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l. Introduccion



Introduccion

El Manual de Procedimientos de la Direccion Ejecutiva de Capacitacion y Educacion
Civica forma pane de un proceso de moderimzacion administrativa que impulsa el
Consejo Estatal Electoral v es un instrumento administrative gue pamite establecar
los procesos de los cuales se desprenden las actividades realizadas por esta Unidad
administrativa, precisando las responsabilidades que le comesponden a la misma en
cada una de las etapas de gjecucion

El manual comprende sels capitulos. siendo el primero la presente introduccion, el
segundo contlens el objetivo del mismo, &l tercero la red de procesos de la unidad
administrativa, el cuarto la lista maestra de documenics, el quinto los
procedimientos  desarrollados por fa dicha unidad administrativa y &l sexto la
bibliogratia consuliada para la elaboracion del documento,

Cabe senalar que este documenio deberd actualizarse en la medida que se
presenten modificaciones en su contenido; en la normatividad establecida, en la
estructura organica de la unidad administrativa, o en algun olro aspeclo gue
influya en |la operatividad del mismao,



Il. Objetivo



Objetivo

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetive senir de instrumento
de apovo en el funcionamiente v mejora institucional, al compendiar en forma
ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas por la Direccion
Ejecutiva de Capacitacion y Educacidn Clvica, atendiendo a la mision del Consajo
Estatal Electoral.
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LISTA MAESTRA
Consejo Estatal Electoral
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Elaboracion e Impresion de Material Didactico



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | E:aburaulun a rmpfﬂsmn de material didaciico
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/050DCE-01-801/8EV 00

|, OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

| Definir los materiales didacticos mas adecuados para el desarolio de los programas de
| capacitacion electoral

Il. APLICACION  ( ) General  (X) Especifica
A la Direccion Ejecutiva de Capacitacion y Educacion Civica

i, ALCANCE

| Aplica a tndos los procedimientos de elaboracion e impresion de material didactico

' | desarroflados por la Direcgién Ejecutiva de Capagitacion v Educacion Clvica.

Fl’u‘ DEFINICIONES

| CEE: Consejo Estatal Electoral

| COCE: Comision de Organizacion y Capacitacian Electoral

| DECEC: Direccidn Ejecutiva de Capacitacion y Educacion Clvica

| DEOLE: Direccidn Ejecutiva de Organizacion v Logistica Electoral

| CCE: Coordinacion de Capacitacion Electoral.

| 8l: Subdireceion de informétios

| PT: Programa de trabajo

CEDYM: Consejeros Distritales y Municipaies

| AE: Auxiliares Electoralas

'MD: Material Didactico (Incluye manuales de capactacwon, plastificados, acordeon

| electoral, cuadernillo de ejercicios, formatos de actas de jornada electoral y videos de

| simulacros de jornada electoral)

Hr REFERENCIAS
- Codigo Estatal Electoral

- Reglamento que Reguia el Funcionamiento dei Consejo Estatal, sus Comistones, los
Consejos Distritales Eleclorales v los Consejos Municipales Electorales

- Manual Especilico de Crganizacian de la Direccldn Elecutiva de Capscitacion y
Educacian Clvica

Vi,

' 1. La elaboracidn del material didactico se nara tomando como base el utiiizado en el
proceso alectoral antenor al del gue se trate el material.

2. El primer material que debera slaborarge seran |08 manuales de capacitacion.

3. Todo el matena! didactico debera ser revisado y autorizado praviamants por &l
Director Eiecutivo de Capacitacion y Educacidn Civica y tener el Visto Bueno de |a
Direcclon Ejecutiva de Asuntos Juridicos, sin estos requisitos no podran ser

aprobados por lg Comisidn de Organizacidn y Capacitacion Electoral y. en 5u caso.
por el Consaio Estatal Elecioral para su imprasion

73-DEA-POO-FI/REV.00



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

| b M e 3
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NOMBRE DEL PI-'IEEEDI'I.IIEHTﬂ: Elabaracion & imprasian oe malenal didﬂ&th:n
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/05DCE-D1-POV/REV 00

4, El disefo del material didactico 1o hara la Direccion Ejecutiva de Organizacian y
Logistica Electoral a fraveés de su Subdireccion de Infarmatica, 1o cual se debara
espacificar al solicitar el mismo a dicha Direccion Ejecutiva,

| 5. El tramite de la requisicion de Impresion del material didactioo lo hard l& Cobrdinacion
Administrativa ante la Direccidn Ejecutiva de Administracion y particularmeants ante

suU departamanto competente a fin de agilizar dicho tramie.
Vil PRODUCTOS
1. Material didactico impreso

VIll. CLIENTE(S)

1. Consejeros Distritales y Municipales
2. Secretarios de los Conseajos

3. Capacitadores y auxiliaras alactorales
4. Civdadenos insaculados

5. Funclomarnos de cadilia

6. Observadores electorales

IX. INDICADORES
N* de materiales didacticos impresos/Total de materiales didacticos aprobados

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS -

Mo aplica.

Xl. ANEXOS

05DCE-PO2-GO1/AEV.00 Diagrama de fujo del procedimiento elaboracion & impresion de
material dudaciico

inventario de Reqgistro

Varificacidn de la Ejscucion del Procedimignio

Xll. RESPONSABILIDADES

Consejo Estatal Electoral '

- Aprobar material didagtico

Comisian de Organizacién y Capacitacion Electoral

- Digtaminar material didactico v someterio a la aprobacion del CEE

Titular de la DCEC

- Instruir la efaboracion del matenal didactico

- Autorizar el material didactico

- Turnar material diddctico a la Dirgccion Ejecutiva de Asuntos  Juridicos para el Visto
Buano

- Turnar material didactico a la Direcoion Elecutiva de Organmizacion y Logistica Electora!
para el diseno do imprasion

03-DEA POS-FIHEY 00

by



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracian & impresin ds materlal didactica
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/05DCE-01-FO1/REV.00

- Spmater a la consideracion de a Comision de Organizacion y Capacitacion el material
diddctico para su dictamen y aprobacion de CEE. asi como autorizar la  requisicion
para dicha Impresian,

Titular de la CCE

- Revisar, evaluar y, en su caso, hacer modificaciones al material didactico de
procesos electorales antariores.

- Elaborar el material didactico con base en las modificacionas y turnar al
Diractor Ejecutivo para su revisian y, en su caso, aulorizacion

- Solicitar al Coordinador Administrativo la impresion del matarnal didactico

Titular de la CA

- Blgborar requisicion para la impresion del matenal didactico v racabar firma de
autorizacion det Director Ejecutivo.

- Tramitar requisicion de impresion de materal didached.

Xill. DESCRIPCION DE LA nFEﬂ.ﬁGIﬂH DEL FHDE‘EBIHIEHJD

 RESPONSABLE | JESK DADES | REGISTRO

1. Inmmmﬁn paru I.u nlahuru:ldﬂ de
material didactico

Dirgctor Ejgcutive | 1.1.Instruye al Coordinador de Capacitacian

M&murﬂndﬁlﬁ'd‘-ﬂ
instruccidn Dara

| de Capacitaciony | Electoral para que elabore material = Ao i
| Educacidn Civica didgdctice para &l proceso electoral fnabt:ﬂr.:m At
' 2. Revision de material didactico anterior
cﬁ;ﬁﬂ:ﬂg;“ 2.1.Revisa y evalia material diddctico de
Electaral process electoral antenor
3. Elaboracidn de proyecto de material !
3.1.. Realiza modificaciones a matenal -
didaclico de proceso glectoral anterior y Eiﬁml' de yiateria
etabora proyecta

3.2.. Tuma proyecto al Director Ejecutivo
para su aulorizacion

Oo-DEA-POS-FOYREV (D

I7



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracien & impresson de material didactico

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/05DCE-01-PO1/REV.00

“Una vez autorizado el proyectn”

e s e ST

| Directar Eiecutivo
da Capacitacion y
| Educacian Civica

3.3 Solicita a la Direccion de Asunios
Juridicos &l Visto Bueno del proyecto

Oficia de soliciud
Ide Wisto Busnao

“Una ver recibido el Visio Bueng”

didactico

4.1. Soficita a-fa Direccion Ejecutiva de
Organizacion y Logistica Electoral sl

CHiclo de soliciud

el original de material didactico para su
dictamen vy postenur aprobacién
| por &l Consajo Estatal Electoral.

disefio para impresién del matenal de diserfo
didactico

| 4.2, Somete a la consideracian dq_1a Camisian
de Organizacion y Capacitacion Electoral Original de

maternal didactico

“En caso de no sar aprobado el onginal de
material didactica”

Coorditador de 4.3. Raaliza las modificaciones pertinentes y | Qriginal modificaao
Capacitacian tuma al Diractor Ejecutivo para su de matarial
Electoral aulorizacion diddctico
dD;r?:EEtE;SEE'::;'ﬁ 4.4. Reviza y autonza el argimal modificado de
Educacion Civica | Morerdl didactico B
4.5.. Somete gl onginal modificado de matenal
eddctico a la congideracion Comisidn da
Organizacion y Capacitacion Electoral
para su dictamen y postenor aprobacon
| por &! Consejo Estatal Elacioral :
“‘Una vez aprobado &l materlal didactico
. ____onginal o el modificadao, en su ¢aso”
5. Solicitud y recepcion de impresion de
. material didactico 1
ggﬂﬁ?&“ 5.1. Solisita al Coordinador Administrativo ﬂﬁﬁ%ﬁ”m de
Electoral impresion de material didactico inpresién

T2-DER POG-FOMAEY 00

| &



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elabaracian e impresidn de materlal didactico .
| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO; 04/050CE-01-F01/REV.00
Coordinadior 5.2, E!ah-n_ra requisicion de imprasion de _F!a-quis_i:::i_ﬁn e
Adivinistatiog material didactico y turna a Director impresion de
Ejecutivo para linma matenai didactico
“Una vez fimada [a reguisicion”
Coordinador 5.3, Tramita requisicion de Imprasion da
Administrativo material didachco
"Una vez realizada la imprasion”
| Coordinador de | TS
Capacitacion 5.4, Aecibe material didactico impreso | m;aé i
Elactoral
Fin del Procedimiento
B Aprobo:

_=_,._.t~— |
ando Godoy Lie.- Arnaldo
Molina ~ Bandoval Acereto
Director Ejecutivo de Director Ejecutivo de Presidente de la Comision
Capacitacion y Educacion Capacitacion y Educacion de Administracion
Civica Civica

02-DEA-POS-FIREY.00

19
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electoral

Direccion Ejecutiva de Capacitacion y Educacion Civica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elabaracion e impresian de | Hoja 1 de 1

material didactico

e e s

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO :

04/050CE-01-POT/REV.00

—

| Fecha de elaboracion:
20810

Memaorandum de : rchivo de fa Direccion|
, [Instruccién para  Pepsty I;Iggagtf_ﬂr&ﬂgﬂnuﬂm de ks Elecutiva te |
' letaboracion de  Ehoroncy (SEERECIAL Capatitation y
imaterial didéctico Educacidn Civica
Coordinador de Archivo de la
2 it e [Capacitacién tafin [Coordinacion de
material didacico |FeOnEt oo oral Capacitacian Electoral
Archivo de fa Direccion
4 [Oficio de solichud Pspsty &mﬁgﬁmw de; vafs  [EiECUtiva de
de Visto Bueno  [Becionics | Z2PETIECCTY Capacitacion y
' Educacion Civica
| : Archivio de fa Direceidn
, Oficio de soiicitid Papel§ g'mﬁ‘; E!gﬁ“““' .- o [Eiecutiva ds
i disafio Edcidnico E:DE’: a‘i ﬂlyl Capacitacion y
haciuiocdely Educacion Civica
: . Wrchive de la Dirgation
. [Original de Papel y lgg;gr;r Eﬁﬁwm e 1 2k Eiecutiva de
* [material diddctico Eiconion | i E:'Yi:c:.a Capaciacian v
[ Educasién Civica
Cirigunal o _ Diractor Ejecutivo de ?ﬁ‘r’:h“‘".:' de la Direccion
. sl y : i Ejecutiva de
§ modificadode L paciacion y 1afie Lk
terial didddtico | |Educacion Civi L apistrice 4
materia oo ﬂ:ac n Clvica Educacion Givica
Memaorandum de - (Coordiradar da Archivo de la
7 Isoligitud de ey [CApaciaciin afe Coordinacion de
Imprasian ) Elactoral Capacitacion Electoral
Requisicion de . Archivo de [a
§ impresion de Eieﬁgn':e Eﬂdmalg?;ﬁm 1 afn Coordinacion
material didactco o Eﬂmlnlslratjya
’ o Coordinador de rehivo de la
:'..-'la!erlal didactico 1;::;4 Jm Capacitacion - snrdinanisn de
g Electoral apacitacion Elactoral

Papel, glecténies, folografis, cintss de audin'vdan, mardim, ks

(2-0EA-POO-FOAREV. 00
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Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Conssjn Estatai Electoral

Direccon Ejecutiva de Capaciacion y Educacion Civica

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracidn & iHﬂIﬂ 1da2

Limpresion de matanal didactico -
iﬂﬁﬂ’lﬁﬂ DEL PROCEDIMIENTO; D4/0&DCE-01- Facha de la verificacion:
PO1/REV 00 B

| Na. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 5l NO |

o8 instruyo al Coordinador de Capacitacion Electoral para I
1 | Que elaborara el matarial didactico para el procaso electoral |
Se revisd y evalud 8 malerial didactico del proceso slectoral |
_[antefios -
' Se realizaron modificaciones & matenal didactico de Qroceso
electoral anterior y elabord proyecto.

Se turmd el provecio al Director Elecutivo para su
autonizacion

Se sohcitd a la Direccidn de Asuntos Juridicos ef Visto Bueno |
del provecto una vez autonzada &l mismo

- Se solicitd 8 la Dirgccidn Ejecutiva de QOrganizacion v
Logistica Electoral &l diseio para impresion del matenal
 didactico una vez recibido el Visto Bueno

' Se somelid a la consideracion de la Comisidn de

- | Crganizacidn v Capagitacion Electoral el ariginal de material
| diddgctico para su dictamen y postenar aprobacion

por &l Consele Estatal Electoral,
Sg realizaron las modiicaciones perinentes y turma al
Diractor Ejm:utjw para su -aulunzﬂcmn En Cas0 dg no sar

Fl

=]

|—r 4 =

Sie ravisd vy autorizd el orlginal modificado da material
didactico

Se sometio el original modificado de material didactico a ka
iy | considaracion Comisitn de Organizacicn y Capacitacian
Elegtoral para su dictamen y posterior aprobacion por el
Consejo Estatal Efectoral

Sa solicho al Cocrdinador Admimistrativo la impresion dal
material didactico una vez aprobado el original o el
modificado, en su oaso

(02-DEA-PD9-FOS/AEY. 00



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Conse|jo Estatal Electoral

Direccign Ejecutiva de Capacitacion y Educacion Civica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion e Hoja 2 de 2
impresion de materal didactico o ]
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/05DCE-01- Fecha de la verificacion:
| PO1/AEY.00
No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 8| NO
. | S® elabord requisicion e impresion de material didactico y
tums a Director Ejecutivo para firma )
. Sa tramito la requisicion de impresion de matanal didactico
una vez lirmada la misma S
5 a8 rec:l_i;!i:;': al matarial didactico impreso una vez realizada la
Impresion ,
02-DEA-PQB-FOS/REV.00

Mombre y firma del verificador



Convocatorias, Evaluacion y/o Lista para Capacitacion
de Auxiliares y Observadores Electorales

5



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

| Hig Mo 1 de
Marrepmesa o “Bubprres: [ Fecra m slahameir
| == % i il glagtn
EEE 51 | ——
f tﬂ_l Loekdacd AdmiveETatng | Procactmienic [ ]
= T E0CE | P REW40

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Canvooaforias. evaliacion yio lsta para Capacitacion o
auxlilares y obsarvadoras electorales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/050CE-01-PDZEEV.00

1, OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Garantizar que los auxliares v observadores electorales cumplan con 105 requisitos |
| establecidos para su participacion, en cada caso, en &l proceso electoral estatal.
L. APLICACION [ | General  (X) Especifica
A la Direccion  Ejecutiva de Capacitacion y Educagion Civica
lil. ALCANCE |
Apiica a todos ios procedimientos de convocatorias, evaluacion yo lista para
capacitacion de auxiliares y obsernvadores electorales desarroliados por la Direceion
Ejecutiva de Capacitacion y Educacion Civica.

IV. DEFINICIONES

CEE: Consejo Estatal Electarat

COCE: Comigion de Organizacion y Capacilecion Electoral
DECEC: Direccion Ejecutiva de Capacitacion y Educacion Civica
DEOLE. Direccion Ejecutiva de Orgariizacion y Logistica Eleclaral
CCE: Coordinacion de Capacitacion Electoral.

CAOE: Convocatonas para auxiliaras y obsarvadores electorales
EE: Evaluaciin escrita

AE: Auxlilar Electoral {(Comprende auxiliares alectorales. supervisores de ruta y
| coordinadores electoraies)

]’J. REFERENCIAS

- Eﬁd:ga Estatal Electoral

- Heglamenta gque Regula el Funclonamiento del Consejo Estatal, sus Comisiones, los

Conaejos Distritales Electorales y los Consejos Municipales Electorales
. Manual Especifico da Organizacion de fa Direccidn Efecutiva de Capacitacion y

Educacion Civica
VI. POLITICAS

1. La corwocatoria debera ser sometida por el Director Ejecutivo de Capacitacion y

Educacitn Clvica a la consideracion de la Comisién de Organizacion y Capacitacion
Electoral, para se dictaminad por ésta y posterormente ser aprobada por el Consajo
Esztatal Electorat en acusrdo administrativo
2. El responsable de racibir |a solicitud v la documentacién correspondiante
deberd revisarla. registraria y entragar constancla al interesado de lo recibida.
02-OEA-BO-FoREY 00




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Hiema No, 206 €
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S 0CE g =

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Canvocatorias, svaluacion yio lisia parm capacitacion de
auxilaresy observadores eleclorales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/05DCE-01-POZAEV.00

3. Las convocatorias deberan ser publicadas an los 1ableros de aviscs del CCE y de los
Consejos Distritales y Municipales vy &n un penodioo de crculagion estatal o logal,
un sea el caso
Vil. PRO s
1. Convocatona para auxiliar elecioral
2 Convocatoria para observador alactoral
3. Evaluacion escrita para auiliar electorai
4. Lista para capacilacion de auxiiar electoral
5. Lista para capaciacion de observador alecioral
VHI. CLI 1]
1. Consajo Estatal Electoral
2. Comision de Organizacion y Capacitacion Electoral
3. Director Ejecutivo de Capacitacion y Educacidn Civica
4. Auxiliar electoral
5. Observador elactoral
XL INDICADORES
N de convocatorias puhla.r:adaan"rmal de convacalonas aprobadas
N* de evaluaciones escrilas aplicadasTotal de evaluaciones gscritas autorizadas
N* de lista de capacitacion autorizadas/Total de listas de capacitacion elaboradas
X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica.
X1, ANEXOS
' 05DCE-PO2-GO1/REV.00 Diagrama de fiujo del procedimiento convocatorias,
| avaluacion y/o lista para capacitacion de auxiliares y observadores siectorales.
Inventario de Registro
{ Varficacion de la Ejgcucion dal Procedimianto
 XIl. RESPONSABILIDADES
c-um-a]u ‘Estatai Electoral
- Aprobar convocalorias
Gumiamn de Organizacion y Capacitacién Electoral
- Diotaminar convocalorias y someterlas a aprobacion del CEE
| Titular de la DECEC
| - Instruir elaboracion de convocatorlas, revisar y aularizar proyecios de las
mismas vy solicitar sy imprasion,
- Presantar proyectos de convocatonas a |s COCE para su dictaman y postenor
aprobacion por & CEE, asi como publicar convocatonas una vaz aprobadas

00-DEA-POBECIREV 00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

P Enl My Soe 0
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Convocatoras, avaluacidn y/o lista para capacitaciin de
| auxiliaras y observadores saclonales |

' CODIGO DEL PROCEDINIENTO: D4/050CE-C1-POZREY 00

Titular de la CCE

- Revisar convocatorias anteriores, elaborar proyectos de las mismas y tumar a
Director Ejecutivo para su revision y autorizacion.

- Realizar las modificaciones pertinentes a los proyectos de convocatorias.

- Recibir solicitudes de aspirantes a auxiliares electorales y supervisores de ruta

- Enravistar y aplicar evaluacién esceila a aspirantes, asi comio turnar lista de resultados

de evaluacion eschta al Dirgctor Ejacutivio v archivar copia

XIll, DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE |

DESC DE ACTIV -]

1. Instruccién para la elaboracién de
convocatorias

Memaorandum
Director Ejgcutiva | 1.1 Instruye al Coordinador de Capacitackon ﬁ;:ﬁlnmnldm
| de Capacitacion vy Electoral para gue elabore convocalorlas para i o
Educacion Civica auxiliares y observadores electorales de
o convocatoris
2. Revision de convocatorias anteriores
Coordinador de 2.1.Reviza convocatorias para auxiliaras
Capacitacion y observadores eleciorales de procesos
Etectoral glectorales anlenores, @n su Caso. 1
3. Elaboracion de proyectos de convocatorias _
Froyecio ce
canvacatona
de auxiliaras
2.1, Blabora proyecios d& convocalonas para plectorales
auxiliares y observadores electorales, en su Proyecto de
caso. convocatora |
| de
observadorss |
glectorales [

3.2 Turna proyecios de convocatorias para

auxiliares y cbservadores electorales al
Director Ejecutivo para su autonzacion, &n su
CAS0.

07-DEA-POS-FO3REY,00

1l
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Convocatorias, svaluacion vio fista para capacifacidn de
auxiliares y observadoras electorales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/050CE-01-POZREY.00

4. Autorizaclén y aprobacion de proyectos de
convocatorias

Diirectar
(E:'E:ugrll'aﬂc?;n 4.1. Auloriza proyectps de convocatorias para
Edﬂi&ciﬁn ¥ auxiliares y obsarvadores glectorales. ensu caso.
Civica
“IUna vez autorizados los proyectos’
4.2 Solicia a la Dirsccidn Ejecullva de Crganizaciony | Oficio de
Logistica Electoral &l diseno de los sodigitud da
proyectos de convocatonas disena
4.3 Somete los proyectos de convocalorias
a la conskderacion de la Comisidn de
Organizacion y Capacitacian Electoral
para su dictamen y posterior aprobacidn
por el Conseig Estalal Electoral
“En caso de no ser aprobadps los proyocios de
convocatonas”
Proyacto
modificado de
comvocatona
de auxliiares
Coordinador de 4.4, Realiza las moditicaciones pertinentes a ias electorales
Capaoitacion convocatorias en cada caso y turma al Director Proyecto
Elactorai Ejecutivo para su autorizacin modificado de
convocatoria
da
observadores
R | electorales
Director
Elecutivo de .
; ey 45, is.;tdui?;i ;{:gygﬁlgz g:s n;nuncMmIas
Educasion ’ o
Civiea )
2-DEA-BE-FOIREY Ol
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Convacalorias, evaluacion yio sl para capaciiacion oe

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

o hlo. S oe
"ﬁl-tf':'.u"_'iz-l: SoorrEse Fecha ile eletrrayin
i i SHMIEND
Lindad Admmskaiva Bradadrmmrin kia. ce Aenace
(E0EE it REV.00

guxiliaras y observadaras electorales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/05DCE-01-POZ/REY 00

S

Dreator Ejecutivo
de Capacijtacidn y
Educacion Civica

| 4.6, Presenla proyectas modificados & la Comisidn
de Crganizagion y Capaciiacion Electoral para
su dictamen y posteror aprobacion del
Conseio Estatal Elacioral, 8n su caso

“Una vez aprobados los proyecios orlginales o
modificados de convocatorias, en su caso’

5. Impresion y publicacién de convocatorias

g:“’“'m“ 5.1. Soficita al Coordinador Administrativa g;;"ﬂ?g;i“&“ﬂ
pas impresion de las convooatonas ’ ¥
Electoral : Impresian
“Una vez impresas las convooatorias” .
Canvocalornia
peEra
auxiliaras
, .. |electorales
: . 5.2. Aecibe y soficita a fa Unldad de Comunicacion .
acutivo > ot
E;T%E;;;ﬂu citn y Social @ publicackon de las convocatorias para E::a oria
Edicsacidn Civics :::gl;aﬂra:ny Ezb::;;&dur&s eleciorales en todo ol AR AT
’ ' electorales
Oficio da
solicitud de
publicacion
6. Recepcion de sollcitudes de aspirantes 1
g;“;;‘:{;:;g;da 6.1, Recrbe solicitudes de aspirantas a auxliares E’;:EJE"EH o
Electoral y observadores electorales, en su caso. it

'Sl 5@ trata de awdaliares electorsies”

7. Entrevista y evaluacion escrita a aspirantes a
auxiliares electorales

7.1. Realza entrevisia a aspirantes a auxihiares
elactorales

T2-DEA-POB-FOAREY. 00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Convocalonas, evaliacian yio lista para caparitacion de
duxiliares y obseratores aactorales
| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/05DCE-01-PO2/REV. 00

Coordinador de

; L 7.2, Aplica evaiuacion @scriia a aspiranies 8 Evaluasiin
Eﬁ;ﬁmn auxiliares eleciorales Bacrita
' 7.3. Selacciona a ios auxliares electorafes para
capacitacitn en base a los resultados de [a
avaluacion escrita -
Lista de
7.4, Elabora lista de aixiliares electomalas auxiliaras
selecgionados para capaditacion y presenia a | electorales
Director Ejecutivo para su autonzacion selaccionados
para
capaciacion
“Si sa Irafa de observadores eleglorales”
B. Elaboracion de lista de observadores para
capacitacion .
. . Lista de
B.1. Elabora hista de observadores sleclorales ohsoiuadores
gue recibiran capacitacion con bass &n las alesloralas
salicitudes recibidas y presenta a para
Dirgctor Ejecutivo para Eu autorizacion capacitacion
Fin del Procedimiento /
i

lina Sandoval Acereto
Director Ejecutivo de Director Ejecutiva de Presidente de la Comision
Capacitacion y Educacion Capacitacion y Educacion de Administracion
Civica Civica

02-DEA-POS-FOAREY 00
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consajo Estatal Elecloral
Diraccion Ejecutiva de Capacitacion v Educacion Civioa

Pasal elecirdnese. totogralla. ontid do audiodddes, micmlfim. ot

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Convocatoria, evaluacion yio lisla | Hoja 1 de 2
para capaciacion de auxiiiares y observadores slaclorales ,
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : D&/05DCE-01-PO2/REV.00 :;%“; :_'l alaboracion:
1
Tipo de Responsablel Tiempo de . .
Registro R i s Ublzacion del resguardo
Memerandum de b g Archivo de la Direccion
instruccion para  Proely EE:EE@ thﬂjﬁ”“""“ de \aie  [Eiecutivade
 |eleboracién de Ekcrones duﬂaﬁa‘;a-rﬁﬂ Erﬁrica Cagacitacion y
convocatonas: i Educackdn Civica
Proyecio de . : !
convocatonia para Pagel v Goordinador de = phrchivo de fa
ateil Eleremen | [APacitacion e Coordinackin de
Eiiecl‘:lla:aﬂlﬂEE [ gElnf.tnrai Capacitaclon Electoral
FProyecto de i | .
_  [Coordinador de Archivo de la
gﬁﬂ;ﬁ:;ﬁsﬂam iﬁ: "',,, . (Capacitacion tshe  Coordinacin de
electorales i:EIe-cturaj | Fﬂﬂacrtacmn Elactoral
: b Ty Archiva da ia Direccion|
Oficio de solicitud Papel ¥ -E;Em}éﬁgﬁ”wn de iafo Elecutivada
de disefio Eecrins (“IPACT R0 TR, Capacitacion y
| Educacion Civica
Proyecto !
modificado de lPE’Dﬂ-l Coordinador de Archivo de la
convocatona para Emg"hﬂ Capacitacion tafic  Coordnacion de
auxiliaras Electoral Capacitacion Electoral
slactorales |
Proyecio
maodificado ds Frapel |Cm:-rdlrradc:r de Archivo de la
convocatoria paraje., o (Capacitacion tahe  Coordinacion de
observadores [Electoral Capacitacion Electoral
electorales | I ,
Memorandum de |, Coordinador de Archivo de s
soficitud de Eﬁfﬂn;rni::- Capacitacion 1ane  Coordinacion de
impresion ‘Electoral Capacitacion Efectoral |
| : Z.
Convocalona - iDiractor Ejecutivo dai E;:ﬂ:ﬁ:if Direacion|
para auxiliaras E,Srrgnm Capacitacion y 1 afio Capanicion y
alactorales EE:Iucat:lnn Civica I Educacion Civica
2 -DEA-POS-FM/REV. 20

Ha



NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Convocatonas, evaluacion yio

INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

= S

Consejo Estatal Elactoral
Diraceign Ejecutiva de Capacitacion y Educacion Clvica

lista para capacitacion de auxillares v observadores electorales

"Hoja 2 de ?

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 04/050CE-01-PO2/REY 0D

Fecha de elaboracion:

ST T P

: Tipo de Respansaklel Tiempo de -
No.  Registm | b o Puest reaguardo | - Sreaciondel eaquardo
Convocatoria Director Ejsculive de| Archivo de & Diraccion

g PR PPV Capaitacion rae  [Ejecutvade
observadores  [Blectrdnico |50 {:I-.Ib:in:a Capacitacion y
glactorales Educacion Civica
- . _ Coordinador de Archivo de la

10 ﬁﬁﬁfﬁ:ﬂ Soha ?ﬂﬁnm Capacitacion lane  [Coordinacion de
1 | |Electoral Capadtacion Electoral
! = Coordinador de Archivo da |a

1 EEE:iutaaﬂﬂ" Eﬁﬂilni:n Capacitaciaon tane  Coordinacion de
i ' Elecloral Capacitacion Electoral
Lisia de auxifiares ;

. sl Papel gmrdlrr:aﬂgr de - é;:h:dvr:rig'li "
seleccionados  [Bectérien |7 T TEET ™ {Eapacitacion Electoral
para capacitacion gl I =
Lista de :

Coordinador de Archivo de la
anacitanian [Electoral Capacitacion Electorl

'Papal, sclronon. fabagrahia. dnfie g addishvided, micralim. dlrd,

Q2-DEA-POR-FOSAEY 00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Consejo Estatal Electoral

Direceion Ejecutiva de Capacitacion y Educacion Civica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Convocalanas. Hoja 7 de 2
evaluacion y/o lista para r:_rasitﬂ;iﬁn de auxifiarasy
| obsenvacores sieclorales :
|cﬁmﬂﬂ DEL PROCEDIMIENTO: D4/05DCE-01- | Fecha da ia verlficacion:
PO2/REV.00

| No. nmnmmﬁr_gnu ACTIVIDADES sl NO |
' Se instruyo al Coordinador de Capacitacion Electoral para '
que slaborara las convocatorias para auxibares y
observadores alectorales

Se revesaran las convocaeionas para ‘auxiliares ¥
» |observadores sleciorales de procesos electorales anterlores,
| 8N BU C350.
S8 elaboraron ios proyectos de convocatonas para
auxiliares y obhservadores electorales, en su caso

Ee turnaran los proyectos de convocatonas para

L auxiliares v-obsarvadores slectoralas al Director Ejecutivo

| para su aulorzacion, an su caso.

_ | Se autorizaron los proyectos de convocatorias para

) auxiliares y observadores electorales. en su caso

| Se-solicité a la Direcoion Ejecutiva de Chganizacion v

s |Logistica Elecioral el disefo & impresion de los proyecios
de convocatorias una ver autorizados los mismos

Se somaetieron los proyecios de convocatorlas a la
consideracion de la Comision de Organizacién v

7| Capaciacion Electoral pars su dictamen y postenor
aprobagion por el Cansejo Estatal Electoral. una vez reciblda
laimpresion
Sa realizaron las modificacionas pertinentes a las

5 |convocatorias en cada caso y turnaron al Director Ejecutivo
para su autorizacion en caso de nod ser aprobados los
proyectos de las mismas

Se autorizaron los proyectos de convocatorias madificados,
en su caso.

Se presontaron los proyeclos modificados a la Comision

de Qrganizacian y Capacitacion Electoral para su dictaman y
. postarior aprobacion del el Consesjo Estalal Electoral, en su

| caso

05-DEA. POSEOS/REV.00



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electaral

Direccion Ejecutiva de Capacitacion y Educacion Clvica

_HDHEFIE DEL PROCEDIMIENTO: Convocalarias, Hoja 2da2
evaluaciin yio lista para capacitacian de auxdiares y
observadoras electorales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: [4/05DCE-01-
PO2/REV.00

Fecha de la verificacion: |

N

11

No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES |

| Se solicite: al Coordinador Administrativo imprasitn de las
| ponvoCatonas una vez aprobados los proyecins originales o
| modificados de las mismas

| Se recibieron v solicitd a la Unidad de Comunicacion
| social la publicagion de fas convocalorias para auxliiares y
| observadores eleciorales en lodo el eslado, en su caso,

.

| Sa recibiaron las soficitudes de aspirantes a auxiliares y
. observadores elgclorales, en su casa.

| Be reglizaron las entrevistas a aspirantes a auxiliaras
Electoralas si era ol caso o se trataba de de éstos,

'i Se aplicd la evaluacdn escrita a aspirantas a
| guxiliares alectorales

Se seleccionaron a los auxiliares electorales para
capacitacion en base a los resultados de ta evaluacion
e50nta ;

Se elaborn 1a (ista de auxliares electorales selecclonados
para capacitacion y presenta a Direcior Ejecutive para su
autorizacion

Se elabord la lista de observadores elaclorales que recibirian
capacitacion con base en les solictudes racibidas y presentd
al Director Ejecutivo para su autarizacion en 2l casc o sl se

trataba de ésios,

Nombre y firma del verificador

02-DEA-POS-FOSAEV.00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capaciacion slectoral
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/050CE-01-PO3REY.00

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar eficacia en las tareas que desamollen durante el proceso electoral los
Consajeros Distritalas y Munigipales, funcionarios de casiiia, auxiliares electorales y
demas ciudadanos gue parbicipen en dicho procaso alecioral

Il. APLICACION  ( )General  (X) Especifica
A la Direccion Ejecutiva de Capacitacion y Educacion Civics

Ill. ALCANCE

Aplica a todos los procedimienos de capacitacion electoral desarroliados por la

Direccion Ejecutiva de Capacitacidn v Educacion Civiga ﬁ

IV, DEFINICIONES '

CEE: Consg|o Estatal Elactoral -

COCE: Comisitn de Organizacion v Capacitacion Eleciaral

DECEC: Direccion Ejecutiva de Capacitacion y Educacion Civica

CCE: Coordinacian de Capacitacion Electoral

CD: Consejeros Distritales.y Municipaies

5C: Secretarios de Consejos

AE: Auxiliares Electuraios

CE: Coordinadoras Electorales

SISEC: Sistama de Seguimiento y Capacitacion

EMA: Equipo y Material de Apoyo (Comprende unilormes, gorras, mochilas, termos y

material de apoyo)

V. REFERENCIAS

- Codigo Estatal Electoral

- Aeglamento que Reguia ef Funcionamiegnto del Consejo Estatal, sus Comisiones. los

Consejos Distrlitales Electorales v los Consajos Municipales Electorales
- Manual Especilico de Organizacion de fa Direccion Ejecutiva dé Capacitackon y
Educacion Clviga |

Vi. POLITICAS |

1. El programa de capacitacion deberd incluir ¢l calendario de actividades para
levar a cabo dicha capaciacion.

2. El framite para la adouisicion de equipo y materiales para auxiliares y observadores
elegtoraies o debera realizar la Coordinacién Administrativa ante fa Direccion
Elecutiva de Administracion y parficularmente ante gl departamento competents para
agilizar dicho tramite.

02-DEA-POS-FOSREY.0D
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacidn elecioal
CODIGO DEL PROCEDIMIENTQ: 04/05DCE-(1-POIREV.00

| 3, Los manuales de capacitacian y demas material didactico deberan ser entregatlos
antes de iniciar |a capacitacion en el proplo lugar dongde 58 impara asia.

4 Las lista reasistencia de cada capacitacion deberd estar firmada por cada una ds las
personas a guienes s2les Impario la misma.

Vil. PRODUCTOS

1. Lista de capactagion

Vill. CLIENTE(S)

1. Consejarcs Distriigles

2 Consajaros Municipales

3, Secretarios de Consejos Distritales
4. Becretarios de Consejos Municipales
5. Auxilaras electorales

IX. INDICADORES

N® de listas de capacitacion firmadas/Total de listas de capacitacion slaboradas

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

ch} aplica

' XI. ANEXOS

05DCE-P03-GOV/REY.00 Diagrama de flujo del progedimlento capacitacion electoral.

Inventario de Registro

Verificagion de la Ejecucion del Procedimients

Xll. RESPONSABILIDADES

'Conselo Estatal Electoral
- Aprobar el programa de capacilacion

Comisidon de Organizacidn y Capacitacion Electoral

- Dictaminar el programa de capacitacion y someterlo a probacion del CEE

Titular de ta DECEC

- Revisar y autorizar programa de capacitacion, asi como fa considaracion de la
COCE para su dictamen y, &n su caso, aprobacion del CEE

- Instruir el tfrdmite de la adgquisicién de eguipo y matenal de apoyo para auxiiares y
observadores electorales

- Realizar las designackongs de supernviscres de ruta y coordinadores por mumicipio, asi
COMmo askgnar y organizar 1as rutas.

(-DEA-PIS-FOAREY DD
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacilacion slactoral

| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/05DCE-01-POAREY 00

- Asignar persona de apoyo de ia DECEC an la jormada electoral.
Titular de |a CCE
- mpartir la capacitacion y entregar las constancias comespondientas.
- Supetvisar el avance de la capacitacion y realizar los simulacros glectorales
X1il, DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
 AESPONSABLE |  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO |
1. Planeacion de la capacitacion
Coordinador de 1.1 Elabora programa de capacitacion y tuma ai Programa de
Capacitacign Director Ejecutive para su autonzacion v ca pai:ita:;i:jn
Electomal posteror aprobacion :
2. Aprobacion de programa de capacitacion
Dhrector Elecutive | 2,1, Revisa y auloriza programa de capaciacion
de Capacitacion vy
Educacion Civica
2.2. Somete programa de capacitacion a la
consideracion de a Comision da Organizacion
y Capacitacion Electoral para su dictamen
posterior aprobacion del Consejo Estatal
Electoral o
“Una vez aprobado el programa”
3. Logistica para la capacitacion
3.1. Instruye a la Coordinacion Administrativa para
gue tramite la adguisicion de equipo y material
de apoyo para auxiliares y observadores
eleciorales B .
“Ina vez recibldo el equipo v materal de apoya”
3.2. Designa supervisores de ruta y codrdinadoras. | Contralc

. por municipio de entra los auxiliares electoroles

3.3, Asigna nAas a sEUPervisores y seccionss
elactorales a auxiliares con apoyo de
coordinadores electorales seleccionados en
cada municipio

a2-DEA-PIE-FOAAEV.OD
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacion elactoral =
| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/05DCE-01-FO3'REV.00
| XHil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO _ '
| ABLE DES DE ACT ES REGISTRO
4. Imparticién de primera capacitacion
| Coordinador de 4.1. Entrega manuales de capacitacion a
| Capagtagion Conseiems Distritales y Municipales,
Electoral Secretarios de Consajos y auxiliares electorales
2n los distritos y municipios de todo &l estado.
“Una vez entregados los manuales’ —
| 4.2 Imparte primera capacitacion in situ 8 Lista de
Consejeros Distritales y Municipales, asistencia de
Secretarios de Consejos y auxiliares electorales  primem
y recaba lirmas de los asistentes capacitacion
5. Imparticién de sequnda capacitacion
5.1, Imparte segunda capacitacion in silua Lista de
Consejeros da Distritalas y Municipales y asistencia de
recaba firnas de los askstentes seguntla
capacitacion
6. Seguimiento de entrega de notificaciones _
f.1. Bealiza seguimiento de entrega de Sistema de
notificaciones a ciudadanos insaculados a Seguimienta
través del Sistera de Seguimiento y de
Capacitacion. Capaoitacin
an linea
cibemética
7. Impartician de tercera capacitacion
7.1. Imparte tercera capacitacion in situ a Lista de
Consejeros Distrilales v Municipales y recaba | asistencia de
firmas de los asistentes lercara
capacitacion |
| 8. Simulacros y apoyo en jornada electoral

t2-DEA-POS-FIAMAEY .00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacion elactorsl -
' CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/05DCE-M1-POAREV 00 B
| Canrdinadar de B.1. Realiza simulacros de jomada electoral con Lista de
| Capacitacion auxiiares electoraies y funcionarios de casilla | asistencia de
| Electaral simulacro
P — 8.2. Asigna personal de la Direccion Ejecutiva |
.E;FED;EI o : e de Capacitacién y Educacion Clvica para | Oficio de
Educ aﬂl an CIvi ca‘r brindar apovio a los Consejos Distritales v | COmiSian
. Municipales en la jomada alactoral =

}"Ifin del Procedimiento

Herme duﬁqdnr
Melina

_-Bandoval Aceralo
Director Ejecutivo de Director Ejecutivo de -Fresidente de la Comision
Capacitacion y Educacion Capaciiacion y Educacion de Administracion
Civica Civica
02-DEA-POR-FOAREV.00
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electoral
Cireccion Ejecutiva de Capacitacion y Educacion Clvica:

 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capactacion electoral Hoja 1 de 1
'CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : (4/050CE-01-POAHEY 00 Fecha de elaboracién:
- o 20/06/10
Tipo de Responsable’ Tiempo de-
Ha. Registro Resguardo” Puesto Ubicacion del resguarda
Coordinador de wrchivo de fa
I E;ngﬁg;f Eip;r';m Capacitacion vefs  Coordinacion de
3 Electoral Capacitacion Elsctoral
e L. |I:IirEEtl:rr Eiscutive de fhrohiva Os la Diraccion
5 [Gontrato Pagel y Capacitacion y vang  EiBcutiva de
[Elegirtmgn Ed a0 Givi Capacitacion y
[Educaci ivica Educacion Civica
Lista de . . .
. (Coordinador de Wwrchivo de la

A ‘:ﬁ:;ma de Fﬂ I_; .. (Capacitacion 1 af i:b:mmt_naci@n de
capacitacion Electoral _ apacitacion Electoral |
Lista da '- '

; Coordinader de Archivo de la
5 :rzﬁfmi'a de Eﬁg‘m Capacitacion } Ao Eﬂﬂrdinﬂmﬁn de
: citacion El
leapacitacion EEIectural | apactacin Elacioral
Sistema de '

g [Seguimiento de o Erﬂlgﬂgﬁde 1 afio b:.m;!;;:;:;i e
Capacitacion en Eieﬁc' I acitacion Elecioral
linga cibarnética i F-ﬂl':l —
Constanciade [, Coordinador de IArchivo de la

! tercera Elef:trglnm Capacitacidn 1afe  ICoordinacion de

_capaciacion Electoral Capacitacion Electoral
Lista de - Director Ejecutivo de Ejr;mﬁgﬂﬂéa sl

2 msistencia de P |Capacitacidn y 1 a0 R
sl el Educaciin Civica Capacitacion y
simulacro wica Educacién Givica

; . Archive de la Diraccion
!'Dﬂ“i“:' de Papel y Rirecton Bjcuive de < Eiecutiva de
- rﬁmﬁiﬁn Eiecirinico c;apacn;cm& L ™ pacitacion y
e i e Educacion Civica
Oz DE&-POS-FOLAEY. 0D

Papel, slacircnico: fologralia, cintas de audalvided, microliim, ol
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electoral

Direccion Ejecutiva de Capagtagon y Educacion Civica

' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capaciacion electoss!

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/050DCE-01-
 POYREV.00

| Fecha de la verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

E1

Se elabord el programa de capacilacion y lumo al Director
E|EﬂLrtlm para su autarizacion y posterior aprobacion

Se revisd y autonzo el programa de capaciacion

Se sometid el programa de capacitacidn a la consideracion
de la Comision da Organizacion y Capacitacion Electoral
para su dictaman y posterior aprobacion dal Consejo Estatal
Electoral

Se instruyo & lz Coordinacion Administrativa para qus
tramitara la adguisicion de equipo y matenal de apoyo para
auxiliares y observadores electorales una vez aprobado et

pregrama

in

Se designaron los supenisores de rula y coordinadores
| por municipio do entre 108 auxiligras electorales una ver
' recibido el equipo v material de apoyo

i1l

| Se asignaran rutas a supervisores y secciones electorales a
aumhﬂrﬁs con gpovo de coordinadores aleclorales
s:ala::n:lnnadnﬂ on cada municipio

=1

':52 entregaron los manuales de capacitacion a Consgjeros

| Distritales v Municipales, Secrelanos de Consejos y
auxiliares slectorales en los distrtos v municipios de tode &l
estado.

Se impartié |a primara capacitacion in situ a Conssjeros
Distritales y Municipales, Secretarios de Consejos y
auxiliares electorales y recabaron las firmas de los asistentas
una vez entregados los manuales

Sa impartio la sagunda capacitacion in sil a Consejeros da
Distritales y Municipales y recabaron las firmas de [os
asistentes N

h1F

Se realizd seguimiento de la entrega de notficacionas a
cludadanas insaculados a través del Sistema de
Seguimiento y Capacitacion.

(12-DEA-POS-FOS/REV 00



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Consejo Estatal Electoral

Direccion Ejecutiva da Capaciiacion y Educacion Civica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacion elecipral | Hoja 2 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: D4/05DCE-01- Fecha de |a verllicacion:
POAREY. 00

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES [ S | NO |

| Se imparto 1a tercera napﬂmtav::lﬁn insitua Gﬂnsapema
| Distritales y Municipales y recabaron ias firmas de los
| asistentes

| Se reafizaron kos simulacros de jornada electoral con

{auxiharas electorales y funcionarios de casilia

i Se asigné parsonal de fa Direccion Ejecutiva da

{ Capacitacion y Educacion Civica para brindar apoyao a los

Conselos Distritates v Munlopales en la jormada elecioral .
02-DEA-POS-EOS/REY 00

3

Nombre y firma del verificador



Organizacion de Procesos para la Participacion y
Expresion de la Poblacion infantil
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizaciin d& procesos para @ Danicipacion y exprasion de |
ia poblacion mianti P
CODIGO DEL PROCEDIMIENTQ: 04/05DCE-02-PD4/REV.00 |

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Promaover |a cuitura democratica entre [a poblacion infantil.
ll. APLICACION  ( ) General  (X) Especifica

A la Direccitn  Ejecutiva de Capacitacion y Educacion Clvica
lll. ALCANCE
Aplica a todes los procedimientos de organizacion de procesos para ia paricipacion y
expresion de ka poblacion infantil desarroliados por la Direccion Ejecutiva de
Capacitaciin y Educacion Civica
IV. DEFINICIONES
CEE: Conseio Estatal Electoral
COCE: Comisidn de Grganizacion y Capacitacion Eiectoral
IFE. Instituto Federal Electoral
CES: Congreso del Estado de Sonora
SEC. Secretaria de Educacicn v Cultura
DECEC: Diraccitn Ejecutiva de Capacitacién y Educagion Clvica
DEOLE: Diraccion Ejecutiva de Drganizacion y Logistica Electoral
CCEC: Coordimacion de Educacion Civica
CE: Comision Electaral (Integrada por CES, IFE, 5EC y CEE).
DID: Diputado Infantil por Un Dia
CCODCI: Certamen de cuento o dibujo categona infantil
ME: Material Electoral (Comprende umas, actas, boletas plumones y constancias de
mayoria
Y. RENCIAS
- Codigo Estatal Electoral
- Reglamento que Regula gl Funcionamiento del Consejo Estatal, sus Comisiones, 108
Consejos Distrtales Electoralas y ios Consejos Municipales Electoraies
- Manuat Especifico de Organizacion de la Diraccion Ejecutiva de Capacitacion y
Educacion Civica
V1. POLITICAS
1, La convocatona para la eleccion de Diputado Infanti por un Dia debera ser aprobada
por la comisidn organizadora, sin este requisito no podrd ser presantada a los msdios
para su difusidn
|2 Los premios que s entreguen a los ganadores de los certameanss de clento y dibiujo
podran ser en sfectivo o cheque; pero en cualquier caso deberd ser firmado por &l
ganador el recibo correspondienta.
3. Los contratos deberdn sar firmados por el Presidente del Consejo Estatal Electoral y
en slias fungird como testigo ai Dirsctar Ejecutive de Capacitacian y Educaciin Clvica |
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion de procesos pars la participacion y expresion de

i pablacian nfanti o
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/05DCE-02-PO4/REV.00

Vil. PRODUCTOS

1. Elaccion da Diputado infantl por un Dia
2. Cartamen da cuento categoria intantil
3. Certamen de dibujo categoria mfantil

4. Evento Una Lucha por ia Democracia
Vil CLIENTE(S)

1 Alumnos de educacion primaria

I¥. INDICADORES

MY de elecciones de Diputado Infantil por un Dia realizadas/Tolal de elecciones de

Diputado Infantil por un Dia realizadas

N de cerdmenes de cuento categoria infantil realizados/Total de ceramenas de Cuento

categoria infantil programados

N? de certdmenes de dibujo cateqoria infantil realizados/Total de centamenes de dibujo

categoria Infartll programados

W' de eventos Una Lucha por la Vida realizados/Total de eventso Una Lucha per 3 Vida
ramados

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

05DCE-PO4-FO1/REV.00. Boleta de gleceidn de Diputado Infantl por un Dia

D5DCE-PO4-FOZ/AEV .00 Acta de escrulinio y codmputo de etapa escuela de eleccion de

Diputado Infantil por un Dia.

N5DCE-PO4-FOI/REV.00.Acta e escrutinio y compute de otapa distrilo 0 Zoma de

alagcién de Diputado Infantil por un DA,

DEDCE-PO4-FO4/REV . 00.Constancia de mayoria de pnmera y sequnda etapa (escuela y

zona) de eleccion de Diputado Infantl pos un Dia

DEDCE-PO4-FOS/REV.00.Constancia de mayoria de tercera etapa (distrito)  de elaccion

de Diputade Infantil por un Dia

XI. ANEXOS |

05DCE-POM-GO1/REV.00 Diagrama de flujo de! procedimiento organizacion de procasos

para la participacion y exprasion de la poblacion Infantil

Invantano da Registro

Venficacitn de fa Ejecucién del Procedimiento

Presidente del CEE

- Aprobar las convecalonias gue sean de su competencia,

-Comision de Organizacion y Capacitacion Electoral

- Dictaminar v aprobar [as convocatoras gue sean de sU competancia

—

02-DEA-PEI-FIGREY.00
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizaciin de procesos para 18 pariclpacion | expresion de
13 poblacion infant| - o
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/050CE-02-PO4/REV 00

- Invitar a las personas expentas para que formen los jurados de los certlamenes
- Propaner al Presldente del Consejo Estatal Electoral los contratos que sa reqularan

Titular de la DECEC _
- Instruit- el inicio de las actividades para Iz organizacion actividades de la aleccion,

- Revisar y autorizar los proyectos de convocatorias, matariales y reconocimienios. asi
- Presentar las convocstoras para suU aprobacion a quien coimesponda. y presentar

- Llgvar a cabo las reuniones que le comespondan con dependencias, organismos e

- Revisar la convocatonas antenores y elaborar |os proyectos de fas mismas y

certamanss o evenlos, ensu caso
como solictar sus disefos para Impresion.
a los madios de comunicacion 1as que le compaian

instiuciones participanies.

para la contratacién de participantas en los aventos
- Participar en ios actos y entregar ios premios y reconockmientos que le correspondan,

Titular de la CEC
- Asistir a las reuniones que e corresponda en la organizackin da la eleccion.

cerfamanss o evaning,

turnaros al Director Ejecutivo para los efectos que correspondan, asi comao soliitar su
imprasion..

- Racibir las impresiones de convecatorias, matenales y reconocimientos.

- Distribulr o entregar para su distribucion las convocatorias y materialas, en su CES0.

- Supervisar la eleccion, centamenes y eventos que asi ke corresponda hacerlo

- Capacitar a participantes que asi le comresponda hacerlo

- Reunirse con los jurados y enviarles los trabajos recibidos.

- Solicitar | trdmite de |os chegues para ia entrega de los premios .y de fa impresion de
los reconocimientcs correspondientes.

- Tramitar los p&gos de quienes sean contratados para los evenlos.

- Drganizar y llevar a cabo los eventos que le carrespondan

- Imprimir los recibos de pago para la entrega de los premios.

- Participar en la entrega da 105 premics o reconocimigntos.

-Realizar las modificaciones que procedan a los programas de la eleccion, certamenes Y

oventos

{2-DEA-POI-FUXFEY 00
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion de procesos para fa participacion y expresion de

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/050CE-02-PO4REV.00

PERACION DEL PROCEDIMIENTO
mﬁﬁﬁﬁmﬂ

. REGISTRO
1. Diputado Infantil por un Dia
| 'S se trata de organizar |8 eleccion de Diputado
Infantil por un Dia” .
Director Eiacutlva | 1.1, Instruye al Coordinador de Educacion Civica NiEerarsiiim

de Capacitacion y
Educacicn Civica

para que inicie la organizacion de la eleccicn
de Diputado Infantil por un Dia.

de Instruccion

1. 2. Asiste a reuniones pericdicas con la

Egﬁg'ﬁiﬂéﬁ: i Comision Electaral para la organizacion v ﬁﬁlim
seguimiento del proceso electoral L
1.3. Elabora proyecto de convooatona vy turna al :ﬂrﬁﬁ; ;?a
Director Ejecutivo para su aulorizackan DI
Director Ejecttivo
de Capacitacidn y | 1.4. Revisa y autorlza provecto de convooalorla
Educacion Civica
Oficio de
1.5. Solicita a a Direccién Ejecutiva de solicitud de
Crganizacion y Logistica Electoral el disefic | diseno de fa
de la convocatora convocatona
DI
o 1.6, Recibe y presenta convocaiona & la comision | Convocatoria
organizadera para su aprobacion DID
"Una vez aprobada la convocaloria”
g‘;‘;:ﬁﬁ;‘;‘:’ﬂ 1.7 Solicita al Goordinador Administrativo g;ﬁﬁﬁ”?a
Elactoral impresiin de |la convocalorna impresion

‘Una vez impresa la convocatorna”

1.8. Presenta fa convocatona ante los medios de
COMmunicacion

"Ina vez prasentada la convocatoria a los medios
de comunicacion”

o2-DES-POS-FOXREY .00
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; Organizacion de peocesos pard fa panicipacion v expresion ds |
|la poblacion infgoed o
' CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: D4i05DCE-02-PO4/REV .00

Coordinadar de | 1.9, Supervisa el ragistro de alumnos por Salicitud de
Educacion Civica escuela que participaran como candidatos | registro
1.10. Supervisa el condurso en su etapa de zona
y distrito Acta del evenio
1,11. Capacita a supervisoras de sector v |efes de | Hoja de registro
zona de la Secretaria de Educacion y e capacitacion
Cultura, enlos 12 sectores que se divide el | de supervisores
proceso, sobre modificaciones en su de sector y [efes
mecanica de zona

1.12. Capacita a los diputados infantiles enlas. | Hoja de registro
sedes que se propongan sobre el tema de - | de capacitacion
la: convocatoria, los cuales acudirdnala | de dipitados

sesion paramentara. intantiles
' ; 1.13, Sglicita a la Direccion Ejecutiva de Oficio de
g;r?::gur E’r::m"gnhm Organizacién y Logistica Electoral 2| | solicitud de
Ed P Ci ¥ disefic del material  electoral | disefo de
| HLGEEION LN material

1 1.14. Recibe disefio y tuma al Coordinador de
Educacitn Civica para su impresion

S

Memorandum |
1.15, Soliclta a al Coordinacidan Administrativa de solcitud de
Coordinador de ; :
Educacién Civica tramite s imprasidn de materfal electoral ::‘léaéﬁ;is;?n de
electaiml

T

“Recibido el matenal electoral impreso”

| 1.16. Proporciona matenial electoral a la Hico oe
Secretaria de Educacion y Cultura para su - | eénfrega de
distribucion en fodas las escualas primarias | matanal

{12-DEA-POB-FIIAEV 00
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion de procasos para la partic::imuhin y eXpresion de

| la poblackon infanti

' CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: D4/05DCE-02-PO4/REY 00

Director Ejecutivo
ae Capacitacion vy
Educacidin Civica

1.17. Participa g instruye-al Coordinador de
Educacion Civica para que participe gn 2l
gvanto de rscepcion de diputados infantiles
y @n & sesion parlamentaria en el mes de
abrll.

"Si es necesaria”

Coordinador de
Educackin Civica

1.1E. Healiza modificacionas al programa con el
objetivo de mejoraric

2. Cortamenes de Cuento y de Dibujo categoria
Infantil

*Si se trata de los certamensas de cuento v de
dibuijo catagoria infantil

Educacion Civica

caso, dal Prasidante del Consejo Estatal
Electoral para su aprobacion

Coordinador de | 2.1 Revisa datos de convocalorias anleriores, an
Educacian Civica sU CAs0
| Proyecio de
[ convocatoria
2.2 Elabora proyectos de convocatonas y turna al | gﬁ:‘amrgma il
Director Ejecutivo para sU autorizacion, en -su | Proyecto de
oz | ponvocatornis
ceramen dibujo '
; infantl
12.3. Autoriza convocatarias y somete a la
Directar Ejecutivo consideracicn de la Comision de
de Capacitacién y Organizacion y Capacitacion Electoral y, en su

“Una vez aprobadas las convocatorias’

'E 4. Solicita a la Direccion Ejecutiva de
Organizacion y Logistica Electoral que
disefie las convocatorias y el registro de

Dificio de
solicttud de
digano de

Inscripcion para la pagina electronica del CEE | convocatorias
— CCOoD|
| 2.5. Aecibe disefos y una al Cogrdinador de
Educacién Civica para sa imprasion, en su
oasd.
02-DEA-POS-FIIREV.00



CE

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Hola Mo 75 B
MireopenomEn Sutprooess Fachy dg wiabomoon
Cul i 3 BOAIRG

i AT | Pocwbinmnin by, dn Fevazit
aocE | P FEY [

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion de procesos para ia parbcipacion y expresion de |

la poblacion infant

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/050CE-02-P0&/HEY 0D

' Coordinador da
|Eu_@j:1m Civica

2 6. Solicia a |la Coordinacian Administrativs que:
tramite la imprasion de las convocatorias

2.7, Recibe convocaionas impresas, en s caso

| Convocatoria
| certamen
{cusnte infantil
Convocatoria

| cartamen dibujo
| infantil

Driractor Ejecutivo

| 2.8.50licita a la Direccidn Efgtutiva de-

Educacion Civica

tramite la impresion de los regonocimiantos

de Capacitacion 'g,rl Organizacion y Logistica Electoral que .S;;EEUT da
Educacion Civica apaye en la distribucion de las convocatorias S
“Una vez distribuidas las convocatonas”
|2.9. Invita a personas expertas en gl medio para Ofigio de
que participen como jurados del certamen ARG
de cuento o da dibujo, en su caso.
2 10. Reline a los juradas para concretar
Coordinador de detalles del cerdamen de cuento o da Minuta
Educacion Civica dibujo, en su caso y revisar los criteros a
Evaluar :
2.11. Enwvia los cuentos o dibujos recibidos a los Eﬂg Eﬁ;”; “
|urados para su ravision, en su caso. dibujos recibos
. : 2.12 Solicita a la Direccion Ejecutiva de . | Oficio de
dl:rér?:c;ur EE:::‘E:: 3 QOrganizacion y Logistica Electoral el disefo | soficitud de
Ed it ci ¥ de los reconocimientos que se entregaran a | disefio de
| b | oS _g.gnadurﬂcs de cada certamen regonocimientos
Coordinador da | 2.13.. Solicita 5 la Coordinagion Administrativa

Diractor Ejecutiva |
da Capacitacian y |
Educacian Civica

2.14. Raciba y firma reconocimientos y tuma al
Coordinador de Educacion Clvica

"Reconocimienta |
de canamen
cugnto infantil

Reconocimignio
de certamen da |
dibujo irfantl

03 DEA-PLG-EDZEEY 00
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A

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/050CE-02-PO4/REV.00

|Educacion Givica

de cada presentacion de todo 2l equipo gue

participa en las luchas,

2 15, Solicita a ia Coordinacion Administrativa Tl
Cooprdinador de tramileé los cheques de los premios para los
Educacién Civica ganadores y de apoyo para los jurados de '
cada cettamen |
"Hacihﬁiu_es_ ios eneques”
) . Recibo de pa
2. 16.Imprime ios recibos para &l pago de premios | . pramio ¥
2.17. Entrega prﬂnﬁ ¥ regonocimientos a .
Director Ejecutivo ConsSsjeros para su enfregs a Flacﬂ;ru de pago
de Capacitacidn y ganadores y apoyos a los jurados de cada de premio
Educacidn Clvica ceramsan en la final estatal de foro de- firmado
debate politico juvenil.
. 3. Evento Una Lucha por la Democracia
B “Si-ga trata del evento Una Lucha por la
____ Democracia”
'3.1. Realiza reunlenes Internas para elaborar &l .
m‘cﬁ:"éma | guien de la lucha, el contenido del album Eﬂfnﬁm A
. | interactivo v 1a creacion de los personajes.
Directar Elecutvo | 3.2, Realiza reunion con 8l Secretario de
de Capacitachin v Educacion y Cultura para solicitar el apoya en
Educacion Civica las escyelas de educacion basica. .
Coordinadorde | 3.3, Redliza reunitn con sl Director de 1 liga ifre.cbit
Educacion Civica municipal de lucha libre reunion liga
Director Ejecutivo : !
de Capacitacion y . ﬁ*ﬁ;; E;fg;ﬁgam' un Gronisia ¥ UM | contrato
| Edugacion Civica - ' I
“Una vez realizada las conlratacionas” .
3.5. Solicha a la Coordinacion Administrativa |
Coordinador de tramite fa adquisicion de un ring ¥ 03 pagos

T DEAFOA FOAREV 00
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| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/05DCE-02-PO4/HEV .00
Director Ejecutivo | 3.6. Solicita a la Direccidn Ejecutiva de Oficio de solicitud
de Capacitacion y Organizacion y Logistica Electoral de disefio de
Educacion Civica que disene los matariales a uillizar materales
1 3.7, Recibe e disafio de los materiales y luma
al Coordinador de Educacion Civica para
U IMpTresun. S
3.8. Solicita a al Coordinacion Administrativa
tramite fa impresion de los matenales v
E“;d'”.‘?dné;j? : los vidticos y gastos de camino para el
TR L e equipo de luchadores y el personal de la
DECEC SR
3.9, Racitba maleriales iImpresos ETE;T::_;?
3.10. Establece comunicacion con las
autorndades responsables de lgs
gimnasios estatal o munscipales para
solicitar sy prestamo

3.11 Organiza v lleva a cabo |os evanios an

escuelas pnmarias y gimnasios.

3.12. Entrega el matenal de promacion & 10s
alumnos asistantas al finalizar cada
BVEMD.

/ i‘; Fin del Procedimiento

—— e ———

i |

Lic\fgrmando Godoy | Fefnando Godoy
Blalina g Malina .~ sandoval Acerelo
Director Ejeculivo de Director Ejecutivode -~ Presidente de la Comision
Capaciacion y Educacion Capacitacian y Educacion de Administracion
Civica Civiea

(iz-DEA-POB-FIAFREY (D
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Conssjo Estatal Electoral
Direccion Ejecutiva de Capacitacion y Educacion Civica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion de procesas pard
pariicipacion y expresian de [a pablacion mnfantl

Hoja 1 de d

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : D4/050CE-02-PO4/REY .00

Fecha de elaboraclén:

20M0AaH 0
Tipo de Responsablel Tiempe de
!I'h. Registro Resquardo’ Puesta Ubicacion del resguardo
' . . Archivo de la
. Memcrandum de |Fapel ¥ gﬂﬂiﬁﬁ”hm o \sio  [Direccion Ejecutiva de
Instruceien sheahionics |Edﬁmciﬁn Gigica Capacitacion y
: Educacion Civica
; |Taneta i‘Pnpel ¥ !Emrdinladnr da i gﬂ;ﬂ::; do
._Inrum':ﬂﬂva EJHIHWi'-‘IJ- Edum::uﬁi G_#wna o I i isation Clvica
5 Proyectode  Paely  [Coordinador de o g?g:;ﬁﬁﬂ da
| convoecatona DID _elauhm iEdunaciﬁn Civica Educacion Civica
Ofitio de solicitud t . Archivo de fa
4 |de disefio de ;;‘Iﬂ;w Eﬂ;ﬁﬂ%ﬁ; 18fc Coordinacion de
| eonvecatona DID | i Educacion Civica
' | Archivo de la
¢ [Convocataria DID P2eely Eﬂﬂiﬂlmuw de 1afie  Coordinacidn de
IEIE\:IH:IHI:I‘-* }Edu.-acidln Civica Eﬂucﬂﬂlﬂn Civica
Memorandum de | Archivo de la
6 fpolictudde  gaint  [ooordinador de tate  Coordinacien de
impresion & Educacion Civica
Salicitud de - Fretve e &
? rag;slm zlﬁgm !(E:gmdmﬁﬂ“é de afic  Coordinacidn de
WCEG! VIR Educacion E!HE_ -l
Wrchiva de la
5 [Acta del avento :;ﬁ'ﬂ*’nm gd‘:‘”’ﬂjr?dﬂé.dﬁ 1afo  Coordinacién de
: = e Fducacion Civica
Hola de registro
de capaciacién Archivo de la
g |de supervisores :?F'E'; Coordinador de lafo  Coordinacién de
de sector y jeleg [Fecronse  Educacion Civica Educacion Civica
de zons

Paral elecironeoo. inlograliél ontas de addiodndes, micralim, abm.

02-DEA-POB-FO4/REV 00
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Conssjo Estatal Electoral
Direccion Ejecutiva de Capacitacidn y Educacion Civica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Oraanizacion de p+o0esos para @

participacion y expresion de la poblacion mfantil

Hoja 2 de 4

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 04/05DCE-02-PO4/REV 00 Fecha de elaboracian:
i 200810

No|  Regiswo | TPORE | el e | Upicacion e resguardo
Hoja de registro ;LA i e
de capacitacion pagely  Coordinador de ) sl

0 \de diputados | tefo Coordinackin de
infanﬁ]gs ; [romini GaHcon Gl Educacian Civica

“ gf"ﬁ!] de solcitud i,y Conrdinador de _ - prative oo

& diseno de lecrénics 4 % Civica fafie  Coordinacion de
matenial [E i ~ Educacion Civica
Memorandum de | =

1o solicitud de Paely  Coordinader de . gﬂ:;ﬁl:;; i
impresian de alectdnce  Educacian Civica Educacion Civica
material electoral |

. . Archivo de |a
13 ?:ﬂm EE.EI'-HFEQE ::Ea]f-. - Egmﬂlrglrdué dE 1 afip Coordinacion de
MEsera LCACION Livssa Educacion Civica
\Proyecio de

» [Comvocataria Fapal y Coordinador d_e i g g&:';;:;;i de
ceramen cuento lecttnen  (Educacion Civica e 160 Clvica
firfatil :

Proyecio de :

15 GONVOCALONa Papel y Coordinador de ik E;ﬂ;ﬁ:;éi de
'HEf ::S:an dibiyjo  |eecidinica  [Educacion Civica Educacitn Chics
Dficio de solicitud

. dedissfiode  |Pasely  [Coordinador de R .\l PR

.crg&camrla Beprnico  [Educacion Civics Educacion Civica
Canvocatoria : Archive da s

" F:rtﬁrnan cuanto [Papely  (Goordinador - vate  (Coordinacion de

nfanti SISARI JCCMIAR Ao Educacion Civica

Papel slectrdnito, fologrlia. gintes de sudofvidan, miomlitm, Sito

(2-DEA-POA-FI4/REV 0D
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Conseajo Estatal Electoral
Chireccidn Ejecutiva de Capacitacion v Educacion Civica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacian de proceses para la| Hoja J de 4

parficipacion y exprasion de la poblacidn infantil

1T

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 04/050CE-02-PI4/REV 00  Facha de elaboracion:
200810
No. Regisiro = “.'-’-""I . HWF | Tiempo ""'I Ublcacion del resguarde
Convocatoria i Archivo de |a
18 |cenamen dibujo ;E::n - Eﬁﬁ'&gﬂﬂéﬂfm yafo  Goordinacion da
infantil : Educacion Civica
5 . rchive de la
19 (Oficio de soficitud F2RY Eg“g‘;gg"g‘ﬁm } g Emrdina{:aiﬂn de
de apoyo et e Educacion Civica
- | rehivo de la |
2 !Gﬁciu de Papal y Dlram:{:tr&igénmlﬁwu ge| vahg E:’Ecciﬁn Elecutiva de
* invitacion M Ecapaduua e Gﬁ:::a acitagidn y
Educagion Clvica
| W rohivo de la
i Papel y Coordinador de { E.rltarklly
21 Minuta ; 3 . 1 ano pordinacicén de
Electidnicn  |[Educacion Civica ducacion Civica
Oficio de envio de R |CAn::hi~.-n de la
22 cuentos o dibujos ET;;““ g;ﬁ:::igﬁﬂéi?ca | 1amo oordinacion da
__recibos - : Educacion Civica
ol de solicitud . Archivo de la
23 e disefio de ;ﬁ%lm E;ﬁ;:}g;:ﬂéifm | tane  Coordinacion de
reconocimientos Educacion Civica
Recanocimiento . Archivo de la
a4 de certamen r’?ﬁ;ﬂ Eﬂmm'ﬁiﬂﬂéf‘e tain  Coordinacién de
cuento infantll  [FECTeRice (Educacion Civica Educacion Civica
Reconocimiento _ Archilve-da 1
5 e certamen de (PPl E”““’"‘.‘?““é."* vafo ICoordinacion de
dipujo intantil to|Educacion Civica Educanion Civica

"Papel, slectrinico, fotdgralia, cinles de sudnividgea, microlitm, olrg

2-DEA-PCS-FO4REV D
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electoral
Direcoion Ejecutiva de Capacitacion y Educacion Civica

Papal, elegironecs, Iofoorafia; pntas de audioides; micallm, abro.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion de procesos para (a | Hoja & de 4 |
participacion y axpresion de la poblacion Infanti |
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 04/050CE-02-F04HEV 00 Eycimas elaboracion: |
Tipo de Responsable’ Tiempo de
i Fikgiieo Resguardo’ Puesio fesquardo | U0ieacion del resguarde
o6 Recioo de pago  [Papey Coordinador de P E?gﬁ;éﬁ da
de premio geciinico  [Educacian Civica cicsician Civica
| . S Archivo de la
Rocibodepago |, ~ [DiectorBecutvodel  RECCTC Lo
27 e preamio Capacitacion y I §hg BinrtenAle
EACTONICT : A Capacitacion y
Tarjela Archivo de la
28 finformativa E:F;LLI " E;lﬁrdh'{qdné;i[a tade  Coordinacion de
reunian AR Educacion Civica
Tarjeta : Wrohivo de la
npiomava P Goodnetote |y Goornacn d
reunicn figa Educacion Givica
I Archivo de &
Director Eiecutivo de - -
Pagel y ' . Direccitn Ejecutiva de
30, feontraio Elecirmica Igpm;ﬁ; ! T Capacitasion y
e viGa FEducamion Civioa
. |Oticio de sohcitud | SArchivo de la
| 31 |de disefio de Papely  (Coordinador de tafe  Coordinacion de
materiaias i EtuGRoon Cing Educacion Civica
' ¥ e |
. [Matarial de F'Epel ¥ Cnr:rfdm&dﬂr de . mm:f- de. ':El
2 i Elctrinics (Educacion Civica o friokn (06
||~ [N | . ucacion Civica |
2-DEA-POS-FREY )
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Formatos e Instructivos
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0SDCE-P0O4-FO1/REV.00.
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La Comlslén Electoral para o evento del Diputedo infantll por un Dis

olings 1 precenis:
COMNSTANCIA DE MAYORIA
A la e de candidatos integrada por
WFo (B
“ PROPIETARID
N (sl
SHPLENTE

Pror b cbianico of mayor ndmeno-da voibos &n la Elapa danominads de Becosla, misma gus
08 somdits como sl mpresentaniss pan parbioipar an b Elape 8 nivel de 2o que landri
iR B & & facha y hors
e cestmerrines s Comision Electoral.

POR LA COMISION ELEGTORAL
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La Comigén Electoral para o evenio del Diputedo infantl par un Dis

otorga in presens:
CONSTANCIA DE MAYORIA
A s frmule de candidsins infegrads por,
- SROPIETARIO
Miflo (a):
SHFLENTE

Por habar obianido of mayor nimerc-de voios an & Etepa dencminads de Zona, misrma gque los
aoredits oomo sus mpasentanies para pariapar en b Elapa a nivel da Distriio que tandré

it a0 an la facha y hora
qu detarnin bo Comisitn Elsctoral.
POR LA COMISION ELECTORAL
DELEGADD ESPECIAL DE LA
COMESION ELECTORAL

0SDCE-PO4-FO6/REV.00.



ELECCION 2011

La Comision Electoral pas ol evento del Diputsdo infantl por un Dis
TS A preses:

CONSTANCIA DE MAYORIA

A i formaita de candidetos integrads par

Nt (a):

PROPIETARIO
Nifo (a):

SUPLEMTE

Por s oo sl s rdmasn de volos an b iscers stapa denominec de Clefrito,
miama que loe scradis como sus epressntaiss anle o H. Congresn dol Estado do
SO,

PO LA COMISION BELECTONAL

DELEGADD ESPECIAL DiE LA
L T TERAL
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Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Blectoral

Direccion Ejecufiva de Capacitacion y Educacion Civica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Qrganizacion de

| procesos para la participacion v expres:on de 1a pebiacan
| intanil

Hola 1 de 4

' CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/05DCE-[2-

| POREV 00

“Facha de Ia verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NO |

1

Se insfruyd al Coordinador de Educacion Civica para gue
iniciara fa organizacion da la eleceion de Diputado Infantil por
un Dia sl se trata de organizar dicha alaccion, .

[ LE]

Se asistio a las reuniones periadicas con la Comision
Electoral para la organizacion y seguimiento del proceso
electoral

Se elaborg el proyecto de convocatorig para 1a eleccion da
Diputado Infantl por un Dia y tunao al Director Ejecutivo para
£il autnrlz_animn

Sereviso y autoriza el proyscto de convocalora

Logistica Electoral el disefio de la convocaloria

Se solicito a la Direcoion Ejpoutiva de Organizacian y

Se recibid vy pragentd la convocatoria a |a comision
organizadora para su aprobacion

Se solicitd al Coordinador Administrativa [a impresian de 1as
camocatoria

Se presentd la conwvocatona antg los  medios de
comunicacién una vez impresa la misma.

Se superviso el registro de alumnos por escusla gue
participaban como candidatos una vez presentada la
convocatona a los medios de comunicacian.

10

o B R

| s& divide &l proceso. sobre modificaciones en su mecanica

Se supenvisd el concurso an su atapa de zona y distito

Se capacito a supervisores de sector v jefes de zona de la
Secretaria de Educacion v Cultura, en los 12 seciores gue

| Se capacitd a los diputados infantiles en las sedes que se

| acudirian a la sesidn parlamentaria.

propusieron sobre el tema de la convocalona, 108 cuales

s

Sesolicitd a la Direcoion  Ejacutiva de Brgmzm:lr_sn 3,r
Logistica Elegioral el disefio de material electoral

02-DEA-POB-FOS/REV.00

RS



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electoral

Dirgcoion Ejacutiva de Capaciacion v Educacion Givica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; Organizacion de Hoja 2 de 4
procesos pars |a paricipacian y expresion de la poblacion
infantil

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/05DCE 02- Fecha de la verificacion:
PO4/REV.00
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES [ S [ NO |

Se recibio el disefio de material electoral y tumdg al Diractor

L
Ejgculivo para su aulgrizacian.

'- EE! solicitda la anmn&nlur Administrativa que tram r!ﬂrﬂ A

b

S N A R P A T e

‘Se proporciont &  matenal electoral a la Sectet&na de |
| Educacién y Cultura para su distribucion todas lag ascuelas
| primarias

i-

Se participd 2 Instruyd al Goordinador de Educacian
v |Clvica para que participara en la evento de recepcion de
| diputados infantiles y en la sesion paramentaria en el mas
de abnl,

Se realizaron moditicaciones al programa con el

w obietivo de mejorario & era negasario

Sa revisaron o5 dalos de convocaloria antenores § se
lrataba de los certdmenss de cuento y de dibujo

5& E-Iahu-r'arnn los provectos dEl Ennmﬂatnﬂaﬁ ¥ turnaron al

' Se aulorizaron las convocatorias y somatieron a ta
consideracion de la Comisidn de Organizacion y

Capacitacidn Electoral v, en su caso, del Presidanta del
Consejo Estatal Efectoral para su aprobacion

Se solicitd a ta Direccion Ejecutiva de Organizacion y

s | Logistica Electoral el diseno de las convocatonas y e
reqgistro de inscripcitn para la pagina slectramica del CEE
una vez aprobada las mismas

B

Se recibieron los disefos y turnaron al Coordinador da
t Educacion Civica para su Impresiin, en su cas,

EEE solicit a |a Coordinacian Administrativa que tramitara fa
| Impresidn de kas convocatorias una vez éntregado el disefo |

Sa recibiaron las convocatorias iImpresas, en su caso

e

02-DEA-PDS-FOS/AEV.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Consejo Estatal Elactoral

Dirageion Ejecutiva de Capacitacion v Educacion Civica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion da Hoja 3 de 4

procesas para la parficipacion v expresion de la poblacion

intaniil

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: (4/05DCE-02- Fecha de la verificacion:
| POMAEV.00

No. | DESCRIPCIGN DE ACTIVIDADES ‘8t | NO
' Se solicito a la Direccion Ejecutiva de Organizacion y |
| Logistica Elecloral para que apoyara en la distrbucion de las
| convocBiorias
| Se invito a las personas expertas en el medio para que

a7 | participaran como jurades dael certamen de cuento o de
| dibujo, en su caso, una vez distrbuidas las convocalorias .
| Sa reunio con los |urados para concretar  los detalles
op |08l certamen de cuenlo o de dibu|o, &0 su.caso y revisar los
| criternios & avaluar
S8 enviaron |DEI t:uE:n‘bns o dH:ulns racibidos & o5

B !

Se solicito a la Direccion EiEﬂLI'tI'u'El ﬂa Organmzacion v

4o | Logistica Electoral el disefo de los reconotimientos que 5
entregarian a los ganadores de cada cerfamean

Se solicitc la Coordinaciin  Administrativa tramilara la
imprasian de los reconacimientos

S8 recibieron y firmaron |08 reconocimientos y turnaron al
Coordinador de Educacion Civica

Se solichtd a ta Cogrdinacién Administrativa que tramitara los
+ |cheques de los premios para los ganadores de cada
- |ceramen v de apoyo para 05 jurados una vez eniregados
, los reconocimientos imprasos

Se Imprimigron los recibos para el pago de premios una vez
recibidos los cheques
Sa antragaron los premios y reconocimientos a los
% |CONSejeros para suU entrega a jos ganadores y 105 apoyos a
los jurados en la final estatal de foro de debate politioo
| |uEnil.

' Se realizaron las reuniones intémas para elaborar el
4 Quion de la lucha. el contenido del album interactivo y la |
creacion de los personajes si se trataba del evento Una
Lucha por ia Democracia |
Se realizd 8 reunon con el Secretario de  Educacion y
Culturg para sobgitarle 8! apoyo &n las Bscuelas de
sducacion basics.

at

AL

L

i Ty

02-DEA-POS-FO5/REV.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electoral

Oiraccion Ejecutiva de Capacitacion y Educacion Civica

MOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion de Hoja 4 de &

procesos para (R parboipacion y expresion de |a pablacion

irtantil |
CODIGD DEL PROCEDIMIENTO: (4/050CE-02- 'Fecha de la verificacion: |
PO4/REY.OD

W, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES [ & [ NO |

bl ]

| Se realizo la reunion con el Director de |a figa municipal de
| lucha hibra

.33 | Se contrataron a los siete luchadores, 0n cronista y on
| referi para al avento,

- ———

iSe soiicite & la Coordingcion  Administrativa  que
|tramitara la adquisicion de un fing y los pagos de cads

0
| presentacion de lodo el equipo gue participé en las luchas
una vez celebrado gl contrato

., | Se solicito a la Direccion Ejecutiva de Organizacion y
] J?PH,E?E[‘?PHE‘EE‘E’EI‘E_E:'E que disefiara los matenales a utillzar

L | S recibe el disefio de los materiales y turnaran al

" | Coordinador de Educacion Civica para su impresiin
Se solicitd a al Coordinacian Administrativa que tramitara la
4 | Impresion de los matenales y los viabicos. y gastos de camino
para & eguipo de luchadores vy & personal de la
DECEC una vez entregados los disenos
AT

2.2 Recibe matenales iImprasos

45

Sa  estableckd comunicacion  con  las . auloridades
responsaties de los gimnasios estatal o municipales para
salicitar suU prastamao .

45

Se organizaron y  llevaron & cabo los  eventos en

Bt i o L e Ly A

Se entregd el malerial de promocién a los  alumnos
asistentes a! finalizar cada evento,

Hombre y firma del verificador

l
|
02-DEAPOS-FORAEY.00
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Organizacion de Procesos para la Participacion y
Expresion de la Poblacion Juvenil
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; Organizacion de procasos para fa participasion y expresion de
ia poblacion juvenil o
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/05DCE-02-POSHEY .00

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Promover la cultura demooratica entrs |a poblacion juvenil

Il. APLICACION  ( ) General  (X) Especifica
A la Direccién Ejecutiva de Capacitacién y Educacion Civica
. ALCANCE '
Aplica a todos Ios procedimientos de coordinacion de organizacion de procesas para la
participacion y exprasion de la poblacion [uvenil desarrollades por la Direccion  Ejecutiva
| de Capacitacion y Educacidn Civica.
'IV. DEFINICIONES
| CEE: Conseio Estatal Electoral
COCE: Comision de Organizacion y Capacitacion Elecioral
DECEC: Direccion Ejecutiva de Capacitacidn y Educacion Clvica
' DEOLE: Direccion Ejecutiva de Organizacion v Logistica Electoral
CEC: Coordinacion de Educacion Civica
ITAMA: Institutc de Tratamianto y de Aplicacion de Madidas para Adolescentes
DE: Documentacidn Elactoral (Incluye sollotudes de registro para planilla, acta de jornada |
electoral, boletas, nombramiento de funcionarios, acta de sorleo para eleccion de) |
funcionarios de mesa directiva de casilla. constancia de mayoria y toma de protesia),
ME: Material Electoral (Incluye boletas, urnas. mamparas, plumeones y matenal de
papeteria a utilizarse en k@ mesa direstiva de casilla)
CTIP: Coordinadores de teatro de instituciones participantas
BCFIPEGICE: Bases de la Convocatoria, Fecha de Inscripeidn de Participantes, Entrega
de Gukdn Inédito y Calendario de Ensayos.
V. REFERENCIAS
- Codigo Electoral para el Estado de Sonara
. Hagtamento que Regula &l Funcionamiento del Consejo Estatal, sus Comisiongs, los
Consejos Distritales Electorales v los Consejos Municipales Electorales
- Manual Especifico de Organizacion de la Direccion Ejecutiva de Direocion  Ejecutiva de
| Capacitacion y Educackin Civica:
VI, POLITICAS
1. Las convacatonias deberdn ser aprobadas por guien corrasponda en cada caso, sin
aste requisito no podran ser publicadas o distribuidas
2. Los pramios que sa entreguen a los ganadores de los ConcuUrsns o pertamenss.
podrén ser en efectivo o cheque, pero en cualguier caso debera ser firmado por al
| ganador el ragibo correspondiante. .
|3, Los convenios que se celabran deberdn ser firmados por el Presidente del CEE.
2-DEA-POR-FOAREY.00
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion de procesos para la participacion y exprasion de

& poblacion juvenil
CODIGO DEL PROCEDIMIENTQ: D4/05DCE-02-POSREV.00

Vil PRODUCTOS

1. Eleccion |uvenil

2. Foro de debate politico juvenil

3. Muestira de teatro juvenil

4, Centamenes de cuento y de dibujo para poblacion juveni
5. Taller de valores democralicos en la famiila pa poblacion juven
Vill. CLIENTE(S)
| 1. Estudiantes de educacion secundara

2. Estudiantes de edutacion preparalotia

IX. INDICADORES i

N de elecciones jwveniles realizadas/Tolal de elecciones |uveniles programadas

¢ de foros de debate politico juvenil reglizadosTotal de foros de debate politico juvenil
programacos

N de muestras de teatro juveni realizadas// Total de muestras de teatro juveni|
programadas

NY de cartdmenss de cuento categoria juvenil realizadosTotal de cerlamenas de cuento
categorfa |uveni| programadas,

N de certdmenes de dibujo catagoria juvenil realizadesiTotal de certamenes de dibujo
categoria |uvenll programados,

N® de talleres de valores democoraticos en la familia para adolescentes realizadosTolal
de talieres de valores democrdticos en la familia para adolescentes programados

X. FORMATOS E I!H'I'HHI:TWDB

D5DCE-PO5-FO1/REV.00. Acta de instalagion de Consejo Estudianti Escotar
NSDCE-POG-FO2/REV.00, Acta de sorteo para la sleccion de funcionanos de mesas
directivas de casilla

05DCE-PO5-FOS/REV.00. Nombramignto de funcionarios de masas directivas de casilla
05DCE-POS-FO4/REV.00. Solicitud de registro de planillas
05DCE-PD5-FO5/REV.00.Boleta de electoral escolar

05DCE-PO5-FOG/REV.00. Acta de la jomada alacioral
O5DCE-PO5-FOT/REV.00.Constancla te mayaria y valldez da |a eleccion

| 5DCE-PD5-FOBYREN.00. Toma de prntastﬁ

XI. ANEXOS

05DCE-PO5-G01/REV 00. Diagrama de flujo del procedimiente organizacion de
evenlos para la participacion y expresion de la poblacion juvenil

Inventario da registro de procedimiento
Varificacion de ia ejegucion del procedimiento

70-DEA-BOS-FOAREY, 00
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion de procesos para la paricipacion y axprasian de
fa pablacion |uveni

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/050CE-(2-POS/REV.00

Xil, RESPONSABILIDADES

| Coamisidn de Organizacion y Capacitacion Electoral

- Dictaminar y aprobar las convosatonas que sean de su compalencia

Titular de la DECEC

- Instruir gl inicio de actividades para la organizacion de la elecoidn, certamsanas o
eventos, &n su caso.

- Revizar vy autorizar los proyectos de convacatonas, matenales y reconocimientos, as)
como solicitar sus disenos para Imprasion.

- Presaentar las convocatorias para su aprobacion a guien correspornida

- Llevar a cabo las reuniones que le correspandan oon dependencias, arganismos e
instituciones parbcipantas.

- Invitar g las personas expertas para gue formen los jurados de los certamenes.

- Solicilar |os apoyes que se requieran para los eventos
Proponer al Prasidente del Consejo Estatal Elsctoral los copvenlos ¥ contratos que se
requigran para la organizacion de los procesos para la participacion y expresion de ia
poblacion juvenil

- Participar an los actos y entregar los premios y réconocimigntos que la corresponcan.

- Ravisar y autorizar los programas y manuales que se requieran para la imparticion de
[allares

Titular de ia CEC

- Agistir a las reuniones que le corresponda en la organizacion de la eleccion,
cernamenas o eventos

- Revisar [ convocalorias anteriores y elaborar log proyacios de fas mismas v
turnarlos al Director Ejecutivo para los elecios que correspondan, ast comao solicitar su
impresian,.

- Recibir las impresiones de convocatorias, maleriales y reconocimientos.

- Distribuir o entregar para su distribucion las convocatorias y materiales, en su caso..

- Supervisar la eleccion, certdmenas y eventos gque asi le coresponda hacerlo

- Capacitar a participantes que asi le corresponda hacarlo

- Reunirse con los jurados y enviarles los trabajos recibidos

- Brindar &l apoyo que se requlera an los eventos

- Salicitar el tréamite de los cheques para la entrega de los premios .y dé la iImpresion de
los reconocimientos corraspondientes.

- Tramitar los pagos de guienes sean contratados para los evantos

e-DEA-POG-FOQAEY 00
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacidn de procesos para la parlicipacitn v expresion de

i pobiacion uvenil

' CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/050CE-02-POSHEV.00

|

- Organizar y Hevar a cabo los aventos que le correspondan

= Imprimir los recibos de pago para |a entrega de o5 premios.
- Participar en la entrega de los premios o reconotimientos

- Planear, arganizar, promover e Impartir los tailleres

- Elaborar los programas y calendarios de sctividades.

- Informar sobre ias actividades realizadas

- Realizar las m_ndiflcﬂc:iunas‘. qué procedan a los programas de actividades.

mnemqﬁnnﬁumcﬂum

'RESPONSABLE DESCRIPCION DE AC ES | REGISTRO |
: 1. Elecciones Estudiantiles '
“Si ga trata de organizar elecciones estudiantiles”
IE}EEJ;};E 4e |11 Asiste junto con el Presidante de la Comision
Eja s de Organizacdn y Capacilacion Electoral a
: dﬂ:ﬂa:ic‘:n ¥ reunién con el Secretario de Educagion y
Civica Cultura
1.2, Propone al Presidente del CEE la celabracion de

convanio con &l Secratario de Educacion

y Cultura para determinar escuelas que

parficiparan en la actividad e iniciar con gl

proceso de eleccion astudiantl.

“Una vez fimado el convenio
Coordinador de | 1.3 Imparte platica Informaliva a supervisores,
Educaaion personal dogente y directiva.
Civica
Proyecio de
1.4. Elabora proyecto de convocatora para consejo convocatoria
estudiantil electoral v tuma al Director Ejpcutive | consejo
Dara su gutonzacion estudiant|
| alectoral
02-DEA-POEFOIBEN D
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: O:ganizacidn de procesos para i parficipacian y expresion de
& poblacion wyvenll
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/050CE-02-POS/AEV.00 -
Diraclor
Ejecutivo de
Capacitacion v | 1.5, Revisa y autoriza proyecto de convocatoria
Educacion
 Civica
' Ofigio de
solicitud de
1.8. Solicita a a Direccion de diseno de
Organizacion y Logistica Electoral el convocatoria |
diseno de la convocatona Cconsgio
estudianti
! | [ — electaral !
1.7. Hecibe diseno de convooaloria v somete 2 la Disefio de
consideracion de la Comisidn de Organizacion y | conyocatoria
Capacitacion Elecioral y, en su caso, del de consejo
Presidente del Consejo Estatal Electoral para su | estudiantil
aprabacion glacioral
“Una vez aprobada ia convocatona”
gg%gg;ﬁn 1.8, Solicita a la Coordinacion Adminstrativa que
Chvlea tramite la impresion de la convocaloria
IEﬂnunﬂatnrla
1.3.Recibe y publica las convocatorias en de consgjo
secundarias parficipantes agtidiantil
_ electoral
I . : | Acta de
1.10. Registra al Consejo Estudlalmi Electoral irstatagisn
1.11.Capacita y toma protesta al Consejo Estudiantil
Ehecioral
1,12. Elabora proyecto de convocatoria para planilas y E;ﬂﬁg“;:a
tuma al Direclor Ejecutivo para su autorizackon para planillas

f2-DEA-POS-FIAREY 00
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion de processs para ia parmcipacion v expresion de

i poblacion wWieanil -
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/050CE-02-PDSHEY.OD
Director
Ejecutivo de
Capacitagién y | 1.13. Revisa y autoriza proyecto de convacatoria
Educacion
Clviga -
Oficio de
1.14. Solicita a la Direccion Ejecutiva de Organizacion | solicitud de
y Logistica Electoral &l disefo de la disgno de
convocatoria convocataria
para planillas. |
1.15. Racibe disefo de convocatoria y somete a ia '
consideracidn de la Comision de Organizacion y | Diseno de
Capacitacion Elecloral v, en su caso, del convocataria
Presidente del Consejo Estatal Electoral para su | para planillas
aprobation |
"Una ver aprobada la convocatoria®
Cooranador  |1.18, Solicita a la Coordinacion Administrativa que
Giviea tramite la impresion de la convocatoria
= Convocatoria
para planillas
1.17 Recibe v entregs  las convocetonas a Oficio de
secundarias parficipantes entrega de
Cowocaionas
|para planillas
1.18, Iimprime y entrega la documentacicn elactoral al E::g]ﬂ?a
Consejo Estudiantii Electoral documentacion
1.19. Apoya y asesora al consejo estudiantl en la
| insaculacion para funcionarios de casilla.

02-0EA-POS-FEAHEY, 00




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

| Hpi Mo, 7= 1E
Mo EuhinncREd el e abiRcion
'5"' = plest
Unidsd dompriraing Frocedmanio P, e B
[EDCE PE REV DY

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion de procesos para & paricipacian y expresion de |
@ pobiacion uvenil

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/050CE-02-POSREV 00

Coordmador _
de Educacion | 1.20. Capacita a observadores gledtorales,
Civica_ -
1.21. Capacita a funcionarios de casilla y entrega | EHT:;E?E
' materal slectoral a la escuela .. material
1.22. Solicita a la Coordinacion Administrativa '
apuyo para alimentacidn del dia de fa jomada
alactoral.
Chractor Oifigio de
Ejecutivo de | 1.23 Solicita a la Direccion Ejecutiva de solicitud de
Capacitacian y Organizacion y Logistica Electoral apoyo para | apoyo
Educacion &l dia de la jormada alectoral,
Civica o
Coprdinador |4 o4 o nerviea y brinda apoye el dia de la jomada
dn. EQUEART electorat
Civica | J—
1.25 Enlrega alimantacicn a profesores
coordinadores de la actividad, consejeros
estudiantiles y a funcionarnos de casilla de cada
ascuska participante
Director | Oficio de
Ejecutivode | .1.26. Solicita a la Direccion Ejecutiva de solicitud de
Capacitackn y Organizacion vy Logistica Electoral sl disefio de
Educacién disefio de los reconocimientos recongcimientos
' Civica
' 1.27. .Hecibe y auloriza el disefio de reconocimientos
y turna al de Coordinador Educacion Civica Disefio da
pEra sU Impresion reconocimmenios
ﬂgﬁi‘;’én 1.28. Solicita a fa Coordinacion Administrativa la
Civiea impresidn del los reconocimientos

02-DEA-POEFUAAEY 00
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacidn de procesos para i participacidn y expresion de

oy R, Ty

DIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/050CE-02-PRSREVY 00

“Una vez impresos los reconocimientos’

s

| Recognocimianto |

E:WESE‘:;?;“ 1.29,Recibe y entrega de reconooimientos & los Recibo de
o parficipantes en elecciones estudiantiles. antrega do
L IVECE !rgcanucimiﬂntu
2. Foro de Debate Politico Juvenil
“Si 3e trata del foro de debate palitico juvenil”
2.1. Celabra reuniones de enface con instituciones Informe
. educativas publicas v privadas.
E"mﬁ:ﬂ 4o |22 Fropone al Presidente de! Consejo Estatal
ﬂf:ﬂ” i Elactoral la celebracion de convenios de Proyecto de
St cotaboracisn con instituciones educativas para | convenio
Educacion arganizar el foro
Civica W :
“Una vez ceisbrados los convenios”
|
| 2.3. Calendariza |las actividades con cenlros
g:'ggﬁi‘m | educativos, come fecha de promocioon de s Calendarlo de
s convocatoria, debates etapas piantel e actividades
institucional y fina! estatal, !
| Proyecio de
onvocator
2.4, Elabora proyectos de convocatoria y ?ﬂm -
reconocimientos y turna al Director Ejgculivo Proyocio de
para su autorzacion reconocimiento
foro
Directar
Ejecutivo 88 |5 & gavica v autoriza proyectos de convocatoria y
Capacitacion y reconocimienos
Educasion
Civica

n2-DEABOG FEURE.00
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion ﬂa.pmﬂsm-uam ln participacion y Bxpresion de

8 poblacion juveni . - -
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/05DCE-02-PUS/REY.00
Director _ ﬂf{;jhze i
Ejecutivo de 2.6.. Solicita a la Direccion Ejecutiva da disefio de
Capacitacion y Organizacion y Logistica Electora! &l disefo de convacatoria
E?:gﬂ:cmn la convocatoria y reconocimigntos st il 05
da foro
| Disefo de
2.7.. Recibe y aprueba disehos de convocatona y convooatona y
reconotimiantos, reconocimientas
de formo
“Una vez aprobados la convocataria v
reconooimientos”
Coordinacion | 2 8., Solicita & la Coordinacién Administrativa gue
de Educacion tramite la impresion de la convocalona v
Civica Reconocimientos ¢
| Convogatona
2.9..Regibe |la convocatoria y reconocimientos o
IMpresos Aeconocimiento
R taro
2.10.Promueve la convocatona en las escusias Hoja de
preparatonias participantes. asistancia
2.11. Realiza reuniton de acercamento con jurados - | Minuia reunion
de debate para las dierenies stapas. de acarcamiento
Diractor
Ejecutivo de 2.12. Realiza reunion con la Direccion Ejecutiva de
Capacitacion y Organizacion y Logistica Electoral para acordar
Edugacion g apoyo loglstico de los eventos. |
Civica o T .
. 2,13, Solicita a la Coordinacian inistrativa el
ﬂ?ﬂﬂﬁ:ﬁ tramite de los cheques para los premios de los:
- debates stapa plantel, linales ingtitucionales y

Ciwica

apoyos para |urados

* Una vez tramitados los chegues’

'2.14.Realiza debates en elapas de plantal =

instifucional,

02-DEA-POS-FO3REY.00
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacian de procesos para la parbcipacion y exprasion oa

\a poblacion juveni!

@PQI_GD DEL PROCEDIMIENTO: 04/05DCE-02-POS/REY.00

| Coordinacion | 2.15, Entrega premios v reconocimientos a los g:tfr-‘mﬂ ﬂd'i

. de Educacion parnicipantes de [as aiapas de plantal & nraﬁ;'.EfE- |

| Civica institucional y

reconocimientos |

216.Cocrdina con los responsables de fas
Instituciones |a logisthca de alumnos gue
gsigtiran a la final estatal de debate. |

2.17. Solicita a fa Coordinacion Administrativa que i
ramile ka contratacion del auditorio para llevar

a cabo fa fing!
i Director .
Ejecutivo de | 2.18. Salicita a la Direccidn Ejacutiva de ;ﬁﬁu‘fd 3
Capacitacion y Organizackon y Logistica Electoral gl disafio da
Educacion disefo de invitaciones, mvitaciohes
Civioa
o 2.18. Recibe diseno de invitaciones v luma al
Coordinador ge educacion Clvica
EEELT?E 2.20. Soiicita & la Coordinacin Administrativa que
Civica 2 tramite I3 impresion de las invitaciones
221, Recibe invitaciones Imprasas .1mr'rla|::_||.‘.m
Oficio de
Director 2.22. Sodicita apoyo a I8 Direccion Ejecutiva de solicitud do
Ejecutivo de Oirganizacion y Logistica Electoral apeyo para
Capacitacion y para la distnbucidn de las invitaciones a distribugion de
Educacicn directivos de instituciones educativas y jurados. | nviaconas
Civica Acuse e
racipido
"Dﬁrtdburdg_s las invitaciones” -
- Oficio de
2,23, Solcita a fa Direccion Ejecutiva de solicihud da
Organizacion y Logistica Electoral diseno de
| el disefio de reconocimiantos para reconocimientos
particlpantes v ganadores en la final. . de final astatal
de foro

(2 DEA PUS-FOSREY 00
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Coordinacian
de Educagion
Civica

224, Solicita gl Caordinradaor Administrativo [a
impresion de los reconocimentos

Heconocimignto
2.25. Recibe reconogimien|os IMpresos de final estatal
de faro
2 26. Solicita a ia Coordinacion Administrativa
tramite los cheques para ia entrega de los
pramios para los finalistas y de os apoyos para
los |urados !
Recibo de pago
227 imprime los recibos para el pago de premios de premio de
| final estatal
2.28, Realiza ia final estatal del toro astatal de Informe
dehate
2.29. Entrega premios y rconccimientas a I .
participantes y ganadores de 1a final del loro Erfah;dﬂ pago
astatal de debate y los apoyos a juradcs !
‘3. Muestra de Teatro Estudiantil
“Si1 se frata de la muestra de teatro estudiantil”
3.1. Reatiza reunionas de enlace con oS
coordinadores de teatro de las institugionss Minuta de
participantes para acordar las bases de la raunion de
convocatoria, fecha de inscrpeion de anlace con
participantes, entrega de gulon inédito y poordinadores
| talendano de ensayos previos a ia presentacion | de teatro
Esfatal
3.2.. Elabora proyecio de convocaloria de mysstra mrﬂ;;a
deteatre y turna al Director Ejecutiva MUBSH o
para su autorizacion teatro
Diractor
Ejgcutivo de
Capacitacion v [ 3.3.. Revisa y auteriza proyecto de convocatona
Educackin
Civioa 4
{2-DEA PO9-FILREV.0O
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| imvitacion para
final estatal de
gg“ggg;ﬂg; 3.11_ Recibe invitaciones y reconocimientos muestra
Civica Impresos Raeconocimiento
para final estatal
de muesira
| Oficio do
solicitud de
Director apoyo para
Ejgcutivo de- | 3.12 Solicita apoyo & fa Direacion Ejgcutiva de distribucion de
Capacitacion y Organizacion y Logisbca Electaral invitaciones
Educacion para la distribucion de las imntacianes muestra di
Civica teatro
Acuse da
recibido
“Distribuidas ias invitaciones”
3.13, Raaliza rounion de acercamiento con jurados M'n”.m da
de teatro para la final reunion con
jurados
| 3,14 Solicita a la Coordinagion Administrativa
tramite kis cheaues para de los ganadores de
la muestra v de los apoyos para
los |urados
Recibo de pago
3.15, Impnme los recibos para el pago de premios de premio de
| mLestra
| Informe de final
3.16. Realiza Ia final estatal de muesira de tEal0 de muestra de
. | tealro
3.17. Enirega premios ¥ reconogimiantos a
los ganadores de la muestra y de los apoyos a ?ﬁ;ﬁdﬂ Bago

jurados

| 4. Certdimenes de Cuento y de Dibujo categoria

Juvenil
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| "Bi == trata de log certdmenes de :uEﬁTdEd_Iﬁ]jE

categoria juveni’

E;}ggmﬁ;n ‘4.1, Ravisa datos de convocatonas antanoras, an su
Civica b
Proyecto de
convocatona
4.2, Elabora proyectos de convocatonas y turna al Eﬁggﬁg ;:L:E?
Director Ejecutivo para su aulofizacion, an su p d
Fli royecto de
corvocatonia
certamsn dibjo
| categoria juveni
Director 4.3. Autoriza convocatonas y somete a a8 '
Ejecutivo de consideracion de la Comisian de
Capacitacion y Drganizacion y Capacitacion Elecioral y, en su
Educacion caso, 8l Presidents del Consejo Estatal
Civiea Elecioral para su aprobacion
‘Una vez aprobadas las convocalorias” ’
Director 4.4. Sohcita a la Dirscoion Ejecutiva de Oficio de
Ejgcutivo de Organizacion y Logistica Electoral para que solicitud de
Capacitacion vy disefie las convocatorias y & regisiro de disefio de
Educacion Inscripoion para la pagina electronica del CEE | convocatorias
Civica CCODCY
4.5. Recibe disenos y turna al Coordinador de
Educacian Civica para suU imprasian
Coordinador | 4.6, Solicita a la Coordinacidn Administrativa que
de Educacion tramite ia impresion de las convocatorias, en su
' Clvica £aso. L
Convocatorna
cerfamen cuento
Juvenil
4.7. Recibe convocatonas impresas, en su caso. Comoialon
cartamen dibujo
Juwenil

02 DEA-POS-FOVREV. 00
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| Director
|Ejgcutivode | 4.8.50licita a la Direccion Ejecutiva da Officio da
| Capacitacion y Organizacion y Logisfica Elegioral para que srlicitud g
| Educagion apoye en la distribuecion de las convodatorias
| Clvica - Bpyo
“Una vez distribuidas las convocatonas’
4 9 Invita a personas expertas en el medio para TS
i Oficio de
que participen como |urados del cerftamen i
el imvitacion
de cuenta ¢ de dibwo, an su caso.
Con 4.10. Reung a los jurados para concretar
38 Egiir:;i?f:ﬂ detalles del certamen de cuenfo o de Miriuta
Civi dibije, &n 50 casa, y revisar Ios criterios a
ke evaluar
, ) . i i
4.11. Envia los cuerités o dibujos recibidos a los g‘i’g En?uin: e
jurados para Su revision, en su caso. dibujos recibos
[E"'i'ri-“t‘.” e | 412 Solicita a la Direccion Ejecutiva de Egﬁ:'ﬁu‘if i
G: o I':El S Organizacion y Lugistlca Electoral €l disefio e i:l]suﬁn &
PACIEERT Y Imprasion de los reconocimientos que s » g
Educacion ohit o dis imprasion de
Civica Eniregaran a-i0s ganacores reconocimientos.
Hegonocimignio
de carlamen
o il
4.13. Recibe reconccimientos y lurna al BUANIC TR
Coordinador da Educacian Civica Reognocimienio
de certamean e
dibujo juvenil |
; i 14. Sohcita a la Coordinacion Administrativa i
! ETE?:;E&" tramite los cheques de los premicos para los
| ki ganadores de cada ceramen y de apoyo
para oS urados i
(2-DEA-FO9-FOVREV. DD
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'CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/05DCE-02-POSHEV 00

“Recibidos los cheques™
: Recibo de pago
4. 15.Imprima los recibos para el page de premios de pretnio
Director . e
: 4.16. Entraga premics y reconogimiantos a '
g;::;'&?gn g consejeros para sl enirega a ganadores y los dﬂﬂm;:m‘:g page
Educacian Apoyos a log jurados de cada certamen an Ea | firmado
Civ final estatal de foro de debate pofitico [uvenil
5. Taller de valores democraticos con
adolescentes en conflicto
“5i se trata del taller de valores democraticos con
adolescentes an conflicty” -
| Frograma ae
vallres
Coordinador | 5.1, Elabora programa y manual para los lalleres de | democraticos
da Educacion Valores Democraticos para adolescentes en Manual para
Civica conflicto con fa Ley y turna al Director Ejecutive | lalleres de
Valoras
| Democraticos
Director
Eiecutivo de
Capacitacion y | 5.2. Revisa y aprusba programa y manual
Educacian '
Civica
5.3, Propone al Presidente del CEE |a firma de
conven|o con la Secrataria Ejgculiva de Proyecio da
Seguridad Publica para realizar acciones Convenio
conjuntas dentro del programa
"Una vez firmado el convenio”
Coordinador 5.4, Eiabora los contanidos del juego de la oca de la
de Educacian democracia familiar y turna al Director Ejecutivo | Confenido
 Civica para su autorizacion - —
Dirsclor 5.5. Revi toriza | tenidos del juego oa |
Ejecutivo de 5. Ravisa y eutoriza los contenidos juego de la
itacion y oca de la democracia familiar” y turna al
Ed: E"Fuma a6n ;uurdll_'n_ﬂl:lnr de Educaciaon Civica parma su
Civica IMOFEson
n2-DEA-POS-FOAREY 00
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' CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: D4/05DCE-02-PO5/REV 04

| S = _—— —

Coordinador de | 5.6 Solicita & la Coordinacion Administrativa ta
Educacion impreswn de matenal didackoo  “Jusgo de &
Clvica ucd de |3 democracia familar” _
Juego de ia oca
5.7. Recihe matenal impraso impreso del “juego de |de la
la oea de [a democracia familiasr” democracia
lamiliar
Director T . e
Eiscutivo de 5.8. Realiza reunion con parsonal operativo de la Calendario de
CapatHaEcn Y Secretaria Elsoutiva de Sequridad Publica, actividades en
Educaritn personal de ITAMA v encargado del Programa | los centros de
Clvica Democracia Familiar adolescentes
5.9, Impare Elkeres a los adolessanias &n
Egﬁ;ggﬁﬂm de tratamiento en intemamisnto y en Lista da
Clvica externamignto del [TAMA aststencia taller
5.10. Elabora calendario de aclividades y formato
mensual de actividades en el mes y tuma al zg:mm o~
Director Ejecutivo e
5.11. BElabora informe de actividades realizadas y .
relatoria del desarroilo de los procesos de {infamne ge
los tallerss y tuma al Director Ejecutivo Actividades

'5,12, Realiza contactos con personal de [TAMA da
los municipios donde se llevaran a cabo los
Talleres

5,13, Elabora calendario de las fechas ia realizacion |
de los talieres |

15,14 Solicita a la Coordinaciton Administrativa
tramite viaticos y vehiculo pars las visitas g los
Municipios

iﬁ-lﬁ. Brinda apoyo en la concertacion de pr_n_&aﬁu
de capacitacion

(17-DEA-FO9-FOREY 00
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion de procesos para |a participacion y axpresian de
la poblacidn juvenil

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: (4/05DCE-02-POS/REV.00

E&EEEE:W e 5.16. Reallza ajusies de Yempos de acuerdo a la
ax: .
Chiga | __demend deiprogramay alres
Fyﬁm Procedimiento

- / W e

L d_,,..d"' L - =
e Lie. Fernando Godoy Lie\Fernando Godoy Lie,. aldo
o Molina e Molina —~Sandoval Acereto
Director Ejecutivo de Director Ejecutivo de Presidente de la Comisiéon
Capachacion y Educacion Capacitacion y Educacién da Administracian
Civica Civica
OF-DEL-PO8-FOMHEY [0
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consejn Estatal Electaral

Diraceion Ejecutiva te Capacitacian y Educacion Civica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion de procescs para la | Heja 1 de 10

parlicipacion y exprasion de fa poblacon juveni

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 04/05DCE-02-POS/REV 00 i ;@u{ﬂr elaboracion:
| i
Registro Tipo de Responsablel Tiempode | ..
- Resguardo’ Puesto resgquardo bicacion del resguarde
Proyecto de
Inmuncamrla te Papely Cardinasiar de _ .ﬁrchw;:- dela

I consefo Eiacinioe [Egucacion Chvica tafo  [Coordinacidn de
=studiant Educacion Civica
glectoral
IDficio de soligniiud
de disefo de . . Archivo de [a Direocion

, convocatoria Papat y g:;g::ﬂr:aﬁgﬁuh‘my de \wo  [Eiocutiva de
CONSEn Eacirdnito Edyeagidn Civi Capacitacion y

ianfil qLRERH] e Educacion Civica
slectoral
Disefo da :
Archivo de s Diracaidn
convocatona de ipanely Director Ejecutivo de _ E‘;gﬂ;‘,:ﬁi a-tiet ¢

i |consejo Flactinica apantacpﬁn ¥ 150 Capaciacidn 'y
gstudiantil I Educacion Clvica 'Eﬂu'::ar;it:n Civice
efectoral |
Convocstoria de R

i . C
conssio Pzl y Coordinador de :

i g 1 ; 1 &fie ICoordinacin de
aatadianiii Educar b
|E|1s::lnr:a! [Fasi. od o Clvica ueacion Clvica
Acta de ! \Archivo de 1a

5 inmaigmﬁn Papely  (Coordinador de lafa  ICoorfdinacion de

Clesirimcs  [Educacion Civiea R
E'Prﬂyacm de fos Archivo de |3
| : . Papel y Coordinador de . vl
Oficio de sollchitud . Archivo de la Direcoidn
de disefio da Director Ejecutive de: ) i il '

7 convocatoria para Ciinics CapaCHacion y i E:pﬂcimﬂ Cian y
planflias T —— Educacion Civica

'‘Papel elsclonico, ologabis; entas de sehaividen, micrediim, otn

~ 0G-DEA-POO-FONPEY. 00
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Educacion Givica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion de procesos para [ | Hoja 2 de 10
participacion y exprasion de la poblacion juvendl | |
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 04/05DCE-02-POBHEV.00 :ﬂchl :EFIE elaboracion:
I BRI
No.  Registro e e Resporsadtel || uempo % | Ubioacion dei resguardo
Disefio de Pape: Director Ejecutivo de| gﬂﬁ:i'ﬁa Sipaceion
8 \convocatoria paralo | ICapacitagion y L 1ame e
planilias Fectinee e ducacién Givica Capacitacion’y
' Educacion Civica
Convocatona Archivo da la
Pape y Coordinador do 3
8 |para planillas Hacrnics  |Educsc] én Givica 1 afin Egnmln;ﬁzlﬁa?;i
[Oficio de entrega Archivo de la
wl 2 |Papey Coordinador de ) :
[ ide convogatorias Elettrdnies  [Educacion Civica 1 afo Eocudm_a_clun _r.ia
para planillas ducacion Civica
Hecibo de . Archivo de la
vy entrega de Fapet y " Coordinadar de rafin  Coordingcion de
cumentagion  [Eecionice Educacion Civica Educacion Civica
12 Eﬁﬁgﬁﬁe Papely  (CGoordinador de ! 3fi E::?rlﬁad;; da
matarial Eecinico [Educacion Civica Educacion Civica
Oficio de solicitud O r Ejecutiva te! .ﬁ.rmlvp de la Direccion
.4 (08 3poyo Fape y [:al Ent:ltacll‘_:n \ahn  [Ejecutiva de
4 Blectrinicn | DPa0IBCION ¥ Capacitacion y
Educacion Civics Echicacite Chviza
) Efeicdﬁ ;i:nsimitud — gire m;; E!'E_Euli\"u da » E[;Eﬁf:.;?j:l Direccion
recoriocimienitos [Becdnicy [0 r o &CtOT Y " \capacitacion y
Educacion Civica B dusaoidn Civics
. . Archive de ka Direccion
¢ [Disefic de Papel y g”m:‘i‘;agﬁ”'m . [Eecutvade
® reconocimientos [Beuminico  [<2P3 y Capacitacion y

Educacion Civica
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Conseo Estatal Electoral
Direccion Ejecutna de Capacitacion y Educacion Civica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion oe procesos para ja | Heja 3 de 10
participacion v expresion de ka poblacidn juvenil - B
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 04/050CE-02-P0S/REV .00 Fecha de elaboracion:
2008010
de Tiempo de :
| _ Archivo de la
16 Recanocimiento  Fapey g;ﬂm'ﬂ;mé_‘j‘? fate  [Coordinacien de
! RIS Erlucacion Civica
ecibo de Archive de la
17 Entrega de m : E;ﬂmlﬂmé d? tafe  Coordinacion de
anogimlents nico [Educacion Livica Educacion Civica
Archivo de g
Pape! y Coordinador de :
18 informe s , , 1 afia Coordinacion de
| Bedronico  [Edugacitn Civica Educacion Civica
. - Archivo de la Dirsocion
i Proyecto de Papal y glm;t;gaagﬁm de ' o Ejecutiva da
Convanic Esctrénico .EIEE idn {'-'rl Capacitacion y
o b Educacion Civica
: 1
Calondario de Papaj y Coordinador de ) I.An:hwn e B
" lactividades [Eiscitnico [Educacion Civica 'ea:  Kisardindcion. oo
|ar.:lm - ! Educacin Civica
Provecto de : ‘Archivo de la
21 [convocatoria toro -FEMEI I;" = ;—Ejmmt:ﬁdﬂép# tafe  Coordinacion de
PV L Educacion Civica
Proyecto de Archivo de la
2 Ireconocimienio :;IENT ; :Edﬁﬁéglﬁgéﬂ?ua | mha Coordinacion de
foro | - Edugacion Civica
Oficio de solicitud | | . '
e , _ rchivo de la Diréccion
e diseno de b r[jlrecmr Ejecutivo de Jecutiva Ellj EE R
z foonvocatariay PR Capacitacion y 1 o  wGithcion
scanocimients B
gt [Educacion Civica hioseidn Chica
de foro |
00-0Ef-POB-FOAHEY 00
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CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 04/150CE-02-POS/REY 00 Fecha de elaboracion:
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| . .
No. Tipo de _ Tiempa de
o Regiatro Resguardo’ w resguardo Voicacidn dei easguanto
Diseno de . . . wArohivo de la Direccion
| g convocatona'y  Pagaly g:e:::c::aﬂgﬁuﬂm de ' afo Elaculiva de
|7 reconocimiantos  Eleclrones £ dp chciba I:|:|IE-|‘:1 Capactacion y
de foro . Educacion Civica
- E Archivo de la
2% Convocatora forg ;rﬂ :Tm ggu-rdlnlgdaé rda P wdinacion Ha
P e Educacion Clvica
Hetonocimiento i . Wrehivo de la
2% foro ;ﬁgrﬁnn Egﬁ';gﬁnéﬁﬁ 1ahe Coordinacion de
| i Educacicn Civiea |
g7 [Hoja de Pipdy . (puomdiniariol tie f a0 $$£E23£ g
asistancia Electranize.  |[Educecion Civica [Educacien Civica
. . . Archivo de la
3 Minuta reunian ﬂEEateﬁu v E;nrdlqadué die 1 afin Conrdinacion de
aeercamento fonico ueacion Ciwvica Educacion Civica
Recibo de
; Archivo de la
o raotade  pway o Coordinadorde |y, lcoordinacion de
reconocimientos ' Educacion Civica
Oficio de solicitud | Director Ejecutive de ﬂmh'? dim Rirecaan
| ap |de disedio de ;ﬁr’f‘ o (CApacitacion y 1 @hg g’:;gc';:c;n ¥
: 3 on | : "
Invitaciones Education Clvica Edicacion Clvica |
: ; Archivo de ia
. Papely  Coordinador de . linhe
3 (Invitacion Enaroncs. Educacion Civica 1afe Coordinacion de

Edutacidn Clvica
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participacion y expresion de fa poblacidn juvenil L
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 04/05DCE-02-POS/AEV.00 Fecha de elaboracion:
200810
de pons Tiempo de
Mo Regiwo | TROME | R e e | Ubicacion delresguardo
Cicio de solicitud Director Ejecutivo de| .mhll""F de |a Diretcion
deapoyopard PRy dmooanaciany | laie  [ecuivade
distribucion de  [Eleconies |- cian Civica Espaci:aciﬁn ¥
invitacianes ! ucacion Chica
. rchive de la Direccion
. . Ipanely Director Ejecutivo de; Clecitiva de
31 |Aclse de recibido . [Capacitacion y 1 afie i
Elsctriman Ed iAn Civica Capacitacion y
_ s i Educacion Civica
Oficio de solicitud :
At . . , . hivo de la Direccion
disanio de By Director Ejecutivo de Ejr;:uﬁra':m& o
M reconocimientos Empiﬁ?nm Capacitacion y v e cion
e linal estatal de Edugacion Givica F ICHIL ¥
Ry Educacion Civica
' : 2 gl i s Direceion
Reconacimiento |, Director Ejacutivo da %’E Euﬁ,ﬂmde Bl
34 e final estatal de Eblij:?m;rr.n Eapa::ft_al::if:nlyl I afa Capacitacion y
foro Educacion Civica E ujuua:::ii::nl Civica
Heobo de pago : Archive de ta
36 de premio de final E;D;-H_".m Egﬁ;g?ggﬂéﬁ?ﬂa Faf Coordinacion de
lpstatal Educacion Civica
: Archivo de la
a7 (Informe F'“E] 5 A E&'ﬁr““’.ﬂ;d”&?? tafo  Coordinaciér de
! LRV Ll Educacion Clivica
Recibo de pago | - Archivo de la
e At - Edmrd’qqméﬂ?m tale  (Coordinacion de
- Viaton Educacion Civica
Minuta de reunion -
; Archivo de la
0 de snlace con Papal y Coordinador de Y a Coordinacion de

conrdinadoras da
toatro

|Elaciréaicn

Educacidn Civica

Educacitn Civica

Pape|, esctiomica, {ologralia, cintae 09 audoonden, micralim, olre

02-DEA-POS-FI4MAEV 00



NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizaciin de procesos parz a | Hoje 6 de 10

INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electoral

Direccion Ejecutiva de Capacilacion v Educacton Civica

parlicipacion y expresidn de [a poblacion juvenii

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO ; (£/05DCE-02-POS/REY .00

"Fecha de elaboracion:
| MOBM0

: Tipo de Responsablel Tiempo de S
No. Registro Resquardo’ P | :'llﬂ—‘mmw
 |Proyecto de L ; : Archivo de la
A fovecatoria ! im;zﬂné E.Em fah0 rdinacién de
muestra de teatro : Educacion Civica
Oficic de soliitud | | i =
de disefio & !F | Directer Ejecutivo de g::::ﬂ:?j? EHRCEHN
41 impresion de Eﬁr::m: Capacitacion y TR sy
convocatoria | Educacion Civica g L O
muesira de teatro | ] : |
Convocatoria !F Director Ejecutivo de E{:Ehi:;jmd%f Oivgocion)
4 |muestra de teatro (o2 ! Gapacitagion y Vot e o
estudiant FIEElOnGe e ducacion Civica fapacnacin 'y
ducacion Civica
Recibo de L\
entrega de rehlvo de la
4 joonvocatoria  [oee) . [Caorananc de tae  (Coordinacion de
muestra de teatro | pEBLen Lives Educacion Civica
lergtudiant
Minuta Archivo de la
u (coordinacion de  FIPEY - oordnadel de tafo  |Coordinacion dé
jogistica e S Educacion Civica
Feﬁt:ic. de solicitud
diseno de i Archivo de la Direccion
e invitaciones y Papaly glrect?;;]iﬁuhuu oy - Elecutiva de
 reconocimientos  Escnmeo ESﬁgﬂm a Ci:':ll aa Capacitacion v
Eara final estatal Edugacion Givica
de la muestra B [— ) _
Invitacion para et Director Ejecutivo de g:zmﬁrgileﬂ Dirazeion
4k |!inal estatal de | i Vo |Capacitacion y 3 aciacion y
muestra Educacian Civica Ed i Civica

“Faped, electraniva, fotogratia; cintes de sodaividso, mizrofiim, o,

(- DE - Poa-FOGHE V.00
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electorat

Direccian Ejecutiva de Capacitacion y Educagion Chvica

‘Papel, slecininico; iolografia: cinies de sudaivigsn, miaraditm, aina.

INDHEHE DEL PROCEDIMIENTO: Drg&nir&c_lﬁn de procesos pasa s Hoja 7 de 10
parficipacicn y expresian da la poblagion juwanil
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : (4/05DCE-02-POSREY 00 Fecha de elaboracion:
20080
Tipo de Reaponsabla/ Tiempo de Ublcacién
| Registro Resguardo’ Puesto resguardo g
Reconocimiento Pasal Director Ejecutiva de Eﬁgﬂ'ﬁg%? Bifmocion
47 |para final estatal Eér;im Capaciacion y ! afia L‘fa et
de mugestra ' Educacion Civica Al
: Educacion Civica
Dficio de solicitud |
I
de apoyopam Iiractor Elecutive de srchivo de la Direceion
45 [distribucion de  Papal y CapachEcion Y vang  Elecutivade
Invitaciones Elecirinica £ an Civi Capacitacion y
muesira de teatro | [FOMCREION LICH Educacion Civica
T : Archive de la Direccidn
1a [AcuSE de recibido Page y ?é;ﬁ‘“‘?’ Eﬁmw ae \4io  Elecutivade
Electonica 9 pacitac Ery' Capacitaciin y
R LVICE Educacion Civica
| . h I
g Minuta de reunion Papely Coordinador de i ggnr':;:;; &
S eon jurados Elestronice  Educacion Civica E ducacion Clvica
S |
_, [Aecibode pago |o. . \Coordinador de QR e n
81 e pramio de Elaeinik | Educacian Civics 1 afio Coordinacion de
__muestra Educacion Civica
Informe de final Archivi de la
demuestrade  Pepely  (Coordinador de 1 afio rdinacion de
52 o0
teatro Blectunico  |[Educacion Civica Educacion Ciica
Recibo de ga Archivo de la
TN A e AR E;Erd!ﬂgﬂné?? tann  (Coordinacion de
_ sacion Civica Educacion Clvica
(12-DHA-POS-FO4/REY.DD
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Caonsejo Estaial Electoral

Direccion Ejecutiva de Capacitacion y Educacion Civica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Urganizacion de procesas para (s

paricipacidn y expresion de la pablagion juvenil

Hoja & de 10

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : [4/05DCE-02-POS/REV.00

Fecha de slaboracidn:

‘Fikped, electranico, toiogmafie. oniss O sudioividen, micrafim, ot

20/08M1 0
Tipo de Responsable’ Tiempo de . .
o Registro Resguardo’ Pt resquardg | Uoicasion del resguardo
Proyvecto de
5 convogalona Fapel y Coordinador de } it gggf:.::ﬁ do
certamean cuanto Ekcienico  |[Educacion Civica Educacién Civiea
categoria juvenil '
Proyecto de
55 [Eenvocatona {Papel Coordinador de i ol ggc:rr&r;::ﬁ de
7 jeertaman dibujo  [Fecmnics [Educacion Civiga Edieacién Civisa
categoria |uvenil | G
Oficio de solicitud | : Archivo de la Direccion
kg i Director Ejscutivo de
= de disefio de Pagely |, pachacion y sy  Hecutivade
convocatonas Fanics '*fd AR Chica Capacitacion y
CCoDCJ Educacion Civica
Convocatona . ' hive-de |
certamen Cuento. saay  Coordinador de ; fiirsae
7 Juveni Elestronics Educacion Civica Ll i
! ]
convocatoria Wrchiva de Ja
o3 (certamen dibujo 2Py - [Seordinador de tafe  Coordinacién de
JLvenil sctoncs  [Educacion Civica Educacion Civica
- Diractor Ejecutive de; 2}:2{:&-:?15 u—
=2 Oficie de solicitud |27 ¥ (Capacitacion y tafe I naciiacidn y
de apoyo Educacion Civica Educacion Civica
Oiicio de Bans Director Ejecutive de| E]r:: L‘;;:i,lf Dlmmml
g, [ =Y |Capacitacién y 1 afio |
invitacion Electranoo S Capaciiacion y
Educacion Givica: || Educacion Clvica |
| ] | Archivo de la '
Papel y Coordinador de . :
Bt IMinuta Cleckanko |Eg:ru|::a|:'r¢n GCivica hann Egﬂﬁ%ﬂé

02-DEA-PGE-FOLREN 00

L1



INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consejn Estatal Electoral
Direccidn Ejecutiva de Capacitacion y Educacion Civica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizaciin de proceses para la | Hoja 8 de 10

participacion y exprasion de fa poblacian juvenil . -

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 04/050CE-02-POSREV.00 | Fecha de elaboracion:

| 200080

No|  Regewo | TROdE | Responsedlel | Tempoe | ubicacion deiresquardo
Oficio de envio de . Archivo de ta

62 |cuentos o dibuios :ﬁﬂ‘n o E;’E:;’;giﬂélfm vafe  Coordinacion de
recibos Educacion Clvica
Oficlo de solicitud Archivo de fa Direccion

o 0 disefio o Pagal y Dclracar; aE;aﬂénmylm bl \aro  Elecutvade
impresidn de Elptranics IEI‘.‘l cacian Civica Capacitacion y

__]_rgg:&nul:irniantm = Educacion Civica
Reconocimiento _
ks cartamian Director Ejecutivo de! Archivo de fa Direccion
I : Papel y : Ejecutiva de

B cuento juveni b Capacitacion y | 3o Capacitacion y

Educacion Civica P
Educacion Civica
Reconoctimianto Director Ejecutive de| .ﬁ.f::hl*.l::: de la Direccion
65 de cartamen de PaPEY  leanaiacion y | yame, [HeCulivade
dibujo juvenll  [FEEENCT e cacian Civica Capaciiacion y
Educacién Clvica
! rchivio de s
o [octoderss prny | Comioadorde | sy G de
P Educacion Civica
Recibo de pago Director Ejgcutive de ‘“"“2“{1" Sif Dxrgeoion

67 e premic Peely Capacitacion y ¥ afia JERUIY

ol Eacirinic AT Capacitacion v
firmado Educacmn Civiea Educacion Civica
Programa del 5 _

" valores Pagel Coordinador de ' 3 Eﬂ,ﬁgﬁéﬂ His
damocralicos Facionicos  ([Educacion Civica ;“E':.luc:ar:iﬂn Civica
Mariial pa L,
talleres ﬂPapely Coordinador de ix -"ﬁ"m"'r:u dﬂ a

E'] : ot 1zhe Coordinacidn de
Valoras Eeciénico  [Educacion Civica Educacion Civica
Democraticos | E

02-DEA-PIE-FOLREY.O0

Pape|, glesirenico, lotgialia, clnixg e audosvigso, microlilm, ofre.
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Conseo Estata! Electoral
Direccion Ejscutiva de Capacitacion y Educacion Chvica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion de procesos para ia | Hoja 10 de 10
| paricipacion y expresion de la poblacion juveni
|cﬂmﬁﬂ DEL PROCEDIMIENTO : (4/050CE-02-POS/REY 00 Fecha de elaboracion:
20aH0 |
| y o .
! Tipa de FAesponsablef Tiempo de
IHL Registro Reaguardo’ Pussto resquardo Ubleacion del resguardo
. IDirsctor Ejecutive de IA;::mt.rp de la Diraccion
7 [Provecto de |Pagel y Capacitacion vae  ElECUtiva de
convenio Eleciroiiics Ecl arion G[Ilna Capacitacion y
- Educacion Civica
Archivo de la
74 [Cantanido Foge) ¥ %ﬂm"’ﬁ”“&?’? tafe  Coordinacion de
. prathan v Edusacion Civica
Juegode laoca | ? . Archivo de la
72 Ide la democracia L‘Eﬁ L Egﬂrdmlgﬂﬂéﬁz - 1aio  Coordinagion de
familiar G i Fducacion Clvica
‘Calendario de Archivo de la Direccion
n Actividacdes an 1o |Papei y g:e‘:g:ﬂﬁ“m ae 1 g Elecutiva de
centros de Beetinico | f S oion Civica Capasliaciny
adolescentes ey Educacion Civica
2 'Ll'a_t& da Papet y Coordinadar de i 4 E;ﬂfg; ‘;?I de
ngistencia taller  |[Becidnico  |[Edunadion Civioa Educacidn Civica
Formato da Archivo de la
5 mcthvidades por Eﬂ, "E'E!" - Egﬂmmzﬂuéﬂ? - Tehe  (Coordinacion de
_mas wCast e Educaciin Clvica
- Informe de Pagml y Coordinador de } i Eﬂ:du?ﬂ:;‘;: da
actividades Elecitrico IEdU{:amlfm Civica Edusacion Cviga:

‘Papal, sctrinics, fokgrafia, cintas d= sudicvidea, micrabim. ol

L%



Formatos e Instructivos
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e
[E.E_Ef;ﬂ ACTA DE INSTALACION DEL
CONSEJO ESTUDIANTIL ESCOLAR

Fendo tas__ poess del dia _ de septiembre de 2008, en &l munickis de T\

. Somra, se oreunicmon an las ingialackres de s Escuola

— - wye  domicilio oS

X ;I ivtegrantes del Cemsejo Extudianti]

Electmmal, ol T — o enoau calidad de Presidente,

& L, 4+ =0 osu calidad de Secretario, b

Conseporos Propietarios ,
—— ¥ Corseberos

Suplontes . -

.
p

[ 1. Lists de ssisteneta
Z. Dednfacion del Quonim Legal
Trest af ac &n Formisl del Conesjo Estudizntil Electoral
. Declaratoria de inicio del Procosn Eloctaral
. Aprobacien de la comvocatoria 3ol oo fones estudlantiles .

. Designacion 8= funcionarios 4 Mesa Hrectia de Cailla

Con ol proposiio de desancgar el sieenie:
ORDEMN DEL Dia

:

E

:

|
I \

1
Fi
3
&
¥
H\f_' Claimura

dcto contmig, el Presidente del Comejo Estudsantil Efoctorsl solicibh &l Secretari,
provoda A pasar (s de asktencia, haciendo constar que todos S8 aNCUBNEran presantes
¥ por o tante, exite quirum legal sam cont iriuar con (A osesion,

Hecho to antenor, ol Secrebarie maniliesta que, =n virtud de Que s¢ oncuentran ia
ttalidad o mas-de B mitad de los Integrantes del Contsjo Extudiantil Eloctoral, se
procede 3 declamr ques exnte quérum para lever & cabe |a sesion de instal acisn,

En ino op L3 palabra e Presidents, DECLARARS FORMALMENTE INSTALADO
CORSEID ESTUDIANTIL ELECTORAL. £n tal sentido, lm slecdones sstudiantiios tondra
werificallvo en estas imstalaciones ol 4@ S 00, endande
los Al uminos de e Excuels
— slegman a w Sociodad
de Alumno para e poriodo de septiembre 2008 & sestiembre 2009; porio tanto, e da
inicio al Preceso Electoral Esmlar, o cull, inverablemente, debera Fegirae bajo ios
principet de cerisza |egalidad, woependencia, imparclalicad, ebietiddad v
ranspanencis,

Lom s guience punlo del argen del dm, = dhiutio i conacataoria a alecciones, mima
e g plablicads a0 b lgares estrategiom devignados, dande difustdn amells, can s
fin di Invibar A tada ln comunidad estudiantil a participar en 3 oloccdn,

Icin seguidn, 50 procedie 8- agotar sl siguiente punto del crden del dia, (en este epacin

ae dimoubiran todos o bemes que ses recesrie sbardar para =l desarroilo de la Jomada

Electoral, como la comodcatoria, designacion de furcionarios de Meas Diecthes do

Casilta ¥ profesores a de |3 capacitac ion|, una wez agotados |os puntss del omden
E] E

dgol Tia, s pregunta presentes 8§ éxile algun aumto gencral que tratar, no
existiendo, 1o clawmirars |z seslon, firmando el scta 8l mamgen y &l calce los gue en =lia
intervinieron yquiseron hacerle para deblda comtancis feomal, diendo las _

det dia - deweptiombre op 2008, en el lugar en que s actia.

SCWERE FARMA Y
Prosidentes
SerrRtang
Conseborn Prog.
Congoforo Prop.
Comejern Prog.,
Comejom Prog.
Cormadorn 5 up. —

Comurjer Sup. .
i Comejem Sip. —_—

05DCE-POS-FO1/REV.00,
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L.‘E..E."‘F?_J ACTA DE SORTED PARA LA ELECCION DE

D FUNCIONARIOS DE MESAS DIRECTIVAS DE CASILLA

Aemﬂh. Sonora, Siendo las bores del dis de septiembre de Inh
edificio

En el L oeupan Lo instalac jones e Iz Excuela
, ublcada
en la calle , colonia , con el

objeto de dar complimientc a la conwocaloria expedida por el Consejo Estudiantil
Electoral, en cuapto al Procedimiento de Sorteo a cargo de Funciormarios de Mesas
Directivas de Casilla, se'retnen los CC.:

FOR EL CONSEJO ESTUDANTIL ELECTORAL:

' NOMBRE FIRMA
PRESIDENTE
SECRETARIO
REPRESENTANTES DE PLANILLA
REPRESENTANTES DE PLANILLA

QPHEEE«ITAHTES DE PLAMILLA /

- n

En uso de la palabra, el C, , en s calldad
de Presidente del Corsejo Estudiantil Electoral, manifiesta gue para dar cumplimiento a
la' Cowocatoria de fecha ile de 2008, se lleva a cabo &l

procedimmento de sorteo para elegir a los funcionarios de Mesas Directivas de Casilla, v
para estos efectos == levanta le presente acta.

En la convocatoria referida, se establece que en el proceso del sorieo (insaculacion) se
debe wleccionar & cuatro personas por cada casilla, de aguelis guee = encuentren
debidamente inscritos en el plantel.

. S
. S

EL C. s &N osu ocalidad de Presidente del
Comejo Estudiantil Electoral, solicito a los presentes que verificaran y constaran que la
anfora utilizads &n =l procedindento de sorteo, e encuentra vacia, ¥y gue en este acto
= procede & introducie los papeles con cada una de ls letras del abecedario, con el
proposito de lograr la transparencia en el metodo, por lo gie se procedia a dar fe al
acto antes referido.

Acto continug, &l.C. i Prealdente del Consejo
Estudiartil Electoral, solicité al C. , en su colidad
de Secretario del Consejo Estudiantil Electoral, procedera a extraer un papel de la
anfora, comrespondiendo a la letra " isma gue se puso a la vista de todos los

N /




Una vez que se copocio la letra sorteada que servira de base para selecciorar a fos
alumnos que participaran como funclonarios de Mesa Directiva de Caslila, en estrict
orden alfabetico, se procedit a tomar de entre la base de la comunidad estudiantil, a
aquellos cuyo primer apeltido inicia con a letra soreada.

Una vez concluddo el procedimiento de sorteo, se procedio a enlistar a las pl!r!.l:lﬂ;\\

seleccionadas, a las cuales se les capacitara para desarreliar su tarea como funcionarios
do Mesa Directiva de Casilla, guedando de | sigubente forma:
= APELLIDO APELLIDD |
CARGO PISERIO ATERHG NOMBRE (S) | GRADO | GRUPO
PRESIDENTE
SECRETARIO
1 ESCRUTADOR | o
J
Siendo las horas del dia de septiembre de I8, & concloye el

proceso de sorteo para funcionarios de Mesas Directivas de Casifla, correspondiente a la
Eleccion de Sociedad de Alumnas, firmando al margen v al calce de la presente acta los
gue en liz intervind eron v guisieron hacerdo,

EL CONSEJO ESTUDIANTIL ELECTDRAL

/' MOMBRE FIRMA '
PRESIDENTE

SECRETARIO

CONSEJERD PROP.
CONSEJERQ PROP.
CONSEJERD PROP.
COMSEJERC PROP.

REPRESENTANTES OE
PLANILLA
REPRESEMTAMTES DE
PLAMILLA
REPRESEMTAMTES DE

- r

05DCE-POS-FO2/REV.00.
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NOMBRAMIENTO DE FUNCIONARIOS DE
MESAS DIRECTIVAS DE CASILLA

El Consejo Estudiantil Electoral, como actividad del process de eleccion de
Sociedad de Alumnos, tiene bien designar a los funcionarios de Mesa Directiva de

CASILLA No.:

CARGO

Casilla, guedando de la siguiente manerma:

NOMBRE

GRADO | GRUPO

PRESIDENTE

SECRETARIO

PRIMER ESCRUTADOR

SEGUNDO ESCRUTADOR

QUPLEHTE

=4

ﬂi&ﬂﬂi a partir de este momento recibiran del Consejo Estudiantil E!ectmah
Instrucciones necesarias para llevar a cabo la recepdon, clasificacion y conteo de

la votacion.
Hermosillo, Sonora, a de de 2008.
/I;F.E-EDEHTE \

Hearm bre Firma
SECRETARIOD

b by Firma
CONSEJERD PROP.

Haomibe Firma
CONSE JERO PROP.

Hemihie Firma
CONSEJERO PROP. —

Hambme Firma
CONSEJERD PROP,

Hombe Firma

%

“d

05DCE-POS-FO3/REV.00.



SOLICITUD DE REGISTRO DE PLANILLAS

Cumpliendo con lo establecide en las bases de la corvecatoda, la Planilla
acude ante el Consejo Estudiantil Electoral, para solicitar
U registro f'l'-ll'ITHi coma Planilla para formar la Socfedad de Alumnos.

Registranda como S0 el siguiente lemna de campana:

*Anexar Proyecto de trabais,

/ PLANILLA A REGISTRAR \
{ CARGOD MNOMBRE GRADO

PRESIDENTE
SECRETAR|O
TESORERO

ler. YOCAL

~ Zdo. YOCAL
Jar, VOCAL

| Representante ante EL

Cormsejo y ante laMes
{uimim de Casiila /

Planilla gue conoce, respeta y asume los compromisos dervades de la convocatoria y de
esta contienda electoral, y = saomete a las decisiones que para tal efecto determine &l
Consejo Estudiantii Electoral y los electores.

. Sonura, a_ de sepliembre de 2008,

ATENTAMENTE

El Presidente de la Planilla El Secretana de la Planilla

05DCE-PO5-FO4/REV.00.



BOLETA ELECTORAL ESCOLAR

Sociedad de Alumnos de la Escuela

FLANILLA PLANILLA
CAFE MORADA

FLAMILLA

TRt

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

BEEL*:-}.. BOLETA ELECTORAL ESCOLAR

Sociedad de Alumnos de la Escuela

PLANILLA FLANILLA
CAFE MORADA

050CE-PO5-FO5/REV.00.



ACTA DE LA JORNADA ELECTORAL ESCOLAR

@m:ﬁmm

Siendo horas el dia de 7008, &0 la
Estuela B )
el municipio de Mermrilio, Sondra, s reuniemon pars inatalsr s Ceills Mo, o

integrantes dela Mesa Directba de Cxsilia:

PRESIDENTE

SECRETARID

PRIMER ESCRUTADOR

SEGURDD ESCRUTADDR

ke da presencia de funclanarios § o8 Lo representanter de Plamilla, cuyor mombies
firma apam<en al calce, &) Presidente de la Mess Directiva de Casflla srmd la wma y
mﬂ.’;' lor presentes que estaba vacia, procedisnds & colocaris ap b Ligar a La vista
10 k

™
!'f IMICED DE LA VOTACION

£l Secretario de |& Mess Directiva de Csills conto lm boletas recihidas para la Blaccion

de Spcindad de Momnes, dando us total de .

Fl Pretidente de la Meta Directiva de Casilla dio inico a la Jomada Binctorsd Estudianibl
I.I“-ilh'i horas,

=4
IF R
CIERRE DE La VOTACION

Hahiendose reciido |3 votacion de los s istentes e dia de hay, contorme & b (B de

| AsEtencia, sando la horas | 38 procedis al clere de la volacin. p
ﬂ;mnmn ¥ COMPUTO DE LA VOTACION \.

s wir realizadio par b s ruladares & sncruting y compdtn de b elecchn, s2 cueta
con o dgulentes. el pades:

| Alumnos inscritos Boletss Sobrantes |
| Lt Savrim oo oL w et i von i |
| Vios Hulas Votos ¥alkdos

[7) radar ron e [} Arrber me

\_ | /




FLAMILLAS VOT 0% RECIBIDOS
timndiin Conniriems [P ]
BT Hiaibie Can nimmiTs o e
thsde Lubnlnuse G et
Al.lsnm ¥ REMISION \
| El Secrietano de s casills bo, hace constar que sendo las _ horas,
dol dia de 008, habiendosw llenado la prosente acta de fa

| elocodn deSociedad de Mumnos, se clawsro la csilla, y el Presidente hard entrega del

| Paguets Electoral con ta presente acta al Consejo Estudiantl Electoral

FRESIDENTE

' - Fima O\

SECRETARIC

Ter. ESCHU TADOR

2do. ESCRUTADOR

REP. OE PLANILLA

REP. DE PLANILL&

\{’E' [E PLAHILLE

=

05DCE-PO5-FO6/REV.00.
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CEE

El Conzejo Estuciantil Electoral de 1 Escuela
, una vez que se ha declarado valida
la eleccion de Soclkedad de Alumnos por haher abtenide la mayoria de volos,
otorga la presente:

CONSTANCIA DE MAYORIA Y
VALIDEZ DE LA ELECCION

& la Planilla trimfadora

Hermosille, Sonoma; a de _de 0B,
PRESIDENTE - )

Hombre Frma
SECRETARIOC ; :

Homibre Firma
COMSEJERO i N

Hombre Firma
CONSEJERD =

Hombre Firmna
CONSEJERD

Hombre Firma
COMSEJERD —

Hormbre Firma

050CE-POS-FO7/REV.00.



CEES)

TOMA DE PROTESTA

Plapilla o , en el Municipio de Hermosillo, Sonora,
siendo las haras, del dia . de de 2008, y ante
ias autoridades ¥ comunidad estudiantil de la
Escuela - ____, pregunto a Ustedes:

;PROTESTAN SERVIR A SU ESCUELA Y A LA COMUNIDAD ESTUDIANTIL, OBSERVAR LOS
REGLAMENTOS Y DEMAS DISPOSICIONES, ASI COMO CUMPLIR FIELMENTE CON LOS
DEBERES Y COMPROMISOS PROPIOS DEL CARGO QUE ASUMEN?

“Sl, PROTESTAMOS”

51 ag lo hickeren que sus autoridades y la comunidad estudiantil se los premien y s
no, gue se los demanden.

05DCE-POS-FO8/REV.00.
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Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electoral

Direccion Ejecuiva de Capacitacion y Educacion Civca

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Urganizacion de

procesos para 8 paricipaciin v exprasion de & poblacion

Hoja 1 de @

pwgnff
| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: (4/05DCE-02-  Fecha de la verificacion:
POS/REV.00 |
| No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES NO
: Se asistio jJunio con el Presidente de la Comisian
y |de Organizacion y Capacitacion Electorala TeLnion
con el Secretario de Educacion y Cultura si se

Irataba de organizar siecciones astudiantiles

Se propuso al Presidents del CEE la celebracion del
convenio con el Secretaric de Educacion Cultura para|
determinar las escuslas que participarian en la achvidad e
Inigkar con £l process de eleccign estudiantil.

Se mpariio la platica informativa a supervisores,
parsonal docanta y directivo Una vez fimado el convenio

|4

autorizacion

| Se solicitd a la Direccion Ejecutiva de Organizacian y

Se elaboro el proyecto de convocatoria para consejo
estudiantil electoral y tumo al Director Eiecutivo para su

Sé reviso y autorizd 8l proyecto de convacaloria

Logistica Electoral el dissfio de la convocatoria

Sa recibié al disefio de convocatona y sometio a la
consideracidn de la Comision de Organizacion y
Capacitacion Electoral v, ansu caso, dal Presidente. oel
Congejo Estatal Electoral para su aprobacion

Sa solicitd a la Coordinacion Administrativa que tramie
la impresidn de la convocatona una vez aprobada la misma

Se racibleron ¥ publicaron.  las  convocatornas en
secundaras participantes

Se regisird al Consejo Estudiantil Electoral

Se capacité y lomo protesta al Consejo  Estudiantil
Elactoral

Se elabord &l proyacto de convocatoria para planiilas y

turni al Director Ejecutiva para su autofizacion

TEFRTTRTS W .

(2-DEA-PO9-FOE/REV.00

| 39



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Consajo Estatal Electoral

Dirececion Ejecutiva de Capacitacién y Educacion Clvica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion de
[rOCasas para |a partcipacidn y expresion de la poblacion

Hoja 2 de &

Juvanil :
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: (4/05DCE-02- Fecha de la verificacion:
POS/REV.0D

NO

1

Ne. | DESCRIPCION DE AGTIVIDADES L8
|

5& revisa y autorizo proyecto de convocatoria

L

| Se soboitd a 1a Direccion Ej@cutiva de Organizacion ¥
Logistica Electoral &l disefo de la convocatona

1

ae recipid el diseno de convocatoria y somatio a |a
consideraciin de la Comision de Organizacion y
Cepacitacion Electoral v, en su caso, del Presidents dal
Consejo Estatal Electoral para su aprobacion

Se solicitd & B Coordinacién  Administrativa qua
tramitara la impresion de la convacatoria una vez aprobada
la misma

Se rocibieron y antregaron |as convocatonas a las
Secundarias participantes

b

Se imprimid y entregd l@ documentacion electoral al

| Consajo Estudiantil Electoral

Se apoyd vy asesord al consejo estudianti en la)

insaculacion para luncionarios da casilla,

2

Se capacitd a observadores electorales.

21

Se capacito a funcionarnos de casilla y entrego &
 malterial electoral a al escuala..

| Se solicito a la Coordinacion Administrativa el BpOYD
para alimentacian del dia de [a jornada alectoral.

Se salicitd 8 la Direccion Ejecutiva de
Ohrganizacion y Logistica Electoral apayo para
el dia de la jurnada slectoral.

Se supervisd y brindd apoye e dia de la Jnmadﬁ

alectomal.

02-DEA-POB-FOS/REV.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Consejo Estatal Electoral

Direccion Ejecutiva de Capacitagion y Educacion Civica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion de Hoja 3 de 8
DrOGEsos para fa parbcipacion y expresion da la poblacion
Juveni i :
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: (4/050CE-02- Fecha de la verificaclon: |
 POS/AEV.00 i
No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S [ NO |
| Se entregd alimentacion a profesores coordinadores de
- | la actividad, consejeros estudiantiles y & funcionarios de
| casilia de cada gscugia panicipanta.
o | 58 solicitd a la Direceidn Ejecutivade  Organizacion y
Logistica Electoral el disefo de |os reconccimiantos
4 |58 recibid y au larizi 2l disefio da reconocimientos
y turna af de Coordinador Educacion Clvica parg su
iMmpreswn

Se solicghc = i@ Coordinacion Administrativa Ia
impresion del los reconocimientos
Se recibieron y entregaron los reconocimientos & los

- participantes en elecciones estudiantiles. una vez impresos
I08 mismos 1
" Se celebraron las reuniones do enlace con mstmmm'r-es '
educativas publicas y privadas sl se frataba del foro de
debate politco juvenil,
. Se propuso al Presidente del Consejo Estatal Elecloral la
celabracidon  de  convenios  de  colaboracion  Gon
inshituciones educalivas para pfganizar el foro
_ |Se calendarizaron las  actividades ©on  cenlros
= |educativos, como feche de promociodn de  la
convocatoria, debates stapas pianfel e Institucional y final
estatal una vez celebrados 05 convenios. |
| Se siaboraron los proyectos de convocatoria y '
" | recenocimientos y Wurnaron al Director Ejecutive’ para su
adtorizagion
T Se revisaron y autorizaron los proyectos de convocatoria y
| reconocimientos o
Iz Se solicito a la Direccion Ejecutiva de Organizacion ¥
| Logistica Electoral @i diseno de la convocatona
reconocimientos

07-DEA-PUS-FORREY. 00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Consejn Estatal Electarsl

Direccion Ejecutiva de Capacitacion y Educacion Civica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion de
procesos para |a panicipaciin y axprasion de da pobladion

Hoja 2 de o

juveni
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: (M/050DCE-02- Fecha de la verificacion:
POSREV.00
No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | NO |
| Se recibigron y aprobaron los disefios de convocatoria y
| g8 | r_agcﬂumm:enim
= Se solictd a B Coordinacion Adrnmimrlaﬁw.ra que
© |tramitara &  impresion de la convocatona y oS
reconceimientos ung ver aprobados
_ |88 recibieron la convocatorly Yy reconocimientos
* | impresos
. S8 promovio B comvocatoria en  las  ascuelas
pregaratorias parbcipantes.
n Se realizo la reunidn de acercamiento con jurados de
debate para las diferentes efapas.
e Se realizd la reunion con la Direccion Ejecutiva de
Oranizacion y Logistica Electoral para acordar al
apoyo logistico de los aventos, | 1
4o | B2 solicito a la Coordinacion Administrativa el tramite | ‘
* | da los cheques para [os premios de los debales etapa
| plantel, finales institucionales y apoyos para |urados.
= !Se realizaron los  debates en alapas  de plantel e
© institucional una vez tramitados los cheques
. Se enfregaron los premios ¥ reconocimiemos a3 los
" | pariicipantes de las etapas de planfele  Institucional.
- |52 coording con los responsables de las Instituciones
|l logistica de alumnos gue asistieron a ia final astatal
| |de dabate. .
- Se sobeitd a ila  Coordinacion Admimstrativa que
tramitara la contratacion del audiono para lievar a
cabo la final

4

Se solicitd a ka Direccion Ejecutiva de  Organizacion y
Logistica Electoral el disefio de invilaciones.

02.DEA-POS-FOS/HEV.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Consa|o Estatal Electoral

Direccidn Ejecutive de Capacitacién y Educacion Civica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion de

Hoja 5 de @

juvenil ._
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IM/0SDCED2- Fecha de la verificaclon:

POS/REV.OG

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES NO

4

i Se recibic al diseno de las Invitacionas y turng &l
| Coordinador de educacion Civica

i

{8e solicito = la Coordinacion Administrativa  que

|tramitara |a Impresion de las invitaciones

=0

| Sa recibieron las invitaciones impresas

Se solicto apoyo la  Direccion  Ejecutiva de
Organizacion y Logistica Electoral para la distribucion de ias
invitaciones a directivos da instituciones educaiivas v
jurados. |

m

Se solicitd a la Direccion Ejecutiva de Organizacion Yy
Logistica Electoral el disefo de los reconocimientos pars
participantes y ganadores en 1a final una vez distrbuidas las
invitaciones. .

Se sodictd al Coordinador Administrativo la impresion de los
reconopcimienias |

Se recibleron los reconooimientos impresos

Se solicid a la Coordinacion Administrativa tramitara
los cheques para |k enfrega de los premios para los
finalistas v de los apoyos para log |urados

Se imprimi2ron 105 racibos para el pago de pramios

Se realizd la linal estatal del foro estatal de debate

5o entregarnn o8 premics y reconocimientos a

debate v los apoyos & jurados

participantes y ganadores de 1a final del loro eslatal de |

coordinadores de teatro de las instituciones participantes
para acordar las bases de la convocatoria, fecha de
mscripeior de parlicipantes, enirega de guion Ingdito y
calendano de ensayos previos a ta presentacion estatal,
| &l s& trataba de la muestra de tealro estudianti

Se realizaron |as reuniphes de enlace con 0S|

(i2-DEA-POS-FOS/REV.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electoral

Direccidn Ejecutiva de Capacitacion y Educacion Civica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: (rganizacion da Hoja & de 9
procesos para la participacion v expresion de la poblacion
ienil

CODIGO DEL PROCEDIMIENTQ: (4/05DCE-02- | Fecha de Ia verificacion: |
POS/AEV.00
o, | BESCRIPCION DE ACTIVIDADES |_ NO |

| 5e slabord el proyeoto de convocatona de muastra de

(i) 3 ;
Heatro v lumd al Director Ejecutivo para su aulorizacion

& | Se reviso y autorizo el proyecto de convocaiaria

= Se solicio a la Direccidn Ejecutivade  Organizacon v
Logistica Electoral al disefio e impresion de la
Eomocalona -

= Se regieron y firmaron las convocatonas y turnaron al
Coordinador de educaciin Civica

” Se entregaron las convocatorias en las  preparatonas
paricipantes para su difusion.

e Se solicitd 2 al Coordinacion Administrativa tramite ia

" |contratacion de teatro. _

. Se coording con los responsables de fas ingtitucionas,
la logistica de alumnos gque asistiran a la final estatal de
la muestra una vez contratado el teatro

= Se solicito a la Direcaion Ejacutiva de Orgamizacon y

" |Logistica Electoral el disefio de nvitaciones
reconocimientos para a final estatal de la muestra, . _

p Se Solicito a la Coordinacion Admimstrativa la Impresion de
las Imvtaciones y recanseimientos

" Se racibieron las invitaciones y reconocimientos
Impresos _ !

= Se sabcitd apoyo a la  Direccion  Eleculiva de
Organtzacion v Logistica Electoral para la distribucion de las |
invitaciones . i

" So realizd B reunidn de acercamiento con jurados L'.IEE
leatro para la final una vez distribuidas las inviteciones |

i Se solloitd a la Coordinacion Adrinistrativa hamitam!
los cheques pars de |os ganadores de la muestra y de |

 |los apoyos para ios jurados i

02-DEA-PO9-FOS/REY 00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Consen Estatal Electoral

Dirpccion Ejecutiva de Capacitacion y Educacion Civica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacian de
proceses para la participacion y expresian de la poblacian

| Hola 7 de 9

juvenil

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: D4/05DCE02- Facha de la verificacion:
POSAEEY.00

No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES NO |

Se Imprimiaron os recibos para &l pago de premios

Se realizd 1a final estatal de muestra de leatro

Se entragaron los premios y reconocimientos a log
ganadores de la muestra y de los apoyos a Jurados

'Se revisaron los datos de convocatorias anteriores, an su

taso, sl se trala de los certamenes de cuento y de Ellbi.i]ﬂ
categoria juvenil

Se elaboraron los proyectos de convocatorias y tumaron al
Director Eleculivo para Su gulorizacion, én suU Caso,

| ‘58 gutonzaron las convocatonas y sometiercn-a ia

consideracion de ia Comlsion de Qrganizacion y
Capacitacidn Electoral y, en su caso, del Presidente al

| Caonsejo Estatal Electoral para su aprobacion
' Se solicitd & Ja Direccion Ejecutiva de Organzacian y

Logistioa Electoral para gque dizefarz las convocalorias
y &l registro de inscripcion para la pagina electrdnica del
CEE una ver aprobadas las convocatorias

o

S8 racipieron los disefios y lumaran al Coordinador de

Edutacidn Clvica para su Imprasion

At

Se solicitd & a8 Coordinacion Administrative gque

tramitara ia impresion de [as convocatonas. en su CHSO.

Se recibieron las convocatonas impresas. en sU casO.

| 5e solicits a la Direction Ejecutiva deé  Organizacion y

Logistica Electoral apoyo en la distribucion de las
convacatoras

Se Invito a personas expertas en ol medio para = que
parbciparan como jurados del cerfamen de cuanto o de
_ldibujo, en su caso, una vez distibuidas |as convocatorias

02-DEA-POS- FDE.-'F!E'I.I' 00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Consepn Estatal Electoral

Direccion Ejecutiva de Capacitacion y Educacian Civica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Drganizacion de
Drocesos parm (& parlicipacion y expresion de la poblacin
Junenil

HojaBde

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: (4/05DCE-02.
POS/REV.00

Fecha de |a verificacion: .

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES |

Sl

Ht‘ll_

Se reunio a los jurados para concretar detalles del certamen |
de cueniz o de dibujo, @n sU caso, 'y revisar los critenos a
avaluar

Se enviaron los cuemtos 0 dibujos recibidos A los)
[urados para su 1avision, an su Gaso.

Se solicita a la Direccion Ejecutiva da Organizacion y
Logistica Electoral gl disefio e Impresidn de los
reconocimientos que se antregarian a los ganacores

Se reciieron los reconocimientos v turnaron ai Coordi nacor |
de Educacion Civica

Se solctd a la Cumdln&mdu'r .ﬁ.ﬂrrnmslratl'.rﬁ tramitara Jos |
cheques da |os preamios para los ganadores de cada
ceramen y de apoyo para los jurados |

Se imprmigron |os recibos para @ pago de premios una vez |
| recibidos los chegues

B1

Se eniregaron los premios y reconccimientos a los|
consejerns para su enirega a los pganadores y los:
apoyos a los jurados de cada cerlamen en la final esiatal de |
foro 0e debate pofilicg juveni,

58 elaboro el programe ¥y manual pare los talleres l.'.f-E.'1'_

\alores Demaocraficos para adolescantes en contlictt. con I
Ia Ley y turna Ia directora Eiecutivo si se trataba det taller de |
valores democraticos con adolescentes en conflicto

B3 |

;Ea révisaron y aprobaran el programa y manual

B

'S8 propuso al Presidente del CEE la lirma de convanio
con la Secretaria Ejecutiva de Sequridad Publica para
realizar acoioneas conjunlas dentro dal programa

S elaboraron los contenidos del “uego de la oca de la|
democracia famifiar” y turnaron al Difrector Ejecutive para su

| autorizacion una vez firmado el convenio

Se revisgron v autorzaron los contenidos del Sjuego de la!
oGa de la democracia tamilia” y turnaron al Coordinador |
| de Educacion Civica para U imprasion

02-DEA-POS-FOS/REV.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Ceonsejo Estatal Electoral

Direccion Ejecutiva de Capacracion v Educacion Civica

'NOMBAE DEL PROCEDIMIENTO: Drganzacion de Hoja S de 9
procesos para ia participacion y exprasion de |a poblacion
Juvenil S |
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/050CE-02- | Fecha de la verificacion:
POB/REV.00
' Ne. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 85 [ ~no
’ Se solicitd a la Coordinacion Administrativa la Impresion
o+ | del materal diddctlon “juego de la oca de |a democracia
familiar”
| 4 | 5@ recibio el material impreso impreso del "juego de la oca
de la democracia familkar” ;
Se reafizd la reunmion con personal operativo de la
| Sacretaria Ejecutiva de Seguridad Publica, personal de
ITAMA y encargado del programa Democracia Familiar
una vez impreso el materfal o B
= Se impartieron os t@lleres a los  adolescentes  en
~ | tratamiento en infernamianto y an externamiento del ITAMA
i Se elaboraron @l calendano de actvidades y fomalc
meansual de actividades an el mas y tumaron al Director
| Ejecutivo
E o | 3¢ elaborg e informe de actividades realizagas
relatoria del desarrolio de los procasos de los taliores y tumo
al DirectorBjecutive
) | ' Se realiza contactos con personal de ITAMA vy fos |
| municipios donde se llevaran a cabo los talleres
ok | | Se glabord el calendarlo de las fechas la realizacion de
| los talleres
b | Se solicilo. a la Coordinacion Administrativa  framitara
| viaticos y vehiculo para las visitas a los Municipios
= | S brindd apoye en la concertacion de proceso e |
| Gapacitacion
- | Se realizaron los ajustes de tiempos- deé acuerdo a Iﬂl I
| demanda del programa y talleres -

Mombre y firma del verilicador

5 DEA-FOSFOSREV.00
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Organizacion de Procesos para la Participacion y
Expresion de la Poblacion Adulta
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion de procesos para |a particspacion y exprasion de
la poblacon adulta

| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/050CE-02-FORIREV. 00

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Fromover ia culiura demaocritica entre 2 poblacion-adulta

Il APLICACION | ) General {X) Especifica
A |a Direccion Elscutiva de Capacitacion y Educacion Civica
i, ALCANCE
| Aplica a lodos los procedimientos de coordinacion de organizacion de eventos para fa
participacicn v expresidn de la poblacidn adulta desarroliados por la Direccion  Ejecutiva
de Capacitacion v Educacion Civica
IV, DEFINICIONES
CEE: Consejo Estatal Elactoral
COCE: Comisidn de Organizacidn vy Capacitacidn Elecicral
SEC: Secrataria de Educacion y Cultura
DECEC: Direccion Ejesutiva de Capacitacidn y Educacion Civica
CEC: Coordinacion de Educacion Civica
IEPP: Instituciones Educativas Fublicas y Privadas

s e ——— L —

- Codigo Elgctoral para el Estado de Sonora

- Raglamento que Reqgula g Funcionamiento del Consejo Estatal, sus Comislones, los
Conseios Distritates Electorales y los Consejos Municipales Electorales

- Manual Especilico de Organizacion de la Direccion Elecutiva de Direccidn Ejeculiva de
Capacitacion y Educacion Civica

Vi. POLITICAS

1. Las convocatonas deberan ser aprobadas por quien comesponda en cada caso, sin
este reguisito no podran sar publicadas © distribuidas

2. Los premios que se entreguen a los ganadores de |os conoursos o certamenss
podran ser en efectiva o chequea, perd en cualquler caso debera ser irmado por g
ganador el recibo correspondiants,

3. Los convenios y contratos que se calebren debaran ser firmados por el Presidente del
Consejo Estatal Electoral

(2-DEA-POS-FOAREV.DD
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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HDHEFIE DEL PROCEDIMIENTO: Crganizacion delpmnﬂans para I paMiCipacion y expresion ge |
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E{}DIED DEL PROCEDIMIENTO: 04/050CE-02-PDS/REY 00

Vil PRODUCTOS I
1. Concurso de fotografia

2. Certaman de cuento categoria adultos

3. Certaman de dibujo categoria adultos

4. Carrera padestre

5. Taller de valores democraticos en la familla para adullos

VIIl. CLIENTE(S) |
1. Poblacidn aduita '

IX. INDICADORES |
N de concursos de totogratia rﬂahzadns.-"[utﬂl de de goncursos de folagralia '
programados

N7 de certamenes de cuanto categorta adultos realizados/Total de cerlamenes de
cuonio categoria adultos programados

N¥ de cerldmenes de dibujo calegoria adulios reallzadosTotal de certamanes de dibuo
categoria adultos programados

N de carreras pedestires realizadas/Molal de carreras pedestres programadas

N" de talleres de valores demooraticos en la lamilia para adultos realizados/Total de
talleres de valores democrabicos en la familia para adultos programados

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
_r:g_u aplica
XI. ANEXOS

05DCE-P0O5-GO1/AEV.00. Diagrama de flujo del procedimisnts organizacion de
sventas para la participacion y expresion de la poblacion adulta

Inventario de registro de procedimienta

Verification de la eigcucion del procedimiento

XIl. RESPONSABILIDADES

-Presidente del CEE

- Aprobar las convocatorias

Comision de Organizacion y Capacitacidn Electoral

- Dictaminar y apropar las convocatonas

Titular de ia DECEC

- Instruir &l iniclo de actividades para 1a organizadion de o5 Goncursos . Cenamenss o
EVBNIDE, 8N SU Caso.

- Revisar y autorizar los proyectos de convocalorias, materiales y reconocimientos, as!
como soficitar sus disefios para Impres:@an

- Presentar las convocatornas para su aprobacion a quien corresponda.

02-DEA-PI-FIFAEY.00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; Crganizacion 0 procesos para |a participacion y exprasion oe
la pablacion adulta
CODIGO DEL FHﬂGEDl“lEHTﬂ‘ 04/ 05DCE(2- F'fIEI'FIE'I.I’ a0

—— TR PRI R, S i Rd A ek —_—

- Llevar a cabo las reunicnes que e carrespondan con dependencias. organismos 8
institugiones participantes

- Invitar a las personas expertas pare que formen los jurados de los certamenas

- Proponer @l Prasidente del Consejo Estatal Electoral los convenios y contratas gue se
requleran para la organizacion de los procesos para la participacion y expresion de la
poblacion adulia

« Participar en los actos y entregar los premios y recongcimiantos que le correspondan.
Ravisar y autorizar os programas ¥y manuales gue se requieran para la imparticion de
talleves

Thular de la CEC

- Asistir a |as reunlones gue le corresponda en los concursos, ceftdameanas o aventos.

- Ravisar [a convocatonas antenores v glaborar los proyectos de las mismas y
turnarios-al Director Ejecutivo para los efectos que comespondan, g3t como sobéitar su
IMPresion.

- Aecibir las iImpresionas de convocalorias, materiales v reconocimientos.

- Distribuir o entragar para su distribucion 1as convocatonas v materales, en su caso.

- Supervisar los cartamenes y eventos gue asi l2 corresponda hacerlo

- Capacitar a participantes que asi le coresponda hacerlo

-~ Reunirse con los jurados y enviartes los trabajos recibwdos.

- Brindar 2l apoyo que se requiera en los eventos

- Solicitar &l tramita de los chegues para Ig enfrega de kos premios .y de [ impresian de
o= reconooimienios comespondientes.,

- Tramitar o8 pagos de guienes sean contratados para los evenlos.

-~ Organizar y lievar a cabo los eventos, concursos. certidmenss v lalleras quea la
correspondan

- imprimir log recibos de pago para la entrega de los premios.

- Participar en fa antrega de los pramios o reconocimientos

- Planear, arganizar, promover & Impartir los talleres

- Elabiorar los programas y calendarios da actividades.

- Informar scbre las agtividades realizadas.

- Realizar las modificacionas que procedan a los programas de actividades

' Xiil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

 RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES AEGISTRO |

1. Concurso de folografia y certamenes de cuento

y de dibujo categoria poblacion adulta
“Si se trata del concurso de fotogralia v de los
cernameanes de cuentoy de dibujo categoria poblacian
adulia®

0o-0EA-POI-FOOREV DD
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ka poblacion adulta

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion de procescs para & paricipacion y expresion de

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/05DCE-02-POS/REY 00

Coordinador

1.1. Revisa datos de convocatorias antarfiores, an su

de Educacion
Civica s
Proyecio de
comnvocatoria
concursn e
fotografia
Provecio de
convocatoria
1.2. Elabora proyectos de convocatorias y tuma al gzﬂr’[ﬁgﬁn
Director Eiecutlvo para su autorizacian, en su categaria
e adulios
Froyecto de
convocatoria
ceramen
dibujo |
calagoria
adultos

| Dirattor 1.3, Autonza convocatoras y somete a |3
Ejecutivo de conslgeracion de la Comisidn de
Capacitacion y Organizacion y Capagitacion Elecioral v, en su
Educacion cas0, el Prasidente del Conselo Estatal
Civica Electoral para su aprobacion N

; “Uina vez aprobadas las convocatorias”

'Director 1.4. Solicita a la Direccidn Ejecutiva de Oficio da |
Ejecutivo de Organizacion y Logistica Electoral para qgue salicttud de
Capacitacion y disefie las convocatorias y el registro de dlsern o6
Educacitn inscripcion para la pagina electronica del CEE corcatoras

Clvica

1.5, Regibe disenos v tuma al Coordinador de
Educacion Civica para su impresion

'Coordinador | 1.6, Solicita a la Coordinacion Administrativa qus
de Educacion tramite Ia impresion de las convocatonas, en su
Civica caso.

[2-DEA-POS-FOAREY .00
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion de procesos para la participacion y expresiin de

1a pablacion adulia
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: (4/05DCE-02-POE/REY .00
Convocatona |
concursa de
|fotogratia
Eﬂmmﬁdﬂf . Convocatoria
de Educacion | 1.7, Recibe convacalonas Impresas, 8n su caso Geraman cuanto
Civica categoria adullos
CONVOEATona
|c:artamen dibujo
categoria adultos
Diractor '
Ejecutivo da 1.8.5alicha a la Direccidin Ejecutiva da
Capacitacian y Organizacidn v Logistica Electoral para que Oticio de solicitud
Educacion apoye &n ia distnbucion de las convocatonas | do apoyo
Civica _
"Una vez distribuidas las comvocatonas™
1.9. Invita a personas expertas en &l medio para
gue participen como jurados del concurso de .
totogratia y los certamenes de cuento o de Ofigin. o Ty aiaon
dibulo. 8n suU casn.
; 1 1.10, Redne a los |urados para concratar
Eﬂr::mn detalles del concursos de {otogralla y Miruta
Civiea certdamanes de cuanto o de dibujo, en su
£aso, y revisar kos criterios a gvaiuar
' 1.11. Envia las fotografias, cuantos o dibujos Oficio de envio da
recibidos a los jurados pars su ravision, en su | lotogralias.cuentos
casg. o dibujos recibos
“En &l caso del concurso folografico”
Director 11,12 Sclicita & la Direcoién Ejscutiva de
Ejecutivo de Organizacién v Logistica Electoral
Capacitecion v proporcione fos materiales necesanos para E;mnﬂf;;r;?”u
Educacion montar exposicion folpgrafica en la final de
Civiga fore de debate politico juvenil
2-0EA-POS-FONREY.OD
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion de procesos para ia participacion y expresian e
s poblacion adulta__
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/05DCE-02-POB/REY.00
! | “En todos los casos™ |
Diracior L , , ) Oficio de
Ejecutive de 1.13 Solicita a la Direccion Ejecutiva de solcitud ta
Capaiiassn Organizacion y Logistica Electoral &l diseno e disaic
Efianias ¥ impresion de los reconocimientos que se impreskn d '
Chitts antrenaran a los ganadoras ranacdmienios
1 Heconocimianto
de concursn de
totogratia
Reconogimignio
de ceraman
1.14. Recibe raconocimientos y tuma al cuento
Coordinador de Educacion Clvica categoria
adultps
RBaconocimiento
da cermamen da
dibujo categoria
adultos
. 1.15. Solicita a la Cogrdinacidn Administrativa
Eﬂ&ﬁﬁ% tramite los cheques de los premios para los
Civica ganadores de cada certamen y de apovo
L para los jurados
“Recitidos los cheques”
: . Recibo de pago
- j.‘tﬁ.lrnpnmelnsreqlnns para el pago de pramios de pramia
Director : '

i 1.17. Enfrega premios y reconocimientos a o5 ,
E]HEUEIT:::E conseleros para su entrega a ganadores y g:g?;:g Ko
Ed“ﬁﬂ‘*' : y apayos a los jurados en fa final sstatal de foro | g0

: de debate politico juvenil
Civica
2. Carrora Podestre
“Si 5@ trata deo la carem pedestra”

O DEA-POS-FONREV 00



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Hoahie 7 de
Tarrr e s Faclin 0 btz
= .__,..-_ll o | = SR
|E§, et ArinpTaT [ Foadmani Wo de AEvEGn
= 0SOCE P a8 00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Qvganizacion de procesos para la parh'cipamf}ﬂ ¥ EXpresion e
ia poblacion adulta
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/05DCE-02-FOR/AEY 00
Diractor '
Ejecutvo de | 2.1.Establece comunicacion gon emprasa encargada Dc::gr:rr.il:jpara
Capacitacicn y de organizar gl evento y celebra contratoconda |
Educacion misma Santr
Civica aabacsile
Coordinador | 2.2, Solicita a la Coordinacion Administrativa tramite
de Educacion cheques para pago de la empresa y de los
Clvica premios =
2.3. Recibe de la empresa las convocatorias para &l Eﬂﬂ#ﬂﬂ;{fm
Evenio sl
pedesire
2.4, Distribuie las convocatonas
Diractor cond g ; 7 .
. 2.5. Soiicita a la Direccién Ejecutiva de :
Ejecutivo da =Py S Oficio da
Capacitacion v Drgamzamrm v Logistica Electoral &l dmﬁ:: de solicitid da
Educasitn un mapa de Sonora en al que se pegaran los disefto de mapa
Civica valores democrdlicos llegando a la meta.

|' 2.6, Solicita a la Direccidn de Organizacion y G da
Legistica Electoral apoyo para ia colocacion de

sillas, mesas y demas materiales que se zgt;:;m de
requieren para el dia del evento. —
E:%?LE%?&H 2.7. Realiza el avenlo de carfera pedestre en Infarme del
Civica coordinacidn can la empresa contratada. evento
3. Taller de Valores Democraticos en la Familia
“Si so trata del tailer valores democraticos en fa
familia" N
Programa de
Director valores
Ejecutivo de | 3.1 Reclbe programa y manual para los talleres Manual para
Capacitacion y de valores democraficos en la familia dirlgido a | talleres de
Educacion afullos para su autorizacion valoras
Civica democraticos
. {en ia familia

Ox-DER-PUS-FOXREV.00
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ciganizacién de proceses para la parboipacion y expresion s
a poblacidn adulta
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/050CE-02-PDA/REV 00 =
Director
Ejgcutivode | 3.2 Revisa y aprueba &l manual para los talleres da
Capacitacion y valores democralices &n la tamifia dingido a
Educacion adultos.
Civica
3.3. Propane al Presidents del CEE |a firma de
convenio con la Secrefaria Ejecutiva de Proyecto de
Segundad Publica para realizar acciones convenio

conjunias dentro del programa |
“Una vez firmado el convenio” :'
3.4. Elabora los contenides del Yjuegode laccade la |

demacracia familiar” y turma al Director Ejecutivo
para su autorizacion Contenido
Coordinador | 3.5. Reclbe y revisa los contendos del juego y tumna
de Educacion al Director Efgoutiva para aprobacion de su
Civica | impresion
“Una vez autonzada |a impresion”
3.8. Solicita a la Coordinacion Administrativa la
impresion de matarial didaetioo juego de ls oca
de Ia democracia famifiar”
Dhracior
Ejecutivo de | 3.7, Realiza reunian con personal cperativo de la ﬂ![f:dd?jm '::;1
Capacitacién y Secretarta de Seguridad Publica y encargado del |- e
Educacidn programa Democracia en la Familia LIRS s
Chica elegidas
Ganreaion | 3.8. Imparte tallares 8 madres y padres an |as Liskide
|08 Ao &olonias designadas asistancia de
Civica | : 9 Halier |
' 3.8, Blabiora calendario de actividades y formato Formato de
mensual de actimdades en el mes y tuma al actividades por
| Director Ejgcutivo mes |
.10, Elabora informe de actividades realizadas v infoeme de
ralatoria del desarrolio de ta capacitacion y dvidad
turna al Direclor Ejgcutiva ACIVIGen
(12-DEA-POS-FOAMEY 00

156




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

BESL T
{ Wacipieesn Huprones) Fachi e elsbmincin
e * i ik SR
|_I;_.E.EB'E | Tvaad Admnseaive [T Ter—r i o AEnise
N {ICE Pas REV @0

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Crganizacion de procesos para Ja parlicipacion y expresian de
i3 pablacion adulla
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/05DCE-02-POR'REY. 00

—— i momen omtim s

Dhrector

Ejecufivo do 3.11. Raaliza contaglos con personal de log

Capacitaciony . | municipios donde se llevaran a cabo los

Educacion Talleras

| Clvica |

Coordinador de |3.12. Realiza promocion an los municipios v elabora | etandnitode
Educacion Calendano para a realizacion de talleres 3 Hiikirad

| Clvica parsonal de las entidades

|3.13. Solicita a la Coordinacion Administrativa
tramite vidticos y vehiculo para las visitas a los
; , Municipios
. 3.14.. Brinda apoyo 8n la concafacion de
Ceordnadar de | antrevistas para la promocion dal programa an
log municipios vy acuerda con éstos |a
_ Capaciacian
i Iﬂ.-lﬁ. Realiza ajustes de tliempos de acusrdo a (8
demanda del programa con &l objelo de |
‘ | ampliar cobenuras |

_ Fin del Procedimiento 7 i

Educacidn
Civica

i lg. Fernando Godoy Lic. Rernando Godoy

Lbs. Wilbart Arnaldo
’ Molina Molina Sandoval Acereto
Director Ejecutivo de Director Ejecutivo de Presidente de le Comision
Capacitacién y Educacién Capacitacién y Educacién de Administracion
Civica Civica
02-DEA-POI-FOIREY 00
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electaral

Diraccion Ejecutiva de Capacitacion y Educacion Civica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion de procesos para la | Hoja 1 de 4

participacion y exprésidn de la poblacian adulta

CODIGD DEL PROCEDIMIENTO : 04/050CE -02-POBBEV 00

Facha de elaboracidn:

200810
Tipo de Responsable/ Tiempo de . .
No. Reglstro i g oo m':“ Ubicacion del resquarda
Proyecto de
convocatoria — o S— ‘ Archive de fa
1 congurso de Bedimnico |Educacids Civiea tana  Coordinacion de
totografia Educacion Civica
Proyecta de
, [gonvocatoria  Papely  (Coordinador de e g:ﬂ_:’;:; ;f'_l i
carlamen cuento |Electdnico  |[Educacion Givica Educacidn Civica
categoria adultos -
Proyacio de
, gonvocaloria Papely  (Coordinador de - Eﬁﬂrﬁg EIE e
ramen dibujo  [Bectanko  |[Educacion Civica EdUcacitn G
categoria adultos
Oficio de solicitud |, Director Ejecutive de ‘;.’;:S’I‘F:r:z;& Laraaimon
4 de disefio de PV ICapacitacion v 1 ana et
convocalorias Eles Educacion Civica L=pagitacion y
% Educacion Civica
Convocatarna
5 GOncurso i Papely Coordinadaor de : 2 Eﬁnﬁgi de
fotograiia Eleciminice - |[Educacidon Civioa Educaiidn Clvica
Convocatona Archivo de |a
§ lcartamen cusnto Ealaﬁgnim g;ﬁg:lggﬁﬂéﬁ?m | afio Coordinacion de
categoria adultos g N Educacion Civica
Convocatona Archivo de la
i |certamen dibujo Elaamnim Egnr‘dlﬁ:gﬁué:ﬂgm | afo Coordinacion de
categoria adulios | : i = Educacion Civica
. . i - Archivo de la Direccion
! i frtps
; (Oficio de salichud Papsly oo SISOV SE L ecutiva de
de apoyo Elaciranicp [~oPaCRACion y Capacitacion y

Educacidgn Civica

Educacion Clvica

Fapel, slectronion. forgrafia, cmtas de audiovides, menafim, giro,

A0 DEA-POE-FOMIREV .00



INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Elacioral
Direcclon Ejecutiva de Capacitacion y Educacion Clvica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Crganizaciin de procesos para fa

participacion y expresion de ia poblacion adulia

Hoja 2 de 4

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : (04/050CE-02-POEREV.00 Fecha de elaboracion:
200810
Tipo de Responsabile/ Tiempo de
No. Aegistro Resguardo’ Puesio reaguendy Ubizacion del resguardo
Eez - Director Ejecutivo de rchivo de la Direccion |
(Oficio de Paps | rapaciacin Yaha jecutiva de
invitacion Electrinics = I:IDEEGI m‘: GfEic.a ! Capacitacion y
ki e L Educacign Civica
_ : Archivo de la

1o IMinuta o 8 ESEE‘;ET&IF’;H vaie  Coordinacion da
. Educaciin Civica
iDficio deanvio de _

., fotogratias, Papsy  |Coordinador de e Acmm”l%g;éi e
cuentes o dibujos [Besines  |Educacién Civica ' Educacion Civiea
recihos
: . Archivo de la Direceion

5 (Oficio de solicitud [Paps! y ggﬂcgi’{ﬂﬁm'm de \4ip [Elecutvade

© de materiales  |[Electrdnico Edﬁﬂlﬁn G’?'E:a Capacitacion y

R | v Educacién Civica
Oficio de schicitud Director Ejecitive de Archivo da |a Direccidn

.- [0E disefio e Papsiy Canasitaolan | afic Ejecutiva de

* impresion de Becranico . | dﬁﬂcm” Gi&’m Capagitacion y
reconceimientes Educacion Civica

. ir
Recanocimiento Director Ejatutive de frciiive do e Lireacion
J Fapet : | Ejecutiva de
14 da concurso da . |Capacitacion v 1 ang )
L ot Blactrénico Educacion Civi Capacitacion y
| ity el b Educacion Civica
Reccnocmisnto . Director Ejecutive de ..ﬁ.rv:hhrp de la Direccion

e PapEY  Capacitasion vaig  [Ciocutiva de

cuento cateqoria [Blectrdnico Ediicacian Gi:i - Capacitacion y
_ pdulies Educacian Civica
Reconocimiento . Archivo de ja Direcoion

_deceramen de lpyy,  [Direcior Ejecultive de Ejecutiva de

¥ ldibujo categoria  [Eiacronica [CPAGIACION '8 Capacitagion
adultos Educacion Civica Educacion Civica

fi2-DEA-POS-FOAREV 00
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Blectoral
Direccion Ejecutiva de Capacitacion y Educacion Civica

i —

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion de procesas para la | Hoja 3 de 4
participacion y expresion de l2 poblacian adulta —
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : (4/05DCE-02-POSREY 00 Fecha de elaboracion:
20008710
- da e :
No  Regawo | TR0 | Responsavlel | Tiempe e | Ubicaciin delresguardo
19 Recibo de pago Fapal ¥ Coordinador de Vo 'Eﬂrldﬁ:;flli da
s Fie premio Eleciminag EEdu::an:hfm Clvica £ ducacion Givica !
. L. ; i Wrohi -0 on |
Recibo de pago Papaly [Diracior Ejecutivo de ) E&Lﬁﬁf Diroccion|
18/de pramio Flechinge [ CaPACHATION VB eanacitacion y
eads eucavion Giica Fducacion Clvica
= : Archi la Direccson|
Contrato parg Papil Director Ejecutivo de EJT:E::ID ”:t:j Ea reccn |
19 jorganizar carrera Elmgﬁm Capacitacicn y 1 afio Capacitacion y
pedestre Educacicn Civica Ediicacion Civica
Convocatoriade [Papely  (Coordinador de - ggﬂﬂ;ﬁ .
‘carrera pedeatre [Elechdnice  |[Educacion Civica Educaciin Cidca
Oficio de sofcitud |, Director Ejecutiva de E’““"f dfi'“ AN
: et pelu It - facutiva de
21 e diseno de Electri Capacitacion y | afig bl
i eqtranico i . Capacitacion y
ynapa Educacion Civica Educacion Civica
. . o Archivo de la Dirsccion
.~ Dficio de solicitud Papet ggmc?: E{ﬁu“m de 1 afio Ejecutiva de
= de apayo Electrinido Eﬂﬁganiaﬁi Gihﬁ:l:a Capacitacion y
. Educacion Civica
:Inmrme deal Fapel y Coordinmador de . ArChive:Ge Ja
i . : t#fie  Coordinacion de
evento Elactrdnics  [Educacion Civics Educarion Chica
! . Archivo de fa Direccion
|Pr?-grﬂmﬂ de i Director Ejecutive de Emcjt?..-ﬂ?jeﬂ 1
Wi oY |Capacitacion y yahp  (Cjecutva
democraticos en  |[Bectonico Ed n Civica Capaciacion y
da familia b i Educacion Civica

"Faped, alegbanico, Tologratia; ginles de avsaiigao, microfiim, ofre,

{2-DEA-POA-FO4/REY.O0
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electoral

Direcoion Ejecutva de Capacitackn y Educscion Civica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion de procesos para la

participacion y expresién da fa poblacidn adulta

Hoja 4 de 4

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : D4/05DCE-02-PDEREV 00 Fecha de elaboracicn:
20/08/10
: . Tipe de Aesponsablel Tiempo de . .

No.|  Regiso | e oy (o | Ubicacion del resguardo
Manual para ‘ |
talieras do Paipel Diractor Ejacutivo de r-:hlul_n d?jlﬁa Dioesin|

25 valores Y Capacitacion'y 1.ano
tlemacraticos en i Educacién Clviea = animenn y
la Eamillia ' | ducacion Civica .

Lo Archive de la Direccion |

wPoRcots  ppdy  Drece Hecuvode | Hocuma o

bl S Educacion E[E:ia:.a ~ apackacan ¥
Educacion Civica
WArchivo de la

57 lCartEride E E:Jnm ggﬂg';:ﬁﬂé Iﬂ.em lafe  Coordinacion de

| ’ Educacion Civica
Calendario de Pape Director Ejecutivo da %ﬁ;{;ﬁ:i;ﬂ SHEROHA

2 jactividades en |7 Y (Capacitacion y a0 hacitacion y
colonias elegidas Educacion Civica Educacion Civica
iLista de . @rchive de la

% asstanciads  |oint ggﬁ;:‘g;ﬁﬂéi?m laio  (Coondinacion de
tallar Educacion Chvica
Farmato de ; Archivo de la

20 mctividades por E“ﬂ'i:;'n ey ggumquﬁnépem \#fi0  Coordinacian de
mes SR hay Educacion Civica
i Archivo de la
romede Py, Boodmdode | e [oaoviadon o
W - Heasion Educacldn Givica
| rehivo de la

a Gpeonatode fu) Coorlossote, | 1w orincin c

faliares ucacian Civica dueacién Civica
[12- D - POS-FO4/REV 00

‘Papet. aleatronzo, iologratie; cinlas de audioradan, mogradiom, atrg
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Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electoral

Direccion Ejecutva de Capacitacion y Educacion Civica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion de Hoja 1 de 4

procescs para & participacion v expresidn da la poblacian
aduia

EL‘!EII_GG DEL PRAOCEDIMIENTD: (/0500 E-G2- Fecha de la verificaciaon:
PDE/REY OO
No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES § | NO
Se ravisaron los datos de convocalorias anterores, en su
| EQS0.

| Se elaboraron los proyectos de convocatorias ¥ Wwmaron al
© | Direttor Ejecutivo para su autonizacion, en su caso.

| 5e aularizaron las convocalonas v sometieron a la

| consideracion de la- Comision de Organizacion y
Capacitacion Electoral y, en su caso, el Presidenie del

| Consejo Estatal Electoral para su aprobacion

| 58 galicito a la Direcdion Elecutiva de Organizacion v
Logistios Electoral el disena de las convocatorias y &

| regisiro de ingcripcion para la paging electrénica del CEE
und vz aprobadas las convocatonas

Se recibleron los diserios v umaron al Coordinador de
Educacion Civica para su imprasion

¥,

Sa solicita a la Coardinacion Administrativa gue tramitara la
impresion de las convocatorias, en su caso.

m

. | e recibieron lasconvocatonas iMpresas, en suU Caso.

STLTENS

Logistica Electoral apoyo para la distribucion de las
canvocatorias

Se Invitd a personas expertas en & medio para que
participara como jurados del concurso de (otografia v los
cerfamenes de cuanto o de dibujo, en su caso, una vez
distribuldas las convogalorias.

Se reunio a los jurados para concretar detalles del concursos
de fotogratia y certamenes de cuento o de dibujo, en su
Caso. vy revisar los critenos a evalugr

" | Se enviaran las fotografias, cuentos o dibujos recibidos a los
jurados para su revision, en su caso,

Sa solicitd a la Direccion Ejecutiva de Organizacidn y

s |Logistica Electoral proporcionara los materiales necesanos
para-montar exposicion totografica en Ia final de foro de
debate politico juvenil. en &l caso del concurso de fologralia

02-DEA-POI-EOS/BEV.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Conssjo Estatal Electoral

Direccion Ejecutiva de Capacitacicn v Educacion Civica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion de
[Mocesos parz la participacion y exprasion de la poblacion

Hoja 2 de &

adulta |
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/050CE-02- Fecha de la verificacion:
POB/REY .00

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | nn“‘“[_

13

Sa solicitd a la Diraccidn Elecutiva de Organizacidn v
Logistica Electoral gl disefio e Impresian de los
raconnaimentos que se enfregarian a los ganadores, an
lodos los casos.

14

S5e  recibiegron  los reconogimientos v lumaron al]
Coordinador de Educacion Civica

14

Se solicitt a 3 Coordinacion Administrativa tramitara los
chegues d& (o8 premios pdra los ganadores de cada
ceramen y de apQyo para los jurados

Se imprimigron [os rectbos para el pago de premios una vez
racibidos 08 cheques

Ea gniragaron log premics y reconocimientos & consejeros |
p&rﬂ su entrega & ganadores y apoyos a los jurados en la
i final estatal de foro de debata politico juvenil.

' S establecio comunicacian con la gmpresa encargada  de
. mganlzar gl evanio y calebrd contrato con la misma sl se
| trata de fa carrera pedesire

|5 soiicito & la Coordinacion  Adminstrativa trarnrtarﬂ lns
nh&qu&s para pago de |la empresa y de los premios

'Se recibiv de Ia emprasa las convocatorias para el
evento

Se distrnbuyeron [as convocatonas

&2

| Se solicitd a la Direccidn Ejeculiva de Organzacion y

|Lﬂgr5tlna Electoral &l disefo de un mapa de Sonora an al
que s pegarian los valores  democraticos llegando a la
| meta

&3

' Se solicitd a la Direccion de Organizacion y Lﬂglﬂlm
| Electoral apoyo para la ¢olocacion de sillas, mesas y demas
| materigles gue se requarian para el dia del evento.

£a

e

| |Ia empresa contratada.

'Se realizt gl evento de carrera pedestre en coordinaclon con |

02 DEA-POA-FOS/REV.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electoral

Direccion Ejecutiva de Capacitacion v Educacion Civica

T L P e

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion de Hoja 3 de 2
procesns para fa participacion y expresian de la pablacian
adulta

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 4/08DCE-02-
POEAEY.00

Fecha de la verificacion: |

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Bl | NO |

g s uEs

Se reciblgron el programa v el manual para fos 1alleres de
vaiores demograbicos en la familia dingido a adullos para su
autorizecion si se frataba del taller valores demoaraticos en
Ia familla

Se ravist y apobo e manual para os talleres de valores
democraticos en la familia dingido a aduitos.

27

Se propuso al Presidents del CEE la firma de - convanio con
ia Secretaria Ejecutiva de Sequridad Publica para realizar
acciongs conjuntas dentro del programa

28

Elabora los contenidos del "juego de la oca de la democracia
familiar” v tuma al Dirggtor Ejedutivo para su autorizacion
una vez firmado &l convenia

Se recibieron y revisaron los contenigos del juego y lumaran
al Direclor Ejecutive para aprobacion de su Impresion una
vez lirmado el convenio

Se solicito a la Coordinacion Administrativa la impresion de
matanal didactico “juego de 1a oca de la democracia familiar
uns vez autorizada la impresidn

5e reallzd la reunién con personal operativa de 8|
Secretaria de  Seguridad Publica y encargado del
pregrama Democracia en la Famiiia -

Se impartieron los falilores a madres y padres en las

| colonias designadas

Se elaboraron el calendarioc de actividades vy formato
mensual de aclividadss en el mes y tumaron al Director
Ejecutwvo

| Ejpcufivo

Se. elabors & informe de activdades roalizadas v
relatoria del desarrollo de la capacitacion y turno al Director

| municipios donde se llevaran a cabo los talleres

So roalizaron o contactos con personal de s B

02-DEA-PO9-FOSIAEY .00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electoral

Direccion Ejeoutiva de Capacitaciin y Educacion Clvica

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion de

| procesos para & paricipacion v exprasion do s poblacion

'ﬁalnd de 4

L adulta

;T::ﬁuu;u DEL PROCEDIMIENTO: (M/D5DCE-D2- 'Fecha de ia verificacion:
POR/REN.00 - |

b DESCRIPCION DE ACTIVIDADES NO |

5 i |

Se realizd la promocwdn en los municipios y  elabord
calgndaro la realizacion de talleres 8 personal de las
entidades

L

Se solicito  a la Coordinacion Administrativa tramilara los
viaticos v el vehiculp para las visitas a 1os municipios

1l

Se brindd apoyo en la concertacion de antrevistas para
la promocion del programa en los municipios ¥ acordd con
ésios |a capacitacion

|Se realizaron ajustes de tiempos de acuerdo a la
| demanda del programa con el objeto de ampliar coberturas

02-DEA-PO9-FOS/HEV.00

Nombre y tirma del verificador

172



Tramite de Requisiciones



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

| Hoga b Tomd
KusiintEEm Sl Fecha de slsbrraciin
n 1] | 20mEAD
| E. Unmdod Bdtterrmenisa Prromrmerm e e Fmnecn
T NoCE PIT REV

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de requisiciones
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/05DCE-03-PO7/REV.00

L. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Contribuir para que las requisiciones les sean surtidas en lorma oporiuna 5 los drganos
que miegran B unkad adminstrativa.

Il APLICACION  ( ) General  (X) Especifica
A la Derecoion  Ejecutiva de Capacitacion vy Educacion Civioa

lil. ALCANCE

Aplica a wodos Ios procedimientos de tramife de requisiciones desarrollados por la
Direccion Ejecutiva de Eﬂpacitachﬁn v Educacion Civica.

IV. DEFINICIONES

CEE: Consejo Estatal Electoral

DECEC: Direccion Ejecutiva de Capacitacion y Educacidn Civica

DEA: Direccion Elecutiva da Administracin

CA: Coordinacion Administrativa

D8TP: Oficio de Soiicitud de Transterancia Presupuestal

V. REFERENCIAS
| - Codigo Electoral para el Estado de Saonora
- Reglamenta gue Regula ¢ Funcionamiento del Consejo Estatal, sus Comisiones, los
Consejos Distritales Eiectorales v los Consejos Municipales Electorales
- Acuerdo que Aprueba la Politica Presupuestal para el Ejerciclo del Gasto  del Consejo |
Estatal Electoral.
- Manual Especifico de Organizacidn de la Direccion Ejecutiva de Capacitacion y
Educacion Clvica ,
Vi, POLITICAS |
1. Las requisicicnes recibidas seran tramitadas bajo &l mismao criteng, dandose prioridad
solo a aguélias que no admitan demaora por fa urgente necesidad de que los drganos
de la Direccion Ejecutiva cuenten con los mateniales o servicio solicitados o mas
pronto posible
2 Las requisiciones deberan ser autorizadas previamente por le Dirgctor Ejpcutivo, sin
gste requisito no podra darseles tramite ante la Direccion Ejecutiva de Administragion

0-DEA-POS-FOSHEY, 00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

| L ELC R
Rl trapirrsyh Bulipiciag P (8 sROnEnGS
o —— i s i1
|$E"_ } Urrard EminiETame Procedmanio o de Pisimtm I
e E0CE FOT REV 0
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de raquisiciones =
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/05DCE-03-PO7REV.00
Vil. PRODUCTOS
1. Requisicion surtida
VIILL CLIENTE(S)
1.0rganos de la Direccion Ejecutiva da Capacitacion y Educacion Civica
IX. INDICADORES

N de Requisiciones soluciones surtidas/Total de requisiciones autorizadas

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Mo aplica

X1, ANEXDS

D5DCE-POE-GO1/REV.00 Diagrama de flujo del procedimiento trémite de requesicianes
Inventario de Registro _

Vearificacion de la Ejecucion del Procedimianio

e A e —

| Titular de |a DECEC

- Alltarizar las requisiclones de materiales o de servicios.

- Firmar los oficios de solicitud de transferancia presupuesial.

Titular de la CA _

- Recitir de los drganos de 1a Direcclon Ejlecutiva las solicitiudes de reguisicliones de
matariales o senvicios.

- Elaborar las requisiciongs  da materlales o de v lumar al Director Ejecutivo para su
Firma y anviarlas a la Direccidn Ejecutiva de Administracian,

- Etaborar el oficio de selicitud de transterencia presupuestal y tumnar al Direcior

- Recibir de la Direccidn Ejecutiva de Administracion copia de la requisicidn autorizadas

- Haditir los malarales 0 servicios solicitados.

- Varihicar que los matenales o servicios recibides sean los solicitados 2n & requisicion, |

- Entregar los materales recibldos al drgano que los sodicito de la Dirgccion Ejcutiva.

- Archivar la copla de la requisicean,

22-DEA-PUS-FOFREV.00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ficia e, 1 e
I\.:.;:.-Iih:;'-j:-_i Sdoroess Eacha da whabrraghin
- oo " 03 AT
| EEEJ Unttad Admmeraie Foredmans Wio. o Pevinen
. OMOCE par afvm
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de requisiciones B
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/050CE-03-207/HEY.00
X, DESCRIPCION DE LA DEL PROCEDIMIENTO .
; i3 DESCRIPCION DE ACTIVI REGISTRO

1. Recepcion de solicitud

1.1. Raciba de log organos de fa Diregoicn

Coardinadior Eletutiva de Capacitacian y Educacion Civica |5ni|::'rtud da
Administrativo stlicitud de reguisicion de materiales o de requisiclan
SErVICIOS, BN SU Cas0
B 2. Elaboracion y autorizacion de requisicion o
2.1, Elabora requisicion de matenales o de ﬁ:?:;;ﬁ:ﬂ ue
seryicios, en su caso, y luma al Director Requisicion de
e {servicios
Director Ejecutiva. | 2.2. Autoriza con su firma la requisicion de
de Capacitacion y materiales o de Servicios, en su caso, v wma |
Educacion Civica al Coordinador Administrativo para su tramite |
o 3.7 . Tramite de requisiciones
(3.1.Envia raguisicion de mateniales o de servicios,
e en su caso, a fa Direccion Ejscutiva de
Administracion para su autorzacion y surlido
“En caso de no ser autorizada |a requisicion por
falta de disponibilidad presupuastal”
32 Elabora oficio de solicitud de transterencla | Oficio de |
Coordinadar presupuestal dingido a la Direccion Ejecutiva | solicitud de
Administrativo de Administracion y turna al Director lransterencia
Ejecutivo para su firma presupuestal

Director Ejeoutivo
de Capacitacion y
| Educacgion Clvica

3.2 Firma oficio de soligitud de translerancia
prasupusstal v uma al Coordinador
Adrninistrativo

Coordinador

_ Administrativo

3.4, Envia oficio dé solicitud de transferencia a la
Direccion Ejecutiva de Administragion

"En caso de ser autorizada la requisicion”

-OEA. POS-FOUHEY. 0



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Hoja o4 da d
W m | Eebpocssn Faina 06 elabamammm
S — A ] ORI
CEg 2 | _
| e S, | s AjminsTana Frocedamenia o pe Revisan
EICE =k REV 0D
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramia ds requisicionas
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/05DCE-03-PO7/REV.O0
) 3.5, Recibe de la Direccion Ejecutiva de | Copla de
Coordinador Administrackin copia de requisicién autonzada, | requisician
Administrativa autorizada:
4. Recepcion y entrega de materiales
| 4.1, Hecibe los materiales o servicios solicifados
4.2. Verifica que materiales o servicios recibidos N
sean lns-solicitados an ka reguisicion
- “S| se trala de requisicion de matenales”
43 Eﬁfrega matenales al drrg;aﬁalque i0s solicito de
la Direccion Ejecutiva de Capacitagion y
B Educacion Civiea.
“En todos los casos”
1 4.4, Archiva copia de la requisicidn
—
Fin del Procedimiento 5
- 02-DEA-PO&-FOAHEY 00

Lic. Penando Godoy //J%ct Femando Godoy
Molina Molina .~ Sandoval Acersto
Director Ejecutivo de Director Ejecutive de Presidente de la Comision
Capacitacion y Educacion Capacilacion y Educacion de Administracion
Civica Civiea

02-DEA-PRO-FEIREV.00




Inventario de Registro



INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electoral
Bifeccion Ejpcutiva de Capacitacion y Educacion Chvica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramile de [Equsiciongs Hoja 1 de 1
| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 04/05DCE-03-P07/AEV.00 Fecha de elaboracion:
2010810
Tipo da Regponsable/ Tiempo de ;
Regletid | pesguardo’ Puesto resguardo | Ubieacion del resgugrdo
, [Solicitud de Papely  [Coordinador Y e gﬁ';ﬁ?:; :ilai
reguisician Blectanio  |Administrativo
A Adminisiraliva
'HEQUI_S!GEH'I de Papaly Caordinador ) Archw; dﬂ_ _Ia
2 materiales lechanics  [Administrativo | ane Coordinacion
. e A dministrativa
1 . Archwvodela |
s fomonde gy [ooinadr, | e Gooimaonn
| o _Administrativa
Dificio de solicitud | . Archivo de la
4 e transferencia gﬁ,{,ﬁ Eﬂmﬁ;ﬂhﬁ:m tafe  Coordinacidn
presupuestal f Administrative
Copia de | |
= requisicion Papal ¥ Coordinador . Archivo de la
§ P Electronos  Administrative tahe:  [Coordinacion
|ﬂ"-“‘7'"33d-'-’- 'rﬁ_ndmmislratlua
' - DEA-POS FOSHEY 00

‘Panill, slicirtmos, Itagrala, ontas de sudioades, meenalim, alm.
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Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Electoral

Diraccion Ejecutiva de Capacitacion y Educacion Clvica

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de requisiciongs | Hoja 1 de 1

| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/050CE-03- Fecha de [a verificacion:
LBOT/REY 00
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Bl [ NO |

Se recibié de los drganos de la Direccion Ejecutive de
Capachacién y Educacion Chvica soliciiud de reguisicion de
matenales o de sarvigios, en suU ¢aso

na

Se elabord i requisicion de materiales o de servicios, en su
caso, ¥ turnd al Director Ejacutivo para suU aulorizacicn

Se autonzo con firma la requisicion de maleriales o de
servicios, en su caso, y tumdé al Coordinador Administrativo
para su tramite

Se anvid fa requisicion de materiales o de servicios, en su
casn, a la Direccicn Ejecutiva de Adrmimnistracion para su
Aulorizacion y surtido

Se eolaboro el oficio de solicitud de transferencia
presupuastal dingido a la Direccion Ejeculiva de
Administragion y turnd al Directer  Ejecutivo para su firma,
en caso de no ser autorizads la requisicion por falta de
disponibilidad presupuasia

S firma el oficic de =olicitud de transferencia
presupuestal v turno al Coordinador  Administratvo |

Se envio gl olicky de solighud de transferencia a |18

" | Direcion Elacutiva de Administracion

=

s

Se recibic de la Direccidn Ejecutiva de Admimisiracion copia
de requisicion autorizada, en case de ser autorizada 1a
misma

Se recipieron los materiales o senvicios soiotados

e

i

| fueran los solicitados en la requisicion

Se entregaron los materiales al rgano que los solicto de
la Direccion Ejecutiva de Capacitacion y Educacion Civica,
5i 5@ trataba de requisicion de materiales

Se archivo copia de la reéquisicion an todos log casos

02-DEA-POS-FOS/REV.00

Nombre y flrma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ): Tramite para el pago de vidlicos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/05DCE-03-POR/REV.00

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

e

Contribuir para que |05 vistcos  les sean pagados en forma oportuna a los drganos que
Imtagran la unigad administrativa.

Il APLICACION  ( )General  (X) Especifica

A la Direccion Ejecutiva de Capacitacion y Educacion Givica
lll. ALCANCE

Aplica a todos los procedimientos de tramite da pago de viaticos desarrollados por la
Direccion Ejecutiva de Capacitacion y Educacion Civica.

IV. DEFINICIONES

DECEC: Direccion Ejecutva de Capacitacion y Educacion Civica
DEA: Dirgccitn Eecutva de Administracion

CA: Coordinacion Administrativa

OS5TP: Oficio de Solicitud de Transferencia Presupuestal

SPVGC: Solicitud de Pago de Viaticos y Gastos de Caming
FCVYGC: Formato de Comprobacian de Viaticos y Gastos de Camino

- Codigo Electoral para el Estado de Sonora

- Raglamento gque Regula el Funcionamiento del Consejo Estatal, sus Comisiones, los
Consejos Distritaies Electorales y los Consejos Municipales Electorales

- Acuerdo que Aprueba la Politica Presupuestal para el Ejercicio del Gasto  del Consejo
Estatal Electoral,

- Manual Especifico de Organizacion de la Direccion Ejecutiva de Capacilacion y
Educacion Civica

VI. POLITICAS

1. Sdlo se tramitaran vidlicos y gasios de caming al personal comisionado por &l Diractor
Elecutivo,

2. Atodo el personal que se las tramita el pago de vidticos y gasios se le comunicara
claramante que deben de cumplir con entregar las comprobaciones. como san as
faciuras de gasolina, comprobantes e pago en casetas @ informe de actividades,
una vaz gue cumplan con la comision que les haya sido encomendada, de o gontranc
548 les considerara como deudoras diversos en la Direcgion Elecutiva de

Administracion en tamo presanten dichas comprobaciones.

[2-DEA-PI9-FOVAEV.0D
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; Tramits para e pago de viatioos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/050CE-03-PO&/REV 00
VIl. PRODUCTOS
1. Solicitud de pago de viaticos y gasios de camino tramitada
VIil. CLIENTE(S)
1. Personal de |a Direcelin Eiscutiva de Capacitacion y Educacion Civica
IX. INDICADORES

N® de soliciiudes de pago de vidlicos v gastos de camino tramitadas (Total de solicitudes
e pago de vialicos y gastos de camino aulorizadas

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

| No aplica

XI. ANEXOS

050CE-PO7-GO1/REV.00. Diagrama de Niujo del procedimientd tramite pars el pago de
viaticog

inventario de registro ge procedimienta

Varificacion de fa ejecucion del procedimianio

Xll. RESPONSABILIDADES
- Titular de la DECEC
- Autonzar tas comisionss-del personal

Titular de 1a CA

- Recibir oficio v analizar ios dalos

- Elaborar |la soficitud y notificar al interesado para que la firme,

- Elaborar los oficios de transferencias presupuestales,

- Tramitar ante |a Direcoion Ejepcutiva de Administracion las solicitudes.

- Reunir ias comprobaciones y enviaras a la Direccion Ejecutiva de Administracion con

Xill. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO |
1. Autorizacidn y recepcion de oficio de '
[  Comision
EEJ“;?EEJ e 11 ﬁ.utu_rlza salda de personal en comision para .
Capacitacian y reglizar aclividades relacipnadas con las Dficio de
Educacion

funciones de la Direccidn  Ejecutiva de COMISHN
Capacitacion v Educacian Clvica.

Civica

Coordinador 1.2 Recibe oficio de comisin expedido por el
Administrativo I Diracior Ejecutivo

02-DEA-POS-FOVAEV.0O
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramit= para &l pago de viaticos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04:050CE-03-POB/REV .00

'1.3. Analiza los dafos, como nombre. fugar y el tiempo

de comisian, para dar el tramite corraspondiente.

2. Elaboracion de solicitud de pago de viaticos ¥

gastos de camino.

2.1, Elabora fa solicitud de pago de viaticos y gasios
de camino de acuerds al lugar v dias sefialados
an &l aficio para sus tartas correspondientes

Solicitud de
pago de
viaticos y
gastos da

camin

2,2 Notifica a ia persona comisionada para que acuda

a firmar la solicitud de pago de vidticos y gastos de
Caming.

"Una vez tirmada |a solicitud”

3. Tramite de la solicitud de pago de viaticos y
gastos de camino

4.1,Envia solicitud de pago de viaticos y gastos de
caming a la Diraccion Ejecutiva de Administracidn
para s autonzacion vy, en su ¢aso, antrega de
Cheque

“En caso de no ser autorizada la solicitud por falta de
disponibilidad presupusastal”

3.2, Elabora oficio de solicitud de transferancia
presupusstal dirigido a la Direccion Ejocutiva
de Administracion v tuma al Director
cjeculivo para su firma

Oficio de
solicitud de
transterencia
nresupusstal

Diractor
Ejecutivo de
Capacitacion y
Educacion
Civica

3.3.Firma oficio de solicitud de transterencia
presupuestal y tuma al Coordinador
Administrativo

| Goordinatlor
Administrativo

3.4, Envia oficio de solicitud de transfarencia a la
Direceion Ejgcutiva de Administracion

“En caso de ser autorizada la soficitud”

3.5. Notifica a la persona comisionada acuda a la
Direcoion Ejecutiva de Administracion a reqibir

Cheque

02-DEA-POFFIAHEEY. 00
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramie para & pago de walicos
'CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 04/05DCE-03-POBREY 00

‘4. Comprobacién de Vidticos

[4.1" Recibe de la persona comisionada facturas de
gasoling. recibos de casetas de cobro e informe
de actividades.

“Una vez recibidas todas las comprobaciones”

4 2 Envia a la Direccion Ejecutiva de
Administracian el formato de comprobacion de
vigticos y gastos de camino y anexa facturas de
gasaling. recibos de casatas de cobro e
informa de actividades.

Cificio de gnvio

Copia de
formato de
comprobacian
de viaticos y
gastos de
[ CAMming
| 4.4, Archiva copias. Copia da
Factura
Copia de recibo
e casetas da
cobro
Copia de
Informe de
| actividades

Fin del Procedimiento

" L 4
- . Molina " Sandoval Acerelo
Director Ejecutivo de Director Ejecutivo de Presidente de la Comision
Capacitacidn y Educacion Capacitacion y Educacion de Administracion
Civica Civica
02-DEA-PLS-FOTHEY 00
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Eflectoral
Diraccidn Ejecutiva de Capacitacion y Educacion Clvica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite para &l pago de vidticos | Hoja 1 de 1 )
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 04/05DCE-03-PIS/REV.00 ;""""', ? elaboracion:
20008
Resguardo” Puesto resguardo
i |
- Director Elecitiv de rehivo de la Dirgocion
 [iciode PR eapacitacion 1 afin jscutiva de
ICCMESION Hlectranioo A —— cff:im Capaciacion y
. akey __Educacion Civica
! i : il |
2 ?—gg‘lﬁg:gﬂie?mu Eﬁuynm T.ﬁ.:gmdl::d?r 1 ano m;:;c:l
‘gastos de caming WY ladministrativa
Dficio de sviigitud . larchivo de la
3 de transterericia Eiﬁj"'nm E;?nﬂ.r;ﬁ;g |afe  Coordinacion
presupusstal - Administrativa
iOficio da envio  |Papsl y Coordinador o v dE. =
4 Blecinica. |Adrninisteativo I 8fin Coordinacion
Administrativa
Copia formato de Krehi
a5 . rchive de ia
5 POTHRDSON U9 buper | [S00mER 'sfo (Coordinacion
bk £ el TRHRUSHTELING Administrativa
__{de caming '
Archivo de la
i Copia de facturas Pagel Esﬂlld’lgigm . teie  Coordinacon
ol _| Admiristrativa
Copia de recibos
| I , Archivg de i3
7 de-bt:asatas iy Papel '.Egﬁ:.m.n;gﬁr i lara  Coordination
raely ettt Administrativa
T Areh |
s Copia de Informe |, Goordinador o _E&gﬂ:ﬁﬂi
de actividarles r idmlmanatlw.'a dministrativa

"Prpsl, slectronico, fotogeafia, onias de sediofviden, magratim, obo,

| Q)
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Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Consejo Estatal Elsctoral

Direceion Ejecutiva de Capacitacion y Educacion Civica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramils pard &l pago de | Hoja | de 2 |
vidticos ;
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: [M/05DCE-03- Fecha de Ia veriicacian:
POS/REV.D0

No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES NO

: Se autorizo 5 salda de pemsonal &n comision para
| realizar actividades relacionadas con las funciones de la
| Drreceidn  Ejgcutiva de Capacitacion y Educacion Civica..

; Se recibid el oficio de comisian expedido por el Director
| Ejecufivo.

' Se analizaron los datos, como nombre, lugar v & iempo
| de comision, para dar el tramite comrespondiente,

Se elabord la solicitud de pago de viaticos y gasios de
| caming de acuerdo al lugar v dias senalados en &l oficio para
| aus taritas correspondientes

in

| Se notificd a la persona comisionada para que acudiera
& firmar la solicitud de pago de viaticos y gasios de
| caming,

it

| Se envio ia solicitud de pago de viaticos y oastos de

| gaming a ta Direcclon Ejecutiva de Administracion pars su
autorizacion y, en su caso, entrega de cheque una vez
firmada fa sollcitud”

presupuesial dirigide a la Direcclion Ejecutiva de
Administracion y turnd &l Director Ejecutivo para su firma,
en caso de no haber sido autorizada la solicitud por falta de
disponibilidad presupuesta!

Sa eglabord 2 oficio de solicilud de  wansferencia

Se fimd el oleie de solicitud de transfarencia
prasupuestal y turnd al Coordinador Administrativo

K[

58 amnvio ol oficio de solicitud de transferencla a la
Diraccion Ejecutiva de Administracion

Se notifica 8 la persona comisionada para que acudiera a la
Direccitn Ejgcutiva de Adminlstracian a recibir el chieque

(02-DEA-PO8-FOS/REY.00



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Consajo Estatal Electoral

Direccion Eecutiva da Capacitacion y Educacion Clvica

- ——

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite para &l pago de | Hoja 2 de 2 '
vidticos I

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: (4/050CE-02- Fecha de ia verificacion: |
| POB/REV.00
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES [ & [ WO |

Se recibieron de |la persona comisiongda facturas de

v | gasaling, recibos de casetas de cobro 8 informe de
achvidades.

.. |38 envid a la Direccion Ejecutiva de Administracion formato |
de comprobacion de vialicos y gastos de caming y anexarnn
lag facturas de gasclina. recibos de casetas de cobro e
informe de actividades

"1 | Sa archivaron las coplas,

02-DEA-PD9-FOS/REV.00

Hombro y firma del verificador
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