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GLOSARIO

Definicion

Término/Sigla

Las personas que funjan en la administracién de
. . .. ‘s atencion y soporte del Sistema, adscritas a la
Administracién de atencion y N " .
1 Coordinacion de Informatica del Instituto, las cuales
soporte (AAyS) , . .
serdn designadas por la persona Titular de la
Coordinacion de Informdtica
. El o los Consejos Distritales y Municipales Electorales del
2 Consejo(s) . ! y P
Instituto.
Direccién de Capacitacidén y Organizacion Electoral del
3 | pcyoE . P yore
Instituto
4 Instituto Instituto Estatal Electoral de Aguascalientes
5 Personas administradoras Presidencias y Secretarias Técnicas de los Consejos.
6 Personas integrantes de los Consejerias que forman parte de los Consejos
Consejos
Personas a las cuales se les brinda acceso de consulta al
7 Personas invitadas Sistema (representaciones de partido politicos vy
personal administrativo)
El Reglamento de los Consejos Distritales y Municipales
8 Reglamento 8 . : y P
Electorales del Instituto
Herramienta tecnoldgica denominada Sistema de
. Seguimiento que permite el seguimiento de las
9 Sistema g . . P . & e
actividades de los Consejos respecto a las notificaciones,
estrados y sesiones.
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INTRODUCCION

El presente Manual tiene como finalidad establecer de manera clara, detallada, secuencial y
operativa las actividades necesarias para ejecutar los procedimientos dentro del Sistema de
Seguimiento de los Consejos Distritales y Municipales Electorales del Instituto Estatal Electoral de

Aguascalientes.

Este Manual traduce los Lineamientos en acciones concretas, permitiendo que cualquier persona
servidora publica pueda ejecutar el proceso sin ambigliedad, garantizando la observancia de los
principios rectores y la maxima publicidad en la funcién electoral. El documento se encuentra

disefiado como una herramienta operativa.

MARCO LEGAL

Ordenamiento legal aplicable Fundamento legal

Articulo 41, Base V y 116, fraccidon IV, inciso c)

Articulo 98, 99 y 104, numeral 1, inciso f)

Articulo 17, Apartado B

Articulo 4, 66, 67, 91 y 98
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OBIJETIVOS

General

Establecer un procedimiento estandarizado, claro y operativo para laimplementacion del
Sistema de Seguimiento, asegurando legalidad, transparencia, imparcialidad, objetividad
y maxima publicidad.

Especificos

Establecer la operatividad de cada etapa prevista en el Reglamento.

Definir cada etapa procesal.

Establecer responsabilidades de las areas involucradas.

Garantizar el correcto uso del Sistema.

Asegurar la maxima publicidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Responsables

Personas administradoras;

Consejos;

Personas integrantes de los Consejos;
Personas invitadas;

AAYS;

DCyOE.
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2. Procedimientos

ETAPA 1. ADMINISTRACION DEL SISTEMA

Actividad Responsable (s)
DCyOE / AAyS / Personas
Administracion y operacidn del Sistema administradoras / Personas
invitadas

Descripcion

La DCyQOE, solicita a la AAyS el Sistema, conforme a las necesidades del Reglamento.

La AAyYS crea los usuarios y contrasenas para el ingreso al Sistema.

La AAyYS elabora la guia de navegacién del Sistema.

La DCyOE entrega los accesos a las personas administradoras.

La DCyOE y la AAyS imparten la capacitacion a las personas administradoras, para el uso

y manejo del Sistema.

6. Las personas administradoras proporcionan a las personas integrantes de los Consejos y
a las personas invitadas, el usuario y contrasefia para acceder al Sistema.

7. Las personas administradoras realizan las altas, bajas, edicion o cambio de las y los
usuarios.

8. Llas personas administradoras, personas integrantes de los Consejos e invitadas,
resguardan las credenciales otorgadas para el acceso al Sistema.

9. La AAyS brinda el apoyo técnico-operativo necesario, a todas las personas usuarias del

Sistema.

vk wnN e

Formato N/A

ETAPA 2. NOTIFICACIONES

Actividad Responsable (s)

DCyOE / Consejos / Personas
administradoras / Personas
invitadas /Personas
integrantes de los Consejos

Notificaciones electrdnicas a través del Sistema

Descripcién

1. Los Consejos notifican sus actos, resoluciones o cualquier tipo de comunicacién procesal
en cualquier dia y hora.

2. Las personas administradoras cargan los documentos digitales que deberan ser
notificados, los cuales pueden ser:

Las convocatorias para reuniones de trabajo, asi como las reuniones previas.
Las convocatorias para las sesiones.

El proyecto de orden del dia.

Los informes que en su caso se presenten.

e Elolos proyectos de acuerdos y resoluciones.

5
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e Cualquier tipo de comunicacidn procesal.

3. Llas personas administradoras envian inmediatamente el aviso de notificacidon a las
personas integrantes de los Consejos y personas invitadas para:

e Informar que se encuentran disponibles los documentos.
e Informar que hubiese quedado pendiente cargar algin documento.
e Avisar el supuesto en que sea necesario cargar nuevamente un documento en
razon de algln cambio o actualizacién.
4. Las personas administradoras confirman que la notificacidn se llevé a cabo.
5. Las personas integrantes de los Consejos y las personas invitadas revisan de manera
constante y peridodicamente el Sistema.

Formato N/A

ETAPA 3. ESTRADOS ELECTRONICOS

Actividad Responsable (s)
Difusion, publicidad, consulta y notificacion de comunicaciones Consejos / Personas
procesales, actuaciones y determinaciones de los Consejos administradoras

Descripcion

1. Los Consejos garantizan el principio de maxima publicidad a través de la:

e Difusién, publicidad, consulta y notificacion de comunicaciones procesales,
actuaciones y determinaciones de los Consejos.

2. Los Consejos determinan qué informacién y/o documentos deben publicarse.
3. Los Consejos respetan la proteccion de los datos personales.
4. Las personas administradoras fijan las notificaciones por cédula.

Formato N/A
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