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1

Construir y definir de manera conjunta con las áreas
del Instituto, el programa institucional de promoción
y difusión de la cultura política y educación cívica.

 Eventos 11/07/2011 30/12/2011

1.1
Presentar a la DG y CPCEEC el cronograma de
actividades a desarrollar con las áreas del Instituto.

Cronograma 11/07/2011 22/07/2011

1.2
Elaborar el desglose y logística de cada reunión de
trabajo y del área en particular a analizar. Documento 25/07/2011 29/07/2011

1.3
Integrar el catálogo de temas y actividades a desarrollar
en el programa. Catálogo 01/08/2011 31/08/2011

1.4

A propuesta de las áreas elaborar el registro del personal
que participará en los eventos programados. Registro 01/09/2011 30/09/2011

1.5
Elaborar con la experiencia de cada área el programa
institucional. Programa 01/09/2011 30/09/2011

1.6
Presentar el proyecto del programa institucional a la DG y
CPCEEC para su revisión y aprobación. Revisión 01/10/2011 31/10/2011

1.7

Preparar el programa institucional en cuanto a calendario
de ejecución, materiales didácticos, cartas descriptivas,
manuales y apoyos técnicos para su implementación a
partir de 2012.

Eventos 01/11/2011 30/12/2011

2

Promover y difundir la cultura política democrática
en instituciones públicas, privadas y de educación
superior.

 Eventos 03/01/2011 30/12/2011

2.1

Elaborar la agenda con eventos mensuales, atendiendo
los más relevantes con Instituciones y organizaciones de
la sociedad civil, ya sean solicitados o concertados. Programa 03/01/2011 31/01/2011

2.2

Convenir con la Institución u organización sobre los
procedimientos logísticos para la ejecución de la
actividad. 

Documento 03/01/2011 30/11/2011

2.3

Elaborar y/o preparar los materiales necesarios para el
cumplimiento de las actividades programadas. Material 03/01/2011 30/11/2011

2.4

Ejecutar las actividades interinstitucionales programadas y 

concertadas con el público objetivo con la colaboración

de las diferentes unidades administrativas del Instituto.

Actividades 17/01/2011 15/12/2011

2.5

Elaborar las cartas descriptivas de cada evento, listas de
asistencia y formatos para datos estadísticos de los
participantes.

Documento 03/01/2011 30/11/2011

2.6

Recabar los reportes de asistencia de todos los eventos
realizados, materiales utilizados y recursos aplicados para
el cumplimiento de la meta. Reporte 15/02/2011 15/12/2011

2.7
Elaborar el expediente que da seguimiento a cada una de
las actividades que integran esta meta. Expediente 01/03/2011 30/12/2011

3

Promover la educación cívica en el espacio formal
con el propósito de contribuir a la construcción de
ciudadanía.

Eventos 11/07/2011 30/12/2011

3.1

Realizar las gestiones necesarias con la SEP con el
objetivo de organizar las elecciones escolares en los
niveles medio y medio superior, así como establecer el
número de escuelas a participar y programar fechas.

Vínculo 11/07/2011 31/08/2011

3.2 Revisar y actualizar el Manual de elecciones escolares. Actualización 11/07/2011 29/07/2011

3.3
Elaborar en coordinación con la SEP el proyecto de
calendario de actividades de las elecciones escolares que
llevarán acabo las escuelas seleccionadas.

Proyecto 11/07/2011 31/08/2011

3.4
Elaborar el modelo del curso de información de las
elecciones escolares.

Documento 01/08/2011 15/08/2011

 INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2011

DIRECCIÓN GENERAL
OFICINA DE PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO
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Actividad Sustantiva del Área: Orientar a los ciudadanos para el ejercicio de sus derechos y cumplimiento de sus obligaciones político-
electorales y contribuir al desarrollo de la vida democrática.

BITÁCORA DE SEGUIMIENTO

DiciembreMayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre NoviembreEnero Febrero Marzo Abril



Mes de :               del 2011.

#   Nombre de la Meta y Actividades de soporte    Actividad clave  INICIO FINAL Prog.     Real Prog. Real Prog. Real Prog. Real Prog. Real Prog. Real Prog. Real Prog. Real Prog. Real Prog. Real Prog. Real. Prog. Real. % 
Acumulado 
al periodo

Observaciones Metas y 
Actividades 
concluidas

 INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2011

DIRECCIÓN GENERAL
OFICINA DE PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO

Propósito Institucional: Conducir la operación técnica y
adminisitrativa, supervisando el desarrollo funcional de las
Direcciones del Instituto.

Período del 03 de enero al 31 de Diciembre del 2011
Unidad Responsable: Dirección de Capacitación Electoral y Educación Cívica

Actividad Sustantiva del Área: Orientar a los ciudadanos para el ejercicio de sus derechos y cumplimiento de sus obligaciones político-
electorales y contribuir al desarrollo de la vida democrática.

BITÁCORA DE SEGUIMIENTO

DiciembreMayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre NoviembreEnero Febrero Marzo Abril

3.5
Elaborar en coordinación con la SEP el calendario y rutas
del curso de Información de las elecciones escolares a los
Directores de las escuelas  y Supervisores de zona.

Programa 16/08/2011 31/08/2011

3.6

Someter a consideración de la CPCEEC la propuesta del
Manual de elecciones escolares, calendario y modelo del
curso de información de elecciones escolares a fin de que
realice las observaciones pertinentes.

Proyecto 01/09/2011 15/09/2011

3.7
Realizar a los documentos propuestos las observaciones
señaladas por la CPCEEC

Revisión 19/09/2011 23/09/2011

3.8
Elaborar las requisiciones para el Manual de elecciones
escolares, CD, bolsas de plástico trasparentes y demás
material necesario.

Requisición 26/09/2011 30/09/2011

3.9
Solicitar a DOE las urnas y mamparas necesarias para las
escuelas que participaran en las elecciones escolares.

Apoyo 03/10/2011 31/10/2011

3.10
Impartir el curso de información de las elecciones
escolares a los Directores y Supervisores de Zona, en las
regiones o zonas del estado acordadas para tal efecto.

Curso 17/10/2011 31/10/2011

3.11
Solicitar a la SEP el informe de las escuelas que llevarán
a cabo su elección escolar.

Informe 21/11/2011 15/12/2011

3.12
Presentar a la DG y la CPCEEC el proyecto del
calendario de efemérides poblanas 2012.

Proyecto 03/10/2011 30/11/2011

3.13
Realizar las modificaciones que señale la CPCEEC, al
documento propuesto.

Revisión 17/10/2011 25/10/2011

3.14
Solicitar a través de requisición a la Dirección
Administrativa la impresión de los calendarios.

Requisición 26/10/2011 28/10/2011

3.15
Elaborar el expediente que da seguimiento a cada una de
las actividades que integran la meta. 

Expediente 011/07/2011 30/12/2011

4

Elaborar el informe de la participación ciudadana y
su desempeño como funcionario de casilla durante
la Jornada Electoral del 4 de julio de 2010.

Informes 04/07/2011 30/12/2011

4.1
Actualizar en coordinación con la DA a través de la CIN el
sistema de captura de información de las Actas de la
Jornada Electoral y Escrutinio y Cómputo.

Sistema 04/07/2011 29/07/2011

4.2
Elaborar la propuesta para realizar el análisis de las actas
de la jornada electoral y escrutinio y cómputo de la
elección de Diputados del año 2010.  

Documento 01/08/2011 05/08/2011

4.3 Turnar a la CPCEEC y DG el documento para su revisión. Revisión 08/12/2011 12/08/2011

4.4
Realizar las modificaciones que señale la CPCEEC, al
documento propuesto.

Modificación 15/08/2011 19/08/2011

4.5
Analizar la integración de mesas directivas de casilla del
proceso electoral 2010, para identificar la procedencia de
los funcionarios en el caso de las sustituciones.

Análisis 22/08/2011 15/12/2011

4.6

Examinar la participación por género y edades respecto a
la integración de las mesas directivas de casilla, a fin de
identificar el porcentaje de ciudadanos y ciudadanas que
intervinieron en este proceso electoral y establecer
estrategias para incrementar la participación.

Análisis 22/08/2011 15/12/2011

4.7

Analizar el contenido de las actas de Escrutinio y
Cómputo para examinar los problemas en cuanto a su
llenado y tratar de hacer correlaciones con la escolaridad
de los funcionarios.

Análisis 22/08/2011 15/12/2011

4.8
Redactar el documento exponiendo los resultados
obtenidos.

Documento 16/12/2011 30/12/2011
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4.9
Elaborar el expediente que da seguimiento a cada una de
las actividades que integran la meta. 

Expediente 04/07/2011 30/12/2011

5

Elaborar el proyecto de programa de capacitación
2011, material didáctico e instructivos electorales,
con la finalidad de actualizar y mejorar la
capacitación del personal de los órganos
transitorios en el proceso electoral extraordinario.

Proyecto 1/03/2011 31/03/2011

5.1
Elaborar la propuesta del Programa de capacitación 2011
como fundamento de todas las actividades de
capacitación e integración de mesas directivas de casilla.

Proyecto 01/03/2011 11/03/2011

5.2
Elaborar la propuesta del Manual para el auxiliar de
capacitación electoral con los temas que darán los
auxiliares respecto a la integración de casillas.

Proyecto 01/03/2011 11/03/2011

5.3

Elaborar la propuesta del Rotafolio en tamaño cartel y
tabloide que contenga las principales nociones sobre la
jornada electoral, para guiar al auxiliar electoral de
capacitación en sus actividades con los ciudadanos
insaculados.

Proyecto 01/03/2011 11/03/2011

5.4

Elaborar la propuesta del Manual para el observador
electoral, cuyo contenido será materia de los cursos de
información para los aspirantes a participar como
observadores electorales.

Proyecto 01/03/2011 11/03/2011

5.6

Elaborar la propuesta del Manual para el funcionario de
casilla, a fin de dar a conocer a los miembros de la mesa
directiva de casilla el desarrollo de las etapas de la
jornada electoral.

Proyecto 01/03/2011 11/03/2011

5.6
Elaborar la propuesta del Cuaderno de prácticas, dirigido
a los secretarios de casilla y escrutadores.

Proyecto 01/03/2011 11/03/2011

5.7

Elaborar la propuesta de la Guía para el simulacro de la
jornada electoral a fin de que el personal de capacitación
organice y supervise los simulacros de la jornada
electoral.

Proyecto 22/03/2011 31/03/2011

5.8

Elaborar la propuesta del díptico informativo para los
funcionarios de casilla, a fin de que conozca de manera
didáctica cómo se integra la mesa directiva de casilla y
cuáles son sus funciones.

Proyecto 22/03/2011 29/03/2011

5.9

Elaborar la propuesta del paso a paso de la jornada
electoral, para que los funcionarios de casilla puedan
verificar a medida que transcurre la elección si se han
realizado las actividades correspondientes.

Proyecto 25/03/2011 29/03/2011

5.10

Elaborar los documentos vinculados al Programa de
capacitación 2011, como la Guía para identificar las
secciones de atención especial, la Guía para determinar
las zonas y áreas de responsabilidad, cronograma de
actividades de capacitación y cualquier otro que resulte
necesario.

Documento 25/03/2011 29/03/2011

5.11
Someter el material didáctico e instructivos electorales a
consideración de la CPCEEC y DG para su aprobación.

Revisión 30/03/2011 31/03/2011

6

Realizar conjuntamente con la Coordinación de
Informática (CIN) las adecuaciones al sistema
informático utilizado en el proceso electoral 2010, a
fin de actualizar su funcionamiento y operatividad en
el proceso electoral extraordinario 2011.

Programa 22/03/2011 30/04/2011

6.1

Realizar con la CIN, las modificaciones y/o adecuaciones
al Sistema de seguimiento de integración de casillas
2011.

Modificación 22/03/2011 15/04/2011

6.2
Elaborar el anteproyecto del Manual para operar el
Sistema de seguimiento de integración de casillas. Anteproyecto 22/03/2011 15/04/2011
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6.3

Someter a consideración de la CPCEEC y DG el
anteproyecto del Sistema y manual del sistema
computacional para su aprobación.

Revisión 16/04/2011 30/04/2011

7

Aplicar los procedimientos para realizar el
seguimiento, verificación y control de las
actividades de notificación - capacitación,
informando permanentemente los resultados a los
órganos de dirección.

Programa 01/04/2010 08/06/2011

7.1
Capacitar al personal eventual operativo que se incorpore
a la DCEEC, respecto al funcionamiento del SSIC.

Curso 16/04/2011 30/04/2011

7.2
Solicitar a la DOE el archivo actualizado de la proyección,
ubicación de casillas.

Documento 01/04/2011 15/04/2011

7.3

Solicitar los planos urbanos por sección individual, planos
rurales por sección individual y plano distrital seccional,
que serán utilizados por los auxiliares de capacitación
electoral.

Solicitud 01/04/2011 15/04/2011

7.4
Entregar a los consejos distritales la hoja de datos del
curso de información a observadores electorales.

Remisión. 04/05/2011 06/05/2011

7.5
En su caso, colaborar con la USEP para impartir el curso
de capacitación inductiva para consejeros y secretarios
de los consejos distritales y municipales.

Curso 24/04/2011 30/04/2011

7.6
Impartir el primer curso de capacitación a coordinadores
distritales y capturistas para el desempeño de sus
funciones.

Curso 02/05/2011 04/05/2011

7.7
Dar seguimiento al procedimiento de insaculación y
recabar los reportes estadísticos por distrito.

Seguimiento 03/05/2011 03/05/2011

7.8
Entregar el manual del auxiliar electoral y material de
oficina a cada consejo distrital de acuerdo al número de
auxiliares electorales.

Remisión. 04/05/2011 06/05/2011

7.9
Enviar a la Dirección Administrativa las requisiciones para
la producción del material didáctico y prendas de
identificación.

Requisición 10/04/2011 20/04/2011

7.10

Dar seguimiento al estado que guarda la solicitud
presentada ante la Dirección Administrativa del material
didáctico y prendas de identificación, con el objetivo de
que sea surtido en tiempo y forma y con las
especificaciones requeridas.

Seguimiento 15/04/2011 22/04/2011

7.11

Entregar a cada consejo distrital, el convenio de apoyo y
colaboración con la SEP, las mantas de identificación de
centros de capacitación y prendas de identificación para
coordinadores y auxiliares de capacitación electoral.

Remisión. 04/05/2011 06/05/2011

7.12
Solicitar al coordinador de capacitación la distribución de
áreas de responsabilidad.

Supervisión 04/05/2011 06/05/2011

7.13

Recoger, con base en el convenio de apoyo y
colaboración celebrado con el IFE, las cartas notificación
en las instalaciones del Centro Nacional de impresión del
RFE. O en los consejos distritales

Entrega-recepción 03/05/2011 03/05/2011

7.14
Identificar aquellas secciones que pudieran catalogarse
como de atención especial, con el fin de darles
seguimiento cercano.

Identificación 07/05/2011 14/05/2011

7.15
Solicitar a los consejos distritales envíen a la Dirección
Administrativa la solicitud de gastos de campo.

Solicitud 07/05/2011 08/05/2011

7.16
Entregar a los consejos distritales los formatos de carta
notificación, hoja de datos con cuestionario de la primera
etapa de capacitación y folleto informativo.

Remisión. 04/05/2011 06/05/2011

7.17
Supervisar la entrega de las cartas notificación y
capacitación a los ciudadanos insaculados y recabar el
acuse respectivo.

Notificación 
capacitación

08/05/2011 05/06/2011
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7.18

Recabar los reportes de los coordinadores de
capacitación electoral respecto a los avances en la
entrega de cartas notificación y capacitación a
ciudadanos insaculados.

Reporte 08/05/2011 06/06/2011

7.19
Presentar los avances de notificación-capacitación a la
CPCEEC y DG.

Reporte 08/05/2011 06/06/2011

7.20

Realizar la verificación en campo y gabinete de la entrega
de notificaciones, notificaciones no entregadas por causa,
capacitación a ciudadanos insaculados y ciudadanos
insaculados no capacitados por alguna causa justificada.

Verificación 08/05/2011 06/06/2011

7.21
Realizar el concentrado por consejo distrital, respecto al
avance en la entrega de la carta notificación y
capacitación a ciudadanos insaculados.

Reporte 08/05/2011 06/06/2011

7.22 Verificar en campo la calidad de la capacitación. Verificación 08/05/2011 06/06/2011

7.23
Supervisar la relación de ciudadanos aptos y sin
impedimento que servirá de base para la designación de
los funcionarios de mesa directiva de casilla.

Verificación 28/05/2011 06/06/2011

7.24
Realizar en coordinación con la DA a través de la CIN,  un 
simulacro de la Integración de casillas en los consejos
distritales, utilizando como herramienta el SSIC.

Simulacro 30/05/2011 06/06/2011

7.25

Solicitar a los consejos distritales relación de casillas en
las que será necesario aplicar el artículo 119 fracción X
del CIPEEP para la integración de las mesas directivas de
casilla.

Seguimiento 10/05/2011 15/05/2011

7.26

Solicitar al RFE por conducto del Consejero Presidente la
lista nominal para consulta con domicilio, para apoyar a
los consejos distritales en la integración de M. D. C. de
aquellas secciones en las que no fue posible integrarlas
conforme al procedimiento establecido.

Solicitud 16/05/2011 18/05/2011

7.27
Promover la participación ciudadana en sus diferentes
modalidades y etapas.

Entrevistas 01/04/2011 03/07/2011

7.28
Solicitar a la DOE la documentación electoral, incluyendo
el sobre PREP, aprobada por el Consejo General.

Solicitud 08/04/2011 10/04/2011

7.29
Preparar las actas y boletas (plastificadas) que se usarán
en los simulacros.

Archivos 01/04/2011 08/04/2011

8

Dar seguimiento al registro, acreditación y
capacitación de los ciudadanos que desean
participar como Observadores Electorales, durante
el Proceso Electoral Extraordinario 2011.

Sistema y 
documento

18/04/2011 27/06/2011

8.1

Impartir los cursos de información a los ciudadanos que
aspiren a participar como observadores electorales en el
Proceso Electoral Extraordinario 2011. Curso 18/04/2011 27/06/2011

8.2

Solicitar a los consejos distritales reporte relativo a los
cursos de información impartido a observadores
electorales.

Informe 18/04/2011 27/06/2011

9

Coordinar, supervisar y verificar la aplicación de los
procedimientos en los órganos transitorios para la
oportuna capacitación e integración de mesas
directivas de casilla, orientando a los ciudadanos
para el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento
de sus obligaciones.

Reporte y 
seguimiento

29/05/2010 08/07/2011

9.1
Impartir el segundo curso de capacitación a
coordinadores distritales y auxiliares electorales. Curso. 09/06/2011 10/06/2011

9.2
Verificar que los consejos distritales, envíen a la Dirección
Administrativa la solicitud de los gastos de campo.

Verificación 11/06/2011 30/06/2011
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9.3

Entregar a los consejos distritales papelería para la
impresión de nombramientos, hojas de datos de curso a
funcionarios de casilla, manual del funcionario de casilla y
material didáctico para realización de simulacros en cada
consejo distrital.

Remisión. 08/06/2011 10/06/2011

9.4
Dar seguimiento al sorteo de ciudadanos aptos para
integrar las mesas directivas de casilla. Seguimiento 08/06/2011 08/06/2011

9.5

Solicitar la relación de integrantes de mesas directivas de
casilla, que emita cada consejo distrital. Verificación 08/06/2011 08/06/2011

9.6

Verificar la información capturada en el SSIC, de la
entrega de nombramientos y capacitación a funcionarios
de mesas directivas de casilla.

Verificación 11/06/2011 02/07/2011

9.7

Recabar de los coordinadores de capacitación, los
reportes de avance en la entrega de nombramientos a
funcionarios de casilla, de sustitución de funcionarios así
como del simulacro de la jornada electoral.

Reporte 12/06/2011 02/07/2011

9.8

Realizar los concentrados por consejo distrital, del avance
en la entrega de nombramientos y capacitación a
funcionarios de casilla, sustituciones, así como del
simulacro del día de la jornada electoral.

Reporte 12/06/2011 02/07/2011

9.9

Realizar la verificación en campo de la entrega de
nombramientos, manual del funcionario y que se haya
impartido la capacitación correspondiente.

Verificación 12/06/2011 02/07/2011

9.10
Supervisar la realización de simulacros de la jornada
electoral.

Supervisión-
simulacro

18/06/2011 02/07/2011

9.11

Implementar los mecanismos oportunos de solución
dirigido a aquellas secciones o casillas reportadas como
en riesgo de no integración.

Reporte 18/06/2011 02/07/2011

9.12 Verificar en campo la calidad de la capacitación. Verificación 12/06/2011 02/07/2011

9.13
Solicitar a los consejos distritales la relación de
ciudadanos que integrarán las casillas (encarte). Encarte. 11/06/2011 02/07/2011

9.14

Realizar la revisión, clasificación y entrega recepción de la
documentación que integra el archivo de los
coordinadores distritales de capacitación, generado
durante el proceso de integración de mesas directivas de
casilla.

Expediente. 04/07/2011 08/07/2011

9.15

Apoyar a la DOE, en el seguimiento del desarrollo de la
jornada electoral y sesiones de cómputo de acuerdo a la
logística establecida.

Seguimiento. 03/07/2011 06/07/2011

10

Presentar mensualmente a la Dirección General y a
la CPCEEC la bitácora de avance del programa
Operativo Anual de la DCEYEC.

Reporte  
seguimiento

03/01/2011 30/12/2011

11

Evaluar las metas y actividades programáticas
realizadas por la DCEYEC durante el Proceso
Electoral Ordinario 2009-2010 con la finalidad de
detectar áreas de oportunidad.

Diagnóstico 01/08/2011 31/12/2011

11.1

Aplicar en coordinación con la Dirección General, la
metodología para la evaluación de las Metas y Actividades 
programáticas realizadas durante el Proceso Electoral
Ordinario 2009-2010.

Documento 01/08/2011 31/12/2011

12

Colaborar con la Dirección General, en la integración
de la Memoria del Proceso Electoral Estatal
Ordinario 2009-2010 y el Proceso Electoral
Extraordinario 2011, en el ámbito de las
competencias de esta Dirección.

Documento 01/11/2011 30/12/2011

12.1

Ejecutar la metodología para elaborar el Proyecto de la
Memoria del Proceso Electoral Estatal Ordinario 2009 -
2010 ,así como del Proceso Electoral Extraordinario 2011
que, para tal efecto, establezca la Dirección General.

Documentos 01/11/2011 30/12/2011



Mes de :               del 2011.

#   Nombre de la Meta y Actividades de soporte    Actividad clave  INICIO FINAL Prog.     Real Prog. Real Prog. Real Prog. Real Prog. Real Prog. Real Prog. Real Prog. Real Prog. Real Prog. Real Prog. Real. Prog. Real. % 
Acumulado 
al periodo

Observaciones Metas y 
Actividades 
concluidas

 INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2011

DIRECCIÓN GENERAL
OFICINA DE PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO

Propósito Institucional: Conducir la operación técnica y
adminisitrativa, supervisando el desarrollo funcional de las
Direcciones del Instituto.

Período del 03 de enero al 31 de Diciembre del 2011
Unidad Responsable: Dirección de Capacitación Electoral y Educación Cívica

Actividad Sustantiva del Área: Orientar a los ciudadanos para el ejercicio de sus derechos y cumplimiento de sus obligaciones político-
electorales y contribuir al desarrollo de la vida democrática.

BITÁCORA DE SEGUIMIENTO

DiciembreMayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre NoviembreEnero Febrero Marzo Abril

12.2

Hacer del conocimiento de la Comisión Permanente de
Capacitación Electoral, la información que integrará la
Memoria del Proceso Electoral Estatal Ordinario 2009 -
2010 así como del Proceso Electoral Extraordinario 2011.

Documento 16/12/2011 30/12/2011

Responsable:

Director de Capacitación Electoral y Educación Cívica

Lic. Marcelina Sánchez Muñoz
Directora General

Vo.Bo.

Lic. José Felipe Juárez Navarro


