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1. Objetivo

Recibir de las areas que integran la estructura organica del Instituto Electoral de la Ciudad de
México (IECM), documentacion oficial y/o materiales diversos, para su registro y envio de
manera oportuna y expedita a instituciones académicas, 6rganos jurisdiccionales, dependencias
gubernamentales, organizaciones sociales, partidos politicos y particulares a través del servicio
de mensajeria externa, realizada por medio de una empresa privada y/o por parte del personal
adscrito al Departamento de Oficialia de Partes (DOP), a fin de coadyuvar en la fluidez de la
comunicacion institucional.

2. Alcance

El presente procedimiento tiene como alcance a todas las areas del Instituto Electoral de la
Ciudad de México, sean remitentes o destinatarias de documentacion oficial que ingresa o sale
del Departamento de la Oficialia de Partes.

3. Marco normativo

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

— Constitucion Politica de la Ciudad de México.

— Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

— Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

— Manual de Organizacién y Funcionamiento del Instituto Electoral de la Ciudad de México.
— Ley Procesal Electoral de la Ciudad de México.

— Ley de Participaciéon Ciudadana de la Ciudad de México.
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4. Definiciones

Area solicitante: Es cualquier area del Instituto que requiera enviar informacion como
documentacién o materiales oficiales a través del servicio de mensajeria a otras instituciones.

Documento: Es un escrito o medio que contiene, ilustra o se refiere a un hecho, situacién o
circunstancia. También puede tratarse de un escrito o medio que presenta o contiene datos
susceptibles de ser utilizados para comprobar algo, mismo que puede tratarse de un CD, DVD,
USB u otro dispositivo de almacenamiento.

Documentos en general: Aquellos que, por su naturaleza y materia, son competencia de algin
area del Instituto en particular, pero sin que contengan controversia jurisdiccional alguna.

Documentacién Interna: Los escritos, oficios, circulares, promociones o correspondencia
generados por alguna de las areas que conforman la estructura organica del IECM.

Documentacién Externa: Los escritos, oficios, circulares, promociones o correspondencia que
provienen de remitentes que no guardan relacion de pertenencia ni adscripcion con el IECM.

Materiales: Corresponden a las piezas o articulos diversos que tienen relacién directa con las
actividades que realizan las areas del Instituto Electoral, tales como CD's, DVD's y demas
accesorios para guardar informacion, asi como materiales electorales diversos, principalmente.

5. Responsabilidades
Departamento de Oficialia de Partes (DOP):

e Organizary llevar el control de los envios de la mensajeria local, nacional e internacional
para su respaldo, a través de la guia de envio.

e Gestionar los envios de la documentacién y materiales solicitados por las areas, a través
de mensajeria local, nacional e internacional.

6. Politicas de operacion

* El Departamento de Oficialia de Partes (DOP), es el &rea de apoyo adscrita a la Secretaria
Ejecutiva y dependiente de la oficina de la Subdireccion de Oficialia de Partes y Gestion que se
encargara de realizar el tramite de entrega-recepcion de la documentacion que ingresa al
Instituto Electoral de la Ciudad de México, asi como proporcionar el servicio de mensajeria
externa.

» La persona titular de cada area requirente debera solicitar, mediante oficio dirigido a la

persona titular de la Secretaria Ejecutiva el servicio de mensajeria local, nacional e
internacional.
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* Las areas solicitantes deberan entregar en el DOP los materiales debidamente etiquetados y
protegidos, mostrando acuse de recibo del oficio respectivo, los cuales seran enviados por
medio de la empresa de mensajeria respectiva, o bien, por el personal adscrito al DOP.

» Todo documento a remitirse a través de mensajeria local, nacional e internacional, debera
contener en etiquetas adheribles los siguientes datos: nombre del destinatario, cargo,
institucion, domicilio, ciudad, Estado, cddigo postal (colocar en la parte central del sobre).
Nombre del remitente, cargo, institucion, domicilio, ciudad, Estado, cédigo postal. (Colocar en el
angulo superior izquierdo del sobre). Ser& responsabilidad de las areas requirentes del IECM la
precision de los datos del destinatario.

* ElI DOP debera registrar en el formato de “Solicitud de remision de documentos”, la relacién de
solicitudes de mensajeria externa, indicando la que se tramité con apoyo de la empresa
respectiva y la que entregoé a través del personal adscrito a dicha area.

* La documentacién o materiales para envio por servicio de mensajeria externa debera
entregarse por el DOP a la empresa de mensajeria correspondiente.

* En el caso de la documentacién o materiales que sean enviados a remitente externo, con
apoyo del personal adscrito al DOP, se deberé indicar en el formato “Solicitud de remision de
documentos”, los datos tales como fecha de solicitud, area solicitante, no. de oficio, anexos que
lo acompafian, domicilio completo, si remiten copia de conocimiento, asi como alguna
referencia que ayude a agilizar la entrega-recepcion por parte del personal comisionado.

» El DOP sera responsable de controlar Yy llevar un registro diario de toda la correspondencia
que sea turnada a las respectivas instancias externas.

* El personal adscrito al DOP del IECM tiene la obligacién de guardar absoluta reserva sobre los
asuntos de los que tenga conocimiento como consecuencia de su cargo.
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8. Descripcién de las actividades

NUm.

Actividad

Area responsable

Documento
empleado

la Secretaria
servicio de
las areas del

Entrega oficio dirigido a
Ejecutiva, solicitando el
mensajeria externa por
Instituto.

Solicitantes

Oficio

Recibe las solicitudes provenientes de las
areas del IECM requiriendo el servicio de
mensajeria local, nacional e internacional.

¢,De qué tipo de documentacién se trata?

Departamento de
Oficialia de Partes

Oficios

Si se trata de una solicitud local, nacional e
internacional, solicita a la empresa de
mensajeria contratada, hacer la recoleccion
de la documentacion y materiales.

Departamento de
Oficialia de Partes

N/A

3.1

Entrega la documentacién y paquetes al
personal de la mensajeria externa para su
respectivo envio.

Departamento de
Oficialia de Partes

Documentacién

3.2

Recibe los documentos y paquetes, los
revisa, llena el formulario correspondiente y
entrega comprobante al DOP de Ia
recoleccion realizada.

Mensajeria Externa

Comprobante

3.3

Realiza los envios solicitados y entrega al
DOP la relacién de mensajeria entregada y
firmada por sus destinatarios

Mensajeria Externa

Relacion

3.4

Recibe la relacibn de la mensajeria
entregada a los destinatarios, revisa,
registra y archiva.

Departamento de
Oficialia de Partes

Relacion

Si se trata de una solicitud de entrega a
domicilio local, con caracter de urgente, se
requisita el formato de “Solicitud de remisién
de documentos”, y entrega al personal del
DOP junto con la documentacion y/o
materiales.

Area Solicitante

Formato

4.1

Recibe el formato “Solicitud de remision de
documentos”, que acompafa la
documentacion y/o materiales; revisa que
se hayan proporcionado todos los datos,
gue los materiales estén protegidos y
programa pronta entrega por parte de
personal adscrito al DOP.

Departamento de
Oficialia de Partes

Formato

4.2

Comisiona al personal del DOP para que
realice la entrega y recabe el acuse de
recibo correspondiente, obteniendo los
apoyos necesarios para realizar dicha labor.

Departamento de
Oficialia de Partes

Acuse de Recibo
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NGm Actividad Arearesponsable Documento
empleado
Registra en el Formato para la remision de la
documentacion y/o materiales a instancias
5 externas a través de mensajeria y el Departamento de Formato
' Departamento de Oficialia de Partes Oficialia de Partes
(“Solicitud de remisién de documentos”) la
relacion de entregas efectuadas.
Remite los respectivos acuses de recibo a
. . - Departamento de
6. las areas requirentes para su conocimiento S Formato
o . Oficialia de Partes
y solicita firma de conformidad.
Recibe el Acuse correspondiente, firma de
7 conformidad en el formato “Solicitud de Area solicitante Formato
' remision de documentos”, y devuelve al
DOP.
Archiva los formatos “Solicitud de remision
de documentos”, que contienen los datos de
8 la documentacion y materiales remitidas a Departamento de Formato

instancias externas realizadas a través de
mensajeria y/o personal adscrito al DOP
debidamente firmados.

Oficialia de Partes

Fin del procedimiento
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9. Formatos

- o SE/OPG/FR/01
/'( Solicitud de Remisién de
NG e Documentos
de de 2023
Area
solicitante (2)
No. de Oficio Anexos Destino Regresar acuse a: (6)
3) 4) (5) Secretaria de unidad
Copias de conocimiento: (7)
Observaciones:
(8)
Autoriza Fecha de entrega del acuse Recibe de conformidad
9) (10) (11)

Documento de referencia SE/OPG/PR/01 Procedimiento para el envio de documentacion y/o materiales diversos a instancias
externas a través del servicio de Mensajeria
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Solicitud de Remision de Documentos
NGm. Actividad
1 Folio Espacio para uso exclusivo del DOP, donde personal autorizado
' anota nimero consecutivo de turno.
5 Area Solicitante Indicar el nombre del area que solicita el servicio de envio de
documentos.
Anotar los digitos alfanuméricos que identifican el area de origen
3. Numero de Oficio | del escrito, localizados comUnmente en el &ngulo superior
derecho.
Mencionar si el escrito presenta anexos y el nimero de ellos.
4. Anexos
Escribir el nombre del destinatario, cargo, area de adscripcion,
5. Destino: nombre de la organizacion y domicilio.
6. Regresar Acuse Indicar el nombre de la persona a la que se entregara el acuse.
7. Copias de Indicar las areas de adscripcién y personas a las que se les
Conocimiento dirige también el escrito.
Escribir referencias para realizar de mejor manera el envio, ya
8. Observaciones sea anotando_el nombre _qle la persona por quien preguntar,
teléfono, horarios de atencién, alguna indicacion para llegar a la
calle, tipo de edificacién, etc.
. El titular del area solicitante debera firmar en este espacio.
9. Autoriza
10. Fecha de Entrega: Se registra la fecha en la cual el DOP completa la solicitud.
. Escribir nombre de la persona que recibe la documentacion,
11. Recibe de : . e
) ] fecha, hora, firma, asi como colocar sello oficial, de ser el caso.
Conformidad:

Documento de referencia SE/OPG/PR/01 Procedimiento para el envio de documentacion y/o materiales diversos a instancias
externas a través del servicio de Mensajeria
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SE/OPG/FR/02
\"g:,';:;g:ﬁg;?ggt Solicitud de Remision _de,
_.% Documentos por Mensajeria
Fechay Area que Documento: | Destinatario: Fechay Persona que Fechay
hora de solicita remitir hora en que entrego la hora de
ingreso en la recibe el documentacion: | entrega del
el DOP: | documentacion: destinatario: Acuse de
Recibo al
area
requirente:
1 2 3 4) 5) (6) (7

Documento de referencia SE/OPG/PR/01 Procedimiento para el envio de documentacion y/o materiales diversos a instancias
externas a través del servicio de Mensajeria
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Solicitud de Remision de Documentos
Nam. Actividad

Fechay horade

Indicar el dia, mes y afio, asi como la hora y minutos de ingreso

ingreso en el del documento. Esta informacion se obtiene del sello de entrada
DOP: gue coloca el DOP.

Area que solicita

remitir la Escribir las siglas del area que envia los documentos.

documentacion:

Documento:

Registrar el consecutivo del oficio en cuestién, o en su defecto,
anotar S/N (sin nimero).

Destinatario:

Indicar la persona, cargo y/o institucion a la que se dirige el
documento.

Fechay horaen
que recibe el
destinatario:

Se registra el dia, mes y afio, asi como la hora en la cual el DOP
entrega la documentacién al destinatario.

Persona que
entrego la
documentacion:

Anotar nombre de la persona comisionada por el DOP que realiz6
la entrega.

Fechay horade
entrega del
Acuse de Recibo
al area
reguirente:

Se registra el dia, mes y afio, asi como la hora en la cual el DOP
entrega el Acuse de Recibo al area que solicité el servicio de
mensajeria externa.

Documento de referencia SE/OPG/PR/01 Procedimiento para el envio de documentacion y/o materiales diversos a instancias
externas a través del servicio de Mensajeria
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