IECM/ACU-CG-100/2019

Acuerdo del Consejo General del Instituto Electoral de la Ciudad de México,
por el que se aprueba el Manual para la elaboraciéon de informes trimestrales
y anuales de este 6rgano auténomo.

Antecedentes:

L El 27 de marzo de 2000, la entonces Comisidn Provisional de Planeacion
Institucional del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobd los Lineamientos
para la elaboracién de informes ftrimestrales y anuales de las direcciones

gfecutivas y técnicas del Instituto Electoral del Distrito Federal.

. EI10de febrerode 2014, se publicd en el Diario Oficial de la Federacién (Diario
Oficial), el Decreto por el que se reformaron, adicionaron y derogaron diversas
disposiciones de la Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos

(Constitucidon Federal), en materia politico-electoral.

lll. EI23 de mayo de 2014, se publicé en el Diario Oficial el Decreto por el que se
expidieron la Ley General de Partidos Politicos (Ley de Partidos) y la Ley

General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley General).

IV. EI29 de enerode 2016, se publict en el Diario Oficial el Decreto por el que se
declararon reformadas y derogadas diversas disposiciones de la Constitucién

Federal, en materia politica de la Ciudad de México.

V. El5defebrerode 2017, se publicd en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
(Gaceta Oficial) el Decreto por el que se expidié la Constitucion Politica de la

Ciudad de México (Constitucion Local).

VI. EI7 de junio de 2017, se publicd en la Gaceta Oficial el Decreto que contienp/>
las observaciones del Jefe de Gobierno de la Ciudad de México respecto del
diverso por el que se abrogd el Codigo de Instituciones y Procedimientos

Electorales del Distrito Federal y la Ley Procesal Electoral del Distrito Federal
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y se expidio el Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la
Ciudad de México (Codigo) y la Ley Procesal Electoral para la Ciudad de

México (Ley Procesal), entre otros.

VII. El 4 de agosto de 2017, el Consejo General del Instituto Electoral de la Ciudad
de México (Instituto Electoral), mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-017/2017,
aprob6 el Reglamento de Sesiones del Consejo General y Comisiones del
Instituto Electoral de la Ciudad de México, el cual fue publicado en la Gaceta

Oficial el 16 de ese mismo mes y afo.

VIII. El 12 de agosto de 2019, se publicd en la Gaceta Oficial el Decreto por el que
se abrogo la Ley de Participacion Ciudadana del Distrito Federal y se expidi
la Ley de Participacion Ciudadana de la Ciudad de México (Ley de

Participacion).

IX. EI 30 de septiembre de 2019, la titular de la Unidad Técnica de Asuntos
Juridicos y Secretaria Técnica de la Comision Permanente de Normatividad y
Transparencia (Comision de Normatividad), mediante oficio
IECM/UTAJ/1889/2019, informd al Secretario Ejecutivo que el Grupo de
Trabajo para la Actualizacion Normativa del Instituto Electoral, realizd el
analisis de los Lineamientos para la elaboracién de informes trimestrales y
anuales de las direcciones ejecutivas y técnicas del Instituto Electoral del
Distrito Federal y, con base en ellos, se elabord el anteproyecto de Manual
para la elaboracion de informes trimestrales y anuales del Instituto Electoral
de la Ciudad de México que ponia a su consideracion para los efectos

conducentes.

X. El 7 de octubre de 2019, el Secretario Ejecutivo, mediante oficio SECQ/5
IECM/3390/2019, remitid a la Comision de Normatividad, por conducto de la
Secretaria Técnica, el anteproyecto de Manual para la elaboracion de informes

trimestrales y anuales del Instituto Electoral de la Ciudad de México, a efecto
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de que emitiera opinién respecto de éste y asi estar en posibilidad de continuar

con los tramites atinentes a su aprobacion.

El 22 de octubre de 2019, la Comision de Normatividad, en su Décima Sesion
Ordinaria, mediante Acuerdo CNT/1020rd/04/19, emitid opinion favorable al
Manual para la elaboracion de informes trimestrales y anuales del Instituto
Electoral de la Ciudad de México.

Considerando:

Que de conformidad con los articulos 41, parrafo segundo, Base V, Apartado
C numerales 3, 10 y 11 de la Constitucion Federal, 98, numerales 1y 2 de la
Ley General; 46, primer parrafo, inciso €) y 50 numeral 1 de la Constitucion
Local, asi como 30, 31y 32 primer parrafo del Cédigo, el Instituto Electoral es
un organismo publico local, de caracter permanente, autoridad en materia
electoral, depositaria de la funcion estatal de organizar las elecciones en la
Ciudad de México, asi como los procesos de participacion ciudadana, en los
términos establecidos en la Constitucién Federal, la Constitucién Local, la Ley
General y demas disposiciones aplicables; profesional en su desempefio, que
goza de autonomia presupuestal en su funcionamiento e independencia en
sus decisiones, con personalidad juridica y patrimonio propios, y cuenta con
las atribuciones de contribuir al desarrollo y adecuado funcionamiento de la
institucionalidad democratica y todas las no reservadas al Instituto Nacional

Electoral.

Que en términos de lo previsto en el articulo 1 del Codigo, las disposiciones
contenidas en dicho ordenamiento son de orden publico y observancia gencfl:y)
para la ciudadania que habita en ella y para las ciudadanas y los ciudada
originarios de ésta, que residen fuera del pais y que ejerzan sus derechos
politico-electorales, de conformidad con lo previsto en la Constitucién Federal,

la Constitucion Local, las leyes y las demas disposiciones aplicables; y tienen
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como finalidad establecer las disposiciones aplicables en materia de
instituciones y procedimientos electorales, garantizar que se realicen
elecciones libres, periddicas y auténticas, mediante sufragio efectivo,

universal, libre, directo, secreto, obligatorio, personal e intransferible.

Que el articulo 2, parrafos primero y segundo del Cédigo, dispone que el
Instituto Electoral esta facultado para aplicar e interpretar, en su ambito
competencial, las normas establecidas en dicho ordenamiento, atendiendo a
los criterios gramatical, sistematico y funcional, conforme a los derechos
humanos reconocidos en la Constitucion Federal, en la Constituciéon Local y
en los Tratados e Instrumentos Internacionales, favoreciendo en todo tiempo
a las personas con la proteccion mas amplia. A falta de disposicidn expresa,
se aplicaran los principios generales del derecho, de acuerdo con lo dispuesto

en el ultimo parrafo del articulo 14 de la Constitucién Federal.

Que los articulos 50, numeral 3 de la Constitucién Local; 2, parrafo tercero, asi
como 34, fracciones | y Il del Codigo establecen que, para el debido
cumplimiento de sus atribuciones, el Instituto Electoral se rige por los principios
de certeza, legalidad, independencia, inclusion, imparcialidad, maxima
publicidad, transparencia, rendicién de cuentas y objetividad. Asimismo, vela

por la estricta observancia y el cumplimiento de las disposiciones electorales.

Que en términos de los articulos 32, primer parrafo y 33 del Cédigo, el Instituto
Electoral tiene personalidad juridica, patrimonio propio y su domicilio en la
Ciudad de México y se rige para su organizacion, funcionamiento y control por
las disposiciones contenidas en la Constitucion Federal, las Leyes Generales

en la materia, la Constitucion Local, la Ley Procesal y el propio Cédigo.

Que de acuerdo con lo previsto en los articulos 50, parrafo 2 de la Constitucion
Local; y, 37, fraccion | y 41, parrafos primero, segundo y tercero del Cédigo, el

Instituto Electoral cuenta con un Consejo General que es su 6rgano superior



IECM/ACU-CG-100/2019

de direccion, el cual se integra por una persona Consejera que preside y seis
personas Consejeras Electorales, todas con derecho a voz y voto; la persona
titular de la Secretaria Ejecutiva y representantes de los partidos politicos con
registro nacional o local, quienes concurriran a las sesiones s6lo con derecho
a voz; y participaran también como invitadas o invitados permanentes, solo
con derecho a voz, una diputacién de cada Grupo Parlamentario del Congreso

de la Ciudad de México.

Que el articulo 47 del Codigo, dispone que el Consejo General funciona de
manera permanente y en forma colegiada, mediante la celebracion de
sesiones publicas de caracter ordinario o extraordinario, urgente 0 solemne
convocadas por el Consejero Presidente. Sus determinaciones se asumen por
mayoria de votos, salvo los asuntos que expresamente requieran votacién por
mayoria calificada, y éstas revisten la forma de Acuerdo o Resolucién, segln

sea el caso.

Que en términos del articulo 52 del Codigo, el Consejo General cuenta con el
auxilio de Comisiones de caracter permanente y provisional para el
desempefio de sus atribuciones, cumplimiento de obligaciones y supervision
del adecuado desarrollo de las actividades de los 6rganos ejecutivos y técnicos

del Instituto Electoral.

Que conforme al articulo 53 del Cédigo, las Comisiones son instancias
colegiadas con facultades de deliberacion, opinidn y propuesta, las cuales se
integran por una Consejera o Consejero Presidente y dos Consejeras o
Consejeros Electorales con derecho a voz y voto. Adicionalmente, seran
integrantes con derecho a voz, las representaciones de los Partidos Politicos
y Candidatos sin partido, a partir de su registro y exclusivamente durante e)/S
proceso electoral, con excepcion de las Comisiones de Asociaciones Politicas
y Fiscalizacion, y no conformaran quérum. La presidencia de cada una de las

Comisiones se determinara por acuerdo del Consejo General. Ademas,
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contaran con una Secretaria Técnica solo con derecho a voz, designada por
sus integrantes a propuesta de su Presidente y tendran el apoyo y

colaboracion de los 6rganos ejecutivos y técnicos del Instituto Electoral.

Que en términos del articulo 57, parrafo segundo del Cdédigo, las Comisiones
Permanentes y Provisionales rendiran al Consejo General un informe

trimestral de sus labores, por conducto de su Presidente.

Que de conformidad con lo establecido en los articulos 59, fraccion VI y 66,
fraccion V del Codigo, el Instituto Electoral cuenta con la Comision de
Normatividad, 6rgano competente para, entre otras funciones, emitir opiniones
respecto de los anteproyectos de normas que pongan a su consideracion las
diversas areas del Instituto Electoral, conforme a las disposiciones del propio

Cadigo y demas normatividad aplicable.

Que de acuerdo con lo previsto en el articulo 86, fracciones IV y Xl del Codigo,
corresponde a la persona titular de la Secretaria Ejecutiva informar
trimestralmente al Consejo General las actividades realizadas por las
Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y Direcciones Distritales, asi como
el avance del cumplimiento de los Programas Generales, segun corresponda;
y, presentar a la Comisién de Normatividad propuestas de reforma, adicion o

derogacion a la normatividad interna del Instituto Electoral.

Que atendiendo la necesidad de establecer la estructura y metodologia para
la elaboracion y desarrollo de los informes trimestrales y anuales que rinden
tanto las Comisiones como los érganos ejecutivos y érganos técnicos ante el
Consejo General del Instituto Electoral, a efecto de que éstos se constituyan
en instrumentos agiles de consulta, el Secretario Ejecutivo, con el apoyo de/5
Grupo de Trabajo para la Actualizacion Normativa del Instituto Electoral y la
Unidad Técnica de Asuntos Juridicos, y teniendo como punto de partida los

Lineamientos para la elaboracion de informes trimestrales y anuales de las
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direcciones ejecutivas y técnicas del Instituto Electoral del Distrito Federal
aprobados por la entonces Comisién Provisional de Planeacion Institucional,
elabord y presenté para su opinion a la Comisidon de Normatividad el
anteproyecto de Manual para la elaboracion de informes trimestrales y anuales

del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Que la Comisién de Normatividad, en ejercicio de la atribuciéon que le otorga el
articulo 66, fraccion V del Cédigo, en su Décima Sesion Ordinaria, mediante
Acuerdo CNT/1020rd/04/19 emitid opinién favorable al Manual para la
elaboracion de informes trimestrales y anuales del Instituto Electoral de la
Ciudad de México.

En ese sentido, atendiendo a sufinalidad y contenido, se considera procedente
aprobar el citado Manual y, en consecuencia, dejar sin efectos los
Lineamientos para la elaboracion de informes frimestrales y anuales de las
direcciones ejecutivas y técnicas del Instituto Electoral del Distrito Federal, a

fin de no tener duplicidad de instrumentos normativos.

Con base en lo expuesto y fundado, este Consejo General emite el siguiente:

Acuerdo:

PRIMERO. Se aprueba el Manual para la elaboracién de informes trimestrales y

anuales del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en terminos de lo previsto en

el presente Acuerdo y su Anexo, el cual forma parte integral de éste.

SEGUNDO. Se dejan sin efectos los Lineamientos para la elaboracion de infor

rcr:%/g
trimestrales y anuales de las direcciones ejecutivas y técnicas del Instituto Electofal

del Distrito Federal, aprobados el 27 de marzo de 2000, por la entonces Comi

Provisional de Planeacién Institucional.

sion
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TERCERO. El presente Acuerdo y su Anexo entraran en vigor a partir de su

publicacion en los estrados de las oficinas centrales del Instituto Electoral.

CUARTO. Publiquese de inmediato el presente Acuerdo y su Anexo en los estrados
del Instituto Electoral, tanto en sus oficinas centrales, como en sus treinta y tres

direcciones distritales y en la pagina de Internet www.iecm.mx.

QUINTO. Realicense las adecuaciones procedentes en virtud de la determinacién
asumida por este Consejo General, en el apartado de Transparencia del sitio de

Internet www.iecm.mx y difandase la misma en las redes sociales de este Instituto.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos las Consejeras y los Consejeros
Electorales del Instituto Electoral, en sesién publica el veinte de diciembre de dos
mil diecinueve, firmando al calce el Consejero Presidente y el Secretario del Consejo
General, quien da fe de lo actuado, de conformidad con lo dispuesto en los articulos
77, fraccion VIl y 79, fraccién V, del Coédigo de Instituciones y Procedimientos

Electorales de la Ciudad de México.

Mtro. Mério Velazquez Miranda Lic. RubéprBeraldo Venegas

Consejero Presidente cretario Ejecutivo
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1. Objetivo

El Manual para la elaboracién de informes trimestrales y anuales del Instituto Electoral de
la Ciudad de México (Manual) tiene como objetivo establecer la estructura y metodologia
para la elaboracion y desarrollo de los informes trimestrales y anuales que rinden los
organos ejecutivos y 6rganos técnicos ante el Consejo General del Instituto Electoral de la
Ciudad de México, a efecto de que éstos se constituyan en instrumentos agiles de consulta.

2. Alcance
Este Manual tiene aplicacion para las areas ejecutivas, técnicas y Comisiones que integran

el Instituto Electoral, que de conformidad a la normatividad aplicable, tienen la obligacién
de presentar informes de manera trimestral y anual.

3. Marco Normativo

e (Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
¢ Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México.
¢ Reglamento de Sesiones del Consejo General y Comisiones del Instituto Electoral

de la Ciudad de México.

4. Formato

El formato que se debera utilizar para la entrega de informes es el siguiente:
4.1. Se utilizara el programa “Word”.

4.2 La orientacién del documento debe ser vertical.

4.3 El tipo de letra sera Arial.

4 .4 El tamaho de letra sera de 10 puntos para texto, de 11 para subtitulos y de 13 para /3
titulos; estos ultimos con negritas.

4.5 El texto debe ir justificado, utilizando letras mayusculas y minusculas.

4.6 El interlineado debera ser 1 4 espacios.
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5. Contenido

Debera contener al menos, los siguientes apartados:

5.1 indice. Numerar en forma ascendente con arabigos los diferentes apartados del
documento y utilizar subindices e incisos cuando sea necesario.

5.2 Introduccion. Describir brevemente el contenido del Informe y su estructura, asi como
la fundamentacion juridica del mismo.

5.3 Actividades. Anotar las actividades del area de manera sucinta, indicando su
temporalidad, sin incluir las de caracter administrativo y evitando expresiones
adjetivadas. Asimismo, tratar de vincular estas actividades con los programas
generales contenidos en el Plan General de Desarrollo del Instituto Electoral del
Distrito Federal y con el Programa Operativo Anual del area.

5.4 Objetivos alcanzados. Sefalar los propésitos sustantivos del area que lograron
cumplirse en el periodo que se reporta, sin que ello implique repetir las actividades
ya descritas. En caso de atraso, desviacion, cancelacién u otras circunstancias de
las metas fijadas de la actividad, se debera sefialar en la columna de observaciones
la justificacién correspondiente.

5.5 Directrices y actividades a futuro. Enlistar en orden de prioridad las actividades
sustantivas que orientaran el trabajo del area en el siguiente trimestre.

5.6 Anexos. Los anexos son cualquier informacién adicional que permita complementar o
profundizar algun tema especifico contenido en el informe. Estos pueden ser
presentados en graficos, cuadros, imagenes, etc.

6. Forma

6.1 Aspectos Generales

e Laintroduccidén debe ser de una cuartilla como maximo.

e Los titulos deben ir con letra "negrita" de trece puntos.

e Elresto de los subtitulos deben ir con letra normal de 11 puntos; en todos los casos
se acentuan las mayusculas.

e No insertar saltos de seccion, porque cada salto maneja la paginacion de manera
independiente. (No confundir con saltos de pagina que no influyen en la paginacion

del documento)

/S
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e Elnumero de pagina se debe insertar en la parte inferior derecha de la hoja también
en letra Arial de 10 puntos como el texto (insertando el numero desde la primera
hoja, que corresponde a la INTRODUCCION)

o Los informes deberan contener elementos cuantitativos y cualitativos que generen
valor, seran breves y ejecutivos.

e Se debe informar por proyecto y/o acciones con el siguiente formato, segun

corresponda:

6.2 Encabezado.- Se debera incluir en todas las hojas del Informe un encabezado con el
siguiente formato:

Ejemplo:

INFORME TRIMESTRAL DE ACTIVIDADES INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

DIRECCION EJECUTIVA DE EDUCACION CIVICA Y CONSTRUCCION DE CIUDADANIA
(Arial 7 puntos, dentro de una tabla de dos filas, con linea entre ambas)

6.3 indice.- Se debe incluir el indice con el siguiente formato:
a).- Encabezado.

b).- Nombre del area responsable.

c).- Contenido: Tabla de Word con puntos continuos hasta el nUmero de la pagina con
letra Arial 11 puntos.

Ejemplo:
INFORME TRIMESTRAL DE ACTIVIDADES INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
DIRECCION EJECUTIVA DE EDUCACION CiVICA Y CONSTRUCCION DE CIUDADANIA /6
pd
INTRODUCCION. .. ..o e e e e e e 1
T ACTIVIDADES. ..o e e e 2
1.1 Proyecto: Disefio de la Estrategia de Capacitacion Electoral para la integraciéon de mesas
directivas de casilla del Proceso Electoral Local de
202 e e 2
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6.4 Objetivos Alcanzados

Los informes deben de contener un apartado de avance programatico, en el que consten
las actividades realizadas y en su caso, el porcentaje de avance de cumplimiento de las
metas trazadas en el Programa Operativo Anual y, en su caso, las causas de cualquier
atraso, desviacién, modificacion o cancelacién, dichas circunstancias deberan ser
informadas en el documento siguiente, para que haya secuencia en o que se reporta.

Al final de los OBJETIVOS ALCANZADOS se inserta el concentrado de avance
programatico.

Lo anterior, se informara de acuerdo con las siguientes tablas, segun sea el caso:

Ejemplo:

PROGRAMA ORDINARIO(1)
Primer Informe Trimestral de 2019(2)

@) {4) (5) {6) {1 @) @)

PROGRAMA ESPECIAL (1) X

3) 4 ) (6) U] 8 )]

1. Nombre del programa ordinario, o en su caso, el programa especial.
2. Numero de Informe trimestral, o en su caso si es anual y la fecha de éste.
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3. Nombre de la actividad o accion realizada.
4. La unidad de medida a utilizar (Reunién, sesion, evento, documento, etc.).
5. Numero de acciones o actividades programadas para el periodo que se informa.
6. Numero de acciones o actividades realizadas en el periodo que se informa.
7. Actividades y/o porcentaje de avance que indique el grado aproximado de

cumplimiento frente a lo programado, de acuerdo a los indicadores establecidos que
representa lo logrado.

8. Se reportara el avance global frente al total de las actividades o acciones del
programa.

9. En observaciones, se informaran las circunstancias que motiven cualquier

desviacioén, retraso, cancelacién u otras circunstancias, respecto de las metas
fijadas.

6.5 Directrices y actividades a futuro

Adicionalmente, en el caso de las DIRECTRICES Y ACTIVIDADES A FUTURO el
reporte debe ser numérico, y debe indicar las tareas y programas a realizar en el
siguiente periodo que se informe.

Para esto se disefiaron las siguientes tablas de reporte de actividades a futuro:

Ejemplo:

PROGRAMA ORDINARIO (1)

>

1.- Nombre completo del Programa Ordinario o Especial.

2.- Nombre del Proyecto.

3.- Actividades o0 acciones programadas para el préximo periodo.

4.- Cantidad de veces que habra de realizarse la actividad.

5.- Sefialar cualquier punto que sea de relevancia para el contenido, o bien, si no aplica.
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7. Informes anuales

Estos se integraran a partir de los informes trimestrales que presente cada area, en el
mismo orden indicado y de acuerdo con las especificaciones siguientes:

7.1 Desarrollar una introducciéon general del documento, la cual proporcione una
visién integral del cumplimiento de las actividades y proyectos establecidos en el Programa
Operativo Anual, asi como en los programas generales contenidos en el Plan General de
Desarrollo del Instituto.

7.2 Sintetizar las actividades de cada area, con elementos cuantitativos y cualitativos
que generen valor, seran breves y ejecutivos.

7.3 Incluir, en su caso, un apartado para agrupar informacién comun de las diversas
areas, a fin de lograr fluidez e integralidad en el documento.

8. Entrega

8.1 La entrega de los informes se formalizara mediante oficio, a través del cual se
sefnalara que el contenido del Informe se remitira en formato electrénico.

TRANSITORIOS

PRIMERO. E! presente Manual entrara en vigor a partir de su publicacién en los estrados
de las oficinas centrales del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

SEGUNDO. Se dejan sin efectos los Lineamientos para la elaboracion de informes
trimestrales y anuales de las direcciones ejecutivas y técnicas del Instituto Electoral del
Distrito Federal, aprobados el 27 de marzo de 2000, por la entonces Comisiéon Provisional

de Planeacién Institucional.
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