejo General

|IEPC-DEA-SE-SCG-P01

Oficialia de Partes y Gestion
Administrativa

|IEPC-DEA-SE-OPGA-P02

Unidad Técnica de
Oficialia Electoral

Desahogo de las Peticiones de Fe
Publica Electoral

|IEPC-DEA-UTOE-DPFPE-P01

Cotejo de certificacion de Documentos

|IEPC-DEA-UTOE-CD-P02

Capacitacion a Servidores Publicos
Electorales que Ejerzan la Fe Publica
Electoral

|IEPC-DEA-UTOE-CSPEEFPE-P03

Elaboracién de proyecto para la
Delegacién de la Fe Publica Electoral

|IEPC-DEA-UTOE-DFPE-P04

Unidad Técnica de
Enlace con el
Servicio
Profesional
Electoral

Concurso Publico

|IEPC-DEA-UTESPE-CP-P01

Incorporacién Temporal

|IEPC-DEA-UTESPE-IT-P02

Encargados de Despacho

|IEPC-DEA-UTESPE-ED-P03

Adscripcion y Rotacion

|IEPC-DEA-UTESPE-AR-P04

Reingreso al Servicio

|IEPC-DEA-UTESPE-RS-P05

Profesionalizacion

|IEPC-DEA-UTESPE-P-P06

Capacitacion

|IEPC-DEA-UTESPE-C-P07

Evaluacién del Desempefio

|IEPC-DEA-UTESPE-ED-P08

Inconformidad contra el Resultado de
Evaluacién del Desempefio

|IEPC-DEA-UTESPE-IRED-P09

Titularidad [EPC-DEA-UTESPE-T-P010
Promocion IEPC-DEA-UTESPE-P-P11
Incentivos IEPC-DEA-UTESPE-I-P12

Coordinacion de lo
Contencioso

Procedimiento Ordinario Sancionador

|IEPC-DEA-CCE-POS-P01

Procedimiento Especial Sancionador

|IEPC-DEA-CCE-PES-P02
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Electoral
nad Teanica de | archivo General IEPC-DEA-SE-AG-P03
rchivos
Organizacion de Debates Publicos. |IEPC-DEA-DEPOE-ODB-P01
Procedimiento para la Aprobacion del
acuerdo por el que se determina el |[EPC-DEA-DEPOE-PAFP-P02

Financiamiento Publico.
Presentacion de Informes cuantitativos y

Direccion cualitativos, asi como del seguimiento dé | \p~ nEA DEPOE-PIMIE-PO3
Ejecutiva de las notas informativas en Medios

Prerrogativas y Impresos y Electronicos.

Organizacion Procedimiento para el Registro y

Electoral Acreditacion de Representantes |EPC-DEA-DEPOE-PRARP-P04

Partidistas ante los 6rganos del IEPC.
Procedimiento para la Constitucion y
Registro de Partidos Politicos Locales.
Procedimiento para el Registro de
Candidatos.

Supervisar los Recorridos y visitas

de Examinacion a los lugares

donde se instalaran las casillas
electorales.

Recepcion de Solicitudes de IEPC-DEA-COE-RSOE-P02
Observadores Electorales.

Recoleccién de Paquetes Electorales |[EPC-DEA-COE-RPE-P03
Integracion, Instalacion y

|IEPC-DEA-DEPOE-PCRPPL-P05

|IEPC-DEA-DEPOE-PRC-P06

|IEPC-DEA-COE-SRE-P01

L Funcionamiento de los Consejos |EPC-DEA-COE-IIFCD-P04
Coordinacion de .
o Distritales.
Organizacion Instalacion y Operacion de las Bodegas
Electoral LR |[EPC-DEA-COE-IOBCD-P05
de los Consejos Distritales.
Disefio, Impresion y Produccion de la IEPC-DEA-COE-OBCD-P06
Documentacion y Materiales Electorales.
Computos de las elecciones de
Gobernador, Diputados y Ayuntamientos. IEPC-DEA-COE-CGDA-PO7
Listas Nominales para los partidos
politicos locales y, en su caso, |IEPC-DEA-COE-LN-P08
candidatos independientes.
Estadisticas de las Elecciones Locales. |[EPC-DEA-COE-EEL-P09
Elaboré: Reviso: Autorizo:
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Destruccion de la Documentacion IEPC-DEA-COE-DDE-P10

Electoral.
Coordinacion de
Fiscalizacion a Fiscalizacion de Informes Mensuales de | \=o hEA CFOC-FIMOC-PO1
Organizaciones las Organizaciones Ciudadanas
Ciudadanas
Implementar los Programas en Materia
de Educacién Civica y Participacion
Ciudadana, asi como estudios e |IEPC-DEA-DEECPC-PMECPC-P01
investigaciones para contribuir en la
construccion ciudadana
Dirigir y supervisar el Disefio y los
Conte.nldos dela documentacpn y IEPC-DEA-DEECPC-DCMPC-P02
material electoral de los Mecanismos de
Direccion Participacion Ciudadana.
Ejecutiva de Dirigir y supervisar los Instructivos y
Educacion Civica | Materiales Didacticos para la Difusion de | \=o~ hep DEECPC-IMDDV-PO3
y Participacién los Valores civicos, principios
Ciudadana democraticos y derechos humanos.

Promover la suscripcién de convenios de
colaboracion para la implementacion de
programas, estrategias y acciones IEPC-DEA-DEECPC-CCMEC-P04
especificas en materia de educacion
civica, cultura democratica y
participacién ciudadana.

Sistema de funcionarios de casilla
impedidos para integrar las MDC

|IEPC-DEA-DEECPC-FIIMDC-P05

Coordinacién d Concurso Juvenil Debate Politico IEPC-DEA-CEC-CJDP-P01

Egﬁga'ggﬁ"gvisa Consulta Infantil y Juvenil IEPC-DEA-CEC-CIJ-P02
Parlamento Infantil IEPC-DEA-CEC-PI-P03
Plebiscito |[EPC-DEA-CPC-P-P01
Referéndum IEPC-DEA-CPC-R-P02
Consulta Ciudadana [EPC-DEA-CPC-CC-P03

Verificacion de  los  ciudadanos
promoventes de la Iniciativa Popular y
corroboracion de la autenticidad de sus
Coordinacion de firmas o huellas

|IEPC-DEA-CPC-VPIP-P04

Participacion Eleccion de Comités Ciudadanos |IEPC-DEA-CPC-ECC-P05
Elaboré: Revisé: Autorizé:
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Ciudadana Promocion del Voto y la Participacion

Ciudadana

|IEPC-DEA-CPC-PVPC-P06

Suscripcién de Convenios en Materia de
Participacion Ciudadana

|IEPC-DEA-CPC-SCMPC-PO7

Materiales Didacticos y de apoyo para la
Capacitacion Electoral

|IEPC-DEA-CPC-MDCE-P08

Seguimiento a la Capacitacion Electoral

|IEPC-DEA-CPC-SCE-P09

Analisis Estadistico de la Participacion
Ciudadana en las Mesas Directivas de
Casilla

|IEPC-DEA-CPC-AEPCMDC-P10

Acompafiamiento en las tareas de
verificacion que realice el INE

|IEPC-DEA-CPC-AINE-P11

Coordinacion de
Sistemas
Normativos
Pluriculturales

Orientar a instancias gubernamentales,
pueblos y comunidades indigenas
respecto a la Eleccién de Autoridades
por sistemas normativos propios.

|IEPC-DEA-CSNP-OEA-P01

Atencion a Solicitudes presentadas por
pueblos y comunidades indigenas,
respecto del Ejercicio de sus Derechos
Politico-Electorales.

|IEPC-DEA-CSNP-ASEDPE-P02

Consulta en Materia Indigena

|IEPC-DEA-CSNI-CMI-P03

Investigacion en materia de Sistemas
Normativos Pluriculturales

|IEPC-DEA-CSNP-ISNP-P04

Mediacion para resolver controversias de
las normas electorales internas o en los
procesos de eleccion de autoridades
municipales, mediante sistema normativo
pluricultural.

|IEPC-DEA-CSNP-RCMSNP-P05

Promocion de los Derechos Politico-
Electorales de las Poblaciones
Originarias

|IEPC-DEA-CSNP-DPEPO-P06

Direccion de
Administracién

Presentacion de Informes

|IEPC-DEA-PI-P01

Adquisicion de Bienes y Servicios

|IEPC-DEA-PABS-P02

Coordinacion de
Contabilidad y
Finanzas

Reembolso de Gastos

|IEPC-DEA-CCF-RG-P01

Gastos a comprobar para Actividades
Oficiales

|IEPC-DEA-CCF-GAO-P02

Comprobaciones de gastos a comprobar

|IEPC-DEA-CCF-GC-P03

Coordinacion de

Adquisicion de Bienes y Servicios

|IEPC-DEA-CRMS-ABS-PO01
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Recursos Registro de la Entrada de Materiales y IEPC-DEA-CRMS-REM-P02

Materiales y suministros de consumo al almacén.

Servicios Registro de la Salida de Materiales y

suministros de consumos del almacén.

|IEPC-DEA-CRMS-RSM-P03

Asignacion de Vehiculo Oficial

|IEPC-DEA-CRMS-AVO-P04

Alta de Bienes Muebles al inventario
adquiridos con recursos propios,
donativos u otros.

|IEPC-DEA-CRMS-ABM-P05

Asignacion de Bienes Muebles

|IEPC-DEA-CRMS-ABM-P06

Coordinacion de
Recursos
Humanos

Procedimiento para realizar Alta de
Personal

|IEPC-DEA-CRH-AP-P01

Procedimiento para dar de Alta a
prestador de servicios profesionales por
honorarios asimilados a salarios.

|IEPC-DEA-CRH-ASP-P02

Procedimiento para dar de Baja al
Personal

|IEPC-DEA-CRH-BP-P03

Inscripcion al Seguro de Salud para la
Familia

|IEPC-DEA-CRH-ISF-P04

Procedimiento para realizar el pago de
némina

|IEPC-DEA-CRH-PN-P05

Procedimiento para llevar a cabo el
Control de Asistencia del Personal

|IEPC-DEA-CRH-CA-P06

Coordinacion de

Planeacion Institucional

|IEPC-DEA-CPPP-PI-P01

Planeacion, . .
Programaciony | Sedumientoy Evaluacion de Metasy 1 epc pea cppp.SEMO-PO2
Presupuestacion ) '

Direccion General
Juridica 'y de

Defensa legal del Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana del Estado de
Guerrero.

|IEPC-DEA-DGJC-DL-PO1

Tramite de Medios de Impugnacidn

|IEPC-DEA-DGJC-TMI-P02

Asesoria Juridico-Electoral a las Areas y
Organos del Instituto Electoral.

|IEPC-DEA-DGJC-AJE-P03

Consultoria Andlisis juridico de  convenios Y | \epc nEA DGIC-AJ-PO4
contratos.
Rewsarl, Actualizar y Elaborar la IEPC-DEA-DGJC-RAENI-PO5
Normativa Interna del Instituto Electoral
Generacion de proyectos de iniciativas | \=o~ nEp DGIC-ILD-POG
de Ley o Decretos de reformas,
Elaboré: Revisé: Autorizé:
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adiciones y derogaciones a diversas
leyes estatales electorales.

Asesoria Especializada sobre casos de
Violencia Politica por razones de | IEPC-DEA-DGJC-AEVPG-PO7
Género.
Procedimiento Laboral Disciplinario |IEPC-DEA-DGJC-PLD-P08
Atender de manera expedita y eficaz los
medios de impugnacién que se
presenten contra actos del Consejo
Distrital Electoral Local.

Actualizacién de pagina web

|IEPC-DEA-DGJC-TMICDE-P09

Direccion General IEPC-DEA-DGIS-APWI-P01

de Informatica institucional.
Sistemas y Sistemas de Informacion |IEPC-DEA-DGIS-SI-P02
Soporte Técnico |[EPC-DEA-DGIS-ST-P03
Elaboré: Revisé: Autorizé:
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1. CONSEJO GENERAL
1.1. PRESIDENCIA

Nombre del procedimiento
Control de oficios emitidos.

Propésito
Administrar la emision de los nimeros de oficio que son solicitados a la Presidencia para ser remitidos a areas
administrativas del Instituto o dependencias externas.

Objetivo Especifico
Control en la emision de los numeros de oficios signados por el Titular de la Presidencia del Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana.

Responsable
Presidencia.

Frecuencia
Permanente.

Normatividad y Politicas de accion

¢ Al momento de solicitar un nimero de oficio se debera informar (verbalmente) el destinatario y el asunto del
oficio.

o Elarea administrativa que solicita el nimero de oficio seréa la responsable de la redaccion del mismo,
respetando la identidad grafica del IEPC Guerrero.

e Los oficios previos a ser pasados a validacion para ser firmados por el titular de la Presidencia, deberan ser
entregados al Encargado de la Coordinacion de Presidencia con la finalidad de emitir su criterio respecto al
contenido, quien podra sugerir posibles modificaciones las cuales deberan estar debidamente motivadas y
fundamentadas.

e Cuando el proyecto de oficio ya no tenga modificaciones que subsanar por parte de las areas administrativas,
debera ser entregado al personal adscrito a Presidencia, quienes solicitaran la firma al titular de la Presidencia.

¢ Una vez firmado el oficio, el area administrativa sera la encargada de hacerlo llegar a su destinatario y entregar
las copias de conocimiento correspondientes, entregando el acuse al é&rea de Presidencia.

Elaboré: Revisé: Autorizé:
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Descripcion del procedimiento

Actividad Descripcion de la actividad Responsable
Solicita nimero de oficio, proporcionando destinatario y ; L
1 Area administrativa
asunto.
Proporciona nimero de oficio al area solicitante y lo registra . .
2 por , . y g Personal de Presidencia
en la bitacora de oficios.
Recibe nimero de oficio, elabora y remite el proyecto de ; L
3 . o | . . Area administrativa
oficio para validacion y firma del titular de la Presidencia
Recibe proyecto de oficio, si el oficio es validado, el titular de
la Presidencia lo firma es remitido al area administrativa.
4 Presidencia
Si no es validado, lo remite al area administrativa para
subsanar observaciones.
Recibe oficio y lo remite a su destinatario y devuelve acuse a | ; -
5 . . Area solicitante
Presidencia.
6 Recibe Acuse y lo descarga de la bitacora de pendientes. Presidencia
7 Archiva todos los acuses de los oficios emitidos. Presidencia
Elaboré: Reviso: Autorizo:
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Diagrama de flujo.

Area administrativa Personal de Presidencia
Inicio
2
' 1 . . .
Solicita numero de oficio, Proporc!ona numero fje oficio
. . ) » v lo registra en la bitdcora de
proporcionando destinatario y .
oficios.
asunto.
3 Bitacora de oficios

Recibe nimero de oficio, elabora y
remite el proyecto de oficio para | 4
validacion y firma del titular de la
Presidencia Recibe proyecto de oficio, para

P su validacion y firma.
Provecto de oficio

¢ Es validado?

5
ReC|‘be gflcm y lo remite a su v A
destinatario y devuelve acuse a |«¢ . i . - .
Presidencia lo remite al  érea Firma el oficio y lo remite al
administrativa para subsanar érea administrativa
observaciones

Oficio

Oficio

Provecto de oficio

6

Recibe Acuse y lo descarga de
P la bitacora de pendientes

Bitacora de oficios
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Control de oficios emitidos.

Cadigo: IEPC-DEA-P-CO-P01

Area administrativa

Personal de Presidencia

Archiva todos los acuses de
los oficios emitidos.

Fin

LY TR
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GUERREROD Asistencia / representacion del Titular de la Presidencia a
eventos Institucionales. Cédigo: IEPC-DEA-P-REI-P02

Nombre del procedimiento
Asistencia / representacion del Titular de la Presidencia a eventos Institucionales.

Propésito
Cumplir con los convenios o acuerdos de colaboracion institucionales entre el IEPC y diversas instituciones con la
finalidad de fortalecer los lazos de colaboracion.

Objetivo Especifico
Asistir a eventos publicos a los que el Titular de la Presidencia del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana haya
sido invitado y que por motivos de la agenda laboral no sea posible asistir.

Responsable
Presidencia.

Frecuencia
Permanente.

Normatividad y Politicas de accion

e Lainvitacion para asistir a un evento, puede ser entregada a través de la oficialia electoral o directamente en el
area de Presidencia.

e Cuando el titular de la Presidencia debido a su agenda laboral no pueda cubrir alguna invitacion, de acuerdo a
la temética designaréa a un titular de alguna area administrativa siempre y cuando tenga afinidad con la temética
del evento, Ejemplo: Asistir a un Taller de elaboracion de Presupuesto, los titulares que pueden cubrir dicha
invitacion serian: El Encargado de la Direccion de Administracion, Encargado (a) de la Coordinacién de
Recursos Humanos, Encargado (a) de la Coordinacién de Contabilidad.

o La designacion debera realizarse por escrito, pero ante la ausencia del titular de la Presidencia para firmar el
documento de instruccion se podra remitir la invitacién y de manera verbal solicitar se cubra la asistencia.

e Cuando algun titular le sea encomendado para asistir en representacion del titular de la Presidencia a un evento
a su término debera entregar un informe referente a lo mas relevante.

e Sila persona a quien se le haya instruido asistir a un evento en representacion del titular de la Presidencia no
puede cumplir la instruccién, debera manifestarlo por escrito argumentando sus motivos.

Elaboré: Revisé: Autorizé:
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Cadigo: IEPC-DEA-P-REI-P02

Descripcion del procedimiento

L.C. Alejandra Sandoval Catalan
Directora Ejecutiva de Administracidon del
IEPC Guerrero.

Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz
Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero.

Actividad Descripcion de la actividad Responsable

Recibe invitacién dirigida al titular la Presidencia, analiza las . . .

1 e - . ) Coordinador de Presidencia.
posibilidades para asistir al evento e informa al Presidente.
Analiza agenda Institucional
Si tiene actividad en la agenda, solicita al Coordinador de

9 Prgs!denma designar aIan titular de area administrativa para Titular de la Presidencia
asistir en su representacion.
Si 0 No tiene actividad en la agenda, da cumplimiento a la
invitacion.

3 Envia OfICIOlE’I tltular.de area adm|n|§tratl\{a para que asista en Coordinador de Presidencia.
representacion del titular de la Presidencia al evento.

4 Recibe instruccién para asistir al evento y firma acuse. Titular de area administrativa
Elabora informe y lo remite a Presidencia relativo al ) , C

5 . Titular de area administrativa
desarrollo del evento para que fue comisionado.

6 Recibe informe Titular de la Presidencia
Fin del procedimiento

Elaboré: Reviso: Autorizo:

Dr. J. Nazarin Vargas Armenta

Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
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GUERREROD Asistencia / representacion del Titular de la Presidencia a
eventos Institucionales. Cédigo: IEPC-DEA-P-REI-P02

Diagrama de flujo.

Coordinador de Presidencia Titular de la Presidencia Area administrativa
1 2
Recibe invitacion dirigida al titular Analiza agenda Institucional
la Presidencia, analiza las »

posibilidades para asistir al evento
e informa al Presidente.

¢ Tiene
actividad en la
agenda?

No

Instruye  designar  algun
titular de rea administrativa
para asistr en su

representacion.
Si
Asiste, dando cumplimiento
3 a la invitacion.
4
Envia oficio a titular de area o - N
administrativa para que asista | > RIeC|be |nstfr‘uccmn para asistir
en representacion del titular de | al evento y firma acuse.
la Presidencia al evento.
Oficio : 5

Yy E Elabora informe y lo remite a

i ouse i Presidencia relativo al

e - -7 desarrollo del evento para que

6 fue comisionado.
Recibe informe < Informe
\ 4
Fin
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Disefio de Material Informativo con Perspectiva de Género. Cédigo: IEPC-DEA-P-DMII-
P01

1.1.1. UNIDAD TECNICA DE IGUALDAD DE GENERO Y NO DISCRIMINACION

Nombre del procedimiento.
Disefio de Material Informativo con Perspectiva de Género.

Propédsito General.
Generar informacion en materia de género y no discriminacion para el personal del IEPC Guerrero y su difusion redes
sociales y medios impresos.

Objetivo Especifico.
Tener un una poblacién informada y participativa.

Responsable.
Unidad Técnica de Igualdad de Género y No Discriminacion.

Frecuencia.
Cada seis meses.

Normatividad y Politicas de accion.

. Ley niimero 494 para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Guerrero.
o ACUERDO 031/S0/30-06-2016 emitido por el Consejo General del [EPC.
° Se solicita la autorizacion de su publicacion a la Presidencia.

Documentos de referencia
Para el desarrollo del procedimiento no se hace uso de formatos oficiales, se utilizan documentos administrativos de
redaccion libre como son: oficios y tarjetas informativas.

Descripcion de actividades.

Elaboré: Revisé: Autorizé:
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Actividad Descripcion de la actividad Responsable
1 Elaborar anteproyecto. Unidad Técnica de Igualdad de Género y
No Discriminacidn.
Solicitar apoyo mediante oficio a la Unidad Técnica | Unidad Técnica de Igualdad de Géneroy
2 de Comunicacion Social. No Discriminacion.
Se envia el material y contenidos. Unidad Técnica de Comunicacién Social.
Comunicar mediante oficio o tarjeta a la Unidad Unidad Técnica de Comunicacién Social.
3 Técnica de Igualdad de Género y No Unidad Técnica de Igualdad de Género y
Discriminacion el disefio de los materiales. No Discriminacidn.
4 Recibe y envia proyecto a Presidencia para su Unidad Técnica de Igualdad de Género y
aprobacion u observaciones. No Discriminacion.
5 Realizar trdmite para solicitud de materiales Unidad Técnica de Igualdad de Género y
(llenado de solicitud, recabas firmas). No Discriminacién.
6 Informe Unidad Técnica de Igualdad de Género y
No Discriminacidn.

Diagrama de Flujo.

Presidencia / Coordinacion Unidad Técnica de Igualdad de Unidad Técnica de Comunicacion
Género y no Discriminacion Social

Inicio

Elaborar anteproyecto

Anteproyecto

i 2
v
Solicitar apoyo a Recibe oficio y firma

comunicacion social y se acuse
remiten contenidos.
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L.C. Alejandra Sandoval Catalan Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Directora Ejecutiva de Administracién del Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero. Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
IEPC Guerrero.




Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado Fecha de Emision:

¢ de Guerrero 26 de febrero de 2020.
. o
I E P G Manual de Procedimientos Pégina: 33
GUERAERD L . . . . -
Disefio de Material Informativo con Perspectiva de Género. Cédigo: IEPC-DEA-P-DMII-
P01
Presidencia / Coordinacién Unidad Técnica de Igualdad de Unidad Técnica de Comunicacion
Género y no Discriminacion Social
2
4
. . Lo Remite producto
ReC|be tarjeta y dlseno§. terminado (Disefios)
Firma acuse. Y los remite
a Presidencia par visto
bueno
Tarjeta Informativa
Si No ;
¢ Da visto H
bi ? T |
uene ; Acuse
Los disefios son Envia
aprobados. Observaciones.
Tarjeta Informativa
5
5 N
¢ Se requiere
compra o
servicio de
proveedores?
Se solicita material o producto a la
Coordinacién de Recursos
Materiales y de Servicios.
Solicitud de material
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GUERAERD Pagina:
_ . . . . Cédigo: IEPC-DEA-UTIGN-
Disefio de Material Informativo con Perspectiva de Género. DMIPG-PO1

Presidencia / Coordinacion Unidad Técnica de Igualdad de Unidad Técnica de Comunicacion
Género y no Discriminacion Social
Recibe oficio y firma
l acuse
Remite oficio y
contenidos para su
publicacién en redes
sociales. _I v
) Notifica cuando los
Oficio contenidos han sido
publicados.
Acuse

b e Tarjeta informativa

Recibe tarjeta y firma
acuse

v

o 6

Realiza informe para
remitirlo a Presidencia

Oficio

I Acuse
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P02

Nombre del procedimiento.
Enlace Institucional

Propésito General.
Coordinar esfuerzos en favor de la igualdad de género con otras instituciones que tengan el mismo objetivo.

Objetivo Especifico.

Que el IEPC Guerrero cuente con alianzas institucionales para el desarrollo de actividades en conjunto a favor de la
transversalizacion de la perspectiva de género, asi como realizar acciones que promuevan los derechos politico-
electorales de las mujeres.

Responsable
Unidad Técnica de Igualdad de Género y No Discriminacion.

Frecuencia
Anual.

Normatividad y Politicas de accion.

. Ley niimero 494 para la Igualdad entre mujeres y hombres del estado de Guerrero, ACUERDO
031/S0/30-06-2016.
. La firma del convenio se realiza previa autorizacion de la Presidencia.

Documentos de referencia
Este procedimiento no requiere de ninglin documento de referencia para su ejecucion.

Descripcion del procedimiento.

Actividad Descripcion de la actividad Responsable

Analizar las posibilidades de firma de convenios con Unidad Técnica de Igualdad de Género y

1 instituciones que trabajen a favor de la igualdad de No Discriminacidn.
género.

9 Remitir propuesta a presidencia de las Instituciones Unidad Técnica de Igualdad de Género y
con quien se podria firmar un convenio. No Discriminacion.

Elaboré: Reviso: Autorizo:
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Actividad Descripcion de la actividad Responsable

Realizar coordinacién con la institucién Unidad Técnica de Igualdad de Género y No
propuesta para agendar una reunién de Discriminacion.

3 trabajo y plasmar el objeto y
responsabilidades y obligaciones las
partes.
Realizar un proyecto de convenio y se Unidad Técnica de Igualdad de Género y No

4 solicita mediante oficio a la Direccién Discriminacion.
General Juridica y de Consultoria su

revision. Direccion General Juridica y de Consultoria

Validar el proyecto de convenio por parte Direccion General Juridica y de Consultoria.
de Direccion General Juridica y de

5 Consultoria mediante oficio a la Unidad de
Igualdad de Género y No Discriminacion.

Unidad de Igualdad de Género y No Discriminacion

6 Programa de firma de convenio. Unidad Técnica de Igualdad de Género y No
Discriminacion.
Elaboré: Revisé: Autorizé:
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Enlace Institucional

P02

Diagrama de flujo de datos.

Presidencia

Unidad Técnica de Igualdad de
Geénero y no Discriminacién

Direccion General Juridica y de
Consultoria.

Recibe tarjeta y firma acuse.

Inicio

Anélisis de posibles

Elige una Institucién o
Dependencia

v

Remite respuesta.

Tarjeta informativa

Instituciones o
dependencias viables
para realizar convenio.

v 2

Remitir lista de
Instituciones o
Dependencias viables.

Tarjeta informativa

Acuse

Recibe tarjeta y firma
acuse

\ 4

)

Realizar una reunion de 3
trabajo con la institucion
con quien se firmara
convenio Y fija fecha

4

Se realiza un proyecto de
convenio.
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Enlace Institucional Cadigo: IEPC-DEA-UTIGN-EI-
P02
Presidencia Unidad Técnica de Igualdad de Direccion General Juridica y de
Geénero y no Discriminacion Consultoria.
Recibe oficio y firma
> acuse
Se realiza un proyecto de
convenio.
5
)4
¢ Si No
GEl
Mediante oficio se remite convenio
proyecto de convenio y a es
a Direccion General volicnedn?
Juridica para su visto
bueno v
Oficio Realiza
| modificaciones
y las remite
T mediante oficio
Acuse
e v
l Remite oficio a la UTIGN
Recibe convenio y firma
acuse. Oficio -y
v 6 Acuse
Se realiza acto
protocolario | | kT
v
Fin
Elaboré: Revisé: Autorizé:
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GUERALRD Sistematizacion de Datos con Enfoque de Género Cédigo: IEPC-DEA-UTIGN-
SDEG-P03

Nombre del procedimiento.
Sistematizacion de Datos con Enfoque de Género.

Proposito General.

Sistematizar datos cuantitativos y analisis cualitativos en los que se pueda observar avances o retrocesos en materia
de igualdad de género y no discriminacién dentro de la institucidn y aquellos datos que tengan impacto externo para la
generacién de insumos.

Objetivo especifico.
Generar herramientas para la recoleccion de datos.
Realizar estadistica.

Responsable.
Unidad Técnica de Igualdad de Género y No Discriminacion.

Frecuencia
Anual

Politicas y lineamientos.

. Ley niimero 494 para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Guerrero.
o ACUERDO 031/S0/30-06-2016 emitido por el Consejo General del [EPC.

° Se especificaran las fuentes de las que se obtenga la informacion.

. Todo documento sera presentado a la presidencia del Instituto.

Documentos de referencia
Este procedimiento no requiere de ninglin documento de referencia para su ejecucion.

Descripcion del procedimiento.

Actividad Descripcion de la actividad Responsable
1 Realizar la propuesta del proyecto a la | Unidad Técnica de Igualdad de Géneroy
Presidencia para su aprobacion. No Discriminacion.
Presentar las herramientas de recoleccion de | Unidad Técnica de Igualdad de Género y
2 datos necesarias a la presidencia para su | No Discriminacion.
aprobacion. Presidencia
Elaboré: Reviso: Autorizo:
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GUERALRD Sistematizacion de Datos con Enfoque de Género Cédigo: IEPC-DEA-UTIGN-
SDEG-P03
Actividad Descripcion de la actividad Responsable
3 Recopilar de datos, para la elaboracion de | Unidad Técnica de Igualdad de Género y
estadisticas y obtencién de indicadores. No Discriminacidn.
Elaborar Informe y  Propuesta de acciones | Unidad Técnica de Igualdad de Género y
4 afirmativas para entregar a la Presidencia del IEPC | No Discriminacion.

Diagrama de flujo.

Presidencia Unidad Técnica de Igualdad de Colaboradores del IEPC
Geénero y no Discriminacion
1
2
Recibe proyecto y fima | Presenta proyecto a
acuse Presidencia
¢ Oficio
s N | T ’
¢ Da visto 3
bueno?
—» Recopila datos
Es autorizado Envia o Recibe y firma acuse.
el proyecto observaciones Realiza cambios a
proyecto
Tarjeta - ¢
Se reproduce el
Instrumento para el
T diagnéstico
- »
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GUERALRD Sistematizacion de Datos con Enfoque de Género Cédigo: IEPC-DEA-UTIGN-
SDEG-P03
Presidencia Unidad Técnica de Igualdad de

Geénero y no Discriminacion

Sistematiza datos para
obtener indicadores,
elabora estadistica.

v

Recibe informe y Elaboracion de

firma acuse. < Informe y propuesta 4
de acciones
afirmativas

Fin Se remite informe
Oficio 1
Acuse
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Disefio y Ejecucion de Cursos de Formacion en Géneroy No  : Cddigo: IEPC-DEA-UTIGN-
Discriminacién. DECFGDND-P04

Nombre del procedimiento.
Disefio y Ejecucién de Cursos de Formacion en Género y No Discriminacion.

Proposito General.
Realizar cursos y talleres que desarrollen conocimiento y aplicabilidad de la perspectiva de género y no discriminacion.

Objetivo Especifico.
Que el personal del IEPC Guerrero, pueda obtener los conocimientos necesarios de género para aplicar a los
proyectos y programas Y la vida institucional.

Responsable.
Unidad técnica de Igualdad de Género y No Discriminacion.

Frecuencia
Cuatrimestral.

Normatividad y Politicas de accion.

Ley niimero 494 para la Igualdad entre mujeres y hombres del estado de Guerrero, ACUERDO 031/S0O/30-06-2016.
Se solicita la autorizacion a la presidencia.

Documentos de referencia.
Ninguno

Descripcion del procedimiento.

Actividad Descripcion de la actividad Responsable
1 Realizar carta descriptiva del curso de Unidad Técnica de Igualdad de Género y No
capacitacion Discriminacion.
L L o Unidad Técnica de Igualdad de Género y No
2 Remitir carta descriptiva a Presidencia. Discriminacién, Presidencia.
Agendar una fecha con Secretaria Unidad Técnica de Igualdad de Género y No
3 Ejecutiva Discriminacion, Secretaria Ejecutiva.
: Unidad Técnica de Igualdad de Género y No
4 Desarrollar contenidos. o
Discriminacion.
" . Unidad Técnica de Igualdad de Género y No
5 Emitir convocatoria. o
Discriminacion.
Elaboré: Reviso: Autorizo:
L.C. Alejandra Sandoval Catalan Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Directora Ejecutiva de Administracién del Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero. Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
IEPC Guerrero.




Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado

Fecha de Emision:

E de Guerrero 26 de febrero de 2020
I E I_:_-ﬂ Manual de Procedimientos Péagina: 43
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Actividad Descripcion de la actividad Responsable
6 Ejecutar curso. Unidad Técnica de Igualdad de Género y No
Discriminacion.
7 Documentar ejecucién de curso. Unidad Técnica de Igualdad de Género y No

Discriminacion.

8 Elaborar informe. Unidad Técnica de Igualdad de Género y No
Discriminacion.
Cuando la capacitacion la brinda una dependencia externa en colaboracion.
9 Realizar un oficio de solicitud de curso a | Unidad Técnica de Igualdad de Género y No

la dependencia o institucion que puedan
proveerlo.

En cuanto se tenga una respuesta, i
esta es de no inconveniencia a colaborar.

Discriminacion.

Seguimos del paso 2 al 8.

Diagrama de flujo

Presidencia

Unidad Técnica de Igualdad de
Género y No Discriminacion

Secretaria Ejecutiva

Recibe documento y firma | g
o

acuse.

v

Inicio

Realizar carta descriptiva
del curso.

v

Remitir carta descriptiva

a Presidencia

Oficio

Elaboro:

L.C. Alejandra Sandoval Catalan
Directora Ejecutiva de Administracidn del
IEPC Guerrero.

Revisé:

Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz
Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero.

Autorizo:

Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
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GUERALRD Disefio y Ejecucion de Cursos de Formacion en Géneroy No  : Cddigo: IEPC-DEA-UTIGN-
Discriminacién. DECFGDND-P04
Presidencia Unidad Técnica de Igualdad de Secretaria Ejecutiva

Género y No Discriminacion

¢ Da visto
bueno?

Si No

Es autorizado Envia
el proyecto observaciones

Tarjeta

Recibe documento y firma

acuse

Remitir oficio a
Secretaria Ejecutiva para
agendar fecha.

Tarjeta [T ]

Recibe oficio y agenda

Desarrolla contenidos

v

Emite convocatoria

Oficio ]
Acuse

v

6 Ejecuta curso

v

Documenta ejecucion de
7 curso

» fecha

Elaboro:

L.C. Alejandra Sandoval Catalan
Directora Ejecutiva de Administracidn del
IEPC Guerrero.

Revisé:

Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz
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Discriminacion DECFGDND-P04
Presidencia Unidad Técnica de Igualdad de

Geénero y No Discriminacion

8
Recibe informe y firma
>

acuse.

4

Elabora y remite informe.

Fin Informe, Oficio

Elaboré: Revisé: Autorizé:
L.C. Alejandra Sandoval Catalan Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Directora Ejecutiva de Administracién del Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero. Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
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Elaboracidn de Documentos Institucionales con Perspectivade : Codigo: IEPC-DEA-UTIGN-
Género. EDIPG-P05

Nombre del procedimiento.
Elaboracion de Documentos Institucionales con Perspectiva de Género.

Proposito General.
Generar documentos y materiales de apoyo para difundir informacién e investigacion con perspectiva de género en
materia electoral.

Objetivo Especifico.
Que el personal del IEPC Guerrero, cuente con sus propios manuales, protocolos, revistas y documentos de apoyo.

Responsable.
Unidad Técnica de Igualdad de Género y No Discriminacion.

Frecuencia.
Anual.

Politicas y lineamientos.

o Ley nlimero 494 para la Igualdad entre mujeres y hombres del estado de Guerrero, ACUERDO 031/S0O/30-06-
2016.

Documentos de referencia
No se emplean formatos para el desarrollo del procedimiento.

Descripcion de actividades.

Actividad Descripcion de la actividad Responsable
1 Se analiza propuesta y viabilidad de proyecto. Unidad Técnica de Igualdad de Género y
No Discriminacion
9 Se envia proyecto a Presidencia para su aprobacion. Unidad Técnica de Igualdad de Género y
No Discriminacion.
3 Elaboracién de contenidos informativos. Unidad Técnica de Igualdad de Género y
No Discriminacion.
Se realiza una solicitud al area de Comunicacion Social | Unidad Técnica de Igualdad de Género y
4 para su colaboracion en el Disefio grafico y se remiten | No Discriminacion.
contenidos.
Elaboré: Reviso: Autorizo:
L.C. Alejandra Sandoval Catalan Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Directora Ejecutiva de Administracién del Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero. Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
IEPC Guerrero.




Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado Fecha de Emision:

E de Guerrero 26 de febrero de 2020.
I E FG Manual de Procedimientos Pagina: 47
GUERALRD Elaboracidn de Documentos Institucionales con Perspectivade : Codigo: IEPC-DEA-UTIGN-
Género. EDIPG-P05
Actividad Descripcion de la actividad Responsable
5 Se presenta producto terminado a Presidencia | Unidad Técnica de Igualdad de Género y No
para su aprobacion. Discriminacion.
Se solicita la impresion del proyecto a la Unidad Técnica de Igualdad de Género y No
6 Direccion General de Informética, Sistemasy | Discriminacion.
Estadistica.
7 Presentacion formal del proyecto. Unidad Técnica de Igualdad de Género y No
Discriminacion.
8 Se remite informe a Presidencia. Unidad Técnica de Igualdad de Género y No
Discriminacion.

Diagrama de flujo

Presidencia Unidad Técnica de Igualdad de Género y no Discriminacion
@_. Recibe documento y firma < Inicio
acuse.
l Andlisis y viabilidad del 1
proyecto.
¢Davisto +
Si bueno? No i
Envia proyecto y/o - 2
material a presidencia.
Oficio -
Es autorizado. Envia Acuse
observaciones ; o
Tarjeta 1
| Recibe documento y firma
acuse
i cuse H
H i Realiza modificaciones

Elaboro:
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Directora Ejecutiva de Administracidn del
IEPC Guerrero.

Revisé:

Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz
Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero.

Autorizo:

Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
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Presidencia Unidad Técnica de Igualdad de Unidad Técnica Comunicacion
Género y no Discriminacion Social
3
Elaboracion de contenidos
¢ Recibe contenidos y
4 —p firma acuse.
Se solicita apoyo y se
remiten contenidos.
Oficio
Remite disefios
elaborados.
Acuse
_________________________________ i Tarjeta
Recibe disefios y firma P Acuse
acuse. D i
$ s T >
Remite disefios ’ W
elaborados a presidencia
Tarjeta
Se solicita impresion del
< material a la DGISE
Tarjeta |
Elaboré: Revisé: Autorizé:

L.C. Alejandra Sandoval Catalan
Directora Ejecutiva de Administracidn del
IEPC Guerrero.

Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz
Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero.

Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
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Elaboracidn de Documentos Institucionales con Perspectivade : Codigo: IEPC-DEA-UTIGN-
Género. EDIPG-P05
Presidencia Unidad Técnica de Igualdad de Unidad Técnica Comunicacién
Género y no Discriminacion Social
7 Presentacion formal del
proyecto.
v
Se remite informe
8
Tarjeta
Acuse
Fin
Elaboré: Revisé: Autorizé:

L.C. Alejandra Sandoval Catalan
Directora Ejecutiva de Administracidn del
IEPC Guerrero.

Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz
Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero.

Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
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Atencion de Solicitudes de Informacion ASI-PO1

1.1.2 UNIDAD TECNICA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION.

Nombre del Procedimiento
Atencion de Solicitudes de Informacion.

Propésito General
Recibir y tramitar las solicitudes de informacion inherentes a las obligaciones comunes y especificas, en el marco de la
normatividad aplicable en materia de transparencia y acceso a la informacion.

Objetivos Especificos
Cumplir en tiempo y forma con lo establecido en la normatividad aplicable, y con ello evitar que el Instituto Electoral sea
sancionado.

Responsables

Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana.

Comité de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Unidad Técnica de Transparencia y Acceso a la Informacién.
Unidades administrativas del Instituto Electoral.

Frecuencia
Permanente

Normatividad y Politicas de accion.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion.

e Ley Numero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Guerrero.

e Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana del Estado de Guerrero.

e Lineamientos para la clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracion de
versiones publicas del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero.

o Cualquier persona por si misma o por medio de un representante legal podra presentar solicitud de informacion,
a través de correo electrénico, correo postal, mensajeria, telégrafo, verbalmente o por Plataforma Nacional de
Transparencia.

e LaUnidad de Transparencia debera garantizar que las solicitudes se turnen a todas las areas competentes que
cuenten con la informacion o deban tenerla de acuerdo a sus facultades, competencias y funciones.

o No se pueden establecer mayores requisitos ni plazos superiores a los estrictamente establecidos en la
normatividad aplicable vigente.

e Se debe garantizar que el acceso a la informacion sea sencillo, pronto y expedito.

Elaboré: Revisé: Autorizé:
L.C. Alejandra Sandoval Catalan Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Directora Ejecutiva de Administracion del Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero. Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
IEPC Guerrero.
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e La modalidad en la que se otorgue el acceso a la informacién, podra ser verbal, siempre y cuando sea para
fines de orientacion, mediante consulta directa, por expedicion de copias simples o certificadas, o la
reproduccién en cualquier otro medio, incluidos los electronicos.

e Elacceso a la informacién publica sera gratuito. En caso de cobro, el Instituto debera esforzarse por reducir al
maximo, los costos de la entrega de la informacién y seran referentes a los materiales utilizados en la
reproduccién cuando proceda.

o El Instituto podra exceptuar el pago de reproduccion y envio atendiendo a las circunstancias socioecondmicas
del solicitante.

e La respuesta a la solicitud debera ser notificada al interesado en el menor tiempo posible, el cual no podra
exceder de 20 dias, contados a partir del dia siguiente de la solicitud; este plazo podra ampliarse hasta por 10
dias, siempre y cuando existan razones fundadas y motivadas.

Documentos de Referencia

1. Formato de solicitud de informacion en linea.
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2. Formato de solicitud presencial
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3. Formato ARCO
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4. Formato Concentrado de Solicitudes
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5. Formato recurso de revision del ITAIGro.

Chilpancingo de los Bravo, Guerrero, a de del afio

CC. COMISIONADOS DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES DEL ESTADO DE GUERRERO.

PRESENTES.

El suscrito (a)

nimero , Codigo Postal

por mi propio derecho, sefialando como domicilio, para oir y recibir todo tipo de notificaciones el ubicado en:

, de la Colonia , en esta ciudad capital, y en la cuenta de correo electronico

, comparezco ante este Instituto, en términos del articulo 6° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 162 de la Ley Nimero 207 de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Guerrero, para interponer Recurso de Revisién en contra del Sujeto
Obligado:

Por las siguientes consideraciones:

I. Con fecha solicité por escrito al Sujeto Obligado: me proporcione la informacién relativa a:

II. Especificar el supuesto en que se encuentra su Recurso de Revision.

ha han transcurrido dias habiles, y no he recibido respuesta.

uesta fue en términos negativos.

I:luesta fue insuficiente e incompleta, sélo entregaron la siguiente:

Dha me enteré de la negativa de respuesta.
I:Ispeciﬁque:

ll. Pruebas que anexo como:

1:' la solicitud presentada al Sujeto Obligado.

I:I Copia de la respuesta del Sujeto Obligado (en caso de que la hubiera).

I:IRegistro de la solicitud de informacién con nimero defolio

Por lo anteriormente expuesto, solicito tenerme por interpuesto el Recurso de Revision en términos de Ley.

Atentamente
Elaboré: Revisé: Autorizé:
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Atencion de Solicitudes de Informacién Cédigo: IEPC-DEA-UTTAI-

ASI-PO1
Descripcion de Actividades
Actividad Descripcion Responsable

1 Solicita informacion Solicitante
Recibe la solicitud, registra y asigna folio en su caso, se determina

2 el area competente para su atencioén, la cual se envia mediante UTTAI
oficio.
Recibe, clasifica y procesa la informacion solicitada para dar
respuesta:
a) La informacion solicitada es publica, se remite mediante oficio a Unidad administrat

3 la UTTAL nidad a mtlms{ rativa
b) La informacion solicitada es temporalmente reservada, se informa competente
mediante oficio a la UTTAI anexando un escrito donde funde y
motive la clasificacion.
La informacion es publica, la UTTAI entrega la respuesta al
solicitante:

4 a) Remite la informacién. Termina el procedimiento. UTTAI

b) Envia la respuesta al solicitante, con la resolucion. Continta el
procedimiento en el paso 5.

Si la informacion es temporalmente reservada, informa a la UTTAI, y | Unidad administrativa
anexa un escrito donde funde y motive la clasificacion. competente

6 Envia la respuesta al solicitante, con la resolucion UTTAI

Promueve un recurso de revision:
7 a) Ante la UTTAL (Se remite al ITAIGro). Solicitante
b) Ante el ITAIGro.

8 Recibe Recurso de Revision del solicitante ITAIGro
Solicita un Informe a Presidencia, para que aporte todo tipo de

9 ITAIGro
pruebas.

10 Recibe e instruye a la UTTAI para que elabore el Informe. Presidencia

11 Remite el Informe al ITAIGro a través de un oficio. Presidencia
Substancia el Recurso de Revision y notifica mediante estrados la

12 ., ITAIGro
resolucion.

Elaboré: Reviso: Autorizo:
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Cadigo: IEPC-DEA-UTTAI-

Clasificacion de la Informacion Reservada CIR-P02

Nombre del Procedimiento
Clasificacion de la Informacion Reservada

Proposito General
Resguardar aquella informacién que esté clasificada temporalmente como reservada o confidencial para evitar que
vulnere los procedimientos administrativos y los derechos humanos de las personas.

Objetivos Especificos
Clasificar la informacion en posesién del Instituto Electoral de acuerdo a las caracteristicas que marca la normatividad
en materia de clasificacion, desclasificacion y proteccion de datos personales.

Responsables

Comité de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Unidad Técnica de Transparencia y Acceso a la Informacion.
Unidades administrativas del Instituto.

Frecuencia
Semestral.

Normatividad y Politicas de accion.

e Ley Numero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Guerrero.

e Lineamientos para la clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracion de
versiones publicas del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero.

e El acceso a la informacion publica sera restringido excepcionalmente, cuando por razones de interés publico,
esta sea clasificada como reservada.

e Las causales de reserva se deberan fundar y motivar, a través de la prueba de dafio.

e En los casos en que se niegue el acceso a la informacion, el comité de transparencia debera confirmar,
modificar o revocar la decision.

e La clasificacion de la informacion se llevara a cabo en el momento en que se reciba una solicitud de acceso a la
informacion, se determine mediante resolucién de autoridad competente o0 se generen versiones publicas para
dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia.

e Los documentos clasificados parcial o totalmente deberan llevar una leyenda que indique tal caracter, la fecha
de la clasificacion, el fundamento legal, y en su caso el periodo de reserva.

e Cuando un documento contenga partes o secciones reservadas o confidenciales, el Instituto para efectos de
atender una solicitud de informacion, deberan elaborar una versién publica en la que se testen las partes o
secciones clasificadas, indicando su contenido de manera genérica y fundando y motivando su clasificacion.

Elaboré: Revisé: Autorizé:
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Cadigo: IEPC-DEA-UTTAI-

Clasificacion de la Informacion Reservada CIR-P02

¢ La informacion reservada dejara de tener dicho caracter y sera de acceso a las personas cuando venza el
plazo de reserva, cesen las causas que dieron origen a su clasificacion, por resolucion del Comité de
Transparencia o por resolucion del érgano garante.

e Lainformacion clasificada como reservada podra permanecer con tal caracter hasta por un periodo de cinco
afios.

e (Cada area del Instituto elaborara un indice de los expedientes clasificados como reservados por area
responsable de la informacién y tema. El indice debera elaborarse semestralmente y publicarse en formatos
abiertos al dia siguiente de su elaboracion. Dicho indice debera indicar el area que generd la informacion, el
nombre del documento, si se trata de una reserva total o parcial, la fecha que inicia y termina el plazo de
reserva, y en su caso, las partes del documento que se reservan y si se encuentra en prorroga.

Documentos de Referencia
indices de los Expedientes considerados como Reservados del Instituto.
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Cadigo: IEPC-DEA-UTTAI-

Clasificacion de la Informacion Reservada CIR-P02
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Clasificacién de la Informacion Reservada g?g_'g%zlEPC'DEA'UTTAl'
Descripcion de Actividades
Actividad Descripcién Responsable
1 Genera y posee la informacion. Unidad Administrativa
2 Analiza y clasifica la informacién Unidad Administrativa
3 Enviaa !g UTTAI prgy’ecto de indice dg clasificacion, para Unidad Administrativa
aprobacion del Comité de Transparencia.
Recibe, analiza y genera proyecto de indice de clasificacion del
4 Instltuto,' para presentarlo al Comité de Transparencia, para UTTAI
aprobacion.
Recibe el proyecto de indice de clasificacion de la Unidad
5 Técnica de Transparencia del IEPC-GRO. Comité de Transparencia

Sesiona el comité, para analizar y determinar si confirma o
modifica el indice.

6 a) Confirma: Continta el procedimiento en el paso 10 Comité de Transparencia
b) Modifica: Lo envia a la UTTAI

Recibe modificaciones y las envia por escrito a la Unidad

7 o ., UTTAI
Administrativa competente para correccion.
8 Modifica la clasificacion de la informacion de acuerdo al criterio Unidad Administrativa
del comité. competente
9 Revisa, valida el indice y presenta al Comité de Transparencia UTTAI
Emite la aprobacion del indice de Clasificacién de la Informacion s .
10 , . s . Comité de Transparencia
a través de la minuta de la sesién de trabajo.
Envia la informacion a la DGIS para publicar en la pagina web
11 oficial y lo remite al ITAIGro. UTTAI
12 Publicacion del indice en la pagina web institucional. DGIS
Elaboro: Revisé: Autorizo:
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Cadigo: IEPC-DEA-UTTAI-

Especificas en la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) POTCE-PO3

y en la pagina web institucional.

Nombre del Procedimiento
Publicacion de las Obligaciones de Transparencia Comunes y Especificas en la Plataforma Nacional de Transparencia
(PNT) y en la pagina web institucional.

Proposito General

Poner a disposicion de la ciudadania en general, la informacién publica que genere o posea el Instituto de manera
digital; asimismo, mantenerla actualizada conforme a las caracteristicas fisicas de la misma y en datos abiertos de
consulta.

Objetivos Especificos
Publicar en la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) las obligaciones de Transparencia Comunes y Especificas

del Instituto y en la pagina web institucional, de acuerdo a la normatividad de transparencia vigente.

Responsables
Unidad Técnica de Transparencia y Acceso a la Informacion
Unidades Administrativas

Frecuencia
Trimestral/semestral/anual

Normatividad y Politicas de accion.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley Numero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Guerrero.

e Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion de la informacién de las
obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la
Plataforma Nacional de Transparencia, asi como los criterios y formatos contenidos en los anexos de los propios
lineamientos.

e Lineamientos para la clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracion de versiones
publicas del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero.

e Las Obligaciones de transparencia se actualizaran por lo menos cada tres meses en la Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT) y la pagina web institucional.

e Mantener actualizada la informacion.

Elaboré: Revisé: Autorizé:
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GUERRERO Publicacion de las Obligaciones de Transparencia Comunes y

Cadigo: IEPC-DEA-UTTAI-

Especificas en la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) POTCE-P03

y en la pagina web institucional.

Documentos de Referencia

Para la publicacion de las Obligaciones de transparencia comunes y especificas en la Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT) se emplean los formatos que son anexos de los Lineamientos Técnicos Generales o
formularios web de la PNT.

Descripcion de Actividades

Actividad Descripcion Responsable
Registra a la unidad administrativa, asigna sus obligaciones UTTAI
1 comunes y especificas en la PNT.
Solicita la informacién a las areas administrativas y recaba dicha UTTAI
2 informacién generada para su tramite en la pagina web institucional.
Genera la informacion Unidad administrativa
3 : competente
4 Ingresa a la PNT, descarga, procesa y requisita los formatos de Unidad administrativa
informacion (XLS) competente
5 Verifica y supervisa los formatos de actualizacion de Obligaciones de UTTA|
Transparencia
Ingresa a la PNT, carga el formato requisitado o requisita el Unidad administrativa
6 .
formulario web en la PNT. competente
7 Publicacion en la pagina web institucional. DGIS
Elaboré: Reviso: Autorizo:
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Publicacion de las Obligaciones de Transparencia Comunes y .
Especificas en la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) gg¢%%_E£C-DEA-UTTAI-
y en la pagina web institucional.
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P01

1.1.3 UNIDAD TECNICA DE COMUNICACCION SOCIAL

Nombre del procedimiento
Cubrir eventos institucionales

Propdsito general
Cubrir a peticion del area usuaria, los servicios de sonido, audio, conduccidn, imagenes o video, las actividades
institucionales de este drgano electoral, con la finalidad de tener acervo digital de los eventos que se realicen.

Objetivo especifico
Contar con un acervo digital de actividades, y poder difundir en los diferentes medios de comunicacién social las
actividades que este érgano realice.

Responsable
Unidad Técnica de Comunicacion Social

Frecuencia
Permanente

Politicas y lineamientos.

o Los servicios se realizaran a peticion por escrito y con un dia minimo de anticipacion del &rea usuaria.

o La secretaria ejecutiva, es la responsable de proporcionar la agenda actualizada semanal de las actividades
institucionales.

e Launidad técnica de comunicacién Social, dara seguimiento con imagenes a las reuniones de las comisiones,
comités y de la junta estatal, salvo que las areas usuarias soliciten otros servicios.

e LaUnidad Técnica de Comunicacion Social, es la responsable de almacenar en archivo electronico, los servicios
que se realicen.

Documentos de referencia
No se emplean formatos institucionales, debido a que la solicitud se realiza mediante oficio impreso o comunicacion

via electronica.

Descripcion de actividades

Elaboré: Revisé: Autorizé:
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Actividad Descripcion Responsable
1 Recibe por parte de las areas usuarias, el oficio, tarjeta o correo de | Unidad Técnica de
' solicitud del servicio que necesitan. Comunicacion Social.
9 Asiste al evento y cubrir con el servicio solicitado por las areas Unidad Técnica de
usuarias. Comunicacion Social.
. - - : Unidad técnica de
3 Almacena en archivo electronico los servicios que se realicen. N .
Comunicacion Social.
4 Entrega mediante oficio del cumplimiento de los servicios Unidad técnica de
generados. Comunicacion Social.

Diagrama de flujo.

Areas usuarias ( Consejeros Electorales, Secretaria
Ejecutiva, Direcciones Ejecutivas, Coordinaciones,

Unidad Técnica de Comunicacion Social .
Jefaturas de Unidad)
Inicio
1
Recibe por parte de las areas 2
usuarias, el oficio, tarjeta o correo
de solicitud del servicio que Asiste al evento y
necesitan. cubrir con el servicio
solicitado  por las
areas usuarias.

v

Almacena en archivo
electrénico los servicios

3 que se realicen y los
remite al drea usuaria Recibe mediante oficio el 4
cumplimiento de los servicios
Oficio y / q generados y anexos
Archivo
Fin
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Nombre del procedimiento
Difusion de Actividad Institucional

Propdsito general
Difundir ante los diferentes medios de comunicacion, las diferentes actividades que realice el 6rgano electoral.

Objetivo especifico
Presencia ante la ciudadania en general, y conozca las actividades institucionales.

Responsable
Unidad Técnica de Comunicacion Social

Frecuencia

Diaria

Politicas y lineamientos.

e Ladifusion de las actividades, seran a peticion por escrito o correo electronico con un dia minimo de anticipacion
del area usuaria.

o El area usuaria coadyuvara con la informacién que solicité la Unidad Técnica de Comunicacién Social, para la
elaboracion de la informacién que se difundira.

e Launidad técnica de comunicacién Social, dara seguimiento para su difusion respectiva a las sesiones del
Consejo General, reuniones de comisiones, comités y junta estatal.

e LaUnidad Técnica de Comunicacion Social, es la responsable de difundir las actividades institucionales.

Documentos de referencia
No se emplean formatos institucionales, debido a que la solicitud se realiza mediante oficio impreso o comunicacion
via electrénica.

Descripcion de actividades

Actividad Descripcion Responsable
1 Recibe por parte de las areas usuarias, el oficio, tarjeta o | Unidad Técnica de Comunicacién
correo de solicitud del servicio que necesitan. Social.
9 Asiste al evento, cubrir con el servicio solicitado y difundir | Unidad Técnica de Comunicacion
en los diferentes medios de comunicacion social. Social.
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Actividad Descripcidn Responsable

Envia a la Direccion Ejecutiva de Informatica y
3 Sistemas, los boletines, fotos y/o audios para que se
suban a la pagina web.

Unidad técnica de Comunicacion
Social.

Unidad técnica de Comunicacion
Social.

Entrega mediante oficio del cumplimiento de la difusion
realizada.

Diagrama de flujo

Unidad Técnica de Comunicacion
Social

Direccion Ejecutiva de Informatica
y Sistemas.

Areas usuarias

Inicio

Recibe por parte de las areas
usuarias, el oficio, tarjeta o
correo de solicitud del servicio

que necesitan.
.

Asiste al evento, cubrir con el
servicio solicitado y difundir en

Envia a la Direccion Ejecutiva de
Informética y Sistemas, los boletines,

los diferentes medios de
comunicacion social.

p| fotos y/o audios para que se suban a
la pagina web.

Recibe mediante oficio del

Boletines,
fotos y/o
audios

> cumplimiento de la difusion
realizada.

Dfirin

Fin

Elaboro:

L.C. Alejandra Sandoval Catalan
Directora Ejecutiva de Administracidn del
IEPC Guerrero.

Revisé:

Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz
Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero.

Autorizo:

Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Consejero Presidente del IEPC Guerrero.




Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado Fecha de Emision:
g de Guerrero 26 de febrero de 2020.
I Eﬁ_-{: Manual de Procedimientos Pagina: 71
GUERRLRD Difusion de Actividad Institucional Codigo: [EPC-DEA-UTCS-DAI-
P02

Nombre del procedimiento
Realizacion de Disefio Grafico.

Propésito general
Disefiar y elaborar para materiales impresos o electronicos, los contenidos de difusion de las diferentes campafias y
eventos que realice el 6rgano electoral.

Objetivo especifico
Crear soluciones graficas y audiovisuales para una mayor proyeccion de los mensajes institucionales.

Responsable
Unidad Técnica de Comunicacion Social

Frecuencia
Permanente

Politicas y lineamientos.

o Los servicios se realizaran a peticion por escrito y con dias de anticipacion del area usuaria.

o El area usuaria entregara los contenidos finales para la elaboracion del disefio correspondiente.

e LaUnidad Técnica de Comunicacion Social, no se hace responsable por informacidn errénea que proporcionen
las areas usuarias.

e Elorden de elaboracion de disefios sera en funcion a la fecha de recepcion de solicitudes. En caso fortuito de un
disefio de suma urgencia, este seré autorizado por el Secretario Ejecutivo.

Documentos de referencia
No se emplean formatos institucionales, debido a que la solicitud se realiza mediante oficio impreso o comunicacion
via electrénica.

Descripcion de actividades

Actividad Descripcidn Responsable
1 Recibe por parte de las areas usuarias, el oficio, tarjeta o Unidad Técnica de
correo de solicitud del servicio que necesitan. Comunicacion Social.
2 Disefa y elabora el material solicitado. Unldad_Tegqlca de.
Comunicacion Social.

Elaboré: Revisé: Autorizé:
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Actividad Descripcion Responsable
3 Retroalimentacion del proyecto (En caso de ser necesario) Area usuaria

Subsana observaciones (si es el caso) / Entrega mediante
escrito del disefio generado.

Unidad Técnica de
Comunicacion Social.

Diagrama de flujo de datos.

Unidad Técnica de Comunicacion Social

Areas Usuarias

Inicio

Recibe por parte de las areas
usuarias, el oficio, tarjeta o
correo de solicitud del servicio

que necesitan.

Solicitud

!

No
2 l

Recibe oficio y anexos

Lo

¢ Realiza

observacione
e

Si

Disefia y elabora el material
solicitado, se remite al area
usuaria mediante para
observaciones

Se da visto bueno

Se hacen del
conocimiento de la UTCS
para que se subsanen.

|

A

4 Subsana Observaciones
y remite material al rea
usuaria

M

&
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1.2 CONTRALORIA INTERNA

Nombre del procedimiento
Sustanciacion y Resolucion de los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa

Proposito General

Evitar e inhibir que los servidores publicos del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero
realicen conductas y actividades que, durante el desempefio de sus funciones, pudieran constituir la comision de
alguna falta administrativa; asimismo con aquellos particulares presuntamente vinculados con faltas graves; por tal
motivo, se pretende garantizar y tutelar los principios rectores de la conducta de los servidores publicos electorales
como los son la legalidad, imparcialidad, independencia, objetividad, profesionalismo, lealtad, honradez, disciplina,
integridad, rendicion de cuentas, transparencia, eficacia y eficiencia.

Objetivo Especifico

Instaurar y desahogar los procedimientos de responsabilidad administrativa en contra de los servidores publicos del
Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana del Estado de Guerrero y particulares, asi como la imposicién y
ejecucion de sanciones por la comisién de faltas administrativas no graves por parte de los servidores publicos del
Instituto Electoral.

Responsable
Contraloria Interna

Frecuencia
Permanente

Normatividad y Politicas de Accion.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

e Ley numero 483 de Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado de Guerrero.

e Ley numero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero.

e Reglamento Interior del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero.

e Estatuto Organico que regula la Autonomia Técnica y de Gestion Constitucional de la Contraloria Interna del
Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero.

e Lineamientos para la Investigacion y Tramite de los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa de los
Servidores Publicos del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero.

Elaboré: Revisé: Autorizé:
L.C. Alejandra Sandoval Catalan Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Directora Ejecutiva de Administracion del Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero. Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
IEPC Guerrero.

¢



Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado Fecha de Emision:
a de Guerrero 26 de febrero de 2020.
— . . )
I E PG Manual de Procedimientos Péagina: 74
GUERRLRD Sustanciacidn y Resolucion de los Procedimientos de Cédigo:
Responsabilidad Administrativa. IEPC-DEA-CI-SRPRA-P01

e La Contraloria Interna recibira el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa emitido por la Unidad
Técnica de Investigacion y Responsabilidades Administrativas para que se pronuncie sobre su admision, pudiendo
prevenir a la referida Unidad Técnica para que subsane las omisiones que advierta o que aclare los hechos
narrados en el informe.

e La Contraloria Interna sera competente en todo lo relativo a la instauracion, sustanciacion, y resolucion de
procedimientos administrativos

e En caso de que se advierta la comision de faltas administrativas no graves por parte de los servidores publicos del
Instituto Electoral, la Contraloria Interna podra imponer y ejecutar las sanciones correspondientes.

e En caso de que se advierta la comision de faltas administrativas graves por parte de los servidores publicos del
Instituto Electoral, asi como de particulares; la Contraloria Interna, previa sustanciacion, turnara al Tribunal de
Justicia Administrativa el expediente para su resolucion.

Documentos de referencia

e Oficios
o Cédulas de notificacion
o Citatorios
Elaboré: Revisé: Autorizé:
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Descripcion de Actividades

Actividad Descripcion Responsable
Recepcién del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa. .
1 . Contraloria Interna.
¢, Se admite?
Si. ]
2 Contraloria Interna.

ContinlGia en actividad 5

No.
En caso de que se adviertan omisiones 0 se requieran aclaraciones a

3 . . e Contraloria Interna.
los hechos narrados en el informe, la Contraloria Interna emitira un
acuerdo de prevencion.
. . . . Unidad Técnica de
La Unidad Técnica de Investigacion y Responsabilidades .
N . . o ; Investigacion y
4 Administrativas cumplimentaré la prevencién dictada por la Contraloria "
Responsabilidades
Interna R
Administrativas.
Se ordena el emplazamiento del presunto responsable para que
comparezca a la audiencia inicial. Asi como al quejoso o denunciante .
5 Contraloria Interna.

en caso de ser identificable.
¢ Comparece el presunto responsable?

Si.
El presunto responsable rendira su declaracion por escrito o

ver(:)allcmente, debiendo ofrecer las pruebas que estime necesarias para Contraloria Interna.
su defensa.

6 o : . Presunto Responsable.
Asimismo, la parte quejosa o denunciante que comparezca a la . .
Quejoso o denunciante.

audiencia inicial, podra manifestar por escrito o verbalmente lo que a
su derecho convenga y ofrecer las pruebas que estime conducentes.
Continuar en actividad 9.

No.

7 Se verificara que se encuentre debidamente justificada su ausencia, Contraloria Interna.
para poder sefialar nueva fecha y hora para el desahogo de la
audiencia inicial. De lo contrario se le tendra por perdido su derecho.

Elaboré: Revisé: Autorizé:
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Actividad Descripcion Responsable

Una vez sefialada la nueva fecha y hora se desahogara la audiencia

Contraloria Interna.

8 - . -
inicial conforme a lo previsto en la actividad 6. Presunto Responsable.
Quejoso o denunciante.
Concluida la audiencia inicial, el titular del Organo Interno de Control
9 ordenara el cierre de la misma. Contraloria Interna
¢.Son faltas calificadas como graves?
Si. Contraloria Interna.
. -~ . "y Tribunal de Justicia
10 Dentro de los tres dias habiles se enviaran los autos originales del Administrativa
expediente al Tribunal de Justicia Administrativa para su atencion y '
., o ; Presunto Responsable.
resolucion, notificando a las partes la fecha del envio. . .
Quejoso o denunciante.
No.
1 Dentro de los quince dias habiles siguientes, se emitira el acuerdo de Contraloria Interna.
admision de pruebas correspondiente, ordenando las diligencias
necesarias para su preparacion y desahogo.
Una vez concluido el desahogo de las pruebas, el titular del Organo Contraloria Interna.
12 Interno de Control declarara abierto el periodo de alegatos por un | presunto Responsable.
término de cinco dias habiles. Quejoso o denunciante.
3 Transcurrido el periodo de alegatos, se declarara cerrada la instruccion Contraloria Interna.
y citara a las partes para oir la resolucion correspondiente. Presunto Responsable.
Quejoso o denunciante
Se analizan los autos del expediente para emitir la resolucion en la que
se determine si se acredita 0 no una falta administrativa por parte del
servidor publico involucrado. )
14 Contraloria Interna.

En caso de acreditarse, se impondran de manera indistinta las
siguientes sanciones: amonestacion publica o privada; suspension o
destitucién del empleo, cargo o comision e inhabilitacion temporal.

L.C. Alejandra Sandoval Catalan
Directora Ejecutiva de Administracidn del
IEPC Guerrero.
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Actividad Descripcion Responsable

La resolucién debera notificarse en un plazo no mayor de diez dias
habiles, de manera personal al presunto responsable; a los

15 denunciantes Unicamente para su conocimiento y al Presidente del Contraloria Interna.
Consejo General del Instituto para los efectos de su ejecucion.
¢ Es impugnable la resolucién?
Si.
Dentro de los quince dias habiles siguientes a la fecha en que surta
efectos la notificacion respectiva, los servidores publicos que resulten Contraloria Interna.
16 respgnsgbles por la comision de faltqs’; admlnlstrgt|vas no graves Servidor Publico
podran interponer el recurso de revocacion ante el Organo Interno de Responsable
Control.
Continta actividad 18.
No.
17 De no presentarse el medio de impugnacion dentro del pazo legal | Contraloria Intema.
establecido, se continuara con la actividad numero 26.
Una vez recibido el escrito de impugnacién, el Organo Interno de
Control verificarda que cumpla con los requisitos legales para su Contraloria Interna.
18 admision. Servidor Publico
- Responsable.
¢ Cumple con los requisitos? P
Si. ]
19 Contraloria Interna.
Se continta con la actividad 23.
No.
20 Se acordara la prevencion para que el recurrente cumpla con alguno Contrglorla Ipte.rna.
de los requisitos faltantes. Servidor Publico
3 Responsable.
¢ Subsana la prevencion?
Elaboré: Reviso: Autorizo:
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Actividad Descripcion Responsable
Si.
21 Contraloria Interna.

Se continlia con la actividad 23.

No.
22 Contraloria Interna.
Se desecha el recurso interpuesto.

23 Se admite el recurso de revocacion, desahogando las pruebas, si las

"y - . Contraloria Interna.
hay, y se ordena la emisién de la resolucion correspondiente.

Se analizan los autos del recurso de revocacién para emitir la
24 resolucion en la que se determine si se confirma, modifica o revoca el Contraloria Interna.
acto impugnado.

Contraloria Interna.

25 La resolucion que se dicte en el recurso de revocacion podra ser Servidor Pdblico

impugnable ante el Tribunal de Justicia Administrativa. Responsable.
Tribunal de Justicia

Administrativa.

En caso de no ser impugnable, se declarara firme la resolucion emitida

26. . . o . Contraloria Interna.
por la Contraloria Interna, ordenandose la ejecucion correspondiente.
Fin del procedimiento.
Elaboré: Revisé: Autorizé:
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Diagrama de flujo

Contraloria Interna Servidor publico responsable Quejoso o denunciante
Recepcion del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.
S N o Podré manifestar por escrito o
P verbalmente lo que a su
derecho convenga y ofrecer
las pruebas que estime
\ 4 conducentes.
y N Escrito
Si se advierten omisiones o se S
requieren aclaracionesl a los ;Compare
hechos narrados en el informe, ceel
se em?tiré un acuerdo . de presunto
prevencién para que la Unidad
Técnica de Investigacién lo
subsane. v
v Arnardn Rendira su declaracion
por escrito 0
Se ordena el emplazamiento del verbalmente, debiendo
presunto responsable para que ofrecer las pruebas
comparezca a la audiencia inicial. que estime necesarias
Asi  como al quejoso o para su defensa.
denunciante en caso de ser ]
identificable. Escrito
Documentos de A\ 4
nafificacion Se verificarad que se encuentre debidamente
justificada su ausencia, para poder sefialar
nueva fecha y hora para el desahogo de la
Sefiala nueva fecha audiencia inicial. De lo contrario se le tendra
y hora para que por perdido su derecho.
e T
tenga velznfllclatllvo la Aenierdn
audiencia inicial
Acuerdo
Tiene verificativo la
audiencia inicial
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] . - . . Tribunal de Justicia
Contraloria Interna Servidor publico responsable Quejoso o denunciante L
Administrativa
A
Concluida la audiencia inicial, el
titular del Organo Interno de Control
ordenara el cierre de la misma.
S
¢Son faltas o | Dentro de los tres dias
calificadas 77| habiles se enviaran los
roma autos  originales  del
expediente  para su
v atencion y resolucion.
Dentro de los 15 dias habiles Se notifica el envio Se notifica el envio )
AR L . . Fxnediente
siguientes, se emitira el acuerdo de del expediente del expediente
admision de pruebas correspondiente,
ordenando las diligencias necesarias Documentos Doggmeﬂtos
para su preparacion y desahogo. notificacion notificacion
Concluido el desahogo de las
pruebas, se declara abierto el periodo
de alegatos por un término de cinco
dias habiles.
[t v v
4
Transcurrido el periodo de alegatos Se notifica acuerdo Se notifica acuerdo
se declarara cerrada la instruccion y
citard a las partes para oir la
resolucion corresoondiente. Documentos Documentos
notificacion notificacion
y [
Se analizan los autos del expediente
para emitir la resolucion en la que se ¢
determine si se acredita 0 no una
falta administrativa por parte del Se notifica acuerdo Se notifica acuerdo
servidor publico involucrado.
[ o] —
oc;gmen 08 Documentos
notificacion notificacion
B
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q . i . . Tribunal de Justicia
Contraloria Interna Servidor publico responsable Quejoso o denunciante .. .
Administrativa
;Se
acredita la
falta
Se emite la resolucién y
se imponen las sanciones ¢
correspondientes. " Se notifica resolucion
L-/J Se notifica de >
Resalicion Unicamente para su
manera personal. .
conocimiento
Documentos Documentos
notificacion notificacion
S
(Es . .
impugna D’en‘tro lde . los quince dias
ble Ia habiles siguientes a la fecha en
- que surta efectos la notificacion
resolucio X I
respectiva, podran interponer el
recurso de revocacion ante el
Organo Interno de Control.
Se emite la resolucion ‘
y se declara firme
Resnliridn N S
¢ El escrito
Se previene para < de
que cumpla con los impugnacio
requisitos faltantes. n rumnle
Aruierdn |
S
N
Se desecha el _
recurso interpuesto. ¢Subsan
a
Acuerdn
C
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Tribunal de Justicia

Contraloria Interna Servidor publico responsable Administrativa

)

v

\j

Se admite el recurso de
revocacion, desahogando
las pruebas, si las hay, y
se ordena la emision de la
resolucion

Acnerdn

A

Se analizan los autos del
recurso de revocacion para
emitir la resolucion en la que
se determine si se confirma,
modifica o revoca el acto
impugnado.

¢Es Mediante escrito Conoce y resuelve
impugnabl de impugnacion medio de impugnacion.

Se declara firme la
resolucion emitida.

Fin
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1.2.1. UNIDAD TECNICA DE AUDITORIA.

Nombre del procedimiento
Revision del Informe Financiero y Cuenta Publica.

Propésito general

Revisar y validar que los informes semestrales y la cuenta publica, cumplan con los requisitos y formatos solicitados
por la Auditoria General del Estado de Guerrero, y cotejar que las cifras se encuentren conciliados con los estados
financieros, presupuestales y programaticos.

Objetivo especifico

Detectar y prevenir omisiones e irregularidades en los Informes semestrales y la Cuenta Publica, con la finalidad de
evitar que se cause un dafio al Patrimonio institucional y alguna sancién interpuesta por el Organo de Fiscalizacién
Superior en el Estado.

Responsable
Unidad Técnica de Auditoria

Frecuencia
Semestral

Normatividad y Politicas de accion

o Ley Numero 483 de Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado de Guerrero.

e Reglamento Interior del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero.

o Lineamientos para la realizacién de auditorias a las areas y érganos del Instituto Electoral y de Participacién
Ciudadana del Estado de Guerrero.

e La Contraloria Interna verificara si los informes semestrales y la cuenta publica presentan razonablemente la
informacion financiera, ni la documentacién comprobatoria que la soporte, Unicamente que cumplan con los
requisitos y formatos requeridos por la AGE.

e La fiscalizacion de los recursos publicos se realizara conforme a las actividades y plazos sefialados en el
Programa Interno de Auditoria, del Plan Anual de Trabajo de la Contraloria, aprobado por el Consejo General de
este Instituto Electoral.

e La Contraloria Interna en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, validara los informes semestrales y la
cuenta anual que se entrega a la Auditoria General del Estado.

e Podra solicitar a las Unidades Administrativas y a los Servidores Publicos del Instituto Electoral, en cualquier
momento y cuando asi lo considere conveniente, el acceso a los sistemas de contabilidad, datos, libros e
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¢ Informes, documentos comprobatorios y justificativos del ingreso y gastos publicos y demas informacién que
resulte necesaria para los fines de revision y fiscalizacion.

Documentos de referencia
1. Pliego de observaciones

é INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DEL ESTADO DE GUERRERO
—= Contraloria Interna
IEPC Unidad Técnica de Auditoria

GUERRLRD

Pliego de observaciones parcial derivado de la revision a la Informacién y documentacion que debe
integrarse en el Informe Financiero Semestral del periodo del ejercicio fiscal , de
acuerdo con los Lineamientos emitidos por la Auditoria General del Estado.

No. Concepto
Informacién General
111 TITULO DE LA OBSERVACION.

Descripcion de laobservacion. . ...

Se requiere:

Informacion Contable
2141 TITULO DE LA OBSERVACION.

Descripcion de laobservacion. . ... i

Se requiere:

Informacién Presupuestaria
TITULO DE LA OBSERVACION.

Descripcion de laobservacion. . ...

Se requiere:
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Descripcion de actividades

L.C. Alejandra Sandoval Catalan
Directora Ejecutiva de Administracidn del
IEPC Guerrero.

Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz
Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero.

Actividad Descripcion Responsable
Envia un oficio a la Secretaria Ejecutiva, informando del vencimiento de la Contraloria
entrega del Informe Semestral y Cuenta Publica a la Auditoria General del Interna

1 Estado (AGE); con un plazo de 10 dias habiles de antelacion, respecto de
los plazos sefialados en la Ley de Fiscalizacion del Estado.

Remite el Informe Semestral y la Cuenta Publica a la Contraloria Interna Secretaria
para su validacidn, con al menos cinco dias habiles de antelacién a la Ejecutiva

2 fecha de su vencimiento, respecto de los plazos sefialados en la Ley
Numero 1028 de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del
Estado de Guerrero.

3 Recepciona la documentacion e instruye a la Unidad Técnica de Auditoria Contraloria
para que proceda a su revision. Interna
Procede a verificar que los Informes Semestrales y la Cuenta Publica, | Unidad Técnica
cumplan con los requisitos y formatos solicitados por la Auditoria General de Auditoria
del Estado de Guerrero, y cotejar que las cifras de dichos formatos y

4 anexos, se encuentren conciliadas con los estados financieros,
presupuestales y programaticos.
¢ Cumple satisfactoriamente?

5 Si, El personal de la Unidad Técnica de Auditoria. Continiia con la | Unidad Técnica
actividad numero 14. de Auditoria
No. Unidad Técnica
Elabora el proyecto de oficio de notificacion y pliego de observaciones, en de Auditoria

6 el cual se hacen constar las irregularidades detectadas en la revision del
Informe Semestral y Cuenta Publica; y lo turna a la Contraloria Interna
para su revision y validacion.

7 Recibe el proyecto de oficio y pliego de observaciones para su analisis, Contraloria
revision y validacion. Interna
Remite al titular de la Secretaria Ejecutiva, el oficio y el pliego de Contraloria
observaciones, derivadas de la revisién del Informe Financiero y Cuenta Interna

8 Publica, otorgando un plazo de 24 horas, para que realicen las
correcciones.
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Actividad Descripcidn Responsable

Corrige las observaciones del pliego y turna los documentos que | Secretaria Ejecutiva
9 contienen el Informe Financiero y Cuenta Publica a la Contraloria Interna.

Recepciona la documentacion corregida del Informe Financiero y Cuenta | Gontraloria Interna
10 Publica, e Instruye a la Unidad Técnica de Auditoria para su revision.

Verifica que el Informe Financiero y la Cuenta Publica cumplan con 10s | Unidad Técnica de

1 requisitos por cuales fueron observados. Auditoria

¢ Cumple satisfactoriamente?

Si Unidad Técnica de
19 El personal de la Unidad Técnica de Auditoria. Continta con la actividad | Ayditoria

numero 14.

No Contraloria Interna

Procede a las actividades nimeros 6, 7, 8,9, 10y 11. _ o
La Secretaria Ejecutiva podra efectuar en dos ocasiones las correcciones U“'dad,Tecmca de
13 de la Informacion Financiera y Cuenta Publica; si subsisten Auditoria
obs.ervg’cionlels_ o irregularidades seran sefialadas en el oficio de | ganretaria Ejecutiva
validacion dirigido a la AGE.

Elabora el proyecto de oficio de notificacion y lo turna junto con el | Unidad Técnica de
Informe Financiero y Cuenta Publica a la Contraloria Interna para que | Ayditoria

1 T .
4 proceda a su validacion y firma correspondiente.
Recibe, valida y firma los documentos que contiene el Informe Financiero | Gontraloria Interna
15 y Cuenta Publica y lo remite a la Secretaria Ejecutiva mediante oficio.

Emite un oficio dirigido a la Auditoria General del Estado (AGE),
sefialando que la validacion de los Informes Semestrales y Cuenta
Publica, consiste Unicamente en verificar que cumplan con los requisitos
y formatos requeridos, asi como realizar su cotejo y conciliacién con los | Contraloria Interna
16 estados financieros, presupuestales y programaticos; el cual sera
turnado a la Secretaria Ejecutiva para que se incluya en el Informe
Financiero y Cuenta Publica.
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Diagrama de flujo.

Contraloria Interna Unidad Técnica de Auditoria Secretaria Ejecutiva
1 2
Envia un oficio a la Secretaria Ejecutiva, Remite el Informe Semestral y la
informando del vencimiento de la entrega Cuenta Publica a la Contraloria
del Informe Semestral y Cuenta Pdblica a Interna para su validacion, con al
la Auditoria General del Estado (AGE); menos cinco dias habiles de
con un plazo de 10 dias habiles de antelacion a la fecha de su
antelacion, respecto de los plazos vencimiento, respecto de los plazos
sefialados en la Ley de Fiscalizacién del sefialados en la Ley Numero 1028
Estado. de  Fiscalizacion ~ Superior 'y
i Rendicion de Cuentas del Estado de
Guerrero.
Oficio
1. Informe
financiero
"""" 2. Cuenta Publica

N =

Recepciona la documentacion e 3 4
instruye a la Unidad Técnica de
Auditoria para que proceda a su

A

revision. "
Procede a verificar que los Informes
Semestrales y la Cuenta Publica, cumplan
1. Informe con los requisitos y formatos solicitados por la
financiero Auditoria General del Estado de Guerrero, y
2 Cuenta Publica cotejar que las cifras de dichos formatos y
: anexos, se encuentren conciliadas con los
estados  financieros, presupuestales y
programaticos.
>
Papel de trabajo
¢ Cumple
satisfactoria-
manta”
5
El personal de la
Unidad Técnica de
Auditoria. Contindia con
la actividad nimero 14.
Elaboré: Revisé: Autorizé:
L.C. Alejandra Sandoval Catalan Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Directora Ejecutiva de Administracion del Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero. Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
IEPC Guerrero.




IEPC

GUERALRD

Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado Fecha de Emision:
de Guerrero 26 de febrero de 2020.
Manual de Procedimientos Pagina: 91
Revision del Informe Financiero y Cuenta Publica. Cédigo:
IEPC-DEA-UTA-RIFCP-P01

Contraloria Interna

Unidad Técnica de Auditoria

Secretaria Ejecutiva

7

Recibe el oficio y pliego de

A

observaciones para su andlisis,
revision y validacion.

1. Oficio
2. Pliego de

observaciones

A

Elabora el proyecto de oficio de notificacion y el
pliego de observaciones, en el cual se hace
constar las irregularidades detectadas en la
revision del Informe Semestral y Cuenta Publica; y
lo turna a la Contraloria Interna para su revision y
validacion.

1. Oficio
2. Pliego de

Remite al titular de la Secretaria Ejecutiva,
el oficio y el pliego de observaciones,
derivadas de la revision del Informe
Financiero y Cuenta Publica, otorgando un
plazo de 24 horas, para que realicen las
correcciones.

1. Oficio

2. Pliego de observaciones
3. Informe y Cuenta Publica

observaciones

Corrige las observaciones del
pliego y turna mediante oficio los
documentos que contienen el
Informe  Financiero y Cuenta

Publica a la Contraloria Interna.

1. Informe financiero
2. Cuenta Publica

Recepciona la documentacion corregida  «¢
del Informe Financiero y Cuenta Publica,
e Instruye a la Unidad Técnica de
Auditoria para su revision.

1. Informe financiero
2. Cuenta Publica

11

Verifica que el Informe Financiero y la Cuenta
Publica cumplan con los requisitos por cuales
fueron observados.

1. Informe
financiero
2. Cuenta Publica
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Contraloria Interna

Unidad Técnica de Auditoria

Secretaria Ejecutiva

Recibe, valida y firma los documentos que
contiene el Informe Financiero y Cuenta
Publica y lo remite a la Secretaria Ejecutiva
mediante oficio.

¢ Cumple
satisfactori

El personal de la
Unidad Técnica de
Auditoria. Continta
con la actividad
namero 14.

1. Oficio
2. Informe Financiero

A

Procede a las
actividades nimeros 6,
7,8,9,10y 11.

La Secretaria Ejecutiva
podra efectuar en dos
ocasiones las
correcciones de la
Informacion Financiera y
Cuenta Publica; si
subsisten observaciones
seran sefialadas en el
oficio dirigido a la AGE.

3. Cuenta Publica

Elabora el proyecto de oficio de notificacion y
lo turna junto con el Informe Financiero y
Cuenta Publica a la Contraloria Interna para

que proceda a su validacion y firma
correspondiente.

v 16

Emite un oficio dirigido a la Auditoria
General del Estado (AGE), sefialando que la
validacion de los Informes Semestrales y
Cuenta Publica, consiste Ginicamente en
verificar que cumplan con los requisitos y
formatos requeridos, asi como realizar su
cotejo y conciliacion con los estados
financieros, presupuestales y programaticos;
el cual sera turnado a la Secretaria Ejecutiva
para que se incluya en el Informe Financiero Y- -
y Cuenta POblica. (T

1. Oficio
2. Informe Financiero
3. Cuenta Publica

Oficio de validacion
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Nombre del procedimiento
Realizacion de Auditorias

Propésito General

Realizar Auditorias mediante la utilizacion de normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de
Fiscalizacion y las Normas de Auditoria, para Atestiguar, Revisar y Otros Servicios Relacionados y demas
Normatividad Interna aplicable, con la finalidad de verificar que los recursos publicos ingresados y ejercidos se
apliquen en apego a los presupuestos del afio sujeto a revision y conforme a las disposiciones fiscales, juridicas y
normativas aplicables, y que el ejercicio del gasto se realice con eficiencia, eficacia y economia para el logro de los
objetivos Institucionales.

Objetivo especifico.
Fiscalizar el manejo, custodia y aplicacion de los recursos del Instituto, asi como para informar los resultados de
dichas revisiones tanto a las areas auditadas, como a los miembros del Consejo General; asimismo, efectuar el
control y seguimiento de las observaciones, recomendaciones, con el propésito de verificar que se dé cabal
cumplimiento a las medidas preventivas y/o correctivas emitidas por la Contraloria Interna y los érganos de
fiscalizacion externos.

Responsable
Unidad Técnica de Auditoria

Frecuencia
Anual y de acuerdo con el Programa Anual de Trabajo de la Contraloria Interna

Normatividad y Politicas de accion.

e Ley Numero 483 de Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado de Guerrero.

e Reglamento Interior del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero.

e Lineamientos para la realizaciéon de auditorias a las areas y 6rganos del Instituto Electoral y de Participacidn
Ciudadana del Estado de Guerrero.

e La auditoria interna debera ser una funcion de revisién y evaluacion establecida dentro del Instituto con el
proposito de analizar y valorar si la utilizacion de los recursos financieros, materiales y humanos con que
cuenta el Instituto, se ha llevado a cabo en forma eficiente y eficaz para el logro de los objetivos institucionales,
verificando si los programas y metas se lograron de manera eficaz y congruente; si en el desarrollo de las
actividades se ha cumplido con las disposiciones normativas y de procedimientos autorizados; todo ello, dentro
de un marco de transparencia y rendicidn de cuentas.

e La Contraloria Interna debera ser garante de la transparencia en el proceso de la utilizacion de los recursos
publicos asignados al Instituto a través de la revisién de los mecanismos de control interno establecidos, que
examinen y evaluen la eficiencia y eficacia en el manejo y custodia de los recursos materiales,
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financieros y humanos, verificando si estos se han utilizado para dar cumplimiento a los objetivos y metas de
los distintos programas institucionales y especificos del Instituto.

El Programa Interno de Auditoria debera ser el instrumento en el que se plasmen los actos de fiscalizacion que
se han de desarrollar en cada ejercicio fiscal. Sera preparado en coordinacion, por la Contraloria Interna, la
Unidad Técnica de Auditoria y la Unidad Técnica de Procedimientos y Responsabilidades Administrativas y
contendra en detalle, las auditorias y trabajos especiales que se realizaran en el afio fiscal correspondiente.
Cualquier otro acto de fiscalizacion que no se encuentre considerado en el Programa Interno de Auditoria,
derivado de sugerencias que pudieran efectuar los propios Consejeros Electorales a través del Secretario
Ejecutivo, debera ser analizado por la Contraloria para considerar su viabilidad dependiendo de las
circunstancias.

A peticion expresa de parte de las areas responsables ejecutoras del gasto del Instituto, se podran realizar
revisiones, investigaciones, actos de fiscalizacion o evaluaciones a las actividades realizadas por las areas,
sobre aspectos que no estén vinculados con procesos electorales, con la finalidad de verificar el uso adecuado
de los recursos humanos, financieros y materiales, asignados al Instituto. Cualquier acto de revision,
fiscalizacion o de auditoria que se realice a las actividades del Instituto, se debera llevar a cabo conforme a lo
establecido los Lineamientos para la Realizacién de Auditorias a las Areas y Organos del Instituto Electoral y
de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero y el Manual de Procedimientos de Auditorias.

Atendiendo a su naturaleza y al objetivo que se persigue, las auditorias internas seran realizadas por la Unidad
Técnica de Auditoria; para el cumplimiento de sus funciones, la Contraloria podra realizar cualquier tipo de
auditoria en forma independiente o simultanea.

Documentos de Referencia

1 Actas circunstanciadas.
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GUERRERD
DEPENDENCIA: Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana del Estado de Guerrero.
ORDEN DE AUDITORIA : CI-UTA-__ -20
CLASE:
PERIODO DE REVISION:

ACTA CIRCUNSTANCIADA

DESCRIPCION DE LOS HECHOS

(Firmas)

Por la Contraloria Interna

Por el area auditada del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana
del Estado de Guerrero

Testigos de asistencia
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2. Informe de Resultados
ol

o i
IEPC
GLEERRERD

Nombre de la
Auditoria:
Area
Auditada:

CONTRALORIA INTERNA
UNIDAD TECNICA DE AUDITORIA

Numero de
Auditoria:

Periodo de
Revision:

CI-UTA-__-20__

-
{F.-_-"IZ-"'\.TEM (1211

INTERNA
[ i 5 T i ™ |

Tipo de

Auditoria: I

| PRESENTACION

I ANTECEDENTES

1] OBJETIVO DE LA AUDITORIA

v ALCANCE

\") PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA APLICADOS

VI RESULTADO DEL TRABAJO DESARROLLADO Y RECOMENDACIONES

Vil CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA

Chilpancingo de los Bravo, Guerrero, a __ de del 20 .

ATENTAMENTE
EL CONTRALOR INTERNO
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Descripcion de Actividades

Actividad Descripcidn de la Actividad Responsable
Instruye elaborar la Orden de auditoria y Acta circunstanciada (acta de
1 inicio), de acuerdo con el Programa Anual de Trabajo de la Contraloria | Contraloria Interna
Interna.
9 Elabora los proyectos de orden de auditoria, y acta de circunstanciada | Unidad Técnica de
(acta de inicio) y las turna a la Contraloria Interna. Auditoria
Revisa y autoriza la orden de auditoria, y el acta de circunstanciada (acta .
3 o Contraloria Interna
de inicio).
Se constituyen en las oficinas del Instituto Electoral y se requiere la ]
; . . . Contraloria Interna
presencia del Consejero (a) Presidente y/o Secretario Ejecutivo, para . A
4 - o Unidad Técnica de
notificar la orden de auditoria. L
, Auditoria
¢, Se encuentra presente?
Si . L
5 De encontrarse el Consejero (a) Presidente y/o Secretario Ejecutivo, se ;JSécii;(é:dmlmstranva
continua con el paso 7.
No.
Deja citatorio con la persona que se encuentre en el lugar, para que el
6 Consejero (a) Presidente y/o Secretario Ejecutivo del Instituto Electoral, | Unidad Técnica de

sirvan a esperar al personal de la Unidad Técnica de Auditoria, al dia
habil siguiente, en la hora sefialada, para que se notifique la orden de
auditoria. (Se repite el paso 4).

Auditoria

Notifica la orden de auditoria al Consejero (a) Presidente y/o Secretario
Ejecutivo, o con la persona que se encuentre en las oficinas del Instituto
Electoral y se levanta el acta circunstanciada (acta de inicio), mediante
7 la cual se requiere la informacion y documentaciéon necesaria para la
revision, firmando en ella la Unidad administrativa auditada, el personal
de la Contraloria Interna y la Unidad Técnica de Auditoria y dos testigos
de asistencia.

Unidad Técnica de
Auditoria

Recibe la orden de auditoria, acta de inicio e integra la informacion y
documentacion solicitada y la remite a la Contraloria Interna.

Unidad administrativa
auditada

Recibe la informacion y documentacion requerida en el acta
9 circunstanciada e instruye a la Unidad Técnica de Auditoria para su
analisis y revision.

Contraloria Interna
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Actividad Descripcion de la Actividad Responsable

Verifica la informacion y se levanta el acta circunstanciada, sefialando la
informacién presentada, asi como las irregularidades detectadas,
firmando en ella la Unidad administrativa auditada, el personal de la

Unidad Técnica de

10 Unidad Técnica de Auditoria y dos testigos de asistencia. Se podran Auditoria
levantar cuantas actas circunstanciadas sean necesarias, para el
desarrollo de la auditoria.
Procede a revisar la informacién y documentacion presentada por la
1 Unidad administrativa auditada, aplica procedimientos y técnicas de Unidad Técnica de
auditoria, elabora e integra papeles de trabajo. Auditoria
¢,Se detectaron observaciones?
Si Unidad Técnica de
12 Informa de los hallazgos mediante la cédula de observaciones al titular Auditori
i uditoria
de la Contraloria Interna y se procede con el paso 15.
No
13 Elabora el proyecto de acta circunstanciada (Acta final), haciendo Unidad Técnica de
constar la conclusion de la revision, sefialando la inexistencia de Auditoria
observaciones.
Notifica el acta circunstanciada (Acta final), firmando en ella la Unidad
14 administrativa auditada, el personal de la Unidad Técnica de Auditoria y Unidad Técnica de
dos testigos de asistencia. Se entrega un tanto del acta a la Unidad Auditoria
administrativa auditada y se contintia con el paso 23.
Con la cédula de observaciones, elabora el proyecto de acta
circunstanciada (notificacion de observaciones), otorgando un plazo no
15 menor a 5 dias, ni mayor a 20 dias habiles y se deberd plasmar la Unidad Técnica de
devolucién de la documentaciéon que fue solicitada para los fines de Auditoria
revision, turnandola a la Contraloria Interna para su revision y validacion.
Revisa y valida el acta circunstanciada (notificacion de observaciones), e
16 instruye a la Unidad Técnica de Auditoria para que proceda a su Contraloria Interna
notificacion.
Hace acto de presencia en las oficinas de la Unidad administrativa
- audltada,l para Ieyantar y notificar el a'cta cwcurysftanc[a que contiene las Unidad Técnica de
observaciones, firmando en ella la Unidad administrativa, el personal de Auditoria
la Unidad Técnica de Auditoria y dos testigos de asistencia.
Elaboré: Reviso: Autorizo:
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Actividad Descripcion de la Actividad Responsable
Recibe un tanto Qel acta circunstanciada que cpntlene las Unidad administrativa
18 observaciones, contara con un plazo no menor a 5 dias, ni mayor a 20

dias habiles, para desvirtuar las observaciones.

auditada

Recibe oficio y la documentacién que presenta la Unidad administrativa
auditada que desvirtlle las observaciones sefialadas en el acta
circunstanciada, en cualquier dia dentro del plazo estipulado, e instruye
a la Unidad Técnica de Auditoria que proceda a su valoracion y revision.

19

Contraloria Interna

Revisa, analiza y valora la informacion recibida y elabora el acta
circunstanciada (acta final), sefialando las observaciones que fueron
20 solventadas y las que siguen subsistentes y la turna a la Contraloria
Interna para su revision y validacion. Contara con un plazo de 20 dias
habiles, una vez recibida la informacion, para solventar y notificar el acta.

Unidad Técnica de
Auditoria

Revisa y valida el acta circunstanciada (acta final), e instruye a la Unidad
21 Técnica de Auditoria para que proceda a su notificacién; y elaborar el
Informe de resultados.

Contraloria Interna

Hace acto de presencia en las oficinas de la Unidad administrativa
auditada, para levantar y notificar el acta circunstancia (acta final),
22 firmando en ella, el personal de la Unidad Técnica de Auditoria, la
Unidad Administrativa auditada y dos testigos de asistencia. Se entrega
un tanto del acta circunstanciada.

Unidad Técnica de
Auditoria

Elabora el proyecto de Informe de Resultados, una vez que se notifico el
acta final a la Unidad administrativa auditada, turnandolo a la Contraloria
Interna para su revision y validacion.

Contara con un plazo de 15 dias habiles, desde que fue notificada el
acta circunstanciada (acta final), hasta la presentacion a la Unidad
administrativa auditada.

23

Unidad Técnica de
Auditoria

Revisa y valida el Informe de resultados y lo notifica mediante oficio,
cuando asi lo determina el titular de la Contraloria Interna al Consejero
(@) Presidente, Secretario Ejecutivo o en su caso a la Unidad
administrativa auditada.

24

Contraloria Interna

Notificado el Informe de resultados, e instruye a la Unidad Técnica de

25 Auditoria elabore el Pliego de observaciones.

Contraloria Interna

Elabora el proyecto de Pliego de observaciones y el oficio para que sea
notificado a la Unidad administrativa auditada, turnandolo a la
26 Contraloria Interna para su revision y validacion. Contara con un plazo

Unidad Técnica de

. . PR Auditoria
de 20 dias para realizar su notificacion, una vez presentado el Informe
de resultados.
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Actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

27

Revisa y valida el oficio y el Pliego de Observaciones, e instruye a la
Unidad Técnica de Auditoria, para que sea notificado a la Unidad
administrativa auditada.

Contraloria Interna

28

Notifica el Pliego de observaciones mediante oficio a la Unidad
administrativa auditada.

Unidad Técnica de
Auditoria

29

Recibe el pliego de observaciones y realiza la solventacion dentro del
plazo otorgado por la Contraloria Interna; el cual sera de 20 dias
habiles contados a partir de dia habil siguiente al de su notificacion.

Unidad administrativa
auditada

30

Recibe la documentacion e informacién que presenta la Unidad
administrativa auditada, en cualquier dia dentro del plazo estipulado
en el Pliego de observaciones, e instruye a la Unidad Técnica de
Auditoria que proceda a su valoracién y revision.

Contraloria Interna

31

Revisa, analiza y valora la informacion recibida y elabora la cédula de
solventacion, sefialando las observaciones que se subsanan y las que
subsisten.

¢ Subsisten observaciones?

Unidad Técnica de
Auditoria

32

Si
El Personal de la Unidad Técnica de Auditoria continta con el paso
34.

Unidad Técnica de
Auditoria

33

No
Notifica al titular de la Contraloria Interna mediante la Cédula de
solventacion, que todas las observaciones fueron subsanas.

Unidad Técnica de
Auditoria

34

Elabora el proyecto de Pliego de cargos y demas documentacion, y lo
turna a la Contraloria Interna para su revision y aprobacion; contara
con un plazo de 20 dias habiles, una vez que el Unidad administrativa
auditada haya presentado la informacién y documentaciéon para
desvirtuar las observaciones del Pliego.

Unidad Técnica de
Auditoria

35

Revisa y autoriza el Pliego de cargos y demas documentacién, e
instruye a la Unidad Técnica de Auditoria que proceda a su
notificacion.

Contraloria Interna

36

Turna el Pliego de cargos y demas documentacion a los servidores y
ex servidores publicos con presunta responsabilidad administrativa,
asi como a la Unidad Técnica de Investigacion y Responsabilidades
Administrativas de la Contraloria Interna, para el inicio del
procedimiento de responsabilidad administrativa y resarcitoria.

Unidad Técnica de
Auditoria

Fin del Procedimiento.
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Diagrama de Flujo

L.C. Alejandra Sandoval Catalan
Directora Ejecutiva de Administracidn del
IEPC Guerrero.

Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz
Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero.

Contraloria Interna Unidad Técnica de Auditoria Unidad Administrativa
z
¢ 1
y Elabora los proyectos de orden de
Instruye elaborar la Orden de auditorfa y auditoria, y acta de circunstanciada (acta
Acta circunstanciada (acta de inicio), de P de inicio) y las tuma a la Contraloria
acuerdo con en el Programa Anual de Interna.
Trabajo de la Contraloria Interna
Programa anual de 1. Orden de Auditoria
trahain 2. Acta circunstanciada
4
3 . .
Se constituyen en las oficinas del
) ) L Instituto Electoral y se requiere la
Revisa y .autonza Ia. orden de autjl|t.or|a, yel | presencia del Consejero  (a)
acta de circunstanciada (acta de inicio). »' Presidente ylo Secretario Ejecutivo
para notificar la orden de auditoria.
: Orden de Auditoria
1. Orden de Auditoria
2. Acta circunstanciada
Si ;Se No
encuentra —
presente? l 6
5 Deja citatorio con la
persona que se
De encontrarse el Ieijrg:auren;t)r:ra zﬂe g:
Conslejero (@) Consejero (a)
PreS|den.te i .y/o Presidente ylo
Secretario Ejecutivo, Secretario Ejecutivo
se continua con el del Instituto
paso 7. Electoral, sirvan a
esperar al personal
de la  Unidad
Técnica de
Auditoria, al dia
1. Orden de habil 5|gwen~te, en
. la hora senalada,
Auditoria L
2. Acta Citatorio de
circunstanciada espera
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Contraloria Interna

Unidad Técnica de Auditoria

Unidad Administrativa

Recibe la informacién y documentacion
requerida en el acta circunstanciada e

Notifica la orden de auditoria al Consejero (a)
Presidente y/o Secretario Ejecutivo, o con la
persona que se encuentre en las oficinas del
Instituto  Electoral y se levanta el acta
circunstanciada (acta de inicio), mediante la cual
se requiere la informacién y documentacion
necesaria para la revision, firmando en ella la
Unidad administrativa auditada, el personal de la
Contraloria Interna y la Unidad Técnica de
Auditoria y dos testigos de asistencia.

1. Orden de Auditoria
2. Acta circunstanciada

8

Recibe la orden de auditoria, acta
de inicio e integra la informacién y
documentacion solicitada y la remite
ala Contraloria Interna.

1. Orden de
Auditoria

A

instuye a la Unidad Técnica de
Auditoria para su analisis y revision.

Informacién y Documentacion

10

Verifica la informacion y se levanta el acta

v

circunstanciada, sefialando la informacion
presentada, asi como las irregularidades
detectadas, firmando en ella la Unidad
administrativa auditada, el personal de la
Unidad Técnica de Auditoria y dos testigos
de asistencia. Se podran levantar cuantas
actas circunstanciadas sean necesarias,
para el desarrollo de la auditoria.

1. Acta circunstanciada
2. Informacién y documentacion

1

Procede a revisar la informacion 'y
documentacién presentada por la Unidad
administrativa auditada, aplica procedimientos
y técnicas de auditoria, elabora e integra
papeles de trabajo.
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Contraloria Interna Unidad Técnica de Auditoria Unidad Administrativa

17 18
16

Hace acto de presencia en las oficinas de la

Unidad administrativa auditada, para levantar Recibe un tanto del acta
Revisa y valida el acta circunstanciada y notificar ellacta ci‘rcunstancia que cont@ene circunstanciada que contiene las
(notificacién  de  observaciones), e las o‘b‘servgcmnes, firmando en ella la Un!dad | observaciones, contara con un
instuye a la Unidad Técnica de ac!mlplstratlva, ell p’ersonal de Ia‘ Unidad P plazo no menor a 5 dias, ni
Auditoria para que proceda a su Te‘cnlcal de Auditoria y dos testigos de mayor a 20 dias habiles, para
notificacion. asistencia. desvirtuar las observaciones.

Acta circunstanciada
Acta circunstanciada
Acta

circunstanciada

19 i

Recibe la documentacion que presenta la
Unidad administrativa auditada que
desvirtie las observaciones sefialadas
en el acta circunstanciada, en cualquier
dia dentro del plazo estipulado, e instruye
a la Unidad Técnica de Auditoria que
proceda a su valoracion y revision.

20

Revisa, analiza y valora la informacién recibida
y elabora el acta circunstanciada (acta final),
sefialando las observaciones que fueron
solventadas y las que siguen subsistentes y la
turna a la Contraloria Interna para su revision y
validacién. Contara con un plazo de 20 dias
habiles, una vez recibida la informacion, para

»
"| solventar y notificar el acta.
Documentacion Acta circunstanciada
21
22
\ 4
Revisa y valida el acta circunstanciada - .
(acta final), e instruye a la Unidad Hace acto de presencia en las oficinas de la
Técnica de Auditoria para que proceda a p| Unidad administrativa auditada, para levantar y
su notificacion; y elaborar el Informe de notificar el acta circunstancia (acta final),
resultados. firmando en ella, el personal de la Unidad
Técnica de Auditoria, la Unidad Administrativa
Acta circunstanciada auditada y dos testigos de asistencia. Se entrega
un tanto del acta circunstanciada.

Acta circunstanciada

23

Elabora el Informe de Resultados, una vez que se
notifico el acta final a la Unidad administrativa
auditada, turnandolo a la Contraloria Interna para su
revision y validacion. Contard con un plazo de 15
dias habiles, desde que fue notificada el acta
circunstanciada (acta final), hasta la presentacién a
la Unidad administrativa auditada.

Informe de resultados 4@
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Contraloria Interna Unidad Técnica de Auditoria Unidad Administrativa

24 l

Revisa y valida el Informe de resultados y lo
notifica mediante oficio, cuando asi lo
determina el titular de la Contraloria Interna
al Consejero (a) Presidente, Secretario
Ejecutivo o en su caso a la Unidad
administrativa auditada.

1. Oficio
2. Informe de Resultados

26

2% Elabora el Pliego de observaciones y el
oficio para que sea notificado a la Unidad
administrativa auditada, turnandolo a la
Notificado el Informe de resultados, o Contraloria Interna para su revision y
instruye a la Unidad Técnica de Auditoria ®| validacion. Contard con un plazo de 20
elabore el Pliego de observaciones. dias para realizar su notificacion, una vez
presentado el Informe de resultados.
2. Pliego de observaciones L:|
Revisa y valida el oficio y el Pliego de |
Opsgwacmnes, e |n§truye a la Unidad [ 28 Recibe el pliego de observaciones
Tegplce:j de ’AI‘Ud'tS”%' dparﬁ:j que sea y realiza la solventacién dentro
no:‘:c: o a la Unidad administrativa Notifica el Pliego de observaciones del plazo otorgado por la
alanrana . " .
_| q med!apte .°f'C'° a la Unidad Contraloria Interna, el cual sera
1 Oficio »| administrativa auditada. de 20 dias habiles contados a
2. Pliego de observaciones _l partir de dia habil siguiente al de
. p| su notificacion
1. Oficio
2. Pliego de observaciones
1. Oficio
30 2. Pliego del
I—- observaciones
Recibe la documentacion e informacion que |«
presenta la Unidad administrativa auditada, 31
en cualquier dia dentro del plazo estipulado o | Revisa, analiza y valora la informacion
en el Pliego de observaciones, e instruye a 7| recibida y elabora la cédula de
la Unidad Técnica de Auditoria que proceda solventacion, sefialando las observaciones
a su valoracion v revision. que se subsanan y las que subsisten.
Elaboré: Revisé: Autorizé:
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Contraloria Interna

Unidad Técnica de Auditoria

Unidad Administrativa

35

Revisa y autoriza el Pliego de cargos y

No

¢Subsisten
observacione
s?

33

Notifica al titular de la
Contraloria Interna
mediante la Cédula de
solventacién, que todas
las observaciones fueron
subsanas.

El Personal de la
Unidad Técnica
de Auditoria
continia con el
paso 34.

solventacion
34
v

Elabora el Pliego de cargos y demas
documentacion, y lo turna a la Contraloria Interna
para su revision y aprobacién; contara con un

demas documentacion, e instruye a la |
Unidad Técnica de Auditoria que
proceda a su notificacion.

plazo de 20 dias habiles, una vez que el Unidad
administrativa auditada haya presentado la
informacion y documentacion para desvirtuar las
observaciones del Plieqo.

36

Turna el Pliego de cargos y demas
documentacion a los servidores y ex servidores

plblicos con  presunta  responsabilidad
administrativa, asi como a la Unidad Técnica
de Investigacion y  Responsabilidades
Administrativas de la Contraloria Interna, para
el inicio del procedimiento de responsabilidad
administrativa y resarcitoria.

Fin
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1.2.2 UNIDAD TECNICA DE INVESTIGACION Y RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Nombre del procedimiento
Declaraciones de Situacion Patrimonial y de Intereses.

Proposito General

Que los servidores publicos del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero, cumplan
adecuadamente con la obligacién de presentar en tiempo y forma sus declaraciones de situacion patrimonial y de
intereses ante el Organo Interno de Control del Instituto Electoral; y con ello evitar que incurran en la comision de faltas
administrativas que disponen las leyes aplicables.

Objetivos Especificos

Regular lo relativo a la presentacion, recepcion y resguardo de las declaraciones de situacion patrimonial y de
intereses que presenten los servidores publicos del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de
Guerrero, estableciendo los procedimientos, formatos, medios magnéticos y electrénicos conforme a los cuales se
presentaran las declaraciones respectivas, llevando el registro y actualizacién del padrén de los servidores publicos del
Instituto obligados a presentarlas.

Responsable
Unidad Técnica de Investigacién y Responsabilidades Administrativas.

Frecuencia
Permanente

Normatividad y Politicas de Accion.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

e Ley numero 483 de Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado de Guerrero.

e Ley nimero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero.

¢ Reglamento Interior del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero.

e Estatuto Organico que regula la Autonomia Técnica y de Gestion Constitucional de la Contraloria Interna del
Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero.

e Lineamientos que Regulan la Presentacion de las Declaraciones de Situacion Patrimonial, de Intereses y
Constancia de Presentacion de Declaracion Fiscal de los Servidores Publicos del Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero.

e La Unidad Técnica de Investigacion y Responsabilidades Administrativas cuenta con facultades para resguardar
las  declaraciones que deban presentar los servidores publicos del Instituto  Electoral.

Elaboré: Revisé: Autorizé:
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e Todo servidor publico obligado del Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana del Estado de Guerrero, sin
importar el nivel jerarquico, tiene la obligacién de presentar las declaraciones de situacion patrimonial y de
intereses inicial, anual y de conclusion o modificacion, segun corresponda, ante la Contraloria Interna del
Instituto, dentro del plazo que legalmente se sefiala y a través de los mecanismos que para tal efecto se
determinen.

e En caso de que el servidor publico obligado del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de
Guerrero, no de cumplimiento a la obligacion de presentar su declaracion correspondiente, la Unidad Técnica de
Investigacion y Responsabilidades Administrativas iniciard inmediatamente la investigacion por presunta
responsabilidad por la comisién de las faltas administrativas correspondientes y se requerird por escrito al
declarante el cumplimiento de dicha obligacion.

Documentos de referencia

e Formato de Declaracion de Situacién Patrimonial
e Formato de Declaracion de Intereses

Elaboré: Revisé: Autorizé:
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.*, INSTITUTC ELECTORAL ¥ DE PARTICIPACION CIUDADANA
DEL ESTADD DE GUERRERD
IEPC : A FE L :
DECLARACION DE SITUACION PATRIMONLAL DE LOS SERVIDDRES PUBLICODS DEL IEPC
GUERRERD
COMTRALORLS INTERNA
FRESENTE

EASD FROTESTA DE DECH VERDAD, PRESENTIS A USTED LA DECLARACHCH DE M SITUACIOHN PATRIMOHILL, COMFORME &
LG DHSPUESTO BN LO% ARTICLLCS 12 33 y & D LA LEY HUBIRG 4825 O RESPONSARILIDADES ADMINIS TRATIVAS PARA
EL ESTADD DE GUERRERD. EN CORRELACION DIRECTA DON LD QUE PESTITUYEN LOS PRECEFTOS 2 3. 18 17 y 19 DE LOS
LIMEAMIEMTIONS QUE REGULAM LA PRESENTACION DE LAS DECLARACIONES DE SIMUACKIN PATRIMOMAL DE INTERESES ¥
COMSTAMCLA DE PRESENTACION DE DECLARACION FISCAL DE LOS SERVIDCRES FUBLICOS OBLESADCS DEL INSTITUTD:
ELECTORAL ¥ DE FARTICIPACION CIUDAOAMNA DEL ESTADD OE GUESRRERD.

TIPO DE DECLARACION 1] MNICIAL ) ANUAL i) FinaL
R
L=
ESTADGD CHAL
SEXD

LLCRAR D HACIARERN T
FECHA DE NACINEENTC
EDAD

CRRARIDAD
DowaCIL

TELEFOMT
Eneail
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1) REMUSERACCN NETA, J] NTERESES SOBRE RhERSIONES & OTROS NGRESTS ESPECINCAR)
I MRSERDAMENTD £] SEMAICIS FROFESIONACES Y ASESORIAS
DECLARANTE
CLAE =R H A
TOTAL DECLARANTE

CLAE CLINE TLINE
TOTAL CONYUGE
TOTAL MNGRESDS
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EGPECIRCAR 5 BS 1) CATA HABTACSDN 7 DEPARTAENTE 1) LODAL COMERCIAL
& TERRENG URBANG 5| TERRENG &} 7RG
ROETRCD
DECLARANTE
FECHA DE ADCUENCION ORIGEN DEL INASIEBLE WALOR DE ADCUATICION WALDS DI COMERCIAL ACTUML
GLAVE ARG wESD o
TOTAL DICLARANTE L
COMYWGE W70 DEPENDENTES ECCRACRICDS DIMECTOS
FECEA DI ADDLEHCION QRSGEN D%, INASIEELE WAL DI ADCRATICION WAL DI COMERTCIAL ACTISAL
CLANE ARG (1] ik,
TOTAL DORNTLIGE we
TOTAL EEWEMEL | follea]
ESPECIRCAR 3 £3 1) AIHAS ¥ CBRATD DE ARTE 2} MUEBLED DF OFICiNA O DEDRACHD
) ENGERES DEL HOGAR & STROD
DECLARANTE
FECHA DE ADDUENCION CEBGEN [EL NJEELE WALOR DE ADCAMISCI0N WALDE DI COMMERCEAL ACTUAL
GLAVE ARG wESD o
TOTAL CENDLAMANTE
COMYUGE 170 DEPENDENTES DCORCACTE (RRECTO)
FECHA D ADCLURSICION CRUCEN DEL MEERE WALDS DF ADCRMSICECM WALDE DIf CORMEMCEAL ACTLEAL
CLAVE ARG WES o
TOTAL DOMTUIGE L
TOTAL GEMERAL s
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ELMECIfGAR R ES T ALl CanminE Tadk: O LanndeEl 2 MGTOCIRETAS 3 oA
DECLAMANTE
(=T AR Tl [ e ST SRGE WAL BE AL Gl ey
ADCURTCIE MTTLIAL
TOTAL DECLARANTE 0o

(==L EARTA, TRQ LU oG WALDR DF ‘WAL O CORMERCLAL
ATl ASTUAL
TOFAL SOsTE  elee]
TOTAL GENENAL el =]

CLAVE DIE IREmSIORES 1 ST D MOHA, T} CHEGRIES: 3 CLERTS DE AHOSmD

4 VALOSES IDOUARES, OENTEMARICHE, PLATA) 5} BOMOS S ACCIORES ¥ OTSCS

Ty CARTTAL IRYENTION (MEGDCH |

CLAVE WL D CuBWTA. CONTRATD O ADGOHES PEITITOCED Bassiafas, O MAT O S0GAL G0 A Db

CRdn GE Tl DEPE RO NTE D DO0eaid 00, DRI CT0

CLAYVE O, D CURNTA, CORTRATO CLADCIONES PESTITLICHON BAMCARLA O MAZOMN TOCEAL SALDO AL DA,
TOTAL (0T UGE | 8-
TOTAL GEMEMAL “ello
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EIRECIRCAR 5| BE
B} CREQITC MIROTECARID 4 FRESTAMOY W) COREREAT & ERL i 51 OTROD
) TARUETAS D CRETHTD AR LTl
DECLARANTE
CRANE FECA DiF AR RTICHIM FECHS D VENCILSERTO RICREREE DiF . ACREE DN HAPORTE ACTUAL
AR BETD T A MIED ]
TOTAL DECLARANTE e
CONTOEE v DEPENOEMTES ECONROMEOE DIRECTOE
CLAVE  PECHA, B ADCHRSICION FECHA, DE VEMNCILBERTO HOLRRE DEL ACREEDDR IAPORTE ACTUAL
e BAED ] A BAED e L
TOTAL COMYLIGE 500
FOTaL GRS 8066
HTAMEE EOAD e PARTMTES OO AT,
TOTAL
TOTAL DE INGRESCOS e
TOTAL DIE AT o
SOBMANTE (O FAL TANTE 00

CHILPAMCINGD DE LOS BRAYD, GLIEMMERD: & FEen | A T SN DEL
WEMSHN DUELICA
FOLiD DE YEMRCACION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
L.C. Alejandra Sandoval Catalan Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Directora Ejecutiva de Administracién del Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero. Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
IEPC Guerrero.




Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado

"‘ de Guerrero
v

Fecha de Emision:

I E P Manual de Procedimientos Pagina: 113
GUERAERD L
Declaraciones de Situacion Patrimonial y de Interés Codigo:
IEPC-DEA-UTIRA-DSPI-P01
"*" DECLARACKIM DE PO SIBLE CONFLICTO DE INTERE S TR LA
Sa— DE LOS SERVIDRE S PURLICOS DEL IMETITUTSD ELECTORAL HNTERMA
IERC W DE PARTICIPACION CIUDADANA DEL ESTADD DE GUE REERD, Lm
Ui RA R " .
DATOHS CHEMEFLALE 5 !
wiman e :

nAFrc
EETEDNS CPAL

BEED
LML T3 ML CHREEH T
{
FECnA DE HaDessEmT o
|
Bl
B L AR B |
Tkl o™y 60
TEL E P&
RO L EC T DO
A0 TS L AEOSALE &
AR D A i e e
il O ST B
FIRCHE D P R RS O B
(o= [ = +]
T B PO
AT TR T BT T ke O
ECLARACENN [NE POSENLE COmE LR T IDE BRTERE S ML 1
PR AT, £ A B SO B, AL PR A B £ SCESPRE R & 7L R Y TR RS 0 HICL AR A TR, 4 SO AN £ RS LB A T
e e T e e i T P e e b L e e
sk I e e el i ]
i b
PP | - m—" ATy T T E LR —
§ iy
1 e i Tmsrmes
| HE Ty
[} | I
= i [
| I |
1 | | | 1
b-_‘:‘-J'I.ﬂl_\..l.:--'II m-ﬂ- = T DL AT <3 ST
| rul | B
e ——_LTI = e = st s i | P
| i | D | [ L e T R = CJ
L
] - -

- | H mrmmam |

H e
‘ | e
O L A O (L D D LR AT O
Elaboré: Revisé: Autorizé:
L.C. Alejandra Sandoval Catalan Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Directora Ejecutiva de Administracién del Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero. Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
IEPC Guerrero.




Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado Fecha de Emision:
de Guerrero :

Manual de Procedimientos Pagina: 114

IEPC
Cadigo:

GUERRERD
Declaraciones de Situacion Patrimonial y de Interés IEPC-DEA-UTIRA-DSPI-P01
DU CLARATION D POSINBLE CONFLECTO DE INTORE S ———
rﬂ-'mﬂ-ltl.l Iiull:liflﬂl HuF:'I'I-H T P TH - TR0 I -0 AN CHIL T - COHTLEHL LU A, L DL WD 1
e et I T i —
‘i e i ey a %F% ] | e Pﬂ%w
T f LrETE |
I |
[ ]
— i =
! AR (W Ol A PR O s — o ==
-:“'u"' s L o L A e e T
£ A Db A,
" ' "%“ ’ _ f | Beeree=s
3 | I e s T
] T v Bieein
=
f'l rmmaas o S et
L= L VA

e B e 6 0 T el B e

CUSERVACIONE S ¥ ACLARACIONE S
Oiwbwrdi Wi male Snfesed mivd ssefsr @ eredar li STierededt selis suabiew il refeethn @ du deisiiels Sel e ddsSinees
L T M ¥ o

AP ETAR D ACUNHRCT FM H&DNH PUONL R LA OO AR T T PCRMRLY CSHHPLH TS INTEHEET
L] | LR | |

BAD FROTERTA (ML DESIM VEROAD RETEAD Ul s mEomacate] wERTIOS BN ESTA ORSLARACHSH Bd vERASD DE
Sl GRhDeD COM LS ARTE UL DE & 33 ¥ a8 Ol LA Lily 40 Of AESESerieiuBe il S AR TRA TS DL ESTADD DE
CHll AR D
FCTRET . O RECERARD

L p= - oW P

I
“TT C] e ] TS SECUAPAMNTT
Elaboré: Revisé: Autorizé:
L.C. Alejandra Sandoval Catalan Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Directora Ejecutiva de Administracién del Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero. Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
IEPC Guerrero.




Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado

E de Guerrero

Di Manual de Procedimientos Pagina: 115
IEPC

Fecha de Emision:

GUERALRD
Cadigo:

Declaraciones de Situacidn Patrimonial y de Interés IEPC-DEA-UTIRA-DSPI-P01

Descripcion de Actividades

Actividad Descripcion de la Actividad Responsable
Se recibe de manera mensual, por parte de la Coordinacion
de Recursos Humanos, el oficio a través del cual informa el
1 listado de servidores publicos (altas y bajas) obligados a
presentar la declaracién de su situacién patrimonial y de
intereses.

Se integra y actualiza de manera permanente el padron de
servidores publicos del Instituto, obligados a presentar

Contraloria Interna

Coordinacion de Recursos
Humanos

Unidad Técnica de
Investigacion y

2 declaracion de situacion patrimonial y de intereses, por inicio y "
, , e, Responsabilidades
conclusion del cargo, asi como de modificacion de manera N
Administrativas.
mensual.
Los Servidores publicos obligados presentan la Declaracion .
o - L - Contraloria Interna
3 de situacion Patrimonial y de Intereses de inicio, conclusién o

P . ) Servidores publicos obligados
modificacion, segun corresponda, ante la Contraloria Interna.

La Declaracion de Situacion Patrimonial se presenta a través
del sistema electronico DeclaralEPCGuerrero; la Declaracion
4 de Intereses se presenta mediante un formato impreso que se
entrega directamente a la Contraloria Interna, mediante un
escrito suscrito por el servidor publico obligado.

Se verifica que las declaraciones de situacion patrimonial y de
intereses se hubiesen presentado en tiempo y forma de
5 conformidad con los plazos establecidos en la normatividad
aplicable.

¢,Se presentd en tiempo y forma?

Contraloria Interna
Servidor publico obligado

Unidad Técnica de
Investigacion y
Responsabilidades
Administrativas.

Unidad Técnica de
Investigacion y

Si. -
6 o . . Responsabilidades
Contintia con la actividad nimero N
Administrativas.
Servidor publico obligado.
Unidad Técnica de
No Investigacion y
7 L . , N - Responsabilidades
Se iniciara inmediatamente la investigacion y se requerira por e
. - ) L Administrativas.
escrito al declarante el cumplimiento de dicha obligacion. .
Contraloria Interna
Servidor publico obligado.
Elaboré: Reviso: Autorizo:
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En caso de que la omisién en la declaracion continue
por un periodo superior a los treinta dias naturales
siguientes a la fecha en que haya notificado el
requerimiento al declarante, la Contraloria Interna
impondra las sanciones correspondientes; en caso de

Contraloria Interna
Consejero Presidente del Instituto
Electoral y de participacion

intereses se tendra por validamente presentada.

8 ser declaracion inicial o anual se declarara que el | Ciudadana del Estado de Guerrero.
nombramiento o contrato ha quedado sin efectos; en | Titular de la Secretaria de la
caso de tratarse de una declaracion final, se decretara | Contraloria y Transparencia
una inhabilitacién de tres meses a un afio. Para su | Gubernamental.
ejecucion se notificara al titular del 6rgano
correspondiente.
Se realiza la revision al contenido de las declaraciones | Unidad Técnica de Investigacion y
o de situacion patrimonial y de intereses. Responsabilidades Administrativas.
¢,Se advierten observaciones?
Si.
Se notifican las observaciones detectadas al declarante | Unidad Técnica de Investigacion y
10 por via electrénica, para que realice las correcciones o | Responsabilidades Administrativas.
aclaraciones correspondientes. . . .
Una vez subsanadas se continla con la actividad Servidor publico obligado.
nimero 12.
1" No. Unidad Técpica de Invegtigacién y
Se contindia con la actividad nimero 12. Responsabilidades Administrativas.
Se emite la constancia de validacion respecto de la
12 declaracion patrimonial, por cuanto a la declaracion de | Contraloria Interna

Fin del procedimiento

Diagrama de flujo
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Unidad Técnica de Investigacion y Responsabilidades

Administrativas Servidores publicos obligados

Contraloria Interna

Los Servidores publicos obligados presentan la
Declaracion de situacién Patrimonial y de
Intereses de inicio, conclusion o modificacion,
segun corresponda, ante la Contraloria Interna.

Escrito

Sistema

La Declaracién de Situacién Patrimonial se
presenta a través del sistema electronico
DeclaralEPCGuerrero; la  Declaracion de
Intereses se presenta mediante un formato
impreso que se entrega directamente a la
Contraloria Interna, mediante un escrito suscrito

Se verifica que las declaraciones de
situacion patrimonial y de intereses se
hubiesen presentado en tiempo y forma de
conformidad con los plazos establecidos
en la normatividad aplicable.

L—Escrit/o por el servidor publico obligado.

Se inicia inmediatamente la Escrito

S
iSe N investigacién y se requerira por Sistema
presento p| escrito al declarante el
on tiemna cumplimiento de dicha obligacion
dentro de un plazo de treinta dias. .
Il ¢ Subsana
m requerimien I
. . . S
Impondra las sanciones correspondientes; N
en caso de ser declaracion inicial o anual
se declarara que el nombramiento o
contrato ha quedado sin efectos; en caso »
de tratarse de una declaracion final, se
decretara una inhabilitacién de tres meses
a un afio. Para su ejecucion se notificara
al titular del érgano correspondiente.
A | Realiza la revision al contenido de
las  declaraciones de situacion
patrimonial y de intereses.
Escrito Se notifican las observaciones detectadas
L/ al declarante por via electronica, para que
N realice las correcciones o aclaraciones
Se emite la constancia de validacion Si corresnondientes
respecto de la declaracion patrimonial, < CIO"E‘? )
por cuanto a la declaracion de intereses ninntAnin
se tendra por validamente presentada. P
q Se subsanan las observaciones.

Constancia
de validacion

Escrito
Sistema
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Nombre del procedimiento
Entrega-Recepcion.

Proposito General

Llevar a cabo la formalizacion del Acto de Entrega-Recepcion en forma oportuna, transparente, ordenada y completa
de los programas y recursos asignados, asi como de los asuntos que hayan tenido bajo su responsabilidad, para el
cumplimiento del encargo entre el servidor publico saliente y entrante.

Objetivo especifico.

La Entrega-Recepcion debera realizarse con apego en los Lineamientos para realizar el Procedimiento de entrega-
recepcion de los asuntos y recursos asignados a los Servidores Publicos del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana del Estado de Guerrero, para efectos de salvaguardar los recursos financieros, humanos y materiales
asignados a su custodia; para que aquellos que los sustituyan, cuenten con los elementos necesarios para cumplir con
las actividades respectivas y asi continuar con las funciones que desempefia el Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana del Estado de Guerrero, aprovechando los recursos financieros, humanos y materiales de que disponga.

Responsable.
Contraloria Interna.

Frecuencia.
Permanente

Normatividad y Politicas de Accion.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

e Ley nlimero 483 de Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado de Guerrero.

e Ley nlimero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero.

e Ley nimero 213 de Entrega-Recepcion de las Administraciones Publicas del Estado y Municipios de Guerrero.

e Reglamento Interior del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero.

o Estatuto Organico que regula la Autonomia Técnica y de Gestion Constitucional de la Contraloria Interna del
Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero.

o Lineamientos para Realizar el Procedimiento de Entrega Recepcidn de los Asuntos y Recursos Asignados a los
Servidores Publicos del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero.

e La Contraloria Interna cuenta con facultades para intervenir, a través de un representante, en los actos de
entrega-recepcion de los recursos por inicio o conclusion del empleo, cargo o comisién de los servidores
publicos.

e Todo servidor publico del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero, esta
obligado a realizar el acta de entrega-recepcion de los bienes y recursos a su cargo.
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e La participacion del representante de la Contraloria Interna en los actos de entrega-recepcion, tendra por
objeto verificar que dichos actos se realicen conforme a los lineamientos y la normativa aplicable.

¢ La Contraloria Interna designara al servidor publico adscrito al propio érgano de control, quien debera asistir, el
dia, hora y lugar que al efecto se programe, para que tenga verificativo el acto de entrega-recepcion de los
servidores publicos obligados, tanto de oficinas centrales como de los 6rganos desconcentrados.

e El acto de entrega-recepcion debera formalizarse el dia de la formal conclusion del empleo, cargo o comisién,
salvo el caso debidamente justificado y aprobado por la Contraloria Interna.

e Los servidores publicos del Instituto Electoral y de Participaciéon Ciudadana del Estado de Guerrero, obligados
a realizar el acto de entrega recepcion, lo haran mediante la instrumentacién de un acta administrativa.

o El servidor publico del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero que recibe el
cargo, debera verificar el contenido del acta de entrega-recepcién en un plazo no mayor a treinta dias habiles
contados a partir del dia siguiente de la fecha en que haya tenido lugar, debiendo informar por escrito a la
Contraloria Interna, las irregularidades en los documentos y recursos recibidos.

o En el caso de que el servidor publico que recibid los asuntos y bienes del cargo entregado, no haya requerido
aclaraciones, precisiones o informacion pertinente del servidor publico obligado a la entrega, durante el plazo
acordado posterior a la verificacion del acto respectivo, se entendera que esta conforme con la informacion
contenida en el acta de entrega-recepcion.

Documentos de referencia.
Acta de Entrega Recepcion

Oficio de designacion
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RCTA DE ENTREGA RECEPCION DEL (DE LA) C,
DE LA CEL INETITUTO
ELECTORAL ¥ DE PARTICIFACION CIUDADANA DEL ESTADRD DE
GUERRERD.
Enla Cudad de . simndo s horas del dis __ de de das mil
__.8e reunieron en las oficneas que coups s . siay en ol (e S
-ql.li-i'l‘! dags de acuper &l carge (B aneanga) g8 eon fecha
da da Sk i , som oo da y mandests

tenersu domecila para ek nolificacones o dooumMentos eisconados con s
prasenia Acts, &l ubkcsdo en cale , Colonia . MRl
Codige Posted .y el ey C , ©oen mothve de o
designacicn de gue fus obieio por pade de _  pams ocuper con
fecha__ . concaracterde el puesio vacanie, procediendose a I entregs-
Tlﬁﬂﬂi'l d& lop recurkol sRgnados & &dla iNenMEnEn SOMa
laalgos da akmlencs Bi OO, i manTasianda al &)
RS (8 SAERIST BUE BERASIDE Bf con &l puasis da -
Wantificandosa ©on v tanar su domcilo en B cale de
Colonia - Municipio Codigo Postsd ______ =l [la) Hnundn
(m) mandests tambEn prester SUs SenoDs e&n : T oon el puEsio de

. denifcandose con ¥ imner su domoio en s cale de

, Colonia Muricpsa , Codigo Posial

Se encuentrs presenis en el scio el (a) & .repressniante de
is Coniralons Intems del Insfdute Elsctorsl v de Pericipacion Chedadana del
Esiade de Guemen, commisnade medanie aoficio numers _ . fechado &l
i das arl - parh inlesaenr canlonms & lad alfbusanet qua eRtablasen &
atfouin 213, feccedn 20X, dea 8 Lay ndmem 423 da Insfucionas y
Procedmenios Ekolorsies del Estado de Guermero; 20, freccitn 20X del
Reglsmente Intenordel Insituto Eleciors) del Esiado de Guemen; y 32, parafo
fercer neso gl del Estatute Orgénico que reguis la Autcromia Tecnics v de
Gewtitn Coanstiluciannl de s Contralons Intems, sxpaddds medianis Acusrda
Q0DICH0-01-2018 del Thularde la Contralora Interns del instduio Electomnl y
de Pancipacdn Cudadana del Estado de Guememn. an miscdn con ke
Linaarantos pars raskzar & procadieents do antrejo-ecapodn da B
BEUNLDE Y FOUMEDE SEgRSdos & 05 sansdores plbloos del instiuts Electoral y
de Parcipscitn Cudadans del Esiado de Suemernm. ——

SR ¥ 1"y T [ 1 -

- MARCO JURIDICD,- - -
En &l Anexo __ s& meiscicns &f merco uridco de soluscdon de s
conforme 8 la Ley nomers 483 de Insttuciones vy Procedimentos Ewcioraies
del Estads de Guermers, 8l Reglamenta nlerss del Ingiduia Eleslarsl v de
Pasdcpacsdn Cudadans del Esisde d8 Guermers, Decelos. Leyes.
Reglamentos, Acuerdos, aslod jundicss de creacidm y Crculares, mplas de
OparEcn, ¥ demis JEpOSSONGE WJanias Qus REuben sploablas, &S oMo
mEnuaias de ocanzacdn, de procadmenion, de CAMEeS Y SeRicos ol
pUbloo, 0 de cuskyuker ot Lipo.

il- SITUACIGN PROGRAMATICA, S S

El meanfiests que las scivideades programadas que debera
realizar i de esle Instduto Ewclonl s encuanian
progremades de acuerdo al Prgremes Ancel de Acthidades

aprobado por el Consejo General del Institvto Electoral ¥ de Pa rlnlplnl-un
Ciudadana del Estado, pama o cusl &n esie cbo Se adjunts &l presente el
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programs da tabapp vy epotels) de Avance da Aetwdades por Fragrams,
carmeppaaddnts 8 e reRes de el ape s  Arsxze St
HIL- INFORMACION FINANCIERA. -
LaseRtados nansmes de B e A S e preRATE BRIRGE, BER
ok BRURAbe s ok cuales 58 Megran coma Anexo _ (Este capitula

aplica cuando se trafte de la Presidenoia, Seoretaria Ejecutiva, Direooidn
Ejeoutiva de Administracién y la Unidad Técnica de Contabdlsdad y

R O R A N A B N B B B N I DN RS I S

Finanzasy — - = i -
V. -RECURSD S FINANCIERDS. = i
Fondo Reyolernbe. o e e e e e e e e
Se entregain) & (es) fandols) rexphoenis(s) que manej la &a wA
rpone lotal de § ( /100 MN) y que se snskza(n) an el
Arexo . El (s} fondos) 85 (oM entegede(s) con Dase an los datos

cantenidas @n diche Ansxs, (Este capiule aplica cusnds el servidor
publico salients enga asignade algun fondo rey ey enepb—————————
YV ARECURSO S MATERIALE 'S s s o o e o o s - s s st o e o o ey o o e
Sa anirags & elacdn da invenian Se scive aEgnado & la BETE
Bavars cabo SBUS pROgEAamMes normaias. a5l como 108 especiales Que & han sido
gnocomendsdos. For su rpordancs, se haoe constar de manem &soecsl o
sguienis; 1.- Todos los banes negeantes del actvo Tjo &8 SRCUGRLER
dabamania Henbfeedas con ndmens da nvantans, conforme & e Nomas
vigentes, exsiendo os resguamos espectivos en i Dieocidn Emoutive de
Administracidn; 2.- Sa entrege o elecdn de mobiieno, eywipo, NEumMentos,
aparsios, magunans y bEnes o AEOUSDS mtﬁgm:. equipo de computa Y
de comunicacidn, claves de scoeso, softvare, programas y lcenoas, equipos
da mdisocomunicacdn ¥ teiefonia fig y oeluier sl sandoo de e . al
cual se encuenba en las nstelscones de ésia ¥ fue revesado por g
con apoyo de . BN Cuys relncidn se espeofics s esién compietos ¥ en
perfects orden oonfcrie &l InventEno ¥ oBn SU oESD, detslando las
observaciones y fakanies s dichos benes. Anexo __.
3.- Vehiculos. En & Amexa ___ &8 incliye un mpora con al snikss
porranarizeds dalos) vahiculods) asgnadols) & a —

d - Olras e Arte y Decoracidn -
Ze deialan en &l Anexo las obras de arte v arbculos de decomctn
propeeded del instfuto Elecioral ¥ de Parbcipacion Cudadans del Estado de
(5L MTEND srsssrmrmssren = s e r res 6e 0e E20 00 GU8TY SR TN 5T 1T 0N GEEET SN DEN UNTET PN ONI PR EEY ETH O E
B.:Libros, Manuales y Publicaciones. En el Anexo _ e detallan los Ebros,
manusies ¥ pubbcsciones propeded del iInstiubo Ewolor! ¥ de Petopescdn
Chwdadana del Esiado de Suerero. asignados s la o elaborsdos por
esin &n el ourso de sus aotvidades ¥ OF PIOQMAMES EEDEOEMES &N 00N B0 oS
& elis, que son entegedos &0 este 8oio. (En caso de que entregue el Thulsr de
Is Unidad Tecnica de Tansparencis &n t&minos del Reglaments &n matens
de Tansparenos v Acoess & s Informacien PObbos del Enstiuio Eectonsl del
Estado de Suerern. & debes sefsisr o sguiente: noiuidos ios
cormespondentes para & framide ¥ alencion de soficiudes de scceso &
infarmacian).
E.- Existencias en Almacén. La releckin contends en e Anexo __ muest
las axigtanoies an al (os) smacdn (aE) 8l . (Esie apartado aplica
cuando se trate de la Presidencia, Secretarna Ejecutiva, Direccion
Ejecutiva de Administracion v la Unidad Tecnica de Recursos Maleriales

¥ Servicios) [P S B A R B A R . S M R G A A

e e e e ey e ey e s e et s pew me e s e s gy e e e
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7.- Conirains Diversos. En &l Anexo __ s& detallsn i0s contratos, bases, o
convenoes ckebrados por . Que Estén vigentes. Ei {Laj C.
hsce constar expresamenie que No &osten obDS COMDIUMIE0S CON METErTS §
cargn de la . (Eute spartade aplics cusndo se brabe de la
Presidencia, Secretaria Ejecutiva, Direccitn Ejecutiva de Administracibn
¥ 13 Unidad Téznica de Recursos Mawriales y Servicios) —
B -Inmussbles, Relacdn das mmusbies coupedes o &n posesin de ——
Armens __ (Este apartade aplica cuands s@ irate de la Presidencia, la
E_Inrl-hril Ejecutiva, drecckin Ejecutiva de Administracion v la Unidad
Tecnboa de Recursos Materiales ¥ Servicios) ——
B.- Archivos., Sa enbegs @ meodn dea BE eapadenies v demds
documeniscidn gue ntegran s srchizos de | . O b e b
clasficads &n ig&rmminos del Feglasmentic de Asshivos v el Beglamenio de
Transperencia y Acceso s ls Informacion Publics, smbos del Instituio Electoral
y dé Padcpecan Cudadana. sefialands o8 casss &n B3 que b nfamassin
canbaneEls an B MEMeE 8 encuenla noamplals sonfacrme 8l Anexe _  —
[En Caso oo gue &l Tiuksr de b Unided sderminstrative @n @ que 56 reakcs b
l_n‘h'l:q- v meoepckn funja como Tewlsr de la Unidad de Trlﬂlﬂl!'lnﬁ._l. L1y
témninos del Regamento de Transpanencis ¥ Accaso a la informacidn Plbhkca
del Instiuto Eleciorsl del Estado de Guemem, se debemn senalsrilo siguente:
“Sa enirags &0 sle acls b relacidn de s expedenies, campalas y dembs
documeniacon que iniegran BE acheos de B Unided de Trangpamncs v
Accaso 8 la Informaeciin, dabdamanis clasfizads an tminas del Reglamanta
de Transparenc vy &cceso o la inforracdn Pubkos del Instituto Eleotoral del
Estsdo de Susmen. conforme sl Anexo -
10.- Caja Fuerte. En sobre cersdo e entregein) ais) combinscon (es) de
In{s) camis) fuerieis) exsienbeis)
11.-Gasolina. Se enirega en el Anexo _ o relscon de los voles de gasolng
Qui =& encuentran bajo el resguando de {11 pars &l summsino del
vabeouls seignada. on wn mpodte de 5 { 00100 ML)
1Z.- Sellos administrativos y oficiales. S& hece sntrege &n este acio de
selos sdminisiralives y oficules que se ulilizsn en Anszo . —
12« Llaves de cenmaduras.- S8 aniegs en esie acn Bs mwes de s
caradurss ¥ del mobane de la(s) oficinals) de ____ ubcades an

Wi - RECUR S50 5 HUMAND S - —

Er &l Anexo =& entregs s planiils de personasl sdscrto & s que
conteng: nombne, cabegodis. pusdio, suekic, compeniRcEn v demhs
MPLASFESIDNGE SIDGEdRE SRRSO, B8 RSce SONElAr Gue 0 apedanies
orginals ¥ registos del pensonal adsonto & b da aEla |ASTAULD, O0En
&n poder d& s Duwecodn Epocutva de Adminstracdn del msmo organisms

ghevicral Anexo £ N o TR S UL ETE T TSR IEY P2 N1 LN CES EEDE3 BTN A0 EAT O EIE FE 0E D 0

Wil- INFORME DE LOS ASUNTOS A SU CARGOD ¥ DEL ESTADD GUE
GUARDAN. Enel Anexo _ , s& eniregs &l informe de los ssunios &n tnemile &
cargo dea la vl asinds que guardan. En dicho spadado se desincen
ok SEURISE, RECHARE Y SOMAMGME0E GUE GuRMEn Blansdn aRpecial y, @0 Su
caso. s asuntos Que & neoesanc stender de manens nmedats por os
efecios gue pusden coasonar s i gesticn de del Instituto Eleotoral
v de Paticpoecdn Sudasdens del Estado de Suerem

Wil - DRSERYACIONE § DE AUDITORIA,
El[La} T Rt Sonslar quia @ i fecha 8 ansuanifan peRdanies de
soventar 8t obsersacones realzadas por s deersas  inElanoas

mam i mam s
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fisosizadorss gue se detalsn en o Anexo _ [Este capitdo apllos ouands
s trate de la Presidencia, Secretaria Ejecutiva, la DNreccion Ejecutiva de
Administracitn y la Unidad Tecnica de Contabilidad y Finanzas, en caso
de gue no haya sido auditado, debera informar la negativa)l., —————————
IX.- TRANSPARENCIA ¥ ACCE SO A LA INFORMACION, — e i
Se hace enirega en el Anexo __ de uns nelacidn sobre & cumplmento & las
obligsoones esiablendss &n el Reglamento de Transpamenca v AODEED & 18
Informacion Pabkcs del Insteuio Eeciomnsl del Exsisdo de Guermero: asi como s
relncidn de policiudes de sooeio & b Infermecdn tumedes s G
SACUAALIAR &n DEmLE Y 06 RJUarRFENIoE da nformecsdn pandienias da
standar cervados oo apln Mourso de MevEDn, an 0 MMmnoE ctado
Flagla s mbs.
[En caso de que &l sansdor pldokce gue enfrege ses o TEuler de i Unided de
Transpamnca v Acceso a la Informeacon, en ig&rmméines del Reglamenio de
Transpanencis v Acceso 8 s Informacion Poblics del Instsuio Eectoml del
Estada de Quesmers, s debers manifesiar b sigusnts “Asmipmo, ss hace
aftiaga #n &l ARexe __ de un wlaime Sobi & curaiimenls pod G da
& I35 obig aCiones esiabeodas &n &l Regamenio de Transpamnncs ¥
Acoa 50 @ la Inforiackn Pubkos cel nstiuto Eeolors] &el Estado de Guemen,
as como b relscon de sobcfudes de acceso a la informacon presentades al
ngtituis Eh'ml"rdl' Padicipacsn Cudadans del Estado de Guermen que ie
sncusntmn en tamide, ndicando b fecha de su vencimenio, las wrkdades
SEMN SIS MEPONEADMNE da S SIaRCAN @l SELEAS qUs JUaTE U trhmite,
85{ COMO &N SU Caso, df las resclcones dictades por &l Instituto Feders| y
Estaislde Acoeso & la Infornacion Plblos gue se enousniren &n prooeso de
cumplmsenio. —— -
{En caso de gue no tengs en temde algdn requenmenios de nfomacidn
pendienies de slenderderados de algun ecurss de mvisian, a&n los lemnos
del Reglamanta del #n malers de Transpamncs ¥ Access & I Infarmacidn
Pubh=a dal lAsiiduls Eeclaral del Evade de Guemesmna, deband nfarss 1§
AeQatha). R - PRI

K -OTROS HECHOS ——— — — e e e e e e e

El La) T hace consisr bs sguenies (o que no hayv) hechos
ralavanLEE Que B Bu jUitis B requisnen desumEaalar en B presenls fola Ansns
En aste sclo el WS _ . rlnifeEts qui edianie escnta de fecha

,hiEg anbegE & b & eradancl de denifescdn qua b fua
wnpedids v propomionads por e Deeccedn Ejpcutiva op Administraocdn ol
Inatitutic Ekectomnl v de Paricipacian Cudesdans del Estado de Gusrmero. Anexo

El (La} €. manfesia. bajp projesta de decr wverdsd. haber
proposcicnedo sin omesion alguns fodos los slementos necesancs pars la
Farmulacidn de la presente Acta, asl tembin declars que bados o8 acdves y
paRvoE O |la & su cargo, guedson nclidos &n el capitsk
cormespondente de la presente Acts. v que no fue cmitdo ningon asunio o
mspecic imporante relstvo &8 U gestidn. Azmmamo, mandesis lener
canacmenis de que &l contenslo del Agle v de sus snexos seran verficados
pafal anader pobles @nlante dentio da od beivle s Rebils s Gguhates & b
Frma dal Acls, &f caso de detecisr cuslquier iregulandad e hand del
conocniento del drgano de control, fisoslzanidin ¥ viglancis, por ko gue podn
sar requendo (8] pers reskzsr lss sclsraciones v propomioner b mfommacion
sdicional que s e nEgulens. -
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El (=) = manifesis que sxste wvn respeldo electonico de s
nformacicn que generd con motive de las funcones de su competenca ¥ gue
&8 ancusnlm contenido an &l equips informatics que tenia baj su resguarda, -

Lo A0S QUE S MENCIHAEN &N EEs Acta v que fusron fiTnados por el
fosiresponsables de su elaboracn. forman parte integrante de la misme ¥y e
firman &n todes sus foms pore su denitficacson v efectos kegakes & que haya
kigar pof &l gervidor publico sabents ¢ & gue mcbe
Le pressnte sntegs. no imabca litemcion alguns de responsabiligedes gue
pudiran bagarse & daterming s gor s aulonded compalante oon poslensnadad. -
EljLa) T, recibe oon lag eearcas de ey del (la) © . bedos o
MACUMEOS Y dooumantos Jus B8 precsan an ol contanido de s preasants Sols y

EUS ARENDE. a— N S ey

Eneste acto, el representanie de s Contralons Intema del Instduio Eeciomnl v
de Padicpecion Cyudeadans del Estads de Guemern, axhors o los (as) OC
¥ & pragentsr fu deciaracon de stussion patimoanial, de
FrlareReE y conSlancE da prasaniscdn da daclaracitn fiscal comasnondanie
orte @ Contakona Intema del Instiuto Eectoral v de Particpacdn Sudadana.,
denio de ks sesenta dins natiureles siguentes 8 @ toma de posesion o
conchisidn de su cargo &n &l ingduls, confarms lo eslsblecen los adiculos 33,
fracciddn | v Il ¥y 48 segundo parmafo da la Lay 465 da Responsabilidadas
Adrrnistrativas pars &l Estado de Suamang. ——

La pressnca de ) (a) epresentente del drgano de controd, fisoalizacon y
wvigilancia solo tene oomo fnabkded, e verficar que la celebracon del soto de
srirege-recepcion, e realce conforma 8 s nermatvidesd sphcable; por
sankguiEnls no sveles su contenide, nial de sus Anexes, 1o que queds bajs la
raspensabibiad da guien antfegs ¥ guien ecibe @l (la) 4 e

Los padicpaniss &n eila Acla mconocen s presencia de los lesiigos

CIERRE DEL ACTA = T

Pravis wetuma da la presantes ¥ no habaads frua gua haser consles, #4 da por
oonoiuids & s noras del dis de su neEo fermands pane consisnos
&n todas sus fojas al rsngen v ol calos oS qQue &0 &ls beErvEn BN, seee———

ENTREGA RECIBE

. (25} . 2F)

FOR LA CONTRALORIA INTERMNA

DEL INSTITUTDO ELECTORAL ¥ DE PARTICIPACION CIUDADAMNA
DEL ESTADO DE GUERRERD

c. LA3E]
TESTIGD TESTIHZO

c. (23} o, (39}
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L
s -
bl Lontraloria '--.-'l.';-‘H.lLSIHI:.
1‘-|.
IEPC | interms urERNA
IEERRTRD
Ssceitn:  Contralosie inleme
Ha. Exp.
Mo Oficboc
Asunta:  Se confiers representacidn,
Chilpancinga delosBrave, Guarrers, a__de de
C.
_ACATEGORIA] CONTRALORLA INTERMA DEL IEPC GUERRERD,
PRESENTE

Con fundamenio en lo dispueesto por los arficulos 213 fraccion 350 de in Ley nimero 483
de instiuciones y Procedimisnios Electorales de Estado de Guerrero; 20 fraocion 30000
del Reglaments Intedor de Insitde Elecioral. 32, lercer parafo, incisa g) del Estatuls
Orgénico que regula la Autonamia Técnica ¥y de Gestidn Constitudonal de la Confaloria
Interna ded Insttute Elecioral v de Farticipacidn Cludadana dal Estado de Guerrars; 1, 2, 3.
&, 8 11 ¥ 12 de lgs Lineamientos para realizar &l Procedimientio de Entrega-Recepdin de
los Asunios y Recursos Asignados a los Servidores Publicos del instibulo Electoral y de
Participacion Ciudadana del Estads de Guerren v &n atencién al ofigo nimera , da
fecha __  de de del o _ . suscnio por el Secreieno Ejecutivo de Instinvio
Eleciors; por medie de presente, s& le designa come representants de este Qogana
intferno de Control, para efecio de que asisia e intervenga en los acios de enfrega-
fecepeibn de los bienes, documentacidn y demds valores oon gque cuenfan la
, de asie Institio Electoral, Sichos actos se Devardn a cabo a las
horas, deldia___ de_ delafio &n la oficing gue ocupa dicha draa.

Mo omits manifestarle que durante & desarrsllo de esta encomienda. deberd conducirse
con Lotsl apeEgo & s principios recloras que fgen 4 asie Institufo Elachoral ¥ la Oficiala
Electoral, lo que hago de tu conodmienia, para todos los sfecios |egales y administratives
correspond antes, debiand s nformar &n su oponunidad al suscrito, 08 resultads de acio
para e cusl fue designado

Zin mas por &l momeénto, apravecho la ocasion para enviade un cordial saludo.
ATENTAMENTE
EL CONTRALOR INTERNO

C.P. ENRIGUE JUSTO BAUTISTA

ki Pyl PRl Warheel OFEL BOSTG Dbt S e TEC ST MRy AP et

[F
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Descripcion de actividades
Actividad Descripcion Responsable
Los titulares de las areas en los que se encuentren adscritos los
servidores publicos del propio Instituto obligados a realizar el , .
s . Titulares de las areas
acto de entrega-recepcion, o en su caso, el ftitular de la | — B
1 o P . e : .| Titular de la Secretaria Ejecutiva
Secretaria Ejecutiva, deberan solicitar por escrito a la Contraloria ]
. L . Contraloria Interna
Interna la designacién de un representante para que asista al
acto de entrega-recepcion de que se trate.
9 La Contraloria Interna, designa a un representante para que Contraloria Interna,
asista al acto de entrega-recepcion. Servidor publico designado
La Contraloria Interna, a través de la Unidad Técnica de | Unidad Técnica de Investigacion
3 Investigacion y Responsabilidades Administrativas, solicita al y Responsabilidades
servidor publico saliente, remita el proyecto de acta de entrega Administrativas,
recepcion para su revision, previa fecha a celebrar el acto formal Servidor Publico Saliente
: . . . Unidad Técnica de Investigacion
El servidor publico saliente remite el proyecto de acta para su o
o y Responsabilidades
4 revision. L
; Se detectaron observaciones? Admln!stratlvas,l
¢ ' Servidor Publico Saliente
Si Unidad Técnica de Investigacion
. Responsabilidades
5 Se notifican las observaciones detectadas al servidor publico y R
. ., iy Administrativas,
saliente para su correccion o adecuacion. . o :
Servidor Publico Saliente
N Unidad Técnica de Investigacion
0. o
6 . y . y Responsabilidades
Se contintia con la actividad nimero. S
Administrativas
. - . Unidad Técnica de Investigacion
Al cumplir el acta de entrega-recepcion con los requisitos o
N o . y Responsabilidades
7 sefialados en la normatividad aplicable, se hace del o
. . , Administrativas,
conocimiento al titular de la Contraloria Interna. .
Contraloria Interna
El acto de entrega-recepcion debera llevarse a cabo el dia de la Ser\(ldor pyblllco saliente,
o " Servidor publico entrante,
formal conclusién del empleo, cargo o comisién, salvo el caso Contraloria Interna
8 debidamente justificado y aprobado por la Contraloria Interna, ’

cuyo plazo no podra exceder de cinco dias habiles posteriores a
la conclusion del empleo, cargo o comision respectiva.

Secretaria Ejecutiva

L.C. Alejandra Sandoval Catalan
Directora Ejecutiva de Administracidon del
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Actividad Descripcion Responsable
Si no existe nombramiento o designacién inmediata de quien deba
sustituir al servidor publico saliente, el superior jerarquico inmediato Superior jerarquico,

9 del cargo objeto de la entrega, debera designar por escrito al Servidor publico
servidor publico que recibira el encargo provisional de los asuntos y provisional que recibe
recursos correspondientes
Los servidores publicos obligados a realizar el acto de entrega — : . :

. , \ . o Servidor publico saliente,
recepcion, lo haran mediante la instrumentacion de un acta : o
S _— o . . Servidor publico entrante,

10 administrativa, ajustandose invariablemente al formato, instructivo y ]

L . . Contraloria Interna,
requisitos determinados por la Contraloria Interna. R,

. . o ) Secretaria Ejecutiva
¢ Asiste el servidor publico saliente?

11 Si. Servidor publico saliente
Contintia con actividad 15.

No.

En caso de muerte, incapacidad por enfermedad o ausencia

injustificada del servidor publico saliente, el servidor publico de

jerarquia inmediata inferior, procedera con la asistencia de la Servidor publico de
Contraloria Interna y dos testigos a levantar el acta circunstanciada, | jerarquia inmediata inferior.

12 hara la entrega a la persona que sea nombrada transitoria o Contraloria Interna
definitivamente para la sustitucion correspondiente, sin menoscabo Testigos
de la delimitacién de responsabilidades. Titular del area
Asimismo, el titular del area debera informar a la Contraloria Interna
de la ausencia del servidor publico saliente al acto de entrega
recepcion.

Recibido el informe del titular del area, asi como del informe emitido

por el representante de la Contraloria Interna que asistié al acto de

entrega recepcion, se notificara al servidor publico saliente en su , .
et . . o Titular del area

domicilio particular que obra en los archivos de la Coordinacion de ]

13 Contraloria Interna

Recursos Humanos de este Instituto Electoral, para efecto de que
en los cinco dias héabiles siguientes contados a partir de que surta
efecto la notificacion correspondiente, cumpla con su obligacion.
Programando nueva fecha y hora para la entrega formal.

Servidor publico designado

L.C. Alejandra Sandoval Catalan
Directora Ejecutiva de Administracidon del
IEPC Guerrero.

Elaboro:
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Actividad Descripcidn Responsable

En caso de que el servidor publico saliente no asista a la
nueva fecha hora programada para llevar a cabo el Servidor publico saliente
procedimiento de entrega recepcion, a pesar de haber sido | Unidad Técnica de Investigacion y
legalmente notificado, se dejara constancia de su ausencia | Responsabilidades Administrativas.
haciendo del conocimiento a la Unidad Técnica de Contraloria Interna.
Investigacion para deslindar responsabilidades.

14

Servidor publico saliente,
Servidor publico entrante,
Contraloria Interna,
Secretaria Ejecutiva

Se lleva a cabo el acto formal de entrega recepcion
15 firmando por quintuplicado con firma autografa de las
personas que en ella intervinieron.

El representante designado realiza un informe a la Contraloria Interna,
16 Contraloria Interna donde especifica los puntos importantes | Representante de la Contraloria
del acta entrega-recepcidn que se celebro. Interna.

Verificar el contenido del acta entrega-recepcion y el de sus
anexos, para que, en un plazo no mayor a treinta dias
17 habiles, de advertir irregularidades, informe por escrito a la El servidor publico que recibe.
Contraloria Interna.

De informar irregularidades, se citara dentro de los quince

, . Y . L Contraloria Interna,
dias hébiles siguientes, a los servidores publicos entrantes

18 . . : Servidores publicos entrantes y
y salientes, para las aclaraciones correspondientes. .
salientes
Si no se solventan las irregularidades, se procedera ,
, o Contraloria Interna,
conforme a la Ley numero 465 de Responsabilidades . . U
19 S Unidad Técnica de Investigacion y
Administrativas para el Estado de Guerrero. i o
Responsabilidades Administrativas
Fin del procedimiento
Elaboré: Reviso: Autorizo:
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Diagrama de flujo

E e Unidad Técnica de Investigacion y

Responsabilidades Administrativas SIS L o A

Inicio

Se recibe el oficio para la designacion
de un representante que asista al acto
de entrega-recepcion.

Oficio
\4

Se designa representante.

\ 4
Solicita al servidor publico saliente,
remita el proyecto de acta de entrega y El servidor publico saliente remite el
recepcion para su revision, previa proyecto de acta para su revision
fecha a celebrar el acto formal
Correo
Correo Electronico

elentrdninn

Revisa el contenido del proyecto de acta <

Correo
Electrénico

N Q
;Se
detectaron
El acta cumple con los Notifica observaciones
requisitos sefialados y detectadas y
se notifica a la i |
Contraloria Interna Correo Realiza las adecuaciones o
Electrénico correcciones correspondientes
. < | Acta
El representante asiste al acto [ :Ic‘ifﬁe?
formal de entrega-recepcion - 0 | T
El acto de entrega recepcion se realiza el dia
formal de la conclusion del empleo, cargo o
-~ comision, salvo el caso debidamente y
» . .
aprobado por la Contraloria Interna, sin exceder
de cinco dias habiles posteriores a la
conclusién respectiva.
’JAL‘
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Contraloria Interna

Unidad Técnica de Investigacion y
Responsabilidades Administrativas

Servidores publicos que intervienen

Recibido el informe, la Contraloria Interna
notificara al servidor publico saliente en
su domicilio particular para efecto de que
en los cinco dias habiles siguientes

¢ El servidor
publico

contados a partir de que surta efecto la
notificacién correspondiente, cumpla con
su obligacién. Programando nueva fecha
y hora para la entrega formal.

Documentos de
nntifirarian

\ 4

El representante designado realiza un
informe a la Contraloria Interna donde

En caso de que el servidor publico saliente no
asista a la nueva fecha hora programada para
llevar a cabo el procedimiento de entrega
recepcion, a pesar de haber sido legalmente
notificado, se dejara constancia de su ausencia
haciendo del conocimiento a la Unidad Técnica de
Investigacion para deslindar responsabilidades.

El servidor publico de jerarquia inmediata
inferior, procedera con la asistencia de la
Contraloria Interna y dos testigos a
levantar el acta circunstanciada, hara la
entrega a la persona que sea nombrada
transitoria o definitivamente para la
sustitucién correspondiente, sin
menoscabo de la delimitacién de
responsabilidades. Debiendo informar a
la Contraloria Interna.

Acta Circunstanciada

Informe

Acta Circunstanciada

Informe

Se lleva a cabo el acto formal de entrega
recepcion firmando por quintuplicado con

especifica los puntos importantes del
acta entrega-recepcion que se celebro.

De informar irregularidades, se citara dentro
de los quince dias habiles siguientes, a los

firma autégrafa de las personas que en ella
intervinieron.

l

servidores publicos entrantes y salientes,
para las aclaraciones correspondientes.

Documentos de
nntifirarian

v

Si no se solventan las irregularidades, se
procedera conforme a la Ley nimero 465
de Responsabilidades Administrativas para
el Estado de Guerrero.

cf
El servidor pUblico entrante
verifica el contenido del acta
de entrega-recepcion y el de
SUS anexos, para que, en un
plazo no mayor a treinta
dias habiles, de advertir
irregularidades, informe por
escrito a la Contraloria

Interna.
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Nombre del procedimiento
Investigacion de Presuntas Faltas Administrativas

Propésito General

Evitar que los servidores publicos del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero
realicen conductas y actividades que, durante el desempefio de sus funciones, transgredan la normatividad
electoral; asimismo con aquellos particulares presuntamente vinculados con faltas graves; por tal motivo, se
pretende garantizar y tutelar los principios rectores de la conducta de los servidores publicos electorales como los
son la legalidad, imparcialidad, independencia, objetividad, profesionalismo, lealtad, honradez, disciplina,
integridad, rendicién de cuentas, transparencia, eficacia y eficiencia.

Objetivo Especifico

Desahogar los procedimientos de investigacion administrativa y calificar las conductas de los servidores publicos
del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero, derivado de las quejas y denuncias
que se presenten, asi como de los iniciados de manera oficiosa en contra de los servidores publicos del Instituto
Electoral y /o particulares vinculados con faltas graves.

Responsable
Unidad Técnica de Investigacion y Responsabilidades Administrativas

Frecuencia
Permanente

Normatividad y Politicas de Accion

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

e Ley nlimero 483 de Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado de Guerrero.

e Ley numero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero.

e Reglamento Interior del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero.

o Estatuto Organico que regula la Autonomia Técnica y de Gestion Constitucional de la Contraloria Interna del
Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero.

e Lineamientos para la Investigacion y Tramite de los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa de los
Servidores Publicos del Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana del Estado de Guerrero.

e La Unidad Técnica de Investigacion y Responsabilidades Administrativas recabara la informacién necesaria
para la integracion de los expedientes de investigacion.

Elaboré: Revisé: Autorizé:
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e La Unidad Técnica de Investigacion y Responsabilidades Administrativas emitira el informe de presunta
responsabilidad en aquellos casos en los que se advierta la presunta comisién de alguna falta administrativa,
calificando la gravedad de la misma.

o Una vez desahogado el procedimiento de investigacién administrativa, y de no advertirse elementos que
pudieren constituir una probable falta administrativa, el titular de la Unidad Técnica de Investigacion y

e Responsabilidades Administrativas emitira un acuerdo de conclusion, con la salvedad de que pueda abrirse
nuevamente la investigacion si se presentan nuevos indicios o pruebas, siempre y cuando no hubiese
prescrito la facultad para sancionar.

Documentos de referencia
Acuerdo de radicacion
Oficio de notificacion
Cédula de notificacién

Elaboré: Revisé: Autorizé:
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Descripcion de Actividades

Actividad Descripcion Responsable
Presenta queja o denuncia. Quejosos o Denunciantes.

1 Derivado de las observaciones de auditoria se podré iniciar | Unidad Técnica de Investigacion y
el procedimiento de manera oficiosa. Responsabilidades Administrativas.
Recibido el es'crith)’ de queja o denupcia se emitq el | Unidad Técnica de Investigacion y

2 acuerdo de radicacion, se ordena el registro de la queja o " N
d : Responsabilidades Administrativas.

enuncia.

3 Se realiza la préactica de investigacion, requerimiento de | Unidad Técnica de Investigaciony
informacion y visitas de verificacion. Responsabilidades Administrativas.
Valora si existe 0 no responsabilidad administrativa de los . o o

4 servidores publicos denunciados. Unidad Técnica de Investigacion y
¢ Existe 0 no la presunta responsabilidad de los servidores | Responsabilidades Administrativas.
publicos o particulares involucrados?

Si. . o o

5 Emitir el Informe de Presunta Responsabilidad | Unidad Técnica de Investigacion y
Administrativa, debiendo calificar la conducta como grave | Responsabilidades Administrativas.
o no grave. Contintia con la actividad nimero 7.

No.
Se emltlra un _’acuerdo dg concluspn y archlvol del | Unidad Técnica de Investigacion y

6 expediente, debiéndose notificar al quejoso o denunciante Responsabilidades Administrativas
en caso de existir un domicilio cuando éste sea P '
identificable, dentro de los diez dias habiles.

En caso de ser identificable, se notifica el Informe de

Presuntla Requnsabllldad Admlnlstrat[va al quejoso 0 | nidad Técnica de Investigacién y
7 denunciante, asi como al Titular del Organo Interno de " e

o . . Responsabilidades Administrativas.

Control. Dicho informe podra ser recurrido.

¢,Se impugna?

Si. . o o

La calificacién de la falta podra ser impugnada dentro de Unidad Tec;mca de Inve§t!ga0|9n y
8 los cinco dias habiles siguientes a su notificacion ante la Responsapllldades Admllnlstratwas.

toridad em Quejoso o denunciante.
autor g 'emlsora. o Titular del Organo Interno Control.
Se continta con la actividad 10

L.C. Alejandra Sandoval Catalan
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Actividad Descripcidn Responsable
No Unidad Técnica de Investigacion y
9 L - Responsabilidades Administrativas.
Se continta con la actividad 16. . .
Titular del Organo Interno Control.
Se correra traslado, adjuntando el expediente integrado y | Unidad Técnica de Investigacion y
10 un informe en el que justifique la calificacién impugnada, a | Responsabilidades Administrativas.
la Sala competente del Tribunal de Justicia Administrativa. Tribunal de Justicia Administrativa.
11 §e resplvera el medio fj,e impugnacion. Tribunal de Justicia Administrativa.
¢ Sentido de la resolucién?
12 Conf!rmar el acuier d_o impugnado. Tribunal de Justicia Administrativa.
Continuar con actividad 16.
13 Delaf s efectos ¢l acto impugnado, ordenando la Tribunal de Justicia Administrativa.
recalificacion de la falta.
Emitr el Informe de Presunta Responsabilidad . . Co
L . o Unidad Técnica de Investigacion y
14 Administrativa, debiendo recalificar la conducta como " NN
Responsabilidades Administrativas.
grave 0 no grave.
En caso de ser identificable, se notifica el Informe de Unidad Técnica de Investiqacion
15 Presunta Responsabilidad Administrativa y calificacion de " stigacion y
: X Responsabilidades Administrativas.
la falta al quejoso o denunciante.
Se turna el Informe de Presunta Responsabilidad Unidad Tegmca de Inve§t!gaC|9n y
16 e . . Responsabilidades Administrativas.
Administrativa al Titular del Organo Interno de Control. : -
Titular del Organo Interno Control.

Fin del procedimiento.

L.C. Alejandra Sandoval Catalan
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Diagrama de flujo.

Unidad Técnica de Investigacion y . . . .
Responsabilidades Administrativas Quejoso o denunciante Servidor publico responsable

Inicio

‘ Presenta queja o denuncia

Recibido el escrito de queja o
denuncia se emite el acuerdo
de radicacion, se ordena el

registro de la queja o denuncia. @

Actierdn
4
Se realiza la practica de

investigacion, requerimiento
de informacién y visitas de

verificacion.

Valora si existe 0 no
responsabilidad administrativa
de los servidores publicos

denunciados.
i Acuerdn

N

Se emitira un acuerdo
de conclusion y archivo L

del expediente. A 4

Se notifica el acuerdo Se notifica el acuerdo,

Acnierdn cuando sea identificable

Documentos
notificacion

Documentos
notificacion

Emite el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa,
debiendo calificar la conducta
COMO grave 0 no grave.
Remitiéndolo al titular del
Organo Interno de Control.

|

Se notifica el informe

Informe
Oficio Documentos
L notificaciéon
A
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Unidad Técnica de Investigacion . . . . L
o stigacion y Quejoso o denunciante Tribunal de Justicia Administrativa
Responsabilidades Administrativas
N
S
1 ‘ Presenta escrito de impugnacion
Escrito
Recibe escrito
de impugnacion
A
Se corre traslado adjuntando o | Recibe expediente y
el expediente integrado y un se resuelve el medio
informe en el que justifique la de impugnacion
calificacién impugnada.
Resolucion
Expediente
—
¢ Sentido
dela
Emite el Informe de Tannlinid
Presunta Responsabilidad
Adm{rystraﬂva, debiendo < Deja sin
recalificar la conducta como
efectos
grave 0 no grave. P | Se notifica el informe
Confirma
Informe Documentos
notificacion
v Y
Se turna el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa al
Titular del Organo Interno de Control.
Fin
Elaboré: Reviso: Autorizo:
L.C. Alejandra Sandoval Catalan Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Directora Ejecutiva de Administracién del Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero. Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
IEPC Guerrero.




Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado

g de Guerrero

Di Manual de Procedimientos Pagina: 141
IEPC

Fecha de Emision:

GUERALRLD
Cédigo:

Sesiones del Consejo General IEPC-DEA-SE-SCG-P01

1.3 SECRETARIA EJECUTIVA

Nombre del procedimiento
Sesiones del Consejo General

Proposito General
Los integrantes del Consejo General del IEPC desarrollen sus funciones en términos de la normatividad aplicable.

Objetivos Especificos
Dar a conocer a los Integrantes del Consejo General de manera oportuna y adecuada los documentos a tratar en cada
una de las sesiones del Consejo General.

Responsable
Analista del Secretariado

Frecuencia
Sesiones Ordinarias.- Al menos 1 vez al mes.
Sesiones Extraordinarias.- Las que se estimen necesarias.

Normatividad y Politicas de accion

e Ley 483 de Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado de Guerrero.

e Reglamento Interior del IEPC.

e Reglamento de sesiones.

o Catalogo de cargos y puestos aprobado por el Consejo General del [EPC.

e Manual de organizacion del IEPC.

o El Secretario Ejecutivo es un auxiliar del Consejo General del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana
del Estado de Guerrero, para el tramite 0 ejecucion de sus acuerdos o de los que dicte el presidente del
mismo.

o Corresponde al Secretario Ejecutivo, orientar y coordinar las acciones de las Direcciones y demas drganos
del Instituto Electoral, informando permanentemente al Presidente del consejo;

¢ Auxiliar al Propio Consejo General y a su Presidente en el ejercicio de sus atribuciones.

e Preparar el Orden del Dia de las sesiones del Consejo General, declarar la existencia del quérum, dar fe de
lo actuado en las sesiones, levantar el acta correspondiente y someterla a la aprobacion de los consejeros
electorales presentes.

e Convocar previo acuerdo del Presidente a las sesiones ordinarias o extraordinarias del Consejo General,
excepto en los casos en que esta Ley sefiale momento expreso, caso en el cual no se requerira

convocatoria.
Elaboré: Revisé: Autorizé:
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e Proveer lo necesario a fin de que se hagan oportunamente las publicaciones que ordena la Ley y las que
disponga el Consejo General del Instituto Electoral.

e La Secretaria Ejecutiva es el organo central de caracter unipersonal, encargado de conducir la
administracion, coordinar y supervisar el desarrollo adecuado de las actividades de los 6rganos ejecutivos y
técnicos del instituto.

e Para el cumplimiento de las atribuciones que la ley le confiere, corresponde al Secretario Ejecutivo establecer
los mecanismos para la adecuada coordinacion de las acciones del Consejo, Junta Estatal, Direcciones
Ejecutivas y Unidades Técnicas; asimismo supervisar las actividades que deban realizar de manera
coordinada o indistinta las Direcciones Ejecutivas.

¢ Asignar a los acuerdos y resoluciones que emita el Consejo, una clave de control e identificacion formada
con el numero arabigo progresivo que corresponda, seguido por la fecha de su aprobacion.

e Supervisar la integracion de los archivos de las sesiones.

Documentos de referencia
No se emplean formatos Instituciones en el desarrollo del Procedimiento de Sesiones del Consejo General, se
implementan documentos administrativos como: Oficios, Memorandum y Actas.

Descripcion de Actividades

Actividad Descripcidn Responsable
1

Elabora y da a conocer el calendario de Sesiones. Secretaria Ejecutiva

Requiere a las areas las propuestas de los puntos del orden del dia Secretaria Ejecutiva

2 para la sesion correspondiente.
EInV|a.n a Ig Secretaria Ejecutiva las propuestas de puntos del orden del Las areas del IEPC
3 dia a incluir.

Elabora el proyecto del orden del dia, asignando una clave de control o
4 identificacion a los informes, avisos, acuerdos y resoluciones que emite | Secretaria Ejecutiva
el Consejo General.

Envia a las éareas el proyecto de orden del dia, para solicitar los s
Secretaria Ejecutiva

5 proyectos de los puntos propuestos por cada uno de ellos.
6 Reciben proyecto y envian los proyectos propuestos en el Orden del | Areas del Consejo
Dia. General
Elaboré: Reviso: Autorizo:
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Actividad Descripcidn Responsable
; Rembe y prepara las qonvocatorlas para reunion de trabajo previa de los Secretaria Ejecutiva
integrantes del Consejo General.
Convoca a reunion de trabajo de los Integrantes del Consejo General, | Presidencia del
8 previa a la Sesion. Consejo General
Prepara las Convocatorias para Sesion de los Integrantes del Consejo o
9 Secretaria Ejecutiva
General.
10 Convoca a Sesion a los integrantes del Consejo General, adjuntando | Presidencia del
via correo electrénico los proyectos de punto del orden del dia. Consejo General
Durante el desarrollo de la sesién del Consejo General, se atienden las
11 observaciones formuladas a los documentos que se ponen a su | Secretaria Ejecutiva
consideracion.
Elabora el acta de la sesion de la versién estenografica y escanea los
12 documentos de la sesion aprobados por los integrantes del consejo | Secretaria Ejecutiva
general.
1 Envia a la Direccion Ejecutiva de Informatica y Sistemas los
documentos de la Sesion para la publicacion en la pagina web | Secretaria Ejecutiva
institucional.
Informa a la Secretaria Ejecutiva la publicacion en la pagina web | Direccion Ejecutiva de
14 institucional de los documentos aprobados. Informatica y sistemas
Elabora para firma de la Consejera Presidenta el oficio para la .
15 . - Secretaria Ejecutiva
publicacién de los documentos aprobados en la sesion.
16 Envia a la Secretaria General de Gobierno del Estado para la s
T o - Secretaria Ejecutiva
publicacion en el periddico oficial de la sesidn.
Da seguimiento al cumplimiento de los acuerdos aprobados en las
17

sesiones por los integrantes del Consejo General.

Secretaria Ejecutiva

Diagrama de flujo

Elaboré: Revisé: Autorizé:
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Presidencia del o ; .
es Qe e 2 Secretaria Ejecutiva Areas del Consejo General
Consejo General

1
v

Elabora y da a conocer el calendario de Sesiones.

Requiere a las areas las propuestas de los puntos
del Orden del Dia.

—I

3

4 A
Elabora el proyecto del Orden del Dia, asignando una Las areas envian las propuestas de los
clave de control o identificacion a los documentos que puntos del Orden del Dia a Secretaria
emite el Consejo General. Ejecutiva.

5

4
6

Envia a las areas el proyecto de Orden del Dia, para
solicitar los proyectos de los puntos propuestos por cada

8 uno de ellos. n Reciben proyecto y envian los proyectos

I\wj propuestos en el Orden del Dia.
7

Conyoca a reurl1i()n de trabajo Proyectos
previa de los integrantes del |«
Consejo General.

Recibe y prepara las convocatorias para reunion de
trabajo previa de los integrantes del Consejo General.

Convocatoria y

Orden del Dia Y 9

Prepara las convocatorias para la Sesion de los
integrantes del C.G.

10

A

Convoca a Sesion a los
integrantes del Consejo General,
adjuntando via correo electronico 1

los proyectos de punto del orden
del dia

Durante el desarrollo de la Sesién se incorporan a los
documentos del Orden del Dia las observaciones
aprobadas y se pasa a firma de los integrantes del
Consejo General.

Convocatoria y

Orden del Dia

12

Elabora el Acta de la Sesién y escanea los
documentos aprobados por los integrantes del C.G.
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: Secretaria Ejecutiva Areas del Consejo General
Consejo General
13
14
Envia a la DEIS los documentos escaneados
para su publicacion. .| La DEIS informa la publicacién de los
- - documentos escaneados.
Oficio y archivo
electrénico Oficio
16 15
Envia a la SG de Gobierno del Elabora para firma del Consejero Presidente el
Estado la publicacion de los | oficio para la publicacién de los documentos de
documentos en el Periddico la Sesion en el Periddico Oficial.
Oficial.
Oficio
17
Elabora el formato de cumplimiento a los
acuerdos aprobados en las sesiones por los <
integrantes del Consejo General.
v
Fin
Elaboré: Revisé: Autorizé:

L.C. Alejandra Sandoval Catalan

Directora Ejecutiva de Administracidon del

IEPC Guerrero.

Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz
Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero.

Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
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1.3.1 UNIDAD TECNICA DE OFICIALIA ELECTORAL

Nombre del procedimiento
Desahogo de las Peticiones de Fe Publica Electoral.

Proposito General
Realizar las acciones necesarias para dar respuesta de forma oportuna a las peticiones de Fe Publica Electoral.

Objetivos especificos
Constatar dentro y fuera del Proceso Electoral, actos o hechos que pudieran afectar la equidad en la contienda
electoral.

Responsable
Unidad Técnica de Oficialia Electoral

Frecuencia
Indeterminado, cada vez que se presente una peticion (solicitud)

Normatividad y Politicas de accion.

e Ley 483 de Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado de Guerrero.

e Reglamento de la Oficialia Electoral del Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana del Estado de Guerrero.

e Elacuse de recibido de la peticion debera contener: El sello de recibido de la Oficialia Electoral o de la
Secretaria Ejecutiva, en caso de —no contar con dicho instrumento, registrar en forma manuscrita la fecha y
hora de la recepcion; EI nombre, cargo y firma del servidor publico que recibié; El numero de fojas de que
conste el escrito, y En su caso, descripcion detallada de los anexos.

e LaUnidad Técnica de Oficialia Electoral elaborara los acuerdos y las notificaciones correspondientes en el
desahogo de las peticiones de Fe Publica Electoral.

e Las notificaciones se haran por oficio o por cédula de notificacion por estrados.

Documentos de referencia

Durante la ejecucién del procedimiento no se emplean formatos institucionales, se generan documentos
administrativos como:

1. Escrito de apercibimiento

2. Acuerdo de Prevencion

3. Acuerdo de admision o desechamiento

4. Cédula de notificacion personal

5. Cédula de notificacion por estrados

6. Acta (circunstanciada) de desahogo de diligencia

7. Notificacién por oficio del acta circunstanciada

Elaboré: Revisé: Autorizé:
L.C. Alejandra Sandoval Catalan Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Directora Ejecutiva de Administracién del Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero. Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
IEPC Guerrero.
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Descripcion de Actividades

Actividad Descripcién Responsable
Partidos Politicos, Candidatos
Independientes, Areas y Organos

1 Presenta la peticién de Fe Publica Electoral. Internos del Instituto, Autoridades
Jurisdiccionales.

¢ Presenta la peticion por escrito? Partidos Politicos, Candidatos

9 SI: Por escrito o por comparecencia, continiia el | Independientes, Areas y Organos
procedimiento en el paso 9. Internos del Instituto, Autoridades
No: De manera verbal, continta en el paso 3. Jurisdiccionales.
Informa a la Unidad Técnica de Oficialia Electoral .

3 -~ Secretaria Ejecutiva
de la peticion presentada.

4 Recibe la peticién de forma verbal. Unidad Técnica de Oficialia Electoral

Requiere la ratificacion por escrito de la peticion,

5 A Unidad Técnica de Oficialia Electoral
dentro de las 24 horas siguientes.
; Ratifica? . - .
ghatriica - . Partidos Politicos, Candidatos
Si: Ratifica peticion ante la Oficialia Electoral, . ; P
L Independientes, Areas y Organos
6 continua en el paso 9. . .
_ | . - .. | Internos del Instituto, Autoridades
No: No ratifica; termina el procedimiento, contintia S
Jurisdiccionales.
en el paso 7.
Notifi | r de desechamiento al . . -
7 otfica €l acue do Unidad Técnica de Oficialia Electoral
solicitante.
Ingresa todos los datos pertinentes al Sistema . . -
8 gresa alos pertinen Unidad Técnica de Oficialia Electoral
Informatico de la funcién de Oficialia Electoral.
Analiza y se verifica que la peticion cumpla con los . . -
lza y 4 P ump Unidad Técnica de Oficialia Electoral
9 requisitos establecidos en el articulo 21 del
Reglamento de Oficialia Electoral.
¢, Cumple?
Si: Continua en el paso 15. Unidad Técnica de Oficialia Electoral
10
No: Continua en el paso 11.
1" Previene al solicitante Unidad Técnica de Oficialia Electoral
Elaboro: Revisé: Autorizo:
L.C. Alejandra Sandoval Catalan Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Directora Ejecutiva de Administracién del Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero. Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
IEPC Guerrero.
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Actividad Descripcion Responsable
; na? . iy ,
¢§ubsa a o - - Partidos Politicos, Candidatos
Si: Subsana deficiencias y continta el procedimiento . ;
Independientes, Areas y
12 en el paso 15. - .
No: No subsana y termina el procedimiento, continta Organos Internos del Insfituto,
' y P ’ Autoridades Jurisdiccionales.
en el paso 13.
- : . Unidad Técnica de Oficialia
13 Notifica el acuerdo de desechamiento al solicitante.
Electoral
Ingresa todos los datos pertinentes al Sistema | Unidad Técnica de Oficialia
14 ” . o
Informatico de la funcién de Oficialia Electoral. Electoral
Acuerda la aceptacion a la solicitud planteada, se
15 habilita al funcionario que atendera los trabajos de la | Unidad Técnica de Oficialia
peticion y se fija fecha y hora para el desahogo de la | Electoral
misma.
o L - Unidad Técnica de Oficialia
Notifica al solicitante lo acordado en relacion a su
16 . . Electoral
escrito de peticién
Desahoga la diligencia sefialada en el acuerdo previo,
dando Fe de actos y hechos, asi como de las | Unidad Técnica de Oficialia
17 circunstancias de tiempo, modo y lugar, sefialando | Electoral
que no se podran emitir conclusiones, ni juicios de
valor acerca de los actos verificados.
Elabora el acta circunstanciada conforme a lo
dispuesto en el articulo veintiséis del reglamento de la . . .
pue . 9 Unidad Técnica de Oficialia
Oficialia Electoral del Instituto, dentro del plazo
18 . X Electoral
estrictamente necesario, acorde con la naturaleza de
la diligencia practicada y de los actos o hechos
constatados.
Notifica al solicitante lo acordado de las actuaciones
realizadas, sefialando que el acta circunstanciada se | Unidad Técnica de Oficialia
19 hard por duplicado, una quedara en el area de | Electoral
Oficialia Electoral, y otra se pondra a disposicion del
solicitante.
Notifica al solicitante lo acordado de las actuaciones | ynjigad Técnica de Oficialia
realizadas, sefialando que el acta circunstanciada se | gjactoral
19 hard por duplicado, una quedara en el area de
Oficialia Electoral, y otra se pondra a disposicién del
solicitante.
Elaboré: Reviso: Autorizo:
L.C. Alejandra Sandoval Catalan Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Directora Ejecutiva de Administracién del Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero. Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
IEPC Guerrero.
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Actividad Descripcion Responsable
. _ _ Unidad Técnica de
20 Ingrgsa todosl Igs datos pertinentes al Sistema Informéatico de la | Oficialia Electoral
funcion de Oficialia Electoral.
. . o Unidad Tecnica de
91 Resguardadg y archlva el expediente, asi mismo qurma ala Oficialia Electoral
Secretaria Ejecutiva sobre el resultado de la diligencia.
2 Elabora informe anual del desahogo de peticiones de Fe Publica | Unidad Técnica de
Electoral, al Secretario Ejecutivo del Instituto Oficialia Electoral
Presenta informe anual del desahogo de peticiones de Fe Lo
23 . : . Secretaria Ejecutiva
Publica Electoral, al Consejo General de Instituto
Elaboré: Reviso: Autorizo:
L.C. Alejandra Sandoval Catalan Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Directora Ejecutiva de Administracién del Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero. Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
IEPC Guerrero.
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Elaboro:

L.C. Alejandra Sandoval Catalan
Directora Ejecutiva de Administracidon del
IEPC Guerrero.

Revisé:

Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz
Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero.

Autorizo:

Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
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Nombre del procedimiento
Cotejo de certificacion de Documentos.

Proposito General
Cotejar los documentos a certificar, firmados o emanados por el Consejo General y areas internas del Instituto
relacionados con las atribuciones propias del Organo Electoral; asi como los que obren en los archivos del mismo.

Objetivos especificos
Dar certeza a la certificacion de documentos, haciendo hincapié que con ello se cuenta con los documentos originales
en el Instituto, o estos emanaron del mismo.

Responsable
Unidad Técnica de Oficialia Electoral.

Frecuencia
Indeterminado, cada vez que llegue una peticion (solicitud).

Normatividad y Politicas de accion

o Ley 483 de Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado de Guerrero.

¢ Reglamento de la Oficialia Electoral del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero.

e Lasolicitud de copias certificadas se hara por escrito en la Oficialia de Partes de la Secretaria Ejecutiva, el escrito
podra ser en formato libre.

e La Unidad Técnica de Oficialia Electoral es la encargada de coordinar la certificacion de la documentacion
solicitada al Instituto.

e La Unidad Técnica de Oficialia Electoral entregara los documentos certificados al solicitante en las oficinas del
Instituto. (Unidad Técnica de Oficialia Electoral)

¢ Cuando el documento certificado lo solicite una autoridad jurisdiccional, y cuando asi lo solicite, dicho documento
se le entregara en sus oficinas centrales.

Documentos de referencia

Durante la ejecucion del procedimiento solo se emplea un formato institucional, y dos documentos administrativos
como:

1. Oficio de requerimiento a areas internas

2. Oficio de entrega3. Concentrado estadistico de documentos certificados

3. Concentrado estadistico de documentos certificados. (Formato Institucional)

Elaboré: Revisé: Autorizé:
L.C. Alejandra Sandoval Catalan Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Directora Ejecutiva de Administracién del Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero. Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
IEPC Guerrero.




Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado
de Guerrero

Fecha de Emision:

IEPC

Manual de Procedimientos

Pagina: 162

GUERALRO

Cotejo de Certificacion.

Cédigo:
|[EPC-DEA-UTOE-CD-P02

LAY (U

BTRIEAR

NPT W 0

-
E.
-

Elaboré: Revisé: Autorizé:
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Descripcion del procedimiento

Actividad Descripcidn Responsable

Los Partidos Politicos, los Candidatos
Independientes, areas y 6rganos
internos del Instituto, autoridades
jurisdiccionales y ciudadania en general.

Presenta escrito de solicitud para documentacién
1 certificada ante la ante la Oficialia de partes de la
Secretaria Ejecutiva del IEPC-GRO.

2 Recibe el escrito de solicitud Secretaria Ejecutiva
Turna el escrito de solicitud a la Unidad Técnica de
3 Oficialia Electoral, a fin de no afectar el tiempo para Secretaria Ejecutiva
su atencion.
4 Analiza y verifica la solicitud. Unidad Técnica de Oficialia Electoral.
Requiere mediante oficio la documentacion solicitada . . L
5 quie : : Unidad Técnica de Oficialia Electoral
a las areas correspondientes del Instituto
Remite la documentacién solicitada en copias simples | ; . .
6 - . . Areas internas del Instituto
y originales para su debido cotejo.
Coteja las copias simples con las originales, . . -
7 )a pias simp . g , Unidad Técnica de Oficialia Electoral
devolviendo las originales al area correspondiente.
Elabora proyecto de certificacién de la . . L
8 proye , Unidad Técnica de Oficialia Electoral
documentacion cotejada.
Elabora oficio de entrega de la documentacion . - .
9 . g Unidad Técnica de Oficialia Electoral
requerida
Certifica la documentacion remitida por la Unidad
10 Técnica de Oficialia Electoral y firma el oficio de Secretaria Ejecutiva
entrega.
Agrega lo solicitado al concentrado estadistico de . - L
11 greg . - Unidad Técnica de Oficialia Electoral
solicitudes de documentacion certificada
Elabora informe anual del desahogo de peticiones de . . L
12 . o go ¢e petcio Unidad Técnica de Oficialia Electoral
documentacion certificada al Secretario Ejecutivo
13 Presenta informe anual al Consejo General Secretaria Ejecutiva
Elaboré: Reviso: Autorizo:
L.C. Alejandra Sandoval Catalan Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Directora Ejecutiva de Administracién del Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero. Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
IEPC Guerrero.
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Nombre del procedimiento
Capacitacion a Servidores Publicos Electorales que Ejerzan la Fe Publica Electoral

Proposito General
Realizar las acciones necesarias para capacitar en materia de Fe Publica Electoral a los trabajadores del Instituto.

Objetivos especificos
Garantizar que los servidores publicos que ejerzan la funcion de dar Fe Publica Electoral cuenten con los
conocimientos y probidad necesarios para el debido ejercicio de la funcion.

Responsable
Unidad Técnica de Oficialia Electoral

Frecuencia
Indeterminada, cada vez que se requiera.

Normatividad y Politicas de accion.

e Ley 483 de Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado de Guerrero.

e Reglamento de la Oficialia Electoral del Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana del Estado de Guerrero.

o El Secretario Ejecutivo del Instituto Electoral podra celebrar convenios con los colegios de notarios del Estado,
Instituciones Educativas, Tribunal Electoral del Estado, Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Estado,
del Poder Judicial del Estado, Oficialia Electoral del INE, con el fin de capacitar a través de programas de
formacién, al personal del Instituto en la practica y los principios de la funcién de fe publica electoral.

¢ LaUnidad Técnica de Oficialia Electoral es la encargada de coordinar los trabajos de capacitacion.

o La capacitacién sera para los servidores publicos electorales, que cumplan con el perfil requerido para ejercer
la funcion de la Oficialia Electoral.

Documentos de referencia
Constancia al personal que asista a la capacitacion en materia de Fe Publica Electoral

Elaboré: Revisé: Autorizé:
L.C. Alejandra Sandoval Catalan Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Directora Ejecutiva de Administracién del Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero. Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
IEPC Guerrero.
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Elaboré: Revisé: Autorizé:
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Descripcion del procedimiento

Actividad Descripcion Responsable
1 Presenta el proyecto de capacitacion para el personal Unidad Técnica de Oficialia
seleccionado del Instituto. Electoral.

Recibe el proyecto de capacitacion, lo analiza y verifica

2 Secretaria Ejecutiva
para los efectos conducentes.
¢Acepta?
Si: da visto bueno para llevar a cabo la capacitacion,
3 continta en el paso 4. Secretaria Ejecutiva
No: rechaza la propuesta hecha por la Unidad Técnica de
Oficialia Electoral, terminando aqui el procedimiento.
4 Solicita a la Institucion correspondiente capacitacion para | Unidad Técnica de Oficialia
personal seleccionado del Instituto. Electoral
Analiza la peticion hecha por la Unidad Técnica de N .
5 L Instituciones correspondientes
Oficialia Electoral.
¢Acepta?
6 Si: capacita a personal seleccionado del Instituto, sigue | Instituciones correspondientes

paso 7.

No: termina aqui el procedimiento.

Realiza los preparativos necesarios para llevar cabo la
7 capacitacion en materia de Fe Publica Electoral a Instituciones correspondientes
personal seleccionado del Instituto.

Se lleva a cabo la capacitacion para el personal

8 seleccionado del Instituto en materia de Fe Pblica | InStituciones correspondientes
Electoral.

9 Elabora base de datos del personal capacitado del IEPC- | Unidad Tecnica de Oficialia
GRO. Electoral

10 Elabora informe de la capacitacion recibida, al Secretario | Unidad Técnica de Oficialia
Ejecutivo. Electoral

Elaboro: Revisé: Autorizo:
L.C. Alejandra Sandoval Catalan Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
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Secretaria Ejecutiva Unidad Técnica de Oficialia Electoral | Instituciones Correspondientes
( Inirin )
1
A 5
9 Presenta proyecto de capacitacion
para el personal seleccionado del ) .
Instituto > Analiza la peticion hecha por la

Recibe proyecto de solicitud, lo analiza y verifica
para los efectos conducentes

Unidad Técnica de Oficialia Electoral

Escrito de solicitud

l 5 Si
Si 4
No .

No

¢ Acepta?

Acepta? s L )
¢Acepia Solicita a la Institucion correspondiente
—§p capacitacion para personal seleccionado del - . i
i Instituto Capacita a Termina aqui el
personal procedimiento
RGCh?Z?] Iah Da visto bueno seleccionado del |-
propuesia hecha para llevar a cabo - - || Instituto Escrito de
. Oficio de requerimiento
por la Unidad la capacitacion d “ambnnn
Técnica de Escrito de
Oficialia Electoral, . . ArantaniAn
terminando aqui el Escrito de visto
procedimiento bueAno 0 7
Escrito de rechazo Realiza los preparativos necesarios para
de la propuesta

llevar cabo la capacitacién en materia de
Fe Publica Electoral a personal
seleccionado del Instituto

I :

Se lleva a cabo la capacitacion para el
personal seleccionado del Instituto en
9 materia de Fe Publica Electoral

Elabora base de datos del personal

Constancia al personal que
capacitado del IEPC-GRO

asista a la capacitacion en
¢ materia de Fa Prihlica Flartaral

Elabora base de datos del personal
capacitado del IEPC-GRO

Fin
Elaboré: Revisé: Autorizé:
L.C. Alejandra Sandoval Catalan Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Directora Ejecutiva de Administracién del Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero. Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
IEPC Guerrero.
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Nombre del procedimiento
Elaboracion de proyecto para la Delegacion de la Fe Publica Electoral

Proposito General
Que la delegacién que realice el Secretario Ejecutivo sea al personal capacitado en el ejercicio de la funcion de
Oficialia Electoral, para constatar actos o hechos referidos en peticiones planteadas.

Objetivo especifico
Constatar dentro y fuera del Proceso Electoral, actos o hechos que pudieran afectar la equidad en la contienda
electoral.

Responsable
Unidad Técnica de Oficialia Electoral

Normatividad y Politicas de accion.

e Ley 483 de Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado de Guerrero.

e Reglamento de la Oficialia Electoral del Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana del Estado de
Guerrero.

e Los servidores publicos electorales en quienes recaiga la delegacién, deberan fundar y motivar su
actuacion en las disposiciones legales aplicables, asi como en el acuerdo delegatorio del Secretario,
ademas de conducirse en apego a los principios rectores de la funcion electoral.

o El Secretario podra revocar en cualquier momento la delegacion del ejercicio de la funcion de Oficialia
Electoral, con el objeto de reasumirla directamente o delegarla en otro servidor publico, o bien, porque
estime innecesaria o inviable juridica o materialmente su realizacion.

e La funcién de Oficialia Electoral sera coordinada por el area de Oficialia Electoral que estara adscrita a la
Secretaria Ejecutiva.

Documentos de referencia
Durante la ejecucion del procedimiento no se emplean formatos institucionales, solo se emplean documentos
administrativos como:

1. Acuerdo de delegacién de Fe publica electoral
2. Escrito de delegacion de Fe publica electoral

Elaboré: Revisé: Autorizé:
L.C. Alejandra Sandoval Catalan Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Directora Ejecutiva de Administracién del Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero. Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
IEPC Guerrero.
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Electoral.

Elaboracion de proyecto para la Delegacion de la Fe Publica

Cédigo:
|[EPC-DEA-UTOE-DFPE-P04

Descripcion del procedimiento
Actividad Descripcion Responsable
1 Delegglla Fe publica electoral para una actividad Secretaria Ejecutiva
especifica.
Selecciona y coqrdlna a los lserl\/lldores publlggs Unidad Técnica de Oficialia
2 electorales, capacitados en el ejercicio de la funcion
. Electoral
de Oficialia Electoral.
3 Elabora el acuerdo o escrito delegatorio de fe | Unidad Técnica de Oficialia
publica electoral Electoral
4 F|rm’a y avala el acuerdo o escrito de delegacion de Secretaria Ejecutiva
fe publica electoral
Pupllca por estrados o en la pla}glna of|C|a’I Qel Unidad Técnica de Oficialia
5 Instituto el acuerdo de la delegacion de fe publica
Electoral
electoral.
6 Notifica el acuerdo y el escrito delegatorio de fe | Unidad Técnica de Oficialia
publica electoral. Electoral
7 Recibe el acuerd’o y el escrito mediante el cual se Servidores Piblicos Electorales
les delega la fe publica electoral
Elaboré: Reviso: Autorizo:

L.C. Alejandra Sandoval Catalan
Directora Ejecutiva de Administracidon del
IEPC Guerrero.

Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz
Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero.

Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
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Diagrama de flujo

o . . - Servidores Publicos
Secretaria Ejecutiva Unidad Técnica de Oficialia Electoral
Electorales
Delega la Fe. pgbgca elec’tf(l)ral > Selecciona y coordina a los servidores
para una actividad especifica. publicos electorales, capacitados en el
ejercicio de la funcién de Oficialia Electoral
3
4 )
Elabora el acuerdo y el escrito
delegatorio de Fe publica electoral
Firmay avalalgl acuerdo y e§crlto Acuerdo y escrito
de delegacién de Fe Publica < .
de delegacion
Electoral
Acuerdo y escrito
de delegacion g Publica por estrados o en la pagina 5
g oficial del Instituto el acuerdo de
delegacion de Fe publica electoral
6
Notifica el acuerdo y el escrito 7
delegatorio de Fe publica electoral
Oficio de Reciben el acuerdo y el
notificacion escrito mediante el cual se
les delega la Fe publica
electoral
Acuerdo y escrito
de delegacion
Fin
Elaboré: Revisé: Autorizé:
L.C. Alejandra Sandoval Catalan Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Directora Ejecutiva de Administracién del Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero. Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
IEPC Guerrero.
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Concurso Publico Cadigo:
' |IEPC-DEA-UTESPE-CP-P01

1.3.2 UNIDAD TECNICA DE ENLACE CON EL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

Nombre del procedimiento
Concurso Publico.

Propdsito general
Reclutar y seleccionar a los mejores aspirantes para ocupar plazas de cargos o puestos vacantes del servicio.

Objetivos especificos

Proveer de personal calificado para ocupar los cargos y puestos del Servicio Profesional Electoral Nacional en el
Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero, con base en el mérito, la igualdad de
oportunidades, la imparcialidad y la objetividad, a través de procedimientos transparentes.

Responsable
Unidad Técnica de Enlace con el Servicio Profesional Electoral Nacional

Frecuencia
Esporadico

Normatividad y Politicas de accion

o LaDireccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional elabora Lineamientos para el Concurso
Publico del Servicio Profesional Electoral Nacional del Sistema OPL.

e La Comision del Servicio Profesional Electoral Nacional conoce, emite opinion y autoriza los Lineamientos
para el Concurso Publico del Servicio Profesional Electoral Nacional del Sistema OPL.

e LaJunta General Ejecutiva aprueba los Lineamientos para el Concurso Publico del Servicio Profesional
Electoral Nacional del Sistema OPL.

o Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa.

e Lineamientos para el Concurso Publico del Servicio Profesional Electoral Nacional del Sistema OPL.

e Consejo General del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero aprueba el
acuerdo para designacidn adscripcion de ganadores.

e Secretaria Ejecutiva del Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana del Estado de Guerrero expide
oficios de nombramiento y adscripcion.

Documentos de referencia

No aplica.
Elaboré: Revisé: Autorizé:
L.C. Alejandra Sandoval Catalan Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Directora Ejecutiva de Administracién del Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero. Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
IEPC Guerrero.
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Concurso Publico.

Cadigo:
IEPC-DEA-UTESPE-CP-P01

Descripcion de actividades

Actividad Descripcidn Responsable
Informa mediante oficio a la DESPEN de la plaza vacante del Unidad Técnica de Enlace con
servicio que se genere en las areas respectivas, en un plazo - .
1 . . . el Servicio Profesional Electoral
no mayor a cinco dias habiles contados a partir de que tenga Nacional
conocimiento de la misma. '
Opina y da visto bueno de Lineamientos para el Concurso Comisin del Servicio
2 Publico del Servicio Profesional Electoral Nacional del Sistema Profesional Electoral Nacional
OPL, declaratorias de vacantes y convocatorias. '
3 Presenta a la JGE la propuesta de dicha declaratoria. IE’)Irgigzlig:aEIJE?::t\cl)?a(lj?\:eusc?;lgllo
4 Aprueba la declaratoria de vacantes y convocatorias. Junta General Ejecutiva.
Aprueba los lineamientos en la materia, previo conocimiento de
5 la CSPEN. Consejo General del Instituto
Establece las acciones afirmativas de igualdad de género y no | Nacional Electoral.
discriminacion.
: L T , Direccion Ejecutiva del Servicio
6 Supervisa la publicacién y difusién de convocatoria. Profesional Electoral Nacional
Unidad Técnica de Enlace con
7 Difunde convocatoria. el Servicio Profesional Electoral
Nacional.
. . : Direccion Ejecutiva del Servicio
8 Implementa un sistema de registro de aspirantes. Profesional Electoral Nacional
Realiza la revisién curricular.
9 Si= Continua el aspirante con el procedimiento. Direccion Ejecutiva del Servicio
, . , , Profesional Electoral Nacional.
No= Si no cumple con los requisitos establecidos en el sistema
se descarta su inscripcion.

L.C. Alejandra Sandoval Catalan
Directora Ejecutiva de Administracidon del
IEPC Guerrero.

Elaboro: Revisé:

Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz
Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero.

Autorizo:

Dr. J. Nazarin Vargas Armenta

Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
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Concurso Publico Codigo:
: IEPC-DEA-UTESPE-CP-P01
Actividad Descripcion Responsable
Genera una lista que contendra el nimero de folio de los | ~. ., _. . -
: , - Direccion Ejecutiva del Servicio
10 aspirantes que sustentaran los exdmenes de conocimientos . .
. Profesional Electoral Nacional.
generales y técnicos-electorales para cada cargo o puesto.
Unidad Técnica de Enlace con el
11 Gestiona sedes de aplicacion de examenes Servicio Profesional Electoral
Nacional.
Aplica exdmenes de conocimientos generales y técnico- | . .. _. . -
. Direccion Ejecutiva del Servicio
12 electorales a los aspirantes que aprueben las etapas de . .
. S . . Profesional Electoral Nacional.
registro e inscripcion y de revisién curricular
Genera una lista con los folios y calificaciones de los
aspirantes que aprueban los exdmenes y de los que no
resultaron idéneos para seguir con las siguientes etapas.
. T Direccion Ejecutiva del Servicio
13 Si= Con una calificacién global de 7.00, pasa a la etapa de on £} .
: o o iy Profesional Electoral Nacional.
cotejo documental y verificacion del cumplimiento de requisitos
No= No pasa a la etapa de cotejo documental y verificacion del
cumplimiento de requisitos.
. . T - Unidad Técnica de Enlace con el
Realiza el cotejo documental y verificacion del cumplimiento de . .
14 . Servicio Profesional Electoral
requisitos ;
Nacional.
Publica en la pagina de internet del Instituto los folios de
inscripcién de las aspirantes que hayan cubierto
satisfactoriamente el cotejo documental y verificacion del
cumplimiento de requisitos. o .
P 9 Direccion Ejecutiva del Servicio
15 . : . ., . .
Si= Se presenta el aspirante a la aplicacion de la evaluacion | Profesional Electoral Nacional.
psicométrica por competencias.
No= No se presenta a la aplicacién de la evaluacién
psicométrica por competencia
. L Direccion Ejecutiva del Servicio
16 Aplica la evaluacion psicométrica. . .
Profesional Electoral Nacional.

L.C. Alejandra Sandoval Catalan

Elaboro: Revisé:

Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz

Autorizo:

Dr. J. Nazarin Vargas Armenta

Directora Ejecutiva de Administracidon del
IEPC Guerrero.

Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero.

Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
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Concurso Publico.

Cadigo:
IEPC-DEA-UTESPE-CP-P01

Actividad Descripcidn Responsable
Publica en la pagina de internet del INE, la lista con
los folios de los aspirantes que pasaron la evaluacion
psicométrica. L -
Direccion Ejecutiva del Servicio
17| o . . )
Si= Se presenta el aspirante a la etapa de Profesional Electoral Nacional.
entrevistas.
No= Se rechaza.
Unidad Técnica de Enlace con el
18 Coordina las entrevistas. Servicio Profesional Electoral
Nacional.
19 Supervisa la programacion de entrevistas aplicadas | Direccion Ejecutiva del Servicio
por la UTESPEN. Profesional Electoral Nacional.
Unidad Técnica de Enlace con el
20 Remite cédulas con calificaciones de entrevistas. Servicio Profesional Electoral
Nacional.
21 Integra y elabora listas con calificaciones finales y Direccion Ejecutiva del Servicio
elabora la lista de aspirantes ganadores y de reserva. | Profesional Electoral Nacional.
Aprueba acuerdo de incorporacién de ganadores al o
22 prue P g Junta General Ejecutiva.
servicio.
i - . . Comision de Seguimiento al Servicio
23 Tiene conocimiento de propuestas y designaciones. . .
Profesional Electoral Nacional.
- . . - Unidad Técnica de Enlace con el
Elabora los oficios de designacion. Da conocimiento . .
24 ) . Servicio Profesional Electoral
de propuestas y designaciones a la CSSPEN. .
Nacional
. ., L Consejo General del Instituto
Aprueba acuerdo para designacion adscripcion de L
25 ganadores Electoral y de Participacion
' Ciudadana del Estado de Guerrero.
Secretario Ejecutivo del Instituto
26 Expide oficios de nombramiento y adscripcion. Electoral y de Participacion
Ciudadana del Estado de Guerrero.
Elaboré: Reviso: Autorizo:
L.C. Alejandra Sandoval Catalan Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Directora Ejecutiva de Administracién del Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero. Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
IEPC Guerrero.
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Concurso Publico.

Cédigo:
|[EPC-DEA-UTESPE-CP-P01

. . . TP . Unidad Técnica de Enlace con el
. Comision del Servicio Profesional o Direccion Ejecutiva del Servicio . ) :
Consejo General del INE . Junta General Ejecutiva , , Servicio Profesional Nacional
Nacional Electoral Profesional Nacional Electoral
Electoral
<
Opina y da Bo.Vo. a los 2 Inicio
Lineamientos para el Concurso Presenta a la Junta General 3
del SPEN del Sistema OPL, Ejecutiva la propuesta de Ia #
; . 4 declaratoria
i i gsﬁf;s;?;ﬁ:s do vacanies ¥ Aprueba la declaratoria  de | Informa mediante oficio a la 1
Apruelba los lI|neam|elntqs en la 5 . vacantes y convocatoria vacantes DESPEN de la plaza vacante
materia, previo conocmentq Fie P 1 Acuerdo del servicio que se genere, en
la~ Comision del ~Servicio, |™ 2 Convocatoria un plazo no mayor a cinco dias
establece las acciones ’ habiles.
afirmativas de igualdad de Ofi
. AR icio
género y no discriminacion
Supervisa la publicacion 'y 6 T
1. Acuerdo difusién de la convocatoria
2. Lineamientos
8 | Difunde la convocatoria 7
Implementa un sistema de |«¢
registro de aspirantes. 7 g:gﬂ:]:c%i de
convocatoria
SPEN-
10 Realiza la supervision curricular ‘
Elaboré: Reviso: Autorizo:

L.C. Alejandra Sandoval Catalan
Directora Ejecutiva de Administracidn del
IEPC Guerrero.

Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz
Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero.

Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
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Concurso Publico. [EPC-DEA-UTESPE-CP-P01

Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Nacional Unidad Técnica de Enlace con el Servicio
Electoral Profesional Nacional Electoral

No
¢ Cumple con —

Ine raniiicitne?

A

Continua el aspirante con el Si no cumple con los requisitos

procedimiento establecidos en el sistema se
descarta su inscripcion.

Genera una lista que contendrd el 10
ndmero de folio de los aspirantes que
sustentardn  los  exadmenes de
conocimientos generales y técnicos- 11
electorales para cada cargo o puesto. T o Gestiona sedes de aplicacion de

77| exdmenes.

Lista de asnirantes

Oficios

Aplica examenes de conocimiento 12
generales y técnico-electorales a los
aspirantes que aprueben las etapas ¢
de registro e inscripcién y revision

curricular.

Genera una lista con los folios y 13
calificaciones de los aspirantes que
aprueban los exdmenes y de los que
no resultaron idéneos para continuar
con el procedimiento.

]

Lista con resultados

Elaboro: Revisé: Autorizo:

L.C. Alejandra Sandoval Catalan Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Directora Ejecutiva de Administracion del Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero. Consejero Presidente del IEPC Guerrero.

IEPC Guerrero.
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Concurso Publico.

Cédigo:
|IEPC-DEA-UTESPE-CP-P01

Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Nacional
Electoral

Unidad Técnica de Enlace con el Servicio Profesional
Nacional Electoral

No

¢ Aprobd el

avaman?

No pasa a la etapa de cotejo
documental y verificacién del
cumplimiento de requisitos.

Con una calificacién global de
7.00, pasa a la tercera etapa de
cotejo documental y Verificacion
del cumplimiento de requisitos.

Realiza el cotejo documental y

Publica en la pagina de internet
del Instituto los folios de
inscripcion de los aspirantes que
hayan cubierto
satisfactoriamente la verificacion
del cumplimiento de requisitos.

Si No

Aspirante

Se presenta el aspirante a la No se presenta a la aplicacion

aplicacion de la evaluacion de la evaluacién psicométrica
psicométrica por competencias. por competencias.
Aplicacion de la evaluacion 16

>

psicométrica por competencias.

v

Publica en la pagina de internet del
INE, la lista con los folios de los
aspirantes que pasaron la evaluacion
psicométrica

verificacion del cumplimiento de
requisitos.

Oficio de remision

de exoedientes

Elaboro: Revisé:

L.C. Alejandra Sandoval Catalan
Directora Ejecutiva de Administracidn del
IEPC Guerrero.

Secretario Ejecutivo del

Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz

Autorizo:

Dr. J. Nazarin Vargas Armenta

IEPC Guerrero. Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
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Concurso Publico.

Cédigo:
|[EPC-DEA-UTESPE-CP-P01

Junta General Ejecutiva

Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Nacional Electoral

Unidad Técnica de Enlace con el Servicio
Profesional Nacional Electoral

22

Aprueba el acuerdo [
de incorporacion de
ganadores al servicio.

Acuerdo

Aspirante

Coordina las entrevistas

-Calendario de

Se presenta el aspirante a la No se presenta a la aplicacion
aplicacion de la evaluacion de la evaluacion psicométrica
psicométrica por competencias. por competencias.
[

Supervisa la programacion de 19

entrevistas aplicadas por la |«

UTESPEN

Integra y elabora listas con 21

calificaciones finales y elabora la
lista de aspirantes ganadores y
de reserva.

1. Listas de calificaciones

2. Listas de aspirantes

entrevistas.
-Cédulas de evaluacion.

» Remite cédulas con
20 calificaciones de entrevistas

Cédulas

Elaboré: Revisé: Autorizé:
L.C. Alejandra Sandoval Catalan Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Directora Ejecutiva de Administracion del Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero. Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
IEPC Guerrero.
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Concurso Publico.

Cédigo:
|[EPC-DEA-UTESPE-CP-P01

Consejo General del INE/IEPC

Comision de Seguimiento al Servicio

Unidad Técnica de Enlace con el

Secretario Ejecutivo del [IEPC
Guerrero.

Guerrero Profesional Electoral Nacional. Servicio Profesional Nacional Electoral
Tiene conocimiento de 23 Elabora  los  oficios  de 24
propuestas y designaciones designacion, da conocimiento de
propuestas y designaciones a la
25 CSSPEN
Aprueba el acuerdo para -~
designacion,  adscripcion  de Oficio
ganadores %
p| Expide oficios de

Oficio

nombramientos y adscripcion.

Dfirin

L.C. Alejandra Sandoval Catalan
Directora Ejecutiva de Administracidn del

Elaboro:

IEPC Guerrero.

Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz
Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero.

Revisé:

Autorizo:

Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
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Incorporacion Temporal Codigo:
P poret |EPC-DEA-UTESPE-IT-P03

Nombre del procedimiento
Incorporacion Temporal.

Propésito general
La ocupacion de cargos y puestos del servicio, respecto de los cuales se haya emitido una declaratoria urgente de
ocupacion.

Objetivos especificos

Asegurar que la ocupacion del cargo y puesto se realice con los requisitos establecidos en el articulo 496 del
Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional Electoral y del personal de la Rama Administrativa, tengan los
mas altos promedios de las dos Ultimas evaluaciones del desempefio y las calificaciones del Programa de
Formacién, cuenten con experiencia minima de un proceso electoral o de participacion ciudadana, y no hayan sido
sancionados en el afio inmediato anterior al inicio del procedimiento.

Responsable
Unidad Técnica de Enlace con el Servicio Profesional Electoral Nacional.

Frecuencia
Esporéadica

Normatividad y Politicas de accion

o La Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional elabora Lineamientos para la Incorporacion
Temporal para ocupar cargo y puestos del Servicio Profesional Electoral Nacional del Sistema OPL.

o La Comision del Servicio Profesional Electoral Nacional conoce, emite opinién y autoriza los Lineamientos para
la Incorporacion Temporal para ocupar cargo y puestos del Servicio Profesional Electoral Nacional del Sistema
OPL.

e La Junta General Ejecutiva aprueba los Lineamientos para la Incorporaciéon Temporal para ocupar cargo y
puestos del Servicio Profesional Electoral Nacional del Sistema OPL.

e El Consejo General del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero, aprueba la
propuesta que formule la Comisién de Seguimiento para la designacién correspondiente.

o El Secretario Ejecutivo, expide el nombramiento temporal y el oficio de adscripcién correspondiente.

o Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa.

e Lineamientos para la Incorporacién Temporal para ocupar cargo y puestos del Servicio Profesional Electoral
Nacional del Sistema OPL.

Documentos de referencia

No aplica.
Elaboré: Revisé: Autorizé:
L.C. Alejandra Sandoval Catalan Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Directora Ejecutiva de Administracién del Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero. Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
IEPC Guerrero.
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Descripcion de actividades

Actividad Descripcidn Responsable

Solicita al CGIEPC Guerrero, la declaratoria de urgente Titulares de las Areas Ejecutivas
ocupacion de una plaza del Servicio.

Determina la necesidad de ocupacion temporal de una plaza | Consejo General del Instituto
del Servicio, con previo conocimiento de la CSSPEN y de la | Electoral y de Participacion

DESPEN. Ciudadana del Estado de
2 . :
Guerrero a través del Secretario
Ejecutivo
Instruye a la UTESPEN iniciar el procedimiento de | EI Secretario Ejecutivo del
incorporacion temporal e informa a la DESPEN. Instituto ~ Electoral 'y  de
3 Participacion  Ciudadana  del
Estado de Guerrero
Integra una lista con los datos de al menos dos miembros del | Unidad Técnica de Enlace con el
Servicio y, de ser el caso, con al menos dos de la Rama | Servicio Profesional Electoral
Administrativa que: Nacional
|. Cumplan los requisitos establecidos en el articulo 496 del
Estatuto.
ll. Tengan los mas altos promedios de las dos ultimas
4 evaluaciones del desempefio y las calificaciones del

Programa de Formacion.

Ill. Cuenten con experiencia minima de un proceso electoral
0 de participacién ciudadana.

IV. No hayan sido sancionados en el afio inmediato anterior
al inicio del procedimiento.

Considera la participacion del personal de la Rama | El Instituto Electoral y de
5 Administrativa en aquellos casos en los cuales no se cuente | Participacion  Ciudadana  del
con aspirantes idéneos pertenecientes al Servicio o en | Estado de Guerrero

cantidad suficiente.

Verifica que el personal del IEPC Guerrero propuesto cumpla | Unidad Técnica de Enlace con el
con lo siguiente: Servicio Profesional Electoral
l. Que cuente al menos con un certificado que acredite haber | Nacional

6 aprobado todas las materias de un programa de estudios de
nivel licenciatura, para ocupar cargos del Cuerpo de la
Funcion Ejecutiva.

Il. Que acredite al menos el nivel de educacion media

Elaboré: Revisé: Autorizé:
L.C. Alejandra Sandoval Catalan Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Directora Ejecutiva de Administracién del Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero. Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
IEPC Guerrero.
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Actividad Descripcidn Responsable
superior, para ocupar puestos del Cuerpo de Técnicos.
Considera otros elementos de la trayectoria del personal
del OPL, tales como:
. El nimero de procesos electorales o de participacion
ciudadana en los que haya participado el personal del
OPL. Unidad Técnica de Enlace con el
7 II. Cargos ocupados. Servicio Profesional Electoral
I1l. Antigliedad. Nacional
IV. Titularidad.
V. Rango.
VI. Igualdad de género
En_trgga la lista de gsplrantes a Ig lCSSPEN, regabada la Unidad Técnica de Enlace con el
opinién y observaciones quedaré integrada la lista . .
8 _— - Servicio Profesional Electoral
definitiva en orden de prelacion. Naci
acional
. . : Comision del Seguimiento del
Formula observaciones que estime convenientes a la e )
9 . . Servicio Profesional Electoral
lista de aspirantes. Naci
acional
Designa a Iqs funmonangs o funcionarios que ocupen un El Secretario Ejecutivo del Instituto
cargo superior al del aspirante para que, en su Electoral v de Particinacié
10 representacion, aplique las entrevistas. ectoraly de v aricipacion
’ Ciudadana del Estado de Guerrero.
Las Consejeras y Consejeros
11 Participan en la aplicacién de la entrevista. Electorales
, . L, . Comision de Seguimiento al
Define a que aspirantes aplicara las entrevistas y e X
. . Servicio Profesional Electoral
12 determina el niumero de estas. Naci
acional
Unidad Técnica de Enlace con el
13 Informa a la DESPEN de los funcionarios designados Servicio Profesional Electoral
para la entrevista y del nimero de estas. Nacional

L.C. Alejandra Sandoval Catalan
Directora Ejecutiva de Administracidon del
IEPC Guerrero.

Elaboro: Revisé:

Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz
Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero.

Autorizo:

Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
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Actividad Descripcion Responsable
Proporciona a cada entrevistador una guia de entrevista, | Unidad Técnica de Enlace con el
14 el expediente con los datos curriculares y trayectoria de Servicio Profesional Electoral
cada aspirante, asi como cualquier otra informacién que | Nacional
se estime pertinente.
Entregan a la UTESPEN las cédulas con la calificacion
15 que hayan otorgado a los aspirantes, dentro de los tres Entrevistadores
dias habiles siguientes a su realizacién.
Conoce del aspirante que haya sido considerado con Comisién del Servicio Profesional
16 mayores méritos y con el mejor perfil para ocupar el Electoral Nacional
puesto o cargo que se frate.
Valida al aspirante que haya sido considerado con Direccion Ejecutiva del Servicio
17 mayores méritos y con el mejor perfil para ocupar el Profesional Electoral Nacional
puesto o cargo que se frate.
Propone al CGIEPC Guerrero, la designacion temporal - -
del aspirante que haya sido considerado con mayores Comllsllon de Sggwmlento del
18 . . X Servicio Profesional Electoral
méritos y con el mejor perfil para ocupar el puesto o cargo Naci
acional
de que se trate.
Consejo General del Instituto
19 Aprueba, la propuesta que formule la CSSPEN, para la Electoral y de Participacion
designacion correspondiente. Ciudadana del Estado de Guerrero
Unidad Técnica de Enlace con el
20 Notifica mediante oficio, al personal del OPL designado, | Servicio Profesional Electoral
la fecha de inicio y conclusién de la designacion temporal. | Nacional
El Secretario Ejecutivo del Instituto
91 Expide el nombramiento temporal y el oficio de Electoral y de Participacion
adscripcion correspondiente. Ciudadana del Estado de Guerrero.

L.C. Alejandra Sandoval Catalan
Directora Ejecutiva de Administracidon del
IEPC Guerrero.

Elaboro:

Revisé:

Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz
Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero.

Autorizo:

Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
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Incorporacion Temporal

Cédigo:
|IEPC-DEA-UTESPE-IT-P03

. o Unidad Técnica de Enlace con el Titulares de Areas
Consejo General del IEPC Secretario Ejecutivo IEPC ey . : L
IEPC Guerrero Servicio Profesional Nacional Administrativas del IEPC
Guerrero Guerrero
Electoral Guerrero
1
2 Solicita al Consejo General del IEPC
Guerrero la declaratoria de urgente
Determina la necesidad de ocupacion ocupacion una plaza del servicio
temporal de una plaza del Servicio, con | -~
previo conocimiento de la CSSPEN y de | Oficio
la DESPEN. 3
Instruye a la UTESPEN iniciar el S
procedimiento de incorporacién temporal )
e informa a la DESPEN i > InTegra lista con dgt()ls de al menos dos
miembros del Servicio y de ser el caso
5 Oficio de la Ramal/-\ldministrativa, que cumplan
con los requisitos
Considera la participacién del personal
de la Rama Administrativa en aquellos | | | e . .
,,,,,,,,,,,,, Lista de aspirantes
casos en los cuales no se cuente con
aspirantes idéneos pertenecientes al
Servicio o en cantidad suficiente para
cubrir las plazas vacantes.
Elaboré: Revisé: Autorizé:

L.C. Alejandra Sandoval Catalan
Directora Ejecutiva de Administracion del
IEPC Guerrero.

Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz
Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero.

Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
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Unidad Técnica de Enlace con el Servicio
Profesional Electoral Nacional

6

Verifica que el personal de la rama
administrativa propuestos cumpla con los
requisitos.

1. Certificado de estudios (Licenciatura),
para cuerpo de la Funcién Ejecutiva.

2. Certificado de estudios (Nivel medio
superior), para cuerpo de técnicos.

Informe y/o expediente

Considera otros elementos de la
trayectoria del personal del OPLE, como
son: Numero de procesos electorales en
los que ha participado; Cargos
ocupados;  Antigliedad;  Titularidad;
Rango; Igualdad de Género.

Informe y/o expediente

Elaboro: Revisé: Autorizo:

Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz Dr. J. Nazarin Vargas Armenta

L.C. Alejandra Sandoval Catalan
Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero. Consejero Presidente del IEPC Guerrero.

Directora Ejecutiva de Administracion del
IEPC Guerrero.
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Cédigo:
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Consejera y Consejeros
Estatales Electorales

Comision de Seguimiento a el
Servicio Profesional Electoral
Nacional

Secretario Ejecutivo [EPC
Guerrero

Unidad Técnica de Enlace con el
Servicio Profesional Electoral
Nacional

Entrevistadores

9

Formula observaciones que estime
convenientes a la lista de aspirantes

Ony

Entrega la lista de aspirantes a la
Comisién de Seguimiento al Servicio,
recabada la opinion y observaciones
quedara integrada la lista definitiva en
orden de prelacion

| icta Aa acnirantac

Designa a las funcionarias o

funcionarios que ocupen un
cargo  superior al del

Lista de aspirantes

L.C. Alejandra Sandoval Catalan
Directora Ejecutiva de Administracion del
IEPC Guerrero.

Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz
Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero.

Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Consejero Presidente del IEPC Guerrero.

Participan en la aplicacion de 1" aspirante para que, en su
la entrevista P representacion, aplique la
- entrevista.
Define a que aspirantes aplicaré 12 Define a que aspirantes aplicara 13 15
P las entrevistas y determina el P> las entrevistas y determina el
ndmero de estas. ndmero de estas.
Entregan a la UTESPEN las cédulas
con la calificacion que hayan
Infarma otorgado a los aspirantes, dentro de
los tres dias habiles siguientes a su
14 realizacion.
Proporciona a cada entrevistador una i
guia de entrevista, en el expediente adulas
con los datos curriculares y
trayectoria de cada aspirante. ]
Guia de entrevista
Elaboré: Reviso: Autorizo:
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Cédigo:
|IEPC-DEA-UTESPE-IT-P03

Comision del Servicio

Direccion Ejecutiva del Servicio

Comision de Seguimiento del
Servicio Profesional Electoral

Secretario Ejecutivo IEPC

Unidad Técnica de Enlace con el
Servicio Profesional Electoral

Profesional Electoral Nacional Profesional Electoral Nacional . Guerrero .
Nacional Nacional
16 17 1
Entregan a la UTESPEN las cédulas Valida al aspirante que haya sido Propone al Consejo General del IEPC
con la calificacion que hayan considerado con mayores méritos y ».| Guerrero, la designacion temporal del
otorgado a los aspirantes, dentro de con el mejor perfil para ocupar el g aspirante que haya sido considerado
los tres dias habiles siguientes a su puesto a cargo que se trate. apto para ocupar el puesto o cargo de
realizacion. que se trate.
19
Aprueba, la propuesta que formule la 20
Comision de Seguimiento  para
designacion correspondiente. - ) .
Notifica mediante oficio, al personal
. B del OPLE designado, la fecha de
Acuerdo de designacién inicio y conclusién de la designacion
temporal.
Expide el nombramiento 21

temporal 'y el oficio de
adscripcion correspondiente.

1. Nombramiento
temporal.
2. Oficio de adscripcion.

Oficio

Elaboro:

L.C. Alejandra Sandoval Catalan
Directora Ejecutiva de Administracion del
IEPC Guerrero.

Revisé:

Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz
Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero.

Autorizo:

Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
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Encargados de Despacho. IEPC-DEA-UTESPE-ED-P03

Nombre del procedimiento
Encargados de despacho.

Propésito general
Designar al personal del OPL para ocupar un periodo determinado un cargo o puesto del servicio, de su misma
adscripcion u otra dentro del mismo OPL, a fin de desempefiar las funciones y actividades correspondientes.

Objetivos especificos
Asegurar que el funcionario que ocupe el cargo o puesto vacante sea el de mejor perfil, desempefio y experiencia
profesional.

Responsable
Unidad Técnica de Enlace con el Servicio Profesional Electoral Nacional

Frecuencia
Esporéadica

Normatividad y Politicas de Accion

e LaDireccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional, elabora lineamientos de encargados de

despacho sistema OPL.

e La Comisién de Seguimiento al Servicio Profesional Electoral Nacional, emite opinion y autoriza los
lineamientos de encargados de despacho sistema OPL.
La Junta General Ejecutiva, aprueba los lineamientos de encargados de despacho sistema OPL.
Secretario Ejecutivo, firma oficio de designacion.
El Estatuto del Servicio Profesional Electoral y del Personal de la Rama Administrativa.
Lineamiento de encargados de despacho sistema OPL.

Documentos de referencia
No aplica.

Descripcion de actividades

Actividad Descripcidn Responsable

Solicita al Secretario Ejecutivo la ocupacion de cargos y | Secretario Ejecutivo y titulares
puestos a través de encargados de despacho para lo cual | de area ejecutiva

1 deben considerar el perfil, desempefio y experiencia del
personal del Instituto que propongan.

Elaboré: Revisé: Autorizé:
L.C. Alejandra Sandoval Catalan Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Directora Ejecutiva de Administracion del Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero. Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
IEPC Guerrero.
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Actividad Descripcion Responsable

Solicita la designacién de encargados de despacho, para lo cual
debe asegurarse que las personas propuestas cumplen con los
requisitos previstos al efecto en la normativa aplicable, sin perjuicio

Secretario Ejecutivoy
titulares de area ejecutiva

2 de que la UTESPEN haga la verificacion correspondiente y, en su
caso, solicite informacion adicional al propio requirente o a alguna
area del Instituto.
Instruye a la UTESPEN gestionar la designacion de encargados de | Secretario Ejecutivo
3 despacho.
Hace del conocimiento a la CSSPEN del perfil y experiencia de la | Secretario Ejecutivo
4 propuesta de encargado de despacho.
Comisién de Seguimiento
al Servicio Profesional
5 Solicita informacion que estima pertinente del perfil y experiencia | Electoral Nacional y la
de la propuesta de encargado de despacho. Direccion Ejecutiva del
Servicio Profesional
Electoral Nacional
Realiza el andlisis de las solicitudes, verifica el cumplimiento de los | Unidad Técnica de
6 requisitos establecidos en el Estatuto del Servicio Profesional | Enlace con el Servicio
Electoral Nacional y de la Rama Administrativa y los Lineamientos | Profesional Electoral
de Encargados de Despacho del Sistema OPL. Nacional.
Unidad Técnica de
Envia por oficio, los expedientes a la DESPEN. Enlace con el Servicio
7 Profesional Electoral
Nacional.
Solicita cuando lo estime necesario, un informe sobre las | Direccion Ejecutiva del
8 encargadurias de despacho gestionadas, dicho informe se hace | Servicio Profesional
del conocimiento de la CSPEN y de la CSSPEN. Electoral Nacional
Verifica la viabilidad normativa detectando que se cumplan los | Direccion Ejecutiva del
requisitos. Servicio Profesional
9 Si =da conocimiento la CSPEN y la UTESPEN realiza el oficio de | Electoral Nacional

designacion.
No= emite un dictamen en caso de advertir incumplimiento de
requisitos haciendo conocimiento a la CSPEN.

L.C. Alejandra Sandoval Catalan
Directora Ejecutiva de Administracidn del
IEPC Guerrero.

Elaboro:

Revisé:

Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz
Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero.

Autorizo:

Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
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Actividad Descripcidn Responsable
Supervisa las actividades realizadas en el procedimiento. | Comision del Servicio Profesional
10 Electoral Nacional.
Elabora oficio de designacion. Unidad Técnica de Enlace con el
1" Servicio Profesional Electoral
Nacional.
19 Firma oficio de designacion, previo conocimiento de la Secretario Ejecutivo
CSSPEN y de la DESPEN.
Solicita la renovacion de la encargaduria de despacho con | Secretario Ejecutivo/ Titular del
13 una anticipacién de al menos siete dias habiles, a la fecha | area ejecutiva
de su vencimiento.
Procede a dar por concluida la encargaduria de despacho, | Unidad Técnica de Enlace con el
14 sin perjuicio de que ésta pueda solicitarse nuevamente, Servicio Profesional Electoral
con posterioridad. Nacional
Notifica mediante oficio, la conclusién de las encargadurias | Unidad Técnica de Enlace con el
de despacho. De acuerdo con las necesidades del Servicio | Servicio Profesional Electoral
en los IEPC Guerrero la conclusion se notifica en cualquier | Nacional
15 momento.
La vigencia de las encargadurias de despacho podra ser
hasta por nueve meses con opcién a renovarse por un
periodo igual.

L.C. Alejandra Sandoval Catalan

Elaboro: Revisé:

Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz

Directora Ejecutiva de Administracidn del
IEPC Guerrero.

Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero.

Autorizo:

Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
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Diagrama de flujo

Comision de Seguimiento al Servicio

Unidad Técnica de Enlace con el

Titulares de Areas Administrativas del

: : Secretario Ejecutivo IEPC Guerrero . . .
Profesional Nacional Electoral ) Servicio Profesional Nacional Electoral IEPC Guerrero
Instruye a la UTESPEN gestionar la
designacion ~ de  encargados  de
despacho.
Solicita al Secretario Ejecutivo la ocupacion 1

Solicita  informacion  que  estima | g

Oficio

—

Hace de conocimiento de la CSSPEN del
perfil y experiencia de la propuesta de
encargado de despacho.

pertinente del perfil y experiencia de la
propuesta de encargado de despacho

Informe

6

Realiza el andlisis de las solicitudes,
verifica el cumplimiento de los requisitos
establecidos en el Estatuto del Servicio
Profesional Electoral Nacional y de la
Rama Administrativa y Lineamientos de

Encargados de Despacho en el Sistema
OPL

Anélisis de las

anlinitiides

de cargos y puestos, a través de encargados
de despacho para lo cual deben considerar el
perfil, desempefio y experiencia del personal
del Instituto que propongan.

Oficio

Solicita la designacion de encargados de
despacho, para lo cual debe asegurarse que

las personas propuestas cumplen con los
requisitos previstos al efecto en la normativa
aplicable, sin perjuicio de que la UTESPEN
haga la verificacion correspondiente.

Elaboro:

L.C. Alejandra Sandoval Catalan
Directora Ejecutiva de Administracidn del
IEPC Guerrero.

Revisé:

Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz
Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero.

Autorizo:

Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
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Encargados de Despacho Codigo:
g Spacio. IEPC-DEA-UTESPE-ED-P03
Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional . . S Unidad Técnica de Enlace con el . . L
J . Comision del Servicio Secretario Ejecutivo [IEPC iy . : Titulares de Areas Administrativas
Nacional Electoral ; . Servicio Profesional Nacional
Profesional Nacional Electoral Guerrero del IEPC Guerrero
Electoral
Solicita cuando lo estime necesario, un 8

A
~

informe sobre las encargadurias de
despacho gestionadas, dicho informe se
hace del conocimiento de la CSSPEN y
de la CSSPEN

Envia por oficio los expedientes a la
Direccion  Ejecutiva  del  Servicio
Profesional Electoral Nacional.

Informe

-Oficio
-Expedientes

; Cumplen con los
¢ reqpuisitos’7 Supervisa las actividades 10 Elabora oficio de 1
' realizadas en el designacion.
procedimiento. 12 13
- — e Oficio Solicita | ion de |
Da conocimiento a la Emite dictamen para Firma oficio, previo [ olicita  fa  renovacion de  1a
CSPEN y la UTESPEN hacerlo del conocimiento de la CSSPEN > encargaduria con una alntl|0|pa0|on
realiza oficio de conocimiento del y de la DESSPEN - de al menos S|e§e FiIaS héabiles, a la
. - fecha de su vencimiento.

designacion. CSPEN

Dictamen

Solicitud

Oficio de desianacion

Elaboré: Revisé: Autorizé:
L.C. Alejandra Sandoval Catalan Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Directora Ejecutiva de Administracion del Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero. Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
IEPC Guerrero.
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Unidad Técnica de Enlace con el Servicio
Profesional Nacional Electoral

=]
v

Procede a dar por concluida la 14
encargaduria de despacho, sin
perjuicio de que ésta puede

solicitarse nuevamente, con
posterioridad.

Solicitud
Notifica ~ mediante  oficio, la 15

conclusién de las encargadurias de
despacho, de acuerdo con las
necesidades del Servicio en el [EPC
Guerrero, la conclusion se notifica en
cualquier momento.

La vigencia de las encargadurias de
despacho podra ser hasta por nueve
meses Con opcién a renovarse por
un periodo igual.

Oficio

Fin
Elaboré: Revisé: Autorizé:
L.C. Alejandra Sandoval Catalan Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Directora Ejecutiva de Administracion del Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero. Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
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Nombre del procedimiento
Adscripcion y Rotacion.

Propdsito general

Aprovechar la ubicacién fisica y administrativa de una persona para realizar las funciones inherentes a un cargo o
puesto especifico con el perfil, los conocimientos, experiencia y formacion del funcionario de carrera, en beneficio de
las politicas, programas, y proyectos del Instituto.

Objetivos especificos
Aprovechar el perfil, los conocimientos, experiencia y formacion del funcionario de carrera, en beneficio de las
politicas, programas, y proyectos de los OPL.

Responsable
Unidad Técnica de Enlace con el Servicio Profesional Electoral Nacional

Frecuencia
Esporadica

Normatividad y Politicas de accion.

La Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional elabora Lineamientos de cambios de
Adscripcion y Rotacion del Servicio Profesional Electoral Nacional del Sistema OPL.

La Comision del Servicio Profesional Electoral Nacional conoce, emite opinion y autoriza los Lineamientos de
cambios de Adscripcion y Rotacion del Servicio Profesional Electoral Nacional del Sistema OPL.

La Junta General Ejecutiva aprueba los Lineamientos de cambios de Adscripcidén y Rotacion del Servicio
Profesional Electoral Nacional del Sistema OPL.

Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa.

Lineamientos de cambios de Adscripcion y Rotacion del Servicio Profesional Electoral Nacional del Sistema
OPL.

Consejo General del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero autoriza el cambio
de adscripcién o rotacién de miembros del servicio por cualquiera de las modalidades previstas en los
Lineamientos.

El Secretario Ejecutivo del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero firma oficios
de adscripcion y nombramientos.

Documentos de referencia

No aplica.
Elaboré: Revisé: Autorizé:
L.C. Alejandra Sandoval Catalan Mtro. Pedro Pablo Martinez Ortiz Dr. J. Nazarin Vargas Armenta
Directora Ejecutiva de Administracién del Secretario Ejecutivo del IEPC Guerrero. Consejero Presidente del IEPC Guerrero.
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Descripcion de actividades

Actividad Descripcion Responsable

Determina anualmente, la existencia de plazas vacantes y
condiciones necesarias para su operacion, establece un

periodo para la atencién de solicitudes de cambios de Unidad Técnica de Enlace con el

1 adscripcion y rotacion, previo conocimiento de la CSSPEN Servicio Pﬁ;i?(')?g?l Electoral
y la DESPEN.
Miembro del Servicio Profesional
. o ., Electoral Nacional, Titulares de areas
2 Formula solicitud de adscripcidn y rotacién. o ;
ejecutivas o por necesidades del
servicio
Unidad Técnica de Enlace con el
3 Recibe la solicitud de adscripcién y rotacion. Servicio Profesional Electoral
Nacional.
Consejo General del Instituto
. . Electoral y de Participacion
4 Establece convenios para cambios entre OPL. Ciudadana del Estado de Guerrero
Solicita y gestiona a través de las instancias competentes,
previa la celebracion de los convenios correspondientes,
5 el cambio de adscripcion de su personal a un OPL Secretario Ejecutivo

distinto.

Conoce de la existencia de plazas vacantes y condiciones | Comisién de Seguimiento al Servicio
6 necesarias para su operacion y emite opinion sobre Profesional Electoral Nacional
plazos y periodos.

Elabora, previa aprobacion de la CSSPEN, solo aquellos
dictamenes de las solicitudes de cambio de adscripcion o | Unidad Técnica de Enlace con el
7 rotacion que sean procedentes, conforme a las Servicio Profesional Electoral
disposiciones aplicables. Nacional.

Verifica el cumplimiento de procedencia de las solicitudes Direcaion Ejecutiva del Servicio

8 : - - Profesional Electoral Nacional.
de cambio de adscripcion y rotacion.
Elaboré: Revisé: Autorizé:
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Actividad Descripcion Responsable
Unidad Técnica de Enlace con el
9 Elabora acuerdo para aprobar movimientos. Servicio Profesional Electoral
Nacional.
Comision de Seguimiento al
10 Conoce propuestas de adscripcion y rotacion. Servicio Profesional Nacional.
Unidad Técnica de Enlace con el
1 Elabora oficio de adscripcion y nombramiento. Servicio Profesional Electoral
Nacional.
12 Firma de oficio de adscripcion y nombramientos. Secretario Ejecutivo
Conoce de los nombres de los Miembros del Servicio cuyas | Direccion Ejecutiva del Servicio
13 solicitudes de cambio de adscripcion o rotacion no resultaron | Profesional Electoral Nacional
procedentes.
Publica en la pagina electrénica del OPLE, los nombres de los | Unidad Técnica de Enla