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Instituto Flectoral del Estado de México

CONSEJO GENERAL

ACUERDO N°. IEEM/CG/20/2026

Por el que se expide el Manual parala verificacion de datos en el Sistema
de registro de los programas de promocion de la participacion
ciudadanay su Anexo.

El Consejo General del Instituto Electoral del Estado de México emite el
presente acuerdo, con base en lo siguiente:

GLOSARIO
Anexo: Formato de Control y Seguimiento de Actividad de los Programa de
Promocion de la Participacion Ciudadana, en sus versiones para actividades
de contacto directo y para perifoneo.

CEEM: Caodigo Electoral del Estado de México.

Consejo General: Consejo General del Instituto Electoral del Estado de
México.

Constitucion Federal: Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Constitucion Local: Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México.

DPC: Direccion de Participacion Ciudadana del Instituto Electoral del Estado
de México.

IEEM: Instituto Electoral del Estado de México.
INE: Instituto Nacional Electoral.
Junta General: Junta General del Instituto Electoral del Estado de México.

Ley de Responsabilidades: Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.

LGIPE: Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
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Manual: Manual para la verificacion de datos en el Sistema de registro de los
programas de promocion de la participacion ciudadana.

Manual de Organizacion: Manual de Organizacion del Instituto Electoral del
Estado de México.

OPL: Organismo(s) Publico(s) Local(es) Electoral(es).
OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Reglamento Interno: Reglamento Interno del Instituto Electoral del Estado
de México.

ROD: Reglamento para Organos Desconcentrados del Instituto Electoral del
Estado de México.

SE: Secretaria Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado de México.
ANTECEDENTES

1. Auditoria AD-160

Mediante oficio OSFEM/AEDL/827/2025 y anexo, rubricado por Auditor
Especial de Desempefio y Legalidad del OSFEM, se notifico al IEEM a través
de su Presidencia, el informe de la Auditoria del Desempefio AD-160; para lo
cual mediante diverso IEEM/PCG/APG/562/2025, la Consejera Presidenta
remitié el oficio original y su anexo al Secretario Ejecutivo, con la finalidad de
hacerlo del conocimiento de las Consejerias integrantes de este maximo 6rgano
de direccion; lo que se materializo a través de tarjetas de fecha 11 de noviembre
de 2025, en cuya recomendacion 6, se expresd en lo que interesa: “..en lo
subsecuente disefie un Manual de Procedimientos que regule el proceso de
verificacion de los datos plasmados en los documentos de reporte de
actividades realizadas y lo informado en el Sistema de Registro de Participacion
Ciudadana (SIREPACI), a fin de asegurar la alimentacion de los mecanismos
de evaluacion del cumplimiento de los objetivos del Programa...”.

2. Solicitud a la Junta General

El seis de abril de la presente anualidad, la DPC remitié* a la SE la
propuesta del Manual y su Anexo a fin de que, por su conducto, se

1 Mediante el oficio IEEM/DPC/119/2026.



sometiera a consideracion de la Junta General para su analisis,
discusién, aprobacion y posterior envio a este Consejo General para su
validacion definitiva, en su caso.

Aprobacion de la propuesta del Manual y su Anexo por la Junta
General

En sesion ordinaria del veintiuno de abril de dos mil veintiséis la Junta
General, mediante acuerdo IEEM/JG/14/2026, aprobd la propuesta del
Manual y su Anexo, ordenando su remision a este Consejo General para
su validacién definitiva, en su caso.

El presente acuerdo se funda y motiva en las siguientes:

CONSIDERACIONES
COMPETENCIA

Este Consejo General es competente para expedir el Manual y su Anexo,
en términos de lo previsto en el articulo 185, fracciones | y VIII del CEEM
y apartado VI, numeral 1, vifietas primera y sexta del Manual de
Organizacion.

FUNDAMENTACION
Constitucion Federal

El articulo 41, parrafo tercero, Base V, sefiala que la organizacién de las
elecciones es una funcién estatal que se realiza a través del INE y de los
OPL, en los términos que establece la Constitucién Federal.

El Apartado C de la misma Base, prevé que en las entidades federativas
las elecciones locales estaran a cargo de los OPL en los términos que
sefala la Constitucion Federal.

El articulo 116, parrafo segundo, fraccion IV, inciso c), precisa que, de
conformidad con las bases establecidas en la Constituciéon Federal y las
leyes generales en la materia, las Constituciones y leyes de los Estados
en materia electoral garantizaran que las autoridades que tengan a su
cargo la organizacion de las elecciones gocen de autonomia en su
funcionamiento e independencia en sus decisiones.



LGIPE

El articulo 5, numeral 1, determina que la aplicacion de la LGIPE
corresponde, en sus respectivos ambitos de competencia, entre otros, a
los OPL.

El articulo 6, numeral 1, refiere que la promocién de la participacion
ciudadana para el ejercicio del derecho al sufragio corresponde al INE, a
los OPL.

El articulo 98, numerales 1y 2, establece que los OPL:

Estan dotados de personalidad juridica y patrimonios propios, que
gozaran de autonomia en su funcionamiento e independencia en sus
decisiones, en los términos previstos en la Constituciéon Federal, en
la LGIPE, las constituciones y leyes locales; seran profesionales en
su desempefio y se regiran por los principios de certeza,
imparcialidad, independencia, legalidad, maxima publicidad vy
objetividad.

Son autoridad en la materia electoral, en los términos que establece
la Constitucion Federal, la LGIPE vy las leyes locales
correspondientes.

El articulo 104, numeral 1, incisos d), e), 0) y r), determina que
corresponde a los OPL ejercer funciones en las siguientes materias:

Desarrollar y ejecutar los programas de educacion civica en la
entidad que corresponda, de paridad de género y el respeto de los
derechos humanos de las mujeres en el ambito politico y electoral.

Orientar a la ciudadania en la entidad para el ejercicio de sus
derechos y cumplimiento de sus obligaciones politico-electorales.

Supervisar las actividades que realicen los 6rganos distritales locales
y municipales en la entidad correspondiente, durante el proceso
electoral.

Las demas que determine la LGIPE, y aquellas no reservadas al INE,
gue se establezcan en la legislacion local correspondiente.



Constitucion Local

El articulo 11, parrafo primero, establece que la organizacion, desarrollo
y vigilancia de los procesos electorales para las elecciones de la
Gubernatura, Diputaciones a la Legislatura del Estado, Magistradas y
Magistrados del Tribunal Superior de Justicia y del Tribunal de Disciplina
Judicial, Juezas y Jueces del Poder Judicial del Estado e integrantes de
los ayuntamientos, es una funcidén que se realiza a través del INE y el OPL
del Estado de México, denominado IEEM, dotado de personalidad juridica
y patrimonio propios; que en el ejercicio de esta funcién, la certeza,
imparcialidad, independencia, legalidad, maxima publicidad, objetividad y
paridad seran principios rectores y se realizaran con perspectiva de
género.

El parrafo segundo del citado articulo refiere que el IEEM ser& autoridad
en la materia, independiente en sus decisiones y funcionamiento, asi
como profesional en su desempefio, que contara en su estructura con
organos de direccion, ejecutivos, técnicos, operativos y de vigilancia.

El parrafo décimo tercero del articulo aludido, indica que el IEEM tendra
a su cargo, ademas de las que determine la ley de la materia, las
actividades relativas al desarrollo de la democracia y la cultura politica, la
paridad de género y el respeto de los derechos humanos en el ambito
politico y electoral, asi como educacion civica, entre otras.

Ley de Responsabilidades

El articulo 1 determina que la Ley de Responsabilidades es de orden
publico y de observancia general en el Estado de México y tiene por objeto
distribuir y establecer la competencia de las autoridades para determinar
las responsabilidades administrativas de las personas servidoras
publicas, sus obligaciones, las sanciones aplicables por los actos u
omisiones en que éstas incurran y las que correspondan a los particulares
vinculados con faltas administrativas graves, asi como los procedimientos
para su aplicacion.

El articulo 2, fraccion |, sefiala como objeto de la Ley de
Responsabilidades establecer los principios y obligaciones que rigen la
actuacion de los servidores publicos.

El articulo 3, fracciones X y XXVI, indica que se entendera por:



Ente puablico: A los 6rganos constitucionales autbnomos, entre otros.

Servidores publicos: A las personas que desempefian un empleo,
cargo o comisién en los entes publicos, en el ambito estatal y
municipal, conforme a lo dispuesto en la Constitucion Local.

El articulo 7, parrafo primero, prevé que toda persona servidora publica
sin perjuicio de sus derechos y obligaciones laborales debera observar en
el desempefio de su empleo, cargo o comision, los principios de disciplina,
legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendicidén de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio
publico.

CEEM

El articulo 168, parrafos primero y segundo, sefiala que el IEEM es:

El organismo publico dotado de personalidad juridica y patrimonio
propio, autonomo en su funcionamiento e independiente en sus
decisiones, responsable de la organizacion, desarrollo y vigilancia de
los procesos electorales.

Autoridad electoral de caracter permanente y profesional en su
desempefio, que se regira por los principios de certeza,
imparcialidad, independencia, legalidad, maxima publicidad,
objetividad y paridad. Sus actividades se realizaran con perspectiva
de género.

El parrafo tercero, fracciones IV, V y XX del articulo en cita, establece que
el IEEM tiene entre sus funciones:

Desarrollar y ejecutar los programas de educacion civica.

Orientar a la ciudadania para el ejercicio de sus derechos y
cumplimiento de sus obligaciones politico electorales.

Garantizar, en el ambito de sus atribuciones, la paridad de género y
el respeto de los derechos humanos de las mujeres en el ambito
politico y electoral.

El articulo 169, parrafo primero, precisa que el IEEM se regira para su
organizacion, funcionamiento y control por las disposiciones



constitucionales relativas, las que emita el INE, las que le resulten
aplicables y las del CEEM.

El articulo 171, fracciones I, Ill, V, VI y VIII, indica que son fines del IEEM:

Contribuir al desarrollo de la vida democratica.

En el ambito de sus atribuciones, garantizar a la ciudadania el
ejercicio de los derechos politico electorales y vigilar el cumplimiento
de sus obligaciones.

Promover el voto y velar por la autenticidad y efectividad del sufragio.

Coadyuvar en la promocion y difusion de la cultura politica
democrética.

Llevar a cabo la organizacion, desarrollo y vigilancia de los procesos
de participacion ciudadana en términos del CEEM.

El articulo 175 establece que este Consejo General es el rgano superior
de direccion, responsable de vigilar el cumplimiento de las disposiciones
constitucionales y legales en materia electoral, asi como de promover la
cultura politica democrética, entre otros aspectos.

El articulo 185, fracciones | y VIII, precisa como atribuciones de este
Consejo General:

Expedir los reglamentos interiores, asi como los programas,
lineamientos y demas disposiciones que sean necesarios para el
buen funcionamiento del IEEM.

Acordar lo conducente para la integracion, instalacion,
funcionamiento y suspension de actividades de los 6rganos
desconcentrados del IEEM y conocer de los informes especificos y
actividades que estime necesario solicitarles.

El articulo 201, fracciones | y lll, sefiala que la DPC tiene como
atribuciones:

Elaborar y proponer los programas de educacion civica, paridad de
género, respeto a los derechos humanos de las mujeres en el ambito



politico y difusion de la cultura politica democratica, con base a los
lineamientos y contenidos que dicten el INE, debiendo someterse a
la aprobacion de este Consejo General, a través de la Junta General.

- Orientar a la ciudadania para el ejercicio de sus derechos y
cumplimiento de sus obligaciones politico electorales.

El articulo 205, parrafo primero, fracciones 1y Il, refiere que en cada uno
de los distritos electorales el IEEM contara con una junta y un consejo
distrital.

El articulo 206, prevé que las Juntas Distritales son 6rganos temporales
gue se integran para cada proceso electoral ordinario.

El articulo 207, fraccion Xl, contempla la atribucidn de las juntas distritales
para ejecutar los programas de capacitacion electoral y educacion civica,
paridad de género y el respeto de los derechos humanos de las mujeres
en el ambito politico y electoral.

El articulo 214 refiere que, en cada uno de los municipios de la entidad,
el IEEM contard con una Junta Municipal y un Consejo Municipal
Electoral.

El articulo 215 indica que las juntas municipales son érganos temporales
gue se integran para cada proceso electoral ordinario correspondiente a
las elecciones de diputaciones y ayuntamientos.

El articulo 216, fracciones | y VII, determina que las juntas municipales
tendran, en su respectivo &mbito, entre otras las siguientes atribuciones:

- Cumplir con los programas que determine la Junta General.

- Las demas que les confiera el CEEM.
Reglamento Interno
El articulo 34, parrafo primero, sefiala que la DPC es el érgano del IEEM
encargado de elaborar, proponer e instrumentar ejercicios, estrategias,
programas, metodologias, acciones y materiales didacticos en materia de

participacion ciudadana, educacion civica, paridad de género, respeto a
los derechos humanos de las mujeres en el @mbito politico y difusion de



la cultura politica-democrética, a fin de promover el ejercicio de derechos
y el cumplimiento de obligaciones politico-electorales, atendiendo las
disposiciones emitidas por el IEEM y el INE.

ROD

El articulo 6 establece que el IEEM ejercera sus funciones durante el
proceso electoral en la entidad a través de sus érganos centrales y
desconcentrados. Las atribuciones de los 6érganos seran las que sefialen
de forma expresa el CEEM, el ROD, asi como los demas ordenamientos
aplicables o bien lo que disponga este Consejo General.

El articulo 7, parrafo primero, sefiala que las juntas distritales son érganos
temporales que se instalan en cada uno de los distritos electorales locales
en que se divide el Estado de México, en los procesos electorales
ordinarios 0, en su caso, extraordinarios para la eleccion de la
gubernatura del estado e integrantes de la Legislatura local.

El articulo 10 refiere que las juntas municipales son 6rganos temporales
gue se instalan en cada uno de los municipios del Estado de México, para
los procesos electorales ordinarios o, en su caso, extraordinarios segun
corresponda para la eleccion de integrantes de los ayuntamientos.

Manual de Organizacién

El Apartado VI, numeral 1, vifieta primera, precisa que este Consejo
General tiene la funcidn de expedir los reglamentos internos, asi como los
programas, lineamientos y demas disposiciones que sean nhecesarios
para el buen funcionamiento del IEEM.

El numeral 3, vifieta tercera, establece que la Junta General tiene la
funcién de proponer a este Consejo General los programas y lineamientos
mediante los cuales el IEEM coadyuve con el desarrollo de la cultura
politica democratica, educacion civica y participacion ciudadana en la
entidad, con base en los lineamientos y contenidos que dicte el INE.

El numeral 14, parrafo primero de dicho apartado, determina como
objetivo de la DPC elaborar, proponer e instrumentar ejercicios,
estrategias, programas, acciones y materiales didacticos, en materia de
participacion ciudadana, educacion civica, paridad de genero, respeto a
los derechos humanos de las mujeres en el ambito politico y difusion de



la cultura politica democratica, para promover el ejercicio de derechos y
el cumplimiento de obligaciones politico-electorales, atendiendo las
disposiciones emitidas por el IEEM y el INE.

MOTIVACION

El IEEM tiene entre sus fines orientar a la ciudadania para el ejercicio de
sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones politico-electorales,
contribuir al desarrollo de la vida democratica; promover el voto y
coadyuvar en la difusion de la cultura politico-democratica, en términos
de lo previsto en la normativa aplicable.

En ese sentido, la DPC en ejercicio de su atribucion de elaborar, proponer
e instrumentar programas en materia de participacion ciudadana, formul6
la propuesta del Manual y su Anexo. Dicho instrumento administrativo
tiene como propodsito regular y sistematizar el proceso de verificacion de
las cifras y datos derivados de las actividades de promocién de la
participacion ciudadana.

La mencionada propuesta fue conocida y aprobada por la Junta General
mediante el acuerdo IEEM/JG/14/2026, quien ordeno su remision a este
Organo Superior de Direccion para su validacidn definitiva, en su caso.

Una vez que este Consejo General conocio dicho Manual, advierte que
su objetivo es regular el proceso de verificacion de las cifras y datos
reportados por los dérganos desconcentrados -juntas distritales vy
municipales- del IEEM en materia de promocion de la participacion
ciudadana. Cabe sefialar que, si bien el objetivo se centra en los érganos
desconcentrados, también va dirigido al personal del 6rgano central,
vinculado a estas actividades. Lo anterior, a fin de asegurar la
consistencia entre el soporte fisico y lo capturado en el sistema
informético, garantizando la trazabilidad de los resultados y el
cumplimiento de las metas del programa correspondiente, siendo esto
congruente con la funcién de este Instituto de supervisar las actividades
gue realicen dichos organos en el ambito de sus atribuciones.

Para tal efecto, el Manual establece un proceso integral, secuencial y
cronoldgico que comprende las etapas de registro, captura, verificacion,
cotejo y validacion de la informacién. Asimismo, define los mecanismos
de control necesarios para asegurar la integridad, coherencia y
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confiabilidad de los datos reportados, asi como su plena correspondencia
entre los distintos soportes documentales y electronicos.

El referido manual se encuentra integrado por los apartados siguientes:

- Presentacion

- Objetivo general

- Alcance

- Responsables

- Definiciones y glosario

- Consideraciones generales

- Proceso para la verificacion de datos y cifras
- Medicién y evaluacion

- Descripcion de los procedimientos

1. Procedimientos para el registro de cifras y datos
1-A. Actividades de contacto directo.
1-B. Perifoneo.

2. Procedimientos para la captura en el Sistema
2-A. Actividades de contacto directo.
2-B. Perifoneo.

3. Procedimiento de verificacion y cotejo
4. Procedimiento de validacion

- Atencién de discrepancias y correcciones
- Simbologia

- Fuentes de consulta

De igual forma, el Manual delimita con precision las funciones,
responsabilidades y ambitos de actuacién del personal involucrado,
distinguiendo las fases de operacién, supervision y validacion. Esto
permite establecer controles internos claros para mitigar riesgos
operativos, en especial los derivados de errores en el registro, captura o
verificacion de la informacion.

Asimismo, incorpora criterios de calidad de la informacion -oportunidad,
adecuacion y verificabilidad- y mecanismos de control basados en la
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revision documental exhaustiva. Con ello se garantiza que Unicamente se
validen los registros que cumplan con los requisitos establecidos en los
programas de promocion de la participacion ciudadana, asegurando la
integridad, consistencia y confiabilidad de la informacion institucional.

Adicionalmente, preveé criterios de medicion e indicadores de desempefio
gue permiten evaluar la eficacia y eficiencia en el reporte de actividades,
lo que fortalece los mecanismos de seguimiento, el control institucional y
la toma de decisiones basada en informacion verificable.

En ese orden de ideas, la implementacién del Manual constituye una
herramienta administrativa idonea para la ejecucién de funciones, la
estandarizacion de procesos y el cumplimiento de metas institucionales.
Permite homologar la actuacién de los érganos desconcentrados del
IEEM, asegurar el flujo de la informacion y consolidar mecanismos de
control interno acordes con los principios rectores de la funcién electoral.

En el mismo sentido, el Anexo cobra relevancia operativa al incorporar los
formatos estandarizados para el registro de las actividades de promocién
de la participacién ciudadana, en particular los relativos a contacto directo
y de perifoneo. Estos formatos constituyen el insumo primario para las
etapas de captura, verificacion, cotejo y validacion al establecer los
campos por registrar y los criterios de llenado.

Toda vez que el Manual garantiza que la informaciéon generada en el
marco de los programas de promocién de la participacion ciudadana sea
verificable, consistente y sustentada en evidencia documental, con apoyo
del Anexo, se fortalecen los principios de certeza, legalidad, objetividad y
méxima publicidad que rigen la funcién electoral, asi como Ila
transparencia, la rendicion de cuentas y la confianza institucional; este
Consejo General estima procedente la expedicion del Manual y su Anexo.

Por lo fundado y motivado, se:
ACUERDA

PRIMERO. Se expide el Manual para la verificacion de datos en el Sistema
de registro de los programas de promocion de la participacion
ciudadanay su Formato de Control y Seguimiento de Actividad
de los Programas de Promocion de la Participacion
Ciudadana, en sus versiones para actividades de contacto



SEGUNDO.

TERCERO.

CUARTO.

PRIMERO.

directo y para perifoneo, el cual forma parte integral del mismo,
en términos de los documentos adjuntos, al presente acuerdo.

Se instruye:

a) A la DPC para que, en coordinacion con la Direccion de
Organizacion, haga del conocimiento el Manual a las
Juntas Distritales y Municipales del IEEM que se instalen
para los procesos electorales de las elecciones de la
Gubernatura, Diputaciones a la Legislatura del Estado, e
integrantes de los Ayuntamientos una vez que se
encuentren instalados, para su aplicacion en el ambito de
sus atribuciones.

Del mismo modo provea lo necesario para la
implementacion del Manual, asi como para que ejecute las
demas acciones respecto de su aprobacion.

b) La Direccidn Juridico Consultiva de este Instituto para que,
en coordinacion con las Unidades de Informatica y
Estadistica, de Comunicacién Social y de Transparencia,
publiguen el Manual y su Anexo en la pagina institucional
del IEEM, asi como en el Sistema de Informacién Publica
de Oficio Mexiquense (IPOMEX), en cumplimiento a las
obligaciones de este Instituto en materia de transparencia.

Para ello, notifiqueseles el presente acuerdo.

Hagase de conocimiento la aprobacion del presente
instrumento a la Contraloria General, a las direcciones y
unidades del IEEM, asi como a las representaciones de los
partidos politicos acreditadas ante este Consejo General, para
los efectos conducentes.

Notifiquese a la Unidad Técnica de Vinculacion con los OPL y

a la Junta Local Ejecutiva, ambas del INE, la aprobacion del

presente acuerdo para los efectos a que haya lugar.
TRANSITORIOS

El Manual y su Anexo, entraran en vigor a partir del dia
siguiente de su aprobacién por este Consejo General.



SEGUNDO. Publiquese el presente acuerdo en el Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno” del Estado de México, asi como en la pagina
electronica del IEEM.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos, la Consejera Presidenta Dra.
Amalia Pulido Gémez, asi como las Consejeras Electorales del Consejo
General Dra. Paula Melgarejo Salgado, Mtra. Patricia Lozano Sanabria, Mtra.
Karina Ivonne Vaquera Montoya, Dra. July Erika Armenta Paulino, Dra.
Sayonara Flores Palacios y Dra. Flor Angeli Vieyra Vazquez, en la segunda
sesion ordinaria celebrada en la ciudad de Toluca de Lerdo, Estado de
México, en modalidad hibrida, el veintiocho de abril de dos mil veintiséis,
firmandose para constancia legal en términos de los articulos 191, fraccion X
y 196, fraccion XXX del CEEM vy 7, fraccion XIV del Reglamento de Sesiones
del Consejo General.

“TU HACES LA MEJOR ELECCION”
ATENTAMENTE
CONSEJERA PRESIDENTA DEL CONSEJO GENERAL

(Rubrica)
DRA. AMALIA PULIDO GOMEZ
SECRETARIO DEL CONSEJO GENERAL

(Rubrica) )
MTRO. FRANCISCO JAVIER LOPEZ CORRAL
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Presentacion

El Instituto Electoral del Estado de México, en cumplimiento de las atribuciones conferidas
por el Cédigo Electoral del Estado de México, asi como en atencién a las recomendaciones
del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México derivadas de la Auditoria del
Desempefio AD-160, presenta este Manual de procedimientos que tiene por objeto regular
el proceso de verificaciéon de las cifras y/o datos plasmados en los documentos de
programacion y reporte de actividades realizadas y que coincidan con lo informado en el
Sistema de registro de los Programas de promocion de la Participacion Ciudadana. Su
implementacién contribuye a elevar la calidad, eficiencia, eficacia y certeza en el desempefio
de las funciones institucionales en la materia.

A través de este instrumento administrativo, se documenta y estandariza el proceso de
verificacion para garantizar que la calidad de la informacién reportada sea invariablemente:

Adecuada Verificable Oportuna

Disponible dentro de los
plazos establecidos para
su utilidad institucional.

Basada en evidencia
fisica y digital
fehaciente que
compruebe la
veracidad de lo
reportado.

Relevante, precisa y libre
de datos innecesarios.

Figura 1. Caracteristicas de los datos a reportar.

El presente Manual constituye una herramienta de ejecucion que puntualiza criterios,
funciones y responsabilidades del personal involucrado, por lo que su implementacién
permitirda mitigar riesgos operativos y facilitar el cumplimiento de las metas
institucionales.

El contenido se organiza en apartados que abarcan desde la definicion estratégica
(objetivos, alcance y responsabilidades), hasta el despliegue de los cuatro procedimientos
fundamentales que integran el proceso, tales como el registro en el Formato de Control y
Seguimiento de Actividad, asi como la captura, verificacion y validacion de datos en el
Sistema para el registro de actividades de promocion de la Participacion Ciudadana. Ademas,
cuenta con formatos que facilitan el desahogo de los métodos de verificacion vy,
finalmente, se establecen los mecanismos para la atencién de discrepancias y la validacion
institucional, garantizando asi la transparencia, el rigor técnico y la trazabilidad en cada una
de las etapas descritas.



Con esta directriz, el Instituto homologa el seguimiento a la implementacion por parte de
los Organos Desconcentrados para asegurar su operacion eficaz y de alta calidad. Al regular
el desempefio mediante indicadores que permitan la trazabilidad de la informacion, no solo
se fortalece la toma de decisiones basada en datos, sino que se refuerza la credibilidad y
la certeza de los resultados reportados, coadyuvando directamente a la transparencia, la
rendicién de cuentas y la confianza institucional.

Objetivo general

Regular el proceso de verificacién de las cifras y datos reportados por los Organos
Desconcentrados del IEEM en materia de promocién de la participacion ciudadana, a fin de
asegurar la consistencia entre el soporte fisico y el sistema, garantizando la trazabilidad de
los resultados y el cumplimiento de las metas del Programa.

Las disposiciones contenidas en el presente Manual son de observancia general para las
personas servidoras publicas electorales adscritas al Organo Central, asi como para las
personas titulares de las Vocalias de los Organos Desconcentrados del IEEM a nivel distrital
y municipal, de acuerdo con las atribuciones en materia de promocion de la Participacion
Ciudadana asignadas en la normativa. El flujo operativo integral comprende:

¢ Inicio: Generacién y registro del reporte de actividades en el Formato de Control y
Seguimiento de Actividad.

e Procesamiento: Captura de informacion en el Sistema.

e Cierre: Verificaciéon y validacion de cifras y datos en ambos soportes.

Con ello, el proceso asegura la integridad y trazabilidad de la informacién de la totalidad de
sus fases, conforme a lo reportado durante el Proceso Electoral Local ordinario o
extraordinario que corresponda.

La aplicacién de los procedimientos de registro, captura, verificacion y validacion, estaran
sujetos a los plazos y términos que se determinen en el Programa que corresponda, en
funcién del calendario de la eleccion que para el efecto se establezca.




Responsables

La responsabilidad del cumplimiento de este Manual recae en las Vocalias, particularmente
en aquellas que, de acuerdo a la normatividad institucional, tienen atribuciones en materia
de promocion de la Participacién Ciudadana y estan encargadas de ejecutar las metas en
sus respectivas demarcaciones, asegurar la veracidad y oportunidad en la ejecucion de las
actividades, asi como registrar y capturar los datos que se constituyen como punto de
arranque del proceso; en el personal de campo adscrito a la Direccion de Participacion
Ciudadana, encargado de verificar y cotejar la informacién y la evidencia registrada por los
Organos Desconcentrados; y en las personas servidoras publicas electorales de la
Direccion de Participaciéon Ciudadana adscritas al 6rgano central, quienes fungen como
instancia facultada para el seguimiento y validacién final de la informacién y su soporte.

Asi, es posible distinguir claramente las funciones de operacién, supervisién y validacion,
mitigando riesgos de error humano y garantizando que cada registro contribuya
eficazmente al cumplimiento de las metas institucionales con rigor técnico y soporte
documental. Con ello, se definen de manera precisa las tareas y responsabilidades de
cada persona involucrada, desde el registro de los datos derivados de la actividad, hasta
la validacién final por parte de la Direccion de Participacion Ciudadana, a fin de asegurar
que cada una de las actividades registradas contribuya eficazmente en el proceso. Por tanto,
la participaciéon adecuada de cada una de las personas responsables es indispensable
para su cumplimiento.

Cabe sefialar que tanto la realizacion de la actividad como los datos de acceso al Sistema
son responsabilidad exclusiva de las personas servidoras publicas mencionadas, por lo que,
en caso de delegar la actividad o compartir dichos datos, esto sera bajo su entera
responsabilidad administrativa.

Definiciones y glosario

Conferencia, platica, evento, charla u otra accion que se lleve a cabo conforme lo
establezca el Programa, con el fin de promover la participacion ciudadana.

Conjunto de acciones que combina componentes presenciales y virtuales, permitiendo
la interaccion entre asistentes de forma fisica y en linea.

Conjunto de acciones realizadas en un espacio fisico con la asistencia directa de las
personas participantes.



Conjunto de acciones que involucra a personas que interactian en un entorno en linea
a través de la web, en lugar de reunirse en una ubicacion fisica.

Proceso de extraer informacion de documentos en papel y registrarla en el sistema
informatico.

Accion de comparar los datos registrados en el sistema informatico contra la evidencia
fisica o digital para verificar su exacta correspondencia.

Diferencia detectada entre la informacion capturada en el sistema y el soporte
documental que la sustenta.

Ejercicio institucional para la promocion de la participacion ciudadana de las y los
mexiquenses, coordinado por la Direcciéon de Participacion Ciudadana e implementado
por los Organos Desconcentrados.

Archivos informaticos (fotografias, capturas de pantalla, documentos digitalizados) que
respaldan la realizacion de una actividad y que son almacenados en soportes
tecnoldgicos.

Documentacion tangible que acredita la ejecucion de una actividad, como el FCSA y las
encuestas de satisfaccion.

Nucleos de poblacion y/o personas que, por diferentes factores o la combinacion de
ellos, enfrentan situaciones de riesgo o discriminacion que les impiden ejercer, en
igualdad de condiciones, los derechos humanos de acceso a la informacion y
proteccion de datos personales y, por lo tanto, requieren de la atencion e
implementacion de acciones, medidas y politicas por parte de las instancias obligadas.

Error en la calidad o légica de los datos, tales como registros duplicados, campos
incompletos o falta de congruencia entre la cifra reportada y la meta establecida.

Técnica de publicidad exterior sonora destinada a informar o llamar la atencion del
publico a través de sonidos, utilizando un amplificador de cualquier indole.

Escribir o capturar datos, asi como responder preguntas en los espacios asignados en
un documento o sistema.

Registro de informacién derivada de la realizacion de una actividad de promocion, en
formato fisico y en Sistema.

Aplicacioén informatica desarrollada por la Unidad de Informatica y Estadistica del IEEM
para el registro de actividades de promocién de la Participacion Ciudadana.
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Acto administrativo y técnico mediante el cual se confirma que la informacion reportada
cumple con todos los criterios requeridos.

Proceso que se realiza para revisar el cumplimiento de los requisitos y normas
previstos.

—) XIX.DPC:

Direccion de Participacion Ciudadana del Instituto Electoral del Estado de México.

—) XX.FCSA:

Formato de Control y Seguimiento de Actividad.

——) XXI. IEEM:

Instituto Electoral del Estado de México.

——) XXII. JD:

Junta(s) Distrital(es) del Instituto Electoral del Estado de México.

) XXIII. JM:

Junta(s) Municipal(es) del Instituto Electoral del Estado de México.

——) XXIV. Manual:

Manual para la verificacion de datos en el Sistema de registro de los programas de
promocion de la participacion ciudadana

——) XXV. OD:

Organo(s) Desconcentrado(s) del Instituto Electoral del Estado de México.

——) XXVI. Programa:

Programa de Promociéon de la Participacion Ciudadana que apruebe el Consejo
General del IEEM y se implemente en cada eleccion local ordinaria o extraordinaria.

Consideraciones generales

Dado que los datos y cifras a verificar surgen como resultado directo de las actividades de
promocion de la participacion ciudadana realizadas por los OD, es indispensable asegurar
la calidad de la informaciéon desde su origen. Por ello, se establecen las siguientes
disposiciones de aplicacion general:

¢ Registro de actividades: Debera levantarse un FCSA por cada actividad de
promocion que se realice, ya sea de contacto directo o perifoneo, siempre que
cumpla con las caracteristicas establecidas en el Programa, utilizando el formato que
corresponda, donde cada uno de los campos requiere una respuesta.

¢ Acreditacion de los requisitos estipulados en el Programa y cumplimiento de
metas: En cada una de las etapas del proceso de verificacion de cifras y datos, se debe
confirmar el cumplimiento de los siguientes requerimientos minimos:
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- Quérum: En el caso de actividades de contacto directo, solo se contabilizaran para
la meta del OD aquellas que alcancen la cantidad minima de personas asistentes
solicitada en el Programa. Es responsabilidad del OD realizar las gestiones previas
necesarias para garantizar el cumplimiento de dicho criterio. Si una actividad no
alcanza la asistencia minima requerida, ésta debera llevarse a cabo debido al
compromiso institucional y registrarse en el Sistema hasta que cumpla con los
requisitos establecidos en el Programa.

- Tematicas: Es imprescindible apegarse estrictamente al catalogo de temas
aprobado en el Programa, por lo que no se validardn actividades que incluyan
tematicas distintas.

- Desglose: En las actividades de contacto directo, es indispensable desglosar en el
FCSA la cantidad de asistentes por género y especificar si se atendid o no
mayoritariamente a ciudadania perteneciente a algin grupo en situacién de
vulnerabilidad, sefalando el tipo al que pertenecen.

¢ Calidad de las evidencias: Debe existir una correspondencia total entre la actividad
reportada y la evidencia fisica y digital que soporte su realizacion. Asimismo, el
personal responsable de su carga en el Sistema debera verificar que los archivos no
estén dafiados y que su formato permita la visualizacion y preservacion para consultas
posteriores.

¢ Formalizacion de los formatos: Todo formato que incluya apartados para firmas de
las personas responsables o de alianzas estratégicas debera signarse para ser
considerado valido.

¢ Integridad del registro: No se validara ninguna actividad cuyo FCSA o registro en el
Sistema presente campos incompletos. El Sistema marcara automaticamente el control
de los requisitos minimos durante la captura.

Proceso para la verificacion de cifras y datos

De acuerdo con el Gobierno del Estado de México (2024), un proceso se define como un
conjunto de fases ordenadas de manera secuencial y orientadas a alcanzar un objetivo
en particular. Este conlleva una serie de actividades relacionadas entre si y ordenadas
cronoldgicamente, las cuales se traducen y vinculan en procedimientos. Estos Ultimos,
constituyen las instrucciones detalladas sobre como ejecutar dichas actividades,
precisando quién, qué, cdmo, cuadndo y con qué realizar cada una de éstas, a fin de
transformar los insumos en resultados.

Para efectos de este Manual, el proceso de verificacion de las cifras y datos reportados sobre
las actividades de promocion que realizan los OD consta de cuatro etapas principales:
1) registro, 2) captura, 3) verificacidon/cotejo y 4) validacién de la informacién en el FCSA y
en el Sistema, conforme se muestra a continuacioén:




N

Registro Captura Verificaciéon Validacién
'y cotejo
en el FCSA que : . o . L
s en el Sistema del de las cifras, datos y de la verificacién y
corresponda de las e : ey g :
cifras y datos FCSAYy carga de .mmmdem‘:{a: sntr-g el ‘mo' d?' la Cada actividad
Realizacion de la derivados de la evidenclas. soporte fisico (FCSA) y informacion. vlida se suma a la

actividad actividad realizada.

el Sistemna.

meta del OD.

Figura 2. Mapa del proceso.

De esta manera, a cada etapa identificada en el esquema previo le corresponde un
procedimiento especifico que define como se atenderd la actividad, las personas

responsables y los métodos de control a emplear.

Cabe sefalar que, independientemente del tipo de actividad realizada, el proceso consta
de cuatro procedimientos, sin embargo, los primeros dos cambian en funcién de si la
actividad es de contacto directo (A) o de perifoneo (B).

ETAPA TAREA

Registrar en el
FCSA que
corresponda la
1 informacion
derivada de la
realizacion de
una actividad.

Capturaren el
Sistema la
2 informacion
registrada en
el FCSA.

PROCESO PARA LA VERIFICACION DE CIFRAS Y DATOS

INSUMOS
INICIALES

a) Actividades de
contacto directo:
FCSA para
actividades de
contacto directo
(FCSA-ACD),
encuestas de
satisfaccion,
boligrafos y sello
(Solo en caso de
contar con él).

b) Perifoneo:
FCSA para perifoneo
(FCSA-P), boligrafos
y sello (Solo en caso

de contar con él).

a) Actividades de
contacto directo:
FCSA-ACD,
encuestas de
satisfaccion
respondidas,
evidencia
fotografica, equipo
de cémputo y datos

de acceso al Sistema.

b) Perifoneo:
FCSA-P, capturas de
pantalla del
recorrido realizado o
del punto en que se
realizo, evidencia
fotografica, equipo
de computo y datos

de acceso al Sistema.

RESPONSABLE(S)

Vocaliasde lasIDy

JM, de acuerdo con

las tareas especificas
que se les asignen
en el Programa a
cada una de ellas.

Vocalias de las ID y

JIM, de acuerdo con

las tareas especificas
que se les asignen
en el Programa a
cada una deellas.

FLUJO DE
INFORMACION

a) Actividades de
contacto directo:
Cifras y datos de la
actividad realizada

®» FCSA-ACD
requisitado y
encuestas de
satisfaccion
respondidas.

b) Perifoneo:
Cifras y datos de la
actividad realizada

» FCSA-P

requisitado.

Formato FCSA
requisitado
» Registro en el
Sistema de la
actividad realizada.

METODOS DE VERIFICACION

Cotejo visual de completitud.

Validacién automatizada de campos y

doble verificacion manual

(comparacion con el documento de

origen).



ETAPA TAREA

Verificar la
informacion
registrada en

el FCSAy

3 cotejar su
coincidencia

con lo

capturado en

el Sistema.

Validar los

4 datos y cifras.

PROCESO PARA LA VERIFICACION DE CIFRAS Y DATOS

INSUMOS
INICIALES

FCSA requisitado,
equipo de coémputo,
datos de acceso al
Sistema y lista de
cotejo para
verificacion de
actividades de
promocion
realizadas (LC-01).

LC-01 llenada,

equipo de computo,

datos de acceso al
Sistema, y lista de
cotejo para
validacion de
actividades de
promocion
realizadas (LV-01).

RESPONSABLE(S)

Personal en campo
de la DPC.

Personal
adscrito a la DPC
(Organo Central).

FLUJO DE
INFORMACION

Registro en Sistema
de la actividad
realizada® Cotejo y
verificacion de
cumplimiento de
requisitos de la
informacion
registrada.

Informacion
cotejada y verificada
= Validacion
final de la actividad
realizada.

Tabla 1. Proceso para la verificacion de cifras y datos.

1” /
ZZIEEM

METODOS DE VERIFICACION

Verificacion automatizada de campos
y verificacion en sistema
empleando lista de cotejo.

Lista de cotejo para validacion.

Como se observa en el cuadro anterior, las actividades deben realizarse de manera
secuencial y cronolégica. La integridad del proceso depende de la calidad de los insumos
generados en la etapa inmediata anterior, conformando un mecanismo de validacion
continua que garantiza la fidelidad y confiabilidad de los resultados reportados.

Medicion y evaluacion

El presente Manual integra criterios de medicién cualitativos y cuantitativos para evaluar
la precision operativa en el reporte de actividades, constituyéndose en filtros para la
aceptacion de registros y el seguimiento del desempefio institucional. Para que la
informacion sea procesada y contabilizada, debera satisfacer los siguientes:

® (Criterios:

« De validacion: Condiciones normativas que un dato o formato debe cumplir para su
aceptacion conforme a lo establecido en el Programa. El incumplimiento de cualquier
condicion detendra el proceso y motivara la devolucion para su correccién a la Vocalia que
genera la informacién.

« De evidencia: Todo FCSA debe acompaiarse de soporte documental, fisico o digital, que
incluya:
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- Para las actividades de contacto directo, al menos una fotografia donde se aprecie el tipo
de actividad realizada, procurando que se vea la totalidad o la mayoria de asistentes y la
intervencién de la persona ponente.

- En el caso del perifoneo, captura de pantalla del recorrido realizado o de la ubicacién
donde se llevé a cabo, y evidencia fotografica de la realizacién de la actividad.

e De coherencia: Que haya proporcidn légica entre el nUmero de personas asistentes
reportadas en el FCSA, el porcentaje de encuestas de satisfaccion aplicadas y las evidencias,
de acuerdo con los criterios sefialados en el Programa.

Dichos criterios y datos seran la base para realizar la revision de la informacién asentada en
el FCSA y su posterior contraste con los datos y evidencias capturadas en el Sistema.

® Métodos de verificacion
Para asegurar la operacién eficaz del Programa, la DPC, a través de las personas con roles
de verificadoras y validadoras emplearan el método de revision documental exhaustiva.
Bajo este, ningln registro sera validado en el Sistema si presenta discrepancias entre el
soporte fisico (FCSA) y lo capturado en el Sistema, o bien, si no cumple con los
requisitos minimos para su contabilizacion en la meta, por lo que es indispensable
alcanzar el 100% de coincidencia y trazabilidad entre el soporte fisico y el registro digital.

®> Indicadores de desempeiio
Al concluir el periodo de implementacion del Programa, la DPC evaluara la eficacia y
eficiencia en el reporte de las actividades realizadas por los OD, mediante los siguientes
indicadores:

INDICADOR FORMULA DE CALCULO PONDERACION

(Total de reportes aceptados / Total de reportes

)
enviados) x 100 0%

Indice de eficacia en el reporte

(Reportes cargados dentro del plazo establecido en el

gy . 50%
Programa / Total de actividades realizadas) x 100

Oportunidad de la informacion

Total 100%
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1. Procedimientos para el registro de cifras y datos

1-A. Actividades de contacto directo.

ﬁ/ @ Clave  PR-DPC-01-A  Fecha  31/03/2026

%{Eg}! Version 1.0 Pagina 1de4

Unidad administrativa: Direccién de Participacién Area responsable: Organos Desconcentrados a través

Ciudadana. de las Vocalias que tengan atribuciones en materia de

promocion de la Participacion Ciudadana.

Objetivo: Asegurar que las cifras y datos derivados de las actividades de contacto directo llevadas a cabo para la

promocién de la Participacién Ciudadana, se recopilen de manera precisa a través del FCSA-ACD vy las encuestas

de satisfaccion para su posterior registro en el Sistema.

Insumos: FCSA-ACD, encuestas de satisfaccion, | Resultados: FCSA-ACD con cifras y datos de la actividad

boligrafos y sello (en caso de contar con él). de promocién correctamente registrados, y encuestas

de satisfaccion respondidas.

Interaccion con otros procedimientos: Procedimiento para la captura en el Sistema (2-A. Actividades de

contacto directo); procedimiento de verificacion y cotejo; y procedimiento de validacién.

Instrucciones generales:

1. Al término de la actividad de promocién, la Vocalia que la haya realizado debera llenar con altas y bajas cada
uno de los campos del FCSA-ACD, conforme se describe a continuacién.

2. Una vez llenados, verificara que la informacidn sea correcta y procedera a recabar las firmas y sellos requeridos
(en caso de contar con ellos).

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento

Paso Actividad il s e

Apartado 7. Manifestaciones

Marca con una “X" el recuadro correspondiente a “Si", si la actividad llevada a cabo cubre
los requerimientos minimos para la asistencia, temética autorizada, entre otros o, en caso
contrario, marca “no”.

1.1 Conforme a lo establecido en el (Nombre del Programa), 1.2 ¢(Manifiesta que los datos asentados en el presente Formato
¢la actividad aqui registrada cumple con los requisitos basicos coinciden plenamente con los que se registraran en el (Nombre
establecidos en el documento rector?  Si [_| No [ ] del Sistema)? S [ | No ‘:]g

Indica con una “X" la opcién “Si” o “No”, segun corresponda. Considera que es QJ FCSA-ACD

necesario que coincida la informacién asentada en ambos soportes y, en caso
de sefalar que no, debera subsanarse.

NOTA: En caso de responder negativamente a alguna de estas preguntas, contempla que
es imprescindible que la actividad cumpla dichos requerimientos, por lo que debera
suspenderse el llenado del formato y esperar hasta que se subsanen las inconsistencias
detectadas; de no hacerlo, la actividad no sera contabilizada para la meta y se dara por
finalizado el procedimiento.
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Apartado 2. Datos generales de la actividad
Anota el tipo, nUmero y nombre de la Junta en la que . L
~ o - ) Registra el nombre del municipio o
te desempefias, ya sea Distrital o Municipal. Ejemplo: . .
o iy localidad donde se realizd |la
Junta Distrital No. XX Nombre o Junta Municipal No. . .,
actividad de promocion.
XX_Nombre).
2.1 Organo desconcentrado: 2.2 Municipio o
localidad:
2.3 Fecha de la actividad: / / 2.4 Hora de la actividad: .
* * (Formato de 24 horas)
Usa formato dd/mm/aaaa Escribe la hora en que inicid
(formato de 24 horas HH:MM).
FCSA-ACD
Marca con una "X” |a actividad llevada Sefala con una “X" la tematica impartida
a cabo, de acuerdo con las opciones de acuerdo al catalogo establecido en el
autorizadas en el Programa. Programa.
2.5 Tipo de actividad de contacto directo: 2.6 Modalidad: 2.7 Tematica:
O Platica O Presencial O Nombre de la tematica 1
O Conferencia O Virtual (O Nombre de la tematica 2
O Evento estatal de promocién O Hibrida 2.8 Duracion de la actividad: minutos
Registra una “X" segun corresponda; las . 4 ) )
platicas o conferencias pueden ser presenciales Escribe en minutos el tiempo
o virtuales, mientras que el evento estatal de que duro la actividad.
promocidn, puede ser presencial o hibrido.
Apartado 3. Datos de /la alianza estratégica
Selecciona con una "X" el tipo de alianza
conforme a su &mbito, ya sea publica o privada.
3.1 Tipo de alianza: O Pablica Q Privada
3.2 Nombre de la 3.3 Correo electronico
alianza estratégica: de la alianza estratégica:
Anota el nombre de la organizacion o institucion Escribe el correo electrénico de la
con la que se concertd y realizo la actividad. persona enlace de la alianza. De
no contar con él, anota “N/A". FCSA-ACD
3.5 Teléfono y, en
3.4 Domicilio de la su caso, extension
alianza estratégica: de la alianza E
+ estratégica: xt.
Escribe la calle, nimero, colonia, cédigo  Registra a 10 digitos el nimero telefonico de la
postal, municipio y entidad en que se Ppersona enlace de la alianza con quien se llevd la
encuentra la organizacién o institucion. comunicacién para concertar la actividad, asi
como el nimero de extensiéon. En caso de no
contar con estos datos, anota "N/A” donde
corresponda.
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3.6 Nombre de la
persona de contacto: 3.7 Cargo del contacto:
Escribe el nombre completo de la persona Anota el cargo de la persona enlace
enlace de la alianza con quien se llevéd la de la alianza.
comunicacion para concertar la actividad.
Apartado 4. Datos de las personas asistentes a la actividad
ﬁgosrupo del que hubo presencia mayoritaria (solo marcar _’ Marca con una “X” solo un alveolo
' Mujeres que corresponda al grupo
| e 'pobla?c’lonal del que , se haya
identificado mayor ndmero de
! Personas adultas mayores .
asistentes.
! Personas de las diversidades sexuales
! Personas indigenas
7 Personas afrodescendientes
! Personas con discapacidad
4 , . FCSA-ACD
Anota con numero el total de mujeres
4.2 Cantidad de mujeres asistentes: =® asistentes a la actividad.
Escribe con numero el total de
4.3 Cantidad de hombres asistentes: =®»  hombres asistentes a la actividad.
Anota con numero el total de
4.4 Cantidad de asistentes de otro género: * personas de otro género que hayan
asistido a la actividad.
4.5 Total de ciudadania . B
atendida (debe ser la suma Y Escribe con numero el total de
de hombres, mujeres y otro asistentes en la actividad, el cual debe
género)
corresponder a la suma de hombres,
mujeres y personas de otro género.
Apartado 5. Datos de las personas responsables de la actividad
5.1 Nombre(s) completo(s), cargo(s), firma(s) de la(s) persona(s) 5.2 Nombre completo, cargo, firma y, en su caso, sello de la
servidora(s) publica(s) electoral(es) que realiza(n) la actividad persona responsable de la alianza estratégica
5 * FCSA-ACD
Registra el nombre completo, el cargo que Escribe el nombre completo y cargo de la
ocupa(n) y recaba las firma(s) autografa(s) persona responsable de la alianza, solicita
del personal del IEEM que realizd la que signen en el espacio correspondiente y,
actividad. en caso de contar con sello, que lo
estampen en el espacio correspondiente.
Una vez finalizada la actividad, aplica el nimero de encuestas solicitadas en el Programa. | Encuesta de
satisfaccion
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Clave

PR-DPC-01-A

31/03/2026

Version 1.0

4de4

DIAGRAMA DE FLUJO

Término de la actividad de promocién

Subsanar las inconsistencias
detectadas del FCSA-ACD

eRD

E/S"I/

Registrar "No" en el FCSA-ACD
y suspender el llenado

Llenar FCSA-ACD
Apartado Manifestaciones

No

¢Cumple
requisitos del
Programa?

@

Llenar apartado Datos generales de la actividad
L Organo desconcentrado

L Municipio o localidad

- Fecha y hora

L Tipo de actividad

- Modalidad

- Tematica

- Duracion

Registrar "Si" en el FCSA-ACD
y continuar con el llenado

Llenar apartado Datos de /a alianza estratégica
- Tipo de alianza

- Nombre

- Correo electrénico

I Domicilio

- Teléfono / extension

- Nombre y cargo de contacto

Llenar apartado Datos de las personas asistentes a|
la actividad

- Grupo mayoritario

L Cantidad de personas desglosada por género

- Total de ciudadania atendida

2se subsand e

No

FCSA—W

No Corregir informacién y

completar campos

¢ La sumatoria por
género coincide con el
total?

®

Apartado Datos de las personas responsables de la
actividad
- Nombre(s), cargo(s) y firma(s) de personal del [IEEM
- Nombre, cargo, firma y sello (en caso de contar con
uno) de la alianza

Aplicar encuestas de satisfaccion
(la cantidad solicitada en el Programay)

Si

La actividad no sera
contabilizada para la meta

FIN
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PROCEDIMIENTO PR-DPC-01-A

IEFM FORMATO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ACTIVIDAD (FCSA) - ACTIVIDAD DE CONTACTO
DIRECTO

1. MANIFESTACIONES

En atencion a lo dispuesto en el Articulo 7 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, manifiesto
que, en mi desempeno como persona Servidora Publica Electoral del Instituto Electoral del Estado de México, me comprometo a cumplir con
las actividades que me sean encomendadas tanto en campo comeo en Organo Central que, en su caso me designe la Direccion de
Participacion Ciudadana, actuando en todo momento conforme a los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo,
honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico.

Derivado de lo anterior, manifiesto bajo protesta de decir verdad que los datos en el llenado de este formato son veraces, completos y
correctos, asumiendo las responsabilidades legales que derive de la consignacion de informacion falsa, inexacta u omisa.

1.1 Conforme a lo establecido en el (Nombre del Programa), 1.2 {Manifiesta que los datos asentados en el presente Formato
¢éla actividad aqui registrada cumple con los requisitos basicos coinciden plenamente con los que se registraran en el (Nombre
establecidos en el documento rector?  Sj [ | No [ ] del Sistema)? Si [ | No EF

derse el llenado del presente Formato

2. DATOS GENERALES DE LA ACTIVIDAD

Llenar todos los campos

2.1 Organo desconcentrado: 2.2 Municipio o
localidad:
2.3 Fecha de la actividad: f / 2.4 Hora de la actividfe .
(Formato de 24 horas)

2.5 Tipo de actividad de contacto directo: 2.6 Modalidad: 2.7 Tematica:

QO Platica O Presencial (O Nombre de la tematica 1

QO Conferencia O Virtual (O Nombre de la tematica 2

O Evento estatal de promocion O Hibrida 2.8 Duracion de la actividad: minutos

3. DATOS DE LA ALIANZA ESTRATEGICA
3.1 Tipo de alianza: O Publica () Privada

3.2 Nombre de la 3.3 Correo electronico
alianza estratégica: de la alianza estratégica:

3.5 Teléfono y, en

3.4 Domicilio de la su caso, extension
alianza estrategica: de la alianza
estratégica: Ext.
3.6 Nombre de Ila
persona de contacto: 3.7 Cargo del contacto:
4. DATOS DE LAS PERSONAS ASISTENTES A LA ACTIVIDAD

ﬁ#o)cz‘urupo del que hubo presencia mayoritaria (solo marcar 4.2 Cantidad de mujeres asistentes:

O Mujeres

O Jivehes 4.3 Cantidad de hombres asistentes:

O Personas adultas mayores
4.4 Cantidad de asistentes de otro género:
O Personas de las diversidades sexuales

O Personas indigenas 4.5 Total de ciudadania

) atendida (debe ser la suma

O Personas afrodescendientes de hombres, mujeres y otro
geénero)

O Personas con discapacidad
5. DATOS DE LAS PERSONAS RESPONSABLES DE LA ACTIVIDAD

5.1 Nombre(s) completo(s), cargo(s), firma(s) de la(s) persona(s) 5.2 Nombre completo, cargo, firma y, en su caso, sello de la
servidora(s) publica(s) electoral(es) que realiza(n) la actividad persona responsable de la alianza estratégica

Nota aclaratoria: el presente formato podra ser sujeto de ajustes de acuerdo al contenido del Programa
correspondiente o de acuerdo a las caracteristicas de cada eleccion.




INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMATO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ACTIVIDAD (FCSA) - ACTIVIDAD DE
CONTACTO DIRECTO

Objetivo del FCSA-ACD

1 El Formato de Control y Seguimiento de Actividad (FCSA) tiene como objetivo registrar y verificar
la informacion correspondiente a las actividades realizadas en el marco del (Nombre del
Programa), a efecto de asegurar su congruencia con el documento rector y su posterior registro

en el (Nombre del Sistema).

Responsables del llenado

El formato debera ser requisitado por la persona servidora publica responsable de la ejecucion de
la actividad, es decir la persona servidora publica electoral que ocupa la Vocalia que entre sus
atribuciones tienen la promocion de la participacion ciudadana, y a su cargo el cumplimiento de la
meta.

En caso de que la actividad se lleve a cabo por la persona promotora de participacion ciudadana,
es decir, personal adscrito a la Direccion de Parlicipacion Ciudadana, sera entonces su
responsabilidad hacer el llenado del FCSA.

Disposiciones generales

» Elllenado debera realizarse de manera clara y completa.

« La informacién asentada debera ser veridica y coincidir integramente con la que se registre en
¢l (Nombre del Sistema).

« No deberan dejarse campos en blanco; en caso de no aplicar, debera asentarse la leyenda
“N/A”

 La veracidad de la informacion proporcionada es responsabilidad de quien requisita el
Formato.

« En el caso de los apartados donde se debe seleccionar “Si 0 No”, marque la celda con una
nXi‘.

« En caso de detectar inconsistencias, deberan corregirse previo al registro en el (Nombre del
Sistema).

El cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente instructivo es responsabilidad de las personas
Servidoras Publicas Electorales que intervienen en la ejecucion y registro de actividades, en el ambito de sus
atribuciones.

Nota aclaratoria: el presente formato podra ser sujeto de ajustes de acuerdo al contenido del Programa
correspondiente o de acuerdo a las caracteristicas de cada eleccion.




1-B. Perifoneo.

ﬁt/ Clave PR-DPC-01-B Fecha 31/03/2026
_/»IEEM @ Version 1.0 Pagina 1de4

Instituto Electoral del Estado de México

Unidad administrativa: Direccion de Participacion Area responsable: Organos Desconcentrados a través
Ciudadana. de las Vocalias que tengan atribuciones en materia de
promocion de la Participacion Ciudadana.

Objetivo: Asegurar que las cifras y datos derivados de la actividad de perifoneo llevado a cabo para la promocion
de la Participacion Ciudadana, se recopile de manera precisa a través del FCSA-P para su posterior registro en el
Sistema.

Insumos: FCSA-P (perifoneo), Resultados: Actividad de perifoneo debidamente documentada en el
boligrafos y sello (en caso de contar con = FCSA-P, con cifras y datos completos que permitan acreditar la accién,
él). su alcance territorial, la participacion de las personas responsables y, en

su caso, de la alianza estratégica.

Interaccion con otros procedimientos: Procedimiento para la captura en el Sistema (2-A. Perifoneo);
procedimiento de verificacion y cotejo; y procedimiento de validacién.

Instrucciones generales:

1.Al término del perifoneo, la Vocalia que lo haya realizado debera llenar con altas y bajas cada uno de los
campos del FCSA-P, conforme se describe a continuacién.

2.Una vez llenados, verificara que la informacién sea correcta y procedera a recabar las firmas y sellos requeridos
(en caso de contar con ellos).

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

an Documento
Paso Actividad R
de trabajo
Apartado 7. Manifestaciones
Marca con una “X" el recuadro correspondiente a “Si”, si la actividad
llevada a cabo cubre los requerimientos minimos sefialados en el
documento rector o, en caso contrario marca "no”.
1.1 Conforme a lo establecido en el (Nombre del Programa), 1.2 ¢Manifiesta que los datos asentados en el presente Formato
¢éla actividad aqui registrada cumple con los requisitos basicos coinciden plenamente con los que se registraran en el (Nombre
establecidos en el documento rector?  Sj [ | No [ ] del Sistema)? Si [ | No EF
1 . . P , . FCSA-P
Indica con una “X" la opcién “Si” o “No”, segun corresponda. Considera que
es imprescindible que coincida la informacién asentada en ambos soportes
y, en caso de sefialar que no, debera subsanarse.
NOTA: En caso de responder negativamente a alguna de estas preguntas, contempla que
es imprescindible que la actividad cumpla dichos requerimientos, por lo que debera
suspenderse el llenado del formato y esperar hasta que se subsanen las inconsistencias
detectadas; de no hacerlo, la actividad no sera contabilizada para la meta y se dara por
finalizado el procedimiento.
Apartado 2. Datos generales de la actividad
Anota el tipo, nUmero y nombre de la Junta en la que
te desempefias, ya sea Distrital o Municipal; por . -
- P y' ) pal. p Escribe el nombre del municipio
ejemplo: Junta Distrital No. XX Nombre o Junta : - FCSA-P
2 . o localidad en donde se realizd
Municipal No. XX Nombre. .
* el perifoneo. +
2.1 Organo desconcentrado: 2.2 Municipio
o localidad :
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institucion con la que se concertd y realizo el
perifoneo.

3.4 Domicilio de la
alianza estratégica:

v

Escribe la calle, ndmero, colonia, cdédigo
postal, municipio y entidad en que se
encuentra la organizacion o institucion.

enlace de la alianza. En caso de no contar con
él, anota "N/A".

3.5 Teléfono y, en
su caso, extension
de la alianza

estratégica: Ext.

Registra a 10 digitos el nUmero telefénico de
la persona enlace de la alianza con quien se
llevé la comunicacién para concertar la
actividad, asi como el nimero de extension.
En caso de no contar con alguno de estos
datos,.anota.”N/A" en.donde corresponda.

ﬁ/ Clave  PR-DPC-01-B  Fecha  31/03/2026
/S IEEM y i
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Usa formato Registra la hora de inicio
dd/mm/aaaa. (formato de 24 horas HH:MM).
2.3 Fecha de la actividad: / / 2.4 Hora de la actividad:
2.5 Tipo de actividad de contacto directo: 2.6 Modalidad: 2.7 Tematica:
(_! Perifoneo _1ltinerante _Nombre de la tematica 1
+ ) Fija : Nombre de la tematica 2
Marca con una “X". *
. o Sefiala con una “X" la
Selecciona con una "X" si el i~ .
. , tematica compartida, de
perifoneo se llevé a cabo en .
e . acuerdo al catalogo
modalidad itinerante o fija. .
establecido en el Programa.
2.8 Duracién de la actividad: minutos 2.9 Distancia recorrida: kilometros
Escribe en minutos el tiempo En caso de haber realizado el perifoneo
que duré el perifoneo. en modalidad itinerante, registra el
numero de kilémetros recorridos; de
haberlo hecho en punto fijo, sefiala "N/A".
Apartado 3. Datos de la alianza estratégica
NOTA: Este espacio solo se llena en caso de que el perifoneo se haya realizado en
modalidad fija.
Selecciona con una "X" el tipo de alianza conforme a su dmbito.
LSJ Tipo de alianza: {_i Piblica (" Privada
3.2 Nombre de la 3.3 Correo electronico
alianza estratégica: de la alianza estratégica:
Anota el nombre de la organizacion o Escribe el correo electronico de la persona FCSA-P
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Clave PR-DPC-01-B Fecha 31/03/2026
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Instituto Electoral del Estado de México

3.6 Nombre de la
persona de contacto: 3.7 Cargo del contacto:

v

Anota el cargo de la persona enlace de la
alianza.

Escribe el nombre completo de la persona
enlace de la alianza con quien se llevo la
comunicacién para concertar el perifoneo.

Apartado 4. Datos de las personas responsables de la actividad

4.1 Nombre(s) completo(s), cargo(s), firma(s) de la(s) 4.2 Nombre completo, cargo, firma y, en su caso, sello de
persona(s) servidora(s) publica(s) electoral(es) que realiza(n) la persona responsable de la alianza estratégica (Solo en
la actividad caso de que la modalidad sea fija)

4 v v FCSA-P

Escribe el nombre completo, el cargo que Este campo Unicamente se llenara en caso de
ocupa(n) y registra la(s) firma(s) que la modalidad del perifoneo sea en punto
autografa(s) solicitadas. fijo, en cuyo caso se debera escribir el nombre

completo y cargo de la persona responsable
de la alianza, solicitar su firmay que estampe
su sello, solo en caso de contar con él.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Instituto Electoral del Estado de México
DIAGRAMA DE FLUJO

La actividad no sera
contabilizada para la meta

Subsanar las inconsistencias
detectadas del FCSA-P

( Inicio ) %
/I/ FIN

Registrar "No" en el FCSA-P
y suspender el llenado Si

¢, s€e subsano e
FCSA-P?

Se realiza la actividad de perifoneo

o

Llenar FCSA-P
Apartado Manifestaciones

2, Cumple requisitos
del Programa?

@ Registrar "Si" en el FCSA-P
y continuar con el llenado

Capturar Datos generales de fa actividad
L Organo desconcentrado
- Municipio o localidad
- Fecha y hora
- Tipo de actividad
- Modalidad
- Tematica
- Duracion
- Distancia recorrida

Anotar "N/A" en el
apartado Datos de la
alianza estratégica

¢Modalidad en
punto fijo?

©,

Capturar Datos de la alianza estratégica
- Tipo de alianza
- Nombre
- Correo electronico
- Domicilio
- Teléfono / Extension
- Nombre y cargo de contacto

D
&

Llenar Datos de las personas
responsables de la actividad

Modalidad en punto fijo
- Nombre(s), cargo(s) y firma(s) de personal Itinerante
del IEEM - Nombre(s), cargo(s) y firma(s) de
- Nombre, cargo, firma y sello (en caso de personal del IEEM
contar con uno) de la alianza

)

Fin

21




PROCEDIMIENTO PR-DPC-01-B #
e

FORMATO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ACTIVIDAD (FCSA) - PERIFONEO

1. MANIFESTACIONES

En atencion a lo dispuesto en el Articulo 7 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, manifiesto
que, en mi desempefno como persona Servidora Publica Electoral del Instituto Electoral del Estado de México, me comprometo a cumplir con
las actividades que me sean encomendadas tanto en campo como en Organo Central que, en su caso me designe la Direccion de
Participacion Ciudadana, actuando en todo momento conforme a los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo,
honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico.

Derivado de lo anterior, manifiesto bajo protesta de decir verdad que los datos en el llenado de este formato son veraces, completos y
correctos, asumiendo las responsabilidades legales que derive de la consignacion de informacion falsa, inexacta u omisa.

1.1 Conforme a lo establecido en el (Nombre del Programa), 1.2 éManifiesta que los datos asentados en el presente Formato
éla actividad aqui registrada cumple con los requisitos basicos coinciden plenamente con los que se registraran en el (Nombre

establecidos en el documento rector?  gj [ No [] del Sistema)? si[] No []

derse el llenado del presente Formato

2. DATOS GENERALES DE LA ACTIVIDAD

Llenar todos los campos

2.1 Organo desconcentrado: = Vil i
o localidad :
2.3 Fecha de la actividad: / / 2.4 Hora de la actividad: :
2.5 Tipo de actividad de contacto directo: 2.6 Modalidad: 2.7 Tematica:
QO Perifoneo O ltinerante () Nombre de la tematica 1
O Fija (O Nombre de la tematica 2
minutos 2.9 Distancia recorrida: kilometros

2.8 Duracion de la actividad:

3. DATOS DE LA ALIANZA ESTRATEGICA
(Llenar solo en caso que la modalidad sea fija)

3.1 Tipo de alianza: O Publica (O Privada

3.2 Nombre de la 3.3 Correo electronico
alianza estratégica: de la alianza estratégica:

3.5 Teléfono y, en
su caso, extension
de la alianza
estratégica: Ext.

3.4 Domicilio de la
alianza estratégica:

3.6 Nombre de Ila
persona de contacto: 3.7 Cargo del contacto:

4. DATOS DE LAS PERSONAS RESPONSABLES DE LA ACTIVIDAD

4.1 Nombre(s) completo(s), cargo(s), firma(s) de la(s) 4.2 Nombre completo, cargo, firma y, en su caso, sello de
persona(s) servidora(s) publica(s) electoral(es) que realiza(n) la persona responsable de la alianza estratégica (Solo en
la actividad caso de que la modalidad sea fija)

Nota aclaratoria: el presente formato podra ser sujeto de ajustes de acuerdo al contenido del Programa
correspondiente o de acuerdo a las caracteristicas de cada eleccion.




INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMATO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ACTIVIDAD (FCSA) - PERIFONEO

Objetivo del FCSA-P

El Formato de Control y Seguimiento de Actividad (FCSA) tiene como objetivo registrar y verificar
la informacion correspondiente a las actividades realizadas en el marco del (Nombre del
Programa), a efecto de asegurar su congruencia con el documento rector y su posterior registro
en el (Nombre del Sistema).

Responsables del llenado

El formato debera ser requisitado por la persona servidora publica responsable de la ejecucién de
la actividad, es decir la persona servidora publica electoral que ocupa la Vocalia que entre sus
atribuciones tienen la promocion de la participacion ciudadana, y a su cargo el cumplimiento de la
meta.

En caso de que la actividad se lleve a cabo por la persona promotora de participacion ciudadana,
es decir, personal adscrito a la Direccion de Participacion Ciudadana, sera entonces su
responsabilidad hacer el llenado del FCSA.

Disposiciones generales

» Elllenado debera realizarse de manera clara y completa.

¢ La informacion asentada debera ser veridica y coincidir integramente con la que se registre en
¢/ (Nombre del Sistema).

« No deberan dejarse campos en blanco; en caso de no aplicar, debera asentarse la leyenda
“N/A”

* La veracidad de la informacion proporcionada es responsabilidad de quien requisita el
Formato.

« En el caso de los apartados donde se debe seleccionar “Si 0 No”, marque la celda con una
nXi‘.

« En caso de detectar inconsistencias, deberan corregirse previo al registro en el (Nombre del
Sistema).

El cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente instructivo es responsabilidad de las personas
Servidoras Publicas Electorales que intervienen en la ejecucion y registro de actividades, en el ambito de sus
atribuciones.

Nota aclaratoria: el presente formato podra ser sujeto de ajustes de acuerdo al contenido del Programa
correspondiente o de acuerdo a las caracteristicas de cada eleccion.




2. Procedimientos para la captura en el Sistema

2-A. Actividades de contacto directo.

Clave PR-DPC-02-A Fecha 31/03/2026
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Instituto Electoral del Estado de México
Unidad administrativa: Direccion de Participacion Area responsable: Organos Desconcentrados a través
Ciudadana. de las Vocalias que tengan atribuciones en materia de
promocion de la Participacion Ciudadana.

Objetivo: Garantizar la correcta captura de las cifras y datos registrados en el FCSA-ACD y en las encuestas de

satisfaccion en el Sistema, asegurando la integridad, veracidad y verificabilidad de la informacion.

Insumos: FCSA requisitado, evidencia fotografica, Resultados: Cifras, datos y evidencias de la actividad de

equipo de computo y datos de acceso al Sistema. promocion registrados correctamente en el Sistema.

Interaccion con otros procedimientos: Procedimiento para el registro de cifras y datos (1-A. Actividades de

contacto directo); procedimiento de verificacion y cotejo; y procedimiento de validacién.

Instrucciones generales:

1. Captura con altas y bajas en el Sistema fielmente las cifras y datos previamente registrados en el FCSA - ACD.
Antes de guardar, es indispensable revisar que estén completos y sean los mismos que se registraron en
el formato fisico.

2. Carga las evidencias de la realizacién de la actividad.

3. Captura en el Sistema las encuestas de satisfaccion que respondieron las personas asistentes.

4. Una vez que confirmes que los datos son correctos, envia a verificacion.

Nota: Para que las actividades sean tomadas en cuenta para el cumplimiento de la meta del OD, deberan

registrarse en el Sistema en el plazo establecido en el Programa.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento

Paso Actividad de trabajo

Prepara insumos
e Revisa que la totalidad de los campos del FCSA-ACD estén debidamente llenados; de
faltar informacion, solicita a quien lo requisito que lo complete o, en su caso, corrija.  gesa-ACD
e Revisa que se cuente con el nimero de encuestas solicitadas en el Programa.
1 ¢ Organiza tus evidencias:
1. Escanea el FCSA-ACD previamente llenado, firmado y sellado.
2. Pega en un archivo Word las fotografias digitales de la actividad realizada y
conviértelo a formato PDF.
3. Conjunta ambos documentos en un solo archivo PDF que pese menos de 5MB.

y encuestas
de
satisfaccion

Ingresa al médulo Registro de actividad.
e Llena los campos solicitados tomando como base la informacién registrada en el
FCSA-ACD, conforme se muestra a continuacion:

2 Apartado 7. Manifestaciones FCS.A'ACD
1.1 Conforme a lo establecido en el Programa, ;la actividad aqui registrada cumple Y Sistema
con los requisitos basicos establecidos en el documento rector?: selecciona el
recuadro correspondiente a “Si”, si la actividad realizada cubre los requerimientos
minimos para la asistencia, tematica, entre otros o, en caso contrario marca “no”.
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Considera que es imprescindible que la actividad cumpla dichas caracteristicas,
por lo que, de registrar una respuesta negativa, el Sistema inhabilitarda la
continuacioén de la captura.

1.2 ;Manifiesta que los datos asentados en el presente Formato coinciden
plenamente con los que se registraran en el Sistema?: Elige la opcion “Si” o “No”,
segun corresponda, considerando que es indispensable que coincida la informacion
asentada en ambos soportes.

Apartado 2. Datos generales de la actividad
2.1 Organo Desconcentrado: corrobora que el dato precargado corresponda al 4mbito
en el que te desempefias.
2.2 Municipio o localidad: elige el nombre del municipio o localidad donde se realiz6 la
actividad de promocién.
2.3 Fecha de la actividad: sefiala la fecha en que se realizé la actividad (formato

dd/mm/aaaa).
2.4 Hora de la actividad: registra la hora en que inici6 la actividad (formato de 24 horas
HH:MM).
3 2.5 Tipo de actividad de contacto directo: marca la casilla que corresponda, FCS.A-ACD
. . o o . y Sistema
dependiendo si la actividad llevada a cabo fue una platica, una conferencia o un
evento estatal de promocién, de acuerdo con las opciones autorizadas en el
Programa.
2.6 Modalidad: selecciona la modalidad en que se llevd a cabo la actividad; para las
platicas o conferencias, puede ser presencial o virtual y, para el caso del evento estatal
de promocién, puede ser presencial o hibrido.
2.7 Tematica: selecciona la tematica impartida de acuerdo al catdlogo establecido en el
Programa.
2.8 Duracion de la actividad: escribe en minutos el tiempo que duré la actividad.
Apartado 3. Datos de /a alianza estratégica
3.1 Tipo de alianza: selecciona el tipo de alianza conforme a su ambito, ya sea publica o
privada. Posteriormente, segun tu seleccion, elige del catdlogo que se habilite la
clasificacion de dicha instancia.
3.2 Nombre de la alianza estratégica: registra el nombre de la organizacion o institucién
con la que se concerté y realizd la actividad.
3.3 Correo electrénico de la alianza estratégica: escribe el correo electronico de la
persona enlace de la alianza. De no contar con él, anota “N/A". FCSA-ACD
4 3.4 Domicilio de la alianza estratégica: escribe la direccion de la organizacion o vy sistema

institucion (calle, nUmero, colonia, codigo postal, municipio y entidad).

3.5 Teléfono y, en su caso, extension de la alianza estratégica: registra a 10 digitos el
numero telefonico de la persona enlace de la alianza con quien se llevd la
comunicacién para concertar la actividad y, solo en caso de contar con el nimero
de extensién anotala. De no contar con alguno de estos datos, anota "N/A”".

3.6 Nombre de la persona de contacto: escribe el nombre completo de la persona
enlace de la alianza con quien se llevd la comunicacién para concertar la actividad.

3.7 Cargo del contacto: escribe el cargo de la persona enlace de la alianza.
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Apartado 4. Datos de las personas asistentes a la actividad
4.1 Selecciona el grupo del que hubo presencia mayoritaria: elige solo una casilla que
corresponda al grupo poblacional del que se haya identificado mayor nimero de
asistentes, pudiendo corresponder a mujeres, jévenes, personas adultas mayores,
personas de las diversidades sexuales, personas indigenas, personas
afrodescendientes, o personas con discapacidad.
4.2 Cantidad de mujeres asistentes: anota con numero el total de mujeres asistentes a
la actividad. FCS.A'ACD
4.3 Cantidad de hombres asistentes: anota con nimero el total de hombres asistentes ¥ Sistema
a la actividad.
4.4 Cantidad de asistentes de otro género: anota con nimero el total de personas de
otro género que hayan asistido a la actividad.
4.5 Total de ciudadania atendida: escribe con nimero el total de asistentes en la
actividad, el cual debe corresponder a la suma de hombres, mujeres y personas de
otro género.
Apartado 5. Datos de las personas responsables de la actividad
5.1 Nombre(s) completo(s), cargo(s), firma(s) de la(s) persona(s) servidora(s)
publica(s) electoral(es) que realiza(n) la actividad: captura el nombre completo y
cargo del personal del IEEM que realizé la actividad, mismo que debe coincidir con el ~ FCSA-ACD
registrado en el FCSA-ACD. y Sistema
5.2 Nombre completo, cargo, firmay, en su caso, sello de la persona responsable de
la alianza estratégica: escribe el nombre completo y cargo de la persona enlace de
la alianza con quien se llevd la comunicacion para concretar la actividad.
Ingresa al moédulo Evidencia
e Selecciona el botén “Carga” y adjunta un solo archivo PDF donde venga incluido el
FCSA-ACD y la evidencia fotogréfica, con un peso menor a 5 MB. FCSA-ACD
e Verifica que el archivo cargado no esté dafiado y se encuentre en el formato y Sistema
requerido; de ser el caso, confirma dando clic en “Subir”, de lo contrario, corrige el
archivo.
Ingresa al médulo Encuestas de satisfaccion Sistema y
Captura la informacién obtenida de cada una de las encuestas de satisfaccién levantadas, enc:estas
verificando que la cantidad corresponda lo solicitado en el Programa. o€
satisfaccion
Una vez capturada la informacién y cargadas las evidencias:
1. Selecciona el botdn “Registrar” para guardar la informacion capturada.
2. Valida que la informacion esté correctamente capturada conforme a lo asentado
en el FCSA-ACD; de ser asi, da clic en “Enviar a verificacién”; de lo contrario, oprime Sistema
“corregir’, subsana los datos y finalmente envia a verificacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

26



Clave PR-DPC-02-A Fecha 31/03/2026

@IEEM

Instituto Electoral del Estado de México

Version 1.0 Pagina 4de4
DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO
0 | las inconsi

ias |
detectadas del FCSAACD |

La actividad no sera
contabilizada para la meta

2 se subsano el
FCSA-ACD?

Preparar insumos
Revisar que el FCSA-ACD esté completo

Verificar encuestas (la cantidad solicitada en el S‘,g\ﬂ‘
Programa) £ FIN
Integrar evidencias en un solo archivo PDF
(<5MB): m ‘ i Tromesy
- FCSA-ACD escaneado El Sistema inhabilitara

la continuacién de la Si

- Fotografias de la actividad captura

o

Ingresar a Sistema en el médulo: Registro de
actividad
[Capturar Manifestaciones

¢EI FCSA-ACD
cumple los requisitos
del Programa?,

©,
Capturar Datos generales de la actividad

L Organo desconcentrado
- Municipio o localidad

| Fecha y hora

|- Tipo de actividad
- Modalidad
- Tematica
- Duracion
Capturar Datos de la alianza estratégica
I Tipo de alianza
I Nombre
- Correo electrénico
- Domicilio
- Teléfono / Extension
I Nombre y cargo del contacto

Si

Capturar Datos de las personas asistentes a la
actividad
I Grupo mayoritario
I Cantidad de personas desglosada por género

I Total

Capturar Datos de las personas responsables de la
actividad
I Nombre(s), cargo(s) y firma(s) de personal del IEEM
I Nombre, cargo, firma y sello (en caso de contar con
uno) de la alianza

No

Corregir archivo
Volver a cargar

Cargar Evidencia
Adjuntar PDF unico (<5MB)
Verificar que no esté dafiado

Subir
Si

Capturar Encuestas de satisfaccion
Registrar cada encuesta aplicada

o

Registrar informacion
Seleccionar bot6n "Registrar”

¢ Archivo
correcto?

¢Informacién correcta
conforme al FCSA-ACD?,

Corregir informacién
Registrar nuevamente

Enviar a Si
verificacion

FIN
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Unidad administrativa: Direccién de Participacion
Ciudadana.

Area responsable: Organos Desconcentrados a través
de las Vocalias que tengan atribuciones en materia de
promocion de la Participacion Ciudadana.

Objetivo: Garantizar la correcta capturay registro del FCS

la integridad, veracidad y verificabilidad de la informacion.

A-Py encuestas de satisfaccion en el Sistema, asegurando

Insumos: FCSA-P requisitado, captura de pantalla del
recorrido o del punto donde se realizd el perifoneo,
evidencia fotografica, equipo de cdmputo y datos de

Resultados: Cifras, datos y evidencias de la actividad de
perifoneo registradas en el Sistema.

acceso al Sistema.

Interaccion con otros procedimientos: Procedimiento para el registro de cifras y datos (1-B. Perifoneo);
procedimiento de verificacion y cotejo; y procedimiento de validacién.

fisico.

Instrucciones generales:
1. Captura con altas y bajas en el Sistema fielmente los datos previamente registrados en el FCSA-P. Antes de
guardar, es indispensable revisar que estén completos y sean los mismos que se registraron en el formato

Carga las evidencias de la realizacién de la actividad.
Una vez que confirmes que los datos son correctos, envia a verificacion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso

Actividad

Documento
de trabajo

Prepara insumos
Revisa que la totalidad de los campos del FCSA-P estén debidamente llenados; de
faltar informacion, solicita a quien lo requisitd que lo complete o, en su caso, corrija.
Organiza tus evidencias:
1. Escanea en formato PDF el FCSA-P previamente llenado, firmado y sellado.
2. Pega en un archivo Word las fotografias y las capturas de pantalla de la ruta del
perifoneo realizado o del lugar donde se llevé a cabo, y conviértelo a formato
PDF.
Conjunta los tres documentos en un solo archivo PDF que pese menos de
5MB.

FCSA-P

1.1

1.2

Ingresa al médulo Registro de actividad.
Llena los campos solicitados tomando como base la informacion registrada en el
FCSA-P, conforme se muestra a continuacion:

Apartado 7. Manifestaciones

Conforme a lo establecido en el Programa, ¢la actividad aqui registrada cumple
con los requisitos basicos establecidos en el documento rector?: selecciona el
recuadro correspondiente a “Si”, si la actividad realizada cubre los requerimientos
minimos para la asistencia, tematica, entre otros o, en caso contrario marca “no”.
Considera que es imprescindible que la actividad cumpla dichas caracteristicas,
por lo que, de registrar una respuesta negativa, el Sistema inhabilitara la continuaciéon
de la captura.
¢{Manifiesta que los datos asentados en el presente Formato coinciden
plenamente con los que se registraran en el Sistema?: Elige la opcién “Si” o “No”,
segun corresponda, considerando que es necesario que coincida la informacion
asentada en ambos soportes.

FCSA-Py
Sistema
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Apartado 2. Datos generales de la actividad

2.1 Organo Desconcentrado: corrobora que el dato precargado corresponda al ambito
en el que te desempefias.

2.2 Municipio o localidad: elige el nombre del municipio o localidad donde se realiz6 la
actividad de promocién.

2.3 Fecha de la actividad: sefiala la fecha en que se realizd la actividad (formato
dd/mm/aaaa).

2.4 Hora de la actividad: registra la hora en que inici6 la actividad (formato de 24 horas
HH:MM).

2.5 Tipo de actividad de contacto directo: marca la casilla “Perifoneo”.

2.6 Modalidad: selecciona la modalidad en que se llevd a cabo la actividad; pudiendo ser
itinerante o fija.

2.7 Tematica: selecciona la tematica compartida de acuerdo al catalogo establecido en el
Programa.

2.8 Duracion de la actividad: escribe en minutos el tiempo que duré la actividad.

2.9 Distancia recorrida: en caso de haber realizado el perifoneo en modalidad itinerante,
registra el nimero de kildbmetros recorridos; de hacerlo en punto fijo, sefiala “N/A".

FCSA-Py
Sistema

Apartado 3. Datos de /a alianza estratégica

Nota: Este espacio solo se llena en caso de que el perifoneo se haya realizado en

modalidad fija.

3.1 Tipo de alianza: selecciona el tipo de alianza conforme a su dmbito, ya sea publica o
privada. Posteriormente, segin tu seleccion, elige del catdlogo que se habilite la
clasificacion de dicha instancia.

3.2 Nombre de la alianza estratégica: registra el nombre de la organizacion o institucion
con la que se concertd y realizd la actividad.

3.3 Correo electréonico de la alianza estratégica: escribe el correo electronico de la
persona enlace de la alianza. En caso de no contar con él, anota "N/A”".

3.4 Domicilio de la alianza estratégica: escribe la direccion de la organizacién o
institucion (calle, nUmero, colonia, codigo postal, municipio y entidad).

3.5 Teléfono y, en su caso, extension de la alianza estratégica: registra a 10 digitos el
nimero telefénico de la persona enlace de la alianza con quien se llevd la
comunicacién para concertar la actividad, asi como el nimero de extensién. En caso
de no contar con alguno de estos datos, anota “N/A".

3.6 Nombre de la persona de contacto: escribe el nombre completo de la persona
enlace de la alianza con quien se llevd la comunicacién para concertar la actividad.

3.7 Cargo del contacto: escribe el cargo de la persona enlace de la alianza.

FCSA-Py
Sistema

Apartado 4. Datos de las personas responsables de la actividad

4.1 Nombre(s) completo(s), cargo(s), firma(s) de la(s) persona(s) servidora(s)
publica(s) electoral(es) que realiza(n) la actividad: captura el nombre completo y
cargo del personal del IEEM que realizé la actividad, mismo que debe coincidir con el
registrado en el FCSA-P.

4.2 Nombre completo, cargo, firmay, en su caso, sello de la persona responsable de
la alianza estratégica: este campo Unicamente se llenard en caso de que la
modalidad del perifoneo sea fija, en cuyo caso se debera escribir el nombre completo
y cargo de la persona enlace de la alianza con quien se llevo la comunicacién para

concretar la actividad. En caso de haberlo hecho en modalidad itinerante, anota "“N/A”".

FCSA-Py
Sistema
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Ingresa al moédulo Evidencia
e Selecciona el botén “Carga” y adjunta un solo archivo PDF donde venga incluido el
FCSA-P, la evidencia fotografica y la captura de pantalla del recorrido (para
modalidad itinerante) o de la ubicacion (para modalidad fija), con un peso menora  FCSA-Py

6 5 MB. Sistema
e Verifica que el archivo cargado no esté danfado y se encuentre en el formato
requerido; de ser el caso, confirma dando clic en “Subir”, de lo contrario, corrige el
archivo.
Una vez capturada la informacién y cargadas las evidencias:
1. Selecciona el botdn “Registrar” para guardar la informacion capturada.
7 2. Valida que la informacion esté correctamente capturada conforme a lo asentado Sistema

en el FCSA-P; de ser asi, da clic en “Enviar a verificaciéon”; de lo contrario, oprime
“corregir’, subsana los datos y finalmente envia a verificacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Inicio

®

Subsanar las inconsistencias
detectadas del FCSA-P

Preparar insumos

- Verificar FCSA-P completo
- Corregir si falta informacién

- Integrar evidencias:

1. Escanear FCSA-P

2. Agregar Fotografias

3. Captura de pantalla de la ruta realizada

- Unir en un solo PDF (<5MB)

es?

El Sistema inhabilitara
la continuacién de la
captura

6

Ingresar al Sistema en el médulo Registro
de actividad
- Capturar Manifestaciones

¢ EI FCSA-P cumple los
equisitos del Programa?2

—

Registrar "Si" en
el Sistema

Capturar Datos generales de la actividad
3 Organo desconcentrado

2se subsano e
FCSA-P?

La actividad no sera

contabilizada para la meta

FIN

- Municipio o localidad

o g— i i
- Modalidad P o alianza estratégica
|- Tematica

- Duracion

- Distancia recorrida

©)
Capturar Datos de la alianza estratégica
- Tipo de alianza
- Nombre
I Correo electrénico
- Domicilio
- Teléfono / Extension
I Nombre y cargo de contacto

@
&)

Capturar Datos de las personas
responsables de la actividad

Modalidad en punto fijo
Nombre(s) y cargo(s) de personal del
IEEM
Nombre y cargo de la alianza

Itinerante
- Nombre(s) y cargo(s) de personal del
IEEM

@)
&)

Ingresa al mddulo Evidencia
|- Carga PDF Unico (<5MB)
I Verificar archivo

(El archivo es

correcto? Corregir archivo

@

Registrar informacion
I Clic en "Registrar”
I Validar captura de FCSA

|

Clic en "Enviar a verificacion”

Si
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Unidad administrativa: Direccion de Participacion Area responsable: Direccion de Participacion
Ciudadana. Ciudadana, a través de su personal en campo.
Objetivo: Verificar y cotejar que la informacién registrada por los OD en el Sistema y en el FCSA cumpla con los
criterios establecidos en el Programa, a fin de garantizar su completitud y coherencia.

Insumos: Sistema y Lista de Cotejo para Verificacion de Resultados: Dictamen de verificacion de las cifras, datos
actividades de promocién realizadas (LC-01). y evidencias registrados en el Sistema y en el FCSA,
garantizando coincidencia entre ambos soportes.
Interaccion con otros procedimientos: Procedimiento para la captura en el Sistema (2-A. Actividades de contacto
directo); procedimiento para la captura en el Sistema (2-B. Perifoneo); y procedimiento de validacion.

Instrucciones generales:

1. Responde a través del Sistema las preguntas de la Lista de Cotejo para Verificacion de actividades de
promocion realizadas (LC-01), revisando que la informacién capturada en dicha herramienta informatica
coincida plenamente con la asentada en el FCSA; en caso de inconsistencias, sefidlalas con altas y bajas en el
apartado de observaciones que corresponda.

2. Verifica que la informacion registrada cumpla con las caracteristicas requeridas en el Programa.

3. Con base en tu verificacidn, dictamina la procedencia, devolucién o improcedencia del expediente para la
validacion final. En estos dos ultimos supuestos, devuelve el expediente al OD para que subsane.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Actividad Documen.to
de trabajo

Verificacion preliminar Sistema,
1. Ingresa al mddulo “Verificacién de actividades registradas” y elige el folio a verificar. FCSA'y, solo
2. Revisa que la totalidad de los campos del FCSA y del Sistema se encuentren llenados. para el caso

3. Verifica que los datos registrados en el Sistema coincidan con los datos anotados en el FCSA de las

1 que corresponda. actividades
4. Para el caso de las actividades de contacto directo, corrobora que el nimero de encuestas | de contacto

reportadas corresponda con la cantidad solicitada por el Programa. directo,

5. Verifica que el FCSA sea el correspondiente al tipo de actividad; para actividades de contacto enc.uesta?,de
directo debe utilizarse el FCSA-ACD, mientras que para el perifoneo corresponde el FCSA-P. satisfaccion

e la Lista de cotejo para verificacion de actividades de promocion realizadas (LC-01) se llenara de
manera automatizada conforme se responda a los siguientes campos:

Apartado 7. Datos de revision
Marca “inicial” si es la primera vez que verificas

} B o Sistema,
ese registro, 0 en su caso, “subsanacion” si
2 Anota la fecha en que se realiza la revision ; ; FCSAy
q anteriormente lo devolviste al OD para su LC-01

(utilizando formato dd/mm/aaaa). correccion y fue subsanado.

1.1 Fecha de revisién: / / 1.2 Tipo de revision:  Inicial [_| Subsanacion [_]
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Apartado 2. Datos de identificacion de la actividad
o Verifica que los siguientes datos precargados en el Sistema coincidan con lo registrado
en el FCSA: s .
Debe incluir tipo, nUmero y nombre de la Junta
que realizé la actividad, ya sea Distrital,
Debe contener el folio completo Municipal.  Ejemplo:  Junta  Distrital ~ No.
asignado por el Sistema. XX_Nombre o Junta Municipal No. XX Nombre.
2.1 Folio en el Sistema: 2.2 OD que la llevé a cabo:
2.3 Municipio o 2.4 Fecha en que se / /
localidad: realizo:
(dd/mm/aaaa)
Nombre del municipio o Usa formato dd/mm/aaaa.
localidad en donde se realizé. Sistema,
3 FCSAy
LC-01
Correspondiente a la hora de inicio de Debe especificar si fue platica, conferencia,
la actividad (formato 24 horas HH:MM) evento estatal de promocién, o bien, perifoneo.
2.5 Hora: . 2.6 Tipo de actividad: O Platica O Evento estatal de promocion
(HH:MM) O Conferencia O Perifoneo
2.7 Modalidad: O Presencial O ltinerante 2.8 Tematica:
O Vvirtual O Fija O Nombre de la tematica 1
O Hibrida O Nombre de la tematica 2 I |
Para las platicas o conferencias, puede La tematica que se compartié debe estar
ser presencial o virtual; el evento estatal sefalada conforme al catélogo establecido en
de promocion, presencial o hibrido y; el el Programa.
perifoneo puede ser itinerante o fijo.
Apartado 3. Verificacion de atributos de la informacion
e Pararesponder las preguntas del 3.1 a la 3.16, verifica que la informacién registrada en
ambos soportes cumpla con los requisitos minimos establecidos en el Programa; si
cumple, selecciona la casilla correspondiente a “Si”; si no cumple, oprime la referente
a "No" y agrega las observaciones precisando cual es la inconsistencia. En aquellas
preguntas en las que no aplique respuesta por ser solo para perifoneo o solo para
actividades de contacto directo, selecciona la casilla concerniente a "no aplica”.
Verifica que el formato utilizado sea el FCSA-ACD si se realizé una Sistema,
4 actividad de contacto directo, o bien, el FCSA-P en caso de perifoneo. FCCSI(;1y
LC-

b

Indicador de cumplimiento

3.1 ¢EI FCSA corresponde al tipo de actividad de promocion
reportada?

3.2 ¢(Todos los campos del

debidamente llenados?

4

FCSA se encuentran

Si No No aplica Observaciones
& L
o O O

Revisa que en ningun espacio falte respuesta, pues todos los campos son requeridos,

aun tratandose de aquellos que no apliquen, en cuyo caso debera sefialarse "N/A”".
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Revisa que en ninglin campo falte respuesta, ya que todas son necesarias, aun
tratdndose de aquellos que no apliquen, en cuyo caso debera sefialarse “N/A".

* Indicador de cumplimiento Si No No aplica Observaciones
3.3 (Todos los campos en el Sistema se encuentran
capturados? O O O
3.4 ¢La actividad y su evidencia se registraron en el Sistema
dentro del plazo establecido en el Programa? O © O

Es indispensable que la actividad se registre en los tiempos solicitados, a fin
de contar con la informacién de manera oportuna.

El nombre sefialado debe coincidir con alguna de las tematicas
aprobadas; en caso contrario, no se validara para la meta del OD.

‘ Indicador de cumplimiento Si No No aplica Observaciones
3.5 ¢La tematica compartida se encuentra autorizada dentro
del catalogo del Programa? i 1O O
3.6 ¢El total de ciudadania atendida registrado en el Sistema
cumple el quérum minimo requerido y coincide con lo registrado
en el FCSA? O O O

+ Esta pregunta solo aplica para actividades de contacto directo, donde debera

verificarse que la asistencia cumpla con la cantidad minima requerida en el Programa.

Esta pregunta solo aplica para las actividades de contacto directo,
en cuyo caso se verificard que Unicamente esté marcada una opcion.

‘ Indicador de cumplimiento Si No No aplica Observaciones

3.8 ¢La cantidad de asistentes se encuentra desglosada por

género? ) ) i O O O

+ Solo en caso de tratarse de una actividad de contacto directo, verifica que se
encuentre registrada la cantidad de mujeres, hombres y personas de otro género.

3.7 ¢Esta senalado el grupo del publico mayoritario?

Es necesario que todos los datos solicitados se encuentren registrados,
a excepcién del sello, el cual se estampa solo en caso de contar con él.

v

Indicador de cumplimiento Si No No aplica Observaciones
3.9 (EI FCSA y el Sistema cuentan con los nombres, cargos,
firmas, y en su caso, sello de todas las personas
responsables de su realizacion? O O O
3.10 ¢El registro cuenta con evidencia fotografica y/o capturas
de pantalla que soporten la realizacion de la actividad? O O O

* Verifica que la evidencia sea clara en cuanto al tipo de actividad realizada, la cantidad
de publico asistente, la distancia recorrida y la duracion, segun corresponda.

Invariablemente, la informacion en ambos soportes debe ser la misma.

‘ Indicador de cumplimiento Si No No aplica Observaciones
3.11 ¢lLa informacion asentada en el FCSA coincide
plenamente con la capturada en el Sistema? O O O
3.12 ¢Los archivos adjuntos estan en formato PDF y pueden
abrirse y visualizarse sin errores o sin requerir contrasenas? O O O

4

Verifica que se pueda disponer de dichas evidencias para su descarga y visualizacién posteriormente.
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Solo para actividades de contacto directo, verifica que la cantidad de encuestas registradas

tenga correspondencia en funcién del nimero de personas asistentes a la actividad.

‘ Indicador de cumplimiento Si

3.13 éSe cuenta con la cantidad de encuestas de satisfaccion
requeridas en el Programa?

No No aplica Observaciones

o O
o O O

3.14 {La sumatoria de asistentes por género coincide con el
total de ciudadania atendida?

&

Solo para actividades de contacto directo, verificando que sea la misma cantidad total.

Solo para actividades de contacto directo, verifica que pueda identificarse el tipo de
actividad realizada y la cantidad de publico asistente.

b

3.15 ¢Las fotografias son representativas del aforo reportado
y muestran elementos que identifiquen la actividad realizada?

Indicador de cumplimiento Si No No aplica Observaciones

o 0 ©
o O @

3.16 ¢Se aprecia en las fotografias el tipo de actividad
realizada y las capturas de pantalla muestran la distancia y
duracion del recorrido?

4

Para modalidad itinerante, verifica que pueda identificarse que se realizd perifoneo, la
distancia recorrida y la duraciéon, mientras que para perifoneo fijo, debe contener
fotografia que muestre la actividad y captura de pantalla de la ubicacién donde se realizo.

4. Dictamen de verificacion
Una vez verificada la informacién de la actividad en ambos soportes, selecciona el botén
“Procedente” si las cifras, datos y archivos cumplen las caracteristicas solicitadas en el
Programa; "Devolucién” si se detectaron inconsistencias, en cuyo supuesto se devuelve el
expediente al OD para su subsanacion; o en su caso, “Improcedente” si después de haber
mandado a subsanacién, el OD no cuenta con la informacién o evidencia para rectificar y

cubrir las caracteristicas requeridas para su acreditacion.
4.3 IMPROCEDENTE

Las cifras, datos y/o evidencias no cumplen con O
las caracteristicas solicitadas en el Programa

4.1 PROCEDENTE
Las cifras, datos y/o evidencias cumplen con las
caracteristicas solicitadas en el Programa

4.2 DEVOLUCION
Se detectaron inconsistencias; se devuelve
al OD para su subsanacion

O

Sistema y
LC-01

5. Responsable
Anota tu nombre, cargo en el IEEM y firma digitalmente mediante el mouse, touchpad o
dispositivo de entrada tactil del equipo informatico que emplees.
5.RESPONSABLE

Sistema y
LC-01

Formalizacion de la verificacion

El registro se ir4 a validacion final por parte del Organo Central, por lo que habra que estar
al pendiente del Sistema para verificar el estatus de la actividad hasta que aparezca como
"validada”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Sistema
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INICIO

0

Verificacion preliminar

I Revisar campos obligatorios en el FCSA
lcorrespondiente ‘
- Verificar coincidencia entre el Sistemay FCSA
I Confirmar encuestas (la cantidad solicitada en
el Programa)

¢Los datos

coinciden? Registrar observaciones

Si

)
- Ingresar al modulo "Verificacion de actividad
registrada”

- Llenar Lista de Cotejo (LC-01) apartado Datos
lde revision: fecha y tipo

Datos de identificacion de la actividad
- Folio

I Organo desconcentrado

I Municipio o localidad

I Fecha y hora

- Tipo de actividad

I Modalidad

| Tematica

Verificacion de atributos (validacion, evidencia y
coherencia)

I Correspondencia

 Campos completos

I Evidencia

I Registro en tiempo (de acuerdo a lo soliciado
len el Programa)

I Coincidencia de datos

- Desglose por género

- Nombres, cargos, firmas y sellos de las
[personas responsables

I Coincidencia

¢ Cumple los
requisitos?

Marcar "No" y registrar
observaciones

Seleccionar "Devolucion”
Se devuelve al OD para
subsanacion

& J<
>
Dictamen de verificacion: "Procedente” /(

Dirigir al paso 2 para
iniciar nuevamente

Seleccionar "Improcedente" si el

¢EIOD realizo la 0D no cubrié la informacion o

conel procedimients subsanacion? evidencia para rectificar y cubrir
Responsable P las caracteristicas requeridas.
L Nombre
- Cargo
- Firma
FIN
Formalizacion

- Verificar estatus de la validacion

36
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LISTA DE COTEJO PARA VERIFICACION DE ACTIVIDADES DE PROMOCION
REALIZADAS (LC-01)
1. DATOS DE REVISION

1.1 Fecha de revision: / / 1.2 Tipo de revision: Inicial [_] Subsanacion [_]
2. DATOS DE IDENTIFICACION DE LA ACTIVIDAD

2.1 Folio en el Sistema: 2.2 OD que la llevo a cabo:

2.3 Municipio o 2.4 Fecha en que se / /

localidad: realizo:
(dd/mm/aaaa)

2.5 Hora: . 2.6 Tipo de actividad: O Platica O Evento estatal de promacién
(HH:MM) O Conferencia O Perifoneo

2.7 Modalidad: O Presencial O ltinerante 2.8 Tematica:
O Virtual O Fija (O Nombre de la tematica 1

O Hibrida (O Nombre de la tematica 2

3. VERIFICACION DE ATRIBUTOS DE LA INFORMACION
Indicador de cumplimiento No No aplica Observaciones

O

Criterio

3.1 ¢{EI FCSA corresponde al tipo de actividad de promocion
reportada?

3.2 ¢(Todos los campos del FCSA se encuentran
debidamente llenados?

3.3 (Todos los campos en el Sistema se encuentran
capturados?

3.4 {La actividad y su evidencia se registraron en el Sistema
dentro del plazo establecido en el Programa?

3.5 éLa tematica compartida se encuentra autorizada dentro
del catalogo del Programa?

3.6 (El total de ciudadania atendida registrado en el Sistema
cumple el quorum mlnlmo requerldo y commde con Io reglstrado
en el FCSA? (s ira actividades de contacto directo)

37 ¢Esta senalado el grupo del publlco mayorltarlo'? (s

Validacion

3 8élLa canndad de a5|stentes se encuenlra desglosada por
genero? (solo par: dades de contacto direc

3.9 ¢{El FCSA y el Slstema cuentan con Ios nombres cargos,
firmas, y en su caso, sello de todas las personas
responsables de su realizacion?

3.10 ¢El registro cuenta con evidencia fotografica y/o capturas
de pantalla que soporten la realizacion de la actividad?

3.11 élLa informacién asentada en el FCSA coincide
plenamente con la capturada en el Sistema?

Evidencia

3.12 ¢Los archivos adjuntos estan en formato PDF y pueden
abrirse y visualizarse sin errores o sin requerir contrasenas?

3.13 éSe cuenta con la canhdad de encuestas de satlsfacmon
requerldas en el Programa? (solo para actividades de contact

3 14 c.La sumatoria de asistentes por genero c0|nC|de con el
total de C|udadan|a atendida? (solo para actividades de

3 15 c,Las fotograflas son representativas del aforo reportado
y muestran elementos que ldentlfiquen Ia actividad realizada?

\.‘. 3¢ dire

OOOOOOOOOOOOOOO‘-”
O O 0000000 0 0O O QVLO

Coherencia

316 cSe aprema en las fotograﬂas eI tipo de actividad
realizada y las capturas de pantalla muestran la distancia y
duracion del recorrido? (solo para perif

4 DiCTAMEN DE VERIFICACION

4.1 PROCEDENTE 4.2 DEVOLUCION 4.3 IMPROCEDENTE
Las cifras, datos y/o evidencias cumplen con las O Se detectaron inconsistencias; se devuelve Q Las cifras, datos y/o evidencias no cumplen con O
caracteristicas solicitadas en el Programa al OD para su subsanacion las caracteristicas solicitadas en el Programa

5.RESPONSABLE

OO0 00000000000 O0O0

O

Nota aclaratoria: el presente formato podra ser sujeto de ajustes de acuerdo al contenido del Programa
correspondiente o de acuerdo a las caracteristicas de cada eleccion.



INSTRUCTIVO DE LLENADO ] .
LISTA DE COTEJO PARA VERIFICACION DE ACTIVIDADES DE PROMOCION

REALIZADAS (LC-01)

Objetivo de la LC-01

1 La Lista de Cotejo para Verificacion de Actividades de Promocion realizadas (LV-01) tiene como
objetivo estandarizar la verificacion de las cifras y datos correspondientes a las actividades
realizadas en el marco del Programa, a efecto de asegurar el cumplimiento de los requisitos
minimos establecidos en él.

Responsables del llenado

2

El formato debera ser requisitado por la persona servidora publica electoral adscrita a la Direccion
de Participacion Ciudadana, que ocupa el cargo de Promotor o Promotora de Participacion
Ciudadana en el ambito del Organo Desconcentrado en que se realizo la actividad.

Disposiciones generales

3

» El llenado se realizard de manera automatizada en el Sistema conforme se seleccione “Si” o
“No” a cada una de las preguntas.

» La informacion asentada debera ser veridica y coincidir integramente con la registrada por
quien realizé la actividad de promocion.

» No deberan dejarse campos en blanco; en caso de no aplicar, debera asentarse la leyenda
“N/A”

« La veracidad de la informacion proporcionada es responsabilidad de quien requisita la Lista.

El cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente instructivo es responsabilidad de las personas
Servidoras Publicas Electorales que intervienen en la verificacion de actividades, en el ambito de sus
atribuciones.

Nota aclaratoria: el presente formato podra ser sujeto de ajustes de acuerdo al contenido del Pregrama
correspondiente o de acuerdo a las caracteristicas de cada eleccion.
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Unidad administrativa: Direccion de Participacion
Ciudadana.

Area responsable: Departamento de Participacion
Ciudadana.

Objetivo: Asegurar que las cifras y datos derivados de
el Sistema cumplan con la integridad, calidad y criterios

las actividades de promocion registrados en el FCSA 'y en
requeridos en el Programa.

Insumos: Sistema y Lista de Cotejo para Validacion de
actividades de promocién realizadas (LV-01).

Resultados: Dictamen de validacidn de las cifras, datos
y evidencias registrados en el Sistema y en el FCSA, que
garantice el cumplimiento de los requerimientos
establecidos en el Programa.

Interaccion con otros procedimientos: Procedimiento de verificacion y cotejo.

Instrucciones generales:
1.
realizadas (LV-01), revisando que la informacién

Responde a través del Sistema las preguntas de la Lista de Cotejo para Validacion de actividades de promocion

capturada en dicha herramienta informatica coincida

plenamente con la asentada en el FCSA; en caso de inconsistencias, seialalas con altas y bajas en el apartado

de observaciones que corresponda.

requeridas en el Programa.

Revisa que la informacion registrada por las personas verificadoras en la LC-01 cumpla con las caracteristicas

Con base en tu revision, dictamina la actividad como valida, devolucién o invalida para su contabilizacion en la

meta del OD. En estos dos Ultimos supuestos, devuelve el expediente a la persona verificadora para que se

coordine con el OD y, de ser posible, subsane.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso

Actividad

Documento
de trabajo

a validar.

Verificacion preliminar
. Ingresa al moédulo “Validacion de actividades registradas” y elige el folio de la actividad

Revisa que la totalidad de los campos del FCSA y del Sistema se encuentren llenados.
Confirma que el FCSA sea el correspondiente al tipo de actividad; para actividades de
contacto directo debe ser el FCSA-ACD, mientras que para el perifoneo debe ser el FCSA-P.
Para el caso de las actividades de contacto directo, corrobora que el nimero de
encuestas reportadas corresponda con la cantidad solicitada por el Programa.

Sistema y
FCSA

Utiliza formato dd/mm/aaaa.

/

1.1 Fecha de revision:

La Lista de cotejo para verificacion de actividades de promocion realizadas (LC-01) se
llenara de manera automatizada conforme se responda a los siguientes campos:
Apartado 7. Datos de revision

Marca “inicial” si es la primera vez que
verificas ese registro, o en su caso,
“subsanacién” si anteriormente lo mandaste
al OD para su correccion y fue subsanado.

Sistema

1.2 Tipo de revision:  Inicial [_] Subsanacion [ |
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Apartado 2. Datos de identificacion de la actividad
o Verifica que los siguientes datos precargados en el Sistema coincidan con lo registrado

en el FCSA:

Debe incluir tipo, nUmero y nombre de la
Junta que realiz6 la actividad, ya sea Distrital,
Debe contener el folio completo Municipal (Junta Distrital No. XX Nombre o
asignado por el Sistema. Junta Municipal No. XX_Nombre).

4 \ 4

2.1 Folio en el Sistema: 2.2 OD que la llevé a cabo:
2.4 Fecha en que se / /

2.3 Municipio o
realizo:

localidad:
(dd/mm/aaaa)

4

Nombre del municipio o
localidad en donde se realizo.

Usa formato dd/mm/aaaa.
Sistema,
3 FCSAy
LC-01
Correspondiente a la hora de inicio de Debe especificar si fue platica, conferencia,
la actividad (formato 24 horas HH:MM). evento estatal de promocién, o bien, perifoneo.
v v
2.6 Tipo de actividad: O Platica O Evento estatal de promocion

2.5 Hora: i
(HH:MM) O Conferencia O Perifoneo

2.7 Modalidad: O Presencial QO ltinerante 2.8 Tematica:
O Vvirtual O Fija O Nombre de la tematica 1
QO Hibrida (O Nombre de la tematica 2 I |
La tematica que se compartidé debe estar

Para las platicas o conferencias, puede
sefialada conforme al catdlogo establecido en

ser presencial o virtual; el evento estatal
de promocion, presencial o hibrido y; el el Programa.
perifoneo puede ser itinerante o fijo.

Apartado 3. Validacion de atributos de la informacion

e Pararesponder las preguntas del 3.1 a la 3.10, verifica que la informacién registrada en
ambos soportes cumpla con los requisitos minimos establecidos en el Programa; si
cumple, selecciona la casilla correspondiente a “Si”; si no cumple, oprime la referente

a "No" y agrega las observaciones precisando cual es la inconsistencia. En aquellas
preguntas en las que no aplique respuesta por ser solo para perifoneo o solo para
actividades de contacto directo, selecciona la casilla concerniente a “no aplica”.

Sistema,

4 apartado 2 de este procedimiento. FCSAy
LC-01

* Indicador de cumplimiento Si No  No aplica Observaciones

Dichos datos deberan estar acorde a las caracteristicas sefaladas en el

3.1 ¢{Los datos de identificacion de la actividad se
encuentran adecuadamente registrados? O O O

3.2 ¢{La totalidad de los campos estan llenos en el
FCSA y en el Sistema y la informacion coincide O O O
plenamente entre ambos soportes?

4

Revisa que en ninguin espacio falte respuesta, ya que todos los campos son requeridos,
aun tratandose de aquellos que no apliquen, en cuyo caso debera sefalarse "N/A”".
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Debe coincidir con alguna de las aprobadas en dicho documento; en caso contrario,
no se tomara en cuenta como actividad valida para la meta del OD.

No  No aplica Observaciones

@
O

‘ Indicador de cumplimiento

catalogo del Programa?

3.4 (EI total de la ciudadania coincide con el
desglose por género y cumple con el quorum
minimo?

4

Esta pregunta se respondera solo para las actividades de contacto directo; para que la actividad

&
3.3 ¢La tematica compartida esta autorizada en el O

-
O

se considere como valida para el cumplimiento de la meta, debera tener el minimo de personas
asistentes establecido en el Programa; asimismo, debe estar registrada la cantidad de mujeres,
hombres y personas de otro género, las cuales, al sumarse deberan coincidir con el total.

Esta pregunta se respondera solo para las actividades de contacto directo, donde la
respuesta es requerida, y Unicamente puede estar marcado un grupo poblacional.

‘ Indicador de cumplimiento Si No  No aplica Observaciones

3.5 (Esta senalado el tipo de poblacion mayoritaria
que se atendio? O O O

3.6 ¢Hay proporcion logica entre la cantidad de
asistentes y de encuestas de satisfaccion aplicadas? O O O

4

Esta pregunta se respondera solo para las actividades de contacto directo; verifica que la
cantidad de encuestas registradas tenga correspondencia en funcién del niumero de
personas asistentes a la actividad, conforme a los criterios establecidos en el Programa.

Esta pregunta se responderd solo para las actividades de contacto directo; confirma que
pueda identificarse el tipo de actividad realizada, la cantidad de publico asistente y valida
que se pueda disponer de dichas evidencias para su descarga y visualizacién posteriormente.

Indicador de cumplimiento Si No  No aplica Observaciones
3.7 (las fotografias son representativas de la
actividad y los archivos PDF abren sin errores? O O O

3.8 (Se aprecia en las fotografias el tipo de
actividad realizada y las capturas de pantalla O O O
muestran la distancia y duracion del recorrido?

Para modalidad itinerante, verifica que pueda identificarse que se realizd perifoneo, la
distancia recorriday la duracién, mientras que para el perifoneo fijo, debe contener fotografia
aue muestre el tipo de actividad vy captura de pantalla de la ubicacion donde se realizé.

Es indispensable que la actividad se registre en el tiempo solicitado, a efecto de contar con la
informacion de manera oportuna, pues, de lo contrario, no podra contabilizarse para la meta.
* Indicador de cumplimiento No  No aplica Observaciones

3.9 éla actividad se registrdo dentro del plazo O O O
establecido en el Programa?
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3.10 ¢ElI formato de verificacion (LC-01) esta
correctamente llenado y contiene el nombre, cargo y
firma de quien lo realizo?

& 4O €

Es requerido el llenado de esta informacion.

4. Dictamen de validacion
Selecciona la casilla “Actividad valida" si las cifras, datos y evidencias cumplen las
caracteristicas solicitadas en el Programa; “Devolucién” si se detectaron inconsistencias, en
cuyo supuesto se devuelve el expediente a la persona verificadora para que se coordine
con el OD y, de ser posible, subsane; o en su caso “Actividad invalida” si después de haber
mandado a subsanacién, la persona verificadora reporta que el OD no cuenta con la
informacion o evidencia para rectificar y cubrir las caracteristicas requeridas para su

5 acreditacion. Sistema

4

4.2 DEVOLUCION
Se detectaron inconsistencias; se
devuelve el expediente a la persona
verificadora para que subsane en
coordinacion con el OD

4.3 ACTIVIDAD INVALIDA
Las cifras, datos y/o evidencias no
cumplen con las caracteristicas

solicitadas en el Programa, por lo que no O

se contabiliza para la meta del OD

4.1 ACTIVIDAD VALIDA
Las cifras, datos y evidencias cumplen
con las caracteristicas solicitadas en el
Programa, por lo que la actividad se
suma a la meta del OD

O

5. Responsable
Anota tu nombre, cargo en el IEEM y firma como responsable de la validacion, mediante
el mouse, touchpad o dispositivo de entrada tactil del equipo informéatico que emplees.

Sistemay
LV-01

Nombre completo, cargo y firma de la persona servidora publica electoral
que valido la informacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

( Inicio ’

Verificar informacién capturada en
el Sistema y FCSA correspondiente

O

Verificacion preliminar
- Llenado completo
- FCSA correspondiente al tipo de
actividad
- Numero de encuestas solicitadas
en el Programa (ACD)

lApartado Datos de revisién

- Fecha

- Tipo

Validar coincidencia del Apartado
Datos de identificacién de la
actividad

¢ Coinciden?

®

Responder preguntas del Apartado
alidacion de atributos de la
informacion

Si

¢ La actividad cumple con
todo lo requerido?

®

Seleccionar "Actividad valida"

Firmar como responsable de la
verificacién en el LV-01
Registra tu nombre en el
Sistema

Fin

Dirigir al paso 1 para
iniciar nuevamente
con el procedimiento

Marcar inconsistencias
en LV-01

Precisar las
incidencias en el
Apartado
observaciones

!

Seleccionar "Devolucién”
Se devuelve al OD para

subsanacién

%

e

¢EI'OD realizé la
subsanacion?

Seleccionar "Actividad invalida"
si el OD no cubrié la informacion
o evidencia para rectificar y
cubrir las caracteristicas
requeridas.
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PROCEDIMIENTO PR-DPC-04

LISTA DE COTEJO PARA VALIDACION DE ACTIVIDADES DE PROMOCION
REALIZADAS (LV-01)

1. DATOS DE REVISION

1.1 Fecha de revision: / / 1.2 Tipo de revision:  Inicial [ | Subsanacion [ ]
2. DATOS DE IDENTIFICACION DE LA ACTIVIDAD
2.1 Folio en el Sistema: 2.2 OD que la llevo a cabo:
2.3 Municipio o 2.4 Fecha en que se / /
localidad: realizo:
(dd/mm/aaaa)
2.5 Hora: : 2.6 Tipo de actividad: O Platica O Evento estatal de promocion
(HH:MM) QO conferencia O Perifoneo
2.7 Modalidad: O Presencial QO ltinerante 2.8 Tematica:
O Virtual O Fija (O Nombre de la tematica 1
O Hibrida (O Nombre de la tematica 2

3. VALIDACION DE ATRIBUTOS DE LA INFORMACION

Criterio Indicador de cumplimiento No  No aplica Observaciones

Integridad de 3.1 ilLos datos de identificaciéon de la actividad se O
los datos de  encuentran adecuadamente registrados?
identificacion
3.2 ¢ilLa totalidad de los campos estan llenos en el
Completitud FCSA y en el Sistema y la informacion coincide
plenamente entre ambos soportes?

3.3 ¢La tematica compartida esta autorizada en el
catalogo del Programa?

3.4 ¢(El total de la ciudadania coincide con el

e desglose por genero y cump[e con el quorum
Validacion de inimo? (s contacto directo)
requenmienros ;

minimos 3.5 éEsta senalado el tlpo de poblamon mayontarla

que se atendno’? 5 de contacto

3.6 (LHay proporcion logica entre la cantidad de
asrstentes y de encuestas de satlsfacmon aplicadas?
s010 pard LV des de contacto direct

3.7 ¢lLas fotografias son representativas de la
ctlwdad y Ios archlvos PDF abren sm errores?(solc

Calidad de la para act 1des de contacto directc
evidencia 38 ;Se aprecia en las fotografias el tipo de

actividad realizada y las capturas de pantalla
muestran la distancia y duracién del recorrido?

OC O O W OOFQ0 O %

Oportunidad  3:2 éla actividad se registré dentro del plazo
establecido en el Programa?

3.10 ¢El formato de verificacion (LC-01) esta
Responsabilidad ¢orectamente llenado y contiene el nombre, cargo y
firma de quien lo realizo?

O OO0 O O 0O Og0 O 9P
C OO0 O 0O 00 0@

O

4.DICTAMEN DE VALIDACION

4.1 ACTIVIDAD VALIDA 4.2 DEVOLUCION 4.;3 ACTIVIDAD IN\_IALIIZ_)A
Las cifras, datos y evidencias cumplen Se detectaron inconsistencias; se Las cifras, datos y/o evidencias no
con las caracteristicas solicitadas en el O devuelve el expediente a la persona ~ cumplen con las caracteristicas O
Programa, por lo que la actividad se verificadora para que subsane en solicitadas en el Programa, por lo que no
suma a la meta del OD coordinacion con el OD se contabiliza para la meta del OD

5.RESPONSABLE

Nombre completo, cargo y firma de la persona servidora publica electoral
que validd la informacion.

Nota aclaratoria: el presente formato podra ser sujeto de ajustes de acuerdo al contenido del Programa
correspondiente o de acuerdo a las caracteristicas de cada eleccion.



INSTRUCTIVO DE LLENADO

LISTA DE COTEJO PARA VALIDACION DE ACTIVIDADES DE PROMOCION
REALIZADAS (LV-01)

Objetivo de la LV-01

La Lista de Cotejo para Validacion de Actividades de Promocion realizadas (LV-01) tiene como
objetivo estandarizar la validacion de las actividades realizadas en el marco del Programa, a
efecto de asegurar el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos, de manera previa a su
contabilizacion de la meta.

Responsables del llenado

El formato debera ser requisitado por la persona servidora publica electoral adscrita a la Direccion
de Participacion Ciudadana, en el Organo Central.

Disposiciones generales

3

« El llenado se realizara de manera automatizada en el Sistema conforme se seleccione “Si” o
“No” a cada una de las preguntas.

« La informacion asentada debera ser veridica y coincidir integramente con la registrada por
guien realizo la actividad de promocion.

» No deberan dejarse campos en blanco; en caso de no aplicar, debera asentarse la leyenda
“N/A”

« La veracidad de la informacion proporcionada es responsabilidad de quien requisita la Lista.

El cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente instructivo es responsabilidad de las personas
Servidoras Publicas Electorales que intervienen en la validacion de actividades, en el ambito de sus
atribuciones.

Nota aclaratoria: el presente formato podra ser sujeto de ajustes de acuerdo al contenido del Programa
correspondiente o de acuerdo a las caracteristicas de cada eleccion.
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Atencion de discrepancias y correcciones

Ante la deteccion de inconsistencias, discrepancias, errores de captura, incumplimiento de
criterios o deficiencias en las evidencias, se debera proceder de la siguiente manera:

1.

®> Durante el procedimiento de verificacion (personal en campo de la DPC)
Identificar plenamente la discrepancia, sefalarla en el apartado de observaciones del
punto que corresponda en el formato LC-01 y marcar “Devolucion” en el apartado de
dictamen de verificacion.

Enviar y comunicarse de manera inmediata con la Vocalia responsable del OD para
notificarle mediante la lista de cotejo LC-01 las omisiones o errores detectados.

La Vocalia contara con el plazo establecido en el Programa para corregir, complementar
la evidencia o remitir las aclaraciones pertinentes y avisar al enlace en campo de la DPC.
Una vez realizada la correccién, el personal en campo de la DPC sometera el registro a
un nuevo ciclo de revisién para determinar su procedencia, levantando una nueva lista
de cotejo (LC-01).
Si después de haber mandado a subsanacion, el OD regresa el registro y este no cuenta
con la informacién o evidencia para rectificar y cubrir las caracteristicas requeridas para
su acreditacion, se marcara como “Improcedente”.

@ Durante el procedimiento de validacién (personal de la DPC adscrito al Organo
Central)

Identificar plenamente la discrepancia, sefalarla en el apartado de observaciones del
punto que corresponda en el formato LV-01 y marcar "Devolucién” en el apartado de
dictamen de validacion.

Enviar dicho formato a la persona encargada de su verificacién y solicitarle que se
comunique con la Vocalia responsable para su correccion en el plazo sefialado en el
Programa.

Una vez corregido, la Vocalia debera informar a su enlace en campo de la DPC a fin de
que someta el registro a un nuevo ciclo de revisién para determinar su procedencia,
levantando una nueva lista de verificacion (LV-01).

Si después de haber mandado a subsanacion, la persona verificadora regresa el registro
y este no cuenta con la informacion o evidencia para rectificar y cubrir las caracteristicas
requeridas para su acreditacion, se marcara como “Invalido”.
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Simbologia

Simbolo Representa
Inicio o final del procedimiento. Indica el comienzo o el cierre de un proceso.
Sefala INICIO al empezar y FIN al concluir.

O Conector de Operacion. Marca los puntos de conexidon y transicion del

procedimiento; para garantizar la trazabilidad, contiene un nimero en serie que
enlaza la operacion actual con el resto de la cadena.

Operacion. Representa la ejecucion de una tarea dentro del procedimiento, y
contiene una descripcién breve y precisa.

Decision. Indica puntos de decisiéon donde el flujo puede tomar dos o mas rutas
distintas.

Direccion de flujo o linea de unién. Marca la secuencia de las actividades y el
movimiento de los recursos. La punta de la flecha determina el sentido del
proceso, funcionando como el vinculo que une un paso con el siguiente de forma
continua.

Conector de procedimientos. Representa que un procedimiento proviene o es
la continuacién de otros.

/\/ Interrupcion del procedimiento. Marca la pausa en el avance del proceso
/l/ mientras el usuario realiza una accion, redne la documentacién requerida o se

ejecuta una actividad intermedia indispensable.
Tabla 2. Simbologia de los diagramas de flujo
Fuente: Elaboracién propia con informacién obtenida de la Guia técnica para la elaboracion
de manuales de procedimientos (Gobierno del Estado de México, 2024).
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