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TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Capitulo Unico
Generalidades

1. El presente Manual es de observancia obligatoria y tiene por objeto regular el

funcionamiento del Comité Especial que dara seguimiento a los programas y

procedimientos para recabar y difundir tendencias y resultados preliminares para el
Proceso Electoral Ordinario 2011-2012 (COREPRE 2012), previsto en el articulo 56,
del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal.

2. Para los efectos de este Manual, se entendera por:

VI.

VII.

VIII.

Caodigo: El Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito
Federal;

Comité: Comité Especial que dara seguimiento a los programas Yy
procedimientos para recabar y difundir tendencias y resultados preliminares
para el Proceso Electoral Ordinario 2011-2012 (COREPRE 2012);

Consejeros Electorales: Los Consejeros Electorales integrantes de la
Comision de Organizacion y Geografia Electoral, asi como de la Comision de
Capacitacion Electoral y Educacion Civica;

Instituto: El Instituto Electoral del Distrito Federal;

Invitado: El servidor publico del Instituto Electoral del Distrito Federal o
cualquier persona que expone 0 proporciona informacion que se estima
necesaria para los trabajos del Comité y participa con derecho a voz en la
sesidn a la que se le invite;

Manual: El Manual de funcionamiento del Comité Especial que dara
seguimiento a los programas y procedimientos para recabar y difundir
tendencias y resultados preliminares para el Proceso Electoral Ordinario 2011-
2012 (COREPRE 2012);

Presidente: El Presidente del Comité, designado conforme al punto de
acuerdo primero del acuerdo del Consejo General ACU-067-11; y
Representantes: Los Representantes de los Partidos Politicos y/o
Coaliciones, asi como los de los Grupos Parlamentarios, acreditados ante el
Consejo General.

3. La interpretacion y aplicacion de las disposiciones de este Manual, se haran
conforme a los criterios establecidos en los parrafos segundo y tercero del articulo 3
del Cadigo.

4. Lo no previsto en este Manual sera resuelto en sesion del Comité.
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TITULO SEGUNDO )
DE LA ORGANIZACION DEL COMITE

Capitulo |
De su integracion

5. El Comité se integra por:

l. Los Consejeros Electorales, de los cuales uno fungird como Presidente.

. Los Representantes;

[ll.  El Secretario Ejecutivo;

IV. La Directora Ejecutiva de Organizacién y Geografia Electoral, quien
fungird como Secretario Técnica, y

V.  Titular de la Unidad Técnica de Servicios Informéaticos.

6. El Consejero o Consejera Electoral que funja como Presidente y los Consejeros
Electorales tendran derecho a voz y voto. Por su parte, los Representantes, el
Secretario Ejecutivo, la Secretaria Técnica y el Titular de la Unidad Técnica de
Servicios Informaticos, solo tendran derecho a voz y no formaran parte del quérum.

Cuando la discusion o deliberacion de los asuntos del Comité asi lo requiera, su
Presidente o a solicitud de alguno de los integrantes del érgano colegiado, por si
podréd invitar a las sesiones a servidores publicos del Instituto o a cualquier persona
para que expongan o proporcionen informacién que se estime necesaria a efecto de
aclarar aspectos técnicos o administrativos, conforme al orden del dia.

Capitulo Il
De la Presidencia

7. La Presidencia del Comité sera rotativa, de conformidad con lo dispuesto por el
Acuerdo ACU-067-11 de fecha 31 de octubre de 2011.

8. La rotacion se efectuara por sesion. La Presidencia concluye con la remision de
acuerdos y minuta aprobada de la sesion a las instancias correspondientes.

Capitulo llI
De las funciones de los integrantes e invitados del Comité

9. El Presidente tiene las funciones siguientes:

l. Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias;

Il. Asistir, presidir y conducir las sesiones;

Il. Solicitar a la Secretaria Técnica que verifique el quérum para declarar su
existencia;

V. Proponer el proyecto de orden del dia de cada sesion, con base en los
asuntos de la competencia del Comité y su calendario de sesiones, asi
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VI.

VII.
VIII.

XI.
XII.

XII.
XIV.

XV.
XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.

como las propuestas que reciba de los integrantes del mismo con
derecho a voto;

Declarar el inicio y conclusion de las sesiones;

Conducir las sesiones y conceder el uso de la palabra a los integrantes
del Comité vy, en su caso, a los invitados a la sesion;

Participar, en su caso, en las deliberaciones de las sesiones del Comité;
Consultar a los integrantes del Comité si el asunto del orden del dia que
se esta analizando, ha sido suficientemente discutido;

Solicitar a la Secretaria Técnica someta a votacion los asuntos, segun
corresponda,;

Decretar los recesos que se consideren necesarios durante el desarrollo
de una sesion;

Declarar, por caso fortuito o fuerza mayor, la suspension de la sesion;
Declarar al Comité en sesion permanente cuando asi lo acuerde la
mayoria de sus integrantes con derecho a voto, para tratar los asuntos
que asi lo requieran. La sesion concluird una vez que se hayan
desahogado los asuntos que motivaron la declaracion;

Vigilar que se conserve el orden durante la sesion y tomar las medidas
necesarias para el adecuado desarrollo de la misma;

Solicitar al Secretario Ejecutivo y al Secretario Administrativo el apoyo y
la informacidn que requiera el Comité para el cumplimiento de los
asuntos de su competencia;

Solicitar a las areas la informacién y documentacion necesaria y que se
encuentren vinculada con los asuntos competencia del Comité;

Participar en la aprobacion de los acuerdos adoptados por el Comite, asi
como firmar las minutas de las sesiones que sean aprobadas;

Presentar al Consejo General, el proyecto o0 proyectos respectivos,
relacionados con las atribuciones del Comité, asi como su informe final
de actividades, de conformidad con lo establecido en el Acuerdo ACU-
067-11 de fecha 31 de octubre de 2011;

En su caso, convocar invitados a las sesiones para que expongan O
proporcionen informacién que se estime necesaria a efecto de aclarar
aspectos técnicos o administrativos; y

Las demés que le confiera la normatividad aplicable.

10. Los Consejeros Electorales tienen las funciones siguientes:

l. Asistir a las sesiones;

[I.  Solicitar al Presidente en turno la inclusién de asuntos en el orden del dia;

[ll. Solicitar al Presidente en turno la asistencia de servidores publicos y demas
personas como invitados a las sesiones;

IV. Analizar los documentos anexos a la convocatoria que reciba;

V. Participar, en su caso, en las deliberaciones de la sesion;

VI. Emitir, en su caso, observaciones a los documentos anexos a la
convocatoria,

VII. Votar respecto de los asuntos o documentos que por su naturaleza deban
ser sometidos a votacion;
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VIII. Firmar y participar en la aprobacion de las minutas de las sesiones a las
gue asistan;

IX. En su caso, solicitar al Presidente en turno invitar a las sesiones a
servidores publicos del Instituto o a cualquier persona para que expongan o
proporcionen informacion que se estime necesaria a efecto de aclarar
aspectos técnicos o administrativos, conforme al orden del dia.

X.  Contribuir al buen desarrollo de las sesiones; y

Xl. Las demas que les confiera la normatividad aplicable.

11. Los Representantes tienen las funciones siguientes:

l. Asistir a las sesiones;

[I.  Analizar los documentos anexos a la convocatoria que reciban;

[ll. Participar, en su caso, en las deliberaciones de la sesion con derecho a
voz, respecto al asunto de que se trate;

IV. Emitir, en su caso, observaciones a los documentos anexos a la
convocatoria;

V. Contribuir al buen desarrollo de las sesiones; y

VI. Las demas que les confiera la normatividad aplicable.

12. El Secretario Ejecutivo tiene las funciones siguientes:

l. Asistir a las sesiones;

II.  Analizar los documentos anexos a la convocatoria que reciba;

[ll. Participar, en su caso, en las deliberaciones de la sesion con derecho a
voZ,

V. Emitir observaciones a los documentos anexos a la convocatoria;

V.  Contribuir al buen desarrollo de las sesiones;

VI. Atender las solicitudes y requerimientos del Presidente del Comité; y

VII. Las demas que le confiera la normatividad aplicable.

El Secretario Ejecutivo, de conformidad con su atribucion para coordinar a los
organos del Instituto cuyas actividades estén vinculadas con el seguimiento a los
programas Yy procedimientos para recabar y difundir tendencias y resultados
preliminares para el Proceso Electoral Ordinario 2011-2012, solicitara a la areas la
informacion y los documentos necesarios vinculados con los asuntos que se deban
someter a la consideracion del Comité, asi como aquellos que sean indispensables
para elaborar los informes que éste deba rendir conforme a la normatividad aplicable.

Los documentos deberan ser remitidos por las areas al Presidente en turno del
Comité, con una anticipacion minima de 72 horas a la celebracion de las sesiones
ordinarias, y de 36 horas tratdndose de sesiones extraordinarias, para que esté en
condiciones de convocar en los plazos establecidos en el numeral 17 del presente
Manual.
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13. El Titular de la Secretaria Técnica tiene las funciones siguientes:

[I.
V.
V.

VI.

VII.
VIIIL.
IX.
X.
XI.
XII.
XIIl.

XIV.
XV.
XVI.

Proponer el proyecto de orden del dia de la sesion al Presidente en turno;
Integrar las carpetas que contengan los asuntos a tratar en la sesién y
preparar la documentacion necesaria para la realizacion de la misma, asi
como distribuir dichos documentos a todos los integrantes del Comité;
Llevar un seguimiento de la asistencia de los convocados;

Verificar el quérum en apoyo al Presidente en turno;

Solicitar la dispensa de la lectura de los documentos previamente enviados
junto con el orden del dia;

Dar cuenta de los asuntos del orden del dia y de los escritos presentados al
Comité;

Participar en las deliberaciones de la sesion con derecho a voz;

Tomar las votaciones y dar a conocer los resultados de las mismas;

Apoyar al Presidente en turno en el desarrollo de la sesion;

Llevar un registro de los asuntos aprobados en cada sesion;

Dar seguimiento a los asuntos acordados por el Comité;

Informar sobre el cumplimiento de los acuerdos del Comité, cuando lo
solicite alguno de sus miembros;

Elaborar el proyecto de minuta de cada sesion y presentarlo a la
consideracion del Comité;

Recabar las firmas de la minuta que se apruebe en las sesiones;

Llevar el archivo del Comite; y

Las demas que le encomiende el Presidente en turno.

14. El Titular de la Unidad Técnica de Servicios Informaticos tiene las funciones
siguientes:

[I.
V.

V.
VI.
VII.
VIII.

Asistir a las sesiones;

Preparar, cuando se le requiera, los informes o documentos de su
competencia o conocimiento relacionados con algun punto del orden del
dia;

Analizar los documentos anexos a la convocatoria que reciba;

Participar, en su caso, en las deliberaciones de la sesion con derecho a
vozZ;

Emitir observaciones a los documentos anexos a la convocatoria,

Contribuir al buen desarrollo de las sesiones;

Atender las solicitudes y requerimientos del Presidente en turno; y

Las demas que le confiera la normatividad aplicable.

15. Los invitados tienen las funciones siguientes:

Asistir a la sesion o sesiones del Comité a las que sean convocados;
Preparar, cuando se les requiera, los informes o documentos de su
competencia o conocimiento relacionados con algun punto del orden del
dia;
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[ll. Participar en la sesion cuando lo solicite el Presidente en turno, con
derecho a voz;

IV. Contribuir al buen desarrollo de las sesiones; y

V. Las demas que les confiera el presente Manual y la normatividad aplicable.

TITULO TERCERO
DEL FUNCIONAMIENTO DEL COMITE

Capitulo |
De las convocatorias

16. El Comité podra celebrar sesiones ordinarias o extraordinarias.

El Comité sesionara en forma ordinaria cuando menos una vez al mes. En la primera
sesion ordinaria, el Presidente en turno someter4d a la consideracion de los
integrantes el calendario de sesiones. Las sesiones extraordinarias tendran por
objeto tratar asuntos que, por su urgencia o importancia, no puedan postergarse para
ser desahogados hasta la siguiente sesién ordinaria, a juicio del Presidente en turno
o a solicitud de la mayoria de los integrantes del Comité.

17. El Presidente en turno convocara por escrito a los integrantes del Comité, para
gue asistan a las sesiones ordinarias y extraordinarias, con 48 horas y 24 horas de
anticipacion a su celebracion, respectivamente.

18. El Presidente en turno podra declarar al Comité en sesién permanente cuando
asi lo acuerde la mayoria de sus integrantes con derecho a voto, para tratar los
asuntos que asi lo requieran. La sesidn concluird una vez que se hayan desahogado
los asuntos que motivaron dicha declaraciéon de permanencia.

19. Las convocatorias a las sesiones del Comité deberan contener el dia, la hora, el
lugar en que se realizaran y la indicacion de su caracter ordinario o extraordinario, y
se acompafaran del proyecto de orden del dia y la documentacion necesaria para la
discusion de los asuntos a tratar.

Capitulo Il
Del desarrollo de las sesiones

20. ElI Comité sesionara en el domicilio legal del Instituto. S6lo por causas que, a
juicio del Presidente en turno, impidan el buen desarrollo y la libre participacion de
sus integrantes, éste podra sesionar en lugar distinto, pero siempre dentro del Distrito
Federal.

21. Recibida la convocatoria a sesion ordinaria, los integrantes del Comité podran
proponer al Presidente la inclusion de asuntos en el orden del dia dentro de las 12
horas siguientes a la fecha en que se reciba, acompafiando, en su caso, los
documentos y anexos necesarios para la discusion del asunto que se somete a
consideracion.

7|Pagina



El Presidente en turno incluird el asunto solicitado en el proyecto de orden del dia de
la sesién que se trate y circulara los documentos presentados para su discusion.

22. El proyecto de orden del dia de las sesiones ordinarias del Comité, como minimo
deberd incluir:

l. Minuta correspondiente a la sesion anterior;

Il. En su caso, seguimiento de acuerdos emitidos por el Comité en las
sesiones anteriores;

Il En su caso, presentacion de informes; y

V. Asuntos generales.

En el apartado de asuntos generales, los integrantes del Comité podran plantear y
exponer los asuntos que conforme a sus funciones consideren pertinentes.

El proyecto del orden del dia de las sesiones extraordinarias podra incluir lo previsto
en este numeral para las sesiones ordinarias, con excepcion de asuntos generales.

23. El Comité podra sesionar cuando estén presentes la mayoria de sus integrantes.

Los representantes de los Partidos Politicos y/o Coaliciones, asi como de los Grupos
Parlamentarios, podran asistir personalmente a las sesiones del Comité o, en su
caso, designar a una persona para esos efectos. Las designaciones y, en su caso,
las respectivas sustituciones deberan comunicarse por escrito y de manera oportuna
al Presidente en turno. De lo contario no se les permitird la participacién en las
sesiones.

24. Iniciada la sesion, el Presidente en turno solicitara a la Secretaria Técnica que
verifiqgue la asistencia del quérum con base en los integrantes del Comité que
asistan.

Si después de treinta minutos de la hora fijada en la convocatoria el quérum no se
reune, la Secretaria Técnica hara constar tal situacion en la minuta y el Presidente en
turno citard de nueva cuenta a los integrantes ausentes, quedando notificados los
gue estuvieran presentes. La sesion podrd celebrarse dentro de las 24 horas
siguientes con los integrantes del Comité que concurran a ella.

25. En el supuesto de que el Presidente en turno se ausente de la sesion, en forma
temporal o definitiva, ésta sera presidida por el Consejero Electoral que haya fungido
como tal en la sesién anterior.

26. En caso de ausencia de la sesion del Titular de la Secretaria Técnica, en forma

temporal o definitiva, el servidor publico del Instituto que sea designado por el Comité
auxiliara al Presidente en turno en la conduccion de la misma.
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27. Verificada la existencia del quérum, el Presidente pondra a consideracion de los
integrantes del Comité el proyecto de orden del dia, quienes podran acordar, por
mayoria:

l. Aprobar el proyecto de orden del dia;

Il. Modificar el proyecto de orden del dia;

lll.  Postergar al final la discusion de algun asunto, y

IV.  Posponer la discusion y/o votacion de algun asunto para otra sesion.

28. Aprobado el orden del dia, el Presidente solicitara a la Secretaria Técnica
consulte en votacidon econémica, si se dispensa la lectura de los documentos que
hayan sido distribuidos previamente. A peticion de algun integrante del Comité, la
Secretaria Técnica, previa instruccién del Presidente en turno, dara lectura a los
documentos que se soliciten para ilustrar la discusion.

29. Los integrantes del Comité podran presentar previo al desarrollo de la sesion o
durante la misma, las observaciones, sugerencias o propuestas de modificacion a los
documentos que se sometan a su consideracion.

30. Durante la sesion los asuntos seran discutidos y, en su caso, sometidos a
votacion conforme al orden del dia aprobado.

31. El Presidente dara el uso de la palabra a los integrantes con derecho a voz del
Comité que la requieran; para tal efecto, elaborara una lista de oradores conforme al
orden en que soliciten el uso de la palabra y se abriran tantas rondas como sean
necesarias.

32. Los documentos que por su naturaleza deban someterse a votacion, podran ser
aprobados por unanimidad o por mayoria de votos de los integrantes presentes en la
sesion.

La votacién se tomara en el orden siguiente: se contaran los votos a favor y en
seguida los votos en contra; cuando no haya unanimidad de los presentes, se
asentara en la minuta de la sesion el sentido del voto de los integrantes. En caso de
empate, el Presidente en turno tendr& voto de calidad.

33. El Presidente en turno podra declarar la suspension de la sesion, si se actualiza
alguna de las causas siguientes:

l. Por ausencia de integrantes del Comité que implique la pérdida del
guoérum requerido para sesionatr;

Il. No existan las condiciones que garanticen el buen desarrollo de la sesion;

Il Exista alteracion del orden, y

IV.  Cuando por causa justificada, lo solicite alguno de los integrantes del
Comité y lo apruebe la mayoria de los presentes.

La sesién se reanudara a mas tardar dentro de las 48 horas siguientes a su
suspension.
Capitulo llI
De las minutas de las sesiones
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34. De cada sesion del Comité, la Secretaria Técnica elaborard una minuta que
contendrd, cuando menos, los elementos siguientes:

l. Tipo de sesion;

Il. Fecha y lugar en que se llevo a cabo;
1. Hora de inicio y conclusion;

V. Lista de asistencia;

V. Los puntos del orden del dia;

VI.  Una sinopsis de las intervenciones;

VII.  El sentido del voto de los integrantes del Comité; y

VIIl. La mencion de los documentos que hayan sido presentados, analizados vy,

en su caso, sometidos a votacion durante la sesion.

35. La Secretaria Técnica remitird cada proyecto de minuta, con una anticipacion de
48 horas a la celebracion de la sesion donde se presentara para su aprobacion. Una
vez aprobada la minuta, los integrantes del Comité con derecho a voto, asistentes a
la sesion correspondiente, firmaran la misma al margen de cada hoja y al calce en la
hoja final. Dentro de las 48 horas siguientes a la aprobacién de la minuta el
Presidente en turno enviara a los integrantes del Comité una copia de la misma, asi
como una copia a la Unidad Técnica de Comunicacion Social, Transparencia y
Proteccion de Datos Personales para efectos de dar cumplimiento a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal.
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