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Presentación 

 

El formato de la Guía de Archivo Documental (Guía de Archivo) del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral) 

fue diseñado en atención a lo dispuesto en el artículo 121 fracción XLIX de la Ley de Transparencia, Acceso a la Información 

Pública y Rendición de Cuentas de la Ciudad de México, en el que se señala, de manera particular, que los sujetos obligados 

deberán de poseer de manera impresa para consulta directa de los particulares, así como difundir y mantener actualizados en sus 

respectivos medios electrónicos de sus sitios de Internet los documentos, entre los que se señala, la Guía en cuestión. 

 

Conforme a lo dispuesto en los artículos 17, 21, fracción VI, 35 de la Ley de Archivo del Distrito Federal (Ley), el Comité Técnico 

Interno de Administración de Documentos (COTECIAD), como órgano técnico consultivo, de instrumentación y retroalimentación 

de la normatividad aplicable en la materia de este Instituto Electoral, tiene la atribución de aprobar los instrumentos de control 

archivístico, necesarios para la regulación de los procesos archivísticos que se llevan a cabo durante el ciclo vital de la 

documentación institucional.  

 

En ese sentido, el formato Guía de Archivo se presenta como uno de los instrumentos de control archivístico, el cual será llenado, 

anualmente, por los responsables de los Archivos de Trámite de oficinas centrales y de los Órganos Desconcentrados del Instituto 

Electoral, así como del Archivo de Concentración, con base en el Catálogo de Disposición Documental vigente.  

 

Una vez que sean llenados los formatos, el personal de Archivo, adscrito a la Oficina de Acceso a la Información Pública y 

Protección de Datos Personales, concentrará e integrará la Guía de Archivo, a fin de publicarla en el Sitio de Internet Institucional.  

 

En cuanto al Archivo General (Histórico), ya se cuenta con la Guía General de Fondos, como el instrumento enunciado por la Ley 

de Archivos, mismo que fue aprobado para el mismo fin por el COTECIAD.   

 

Lo anterior, en observancia al artículo 49, fracción XII de la Ley de Archivos, y con la finalidad de que sean publicadas en la Sección 

de Transparencia del sitio de Internet Institucional.  
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Guía de Archivo Documental del Instituto Electoral de la Ciudad de México 

Archivo de Trámite 

 

SECCIÓN: PRESIDENCIA 

 

Unidad Administrativa:  Presidencia del Consejo General 

Responsable del Archivo 

Nombre: Lic. Rubén Hangís Córdova 

Cargo: Secretario Particular del Consejero Presidente 

Correo electrónico: ruben.hangis@iedf.org.mx 

Dirección: Huizaches #25, Col. Rancho Los Colorines, Tlalpan, CP 14386, Ciudad de México 

Extensión: 4506 

Domicilio físico del Archivo 

Ubicación física: Oficinas centrales (1er Piso del Edificio de Consejeros Electorales) 

 

DOCUMENTACIÓN (2014-2019) 

Clasificación Serie Tipología/Expediente Años 

PCG-1.1 
Presidencia del Consejo 
General 

 Oficios Generados (Convocatorias a Consejo General) 2015-2019 

PIECM-4 Presidencia del IECM 
 Oficios Generados (Consecutivos) 

2014-2019 

 Gestión Interna (Oficios recibidos de áreas del Instituto) 
2017-2019 

EXT-VARIOS-24 Externos Varios 
 Externos Varios (Documentación de dependencias 

externas al Instituto) 
2017-2019 

SP-IECM-4.1 
Secretaria Particular de la 
Presidencia del IECM 

 Oficios Generados (Consecutivos) 
2014-2019 

 Gestión Interna (Oficios recibidos de áreas del Instituto) 
2017-2019 
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JA-6 Junta Administrativa  Oficios Recibidos 2017-2019 

CI-9 Contraloría Interna  Actas Entrega-Recepción. 2014-2019 
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SECCIÓN: CONSEJEROS ELECTORALES 

 
Unidad Administrativa:  Oficina del Consejero Electoral Yuri Gabriel Beltrán Miranda  

Responsable del Archivo 

Nombre:   Fanny Fernanda García Briones 

Cargo:  Secretaria de Unidad 

Correo electrónico: Fanny.garcia@iecm.mx 

Dirección:  Huizaches #25, Col. Rancho Los Colorines, Tlalpan, CP 14386, Ciudad de México 

Extensión: 4168 

Domicilio físico del Archivo    

Ubicación física: Oficinas centrales (1er Piso del Edificio de Consejeros Electorales) 

 

DOCUMENTACIÓN (2017-2019) 

Clasificación Serie Tipología  / Expediente Años 

CEYGBM-5.1 

Consejero Electoral Yuri Gabriel 
Beltrán Miranda 

 Oficios Generados ( acuses de recibo)  

 Gestión Interna (oficios recibidos en la oficina del 
Consejero Electoral Yuri Gabriel Beltrán Miranda) 

2017-2019 

EXT-VARIOS-24 
Externos varios   Documentos recibidos de distintas instituciones y 

organismos externos, en la oficina del Consejero 
Electoral Yuri Gabriel Beltrán Miranda 

2017-2019 

  

mailto:Fanny.garcia@iecm.mx
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Unidad Administrativa:  Oficina de la Consejera Electoral Myriam Alarcón Reyes 

Responsable del Archivo 

Nombre:   Jessica Yazmin Magdaleno Fierro 

Cargo:  Analista 

Correo electrónico: jessica.magdaleno@iecm.mx 

Dirección:  Huizaches #25, Col. Rancho Los Colorines, Tlalpan, CP 14386, Ciudad de México 

Extensión: 4135 

Domicilio físico del Archivo    

Ubicación física: Oficinas centrales (1er Piso del Edificio de Consejeros Electorales) 

 
DOCUMENTACIÓN (2017-2019) 

Clasificación   Serie    Tipología  / Expediente  Años  

CEMAR-5.2 
Consejera Electoral Myriam 

Alarcón Reyes 

 Oficios generados: Documentación generada por la 
oficina de la CEMAR. (Acuses de recibo) 

2017-2019 

 Gestión Interna: Documentación recibida de las 
diferentes áreas del Instituto 

2017-2019 

EXT. VARIOS 24 Externos Varios 
 Documentación recibida de instituciones y/o ciudadanos 

(as) externas al Instituto 
2017-2019 

CPCyC-2.1.2 
Comisión Permanente De 
Participación Ciudadana Y 

Capacitación 
 Documentación generada por la CPCyC 2017-2018 

CU-2.3 

Comisiones Unidas Educación 
Cívica y Construcción de 

Ciudadanía, de Organización 
Electoral y Estadística, y de 
Participación Ciudadana y 

Capacitación 
(CUEECCC-OEG-PCC) 

 Documentación Generada por las Comisiones Unidas 2017-2018 

COEyG-2.1.3 
Comisión Permanente De 
Organización Electoral Y 

Geoestadística 
 Documentación generada por la COEyG 2018-2019 

  

mailto:jessica.magdaleno@iecm.mx
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Unidad Administrativa:  Oficina de la Consejera Electoral Carolina Del Ángel Cruz  

Responsable del Archivo 

Nombre:   Miroslava Elodia Equihua Aviña 

Cargo:  Secretaria Ejecutiva  

Correo electrónico: miroslava.equihua@iecm.mx 

Dirección:  Huizaches #25, Col. Rancho Los Colorines, Tlalpan, CP 14386, Ciudad de México 

Extensión: 4118 

Domicilio físico del Archivo   

Ubicación física: Oficinas centrales (1er Piso del Edificio de Consejeros Electorales) 

 
DOCUMENTACIÓN (2017-2019) 

Clasificación Serie Tipología  / Expediente Años 

CECDAC-5.3 
Consejera Electoral Carolina 

Del Ángel Cruz 
 Oficios Generados 

 Gestión Interna 
2017-2019 

EXT-VARIOS-24 Externos varios  Varios  2017-2019 

  

mailto:miroslava.equihua@iecm.mx
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Unidad Administrativa:  Oficina del Consejero Electoral Mauricio Huesca Rodríguez 

Responsable del Archivo   

Nombre:   Andrea Sánchez Ramírez 

Cargo:  Asesora C 

Correo electrónico: andrea.sanchez@iecm.mx 

Dirección:  Huizaches #25, Col. Rancho Los Colorines, Tlalpan, CP 14386, Ciudad de México 

Extensión: 4126 

Domicilio físico del Archivo   

Ubicación física: 
Oficinas centrales (1er Piso del Edificio de Consejeros Electorales) 

 
DOCUMENTACIÓN (2017-2019) 

Clasificación   Serie   Tipología  / Expediente  Años  

CEMHR-5.4 
Consejero Electoral Mauricio 

Huesca Rodríguez 

 Oficios Generados (acuses de recibo). 2017-2019 

 Gestión Interna: oficios recibidos de distintas áreas del 
IECM en la oficina del CE MHR. 

2017-2019 

EXT-VARIOS-24 Externos Varios 
 Documentos recibidos de distintas áreas externas en la 

oficina del CEMHR. 

2017-2019 

CECyCC-2.1.4 
Comisión de Educación Cívica y 

Construcción de Ciudadanía 
 Oficios Generados (acuses de recibo). 2018-2019 

 
  

mailto:andrea.sanchez@iecm.mx
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Unidad Administrativa:  Oficina del Consejero Electoral Bernardo Valle Monroy 

Responsable del Archivo   

Nombre:   Sandra Berenice Hernández Bocanegra 

Cargo:  Secretaría Ejecutiva  

Correo electrónico: berenice.hernandez@iecm.mx 

Dirección:  Huizaches #25, Col. Rancho Los Colorines, Tlalpan, CP 14386, Ciudad de México 

Extensión: 4130 

Domicilio físico del Archivo    

Ubicación física: Oficinas centrales (1er Piso del Edificio de Consejeros Electorales) 

 

DOCUMENTACIÓN (2017-2019) 

Clasificación Serie Tipología  Años  

 
 
 

CEBVM-5.5 

 
 
 

CEBVM 

 Oficios Generados. El expediente está integrado por los 
oficios que fueron generados de acuerdo a las 
actividades desarrolladas en la oficina del Consejero 
Electoral, ordenados de forma cronológica. 
 

 
2017-2019 

 

 Gestión Interna. El expediente se integra por la 
documentación que se recibe en la oficina del Consejero 
Electoral, el cual se encuentra clasificado por área, 
comisión o comité. 
 

 
2017-2019 

 
Ext.Varios-24 

Externos Varios   El expediente se encuentra integrado por toda la 
documentación que se recibe de diversas instituciones y 
organismos externos.  
 

 
2017-2019 

 

 
 
 

CPCyC-2.1.2 

Comisión Permanente de 
Participación Ciudadana y 

Capacitación 

 Oficios Generados. El expediente está integrado por los 
oficios que fueron generados, con motivo de las 
convocatorias a sesiones ordinarias y extraordinarias, así 
como oficios de conocimiento de acuerdos y minutas 
aprobadas en las sesiones respectivas. Mismo que se 
encuentra ordenado de forma cronológica. 
 

 
 

2018-2019 
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CF-2.1.5 

Comisión Permanente de 
Fiscalización 

 Oficios Generados. El expediente está integrado por los 
oficios que fueron generados, con motivo de las 
convocatorias a sesiones ordinarias y extraordinarias, así 
como oficios de conocimiento de acuerdos y minutas 
aprobadas en las sesiones respectivas. Mismo que se 
encuentra ordenado de forma cronológica. 

 
2018-2019 

 
 
 

CU-2.3 

Comisiones Unidas Educación 
Civica y Construcción de 

Ciudadanía, de Organización 
Electoral y Estadística, y de 
Participación Ciudadana y 

Capacitación 
(CUEECCC-OEG-PCC) 

 
 

 Oficios Generados. El expediente está integrado por los 
oficios que fueron generados, con motivo de las 
convocatorias a sesiones ordinarias y extraordinarias, así 
como oficios de conocimiento de acuerdos y minutas 
aprobadas en las sesiones respectivas. Mismo que se 
encuentra ordenado de forma cronológica. 

 

 
2018-2019 
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Unidad Administrativa:  Oficina de la Consejera Electoral Gabriela Williams Salazar 

Responsable del Archivo   

Nombre:   María Magdalena Roque Morales 

Cargo:  Analista 

Correo electrónico: magdalena.roque@iecm.mx 

Dirección:  Huizaches #25, Col. Rancho Los Colorines, Tlalpan, CP 14386, Ciudad de México 

Extensión: 4180 

Domicilio físico del Archivo   

Ubicación física: Oficinas centrales (1er Piso del Edificio de Consejeros Electorales) 

 

DOCUMENTACIÓN (2018-2019) 

Clasificación  Serie Tipología/ Expediente Años 

CEGWS-5.6 
Consejera Electoral Gabriela 

Williams Salazar 
 Oficios generados/ 

 Acuses de recibo 
2018-2019 

EXT-VARIOS-24 Externos Varios  Oficios recibidos 2018-2019 

CPSIGyDH-2.2.4 
Comisión Provisional de 

Igualdad de Género y Derechos 
Humanos 

 Oficios generados/ 

 Acuses de recibo 
2018-2019 

 

  

mailto:magdalena.roque@iecm.mx
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SECCIÓN: SECRETARÍA EJECUTIVA 
 
Unidad Administrativa: Secretaría Ejecutiva (SE) 

Responsable del Archivo   

Nombre:   Livia Liney Quiroa Sánchez 

Cargo:  Analista 

Correo electrónico: livia.quiroa@iecm.mx 

Dirección:  Huizaches 25, Primer Piso, Col. Rancho Los Colorines, Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México 

Extensión: 4250 

Domicilio físico del Archivo    

Ubicación física: Oficinas centrales (1er Piso en las Instalaciones de la Secretaría Ejecutiva) 

 
DOCUMENTACIÓN (2013-2019) 

Clasificación   Serie    Tipología    Años  

CP-2.1 Comisiones Permanentes  Oficios recibidos de las Comisiones Permanentes 2013-2019 

CP-2.2 Comisiones Provisionales  Oficios recibidos de las Comisiones Provisionales 2013-2019 

CPSOCD-2.2.5 
 

Comisión Provisional de 
Seguimiento para la 

Organización y Celebración de 
Debates a cargo del IECM 

(Secretaría Técnica) 

 Documentos de la CPSOCD 

2018 

CU-2.3 Comisiones Unidas  Oficios recibidos de las Comisiones Unidas 2007-2018 

COMTP-3.1 Comités Permanentes 

 Oficios recibidos de Comisiones Permanentes  2007-2019 

 FIDEICOMISO-No. 2188-7 2013-2018 

 FIDEICOMISO-No. 16551-2 2013-2018 

CC-3.1.11 Comité de Calidad  Documentos del Comité de Calidad 2017-2019 

COMTP-3.2 Comités Provisionales  Oficios recibidos de los Comités Provisionales 2013-2019 

PIECM-4 Presidencia del IECM  Oficios recibidos de Presidencia del IECM 2013-2019 

CE-5 Consejeros Electorales  Oficios recibidos de Consejeros Electorales 2013-2019 

JA-6 Junta Administrativa  Oficios recibidos de la Junta Administrativa 2013-2019 

SE-7 Secretaría Ejecutiva  Oficios generados (Acuses) 2006-2018 

SA-8 Secretaría Administrativa 
 Oficios recibidos de la Secretaría Administrativa 
 

2013-2018 

mailto:livia.quiroa@iecm.mx
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CG-9 
Contraloría General (ahora 

Interna) 
Oficios recibidos de la Contraloría General (ahora Interna) 

2013-2018 

UTEF-10 UTEF Oficios recibidos de UTEF 2013-2018 

DE Direcciones Ejecutivas Oficios recibidos de las Direcciones Ejecutivas 2013-2018 

UT Unidades Técnicas Oficios recibidos de las Unidades Técnicas 2013-2018 

OD-21 Órganos Desconcentrados Oficios recibidos de los Órganos Desconcentrados 2013-2018 

EXT-VARIOS-24 Externos Varios Oficios recibidos de Entes Públicos Externos 2013-2018 

EXP-ELECT-27 Expedientes Electorales Actas correspondientes a los Procesos Electorales Locales  2018 

PPC-26 
Procedimientos de Participación 

Ciudadana 
Documentos de Comités Ciudadanos 

2018 

PPC-26 
Procedimientos de Participación 

Ciudadana 
Documentos de las Consultas Ciudadanas sobre 
Presupuesto Participativo. 

2018 
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Unidad Administrativa:  SE - Oficina de Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales 

Responsable del Archivo   

Nombre:   Juan González Reyes 

Cargo:  Titular de la OAIPyPDP 

Correo electrónico: juan.gonzalezr@iecm.mx 

Dirección:  Huizaches #25, Col. Rancho Los Colorines, Tlalpan, CP 14386, Ciudad de México 

Extensión: 4912 

Domicilio físico del Archivo    

Ubicación física: Oficinas centrales (1er Piso). En las instalaciones de la OAIPyPDP 

 
DOCUMENTACIÓN (2014-2019) 

Clasificación   Serie    Tipología  / Expediente Años  

SE-OAIPyPDP-7.3 
Oficina de Acceso a la 
Información Pública y 

Protección de Datos Personales 

 Oficios Generados 

 Oficios Recibidos 
2016-2019 

 Recursos de Revisión (oficios generados y recibidos) 
 

2019 

CT-3.1.7 Comité de Transparencia 

 Minutas 

 Acuerdos 

 Resoluciones 

 Oficios generados 

 Oficios recibidos 

2014-2019 

CT-3.1.7.1 
Secretaría del Comité de 

Transparencia 

 Oficios recibidos 

 Oficios Generados 
 

2017-2019 

UT-7.3.1 Unidad de Transparencia 
 Solicitudes y respuestas de información pública 

 
2013-2019 

PDP-7.3.2 Protección de Datos Personales 

 Oficios generados (Acuses de recibo) 2012-2019 

 Oficios recibidos (Original) 2016-2019 

 Capacitación 2017-2019 

 Externos varios 
 

2017-2019 

SA-7.3.3 Subdirección de Archivos  Inventarios de Transferencias Primarias y Secundarias 2016-2018 

COTECIAD-3.1.9 COTECIAD 
 Documentos presentados y aprobados en las sesiones 

del COTECIAD 
2015-2019 

mailto:juan.gonzalezr@iecm.mx
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 Oficios Generados (Acuses) de la Presidencia del 
COTECIAD  

 Oficios Recibidos en la Presidencia del COTECIAD 

 Oficios Generados (Acuses) de la Secretaría Técnica del 
COTECIAD 

 Oficios Recibidos en la Presidencia del COTECIAD 
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Unidad Administrativa: SE - Oficialía Electoral y de Partes 

Responsable del Archivo   

Nombre:   Rita Joana Calderón Díaz 

Cargo:  Oficial Electoral y de Partes 

Correo electrónico: rita.calderon@iecm.mx 

Dirección:  Huizaches 25, Primer Piso, Col. Rancho Los Colorines, Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México 

Extensión: 4514 

Domicilio físico del Archivo    

Ubicación física: Oficinas centrales (1er piso). En las instalaciones de la Secretaría Ejecutiva  

 
DOCUMENTACIÓN (2015-2019) 

Clasificación   Serie    Tipología  / Expediente Años  

SE-OEP-7.4 Oficialía Electoral  

 Libro de Gobierno 

 Solicitudes de los Partidos Políticos 

 Actas 

 Gestión Interna 

 Copias de oficios de solicitud y respuestas al Secretario 
Ejecutivo sobre documentación Externa 

2015-2019 

 

  

mailto:rita.calderon@iecm.mx
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Unidad Administrativa:  SE - Oficialía Electoral y de Partes 

Responsable del Archivo   

Nombre:   Alejandro Romero Herrerías 

Cargo:  Jefe de Departamento de Recepción de Documentos 

Correo electrónico: alejandro.romero@iecm.mx 

Dirección:  Huizaches 25, Primer Piso, Col. Rancho Los Colorines, Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México 

Extensión: 4196 

Domicilio físico del Archivo    

Ubicación física: En el Departamento de Recepción y Documentos (Planta Baja) 

 
DOCUMENTACIÓN (2015-2019) 

Clasificación   Serie    Tipología  / Expediente Años  

SE-OEP-7.4 
Departamento de Recepción y 

Documentos 

 Papeletas de turno 

 Guías de mensajería 

 Acuse de recibo de las facturas de mensajería 

2015-2019 

 

  

mailto:alejandro.romero@iecm.mx
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Unidad Administrativa:  SE - Oficina de Gestión de Calidad 

Responsable del Archivo   

Nombre:   Cindy Magaly Villa Avila 

Cargo:  Analista 

Correo electrónico: Cindy.villa@iecm.mx 

Dirección:  Huizaches #25, Col. Rancho Los Colorines, Tlalpan, CP 14386, Ciudad de México 

Extensión: 4197 

Domicilio físico del Archivo    

Ubicación física: Oficinas centrales (Colorines). En las instalaciones de la OGC 

 
DOCUMENTACIÓN (2018-2019) 

Clasificación   Serie   Tipología  / Expediente  Años  

SE-OGC-7.5 Oficina de Gestión de Calidad  Oficios Generados 

 Gestión Interna 

Mayo 2018- 
2019 

 

  

mailto:Cindy.villa@iecm.mx
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SECCIÓN: SECRETARÍA ADMINISTRATIVA 
 

Unidad Administrativa: Secretaría Administrativa  (SA) y Secretaría de la Junta Administrativa  

Responsable del Archivo   

Nombre:   Mtro. Alejandro Fidencio González Hernández 

Cargo:  Secretario Administrativo  

Correo electrónico: alejandro.gonzalez@iecm.mx 

Dirección:  Huizaches 25, Primer Piso, Col. Rancho Los Colorines, Delegación Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México 

Extensión: 4244 

Domicilio físico del Archivo    

Ubicación física: Instalaciones de la Secretaría Administrativa y en las instalaciones de Tláhuac (Manuel M. Flores, número 35, 
Colonia Tláhuac, Delegación Tláhuac, Ciudad de México) 

 
DOCUMENTACIÓN (2008-2018) 

Clasificación   Serie    Tipología    Años  

SA-8 Gestión Administrativa 

 Oficios Generados. 

 Oficios Recibidos. 

 Notas y Tarjetas. 

2008-2018 

EXT-VARIOS-23 Externos varios 
 Oficios y documentos recibidos por la Auditoria Mayor de 

la Ciudad de México, Partidos Políticos, Grupos 
Parlamentarios y otras Instituciones externas. 

2008-2018 

JA-6 Junta Administrativa  

 Acuerdos 

 Informes 

 Oficios  

2011-2018 

 

  

mailto:alejandro.gonzalez@iecm.mx
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Unidad Administrativa: SA - Dirección de Planeación y Recursos Financieros 

Responsable del Archivo   

Nombre:   Dora Lizbeth Montalvo Hernández 

Cargo:  Analista 

Correo electrónico: lizbeth.montalvo@iecm.org.mx 

Dirección:  Huizaches 25, Planta Baja, Col. Rancho Los Colorines, Delegación Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México 

Extensión: 4272 

Domicilio físico del Archivo    

Ubicación física: Instalaciones de la Secretaría Administrativa 

 
DOCUMENTACIÓN (2014-2018) 

Clasificación   Serie    Tipología    Años  

SA-DPyRF-8.3.2 
Recursos Financieros. 

Contabilidad 

 Balance general 2014-2017 

 Conciliaciones bancarias 2014-2017 

 Póliza Diario 2014-2018 

 Póliza Ingreso 2014-2018 

 Póliza Cheque 2014-2018 

 Estados de cuenta 2014-2017 

 Impuestos locales y federales 2014-2017 

 Estados financieros 2014-2017 

 

  

mailto:lizbeth.montalvo@iecm.org.mx
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Unidad Administrativa:  SA - Dirección de Planeación y Recursos Financieros 

Responsable del Archivo   

Nombre:   María Cristina Escobar Avalos 

Cargo:  Jefa de Departamento de Planeación y Prospectiva  

Correo electrónico: maria.escobar@iecm.mx 

Dirección:  Huizaches 25, Colonia Rancho los Colorines, Delegación Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México  

Extensión: 5622 

Domicilio físico del Archivo   

Ubicación física: En las instalaciones de la Dirección 

 
DOCUMENTACIÓN (2018) 

Clasificación   Serie    Tipología    Años  

SA-DPyRF-8.1 Dirección de Planeación 

 Copia de las  fichas del Programa Operativo Anual. 

 Copia de oficios 

 Copia del Manual de Planeación 

2018 

 

  

mailto:maria.escobar@iecm.mx
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Unidad Administrativa:  SA - Dirección de Planeación y Recursos Financieros 

Responsable del Archivo   

Nombre:   Rafael Corona Valdez 

Cargo:  Jefe de Departamento de Evaluación y Seguimiento 

Correo electrónico: rafael.corona@iecm.mx 

Dirección:  Huizaches 25, Colonia Rancho los Colorines, Delegación Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México  

Extensión: 5622 

Domicilio físico del Archivo   

Ubicación física: En las instalaciones de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros 

 
DOCUMENTACIÓN (2015-2018) 

Clasificación   Serie    Tipología    Años  

SA-DPyRF-8.1 Dirección de Planeación 
 Informes de cumplimiento y resultados  

(Copia de oficios) 

 Copia de Informes de factores internos y externos 

2015-2018 

 

  

mailto:rafael.corona@iecm.mx


 Guía de Archivo Documental (GAD-05) 

   
 
 

 
Unidad Administrativa:  SA - Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios 

Responsable del Archivo   

Nombre:   Lic. Vicente Gerardo Almanza Alba 

Cargo:  Director de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios 

Correo electrónico: vicente.almanza@iecm.mx 

Dirección:  Huizaches 25, Planta Baja, Colonia Rancho los Colorines, Delegación Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México  

Extensión: 4283 

Domicilio físico del Archivo   

Ubicación física: En las instalaciones de la Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios  

 
DOCUMENTACIÓN (2015-2018) 

Clasificación   Serie    Tipología    Años  

 
SA-DACPyS-8.2 

Dirección de Adquisiciones, 
Control Patrimonial y Servicios 

 Expedientes de los Procedimientos de Adjudicaciones 
Directas 

 Expedientes de las Invitaciones Restringidas a cuando 
menos tres Proveedores 

 Expedientes de las Licitaciones Públicas Nacionales 

 Expedientes de las Órdenes de Servicios 

 Control patrimonial 

 Servicios 

 
2015-2018 

 
CAAySG-3.1.1 

Comité de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios 

Generales 

 Carpetas que contienen la documentación de los asuntos 
aprobados por el Comité citado del cual se derivan 
Acuerdos y Actas. 

 
2015-2017 

  

mailto:vicente.almanza@iecm.mx


 Guía de Archivo Documental (GAD-05) 

   
 
 

 
Unidad Administrativa:  SA - Coordinación de Recursos Humanos 

Responsable del Archivo   

Nombre:   Luis Alberto Altamirano Carreño 

Cargo:  Coordinador de Recursos Humanos 

Correo electrónico: luis.altamirano@iecm.mx 

Dirección:  Huizaches 25, Colonia Rancho los Colorines, Delegación Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México  

Extensión: 5622 

Domicilio físico del Archivo   

Ubicación física: Instalaciones de las instalaciones de la Coordinación de Recursos Humanos. 

 
DOCUMENTACIÓN (1999-2018) 

Clasificación   Serie    Tipología    Años  

SA-COORH-8.3 
Coordinación de Recursos 

Humanos 

 Expedientes de personal de estructura 1999-2018 

 Expedientes de prestadores de servicios por honorarios 
(eventuales) 

2006-2018 

 Impuestos 

 Nómina 
2013-2018 

 Expediente clínico de personal 2014-2018 

 Fondo de Ahorro 

 Glosas 

 ISSSTE 

 Préstamos 

2015-2018 

 Incidencias 

 Servicio social 
2016-2018 

CFATIECM-3.1.2 Comité del Fondo de Ahorro 
 Documentos presentados y/o aprobados en las sesiones 

del Comité del Fondo de Ahorro 
2016-2018 

EXT-VARIOS-23 Externos Varios 

 ISSSTE 

 FOVISSSTE 

 SAR 

 SAT 

 Aseguradoras 

2013-2018 
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SECCIÓN: CONTRALORÍA INTERNA 

 

Unidad Administrativa:  Contraloría Interna (CI) 

Responsable del Archivo   

Nombre:   Lic. Gerardo Suárez Islas 

Cargo:  Encargado de despacho de la Contraloría Interna 

Correo electrónico: gerardo@iecm.mx 

Dirección:  Huizaches 25, col. Rancho los Colorines, Tlalpan, CP. 14386, Ciudad de México 

Extensión: 3926 

Domicilio físico del Archivo    

Ubicación física: Oficinas centrales (primer piso). En las instalaciones de la Contraloría Interna 

 
DOCUMENTACIÓN (2018-2019) 

Clasificación  Serie   Tipología   Años  

CG-1 Sesiones de Consejo General 
 Invitaciones y Orden del día de las sesiones de Consejo 

General 
2018-2019 

Fideicomiso 3.1.3 Fideicomiso 2188-7  Invitación, orden del día. Documentación de las sesiones. 2018-2019 

Fideicomiso 3.1.4 Fideicomiso 16551-2  Invitación, orden del día. Documentación de las sesiones. 2018-2019 

CI-09 Minutario  Correspondencia recibida en la Contraloría Interna. 2018-2019 

CI-09 Oficios y Notas  Oficios y notas realizadas en la Contraloría Interna. 2018-2019 

CI-09 Informes  Informes realizados en la Contraloría General Interna 2018-2019 
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Unidad Administrativa:  CI - Subcontraloría de Auditoría, Control y Evaluación 

Responsable del Archivo   

Nombre:   Lic. Gerardo Suárez Islas 

Cargo:  Encargado de despacho de la Contraloría Interna 

Correo electrónico: gerardo@iecm.mx 

Dirección:  Huizaches 25, col. Rancho los Colorines, Tlalpan, CP. 14386, Ciudad de México 

Extensión: 3926 

Domicilio físico del Archivo    

Ubicación física: Oficinas centrales (primer piso). En las instalaciones de la Contraloría Interna 

 
DOCUMENTACIÓN (2017-2019) 

Clasificación  Serie   Tipología   Años  

CG-SACyE-9.1 
Subcontraloría de Auditoría, 

Control y Evaluación 
 Expedientes de Auditoría 

2017-2019 
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Unidad Administrativa:  CI - Subcontraloría de Responsabilidades e Inconformidades 

Responsable del Archivo   

Nombre:   Lic. Gerardo Suárez Islas 

Cargo:  Encargado de despacho de la Contraloría Interna 

Correo electrónico: gerardo@iecm.mx 

Dirección:  Huizaches 25, col. Rancho los Colorines, Tlalpan, CP. 14386, Ciudad de México 

Extensión: 3926 

Domicilio físico del Archivo    

Ubicación física: Oficinas centrales (primer piso). En las instalaciones de la Contraloría Interna 

 
DOCUMENTACIÓN (2015-2019) 

Clasificación   Serie   Tipología    Años  

 

  Minutario 
Registro de oficios expedidos por la Subcontraloría y 
registro de correspondencia (turnos) 

2015-2018 

  Oficios y Notas 

 Expedientes que contienen oficios y/o notas originales, 
que emite la Subcontraloría interna y externamente. 

 
2015-2018 

  Inconformidades 

 Expedientes conformados por Inconformidades. (TECM) 
2016-2018 

  Procedimientos Administrativos Disciplinarios 

 Expedientes conformados por Procedimientos 
Administrativos Disciplinarios.  

 
2015-2018 

CI-SRESI-9.2 Subcontraloría de 
Responsabilidades e 

Inconformidades 
 

Acta de Entrega Recepción 

 Expedientes que contiene el Acta administrativa que 
presentan las (los) servidoras (es) públicas (os) del 
Instituto Electoral. 

 
2016-2018 

  Servidores Públicos Sancionados 

 Expedientes conformados por Servidores Públicos 
Sancionados 

2000-2005 
2016-2018 

  
 

Libros de Gobierno 

 Libros físicos, que contienen el registro de la situación 
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 programática de los Procedimientos Administrativos 

Disciplinarios y Sanciones de las (los) servidoras (es) 
públicas (os) del Instituto Electoral. 

2016-2018 

  Expedientes de Situación Patrimonial 

 Expedientes que contiene la manifestación por escrito del 
patrimonio de las (los) servidoras (es) públicas (os) del 
Instituto. 

 
1999-2018 

  Juicios de Nulidad 

 Expedientes que contienen diversos Juicios de Nulidad 
2018-2019 

  Inconformidad de Proveedores 

 Expedientes que contienen diversos Juicios de Nulidad 
2018-2019 

   Procedimientos de Responsabilidad Administrativa 
Expedientes conformados por Procedimientos de 
Responsabilidad Administrativa 

2018 
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Unidad Administrativa:  CI – Subcontraloría de Atención Ciudadana y Normatividad 

Responsable del Archivo   

Nombre:   Lic. Gerardo Suárez Islas 

Cargo:  Encargado de despacho de la Contraloría Interna 

Correo electrónico: gerardo@iecm.mx 

Dirección:  Huizaches 25, col. Rancho los Colorines, Tlalpan, CP. 14386, Ciudad de México 

Extensión: 3926 

Domicilio físico del Archivo    

Ubicación física: Oficinas centrales (primer piso). En las instalaciones de la Contraloría Interna 

 
DOCUMENTACIÓN (2010-2019) 

Clasificación   Serie   Tipología   Años  

CI-SACyN-9.3 

 
Minutario 

 Oficios que emite y recibe esta área (copias) 
2019 

 
 

 
 
Subcontraloría de 
Atención Ciudadana y 
Normatividad 

Comités 

 Expedientes con oficios originales, así como en copia 
simple para su consulta y análisis de los diversos Co                                                                                                                                    
mités del IECM 

2018-2019 

 

Invitaciones Restringidas 

 Expedientes con oficios originales, así como en copia 
simple para su análisis y consulta del procedimiento de 
adjudicación derivado de la invitación de cuando menos 
tres proveedores para que presenten sus propuestas, en 
sobre cerrado, que garanticen al Instituto las mejores 
condiciones disponibles en cuanto a calidad, precio, 
financiamiento, oportunidad y demás circunstancias 
pertinentes. 

2018-2019 

CI-SACyN-9.3  

Licitaciones Públicas 

 Expedientes con oficios originales, así como en copia 
simple para su análisis y consulta de los procedimientos 
administrativos en  los que  se convoca públicamente a los 
licitantes para participar, adjudicándose al que ofrezca las 

2017-2019 
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mejores condiciones al Instituto, un contrato o pedido 
relativo a Adquisiciones, Arrendamientos o Prestación de 
Servicios relacionados con bienes muebles. 

Subcontraloría de 
Atención Ciudadana y 

Normatividad 

Normatividad 

 Expedientes de los cuales contienen documentos 
originales así como, copias simples, en relación a 
elaboración de los proyectos de normas, lineamientos y 
manuales complementarias que se integran en el marco 
jurídico de actuación del Instituto Electoral, como 
proyectos de reforma así como modificaciones de la 
normativa. 

2018-2019 

 

Investigación de Presuntas Responsabilidades 

 Expedientes de Presunta Responsabilidad los cuales 
contienen documentos originales así como, copias 
simples, en la atención de las quejas y denuncias que se 
formulen por incumplimiento de las obligaciones de los 
(las) servidores(as) públicos(as) del Instituto Electoral, así 
como el registro, atención, desahogo e información de los 
asuntos de quejas y denuncias. 

2018-2019 

  
Solicitudes de Información Pública 

 Expedientes de Solicitudes de Información 
2010-2019 

  

Solicitudes de Derechos A.R.C.O. 

 Expedientes que contienen Solicitudes de Derechos 
A.R.C.O. 

2010-2019 
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Unidad Administrativa:  CI - Subcontraloría de Vinculación con Procesos Electorales y Participativos 

Responsable del Archivo   

Nombre:   Lic. Gerardo Suárez Islas 

Cargo:  Encargado de despacho de la Contraloría Interna 

Correo electrónico: gerardo@iecm.mx 

Dirección:  Huizaches 25, col. Rancho los Colorines, Tlalpan, CP. 14386, Ciudad de México 

Extensión: 3926 

Domicilio físico del Archivo    

Ubicación física: Oficinas centrales (primer piso). En las instalaciones de la Contraloría Interna 

 

DOCUMENTACIÓN (2018-2019) 

Clasificación  Serie   Tipología   Años  

CI-SVPEyP-9.4 
Subcontraloría de Vinculación 
con Procesos Electorales 
Participativos 

 Gestión Interna (Oficios recibidos) 2018-2019 

 Memorándums (acuses) 2018-2019 
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SECCIÓN: DIRECCIONES EJECUTIVAS 
 
Unidad Administrativa:  Dirección Ejecutiva de Organización Electoral y Geoestadística (DEOEyG) 

Secretaría Técnica de COEG, COVECM, COREPRE, COTECORA, COTCIRCUNSCRIPCIONES, CODIM  

Responsable del Archivo   

Nombre:   Margarita Ramírez Olguín 

Cargo:  Técnica en Organización Electoral 

Correo electrónico: margarita.ramirez@iecm.mx 

Dirección:  Huizaches 25, col. Rancho los Colorines, Tlalpan, CP. 14386, Ciudad de México 

Extensión: 5042 

Domicilio físico del Archivo    

Ubicación física: Oficinas centrales (planta baja). En las instalaciones de la DEOEyG 

 
DOCUMENTACIÓN (2016-2019) 

Clasificación   Serie   Tipología  / Expediente Años  

        DEOEyG-13 

Dirección Ejecutiva de 
Organización Electoral y 

Geoestadística 

 Oficios Recibidos  

 Oficios Generados  

 Otros 

2016-2019 

COEG-2.1.3 
 

Secretaría Técnica de la 
COEG 

 Convocatoria a las sesiones, minutas y diversos 
documentos  

2016-2019 

  COVECM-3.2.1 
Secretaría Técnica del 

COVECM 
 Convocatoria a las sesiones, minutas y diversos 

documentos 

2017-2018 

   COREPRE-3.2.4 
 

Secretaría Técnica del 
COREPRE 

 Convocatoria a las sesiones, minutas y diversos 
documentos 

2017-2018 

  COTECORA-3.2.5 
 

Secretaría Técnica del 
COTECORA 

 Convocatoria a las sesiones, minutas y diversos 
documentos  

2018 

COTCIRCUNSCRIPCIONES-
3.2.7 

 

Secretaría Técnica del Comité 
Técnico para la determinación 

de la división de las 
Circunscripciones en las que 
se asignarán Concejales en 

las Demarcaciones 

 

 Convocatoria a las sesiones, minutas y diversos 
documentos  

 
 

2017 
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Territoriales 

 

CODIM-3.2.8 
 

Comité Especializado en torno 
a la figura de la Diputación 

Migrante  
 

 Convocatoria a las sesiones, minutas y diversos 
documentos 

2019 

 
 
 
 
 
 
 
 

COE-13.1 

 
 
 
 
 
 
 
 

Coordinación de Organización 
Electoral 

 Entrega-recepción de documentación de Talleres Gráficos 
de México y de la Lista Nominal de Electores definitiva con 
fotografía  

 Entrega de materiales electorales y electivos  

 Convenios interinstitucionales con diversas instancias  

 Estadística de los procesos Electorales y procedimientos 
de Participación Ciudadana  

 Anexos Técnicos y Convenios suscritos con el INE 

2016-2019 

 Seguimiento a los Consejos Distritales 2017-2018 

 Insumos en materia de observación para los Procesos 
Electorales y mecanismos de Participación Ciudadana 

2017-2019 

 Cómputos de los Procesos Electorales y de Participación 
Ciudadana 

2018-2019 

DGyPE Dirección de Geografía y 
Proyectos Especiales 

 Productos cartográficos en materia de Procesos 
Electorales y mecanismos de Participación Ciudadana 

 Documentos de instrumentos tecnológicos innovados 
(scanner y lectores de código de barras)  

 Actas circunstanciadas para entrega y distribución de 
instrumentos tecnológicos innovados 

 Documentos normativos y métodos para Procedimientos 
de Participación Ciudadana 

2016-2019 

 

  



 Guía de Archivo Documental (GAD-05) 

   
 
 

 
Unidad Administrativa:  Dirección Ejecutiva de Educación Cívica y Construcción de Ciudadanía 

Secretaría Técnica de la Comisión Permanente de Educación Cívica y Construcción Ciudadana (CECyCC) 
Secretaría Técnica del Comité Editorial (CE) 

Responsable del Archivo  

Nombre:   Gabriela Ortiz Platón 

Cargo:  Secretaria de Unidad 

Correo electrónico: gabriela.ortiz@iecm.mx 

Dirección:  Huizaches 25, col. Rancho los Colorines, Tlalpan, CP. 14386, Ciudad de México 

Extensión: 4250 

Domicilio físico del Archivo    

Ubicación física: Oficinas centrales (planta baja). En las instalaciones de la DEECYCC 

 
DOCUMENTACIÓN (2015-2019) 

Clasificación  Serie   Tipología  / Expediente  Años  

DEECYCC-11 
Dirección Ejecutiva de 

Educación Cívica y 
Construcción de Ciudadanía 

 Oficios generados (Acuses de recibo 

 Oficios Internos  

 Oficios Externos 

 Atentas Notas  

 Presupuesto 

 
 

2015-2019 

CEC-11.1.1 Cultura Cívica 

 Materiales didácticos y de apoyo  

 Talleres de formación ciudadana 

 Intervenciones Educativas 

 Informes, reporte de seguimiento y operación y memoria 
fotográfica  

 Acciones educativas para comunidad Escolar 

2015-2019 

CEC-11.1.2 
Acciones de Fortalecimiento 

de la cultura democrática 
 Concurso Infantil y Juvenil de Cuento, Concurso de 

Debate, Concurso de Ensayo 
2015-2019 

ST-CE-3.1.6 Comité Editorial  Minutas, oficios, informes, acuerdos 2015-2019 

EXT-VARIOS-24 Externos varios  Oficios y notas externas 2015-2019 

CECYCC-2.1.4 

Secretaria Técnica de la 
Comisión Permanente de 

Educación Cívica y 
Construcción Ciudadana 

 Minutas, oficios, informes acuerdos 

2015-2019 
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Unidad Administrativa: Dirección Ejecutiva de Participación Ciudadana y Capacitación 

Secretaría Técnica de la Comisión Permanente de Participación Ciudadana y Capacitación (CPCyC) 

Responsable del Archivo   

Nombre:   Nora Luz López García 

Cargo:  Secretaria de Unidad 

Correo electrónico: nora.lopez@iecm.mx 

Dirección:  Huizaches No. 25, Rancho Los Colorines, Delegación Tlalpan, C.P. 14386 

Extensión: 4827 

Domicilio físico del Archivo   

Ubicación física: En las instalaciones de la Dirección Ejecutiva (primer piso) 

 
DOCUMENTACIÓN 

Clasificación   Serie   Tipología  / Expediente Años  

DEPCyC-14 

Oficios generados  Oficios emitidos para atender las actividades 
institucionales conforme a las atribuciones de la DEPCyC 

2011-2019 

Oficios recibidos  Oficios recibidos para atender las actividades 
institucionales, así como los requerimientos de 
autoridades, dependencias y ciudadanía en general 

2011-2019 

Informes  Informes del cumplimiento de las actividades de los 
Programas de Actividades Anuales 

2011-2019 

Notas Informativas  Información concisa sobre procedimientos administrativos 2012-2017 

Sistema de Datos Personales  Documento de seguridad 2016-2018 

ST-CPCyC-2.1.6 
Oficios generados  Oficios emitidos para atender las atribuciones de la ST de 

la CPCyC 

2011-2019 

ST-CUECCC-OEG-
PCC-2.3 

Comisiones Unidas 
(Educación Cívica y 

Construcción de Ciudadanía,  
Organización Electoral y 

Geoestadística, y Participación 
Ciudadana) 

 Oficios emitidos para atender las atribuciones de la ST de 
las CUECCC-OEG-PCC 

2018 

DEPCyC-DORC-14.1 

Evaluación de los integrantes 
de los CCyCP 

 Instrumentos de evaluación 2017-2019 

Capacitación a ORC  Acuses de entrega de materiales de apoyo para la 
capacitación a órganos desconcentrados 

2016-2018 
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Organizaciones Ciudadanas  Expediente de registro ante el IECM 2010-2019 

Proyectos Novedosos  Copias de los registros de los proyectos y dictámenes  2016-2019 

DEPCyC-CPC-14.2 

Acuses de Materiales 
entregados 

 Acuses de recibo de material 2013-2019 

Materiales didácticos para 
proceso electoral y de 

participación ciudadana 

 Sólo ejemplares de evidencia 2013-2019 

Encuentros Ciudadanos (foros, 
talleres, conferencias, cursos, 

círculos de reflexión) 

 Registros de asistencia 2013-2019 
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Unidad Administrativa:  Dirección Ejecutiva de Asociaciones Políticas 

Secretaría Técnica de la Comisión Permanente de Asociaciones Políticas (CAP) 

Responsable del Archivo  

Nombre:   Laura Angélica Ramírez Hernández 

Cargo:  Directora Ejecutiva 

Correo electrónico: laura.ramirez@iecm.mx 

Dirección:  Huizaches 25, col. Rancho los Colorines, Tlalpan, CP. 14386, Ciudad de México 

Extensión: 4209 

Domicilio físico del Archivo    

Ubicación física: Instalaciones de la DEAP y planta baja del anexo de casa Colorines 

 
DOCUMENTACIÓN (2018-2019) 

Clasificación Serie Tipología  / Expediente Años 

DEAP-12 
Dirección Ejecutiva de 
Asociaciones Políticas 

 Notas informativas 

 Incidencias 

 Acuses 

 Oficios de salida 

 Oficios de entrada 

2018-2019 

DEAP-12.1 Partidos Políticos Nacionales 
 Documentación de los Partidos Políticos: PAN, PRI, PRD, 

PVEM, PT, MC, MORENA, NA, PES y PHCDMX 
1999-2019 

DEAP-12.2 Registro de Candidatos 

 Documentación relativa al registro de: 

 Candidatos de Partidos Políticos 

 Aspirantes a Candidatos Independientes 

2017-2018 

 Documentación relativa al registro de Candidatos 
Independientes 

2017-2018 

DEAP-12.3 
Agrupaciones Políticas 

 

 Registro de 40 APL´S. 

 Registro de APL´S a Partidos Políticos Locales 

 Integración de órganos de Dirección 

 Varios documentos 

1999-2019 

DEAP-DQ-12.4 Dirección de Quejas  Expedientes de Quejas 2018 

DEAP-ST-CAP-2.1.1 
Secretaría Técnica de la 

Comisión de Asociaciones 
Políticas 

 Acuerdos 

 Minutas 

 Acuses de convocatorias 

2018-2019 
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SECCIÓN: UNIDADES TÉCNICAS 
 
Unidad Administrativa:  Unidad Técnica Especializada de Fiscalización (UTEF) 

Secretaría Técnica de la Comisión Permanente de Fiscalización 

Responsable del Archivo   

Nombre:   C.P. Félix Varela Rodríguez 

Cargo:  Titular de la UTEF 

Correo electrónico: Felix.varela@.iecm.mx 

Dirección:  Huizaches 25, P.B. Col. Rancho Los Colorines, Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México 

Extensión: 5303 

Domicilio físico del Archivo    

Ubicación física: Instalaciones de la UTEF y anexo al Salón de Usos Múltiples 

 
DOCUMENTACIÓN (2012, 2015-2019) 

Clasificación   Serie    Tipología    Años  

CP-2.1.5 Comisión de Fiscalización 
 Minutas, Órdenes del día 

(enero-abril) 
2018-2019 

UTEF-10.1 Investigaciones  Expediente de Investigación (copias) 2012 

UTEF-10.2.2 
Agrupaciones Políticas 

Locales 
 Documentación para la fiscalización del informe anual 

(copias) 
2018-2019 

UTEF-10.2.3 Candidatos Independientes  Documentación para la liquidación de las A.C. (copias) 2018 

UTEF-10.4 
Liquidación del Patrimonio de 
las Asociaciones Políticas y 

Asociaciones Civiles 
 Documentación para la liquidación de las A.C. 2018-2019 

UTEF-10.5 Gestión Administrativa  Oficios de entradas y salidas 2015-2019 
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Unidad Administrativa:  Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos (UTAJ) 

Responsable del Archivo   

Nombre:   Aída Araceli Rodríguez Sarabia 

Cargo:  Secretaria de Unidad 

Correo electrónico: aida.rodriguez@iecm.mx 

Dirección:  Huizaches 25, P.B. Col. Rancho Los Colorines, Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México 

Extensión: 3903 

Domicilio físico del Archivo    

Ubicación física: En las instalaciones de la UTAJ (primer piso) 

 
DOCUMENTACIÓN (2016-2019) 

Clasificación   Serie  Tipología    Años 

UTAJ-19 
Unidad Técnica de Asuntos 
Jurídicos 

 Acuses de Oficios Generados 

 Gestión Interna 

 Actas de Entrega-Recepción 

 Notarios 

2016-2019 
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Unidad Administrativa: UTAJ 

Sección Dirección de Atención a Impugnaciones, Quejas y Procedimientos Administrativos /  
Secretaría Técnica de la Comisión Provisional para Instruir los Procedimientos para presuntas irregularidades de 
los Consejeros Electorales Distritales   (ST-CPI) 

Responsable Del Archivo 

Nombre:   Manuel Martínez Chávez 

Cargo:  Analista 

Correo electrónico: manuel.martinez@iecm.mx 

Dirección:  Huizaches No. 25, Colonia Rancho los Colorines, primer piso 

Extensión: 3903 

Domicilio físico del Archivo 

Ubicación física: En las instalaciones de la UTAJ (primer piso) 

 
DOCUMENTACIÓN (2014-2019) 

Clasificación   Serie   Tipología    Años  

UTAJ-DAIQyPA-19.1 

Dirección de Atención a 
Impugnaciones, Quejas y 

Procedimientos 
Administrativos 

 Procedimientos Administrativos Sancionadores 

 Procedimientos Administrativos Disciplinarios  

 Inconformidades 

 Medios de Impugnación 

2015-2019 

CPI-2.2.2 

Secretaría Técnica de la 
Comisión Provisional para 
Instruir los Procedimientos 

para presuntas irregularidades 
de los Consejeros Electorales 

Distritales 

 Oficios 

 Minutas 

 Actas 

 Cédulas de notificación 
2014-2019 
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Unidad Administrativa:  UTAJ 

Sección  Dirección de lo Contencioso 

Responsable Del Archivo   

Nombre:   Erika Lara Landa 

Cargo:  Jefe de Departamento de Acciones Legales 

Correo electrónico: erika.lara@iecm.mx 

Dirección:  Huizaches No. 25, Colonia Rancho los Colorines, primer piso 

Extensión: 3905 

Domicilio físico del Archivo    

Ubicación física: En las instalaciones de la UTAJ (primer piso) 

 

DOCUMENTACIÓN (2016-2019) 

Clasificación  Serie    Tipología   Años  

UTAJ-DC-19.2 Dirección de lo Contencioso 
 Averiguaciones Previas 

 Juicios Laborales, Civiles, Administrativos, Amparos, 
Paraprocesales, IMPI, INDAUTOR 

2016-2019 
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Unidad Administrativa: UTAJ 

Sección: Dirección de Servicios Legales / ST-CNyT 

Responsable del Archivo   

Nombre:   José Sánchez Ruíz 

Cargo:  Analista 

Correo electrónico: jose.sanchez@iecm.mx 

Dirección:  Huizaches 25, Colonia Rancho los Colorines, primer piso 

Extensión: 3903 

Domicilio físico del Archivo   

Ubicación física: En las instalaciones de la UTAJ (primer piso) 

 
DOCUMENTACIÓN (2014-2019) 

Clasificación  Serie    Tipología   Años  

UTAJ-19-3 Dirección de Servicios Legales 

 Convenios Interinstitucionales 

 Contratos 

 Oficina de Información Pública 

 Opiniones y consultas jurídicas 

 Proyectos 

 Fideicomiso No.2188-7 

 Fideicomiso No. 16551-2  

2014-2019 

CNyT-2.1.6 
Comisión de Normatividad y 

Transparencia 
 Sesiones  

2014-2019 
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Unidad Administrativa:  Unidad Técnica de Archivo, Logística y Apoyo a Órganos Desconcentrados 

Responsable del Archivo   

Nombre:   Ulises Irving Blanco Cabrera 

Cargo:  Titular de la UTALAOD 

Correo electrónico: ulises.blanco@iecm.mx 

Dirección:  Huizaches 25, P.B. Col. Rancho Los Colorines, Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México 

Extensión: 4800 

Domicilio físico del Archivo    

Ubicación física: Oficinas centrales (planta baja). En las instalaciones de la UTALAOD 

 
DOCUMENTACIÓN (2015-2019) 

Clasificación   Serie    Tipología  / Expediente  Años  

 
CG-1 

 
Sesiones de Consejo 

 Actas 

 Acuerdos 

 Resoluciones  

 
2015-2019 

 
UTALAOD-18 

Unidad Técnica de Archivo, 
Logística y Apoyo a Órganos 
Desconcentrados 

 Oficios generados,  

 Tarjetas generadas 

 Expedientes de personal 

 Listados horarios 

 
2017-2019 

UTALAOD-DEO-18.1 Enlace Operativo  Oficios  2017-2019 

UTALAOD-DLyD-18.2 Logística y Documentación  Actas 

 Acuerdos 

 Informes 

 Resoluciones 

 Solicitudes para eventos  

 Cédulas de estrados 

 
 
 

2015-2019 

CP-2.1 Comisiones Permanentes  Oficios recibidos 2017-2019 

CP-2.2 Comisiones Provisionales   Oficios recibidos 2017-2019 

CP-2.3 Comisiones Unidas   Oficios recibidos 2017-2019 

COMTP-3.1 Comités Permanentes  Oficios recibidos 2017-2019 

CE-5 Consejeros Electorales  Oficios recibidos 2017-2019 

SE-7 Secretaría Ejecutiva  Oficios y circulares recibidos 2017-2019 

SA-8 Secretaría Administrativa  Oficios y circulares recibidos 2017-2019 

mailto:ulises.blanco@iecm.mx
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CI-9 Contraloría Interna   Actas entrega-recepción, oficios recibidos 2017-2019 

UTEF-10 UTEF  Oficios recibidos 2017-2019 

DE Direcciones Ejecutivas   Oficios y tarjetas recibidos 2017-2019 

UT Unidades Técnicas   Oficios y tarjetas recibidos 2017-2019 

EXT-VARIOS-24 Externos Varios  Oficios recibidos 2017-2019 
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Unidad Administrativa: 
Unidad Técnica del Centro de Formación y Desarrollo 
Secretaría Técnica de la Comisión Permanente de Seguimiento del Servicio Profesional Electoral Nacional (COSSPEN) 

Responsable del Archivo 

Nombre: Mtra. Mónica Scott Mejía 

Cargo: Titular de la Unidad Técnica del Centro de Formación y Desarrollo 

Correo electrónico: scott.mejía@iecm.mx 

Dirección: Huizaches No. 25, Colonia Rancho los Colorines, Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México 

Extensión: 5420 

Domicilio físico del Archivo 

Ubicación física: Oficinas centrales (Planta baja y primer piso). En las instalaciones de la UTCFyD 

 
DOCUMENTACIÓN (1999-2019) 

Clasificación Serie Tipología /Expediente Años 

UTCFD-15 
Unidad Técnica del Centro de 
Formación y Desarrollo 

1. Expedientes Miembros del SPEN 1999-2019 

2. Carpetas del INFODF 
2014, 2015 y 

2017 

3. Ejercicio Fiscal 2015 

4. Hojas de respuesta Proceso 2015 

5. Junta Administrativa 2016 

6. Consejeros Electorales 2016 

7. Circulares 2016 

8. Comisiones 2016 

9. Secretaría Administartiva 2016 

10. DACPyS ,DRHyF 2016 

11. Secretaría Ejecutiva 2016 

12. DEECyC 2016 

13. Partipación Ciudadana 2016 

14. DEOyGE 2016 

15. DEAP 2016 

16. Contraloría 2016 

17. UTEF 2016 

18. UTCSTyPDP 2016 

19. UTSI 2016 

20. UTAJ 2016 

mailto:scott.mejía@iecm.mx
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21. UTALAOD 2016 

22. UTCFD 2016 

23. Unidad Técnica de Vinculación con el Instituto Nacional 
Electoral 

2016 

24. Distritos I al XL 2016 

25. Oficios consecutivos 2016 

26. Dictámenes para Junta Administrativa 2016 

27. Cédulas individuales de entrevista de los aspirantes a 
Técnicas (os) “B” (Direcciones  Distritales) 

2016 

28. COSSPEN 2016 

29. Actas 2016 

30. Comisión Provisional para la Incorporación de los 
Servidores Públicos del Servicio Profesional al Servicio 
Profesional Electoral Nacional 

2016 

31. Presidencia y Consejeros Electorales 2017 

32. Comisiones y Comités 2017 

33. Secretaría Administrativa 2017 

34. Secretaría Ejecutiva Tomo I y II 2017 

35. Dirección Ejecutiva de Educación Cívica y Construcción de 
Ciudadanía 

2017 

36. Dirección Ejecutiva de Participación Ciudadana y 
Capacitación 

2017 

37. Dirección Ejecutiva de Organización Electoral y 
Geoestadística 

2017 

38. Dirección Ejecutiva de Asociaciones Políticas 2017 

39. Contraloría General 2017 

40. Unidad Técnica Especializada de Fiscalización 2017 

41. Unidad Técnica de Comunicación Social y Difusión 2017 

42. Unidad Técnica de Servicios Informáticos 2017 

43. Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos 2017 

44. Unidad Técnica de Archivo, Logística y Apoyo a Órganos 
Desconcentrados 

2017 

45. Unidad Técnica del Centro de Formación y Desarrollo 2017 

46. Unidad Técnica de Vinculación con Organismos Externos 2017 
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47. Órganos Desconcentrados DDI-DDXL 2017 

48. Instituto Nacional Electoral 2017 

49. Oficios consecutivos Tomo I al IV 2017 

50. Comisión Permanente 2017 

51. Dictámenes para Junta Administrativa 2017 

52. INFODF 2017 

53. Hojas de respuesta Proceso (marzo) 2017 

54. Hojas de respuesta, listas de asistencia y Actas 
Circunstanciadas, Proceso 2017-2018 (25 y 26 noviembre) 

2017 

55. Hojas de respuesta, listas de asistencia y Actas 
Circunstanciadas, Proceso 2017-2018 (Consejeros 
Distritales) 

2017 

56. Concursos de Oposición Abierto para seleccionar personal 
eventual para el Proceso Electoral Ordinario 2017-2018, 
examen práctico aplicado por CONALEP (noviembre) 

2017 

57. Presidencia y Consejeros Electorales 2018 

58. Comisiones y Comités del IECM 2018 

59. Secretaría Administrativa 2018 

60. Secretaría Ejecutiva Tomo 1 y 2 2018 

61. Dirección Ejecutiva de Educación Cívica y Construcción de 
Ciudadanía 

2018 

62. Dirección Ejecutiva de Participación Ciudadana y 
Capacitación 

2018 

63. Dirección Ejecutiva de Organización Electoral y 
Geoestadística 

2018 

64. Dirección Ejecutiva de Asociaciones Políticas 2018 

65. Contraloría General – Interna 2018 

66. Unidad Técnica Especializada de Fiscalización 2018 

67. Unidad Técnica de Servicios Informáticos 2018 

68. Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos 2018 

69. Unidad Técnica de Archivo, Logística y Apoyo a Órganos 
Desconcentrados 

2018 

70. Unidad Técnica del Centro de Formación y Desarrollo 2018 

71. Unidad Técnica de Vinculación con Organismos Externos 2018 

72. Órganos Desconcentrados DD1-DD33 2018 
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73. Instituto Nacional Electoral 2018 

74. Oficios consecutivos 2018 

75. Comisión Permanente COSSPEN 2018 

76. Comisión Provisional para Vigilar la Oportuna 
Conformación de los Consejos Distritales CPVOCCD 

2018 

77. Presidencia y Consejeros Electorales 2019 

78. Comisiones y Comités del IECM 2019 

79. Secretaría Administrativa 2019 

80. Secretaría Ejecutiva Tomo 1 y 2 2019 

81. Dirección Ejecutiva de Educación Cívica y Construcción de 
Ciudadanía 

2019 

82. Dirección Ejecutiva de Participación Ciudadana y 
Capacitación 

2019 

83. Dirección Ejecutiva de Organización Electoral y 
Geoestadística 

2019 

84. Dirección Ejecutiva de Asociaciones Políticas 2019 

85. Contraloría Interna 2019 

86. Unidad Técnica Especializada de Fiscalización 2019 

87. Unidad Técnica de Servicios Informáticos 2019 

88. Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos 2019 

89. Unidad Técnica de Archivo, Logística y Apoyo a Órganos 
Desconcentrados 

2019 

90. Unidad Técnica del Centro de Formación y Desarrollo 2019 

91. Unidad Técnica de Vinculación con Organismos Externos 2019 

92. Órganos Desconcentrados DD1-DD33 2019 

93. Instituto Nacional Electoral 2019 

94. Oficios consecutivos 2019 

95. Comisión Permanente COSSPEN 2019 
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Unidad Administrativa:  Unidad Técnica de Comunicación Social y Difusión 

Responsable del Archivo  

Nombre:   Salvador G. Macías Payén 

Cargo:  Titular de Unidad 

Correo electrónico: salvador.macias@iecm.mx 

Dirección:  Huizaches No. 25, Colonia Rancho Los Colorines, Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México. 

Extensión: 4700 

Domicilio físico del Archivo   

Ubicación física: En las instalaciones de la UTCSyD (planta baja) 

 
DOCUMENTACIÓN (2014-2019) 

Clasificación   Serie    Tipología  / Expediente  Años (8) 

UTCSyD-16.1 Correspondencia de Salida  Oficios enviados a las Áreas del IECM, Entes externos, 
Atentas Notas y Notas informativas. 

2014-2019 

UTCSyD-16.3 Actualizaciones en página de 
internet 

 Oficios recibidos por parte de las Áreas del IECM con 
solicitud de actualización y publicaciones en la Página 
Institucional y RIE 

2014-2019 

UTCSyD-16.4 Circulares  Circulares emitidas por la SA, SE y Contraloría Interna. 2014-2019 

CP-2.1 Comisiones Permanentes  Oficios sobre convocatorias y demás peticiones por parte 
de las Comisiones. 

2014-2019 

COMP-3.1 Comités Permanentes  Oficios sobre convocatorias y demás peticiones por parte 
de los Comités. 

2014-2019 

UTCSyD-16.4 Gestión Administrativa (SE)  Oficios recibidos por parte de la Secretaria Ejecutiva del 
ECM 

2014-2019 

UTCSyD-16.5 Comités Permanentes  Oficios recibidos por parte de las diferentes Áreas del 
IECM 

2014-2019 
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Unidad Administrativa: Unidad Técnica de Servicios Informáticos 

Responsable del Archivo 

Nombre: Oscar Alejandro Rodríguez Paz 

Cargo: Titular de la Unidad Técnica de Servicios Informáticos 

Correo electrónico: oscar.rodriguez@iecm.mx 

Dirección: Huizaches No. 25, Col. Rancho Los Colorines, Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México 

Extensión: 4622 

Domicilio físico del Archivo 

Ubicación física: Oficinas centrales (1er. Piso). En las instalaciones de la UTSI 

 
DOCUMENTACIÓN (2007-2019) 

Clasificación Serie Tipología  /  Expediente Años  

CP-2.1 Comisiones Permanente  Oficios de Convocatoria 2007-2019 

CP-2.2 Comisiones Provisionales  Oficios de Convocatoria 2007-2019 

COSIPE-2.2.3 Secretaría Técnica de la 
Comisión Provisional 
encargada de dar Seguimiento 
a los Sistemas Informáticos 
que apruebe el Consejo 
General 

 Oficios generados (Acuses de Recibido) 

 Orden del Día 

 Minutas 

2017-2018 

COMTP-3.1 Comités Permanentes  Oficios de Convocatoria  2007-2019 

CI-3.1.8 Secretaría Técnica del Comité 
de Informática 

 Orden del Día 

 Minutas 

 Informes 

2007-2019 

COMTP-3.2 Comités Provisionales  Oficios de Convocatoria 2007-2019 

UTSI-17.1 Procedimientos 
Administrativos 

 Documentación generada y recibida para cumplir con la 
normativa en los procedimientos administrativos 

2016-2019 

UTSI-17.2 Sistemas Informáticos  Oficios recibidos y Procedimientos para el desarrollo de 
Sistemas Informáticos 

2016-2019 

UTSI-17.3 Urnas Electrónicas y Voto 
Electrónico 

 Oficios 2007-2014 

UTSI-17.4 Servicios Informáticos  Oficios y Procedimientos para la atención de Servicios 
Informáticos 

2007-2019 

UTSI-17.5 Internet  Oficios de Entrada y de Salida de las áreas internas del 2007-2019 

mailto:oscar.rodriguez@iecm.mx
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IECM 

UTSI-17.6 Administrativo y/o Gestión  Oficios de Entrada y de Salida de las áreas internas del 
IECM 

2007-2018 

UTSI-17.7 Infraestructura Informática  Oficios de Entrada y de Salida de las áreas del IECM 2007-2010 

 

  



 Guía de Archivo Documental (GAD-05) 

   
 
 

 
Unidad Administrativa: Unidad Técnica de Vinculación con Organismos Externos (UTVOE) 

Secretaría Técnica de la Comisión de Vinculación con Organismos Externos 

Responsable del Archivo 

Nombre: Cecilia Aída Hernández Cruz 

Cargo: Titular de la UTVOE 

Correo electrónico: cecilia.hernandezcruz@iecm.mx 

Dirección: Huizaches No. 25, Col. Rancho Los Colorines, Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México 

Extensión: 6121 

Domicilio físico del Archivo 

Ubicación física: 1er piso de la Casa Colorines, Huizaches No. 25, Colonia Rancho Los Colorines, Tlalpan, C.P. 14386 Ciudad de 

México. 

 

DOCUMENTACIÓN (2015-2019) 

Clasificación   Serie    Tipología    Años  

UTVOE-20 
Unidad Técnica de Vinculación 
con Organismos Externos  

 Oficios generados 

 Gestión Interna 
2015-2019 

 Actas de Entrega-Recepción 2018 

EXTE-VARIOS-24 Externos Varios  Oficios externos recibidos  2015-2019 

ST-CVOE-2.1.7 

Secretaría Técnica de la 
Comisión Permanente de 

Vinculación con Organismos 
Externos 

 Acuses de oficios generados 

 Documentación de las sesiones de la CVOE 
2017-2019 
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Unidad Administrativa: Unidad Técnica de Género y Derechos Humanos 

Secretaría Técnica de la Comisión Permanente de Igualdad de Género y Derechos Humanos (CIGyDH) 

Responsable del Archivo 

Nombre: Cecilia Aída Hernández Cruz 

Cargo: Titular de la UTVOE 

Correo electrónico: cecilia.hernandezcruz@iecm.mx 

Dirección: Huizaches No. 25, Col. Rancho Los Colorines, Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México 

Extensión: 6121 

Domicilio físico del Archivo 

Ubicación física: 1er piso de la Casa Colorines, Huizaches No. 25, Colonia Rancho Los Colorines, Tlalpan, C.P. 14386 Ciudad de 

México 

 
DOCUMENTACIÓN (2017-2019) 

Clasificación   Serie    Tipología    Años  

UTGyDH-21 
Unidad Técnica de Género y 

Derechos Humanos 

 Oficios generados 

 Gestión Interna 

 Norma Mexicana e Igualdad Laboral y no 
Discriminación, (NMX-R-025-SCFI-2015) 

2015-2019 

 Actas de Entrega-Recepción 2019 

EXT-VARIOS-24 Externos Varios  Oficios externos recibidos  2015-2019 

INT-VARIOS-25 Internos Varios 

 Oficios copias de conocimiento. 

 Listas de asistencia para eventos. 

 Encuestas de satisfacción 

2017-2019 

CIGyDH-2.1.9 
Comisión Permanente de 

Igualdad de Género y 
Derechos Humanos 

 Acuses de oficios generados. 

 Documentación de las sesiones de la CIGyDH 

 Minutas de la CIGyDH 

2017-2019 

ST-CIGyDH-2.1.9 

Secretaria Técnica de la 
Comisión Permanente de 

Igualdad de Género y 
Derechos Humanos 

 
 
 

 Acuses de oficios generados 
 

 

2017-2019 

CVLHAS-3.1.13 
Comité para el Seguimiento de 

Casos de Violencia Laboral, 
 Acuses de oficios generados 2017-2019 

mailto:cecilia.hernandezcruz@iecm.mx
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Hostigamiento y/o Acoso 

Sexual en el IECM 
 

GVNMX-26 

Grupo de Vigilancia del 
Desarrollo e Implementación 

de Prácticas de Igualdad 
Laboral y No Discriminación 

en el IECM 

 Acuses de oficios generados 2017-2019 

 


