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Décima Sesion Extraordinaria
15 de noviembre de 2017

Acuerdo de Ila Junta Administrativa por el que se actualizan diez
procedimientos, elaborados por diversas &areas que integran el Instituto
Electoral de la Ciudad de México.

Antecedentes

I El 31 de enero de 2014, el Presidente de la Republica expidié la Reforma
Constitucional en materia politico-electoral, aprobada por el Congreso de la
Union y la mayoria de las legislaturas estatales, cuyo Decreto fue publicado
en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 10 de febrero de 2014.

Il. El 23 de mayo de 2014, se publicaron en el DOF los correspondientes
Decretos por los que se expidieron la Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales (Ley General) y la Ley General de Partidos
Politicos (Ley de Partidos).

Nl.  El 27 de junio de 2014, se publico en el DOF el Decreto por el que se
reforman y adicionan diversas disposiciones del Estatuto de Gobierno del
Distrito Federal (Estatuto de Gobierno).

IV.  El 14 de octubre de 2016, mediante acuerdo JA123-16 fue aprobada por la
Junta Administrativa (Junta) la Guia Técnica para la Elaboraciéon de

Documentos Internos del entonces Instituto Electoral del Distrito Federal.

V.  El 14 de octubre de 2016, mediante acuerdo JA124-16 la Junta aprobé los

siguientes Procedimientos: @




VI.

VII.

VIII.
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a)

b) Procedimiento para el Registro de Agrupaciones Politicas Locales; y

c)

El 30 de noviembre de 2016, mediante acuerdo JA139-16 la Junta aprobo
siguientes Procedimientos:

a)

b)

c)

d)

El 20 de diciembre de 2016, mediante acuerdo JA150-16 la Junta aprob
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Procedimiento para el Registro de Candidatos;

Procedimiento para el Registro de Partidos Politicos Locales.

Procedimiento para el Reconocimiento como Aspirantes a Candida
sin Partido y Respecto al Cumplimiento del Apoyo Ciudadano;
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Procedimiento para la  Sustanciacion de  Procedimientos

Administrativos Sancionadores Electorales;
Procedimiento de Verificacion de Obligaciones de Agrupacior

Politicas Locales;

Procedimiento de Auditoria Interna del Sistema de Gestion Electoral

€S

Procedimiento para realizar la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto

Participativo; y

Procedimiento para realizar la Eleccion de Comités Ciudadanos y

Consejos de los Pueblos.

el

Procedimiento de control de documentos y registros del Sistema de Gesfion

Electoral del entonces Instituto Electoral del Distrito Federal (Procedimignto

de control de documentos)

El 23 de enero de 2017, el Consejo General aprobé mediante Acuerdo A
06-17,

el Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Insti

'\U_

uto

Electoral (Reglamento de Relaciones Laborales), el cual se publico en la

Gaceta Oficial el 15 de febrero de 2017.

=
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IX.

XI.

XIl.

XIII.

El 5 de febrero de 2017, se publicé la Constitucion Politica de la Ciudad de
México (Constitucién), el articulo Transitorio Primero establece que la
Constitucién entrara en vigor el 17 de septiembre de 2018, excepto por lo que
hace a la materia electoral, que estara vigente a partir del dia siguiente de su

publicacion.

El 7 de junio de 2017, se publicé en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
(Gaceta Oficial), el Decreto por el cual se abroga el Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Distrito Federal y se expide el Codigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Cédigo),
en el cual se establece el cambio de denominacion del Instituto Electoral del
Distrito Federal al Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto
Electoral), asimismo el 21 de junio del afio en curso se publicé en la Gaceta
Oficial, nota aclaratoria al decreto por el que se expide el Cadigo.

El 15 de junio de 2017, mediante acuerdo IECM-JA003-17 fue aprobado por
la Junta el Procedimiento para la Suscripcion y Seguimiento de Convenios
Interinstitucionales.

El 4 de agosto de 2017, el Consejo, aprobé mediante Acuerdos IECM/ACU-
CG-016/2017, IECM/ACU-CG-022/2017, respectivamente, el Reglamento
Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento Interior), el
Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa del Instituto
Electoral de la Ciudad de México (Reglamento de la Junta), asi como el
Reglamento de Relaciones Laborales con motivo de la expedicion y entrada
en vigor del Cadigo.

El 4 de agosto de 2017, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-035-2017 del
Consejo General, se aprobaron las modificaciones a la estructura organi
funcional del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en acatamiento a lo



INSTITUTO ELECTORAL JUNTA ADMINISTRATIVA
\ CIUDAD DE MEXICO ACUERDO IECM - JAO76-17
\/I

previsto en las nuevas disposiciones en materia electoral de la Constitucion y
del Codigo.

XIV. El 31 de octubre de 2017, la Junta, mediante Acuerdos |IECM-JAQ060-17 y
IECM-JA061-17 respectivamente, aprobd la actualizacion a la Guia Técnjca

para la Elaboracién de Documentos Internos del Instituto Electoral dej la

Ciudad de México y el Procedimiento de control de documentos.
Considerando:

1. Que Conforme a lo previsto en el articulo 37, fracciones | y Il del Codigo/ el
Instituto Electoral cuenta en su estructura organica, con un Consejo Gengral

(Consejo) y una Junta.

2. Que el articulo 81, parrafo primero del Codigo, define a la Junta como el érgano
encargado de velar por el buen desempefio y funcionamiento administrativo|de
los 6rganos del Instituto Electoral, asi como de supervisar la administracion|de

los recursos financieros, humanos y materiales del propio organismo.

3. Que el Articulo 83, fraccion Xl del Cédigo dispone como una atribucién dg la
Junta emitir los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos que| se
requieran para el eficiente despacho de los asuntos encomendados a cada

6rgano o unidad del Instituto Electoral.

4. Que de conformidad con lo establecido en el articulo Décimo Tercero Transitprio
del Codigo, las autoridades electorales contardan con un plazo de 60 dias
naturales contados a partir de la entrada en vigor del mismo, para adecueTr y

aprobar toda la normativa interna, su estructura organica y funcional con baseg en

&

las atribuciones y responsabilidades previstas en dicho ordenamiento.
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5. Que en el apartado 5, denominado “Politicas de Operacion” del Procedimiento de
control de documentos se establece que los procedimientos deben ser revisados
para su actualizacion en los siguientes casos:
- Anualmente, bajo la responsabilidad del area operativa,
- Cuando la estructura organica-funcional del Instituto se modifique;
- Cuando existan reformas o adecuaciones a los ordenamientos legales y a
la normatividad interna del Instituto Electoral, (Cddigo, reglamentos,
lineamientos, normas, manuales) que influya en la operatividad del

procedimiento.

6. Que con fundamento en el Articulo 83, fraccion Xl del Cédigo, mediante oficio
SECG-IECM/1748/2017 de fecha 13 de noviembre de 2017, el titular de la
Secretaria Ejecutiva remitio al Secretario de la Junta la actualizacion del
Procedimiento de Auditoria Interna del Sistema de Gestion Electoral a fin de que
sea sometido a consideracion de la misma.

7. Que con fundamento en el Articulo 83, fraccion XI del Codigo, mediante oficio
IECM/DEPCyC/488/2017 de fecha 14 de noviembre de 2017, el titular de la
Direccion Ejecutiva de Participacién Ciudadana y Capacitaciéon, remitié al
Secretario de la Junta la actualizacion de los siguientes procedimientos a fin de
que sean sometidos a consideracién de la misma:

e Procedimiento para realizar la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto
Participativo; y

e Procedimiento para realizar la Eleccion de Comités Ciudadanos y
Consejos de los Pueblos.

8. Que con fundamento en el Articulo 83, fraccion Xl del Cdédigo, mediante off€io
IECM/UTVOE/276/2017 de fecha 14 de noviembre de 2017, la Encargada del

S
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Despacho de la Unidad Técnica de Vinculacion con Organismos Externos remjtié
al Secretario de la Junta la actualizacién del Procedimiento para la Suscripcidh y
Seguimiento de Convenios Interinstitucionales a fin de que sea sometidg a
consideracion de la misma.

9. Que con fundamento en el Articulo 83, fraccion Xl del Cadigo, mediante oficio
IECM/DEAP/0404/2017 de fecha 14 de noviembre de 2017, el titular de| la
Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas, remitié al Secretario de la Junta la
actualizacion de los siguientes procedimientos a fin de que sean sometidoI a

consideracion de la misma:

e Procedimiento para el Registro de Candidatos;

e Procedimiento para el Registro de Agrupaciones Politicas Locales;

e Procedimiento para el Registro de Partidos Politicos Locales;

¢ Procedimiento para el Reconocimiento como Aspirantes a Candiddtos
sin Partido y Respecto al Cumplimiento del Apoyo Ciudadano;

e Procedimiento para la sustanciacion de  Procedimientos
Administrativos Sancionadores Electorales; y

e Procedimiento de Verificacion de Obligaciones de AgrupacioHﬂes
Politicas Locales.

10.Que los Procedimientos mencionados en los considerandos 6, 7, 8 y 9 fudron
actualizados dentro del marco de la Politica de Gestion de Calidad vigente eh el
Instituto Electoral, en observancia de la Guia Técnica para la Elaboracion de
Documentos Internos del Instituto Electoral y el Procedimiento de controll de
documentos, de conformidad con la normativa vigente, con los fipes,
obligaciones y compromisos establecidos en el Cddigo, asi como lo estableg¢ido
en los Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y| no
discriminatorio en el Instituto Electoral.

Por lo expuesto y fundado, se emite el siguiente:

(7
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PRIMERO. Se aprueba la actualizacion de los siguientes Procedimientos, de

conformidad con los Anexos que forman parte integral del presente Acuerdo:

¢ Procedimiento de Auditoria Interna del Sistema de Gestion Electoral;

e Procedimiento para realizar la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto
Participativo;

e Procedimiento para realizar la Eleccion de Comités Ciudadanos y Consejos
de los Pueblos;

e Procedimiento para la Suscripcion y Seguimiento de Convenios
Interinstitucionales;

¢ Procedimiento para el Registro de Candidatos;

e Procedimiento para el Registro de Agrupaciones Politicas Locales;

e Procedimiento para el Registro de Partidos Politicos Locales;

e Procedimiento para el Reconocimiento como Aspirantes a Candidatos sin
Partido y Respecto al Cumplimiento del Apoyo Ciudadano;

¢ Procedimiento para la sustanciacion de Procedimientos Administrativos
Sancionadores Electorales; y

e Procedimiento de Verificacion de Obligaciones de Agrupaciones Politicas
Locales.

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria Administrativa para que haga del

conocimiento de todo el personal del Instituto Electoral, los documentos

C

mencionados en el punto primero y segundo.
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TERCERO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion,
como a la Oficina de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de D

17

aSs|

0s

Personales, para que dentro del ambito de sus atribuciones publiquen el presente

Acuerdo y sus anexos en virtud de la determinacién asumida por la Jupta

Administrativa, en el apartado de Transparencia del sitio de Internet www.iecm.m

CUARTO. EI presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos la y los integrantes de la JLTta

Administrativa del Instituto Electoral, en sesién publica el quince de noviembre
dos mil diecisiete, firmando al calce el Presidente y el Secretario de la Junta,
conformidad con lo dispuesto por los articulos 82 del Codigo de Institucione
Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, 27 y 32 del Reglamento
Funcionamiento de la Junta Administrativa.

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA
ADMINISTRATIVA

et

de
de

y
de

v

MTRO. MARIO VELAZQUEZ
MIRANDA

AFGH/MHC/RIMC
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EicHa Descripcion

0-14/10/2016

Nuevo Documento

1-27/11/2016

Se incluye en las politicas de operacion de auditores interos para que utilizar el formato
|IEDF/FR/SE/SGE/23/2016, y en el apartado de descripcion de actividades,
numeral 13, se incluyen también como responsables de la actividad al auditor
interno.

1-01/11/2017

Se cambia el logo del IEDF al IECM, asi como la clave IECM/PR/SE/SGE/3/2016 por la
clave IECM/PR/SE/SGE/3/2016. Se modifica el apartado 5 “Definiciones”, haciendo
referencia al Glosario del Sistema de Gestion Electoral clave IECM/FR/SE/SGE/26/2017.
Se actualizan todos los cédigos cambiando IEDF por IECM. De forma adicional se realizan
los siguientes cambios en los apartados que se sefialan:

= “Objetivo” se cambia Instituto Electoral del Distrito Federal por Instituto Electoral de la Giudad de
México.
 “‘Responsabilidades” del Auditor lider, se incluye “seleccionar al equipo auditor”.

» “Politicas de Operacidén”, se proponen idealmente dos capacitaciones a los auditores, quedando
“~Las y los auditores deberan participar entre una y dos capacitaciones al afio, ya sea acerca de
la actualizacién de las normas de referencia, o bien en temas que permitan mejorar su desempeiio
como auditora o auditor. El calendario de capacitaciones se hara del conocimiento de las y los
auditores al inicio del afio a fin de que programen su asistencia y se notifique con oportunidad a las
y los jefes inmediatos.” Y en los criterios de seleccion para el Auditor Lider, se amplia su
participacion al menos a dos auditorias, partiendo de la base que el SGE ya tiene implementado
un afio, quedando el cambio de la siguiente forma: “Participacion como auditor en al menos dos
procesos previos. La experiencia puede ser fuera del IECM”.

= ‘Diagrama de Flujo" Se incluye la participacion del Representante de la Direccion en las reuniones
de apertura y cierre.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no contr
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1. Objetivo

requisitos de la Norma Internacional ISO 17582 e I1SO 9001:2008 y los requisitos estaplecidos
por el Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral), y si se ha implem
se mantiene de manera eficaz.

Determinar si el Sistema de Gestién Electoral es conforme con las disposiciones planiﬁc]slas, los

ntado y

2. Alcance

Comprende la programacién, planeacion, ejecucion, seguimiento y cierre de una auditoriﬂ interna,
ya sea parcial o completa, al Sistema de Gestion Electoral del Instituto Electoral.

3. Marco normativo

- Norma ISO/TS 17582 Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos especificos| para la
aplicacién de la Norma ISO 9001:2008 a organizaciones electorales en todos los nsil/eles de
gobierno.

- Norma ISO 9001:2008 Sistemas de gestion de la calidad — Requisitos.

— Norma ISO 19011:2002 — Directrices para la auditoria de los sistemas de gestiBn de la
calidad y/o ambiental.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento n¢ controlado
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4. Responsabilidades

Del Auditor
Lider.

Del Auditor
Interno:

Del Auditor
Observador.

Del titular del

area auditada.

Elaborar y actualizar el programa de auditorias internas.

Elaborar el plan de auditoria interna y seleccionar al equipo auditor.
Dirigir la reunién de apertura y cierre.

Coordinar la ejecucién de la auditoria interna y resolver cualquier incidente
que se presente.

Elaborar el informe de auditoria en conjunto con el equipo auditor.
Reportar al area auditada los resultados de la auditoria.

Coordinar y gestionar con los Auditores Internos, el seguimiento, medicion
y verificacion de la efectividad de las No Conformidades levantadas en
auditorias.

Dar seguimiento a las no conformidades y verificar la eficacia de las
acciones correctivas tomadas como resultado de la auditoria.

Determinar los tiempos de prérroga para el cierre de No Conformidades en
las areas auditadas.

Informar en la Revision por la alta direccion el resultado de las auditorias
y el estado de las No conformidades y Observaciones identificadas.
Mantener y salvaguardar los documentos correspondientes a la auditoria.
Integrar los expedientes de los auditores internos.

Asegurar que se realicen las evaluaciones de la auditoria y de los
auditores.

Reportar acciones o circunstancias ajenas que no permitan realizar las
auditorias conforme a lo planificado.

Cumplir con los requisitos y criterios aplicables a las auditorias.

Elaborar las listas de verificacion de acuerdo con el alcance de la auditoria.
Realizar la auditoria de acuerdo con el plan de auditoria.

Informar al auditor lider cualquier incidente que se presente durante la
auditoria.

Informar los resultados de la auditoria.

Documentar las observaciones y las no conformidades.

Realizar la revision documental de acuerdo con el plan de auditoria.
Observar y tomar notas de las entrevistas.
Aportar sus observaciones para la elaboracion del informe de auditoria.

Aplicar las correcciones y las acciones de mejora, sin demora injustificada,
verificar las acciones tomadas e informar los resultados de la verificacion.
Modificar (en caso de que aplique), los documentos correspondientes al

proceso auditado. ky
La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controtado
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5. Politicas de operacion

De los auditores internos

~ Para llevar a cabo el proceso de auditoria conforme con este procedimiento, los role

o Auditor lider. Responsable de planear, coordinar y dirigir la auditorig.

seran:
Sera

seleccionado por el Representante de la Direccion de forma previa a cada guditoria

interna.

o Auditor interno. Responsable de realizar las auditorias asignadas, desde la
preparacion hasta el cierre de la auditoria interna. Sera elegido por el auditor

o]

notifique con oportunidad a las y los jefes inmediatos.

- Los auditores internos y observadores deberan ser evaluados al concluir cada aud
el formato IECM/FR/SE/SGE/23/2016, para que sean consideradas tanto en la cap

Auditor observador. Auditor en formacion, participa en auditoria como obs

pero no puede realizar entrevistas, siempre debe acompaniar a un auditor inter
elegido por el auditor lider.

- Las y los auditores deberan participar entre una y dos capacitaciones al afo, ya se
de la actualizacion de las normas de referencia, o bien en temas que permitan megjorar su
desempefio como auditora o auditor. El calendario de capacitaciones se
conocimiento de las y los auditores al inicio del afio a fin de que programen su asistencia y se

como en préximas auditorias.

- La seleccion se realizara de acuerdo con los siguientes criterios de seleccién:

ider.

ervador,
no. Sera

acerca

ra del

iIria con
itacion,

Conocimiento Formacion Experlfs nc'la en Atributos
auditorias
Auditor « Licenciatura en (O) Comprobar su e Participacion « Etico
lider Derecho o afin. prep_aracién COITID. como auditor en « Justo
« En procesos ':;‘fr::grl's"ée':‘g%??lo la al menos dos « Respetuosd
o Conocer |z version de :LJ;0§:50§ PHOVIS:. | Objetivo

la norma 1SO-9001 e panensia » Honesto
ISO 17582 que se puede ser fuera
aplica en el Instituto del IECM
Electoral
En analisis de datos y
aplicacion estadistica
(O) Mejora continua y
atencion de no
conformidades

Auditor e Licenciatura o (O) Comprobar su ¢ No aplica o Etico

interno carrera trunca. preparacion como o Jusio
Auditor Intemno bajo la « Respetuosé
norma ISO 19011 R
(O) Conocer la version * Objetivo
de la norma 1S0-9001 e * Honesto
ISO 17582 que se (

La impresion o copia de este documento lo hace un documento ng controlado
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L. - Experiencia en .
Conocimiento Formacién B s Atributos
auditorias
aplica en el Instituto
Electoral
e (D) Mejora continua y
atencion de no
conformidades
« (D) Analisis de datos y
aplicacion estadistica
Auditor = Nivel preparatoria | =« O) Conocimiento en la + No aplica « Etico
1SO 19011
afios de  (O) Conocer la version « Respetuoso
experiencia de la norma 15S0-9001 e « Obieti
bl ISO 17582 que se IOES
aboral. aplica en el Instituto * Honesto
Electoral
* (D) Mejora continua y
atencion de no
conformidades
¢ (D) Analisis de datos y
aplicacion estadistica
(O) Obligatorio (D) Deseable

— Para verificar el cumplimiento del criterio anterior, se debera contar con la Lista de verificacion
de Expediente de Auditor IECM/FR/SE/SGE/21/2016

- Los auditores deben firmar una carta compromiso de confidencialidad y compromiso de ética
profesional, objetividad, imparcialidad, honestidad y discrecion (IECM/FR/SE/SGE/9/2016)

De la programacion de auditorias internas.

— Se realizara anualmente una auditoria completa al Sistema de Gestion Electoral del Instituto
Electoral.

— Las auditorias internas deben programarse considerando el estado y la importancia que tenga
el area a auditar en el proceso, asi como los resultados de auditorias previas.

— El programa podra ser modificado en funcién de los resultados de la revision por la direccion,
de auditorias internas o de acciones correctivas/preventivas. Cualquier modificacion debe
registrarse en el Programa de Auditorias Internas (IECM/FR/SE/SGE/14/2016) e informarse
a las partes involucradas.

— El Representante de la Direccion para el Sistema de Gestion Electoral, tiene la facultad de
cambiar el programa de auditorias, en base a los resultados de las mismas y al criterio propio.

- El Auditor Lider debe registrar las fechas reales y modificaciones (de acuerdo a la importancia
del proceso a auditar) al programa de Auditorias Internas (IECM/FR/SE/SGE/14/2016).

De la planeacioén y ejecucion de auditorias internas B?
(o]
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— Se debe respetar la independencia e integridad del equipo auditor.
— La seleccion de los auditores y la realizacion de las auditorias deben asegurar la objgtividad

e imparcialidad del proceso de auditoria. Los auditores no deben auditar su propia

trabajo.

— El seguimiento a los resultados de las auditorias se realizara en las juntas de la Rev,

la Direccion.

6. Definiciones

Area de

sién de

Para el proposito de este documento, son aplicables los términos y definiciones dadgs en el
Sistema de Gestion Electoral clave IECM/FR/SE/SGE/26/2017

7. Descripcion de las actividades

] i Arear nsable | Documento
Nam. Actividad ea respons amplaado

1 Elabora el programa de auditorias, definiendo Auditor Lider Programa de

alcance de cada una y si es completa o parcial. Audiforias
(IECM/ER/SE/S
GE/14/2016)

2 Revisa y aprueba el programa de auditorias | Representante dela| Programa de
(IECM/FR/SE/SGE/14/2016), o solicita alguna| Direccion para el Audiforias
modificacion. SGE (IECM/FR/SE/S

2.1En caso de requerir modificacion el GE/14/2016)
Auditor Lider realiza el ajuste solicitado.

3 Con base en el programa de auditorias Auditor Lider Plan de
aprobado elabora la propuesta del plan de Auditori
auditoria (IECM/FR/SE/SGE/13/2016), (IECM/RR/SE/S
incluyendo la seleccién del equipo auditor. GE! 13/2016)

4 Discuten el plan de auditoria elaborado por el Equipo Auditor Plan de
Auditor Lider, realizan los ajustes pertinentes y Auditori
lo remiten al Representante de la Direccién para (IECM/HR/SE/S
su autorizacion. GEI‘I 3/2016)

5 Revisa y aprueba el plan de auditoria|Representante dela| Plan de
(IECM/FR/SE/SGE/13/2016), o solicita alguna| Direccion para el Audltorl
modificacion. SGE (IECM/RR/SE/S

5.1En caso de requerir modificacion el GE/13/4016)
Auditor Lider realiza el ajuste solicitado.

6 De acuerdo con el programa de auditoria notifica Auditor Lider Oficio d
via oficio a los responsables de area la fecha en notificaz{én de
que seran auditados. auditori
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N Actividad Area responsable '1";::::::0
7 Proporciona al equipo auditor: Auditor Lider Plan de Auditoria
e Plan de auditoria autorizado (IECM/FR/SE/S
(IECM/FR/SE/SGE/13/2016). GE/13/2016)
¢ Informe de resultados de auditoria previa (si Informe de
fuera el caso). Resultados de
e Formato de listas de verificacion Auditoria
(IECM/FR/SE/SGE/12/2018). (IECM/FR/SE/S
o Lista de seguimiento de acciones de mejora GE/10/2016).
(IECM/FR/SE/SGE/17/2016) Listas de
e Lista de Procedimientos, Formatos, verificacion
Documentos e Instrucciones de Trabajo a (IECM/FR/SE/S
auditar GE/12/2016).
Lista de
seguimiento de
acciones de
mejora
(IECM/FR/SE/S
GE/17/2016)

8 Apoyandose en la Norma ISO 9001, resultados | Auditor Interno | Listas de
de auditorias anteriores, Manual de Gestion verificacion
Electoral, Plan de Desarrollo Electoral y (IECM/FR/SE/S
documentos listados por el Auditor Lider, estudia GE/12/2016).
los procesos a auditar y elabora la Lista de
Verificacion (IECM/FR/SE/SGE/12/2016).

9 Realizan reunién de apertura de auditoria| Equipo Auditor/ Alta | Lista de
Interna. El Auditor Lider da a conocer la Direccion asistencia
metodologia para la realizaciéon de la auditoria, (IECM/FR/SE/S
y se toma la lista de asistencia GE/11/2016).
(IECM/FR/SE/SGE/11/2016).

10 | Ejecuta la auditoria considerando estos pasos: Auditor Interno Formato de
10.1 Entrevista al personal responsable de la Listas de

actividad, apoyandose en la Lista de verificacion
Verificacion (IECM/FR/SE/SGE/12/2016). (IECM/FR/SE/S
10.2 Registra los hallazgos detectados GE/12/2016).
durante la auditoria integrando sus
comentarios en la Lista de Verificacion.
10.3 Notifica al auditado el resultado de su
auditoria, informando los hallazgos
identificados.

11 | Se reunen y elaboran el Informe de Resultados Equipo Auditor | Informe de
de Auditoria (IECM/FR/SE/SGE/10/2016) Resultados de
basados en sus listas de verificacion. El informe Auditoria
debe especificar las No Conformidades vy (IECM/FR/SE/S
Observaciones detectadas. GE/10/2016).

!
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NGm. Actividad Area responsable Documento
empleado
12 |Realizan Reunion de cierre de la auditoria | Equipo Auditor/ Alta | Lista de
Interna. EI Auditor lider da a conocer la Direccion asistencja
metodologia, cambios, o dudas surgidas (IECM/FR/SE/S
durante la auditoria, asi como las No GE/11/2D186).

Conformidades identificadas, y brinda un
resumen de lo mas relevante encontrado en el
sistema auditado y entrega copia del Informe. Se
toma lista de asistencia
(IECM/FR/SE/SGE/11/2016).

13 |Coordina y realiza la evaluacion de auditores
internos de acuerdo con la Evaluacion de
Auditor Interno

Auditor Lider /
Auditor Interno

IECM/FR/SE/SG
E/23/2016

14 |Realiza la evaluacion de la auditoria interna Auditor Lider IECM/FR/SE/SG
E/22/2016
15 |Integra el expediente de la auditoria interna de Auditor Lider Expediente de
acuerdo con la Lista de verificacion de auditoria interna
Expediente de Auditoria. IECM/FR/SE/SG
E/20/2046
16 |Atiende la No Conformidad u Observacion| Responsable de | Formatgde
identificada conforme al procedimiento de Area Accién de
Acciones de Mejora IECM/PR/SE/SGE/4/2016 e accione
informa al auditor lider las acciones a tomar a correctiyas,
través del formato Acciones Preventivas, preventivas o de
Correctivas 0 de Mejora Mejora
(IECM/PR/SE/SGE/15/2016) IECM/PR/SE/SGE
/15/20186)
17 |Actualiza la Lista de seguimiento a acciones de Auditor Lider Lista de
mejora |IECM/PR/SE/SGE/17/2016 y verifica la seguimignto a
eficacia de las acciones tomadas con referencia accionep de
en los tiempos comprometidos. mejora
IECM/PR/SE/SGE
17/2016

B
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8. Diagrama de flujo

Representante Auditor Lider | Auditor Interno | Responsable de| Alta Direccion
de la Direccion (AL) (Al) Area (RA) (AD)
Aprueba el Elabora el
programa de « programa anual
auditoria de auditorias
Elaboran propuesta del plan de
Aprueba el plan
de auditoria
> Se preparan para la ejecucion de la
auditoria l
Realizan la reunion de apertura de auditoria interna
A 4
Ejecutan la auditoria
4
L Elaboran el informe de la auditoria —'
h 4
Realizan la reunién de cierre de auditoria interna J
Entrega informe
de los
resultados de la v
auditoria Atiende las No
Conformidades y/u
Observaciones
Informa al AL las
—— acciones tomadas
Verifica la eficacia I
de las acciones |4
tomadas
9. Anexos
No aplica.
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1. Objetivo

Organizar y celebrar cada afio la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo de
conformidad con la Ley de Participacion Ciudadana del Distrito Federal (LPCDF) y lag etapas
establecidas en la Convocatoria que para tal efecto emite el propio Instituto Electoral de Ia Ciudad
de México (Instituto Electoral). '

2. Alcance

Desde la emisién de la Convocatoria hasta la notificacion de resultados de proyectos gﬂnadores
en la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo (en adelante CCPP).

Las areas involucradas son:
* Consejo General (CG)
¢ Comisién de Participacion Ciudadana y Capacitaciéon (CPCyC)
e Comisién de Organizacion Electoral y Geoestadistica
e Secretaria Ejecutiva (SE)
e Direccion Ejecutiva de Participacion Ciudadana y Capacitacion (DEPCyC)
» Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOyG)
« Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados (UTALAOD)
e Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion (UTCSyD)
e Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI)
e Unidad Técnica de Vinculaciéon con Organismos Externos (UTVOE)
¢ Organos Desconcentrados (OD)
e Demarcaciones Territoriales (DT)

3. Marco normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

e Constitucion Politica de la Ciudad de México.

e Ley de Participacion Ciudadana del Distrito Federal.

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

e Normatividad interna del Instituto Electoral de la Ciudad de México, Manuales, Catalogos,
Circulares vigentes.

e Convocatoria de la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo.

}\\v
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4. Responsabilidades

Consejo General (CG)

e Aprobar la Convocatoria de la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo.

» Aprobar la Convocatoria para el Registro y Acreditacion de la Ciudadania y
Organizaciones de la Sociedad Civil que lo soliciten para Participar como
Observadoras y Observadores en la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto
Participativo 2019 (Convocatoria para Observadoras y Observadores).

« Aprobar la Convocatoria dirigida a las y los habitantes, la ciudadania, organizaciones
de la sociedad civil y 6érganos de representacion ciudadana de la Ciudad de México,
que presentaron proyectos especificos sobre Presupuesto Participativo 2019, y
resultaron ganadores en la Consulta Ciudadana, para participar en el concurso
"Reconocimiento de Proyectos Ganadores Novedosos (Convocatoria de Proyectos
Ganadores Novedosos).

e Aprobar los documentos normativos de la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto
Participativo.

e Aprobar el modelo, formatos y caracteristicas de la documentacién y materiales que
se empleen para la consulta ciudadana (de organizacién electoral, guias o instructivos
didacticos, de difusién u otros).

e Autorizar el uso parcial o total de sistemas e instrumentos tecnolégicos para recabar
las opiniones sobre la eleccion de proyectos de la consulta ciudadana.

* Aprobar la Convocatoria para Observadoras y Observadores.

Comisién de Participacion Ciudadana y Capacitacion (CPCyC)

e Aprobar el proyecto de Convocatoria para la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto
Participativo, para su envio al CG.

e Aprobar el proyecto de la Convocatoria de Reconocimiento de Buenas Practicas de
Presupuesto Participativo, para su envio al CG.

« Aprobar los disefios y modelos de la documentaciéon y materiales a emplearse en la
consulta ciudadana, que le remita la DEOEyG, para su envio al CG.

e Emitir opinién respecto de los materiales y documentaciéon relacionados con la
capacitacion para la consulta ciudadana (instructivos didacticos, guias, materiales de
no discriminacién), para su envio al CG.

* Aprobar los documentos normativos de la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto
Participativo correspondientes a sus atribuciones.

Comision de Organizacion Electoral y Geoestadistica L
e Aprobar los documentos normativos de la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto

Participativo correspondientes a sus atribuciones. %
7

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado



IECM-JAQ76-17
Paginai4 de 18
Procedimiento para realizar la Revision: 02/2017
Consulta Ciudadana sobre
INSTITUTO ELECTORAL Presupuesto Participativo Codigo: IEDF/PR/DEPCy/1/2016
N\ "f’“’ TEeRy Fecha de expedicion: 15-11-2017

h'4

Secretaria Ejecutiva (SE)

Direccién Ejecutiva de Participacion Ciudadana y Capacitacion (DEPCyC)

Proponer al CG el Estudio de Viabilidad Financiera, técnica y operativa del us¢ del SEI

que elabora la DEOEyG y UTSI.
Aprobar el proyecto de Convocatoria para Observadoras y Observadores,
envio a CG.

para su

Emitir circulares para que los OD operen los procesos inherentes a la Consulta

Ciudadana sobre Presupuesto Participativo (CCPP).
Certificar y dar fe de los procesos de inicio de las jornadas consultivas.
De fe de la apertura y cierre de los sistemas electrénicos de opinién.

Enviar los resultados de la CCPP a las autoridades de las Demargaciones
Territoriales, Gobierno de la Ciudad de México y las Comisiones de Presupuesto y
Cuenta Publica, Participacion Ciudadana y Hacienda del Organo Legislativo Local

(OLL).

Elaborar el proyecto de Convocatoria para la Consulta Ciudadana sobre Prerupuesto

Participativo y presentarlo a la Comision de Participacién Ciudadana y Cap
para su aprobacion y envio al CG.
Elaborar la propuesta de circulares y documentos normativos para la CPCy(

citacion,

y la SE.

Elaborar propuestas de materiales sobre difusion para la Consulta Ciudadapa sobre
Presupuesto Participativo con apoyo, en su caso, de la Unidad Té¢nica de

Comunicacién Social y Difusion.

Elaborar las solicitudes de desarrollo de sistemas informaticos o su actualizagion para

la realizacién de la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo (eI
de registro de proyectos; de registro, capacitacion y designacion de respon
MRO u otros).

materia

ables de

Dar seguimiento, en el ambito de sus atribuciones, de las fases de la consulfa.
Vincularse con las areas técnicas del instituto para la instrumentacién de las jacciones

y procesos de la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo.

Dar seguimiento a la validacion y entrega de resultados a las autoridadgs de las

demarcaciones territoriales, del Gobierno de la Ciudad de México y de
Legislativo Local.

Organo

Apoyar a la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos y al Secretario Ejecutivo, en la

atencion y seguimiento de los medios de impugnacion que se reciban.
Organizar y dar cauce a los casos especiales y no previstos que surjan de I3

CCPP.

Organizar y dar seguimiento a la Convocatoria de Proyectos Ganadores Noyedosos.
Realizar las acciones correspondientes para el registro, capacitacion y desigpacion de
Responsables de MRO o, en su caso, de Médulo del SEI esto en coordinacion con la

A}

DECEyYG.
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Elaborar y/o actualizar el apartado correspondiente del Manual de Organizacion y
Capacitacion Electoral para la Preparacién y Desarrollo de la Consulta Ciudadana
sobre Presupuesto Participativo; previa solicitud que le realice la DEOEyYG.
Establecer el enlace, comunicacion y coordinacion, en su caso, con las demarcaciones
territoriales, dependencias y organismos del gobierno de la Ciudad de México y
organizaciones de la sociedad civil o la administracion publica federal, en su caso,
para promover |la Consulta Ciudadana sobre el Presupuesto Participativo entre los
trabajadores, funcionarios y servidores publicos e incentivar su participacion en la
democracia participativa. La CPCyC supervisara e intervendra en los trabajos que se
desarrollen, cuando lo estime pertinente, en auxilio del CG.

Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEyG)

Elaborar y proponer a la Comisién de Participacion Ciudadana y Capacitacion, los
disefios y modelos de la documentacion y materiales a emplearse en la Consulta
Ciudadana; para su envio al CG.

Elaborar y proponer a la Comision de Organizacion Electoral y Geoestadistica el uso
parcial o total de sistemas e instrumentos tecnolégicos para la Consulta Ciudadana;
Yy, en su caso, coordinar el pre-registro de la ciudadania para la opinién electrénica.
Elaborar y/o actualizar el Manual de Organizacion y Capacitacién Electoral para la
Preparacion y Desarrollo de la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo;
y presentarlo a la COEyG para su aprobacion; debiendo solicitar oportunamente lo
que corresponda a la DEPCyC.

Elaborar la convocatoria para Observadoras y Observadores de la Consulta
Ciudadana sobre Presupuesto Participativo, y presentarla ante la COyGE.

Coordinar la capacitacion de las y los ciudadanos que se registren como observadores
para la Consulta Ciudadana.

Coordinar la logistica y operatividad de la validacién de resultados.

Entrega de la lista nominal impresa.

Elaborar y/o actualizar, en conjunto con la UTSI, la guia para la implementacion del
Sistema Electrénico por Internet (SEI), en su mecanismo via remota, para recabar la
opinién que emita la ciudadania respecto de los proyectos de la CCPP.

Elaborar las solicitudes (requerimientos) para el disefio o actualizacion de los sistemas
SUMPAC; SIVACC y SEDIMECC.

Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados (UTALAOD)

Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion (UTCSyD)

Comunicar las circulares y difundir la normatividad establecida entre los OD.
Dar seguimiento al desarrollo de la Jornada Consultiva.

%
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Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI)

L ]

Organos Desconcentrados (OD)

Publicar en periédicos de circulacion con influencia en la Ciudad de México la
Convocatoria de la CCPP.

Elaborar y emitir los spots televisivos de difusion de la consulta ciudadana.
Entregar carteles y material de difusion a los OD, con apoyo de la UTALAOD y en
coordinacién con la DEPCyC.

Elaborar y/o actualizar la guia para la implementacion del sistema electrgnico por
internet, en su mecanismo via remota, para recabar la opiniéon que emita la cifldadania
respecto de los proyectos de la CCPP, y presentarla guia conjuntamentg con la
DEOEyG para su aprobacion ante la COEyG.

Desarrollar/actualizar los sistemas informaticos de apoyo a la CCPP.
Dar seguimiento y apoyo a los OD en la aplicacién de los sistemas informati¢os.
Elaborar bases de datos e integrar la informacién correspondiente acerca defla CCPP
y proporcionaria a las instancias que lo soliciten.

Ejecutar las acciones y procesos marcados en la Convocatoria de la CCPP.
Llevar a cabo las actividades contenidas en el Manual de Organizacién y Capgacitacion
Electoral para la Preparacién y Desarrollo de la Consulta Ciudadarla sobre
Presupuesto Participativo relativas a la ubicacion y ubicacion de las Mesas Receptoras
de Opinién, en su caso, Médulos de Opinién por Internet; la recepcion, integracion y
resguardo de la documentacion y materiales; la entrega-recepcion de la ListajNominal;
el registro, capacitacion y designacion de las (os) Responsables de las Mesas
Receptoras de Opinién, en su caso, Médulos de Opinion por Internet; la cejebracion
de la Jornada Consultiva; el escrutinio y computo de la opiniéon ciudddana; la
integracion, entrega-recepcion continua de los paquetes consultivos; la recdperacion
de materiales y articulos de oficina; la realizacién de la validacion de resultados; vy, la
integracion, entrega y resguardo de los expedientes consultivos.
Capturar en el sistema del registro de proyectos, los proyectos recibidos y brindar
apoyo técnico, bajo la supervision de la UTSI, para los proyectos que se regjstren por
internet; asi como requisitar en el menu respectivo el sentido de los dictamehes.

Apoyar en la difusién y organizacion de los foros informativos; asi conjo en las
activaciones promocionales.
Enviar y dar seguimiento a los proyectos que se envien a las Demalcaciones
Territoriales para su dictaminacion.
Coordinar con las Demarcaciones Territoriales la entrega de dictamenes, |el apoyo
para las asambleas de los Comités y Consejos, y el apoyo en difusiéon de la|Consulta
Ciudadana sobre Presupuesto Participativo, con base en los materiales que le
proporcione la UTCSyD.
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o Otorgar orientacion y apoyo a la ciudadania acerca de la CCPP.
e Brindar capacitacién a las observadoras y observadores electorales, asi como a los
Responsables de MRO, y, en su caso, MOL.

Demarcaciones Territoriales (DT)

e Asesorar a la ciudadania en la formulacion de proyectos para el presupuesto
participativo, ademas de brindarles orientacion para su eventual registro ante los OD
del Instituto Electoral de la Ciudad de México y constituir el 6rgano técnico colegiado
para la dictaminacion de los proyectos.

¢ Dictaminar oportunamente los proyectos especificos.

e Coordinar con los OD la entrega de dictamenes y el apoyo para las asambleas de los
Comités y Consejos, y apoyar al Instituto Electoral de la Ciudad de México en la
difusion de la CCPP.

e Apoyar a los Comités y Consejos para la celebracion de asambleas.

e Ejecutar el presupuesto participativo.

5. Politicas de operacion

e El Instituto Electoral de la Ciudad de México debe coordinar a las autoridades y Comités
Ciudadanos para la realizacién de las Consultas Ciudadanas que dispone el articulo 84
de la LPCDF.

e EICG del Instituto Electoral debe aprobar la Convocatoria de la Consulta Ciudadana sobre
Presupuesto Participativo (CCPP) en el mes de abril de cada afio, de acuerdo a lo que
establece la LPCDF.

e La Convocatoria para la CCPP, después de su aprobacién por el Instituto Electoral, debe
ser emitida en forma anual, conjuntamente con el Organo Legislativo Local, el Jefe de
Gobierno, los titulares de las demarcaciones territoriales y los Comités Ciudadanos. La
misma debe ser difundida de manera amplia en medios masivos y comunitarios de
comunicacion de la Ciudad, de acuerdo a la LPCDF y los articulos 362, primer parrafo y
363 parrafos primero, segundo, cuarto y quinto aplicables mutatis mutandis (cambiando
lo que haya que cambiar) del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la
Ciudad de México (CIPECM).

4L

¢ La CCPP es un mecanismo de participacion ciudadana de acuerdo al articulo 362, primer

parrafo, del CIPECM.

e La CCPP se apoyara en el Catalogo de colonias y pueblos originarios del Marco %
Geogréfico de Participacion Ciudadana vigente para ello. 7
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+ El primer domingo de septiembre de cada afo, debe celebrarse la Consulta Ciydadana
sobre Presupuesto Participativo, conforme a las modalidades, sistemas y proced|mientos
que determine el CG del Instituto Electoral.

e El 3% del presupuesto total de cada demarcacion territorial debera aplicarge a los
proyectos que resulten opinados positivamente en la CCPP, de acuerdo cor] lo que
establece la LPCDF.

e Pueden proponer proyectos especificos todas y todos los habitantes de la Ciudad de
México, pero solo pueden opinar aquellas y aquellos que tengan la calidad de
ciudadanas/os.

e Las demarcaciones territoriales tienen hasta un mes previo a la Consulta Ciudadapa sobre
Presupuesto Participativo para concluir la emisién de los dictamenes de proyectos, de
acuerdo con lo que establece la LPCDF.

e Podran participar las y los observadores de la CCPP siempre y cuando cumplan con los
requisitos establecidos en la Convocatoria para Observadoras y Observaddres que
apruebe el CG.

e (Cuando se identifigue un Servicio No Conforme, se procedera de acuerdq con el
procedimiento de acciones de mejora y atencion a quejas del Sistema de|Gestion
Electoral, cédigo IEDF/PR/SE/SGE/4/2016.

8. Definiciones

CITIECM. Centro de Informacion Telefonica del IECM. Apoyo telefénico para infgrmacion
general y orientacion para la poblacion en general acerca de los sistemas de opinién o yotacion,
MRO, MOI y horarios de opinién, mismo que opera la DEOEyG.

Dictamen. Es el juicio que emite la DT al determinarse la viabilidad o inviabilidad ¢le algun
proyecto, en los aspectos fisicos, legales, técnicos y financiera.

Mesa Receptora de Opinion (MRO). Es la modalidad organizacional que aprueba el Instituto
Electoral de la Ciudad de México, con base en su autonomia, que se integra jcon dos
Responsables (01 y 02), a los que registra, capacita y designa para recibir las opinioges de la 5<
consulta ciudadana sobre el presupuesto participativo y a los que se dota de la documeptacién y
materiales consultivos correspondientes. La MRO es la denominacion que el Instituto Electoral
da a la referencia legislativa de centro de votacién que sefnala el articulo 363 del [CIPECM
(Tratandose de eleccion de Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos se denomina MRV,
que cuando concurre con la consulta ciudadana del presupuesto participativo se denomina

MRVyO).
La impresién o copia de este documento lo hace un documento np control
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Micrositio de Consulta de Constancias. Micrositio de Consulta de Constancias de Validacion
de Resultados de la CCPP.

PARTICIPATEL. Apoyo telefénico para la ciudadania que incluye avisos generales, orientacion
e informacién breve para la poblacién en general sobre instrumentos y mecanismos de
participacion ciudadana (opcional), mismo que opera la DEPCyC.

Presupuesto Participativo. Es aquel sobre el cual la ciudadania decide respecto a la forma en
que se aplicaran recursos publicos en proyectos especificos que considere prioritarios para el
mejoramiento de su colonia o pueblo. El presupuesto participativo corresponde al 3 % del
presupuesto anual de las Demarcaciones Territoriales.

Proyectos especificos. Es una propuesta hecha por las y los habitantes, ciudadania,
Organizaciones de la Sociedad Civil u Organos de Representacion Ciudadana para la realizacion
de alguna obra, servicio o accién, con los recursos publicos del presupuesto participativo.

Servicio No Conforme (SNC). Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son
ejemplos de SNC que no esté disponible la lista nominal en las MRO o MOI, en su caso, que la o
el ciudadano no aparezca en la lista nominal, que no se cuente con el dictamen de uno o mas
proyectos por parte de las demarcaciones territoriales en el plazo establecido.

SEl. Aplicacién informatica que capta las opiniones via remota a través de dispositivos
electrénicos conectados al servidor institucional.

SEDIMDECC. Sistema de Seguimiento a la Distribucion de Documentacion y Materiales
Electivos, y Recepcion de Paquetes Electivos. Seguimiento a la distribucién de documentacion
y materiales electivos; asi como a la entrega-recepcion de paquetes consultivos o electivos. Este
sistema es solicitado por la DEOEyG y resguardado en UTSI.

SIPROE. Sistema informatico de registro de proyectos y sentido de los dictamenes, que
resguarda la informacion de todos los proyectos especificos.

SIPCECC. Sistema Informatico del Programa de Capacitacion de Responsables de Mesa
Receptora de Opinién. Seguimiento a la informacion relativa a la integracién de MRO y, en su
caso, MOI, mismo que es solicitado por la DEPCyC y resguardado en UTSI.

SISPEM. Sistema de Seguimiento del Personal Eventual para Mecanismos de Participacion
Ciudadana. Sistema que lleva el control del personal que trabaja tinicamente en los instrumentos
0 mecanismos de participacion ciudadana, sistema que coordina DEOEyYG. /
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SIVACC. Sistema de Validacion de la Consulta Ciudadana. Sistema que lleva a cabjo sorteo
de los proyectos que participaran en la CCPP, y el computo de resultados de Ia [consulta

ciudadana.

SUMPAC. Sistema de Ubicacion de Mesas para Mecanismos de Participacién Ciydadana.
Sistema de control de MRO y MOI para la jornada consultiva.

Validacion de resultados. Se refiere a la expedicion de los resultados validados de la

CPP por

colonia y pueblo originario, y entregados a las autoridades por medio de copias certificadas.

7. Descripcion de las actividades

o Krea Documento
Nam. Actividad responsable empleado ¢ accion
programatica
; Convocatoria de la
Elabora la propuesta de convocatoria de la
CCPP dirigiga » I8 ciudadania de fa Giudad de | PEPCYC gg;se“’tapif:f:;ﬁ
México, para participar. Participativd,
Revisa la propuesta de convocatoria, o CPCyC
1 solicita las modificaciones pertinentes y envia Sesion/Acuerdo
a CG para su aprobacion.
Aprobar la convocatoria mediante un Acuerdo Acuerdo con la
que emite el Consejo General, el cual instruye cG Convocatorig de la
a las areas participantes para que inicien las CCPP
tareas asociadas a la Consulta Ciudadana. (Convocatofia)
Publicar la convocatoria en estragos de | SE (Estrados)
Oficinas Centrales y rganos | OD (Estrados)
2 Desconcentrados, asi como en la pagina web | UTCSYD (pagina dC: rlgtjob(i?cgé glnRazén
del Instituto electoral y en la Gaceta Oficial de | web)
la Ciudad de México.
Solicitar apoyo en la difusién al Gobierno de
la Ciudad de México, al Organo Legislativo SE Oficio
Local y a las autoridades de Ilas
demarcaciones territoriales.
Elaborar la Convocatoria para Observadoras DEOEYG Convocatorfa  para
y Observadores donde se establecen los y Observadoras y
3 requisitos para desempefiar esa tarea. Observadorgs
Revisar y aprobar la Convocatoria para Acuerdo cohf la
Observadoras y Observadores. COEYGICE Convocatorja
Difundir la Convocatoria para Observadorasy | UTCSYD (pagina
Observadores web)
Seguir el registro de Observadoras Registro de
Observadores. ; DEOEYG Obgervado S
4 Actualizar el Manual de Organizacié_r:n y EOiOai);(igzl:bora, Kaieal
Capacitacién Electoral para la Preparacién y DEPCyC) /r
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Actividad

Area
responsable

Documento
empleado o accién
programatica

Desarrollo de la Consulta Ciudadana sobre
Presupuesto Participativo 2017.

COEyG (aprueba)

Implementar la Guia para el sistema
electronico por internet, en su mecanismo via
remota, para recabar la opinién que emita la
ciudadania en la CCPP.

UTSI/DEOEYG
(elabora)
COEyG
(aprueba)

Guia

Realizar las actividades contenidas en el
Manual de Organizacion y Capacitacion
Electoral para la Preparacion y Desarrollo de
la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto
Participativo relativas a la ubicacion de las
Mesas Receptoras de Opinion y, en su caso,
Maodulos de Opinidn por Internet; la recepcion,
integracién y resguardo de la documentacion
y materiales; la entrega-recepcién de la Lista
Nominal; el registro, capacitacion vy
designacién de las (os) Responsables de las
Mesas Receptoras de Opinion y, en su caso,
Modulos de Opinion  por Internet; la
celebracién de la Jornada Consultiva; el
escrutinio y computo de la opinién ciudadana,
la integracién, entrega-recepcion continua de
los paquetes consultivos; la recuperacion de
materiales y articulos de oficina; la realizacion
de la validacién de resultados; y, la
integracion, entrega y resguardo de los
expedientes consultivos.

oD

Manual

Acudir al OD a registrar su proyecto. Debe
entregar un formato (F1) con firma autégrafa
por proyecto registrado.

En su caso, registro de proyecto(s) via web
desde cualquier dispositivo electronico con
acceso a internet.

Ciudadana/Ciudada
no interesadalo

Formato 1 con firma
autografa.
Formato 1 via web.

Orientar a la persona interesada para el
registro de su proyecto.

Verificar que la ubicacién del
corresponda a su ambito distrital.
Si pertenece, se registra el proyecto, en caso
contrario, se reubica en la sede Distrital
respectiva y lleva a cabo en el sistema
correspondiente la solicitud de registro.

proyecto

oD

Registro de
proyectos en el
Formato 1, con firma
autografa.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Rron Documgnto
Niam. Actividad empleado ¢ accion
responsable progranjatica
Entregar el acuse a quien haya registrado el oD Acuse del registro del
proyecto. proyecto
Elaborar el Formato de dictaminacion (F2)
que contiene la informacion de un proyecto | OD
8 (sin datos personales), y le entregan en la FOmER2.
Demarcacién Territorial que corresponde.
Dictaminar si es viable o no lo es y regresa el | Demarcacion Dictamen |en el
formato F2 debidamente requisitado al OD. Territorial Formato 2.
:il-;g{ae;?r:aci: ] SIPROE el sentido de la| OD Registro en SIPROE
9 Publicar en estrados los proyectos y el sentido oD Proyectos y
del dictamen. dictamen
Publicar en la pagina web del Instituto
Electoral los proyectos y el sentido del UTCSyD
dictamen.
Informar al comité, consejo del pueblo o CCD
aquellos casos en donde hay mas de 20
proyectos dictaminados favorablemente o sin
proyectos para la Consulta.
Organizar una asamblea para: ggoyan a los ORC
:ESI;aglr hasta 20 proyectos o registrar proyecto en la organizacién de
la asamblea)
: uTsSl Minutas de
10 Entregar una Minuta de asamblea al OD. (el sistema capta los | asambleas
Registrar en el sistema (cuando hay resultados de dicho | Formato 1 de registro
proyectos nuevos) o seleccionar en el sistema 'gggg% g proyecto?
(cuando hay mas de 20 proyectos). (seguimiento de las
Si es proyecto nuevo, enviar a la demarcacion :2:;2;) leas:y de sus
territorial para su dictamen.
Registrar el sentido del dictamen en el
SIPROE.
OD (procedimiento
Asignar el numero de identificacién con el ggnllggftzgo} Bopatancia de
1 que participaran los proyectos en la CCPP. _UTSI Asignacion de
. ) (SIPROE que otorga | numeros aleatorios
Difundir por estrados. ehr e Hotorms
aleatoria)
Realizar y coordinar foros informativos con la | DEPCyC Listas de agistencia
12 poblacién de la colonia o pueblo originario | (seguimiento a los | (En su casiminuta
ue les corresponda, cuyo objetivo es: oros informativos). e Asam
que | pond yo objeti f inf ivos) de Asambl
Ciudadana s
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N Actividad Area rl)oc; o a0t
am. ctivida empleado o accion
responsable programatica
= Difundir lo referente a la CCPP. UTCSYD
= Informar a la comunidad de los proyectos | (difusion de los
especificos que se someteran a opiniény | foros).
deliberar sobre ellos.
* Las modalidades de recepcion de | Promoventes
opiniones. (organizacién de los
Foros).
Los domicilios donde se instalardan las
MRO y, en su caso, MOI. OD (coadyuva con
ORC).
El Instituto Electoral llevara a cabo la difusion
de los proyectos especificos a través de los | ORC
estrados de los OD, de la pagina oficial de | (acompafiamiento de
Internet y de su propio sitio, redes sociales, | los foros)
instalacion de moédulos itinerantes de
informacion y eventos, asi como a través de
carteles ubicados en lugares de alta
afluencia vecinal.
Los promoventes haran difusién de sus
proyectos.
DEPCyC:
(Planificacion para el
registro,
capacitacion y
designacion de
Responsables de
MRO; asi como del
seguimiento y
control)
DEPCyC:
(organizacion
Integrar las MRO Ezr:‘e;ilnf; |I)as. MRO s entrega;
13 Registro, capacitacion y designacion de oD Qgt;sch Integragion
responsables de MRO y, en su caso de MOI. | (recibir la
documentacion
consultiva y material
auxiliar, ademas de
la lista nominal)
uTsSI
(atencion de
necesidades de la
operacién de los /
sistemas
informaticos)

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado g;
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Nii Actividad Area I?oc:nr':{nto .
um. ctivida empleado ¢ accién
responsable progranfatica
DEOCEyG- Inserciones gn
Publicar la ubicacién delas MRO v, ensu | (Seguimiento) diarios con ipfluencia
L caso, MOI (estrados y pagina del Instituto) UTCSYD/OD en la Ciudagde
d : (publicacion) México/cologacion
de carteles
oD
(Ejecucion de
. . . ; actividades de
glziltlcfraersla carga de la informacion de lista de organizacion electiva
‘ en sitio)
15 Aperturar, en su caso, MOI. Esigtﬁ:wciint S !\Cﬂinutas de lp
7 PCyC
Recepcién de ciudadania s Giap-daiia
' opinién)
Seguimiento del proceso. gi;ﬁ:n?e o del
proceso)
Realizar el cémputo correspondiente a la
opinion recibida a través del Sistema
Electronico por Internet, en el cual emitira y | UTSI
entregara en sobres cerrados y sellados a los | (sistemas
33 0D, los listados y las actas de resultados, | informaticos)
quienes los resguardaran hasta ser | SE/ Actas y listados de
16 entregados a las y los responsables de las | DEOEyG recepcion ;E opinion
MRO, a fin de que verifiquen quien opiné en | (responsable del | via electronica
dicha modalidad y que los resultados | procedimiento)
obtenidos de forma electrénica sean sumados
al resultado del escrutinio y computo de la
opinién que se obtenga en la Mesa y se
asienten en el acta de computo total.
Entregar los materiales de papeleria,
papeletas de opinién y formatos que se OD-
requeriran para el dia de la jornada (operacioén en
17 consultiva. colonias y pueblos) | Acta de opiflién en
DEOEyYG- MRO
(control de proceso)
Una vez que no existan ciudadanas/os en fila
se realiza el cierre de la consulta.
Dar seguimiento de la jornada consultiva. UTALAOD-
18 (comunicacion con Reportes
los OD)
Efectuar la validacion de los resultados en los
OD correspondientes oD s a
19 3 (organizacion y Acta de Cém_pl_Jfo
Poner a disposicion de la ciudadania el ?JFTOSYIO) total de la.opinion
Micrositio de Consulta de Constancias. Vi
La impresién o copia de este documento lo hace un documento o contrgla
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N Actividad Area [lloc:mento -
um. ctivida empleado o accién
responsable programatica

(sistemas

informaticos)

DEOEyYG

(responsable del

seguimiento)

Realizar la entrega de actas y listados de | DEOEyG, DEPCyC, | Actas, Listados,
20 participacion a los OD, conforme a la | UTSI, SE Constancias de
planificacion operativa que se determine. (autoridades validacion
responsables)

21 Expegir la Constancia por cada proyecto (C;E()pedicién 4o las Constaricia

JRneeeh constancias)

Enviar copia certificada de las constancias

de validacién a la Jefatura de Gobierno de la

Ciudad de México, a las Comisiones de

Eregupuegto y _Cuenta Pdblica, Haclonda y Secretaria Ejecutiva | Constancias de
22 articipacion Ciudadana del Organo_ (Autoridad volldagién

Legislativo Local, a las 16 demarcaciones responsable) certificadas

territoriales y, en su caso, a los Consejos

Ciudadanos Delegacionales a través de

quienes presidan las Mesas Directivas para

su difusién y efectos a que haya lugar.
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8. Diagrama de flujo
CG CPCyCICOEyG SE DEPCYC | DEOEYG UTCSYD uTsSl UTALAOD oD DT
CPCyC:
Aprobar la <4— " Elaborarla Elaborar la
v convocatoria convocatori convocatori T
de la CCPP, adela ade Difundir la
Aprobarla | ghservado- CCPPyla observado- | convocatori
convocato | resfasy de RPNG res/as adela Realizar
ria de la RPNG para CCPP, actividade
CCPP, de cG observado- s del
observado resfas y Manual
-rasfes y » | RPNG para de
BPPP g Organizac
COEYG: Elaborar B ony
Aprobarel [« ZLM"’““&' “ Capacitac
Manual de Propuesta : ion
Organiza- d;"p” Organiza- Electoral
cion y ¢ Civtiilét ciony Apertura
Capacitaci = de.op. dé Capacitaci del -
on Circular t CCpi:’P én SIPROE L » | Registro
Electoral de 4 Electoral de
operacion 1 proye(:.tos h 4
esdela Difusién especifico || pictamen
CCPP de circular s de
@ a 0D proyectos
especificos
Recep-
cién del
dictamen
y captura
en
Publicacion SIPROE,
dictamen Publicacié
n del
dictamen

Ne ®
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CG CPCyC/COEyG SE DEPCYC DEOEYG UTCSYD uTsl UTALAOD oD DT
/ ¢ Excede
Capacitaci Coord. (/_‘\ gantidad
on de capacitacio N e
funcionario nde N A proyectos
s de MRO, Observado Migracién
y MOI, en rasfes a SIVACC
SuU caso del
SIPROE:
Asignacio
n del
numero Asamblea
Circular Propone consecuti- < s con
para foros Circular < Vo Comltgsl
para foros Consejos
- nCCN
1 | Difusion
de circular
Integracién de MRO, y MOI, v Fores o :
en su caso rganiza-
Carga del l ?;?gsde
Publicaci |[ SE!para ,
6n de : Opinién |f"|forma-
ubicacién electrénic tivos
de MRO
Opinién
Computo electro-
de opini6n [« nica
electrénica
p|| Opinién
en MRO
3
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_CG CPCyC/COEYG SE DEPCYC DEOEYG UTCSYD uTsSl UTALAOD oD DT
©
Copias
certificada
rl de las
consfan-
Propuesta Recepcién cias
de entrega de las
de copias
resultados certificada
a GCM, 5
OLL y
dem.
territoriale
s
Envio de
resultad
os a
GCM,
OLLy
dem.
territorial
es
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1. Objetivo

necesarias para llevar a cabo la Eleccion de los Comités y Consejos, de acuerdo a lo establecido
en el marco normativo que la regula y la Convocatoria que emita el Consejo General de Instituto
Electoral de la Ciudad de México para tal efecto.

Describir, organizar, orientar y explicar la ejecucién de las acciones que comprenden Ii‘s etapas

2. Alcance

Desde la emision de la Convocatoria hasta la notificacion de la integraciéon de los| Comités
Ciudadanos y Consejos de los Pueblos.

Las areas involucradas son:
e Consejo General (CG)
¢ Comisién de Participaciéon Ciudadana y Capacitacion (CPCyC)
e Comisién de Organizacion y Geoestadistica Electoral (COyGE)
e Secretaria Ejecutiva (SE)
¢ Direccion Ejecutiva de Participacion Ciudadana y Capacitacion (DEPCyC)
¢ Direccidn Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOQyG)
» Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados (UTIALAOD)
e Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion (UTCSyD)
e Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI)
» Organos Desconcentrados (OD)

3. Marco normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos vigente.
= Constitucion Politica de la Ciudad de México vigente.

e Cobdigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México vigente.
¢ Ley de Participacion Ciudadana del Distrito Federal vigente.

* Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México vigente.
» Reglamento del Instituto Electoral de la Ciudad de México en materia de proppganda e

inconformidades para el proceso de eleccién de los Comités Ciudadanos y los [Consejos
de los Pueblos vigente.

+ Normatividad interna del Instituto Electoral de la Ciudad de México, circulares y fatalogos
vigentes.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento fio contf@ \l
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4. Responsabilidades

Consejo General

Aprobar la convocatoria de la Eleccién de Comités Ciudadanos y Consejos de los
Pueblos.

Aprobar los documentos normativos de la Eleccion de Comités Ciudadanos vy
Consejos de los Pueblos.

Aprobar el marco geografico para los procesos de participacion ciudadana.

Aprobar el modelo, formatos y caracteristicas de la documentacion y materiales que
se empleen en los procesos electorales en los términos y lineamientos que al efecto
emita el Instituto Nacional Electoral, asi como los propios para los ejercicios de
participacion ciudadana.

Autorizar el uso parcial o total de sistemas e instrumentos para recabar los votos de
la ciudadania.

Aprobar la Convocatoria para observadoras y observadores.

Comisién de Participacion Ciudadana y Capacitacion

Aprobar el proyecto de convocatoria para la Eleccion de Comités Ciudadanos y
Consejos de los Pueblos para su envio al CG.

Aprobar los documentos normativos de la Eleccion de Comités Ciudadanos y
Consejos de los Pueblos para su envio al CG.

Aprobar los disefos de la documentacion y materiales electorales para la Eleccion de
Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos.

Emitir opinién respecto al proyecto de dictamen relativo al marco geogréfico para la
organizacion y desarrollo de la eleccion de Comités y Consejos de los Pueblos.

Comision de Organizacion y Geoestadistica Electoral

Aprobar el Catalogo de Colonias y Pueblos previa opinion de la CPCyC para su envio
al CG.

Aprobar los documentos normativos de la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto
Participativo correspondientes a sus atribuciones.

Proponer al CG el estudio de viabilidad técnica, financiera y logistica para implementar
el Sistema Electronico por Internet (SEI).

Aprobar el proyecto de Convocatoria de observadoras y observadores para su envio
al CG.

Secretaria Ejecutiva

Emitir circulares para los OD, para que éstos operen los procesos inherentes a la
Eleccion de Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos.
Certificar y dar fe de los procesos de inicio de las jornadas electivas.
Dar fe de la apertura y cierre de los sistemas electronicos de votacion.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no cont
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Elaborar la propuesta de convocatoria.
Elaborar la propuesta de circulares y documentos normativos para la CPCy(
Elaborar la propuesta relativa a los materiales de difusién para la Eleccién de
Ciudadanos y Consejos de los Pueblos.

Ly la SE.
Comités

Elaborar las propuestas de programas informaticos o sus adecuacioneg para el

desarrollo de la Eleccién de Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblod.

Dar seguimiento a las etapas de la eleccion.

Vincularse con las areas tecnicas del Instituto Electoral de la Ciudad de Meékico para

la instrumentacion de los procesos de |la Eleccion de Comites Ciudadanos y
de los Pueblos.

Dar seguimiento a los medios de impugnacién interpuestos.

Organizar y dar cauce a los casos especiales y no previstos que surjan de I3
de Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos.
Participar en la elaboracion del Manual de Organizacion y Capacitacion Elec
la Preparacion y Desarrollo de la Eleccién de Comités Ciudadanos y Consej
Pueblos.

Integrar y capacitar a los responsables de mesas y médulos.

Consejos

Eleccion

joral para
os de los

Coordinar la Organizacion Electoral para la Eleccion de Comités Ciudadanos y

Consejos de los Pueblos.

Elaborar y/o actualizar el Manual de Organizacion y Capacitacién Electoral para la

Preparacion y Desarrollo de la Eleccion de Comités Ciudadanos y Consej
Pueblos.
Presentar, conjuntamente con UTSI, la guia para la instrumentacién del SE
aprobacién ante la COyGE.

Presentar el Manual para su aprobacién ante la COyGE.

Entregar la lista nominal impresa.

Coordinar el pre-registro de la ciudadania para la votacién electrénica.

ps de los

| para su

Elaborar la convocatoria para observadoras y observadores de la Eleccion dé Comités

Ciudadanos y Consejos de los Pueblos.
Presentar la propuesta de la convocatoria a la COyGE.
Capacitar a las y los observadores electorales.

Disenar los documentos y materiales para la Eleccion de Comités Ciudadanos y

Consejos de los Pueblos.

Produccion de los materiales para la Eleccion de Comités Ciudadanos y Consejos de

los Pueblos.
Coordinar la logistica y operatividad del computo total.
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e Elaborar los requerimientos para el desarrollo de los sistemas SUMPAC, SICOVICC
y SEDIMECC.

Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados
* Seguimiento al desarrollo de la jornada de votacion.
» Comunicar las circulares y difundir las normativas establecidas entre los OD.

Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusion
» Publicar en periédicos de circulacion nacional la Convocatoria de la Elecciéon de
Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos.
» Elaborar y emitir los spots televisivos anunciando la Eleccién de Comités Ciudadanos
y Consejos de los Pueblos.
» Entregar carteles y material de difusion a los OD.

Unidad Técnica de Servicios Informaticos

e Elaborar, en coordinacion con la DEOEyG, la guia para la implementacion del sistema
electronico por Internet, en su mecanismo via remota, para recabar la votacion y
opinion que emita la ciudadania en la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto
Participativo.

» Desarrollar los programas informaticos de apoyo a la Eleccién de Comités Ciudadanos
y Consejos de los Pueblos.

e Dar seguimiento y apoyo a los OD en la aplicacion de los programas informaticos.

e Elaborar bases de datos e informacién acerca de la Eleccion de Comités Ciudadanos
y Consejos de los Pueblos.

Organos Desconcentrados

* Ejecutar los procesos marcados en la Convocatoria de la Eleccion de Comités
Ciudadanos y Consejos de los Pueblos.

» Llevar a cabo las actividades contenidas en el Manual de organizacién y Capacitacion
relativas a la ubicacion y difusion de los Modulos de Votacion por Internet (MV),
Centros de Votacién y de las Mesas Receptoras de Votacion (MRV).

* Larecepcion, integracion, distribucién y resguardo de la documentacién y materiales.

* La entrega-recepcion de la Lista Nominal.

» El registro, designacion y capacitacion de las y los responsables de los Médulos de
Votacion por Internet y de las Mesas Receptoras de Votacion.

e Lacelebracion de la jornada electiva, el escrutinio y cdmputo de la votacion ciudadana.

» Laintegracion, entrega-recepcion continua y simultanea de los paquetes electivos.

» La recuperacion de materiales y articulos de oficina.

e La realizacién de los computos totales.

» Laintegracion, entrega y resguardo de los expedientes electivos.

La impresién o copia de este documento lo hace un documente no contrglad \l/
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e Captura en el sistema del registro de las férmulas y sus representantes.
e Apoyar en el seguimiento de la promocién de féormulas, iniciar procesos|juridicos
cuando se incumple el reglamento de propaganda.
e Otorgar orientacion y apoyo a la ciudadania acerca del proceso de la Elgccién de
Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos.
e Capacitar a observadoras y observadores, asi como a responsables de njoédulos y
mesas.

5. Politicas de operacion

o EI CG del Instituto Electoral debe emitir la Convocatoria en el mes de abril, en sy caso, en
conjunto con la Convocatoria de la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Pafticipativo
(CCPP) de cada afio, de acuerdo a lo que establece la Ley de Participacion Cjudadana
del Distrito Federal vigente.

« ElInstituto Electoral tiene a su cargo la organizacién, desarrollo, coordinacién, cémputo y
declaracion de resultados, de los procedimientos electivos y de los mecanismos de
participacion ciudadana, de conformidad con lo establecido en el articulo 362 dgl Codigo
Electoral de la Ciudad de México (Cédigo).

¢ El Instituto Electoral, a través de sus o6rganos internos, expedird la conyocatoria,
instrumentara el proceso de registro, y disefiara y entregara el material y la docurhentacion
necesaria, para llevar a cabo la jornada electiva, y la publicacién de los resultados en cada
colonia, de conformidad con lo establecido en el primer parrafo del articulo 363 del Cddigo.

e EI CG debe aprobar el Catélogo de colonias y pueblos originarios del Marco GLeogréﬁco
de Participacion Ciudadana para cada Eleccion de Comités Ciudadanos y Cofpsejos de
los Pueblos.

Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos, en conjunto con la Consulta Giudadana
sobre Presupuesto Participativo en Centros de Votacién y Opinién y las modalidades que
acuerde el CG, de acuerdo a lo que establece el Cddigo vigente.

¢ El primer domingo de septiembre de cada tres afios, debe celebrarse la Eiﬁccién de

e Pueden participar la ciudadania interesada, incluyendo de forma equitativa, mujeres y
hombres en la compesicién de la formula participante, asi como una persona jolen.

e Cumplir con los requisitos establecidos en la Ley de Participacion Ciudadana del Distrito
Federal vigente para el registro de formulas.

e En la contienda, se tiene que respetar el Reglamento de propaganda para la Eleccion de |
Comites Ciudadanos y Consejos de los Pueblos. '&
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* Podran participar las y los observadores del proceso CCPP siempre y cuando cumplan
con los requisitos establecidos en la Convocatoria para observadoras y observadores que
apruebe el CG.

¢ Cuando indique se sefiale un Servicio No conforme, se procedera de acuerdo con el

procedimiento de acciones de mejora y atencion a quejas del Sistema de Gestién
Electoral, codigo IECM/PR/SE/SGE/4/2016.

6. Definiciones

Para el propésito de este documento, son aplicables los términos y definiciones dados en el
Sistema de Gestion Electoral clave IECM/FR/SE/SGE/26/2017.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado ¢/_
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7. Descripcion de las actividades

. . Area Documento
Num, Actividag responsable empleado
Propuesta de
Elabora la propuesta de convocatoria dirigida Convocatoria de la
a la ciudadania de la Ciudad de México, a | DEPCyC Eleccion def Comités
participar, en la ECC a través de Internet en Ciudadanos y
los MV o en las MRV. Consejos |de los
Pueblos.
Revisa y aprueba la propuesta de
convocatoria, o solicita las modificaciones | CPCyC N i
1 pertinentes para enviarla a aprobacion del Sapeca
CG.
Acuerdo fcon la
Aprobar la convocatoria mediante un Acuerdo Convocatoria de la
que emite el CG, el cual instruye a las areas Eleccion dg Comités
participantes para que inicien las tareas | CG Ciudadanos| y
asociadas a la Eleccion de Comités Consejos |de los
Ciudadanos y Consejos de los Pueblos. Pueblos.
{Convocatotia)
Publica la convocatoria en estrados de
Oficinas Centrales y Organos 8?&53%“052 i
Desconcentrados, asi como en la pagina web web) pag No aplica
2 del Instituto Electoral y en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México
Solicita apoyo en la difusion al Gobierno de la
Ciudad, a la ALDF y a las autoridades | SE No aplica
delegacionales.
. Propuesta de
Elaboran la Convocatoria para observadoras
y observadores donde se establecen los | PEOEYC gg:gg;adtg: b par;
requisitos para desempefiar esa tarea. cbsareatdorks
Revisar y aprobar la Convocatoria para
observadoras y observadores, para enviarla | COyGE No aplica
3 al CG.
Revisa y aprueba la Convocatoria para ;
observadoraspyr observadores. $ B Noaplica
Difunde la Convocatoria para observadoras y | UTCSYD (pagina N i
observadores web) gt
Seguir el registro de observadoras y | DEOEyG Rgglstro de
observadores. UTVOE obsefvadargs y
observadorgs
Actualiza el Manual de Organizacion vy
Capacitacion Electoral para la Preparacion y | DEOyG/DEPCyC
4 Desarrollo de la Eleccion de Comités | (elabora) Manual
Ciudadanos y Consejos de los Pueblos, | COyGE (aprueba)
estara a cargo de la COyGE.
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. s Area Documento
NG Actvidad responsable empleado
Elaborar la Guia para la implementacion del
SEl, en su mecanismo via remota, para | UTSI
5 recabar la votacion que emita la ciudadania | DEOEyYG (elabora) Giiis
en Eleccion de Comités Ciudadanos y | COyGE
Consejos de los Pueblos, se elabora por las | (aprueba)
areas de COyGE.
Formato de Registro
Acudir a los OD a registrar su formula. Debe Individual.
entregar un formato de Registro Individual, | Ciudadana/Ciudada | Formato Registro de
Registro de Formula y Registro de | no interesada/o Férmula.
Representante de Férmula. Formato de Registro
de Representante.
Orienta a la persona interesada para el
6 registro de su Formula.
Verifica que los requisitos de registro de
férmula, representante y participante sean los | OD Registro de formula.
correctos.
Si cumple, se lleva a cabo el registro, si no se
le solicita la adecuacion.
Entrega el acuse a quien haya acudido a oD Acuse del registro del
registrar la formula. proyecto.
Elaborar el Formato de dictaminacién por
parte del Secretario Técnico Juridico con oD g_ormato =
sl ; ictamen.
respecto al cumplimiento legal de la féormula.
- Dictaminar si es viable o no lo es y regresa al
Representante de la Formula con la solicitud | OD No aplica
de resarcir los requisitos faltantes.
Ingresar al Sistema de Registro de Férmulas | OD :
(S?REF) I avracion i [n Edmcie: Redstoen SIREF
Publi_car en estrados las férmulas y el sentido oD Formulas y dictamen
8 del dictamen.
Publicar en la pagina web del Instituto | UTCSyD N :
; i o aplica
Electoral las férmulas participantes
Verificar en la fase de propaganda, que ésta
" E?o”e;e a:abo de acuerdo al Reglamento de oD S
paganda, o o circunstanciadas
Actua en caso de algun incumplimiento.
Lleva a cabo las acciones pertinentes.
Anuencia, listado de
Realizar actividades inherentes al manual de ubicacion de Mesas o
Organizacion y capacitacion en materia de Modulos,  Listados
10 ubicacién de mesas y modulos, lista nominal, | OD nominales, recibos
documentacion y materiales consultivos, de documentacion vy
integracion de expedientes, etc. materiales,
expedientes, etc.
Asignar el nimero de identificacion con elque | OD  (procedimiento .
11 participaran las férmulas. de ndmero Eo_nstan_gla de
; signacion de
consecttiva) numeres aleatorios
Difundir por estrados. -UTSI J -

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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: s o Area Documiento
N, Actividad responsable emp:Ido
(SIREF que otorga el
nimero de forma
aleatoria)

Difundir lo referente a la Elecciéon de Comités | DEPCyC
Ciudadanos y Consejos de los Pueblos, | (seguimiente a las
informar a la comunidad de las férmulas | formulas e
participantes, las modalidades de recepcion | informacion a la
de la votacién, y los domicilios donde se | ciudadania)
instalaran los MV y/o las MRV a través de | UTCSYD

12 los estrados de los OD, de la pagina oficial | (difusion de las
de Internet y del sitio del Instituto Electoral, | férmulas)

redes sociales, instalacion de modulos | OD (difusion  por
itinerantes de informacion y eventos, asi | estrados)

como a través de carteles ubicados en
lugares de alta afluencia vecinal.

oD

(recibir la
documentacién y
materiales electivos,
lista nominal)
DEPECyYC
(capacitacion e
Integracion de MRV integracion de
13 Registro, designacién y capacitacion de | responsables de
responsables de MV y MRV MRYV)

DEOEyYG
(organizacién
general de las MRV y
su control)

uTSI

(sistemas
informaticos)
DEQOEyYG
(seguimienta) Publicaciéon| masiva
UTCSYD/OD de MV y |[MRV en
(publicacion) periédico

Actas de Injtegracion
de MRV

Publicar de la ubicacion de los MV y las MRV

L (estrados y pagina del Instituto)

oD

(organizacién)
DEOEyYG
(seguimiento de la
votacion)

uTSI Minutas de ja CPCyC
(sistemas
informaticos) 'Sf
DEPCyC
(seguimiento del
proceso)

Realizar la carga de la informacion de lista de
electores y formulas registradas.

15 Apertura de MV.

Recepcién de ciudadania.

Seguimiento del proceso.
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< . Area Documento
HilF: Actividad responsable empleado
Realizar el computo correspondiente a la (l;-irs?;mas
votacion recibida a través del Sistema informaticos) Aot liEkdes e
16 Electronico por Internet. Emitir y entregar los SE e éﬁ OTa
listados y las actas de resultados, quienes los DEOEyYG R
resguardaran hasta ser entregados a los OD. (responsable de I
validacién)
Entregar los materiales de papeleria, boletas | OD gggtllbn?entaci S -
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1. Objetivo

Establecer los pasos a seguir para lograr la integracion, suscripcion y seguimiento de
Convenios Interinstitucionales, Anexos Técnicos y Financieros, Programas de Trabajo, entre
otros instrumentos juridicos, teniendo un esquema de comunicacion interna para eficientar
el tramite administrativo correspondiente.

2. Alcance

Generar sinergias entre las areas del IECM, a favor de eficientar la gestion en la suscripcion
de convenios interinstitucionales con organismos, teniendo como finalidad la economia
procesal y eliminacién de oficios o tarjetas informativas innecesarias, de acuerdo a las
normas de austeridad del IECM y en pro del medio ambiente.

Las areas involucradas son:

¢ Presidencia del Consejo General (PCG)
» Secretaria Ejecutiva (SE)
e Secretaria Administrativa (SA)
e Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ)
e Unidad Técnica de Vinculacion con Organismos Externos (UTVOE)
e Area Promovente (AP)
¢ Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion (UTEF)
¢ Direcciones Ejecutivas (DE)
e Unidades Técnicas (UT)
* Contraloria General

3. Marco normativo

¢ Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (vigente)

* Ley General de Partidos Politicos (vigente)

e Constitucién Politica de la Ciudad de México (vigente)

» Cadigo de Instituciones y Procedimiento Electorales de la Ciudad de México (vigente)
e Ley de Participacion Ciudadana del Distrito Federal (vigente)

* Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México (vigente)
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4. Responsabilidades

Presidencia del —Revisar el Proyecto de Convenio y, en su caso, suscribirlo a
Consejo General nombre del IECM.
Secretaria Ejecutiva —Revisar el Proyecto de Convenio y, en su caso, suscribirlo en

su calidad de Representante Legal del IECM.

Secretaria —Emitir opinion sobre la suscripcion de convenios que
Administrativa involucren aspectos presupuestales o el patrimonio del IECM.
Titular de la Unidad —Formular, revisar y, en su caso, validar en sus aspectos
Técnica de Asuntos juridicos, los proyectos de convenios y adendas en los que el
Juridicos (UTAJ) IECM sea parte, a propuesta de las areas.

—~Registrar en la base de datos los Proyectos de Convenios que
reciban, para asignarle el numero de folio que le corresponda.
—Resguardar Convenios suscritos.

Titular de la —-Dar seguimiento al cumplimiento de los Convenios
Unidad Técnica de interinstitucionales suscritos por el IECM.

Vinculaciéon con —Actualizar el Sistema de Seguimiento de Convenios
Organismos Interinstitucionales.

Externos (UTVOE) —Solicitar a las areas ejecutivas o técnicas del Instituto, informes

sobre las acciones que han realizado para la ejecucion de los
Convenios que son de su competencia.

—Informar a la Comisién de Vinculacion con Organismos
Externos (CVOE) y a la SE, sobre el seguimiento de los
Convenios suscritos por el IECM.

—Realizar acompanamiento a las diferentes areas ejecutivas o
técnicas que pretendan suscribir un Convenio con el Instituto
Nacional Electoral.

Titulares de las —Realizar negociaciones para la suscripcion de un convenio con

DE, UT, UTEF; asi organismos externos, definiendo el objeto y los compromisos,

como la los cuales deben tener plena relacion con los fines y acciones

Contraloria del IECM, informando sobre ello ala SE y ala UTVOE.

General. —Solicitar el acompariamiento de la UTVOE, si la contraparte en
la negociacién de un convenio es el Instituto Nacional
Electoral.
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—Solicitar la opinion de la SA, en caso de que en el Convenio se
prevean apartados o clausulas referentes a recursos
presupuestales o el patrimonio del IECM, previo a la solicitud
de validacion juridica que debera realizar la UTAJ.

—-Solicitar apoyo a la SE para que instruya a UTAJ la
formulacién, revision y, en su caso, validacion de los Proyectos
de Convenio que pretendan suscribir.

—Atender las observaciones que realice la SE y la UTAJ,
respecto de los Proyectos de Convenios que propongan.

—Gestionar los tramites administrativos y logisticos para la
realizacion del evento protocolario de firma de convenio.

—Enviar los tantos originales del Convenio, debidamente
signados, tanto a la SE, como a la contraparte para el tramite
conducente.

—Informar a la UTVOE sobre las acciones que realizan para la
atencion y seguimiento a los Convenios suscritos por el IECM,
que sean de su competencia.

Politicas de operacidon

La UTAJ debera crear una base de datos en los que el IECM sea parte y se encuentren
debidamente validados con su respectivo numero de folio; dicha base debera contar
con la informacion que permita identificar el Convenio de que se trate.

La persona titular de la UTAJ debera validar los Proyectos de Convenios, asi como
designar a la persona responsable del registro de los Proyectos de Convenio
validados.

La persona ftitular de la UTVOE debera designar a la persona responsable de dar
seguimiento a los Convenios suscritos por el IECM, quien también se encargara de
actualizar el Sistema de Seguimiento de Convenios Interinstitucionales.

Cuando la AP solicite a la SE el apoyo para que instruya a la UTAJ, la formulacion,
revision y, en su caso, validaciéon de un Proyecto de Convenio, ésta contara con 10
dias habiles para remitir el Proyecto solicitado, contados a partir del dia siguiente en
que reciba la solicitud de revision o elaboracion. En caso que se solicite la elaboracion,
debera contener al menos: a) El objeto y los compromisos del convenio que se
pretende suscribir; b) Los productos institucionales que se pretenden obtener y c) Los
fines y/o acciones a los que se refiere el articulo 36 del CIPECM, con las que el
proyecto de convenio se pretende asociar.
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El AP debera enviar a la SE y a la UTAJ la documentacion necesaria para la
formulacién, o en su caso, revision y validacién de los Proyectos de Convenio.

e La UTAJ contara con 10 dias habiles para emitir la validacion de los Proyectos de
Convenio que le sean remitidos, contados a partir del dia siguiente en que reciban la
solicitud de validacion.

¢ Encasode que en el Convenio se prevean apartados o clausulas referentes a recursos
presupuestales o el patrimonio del IECM, el AP solicitara la opinion de la SA, previo a
la solicitud de validacion que debera realizar la UTAJ.

e Para el caso de que no se concrete la suscripcion del Convenio, una vez que se
encuentre debidamente validado, el AP debera informar a la UTAJ tal situacion,
especificando el motivo por el cual no se suscribio.

e Para el evento protocolario de firma, las partes involucradas en el Convenio, acordaran
una fecha para la suscripciéon de convenio, misma que se pondra a consideracion de
la o0 el Consejero Presidente y de la o el Secretario Ejecutivo, para estar en condiciones
de confirmar dicha fecha, o en su caso modificarla de acuerdo a la agenda de trabajo
de las personas funcionarias en mencion.

» EIAP, sera la encargada de la logistica del evento de firma.

» Cuando no se programe un evento para la firma del convenio se procedera de la
siguiente forma:

v" EI AP debera recabar las firmas de la contraparte y posteriormente remitir los tantos
originales a la Secretaria Ejecutiva, a fin de obtener las firmas de la persona titular
de ésta y de la Presidencia del Consejo General del IECM.

v En el supuesto de que los tantos originales del Convenio sean firmados primero
por las y los funcionarios facultados del IECM, el AP sera responsable de gestionar
la obtencién de las firmas de la contraparte.

En ambos supuestos, el AP, una vez que cuente con los tantos originales debidamente
signados, debera remitirlos a la SE dentro del término de 3 dias habiles, para que ésta
los remita a la UTAJ para su resguardo.

» EI AP, debera acordar con su contraparte indicadores o variables de medicién que le
permitan al Instituto evaluar e informar a las y los integrantes del Consejo General del

G
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IECM los avances, desempeno y resultados de las acciones conjuntas, producto del

Convenio suscrito.

e La UTVOE, de manera trimestral, solicitara al AP informe las acciones encaminadas
al cumplimiento del objeto del Convenio suscrito, o en su caso, la conclusién de su

vigencia.

e La UTVOE presentara un informe a la CVOE sobre los Convenios en vias de
suscripcion y/o suscritos del periodo que corresponda a la sesion, asi como avances

en el cumplimiento del objeto de cada uno de ellos.

6. Definiciones

Para el proposito de este documento, son aplicables los términos y definiciones dados en el

Sistema de Gestion Electoral clave IECM/FR/ISE/SGE/26/2017.

7. Descripcion de las actividades

Area Documento

Nam. Actividad responsable empleado

9

Realiza negociaciones para la suscripcion de un
convenio con organismos externos, en el que el objeto

1 del mismo tenga plena relacion con los fines y AP Oficio
acciones del IECM, informando sobre elloala SEy a
la UTVOE.
Emite opinion en caso de que se prevean apartados o

2 clausulas referentes a recursos presupuestales o el SA Oficio

patrimonio del IECM.

Envia Proyecto de Convenio a la SE para su revisién
y analisis y solicita a la SE el apoyo para que instruya

8 a la UTAJ la formulacion, revision y, en su caso B Oficae
validacion de un Proyecto de Convenio.
4 Solicita a la UTAJ la formulacién, revisién y en su caso SE Oficio

validacion del Proyecto de Convenio.

Formula el proyecto de Convenio y emite, en su caso,
5 la validacién juridica correspondiente asignandole un UTAJ Oficio
numero de folio y lo remite a la SE.

Remite Proyecto de Convenio validado por la UTAJ a
la AP.

SE Oficio
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; - Area Documento
Atiende las observaciones propuestas por la SE vy
7 UTAJ en coordinacion con la contraparte, y genera la AP No aplica
version final del Proyecto de Convenio.
8 Gestiona tramites adm:mstratwos y logisticos para el AP No aplica
evento de firma de Convenio.
9 Realiza el evento protocolario de firma de Convenio. AP No aplica
10 Remite Convenio original firmado a la SE vy AP Oficio
contraparte.
11 Remite Convem:o ongl.nal firmado f':l la UTAJ para su SE Oficio
resguardo y copia certificada del mismo a la UTVOE.
Solicita a las AP, informen las acciones encaminadas
12 al cumplimiento del objeto del Convenio suscrito, o en UTVOE Oficio
| su caso, la conclusion de su vigencia.
Informa a la UTVOE, con copia a la SE, las acciones
13 encaminadas al cumplimiento del objeto del Convenio AP Oficio
suscrito, 0 en su caso, la conclusién de su vigencia.
14 Actuall‘za el SlgFema de Sggwwento de Convenios UTVOE No aplica
con la informacion proporcionada por el AP.
P inf i
15 resetnta un in ?rme ala C\IJO.E. sobre los Convenios UTVOE oG
suscritos o en vias de suscripcion.
Fin del procedimiento
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1. Objetivo
Otorgar el reconocimiento legal a un candidato y habilitarlo para poder participar en un|proceso
electoral.
2. Alcance

Desde la emisidn de los manuales hasta el registro y notificacion del registro.

Las areas involucradas son:

3. Marco normativo

4. Responsabilidades

Consejo General

Partidos Politicos

Ciudadania de la Entidad

Consejo General (CG).

Consejos Distritales (CD).

Direccién Ejecutiva de Asociaciones Politicas (DEAP).
Direcciones Distritales (DD).

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos vigente.
Ley General de Partidos Politicos vigente.

Constitucion Politica de la Ciudad de México vigente.

Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México vigente.
Lineamientos para el registro de candidatos vigente.

Emite los manuales para el registro de candidatos de partidos politicos y sin paftido.

Emite los Acuerdos sobre el registro de Candidatos de partidos politicos y sir] partido,
que correspondan al Jefe o Jefa de Gobierno de la Ciudad de México y de forma
supletoria para Diputados al Congreso Local y Alcaldias.

Solicitan el registro de sus candidatos a los diversos cargos de eleccién popular

La impresién o copia de este documento lo hace un documento ng controlado
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e Solicitan su registro como aspirantes sin partido al cargo de eleccion popular que
corresponda.

Consejos Distritales

e Emiten los Acuerdos sobre el registro de los candidatos que les correspondan segun su
jurisdiccion.

Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas.

e Recibe la documentacion para el registro de los candidatos a puestos de eleccion
popular como Jefe de Gobierno de la Ciudad de México y de los demas cargos en forma
supletoria.

e Lleva a cabo el analisis de la documentacion presentada para el registro de los
candidatos de la Ciudad de México y elabora el proyecto de Acuerdo de registro de los
candidatos.

Direcciones Distritales.

e Llevan a cabo el analisis de la documentacion presentada para el registro de
candidaturas a los cargos de eleccién popular de su jurisdiccion y elaboran el proyecto
de Acuerdo de registro de candidatos respectivo.

5. Politicas de operacion

e EI CG emite los manuales y formatos para el registro de candidatos de partidos politicos
y sin partido en el mes de febrero del afio en que se celebrara la jornada electoral.

e Los partidos politicos y los ciudadanos que aspiren a las candidaturas sin partido
deberan ingresar su solicitud en la DEAP o en las DD correspondientes en los plazos
estipulados por tipo de eleccién que son: para Jefe de Gobierno de la Ciudad de México
del 9 al 16 de marzo, para Diputados al Congreso de la Ciudad de México y Alcaldias
del 21 al 28 de marzo.

e La DEAP y la DD correspondientes revisaran la documentacion y elaboraran el proyecto
de acuerdo para el registro de los candidatos a los diversos puestos de eleccion popular.

e EI Consejo General y los Consejos Distritales emitiran los Acuerdos de registro de
candidatos correspondientes a mas tardar el 29 de marzo en el caso de candidatos a
Jefe de Gobierno de la Ciudad de México y 20 de abril para diputados por ambos

principios y Alcaldias. (—9 727
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e Del servicio no conforme: cuando se identifique un Servicio No conforme, se pfocedera
de acuerdo con el Procedimiento de Acciones de Mejora y Atencion a Quejas del
Sistema de Gestién Electoral codigo: IEDF/PR/SE/SCG/4/2016.

6. Definiciones

Registro supletorio.-Registro de un candidato(a) de partido politico o sin partido, realizado por
el CG para un cargo de Diputado(a) de Mayoria Relativa y/o Alcaldesa o Alcalde y sus

respectivos concejales.

Diputados de Mayoria Relativa.-Es el cargo de diputado de elecciéon popular en un Distrito
Electoral Uninominal en la Ciudad de Meéxico, elegido por voto directo mayoritarip y que

conformara el Congreso de la Ciudad de México.

Diputado de Representacion Proporcional.-Es el cargo de diputado de eleccion poqular que
representa a un partido politico y que conformara el Congreso de la Ciudad dg México

proporcionalmente a la votacién del partido politico.

Servicio no conforme.- Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son gjemplos

de servicio no conforme:

a) Registrar alguna candidatura sin cumplir con lo establecido en los manuales y formatos

para el registro de candidatos.

7. Descripcion de las actividades

Presenta la documentacion sefalada en la
Ley para el registro de las candidaturas a

Niim, Aciividad Area responsable Documento
empleado
Emite los manuales y formatos para el Maiikitas
1 registro de los candidatos de partidos CG y
o . - . formjatos
politicos y candidatos sin partido.
Partidos politicos y Solicjtud y

ciudadanos

documeéntacion

2 : ., aspirantes a soporte para el
los diferentes puestos de eleccion popular . . .
. candidatos sin regisiro de
en los plazos correspondientes. ; -
partido. candidaturas
Verifica y analiza la documentacion, y
elabora el Proyecto de Acuerdo para el Proyecto de
3 registro de las candidaturas a los diversos BELFY B Acirdo. |
cargos de eleccion popular en los plazos ) i
oA
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NGm. Actividad Area responsable Documento
empleado
correspondientes.
Emite el Acuerdo de registro de Acuerdo de
4 candidaturas, otorgando o negando el CGyCD registro de
registro. candidaturas
Notifica al Partido Politico o al candidato : .
5 » . CGyCD Notificacion
sin partido acerca del acuerdo
En caso de resultar favorable el registro, Libros y
6 inscribe al Candidato en libros e integra DEAP ;
expediente
carpeta
8. Diagrama de flujo
CG PP Candidato sin partido DEAP
Emite manuales y
formatos para
registro de
Candidatos 8
Presenta ‘ Presenta
documentacion y documentacion y
formatos para formatos para
registro ‘ registro | \
Verifica que la
documentacion
cumpla los requisitos
Elabora el Proyecto
de Acuerdo para el
registro de las
h candidaturas
Resuelve respecto
al Proyecto de
Acuerdo
En su caso, inscribe
Notifica resolucion - al Candidato en
al PP y/o libros e integra
Candidato sin ) carpeta
partido L 4
Si se aprobo, Si se aprobo,
recibe constancia recibe constancia
de registro de registro

#
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HOJA DE CONTROL

Elaboré / Actualizé . Vo.Bo. i Aprobé :
Gerardo C. Jiménez i
Nombre Félix Cruz Amaya Espinosa Junta Admtr}ﬁﬁfa\
Coordinador de . . .
: . Director Ejecutivo de :
Puesto Prerrogatw'a:s. y Partidos Keadasitnes Pollticas Secretarvée la Junt
Politicos _ o /
Firma 7@ .
Fecha 131117 14-11-17 [ﬁ/‘I 17
Actualizacion R
Ndmero- .
Fecha Descripcion

1-28/11/16 | Actualizacion de documento (JA139-16)

1-15/1117 | Se actualiza documento derivado de la promulgacion de la Coné‘fltucmn Politica de la

Ciudad de México y la promulgacion del Codigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales de la Ciudad de México. Ademas, se cambia el logo del IEDF al IECM, y la
clave del Codigo IEDF/PR/DEAP/2/2016 por la clave IECM/PR/DEAP/2/2017.
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1. Objetivo

Otorgar el reconocimiento legal a una agrupacion politica local para elevar la cuIturL politica

entre la ciudadania.

2. Alcance

Desde la emision de la Convocatoria hasta el registro y notificacion.

Las areas involucradas son:
e Consejo General (CG)
e Organizacion de Ciudadanas y Ciudadanos (OC)
e Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas (DEAP)
e Comision de Asociaciones Politicas (CAP)
* Secretaria Ejecutiva (SE)
* |Instituto Nacional Electoral (INE).

3. Marco normativo

e Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México vifente.

e Procedimiento para el Registro de Agrupaciones Politicas Locales en la C
México vigente.

4. Responsabilidades

Consejo General
 Emite Convocatoria para registro de Agrupaciones Politicas Locales.
e Aprueba el Dictamen y toma una Resolucion sobre el registro de una Agrupacié
Local (APL).

Organizacién de Ciudadanas y Ciudadanos

Ingresa Solicitud de Registro como APL.

* Celebra los actos que corresponden durante el periodo sefialado.
Entrega documentos requeridos y formatos de afiliacion.

Recibe Resolucién respecto del registro como APL.

Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas.
* Recibe la solicitud de registro de la OC
e Asiste a verificar las asambleas de la organizacién aspirante a APL.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento i
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¢ Solicita al INE, la validacion de Cédulas de Afiliacion.

e Examina la solicitud de registro, documentos y cumplimiento de requisitos.
e Formula Proyecto de Dictamen de Registro y Anteproyecto de Resolucion.
e En sucaso, inscribe a la nueva APL en Libros e integra carpeta.

Comisién de Asociaciones Politicas
e Revisay aprueba el Dictamen de Registro y revisa el Proyecto de Resolucion.

Secretaria Ejecutiva
e Recibe el Proyecto de Resolucion y lo programa para su resolucion por el CG.

Instituto Electoral Nacional
¢ Revisa la validez de las Cédulas de Afiliacion.

5. Politicas de operacion

e EI CG del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral) debera emitir la
Convocatoria para el registro de APL en el mes de enero o febrero del afio posterior al
de la jornada electoral.

e Las OC que pretendan constituirse como APL, deberan ingresar su Solicitud de Registro
a mas tardar el 15 de marzo del mismo afo en que se emitié la Convocatoria, debiendo
comprobar los requisitos necesarios a mas tardar el 31 de julio del mismo afo.

e Las OC que pretendan constituirse como APL, deberan celebrar Asambleas
Constituyentes en al menos dos distritos electorales de catorce demarcaciones
territoriales en las que se divide la Ciudad de México en las que deberan participar al
menos el 60% de los trescientos ciudadanos que como minimo deben tener en cada
demarcacion, ademas de contar con documentos basicos y con el 1% del Padrén de la
Ciudad de México. En dichas asambleas debera asistir un funcionario del Instituto
Electoral a certificar las mismas, ademas deberan celebrar una Asamblea General
Constituyente a la que asistiran al menos el 60% de los delegados nombrados en cada
una de las anteriores asambleas constituyentes.

e A mas tardar el 31 de julio deberan haberse celebrado los dos tipos de asambleas
mencionadas en el punto anterior, ademas de haberse entregado las Cédulas de
Afiliacién en una cantidad suficiente que alcance o supere el 1% del Padron de afiliados
en la Ciudad de México.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controjado
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e El Instituto electoral debera enviar al INE a partir del 1 de agosto del mism¢ afo, la
totalidad de las Cédulas de Afiliacion recibidas para que sean validadas por dicho
Instituto.

e A partir del 1 de agosto del mismo afio, la DEAP examina la Solicitud de Registro,
analiza los documentos basicos y con el resultado de la validacion de las Cédulas de
Afiliacion aportado por el INE debera elaborar el Proyecto de Dictamen de Redistro y el
Anteproyecto de Resolucion para ser presentados a la CAP.

e La CAP debera emitir el Dictamen respecto al registro de la OC como APL asi como el
anteproyecto de Resolucion para ser puestos a consideracion del CG.

o EI CG resolvera lo conducente dentro del plazo de sesenta dias posteriores ; término
del periodo de comprobacion de requisitos.

« Del servicio no conforme: cuando se identifique un Servicio No conforme, se procedera
de acuerdo con el Procedimiento de Acciones de Mejora y Atencion a Quejas del
Sistema de Gestion Electoral codigo: IEDF/PR/SE/SCG/4/2016.

6. Definiciones

Asambleas Constituyentes en los Distritos Electorales: Son las Asambleas Distritales en las
cuales deberan asistir al menos el 60% de un minimo de trescientos afiliados de la Alcaldia a la
que pertenezca el Distrito Electoral. En estas asambleas se deberan abordar los siguientes
asuntos: que se cumpla con el quorum requerido, que los asambleistas aprobaron los
documentos basicos, que se afiliaron de manera libre y voluntaria a la organizacion agpirante a
APL, que no se otorgaron dadivas o se realizaron coacciones para que los ciydadanos
concurriesen a la asamblea y por ultimo que eligieron a un delegado por cada 20 61sistentes
para que a su vez asistan a la Asamblea General Constituyente.

Asamblea General Constituyente: Asamblea a nivel de la Ciudad de México a la qud deberan
asistir al menos el 60% de los delegados elegidos en las Asambleas Constituyentgs en los
Distritos Electorales, los cuales aprobaron los documentos basicos de la organizacion] En esta
Asamblea General Constituyente también se pone a consideracion la aprobacion de dichos
documentos basicos pero a nivel de la Ciudad de México.

Certificacion: accion realizada por el funcionario del Instituto Electoral que acufe a las
asambleas distritales o General Constituyente para comprobar que asistieron el nimerp minimo
de afiliados requeridos y que en dichas asambleas abordaron los temas requeridos porjla Ley. N

Documentos Basicos: estos los constituyen la Declaracién de Principios, el Programa de f
Accién y el Estatuto de la OC aspirante a constituirse en una APL.
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Validacion de las Cédulas de Afiliacion: verificacion del estado registral que guardan cada
una de las cédulas de afiliados en el Padron de la Ciudad de México.

Servicio no conforme.- Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son ejemplos
de servicio no conforme:

a) Otorgar un registro sin cumplir con los requisitos previstos en la Convocatoria.

7. Descripcion de las actividades

NGm. Actividad Area responsable Dacuments
empleado
1 Egli_te Convocatoria para el registro de CG Conviccatoiia
Ingresa Solicitud de Registro como APL oC Docqrpento
solicitud
Recibe la solicitud de registro de la OC DEAP Solicitud
Celebra los actos que correspondan
durante el periodo sefialado. OC Aganbieds
5 Asiste a certificar asambleas y elabora DEAP Actas de
actas de asambleas asambleas
6 Entrega documentos requeridos y cédulas oc Cédulas de
de afiliacion afiliaciéon
7 Envia al INE las Cédulas de Afiliacion para DEAP Cédulas de
validacion Afiliacion
g | Valida las Cédulas de Afiiacién y entrega i e e
resultados al Instituto Electoral .
registral
Examina la Solicitud de Registro,
9 documentos basicos y cumplimiento de DEAP
requisitos.
Proyecto de
10 Formula Proyecto de Dictamen de Registro DEAP Dictamen y
y Anteproyecto de Resolucion. Anteproyecto de
Resolucion.
11 Revisa y aprueba el Dictamen de Registro CAP
y el Proyecto de Resolucion.
12 Recibe Dictamen y Proyecto de Resolucion SE
para su determinacion en el CG.
< Resolucion y
Resuelve y en su caso otorga certificado ;
L de registro como APL o lo niega. CG Cerﬂﬂqado de
Registro.
Libro de
14 En su caso inscribe a la nueva APL en DEAP Registro de APL
Libros e integra carpeta. y documentacié
soporte. Z‘
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8. Diagrama de flujo

CG oC DEAP CAP SE INE
Emite Notificara su
convocatoria interes en 7
para registro registrarse P SEF:'EZ Ic?e
de PPL como APL R‘egistm
Celebra los l
actos que Asiste a las
corresponden Asambleas de
¢ la OC
' o
5”""".“;“ de Solicita al INE ik a
d'i!;'ts 1o, validacion de fillacion
céd Iosg cédulas de
yasce | afiliacién
afiliacion
Examina Infornja sobre
solicitud, ¢ el gstado
doctos y registial de las
cumplimiento flulas
de requisitos
Formula
Proyecto de *
Dictamen de |
Registro y Revisa y
Anteproyecto aprueba el
de Resolucion Dictamen de
Registro y
Proyecto de v
Resolucién.
Resuelve y en Recibe y
su caso otorga programa para
certificado de resolucion del
registro al APL CcG
Recibe £ scase
notificacién y obleo-d
como APL "c'a” r;gt’:
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1. Objetivo

Otorgar el reconocimiento legal a un partido politico local y habilitarlo para poder partjcipar en
un proceso electoral.

2. Alcance

Cada una de las areas involucradas intervienen en diversos momentos, a partir de la emision de
la Convocatoria para el registro de Partidos Politicos Locales hasta el registro y notificagion.

Las areas involucradas son:

* Consejo General (CG)

e Organizacion de Ciudadanas y Ciudadanos (OC)

¢ Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas (DEAP)
¢ Comisiéon de Asociaciones Politicas (CAP)

e Secretaria Ejecutiva (SE)

e Instituto Nacional Electoral (INE)

3. Marco normativo

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos vigente.

o Ley General de Partidos Politicos vigente.

¢ Constitucion Politica de la Ciudad de México vigente.

e Reglamento para el Registro de Partidos Politicos Locales ante el Instituto Elegtoral de
La Ciudad de México vigente.

4. Responsabilidades

Organizacién de Ciudadanas y Ciudadanos

* Notifica su interés en registrarse como Partido Politico Local (PPL).

o Celebra las Asambleas y actos que corresponden durante un afo.

* Entrega su solicitud de registro, documentos y cédulas de afiliacion.

¢ Recibe notificacion y en su caso Certificado como Partido Politico Local.

Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas &
/(I.
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Recibe la notificacion de la OC interesados en constituirse en un PPL
Asiste a Asambleas de la OC durante un afio.

Solicita al INE validacion de cédulas de afiliacion.

Examina la Solicitud de Registro, documentos y cumplimiento de requisitos.
Formula Proyecto de Dictamen de Registro y Anteproyecto de Resolucién.
En su caso inscribe al nuevo PPL en Libros e integra carpeta.

Comision de Asociaciones Politicas

Revisa y aprueba el Dictamen de Registro y el Proyecto de Resolucion.

Secretaria Ejecutiva

Recibe y programa para Resolucién del Consejo General.

Instituto Nacional Electoral

5.

Revisa la validez (el estado registral) de las cédulas de afiliacion.

Politicas de operacion

El Consejo General del Instituto Electoral de la Ciudad de Meéxico (Instituto Electoral)
debera emitir la Convocatoria para el registro de PPL en el mes de diciembre del afio en
que se celebr6 la jornada electoral de la eleccion de Jefe de Gobierno de la Ciudad de
México.

Las OC que pretendan constituirse como PPL deberan informar tal proposito en el mes
de enero del afo siguiente al de la eleccion de Jefe de Gobierno de la Ciudad de
México.

Las OC aspirantes, una vez informado su propoésito de constituirse como PPL, deberan
realizar asambleas en al menos las dos terceras partes de los Distritos Electorales o en
las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México segun sea el caso; en las cuales,
debera asistir al menos el 0.26% del Padron Electoral distrital o de demarcacion
territorial, con la presencia de un funcionario del Instituto Electoral, quien certificara la
celebracién de dichas asambleas, asi como una Asamblea Local Constitutiva.

Las OC aspirantes, deberan entregar en el mes de enero del afio anterior al de la
siguiente eleccion, la solicitud de registro para constituirse como PPL, sus documentos
basicos aprobados por sus afiliados, las listas nominales de afiliados y las Actas de |
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Asambleas Distritales o de demarcacion territorial en que se divide la Ciudad de
asi como la de la Asamblea Local Constitutiva.

México,

El Instituto Electoral a través de la DEAP debera verificar que las afiliaciones|cuenten

con al menos un afo de antigiedad dentro del partido en formacion.

El Instituto Electoral debera enviar las afiliaciones al INE para que este vejifique la

autenticidad de las afiliaciones y cuantifique el nUmero minimo de las mismas

el cual,

no podra ser menor al 0.26% del Padron Electoral de la Ciudad de México utilizado en la

ultima eleccién.

CAP el proyecto de Dictamen y el Anteproyecto de Resolucién respecto al otor:
o no del registro como PPL.

Con los resultados del punto anterior la DEAP debera elaborar para su presentjfcién ala

amiento

La CAP debera emitir el Dictamen sobre el registro como PPL, asi como el Prayecto de

Resolucién para presentarlo al Consejo General del Instituto Electoral.

A partir de la presentacion de la solicitud de registro, el Instituto Electoral deberd emitir la
Resolucion respecto al registro como PPL en un plazo no mayor a sesenta dias

naturales.

Del servicio no conforme: cuando se identifique un Servicio No conforme, se procedera
de acuerdo con el Procedimiento de Acciones de Mejora y Atencion a Quejas del

Sistema de Gestion Electoral cédigo: IEDF/PR/SE/SCG/4/2016.

Asamblea Distrital Local o Asambleas de Demarcacion Territorial: Asambleas cglebradas
en los Distritos Electorales o en las Demarcaciones Territoriales que conforman las Alcgldias de
la Ciudad de México, respectivamente, en las cuales deberan asistir el numero de afiliados que
equiparen al menos el 0.26% del padrén electoral distrital o de la Alcaldia al que corregponda el
acto. Los afiliados a la OC que pretende constituirse en PPL deberan pertenecer al donicilio del

Distrito Electoral o de la Alcaldia correspondiente. En estas asambleas se ratificar
afiliaron liboremente a la OC, que asistieron a la asamblea libremente, que aprob
documentos basicos y que eligieron a sus delegados a la Asamblea Local Constituti
cada Asamblea Distrital y 10 por Asamblea de Demarcacion Territorial.

que se

ron sus
ja, 5 por

Asamblea Local Constitutiva: Asamblea a nivel de la Ciudad de México a la que asiieron los

delegados elegidos en las asambleas Distritales o de Demarcacién Territorial, que
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los documentos basicos y que presentaron las listas de afiliados con el porcentaje de afiliados
requeridos para su registro.

Certificacion: accion realizada por el funcionario del Instituto Electoral que acude a las
asambleas distritales, de Alcaldia o local constitutiva para comprobar que asistieron el nimero
minimo de afiliados requeridos y que en dichas asambleas trataron los temas requeridos en la
normativa aplicable.

Documentos Basicos: estos los constituyen la Declaracion de Principios, Programa de Accién
y Estatuto de la OC aspirante.

Listas Nominales de Afiliados: listas de afiliados a la OC aspirante a constituirse como PPL
organizadas por Distrito Electoral o Alcaldia segun sea el caso.

Autenticidad de las Afiliaciones: verificacion de la situacion registral de que cada afiliacion, a
efecto de comprobar que se encuentre en el padrén de la Ciudad de México.

Servicio no conforme.- Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son ejemplos
de servicio no conforme:

a) Otorgar un registro sin cumplir con los requisitos previstos en la Convocatoria.

7. Descripcion de las actividades

Nam. Actividad Area responsable Documento
empleado
Emite Convocatoria para registro de p
1 Partidos Politicos Locales CG Convocatona
2 Notifica su interés en registrarse como PPL ocC Documento
3 Recibe la notificacion de la OC interesada DEAP Documento
leb |
4 Celebra osﬂ actos que corresponden oc Asarbleas
durante un afno.
Asiste a verificar las asambleas y elabora Actas de
5 DEAP
actas de asambleas asambleas
Solicitud de
Registro,
Entrega Solicitud de Registro, documentos c!os:umeqtos
6 = - 2 e ocC basicos, listas
basicos, listas y cédulas de afiliacion. :
de afiliados y
cedulas de
afiliacion. /]
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NGm Actividad Area responsable Docurmento
emplgado
Envia las cédulas de afiliacion al INE para Cédulas de
7 . . DEAP i
verificar su autenticidad. afiliacion
Inforr1e del
Revisa la autenticidad de las cédulas de estado registral
8 " INE :
afiliacion. de las ¢édulas
de afiliacion.
9 Examina solicitud de registro, documentos DEAP Documgntacién
basicos y cumplimiento de requisitos. sopprte
Proyegto de
10 Formula Proyecto de Dictamen de Registro DEAP Dictamen y
y Anteproyecto de Resolucion. Anteproyecto de
Resolucion.
Proyegto de
Revisa y aprueba el Dictamen de Registro Dictamen y
1 o CAP
y el Proyecto de Resolucion. Proyetto de
Resolucion.
Recibe Dictamen y Proyecto de Resolucion LIGKITER 5
12 P SE Proyegto de
para su determinacion en el CG .
Resolucion.
. Igcid
Resuelve y en su caso otorga Certificado Res.o RICGELS
13 ; : CG Certificado de
de Registro como PPL o lo niega.
Registro.
Librp de
En su caso inscribe al nuevo PPL en Registrd de PPL
14 : ; DEAP -
Libros e integra carpeta. y documentacion
sopgrte.
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8. Diagrama de flujo

CG oC DEAP CAP SE INE
Emite
convocatoria
para registro ¢
de PPL
Notifica su Recibe la
lntgms en 3 notificacion de
reglslrarse laoOC
como PPL
I A
Celebra los Asiste a las
actos que Asambleas de
corresponden la OC durante
durante un afio el afio
Entrega Recibe la
solicitud de Solicitud de
registro, —  Registroy la
doctos y documentacion
cédulas de soporte -
afiliacion ;
* Revisa el
Solicita al INE estado
validacién de registral de las
cédulas de cédulas de
afiliacion afiliacion
v v
Examina
solicitud, res';g::i la
doctos
cumplimie)r'ﬂo . validacion de
de requisitos | las cédulas de
;‘_—, afiliacion
Revisa y
Formula —p  apruebael
Proyecto de Dictamen de Recibe y
Dictamen de Registro y programa para
Registro y Proyecto de resolucién del
Anteproyecto Resolucién. CG
de Resolucion
Resuelve y en
Su caso olorga
certificado de
registro al PPL
Recibe En su caso
notificacién y q Inscribe al
certificado PPL en libros
como PPL e integra
rarnata
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1. Objetivo
Otorgar el reconocimiento legal como aspirante las ciudadanas y ciudadanos que lo sdliciten, a
efecto de posibilitar su registro posterior como candidatos sin partido si cumplieron con
ciudadano.

2. Alcance
Desde la emision de la Convocatoria hasta la resolucién del Dictamen de Registfo como
candidato sin partido.

Las areas involucradas son:

Consejo General (CG).

Consejo Distrital (CD)

Ciudadano(a) aspirante a candidato(a) sin partido.
Direccion Distrital (DD)

Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas (DEAP).
Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI)
Instituto Nacional Electoral (INE).

3. Marco normativo

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos vigente.
Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales vigente.
Constitucién Politica de la Ciudad de México vigente.

el apoyo

Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México vigente.

Lineamientos para el Registro de Candidaturas sin partido para el Proceso
Ordinario vigente.

4. Responsabilidades

Consejo General

Emite Convocatoria y Lineamientos para el registro de aspirantes a candig
partido;

Electoral

Jatos sin

Sesiona para aprobar Acuerdos de Aspirantes a Candidatos sin partido;

candidato sin partido para Jefe o jefa de Gobierno de la Ciudad de Méxic
Alcaldias o Diputados al Congreso de la Ciudad de México por el principio d
relativa (DMR), vy

Dictamina respecto a si el aspirante cumplié con los requisitos para registrafe como

La impresién o copia de este documento lo hace un documento
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Consejo Distrital

¢ Recibe, revisa y verifica el cumplimiento de los requisitos exigidos para el registro de
candidatos sin partido y remite a la DEAP.

Ciudadano(a) aspirante a candidato sin partido.

e Entrega solicitud de registro para ser aspirante a candidato sin partido a los cargos de
JG, Alcalde o Alcaldesa y Concejales 0 DMR, segun sea el caso,

¢ Recaba firmas y recopila respaldos ciudadanos para su candidatura sin partido,
mediante la aplicacion moévil generada por el INE;

s Recibe el Dictamen respecto al apoyo ciudadano recabado, si es favorable puede
registrarse como candidato sin partido.

Direccion Distrital

* Recibe y verifica el cumplimento de requisitos para ser aspirante a candidato sin partido
a los cargos de Alcaldias, asi como de DMR.

e |Integra los expedientes correspondientes a las solicitudes de registro de aspirantes a
candidatos sin partido presentadas, y

 Remite a la DEAP los Expedientes integrados de las solicitudes en comento.

Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas

¢ Recibe y verifica el cumplimiento de requisitos de las solicitudes presentadas por la
ciudadania para registrarse como aspirante a JG, y para los cargos de Alcaldias y DMR;

¢ Recibe de las DD los expedientes que integraron de las solicitudes presentadas en sus
ambitos territoriales;

e FElabora Anteproyecto de Acuerdo para registrar a los aspirantes a candidatos sin
partido;

e Funge como enlace con el INE y presta la asesoria necesaria a las Ciudadanas y
Ciudadanos que desean participar en la contienda electoral como candidatos sin partido;

» Asesora a los aspirantes a candidatos sin partido en la utilizaciéon de la Aplicacion Mavil
que utilizaran para la captacion electrénica de las firmas de apoyo ciudadano;

+ Elabora Anteproyecto de Acuerdo por el que se aprueban los Proyectos de Dictamen,
respecto al cumplimiento del porcentaje y condiciones de distribucidon del apoyo 9
ciudadano que requiere la ley a los aspirantes a candidatos sin partido, y

Unidad Técnica de Servicios Informaticos %f

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Auxiliara en la validacion de los requerimientos establecidos por la normativa aplicable,
a las firmas de apoyo ciudadano, con apoyo de las tecnologias informaticas con que cu

Instituto Nacional Electoral

Politicas de operacion

Fecha de expediciérl_j ‘ -11-2017

respecto
enta.

Verifica la situacion registral de los apoyos ciudadanos de los aspirantes a cindidatos

sin partido, a efecto de validar si alcanzaron el porcentaje de firmas reque
distribucién.

do y su

El CG emite la Convocatoria y Lineamientos para obtener el derecho a registragse como

aspirante a candidato sin partido en el mes de septiembre del afio anterior
celebracion de la jornada electoral.

al de la

Entrega de la solicitud de registro por parte de las ciudadanas y Ciudadanos de

participar como aspirantes a candidatos(as) sin partido posterior a la emisi
Convocatoria respectiva.

Las solicitudes deberan ser entregadas en la DEAP, en las DD Cabecera de De
o en las DD que correspondan segun el tipo de eleccidon de que se trate, es ded

bn de la

legacién
ir de JG,

Alcaldias, o de DMR, respectivamente. Estas instancias, ademas deberan v]rificar el

cumplimiento de requisitos para aspirantes a candidatos sin partido. En el ca
DD, una vez verificados dichos requisitos integraran los expedientes correspo
mismos que remitiran a la DEAP.

o de las
ndientes,

La DEAP elaborara Proyectos de Acuerdo respectivos sobre la obtencion de Ia calidad

de aspirantes a candidatos sin partido, de los solicitantes.

El CG emitira los Acuerdos respecto a la procedencia de los registros como asp

irantes a

candidatos sin partido, antes del inicio del periodo para recoleccion del apoyo

ciudadano.

Las ciudadanas y ciudadanos que obtengan la calidad de aspirantes, recak
firmas de respaldo ciudadano a su candidatura sin partido en los plazos estable
la normativa aplicable.

aran las
cidos por

La recoleccion de las firmas de apoyo ciudadano se realizardan mediante la Aplicacion

Movil, que ofrece el INE a los Organismos Publicos Locales para estos efectg
aplicacién se contendra en el convenio de colaboracién que se celebrara entre
el Instituto Electoral.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento n
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e El informe de validacion del estado registral de los apoyos ciudadanos recabados
mediante la Aplicacion Movil por parte de los aspirantes, se obtendra del sistema
informatico que para esos efectos tiene el INE, los datos de los ciudadanos que
respaldaron a quienes desean ser candidatos sin partido; si se encuentren en el Padron
Electoral de los diferentes Distritos Electorales, Alcaldias y el de la Ciudad de México,
seglin corresponda. También se verificara que el nimero de firmas de apoyo ciudadano
sean las requeridas segun el tipo de eleccion de que se trate. Lo anterior, una vez
vencido el plazo para la recoleccion de las citadas firmas de apoyo.

e La DEAP conjuntamente con la UTSI y con los datos del Informe del estado registral
extraido del sistema del INE, verificaran que se cumpla con los requisitos y condiciones
establecidas para el apoyo ciudadano, determinado por la normativa aplicable.

e La DEAP elaborara el Anteproyecto de Acuerdo mediante el cual se presentan los
Proyectos de Dictamen con los resultados del apoyo ciudadano recopilado por los
aspirantes a candidatos sin partido.

e La CAP examinara y, en su caso, aprobara el Proyecto de Acuerdo por el cual se
presentan los Dictamenes, con los resultados del apoyo ciudadano recopilado por los
aspirantes a candidatos sin partido.

e EI CG emitira los Dictamenes respectivos otorgando o negando a los aspirantes el
derecho de registrarse como candidatas o candidatos sin partido.

e Las ciudadanas y ciudadanos aspirantes de esta Entidad que obtengan un Dictamen
favorable tendran el derecho de solicitar su registro como Candidatos sin partido.

¢ Del servicio no conforme: cuando se identifique un Servicio No conforme, se procedera
de acuerdo con el Procedimiento de Acciones de Mejora y Atencion a Quejas del
Sistema de Gestion Electoral cédigo: IEDF/PR/SE/SCG/4/2016.

6. Definiciones

Aspirante a Candidato(a) sin partido.- Ciudadana o ciudadano que presenté la solicitud
respectiva y cumplié los requisitos necesarios para obtener dicha calidad.

Firmas de apoyo ciudadano.- Son las firmas de apoyo que obtuvo el(la) aspirante con el
objeto de que obtenga el derecho de registrarse como candidato sin partido.

Aplicacion Mdvil - Herramienta informatica disefiada por el INE para la obtencién del apoyo
ciudadano por parte de los aspirantes a candidatos sin partido, mediantes los dispositivos

moviles personales de los interesados.
La impresidn o copia de este documento lo hace un documento no controladQ ‘/
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Servicio no conforme.- Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son ¢jemplos
de servicio no conforme:

a) Otorgar un registro sin cumplir con los requisitos previstos en la Convogatoria y

lineamientos.

7. Descripcion de las actividades

Nam. Actividad Area responsable D°°“re"t°
empleado
Emite Convocatoria y Lineamientos para Gonvochtoria y
1 obtener el derecho a registrarse como CG oo e
Aspirante a Candidato sin partido. "1 '
Entrega solicitud para tener el derecho a
2 registrarse como aspirante a Candidato sin Ciudadano(a). Soligitud
partido.
Recibe la solicitud vy verifica el
3 cumplimiento de los requisitos para ser DEAP y DD. Soli¢itud
aspirante.
Recibe la solicitud y verifica el
4 cumplimiento de los requisitos para ser DD. Expediente
aspirante e integra expediente.
5 Elabora Anteproyecto de Acuerdo para DEAP Anteprioyecto
aspirantes. de Aguerdo
g | Sesion para aprobar el Proyecto de EHD Proyetto de
Acuerdo de aspirantes. Acugrdo
- Sesiona para aprobar Acuerdos de cG Acue1do de
Aspirantes a candidatos sin partido. Aspifante
: . Medjante
8 Recaba firmas de apoyo ciudadano. Aspirante Aplicaci'ﬁn Mévil
9 Informe de validacion del estado registral INE Infon’Ee de
de las firmas de apoyo ciudadano. validgcion
Verificara con los datos del Informe, que se velrri!:i?:; i?’a:(:!el
10 cumplan con los requisitos del porcentaje DEAP y UTSI .
de apoyo ciudadano. Barcqnise
firmas
Analisis de resultados y elaboracion del Prayekio de
11 Proyecto de Dictamen y Anteproyecto de DEAP o
Acuerdo respectivo. :
12 | Aprueba el Dictamen y el Proyecto de CAP Dict*men /7
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Acuerdo respectivo.
Emite el Dictamen que determina si el Acuerdo y
13 | aspirante cumplié con el numero de firmas CG Dictamen
de apoyo ciudadano y su distribucién.
Recibe el Dictamen, si es favorable, tiene
14 | el derecho de registrarse como Candidato Aspirante Dictamen
sin partido.
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CG CAP Aspirante DD DEAP uTsi INE
: Entrega
Emite solicitud en: ¢ *
convocatoria -DEAP para
para registro G Recibe y Recibe y
de aspirante -DD para verifica verifica
a candidato DMR o cumplimiento cumplimiento
sin partido Alcaldias de requisitos de requisitos
| para aspirante para aspirante
Integra Elabora
expediente y Anteproyecto
remite a la | de Acuerdo de
] DEAP aspirantes
Sesiona
para aprobar
Proyecto de \Merifica el
Acuerdos de estado
aspirantes istral de
Ids firmas de
apoyo
- ciudadano
Sesiona para Recaba las
aprobar firmas de .
Acuerdos de _apoyo :
aspirantes ciudadano Irllifg]r::'iee
especto a
\ 4 I35 firmas de
4 h 4 apoyo
Mediante Verifica que se Auxilia en
Aplicacion cumpla con el la
Moyl requisito del verificacién
porcentaje de del
firmas de porcentaje
apoyo de firmas
ciudadano de apoyo
establecido ciudadano
¢ requerido
) Elabora el
Sesiona para Proyecto de
D.apmbar Dictamen de
clamen'y aspirantes y el
Pr:yectr: de Anteproyecto
CHENCD de Acuerdo
Y
Emite €l
Dictamen Recibe el
gque Dictamen, si
determina si es favorable
el aspirante puede
cumplio 0 no registrarse
con el % de oMo
firmas de candidato sin
. ApoyQ partido
ciudadano y
su
distribnicion
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HOJA DE CONTROL

_ 'Elaboré / Actualizé Vo. Bo. Aprobd
Nombre Jesls Becerra Rojas Veértiz Gerarggp(i:n.o‘lsl;nénez Junta Admiry‘e/trativa /
Puesto Director de Quejas Director Ejecutivo de Secretario de la Ju nta(

Asociaciones Politicas o~

Firma

[ /

Fecha 13-11-17 14-11-17 \J /112017

Actualizacién Tl
Nimero- _ -
Fecha Descripcién
2-28/11/16 | Actualizacion de documento (JA139-16) L./

Se actualiza el emblema y denominacidn del Instituto Electoral de la Ciudad de México, asi
como todas las referencias del Tribunal Electoral de la Ciudad de México. Del mismo modo,
se modifican los apartados: Marco normativo, Responsabilidades, Politicas de operacion,
Definiciones, Términos aplicables, Descripcion de las actividades y Diagrama de flujo; lo
1-15/11/17 | anterior, ya que derivado de la reforma en materia politico electoral de 2017, se modificé la
normativa de la materia, por lo que es necesario actualizar la informacion contenida en los
mencionados apartados, a fin de que se ajuste a los ordenamientos vigentes. Ademas, se
cambia el logo del IEDF al IECM, y la clave del Cédigo IEDF/PR/DEAP/5/2016 por la clave
IECM/PR/DEAP/5/2017.
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1. Objetivo

Atender y resolver una queja en materia electoral local para inhibir irregularidades dentrp o fuera
de los procesos electorales.

2. Alcance

Aplica desde la recepcion del escrito de queja, hasta la conclusion del procddimiento
administrativo sancionador: En el caso de los procedimientos ordinarios sancionadorgs (POS)
hasta la ejecucion de la sancion. En el caso de los procedimientos especiales sancignadores
(PES) hasta la remision del expediente y dictamen correspondiente al Tribunal Electgral de la
Ciuda de México (TECM). Las areas involucradas son:

e Recepcion:
I. Oficialia Electoral y de Partes (OEyP)

e Tramite, Sustanciacion y Dictaminacion (remisién al TECM):
|. Secretaria Ejecutiva (SE)
Il. Direccién Ejecutiva de Asociaciones Politicas (DEAP)

lll. Direccién de Quejas (DQ)

e Aprobacion y supervision:
I. Consejeros Electorales integrantes de la Comision Permanente de Asogiaciones

Politicas (CAP)
Il. Consejeros Electorales integrantes del Consejo General (CG)

e Seguimiento de Resoluciones:
I. Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ)

e Ejecucion de la sancidn:
I. Coordinacién de Prerrogativas y Partidos Politicos (CPyPP)
Il. Tesoreria del Gobierno de la Ciudad de México (Tesoreria)

3. Marco normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos vigente.

¢ Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales vigente.

e Ley General de Partidos Politicos vigente.

* Constitucion Politica de la Ciudad de México vigente en materia electoral.
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e Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad
de México vigente.

¢ Ley Procesal Electoral para la Ciudad de México vigente.

e Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México vigente.

* Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México vigente.

* Reglamento para el tramite y sustanciaciéon de quejas y procedimientos de investigacion del
Instituto Electoral de la Ciudad de México vigente.

4. Responsabilidades:

OEyP

SE

DEAP

DQ

-Recibir los escritos de queja.
-Turnar al SE el escrito de queja correspondiente.

-Turnar el escrito de queja a DEAP.

-Acordar, cuando resulte procedente, la incompetencia, en los asuntos cuyo
conocimiento sea atribucién de una autoridad distinta a ésta.

-Acordar la admision de pruebas aportadas por las partes y darles vista para que
formulen alegatos, notificandoselo a las partes del procedimiento.

-Acordar el cierre de instruccion.

-En los POS: Elaborar el anteproyecto de Resolucién, a fin de ponerlo a
consideracion de la CAP.

-En los PES: Aprobar el dictamen respectivo, ordenando su remisiéon con el
expediente original al TECM para que determine lo conducente.

-Remitir a la DQ el escrito de queja respectivo.

-Verificar que la queja sea asunto de competencia del IECM, en caso contrario,
propone a SE un proyecto de Acuerdo de Incompetencia. Posteriormente, auxilia
a SE a remitir la queja a la autoridad competente para su atencién.

-Verificar que la queja cumpla con los requisitos legales de procedencia, en caso
contrario, auxilia a SE a prevenir al promovente para que los subsane.

-Elaborar proyecto de Acuerdo sobre el inicio 0 no inicio del procedimiento
administrativo sancionador, a efecto de someterlo a consideracion de CAP para su
aprobacién.

-Instrumentar, en auxilio del Secretario Ejecutivo, las diligencias necesarias para
verificar la existencia de los hechos denunciados.

~-Elaborar proyecto de Acuerdo sobre la admision de pruebas y vista para alegatos,
a efecto de someterlo a consideracion del SE para su aprobacién.
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-Elaborar proyecto de Acuerdo de cierre de instruccion del procedimiento, @ efecto

de someterlo a consideracion del SE para su aprobacion.

-En POS: Auxiliar al SE en la elaboracion del anteproyecto de Resgolucion
correspondiente, a efecto de ponerlo a consideracién de CAP para su aprgbacion.
-En PES: Elaborar el proyecto de Dictamen, a efecto de someterlo a consicweracién

del SE para su aprobacion.
-En los POS: Cuando la Resolucion cause estado y se haya impuesto una

Bancion

econdmica a un partido politico, se requerira a la CPyPP para que proceda a su

ejecucion.

-En los POS: Cuando la Resolucién cause estado y se haya impuesto una
econdmica a sujetos responsables distintos a los partidos politig
coadyuvancia del SE, lo informara a Tesoreria para su ejecucion.

-Elaboracion de las consideraciones de hecho y derecho relativas a me
impugnacién relacionados con los procedimientos administrativos sancio
electorales.

-Aprobar el inicio o no inicio del procedimiento administrativo sancionador,

sancion
0s, en

dios de
nadores

y en su

caso, ordenar el emplazamiento del probable responsable. El citado proyeido es

notificado a las partes del procedimiento.
-En los POS: Aprobar el anteproyecto de Resolucién correspondiente, ora
al SE su remisién al CG para su aprobacion.

-En los POS: Discusién y aprobacién del proyecto de Resolucion respect
determinacion es notificada a las partes del procedimiento.

-En los POS: Dar seguimiento a las Resoluciones dictadas por el Consejo
a fin de conocer si fueron o no impugnadas.

-En los POS: En caso de impugnacion, la UTAJ realiza los tramites que
Ley Procesal Electoral de la Ciudad de México.

-Ejecutar las sanciones economicas impuestas a partidos politicos en e
local, en la Resoluciones aprobadas por el CG.

-Se le notificara la imposicion de una sancién pecuniaria a una persona
distinta de los partidos politicos, para que proceda a su cobro.
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5. Politicas de operacion

Los procedimientos ordinarios sancionadores electorales se deberan tramitar, sustanciar y
resolver, conforme a lo establecido en los articulos 41, fraccion V, Apartado C, numerales 10
y 11 y 116, fraccion IV, inciso o) de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
(Constitucién); 98, numerales 1y 2, 104, incisos a) y r) y 440 de |a Ley General de Instituciones
y Procedimientos Electorales (Ley General); 50 de la Constituciéon Politica de la Ciudad de
México (Constitucion local); 36, parrafo noveno, inciso k), 50, fraccion XXXIX, 52, 53, 59,
fraccion |, 60, fraccion Ill, 86, fracciones V y XV y 95, fraccion XlI del Codigo de Instituciones
y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Caédigo); 2, 3, fraccion | y 4 de la Ley
Procesal Electoral de la Ciudad de México (Ley Procesal); 7, 8, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17,
23, 24, 36, 37, 39, 49, 50, 51, 52, 53 y 61 del Reglamento para el Tramite y Sustanciacion de
Quejas y Procedimientos de Investigacion del Instituto Electoral de la Ciudad de Meéxico
(Reglamento).

Los procedimientos especiales sancionadores electorales, se deberan tramitar, sustanciar y
dictaminar conforme a lo establecido en los articulos 41, fraccion V, Apartado C, numerales 10
y 11 y 116, fraccién IV, inciso o) de la Constitucion; 98, numerales 1y 2, 104, incisos a) y r) y
440 de la Ley General; 50 de la Constitucion local; 36, parrafo noveno, inciso 1), 50, fraccion
XXXIX, 52, 53, 59, fraccion |, 60, fraccién lll, 86, fracciones V y XV y 95, fraccion Xl del Cédigo;
2, 3, fraccion |l y 4 de la Ley Procesal; 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 23, 24, 36, 37, 39,
55, 56, 57, 58 y 60 del Reglamento.

La DEAP debera auxiliar al SE durante el tramite, sustanciacion y resolucién, o en su caso,
dictaminaciéon de los procedimientos administrativos sancionadores, de conformidad con lo
dispuesto en los articulos 95, fraccion Xl del Codigo; 4, parrafos primero y segundo de la Ley
Procesal; 7, inciso d) y 8, inciso d) del Reglamento.

La SE debera sustanciar los procedimientos administrativos sancionadores, y en su caso,
respecto de los PES, aprobar el Dictamen respectivo y remitirlo al TECM, y con relacion a los
POS, elaborar el anteproyecto de Resolucion atinente, segun lo establecido en los articulos
86, fracciones V y XV del Cddigo; 4 de la Ley Procesal; 7, inciso ¢) y 8, inciso c) del
Reglamento.

La CAP debera instruir el inicio de la investigacién por presuntas violaciones a la normativa
electoral, segun lo dispuesto en los articulos 60, fraccion Il del Codigo; 4, parrafos primero y
segundo de la Ley Procesal; 7, inciso b) y 8, inciso b) del Reglamento.

CG debera resolver en definitiva los procedimientos ordinarios sancionadores que sean
sometidos a su consideracion, en términos de lo establecido en los articulos 50, fraccion XXXIX
y 60, fraccién Ill del Cédigo; 4, parrafo sexto, fraccion IV de la Ley Procesal; 7, inciso a), 8,
inciso a), 53 y 61 del Reglamento.
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Las notificaciones se deberan realizar, a mas tardar dentro de los tres dias habiles nguientes

a aquel en el que la DEAP reciba los acuerdos o resoluciones que las motiven y su
efectos el mismo dia de su realizacion.

iran sus

Durante los procesos electorales todos los dias y horas son habiles, para la pre:rntacién,

tramitacion, sustanciacion y dictaminacion de los PES, los plazos se deberan co

putar de

momento a momento, y si estan sefalados por dias, éstos se deberan considerar de

veinticuatro horas incluyendo el dia de vencimiento.

Fuera del proceso electoral, o cuando se presenten quejas dentro del proceso electgral, pero

respecto de hechos que no se encuentren vinculados al mismo, los plazos se
computar por dias y horas habiles, debiendo entenderse por dias habiles todos los

excepcion de los sabados, domingos y los inhabiles en términos de la normativa apIable.

Por horas habiles se deberan entender aquellas que determine la Secretaria Admini
este IECM, en términos del articulo 148 del Codigo.

Del servicio no conforme: cuando se identifique un Servicio No conforme, se proc

deberan
dias con

ativa de

edera de

acuerdo con el Procedimiento de Acciones de Mejora y Atencién a Quejas del Sigtema de

Gestién Electoral codigo: IEDF/PR/SE/SCG/4/2016.

Definiciones

e Constitucion: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General: Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

e Ley de Partidos: Ley General de Partidos Politicos.

e Constitucion local: Constitucion Politica de la Ciudad de México (vigente en materia

electoral).
¢ Ley Procesal: Ley Procesal Electoral de la Ciudad de México.

e Ley de Transparencia: Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

Plblica y

e Codigo: Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

¢ Reglamento Interior: Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad :_T México.

 Reglamento: Reglamento para el tramite y sustanciacion de quejas y procedi
. investigacion del Instituto Electoral de la Ciudad de México.
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Organos y Autoridades:

a)

INE: Instituto Nacional Electoral.

TEPJF: Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.
IECM: Instituto Electoral de la Ciudad de México.

TECM: Tribunal Electoral de la Ciudad de México.

CG: Consejo General del Instituto Electoral de la Ciudad de México.
CAP: Comisién Permanente de Asociaciones Politicas.

SE: Secretario Ejecutivo del Instituto Electoral de la Ciudad de México.
DEAP: Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas.

UTAJ: Unidad Técnica de Asuntos Juridicos.

OEyP: Oficialia Electoral y de Partes.

CPyPP: Coordinacion de Prerrogativas y Partidos Politicos.

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son
ejemplos de servicio no conforme:

Sustanciar algin procedimiento administrativo sancionador sin cumplir con lo establecido
en el Reglamento para el tramite y sustanciacion de quejas y procedimientos de
investigacion del IECM.

Términos aplicables:

Actuaciones previas: Diligencias preliminares ordenadas por la SE antes de la admision
o desechamiento de una queja o denuncia, y tienen por objeto determinar si concurren las
circunstancias que justifiquen el inicio del procedimiento.

Organo Sustanciador: SE, quien con auxilio de la DEAP, es el 6rgano del IECM
encargado de realizar el tramite, sustanciacion y elaboracién del dictamen o del
anteproyecto de resolucion de los procedimientos administrativos sancionadores
electorales.

Procedimiento: Procedimiento Administrativo Sancionador.

POS: Procedimientos Ordinarios Sancionadores. Procedimiento iniciado por faltas
cometidas dentro y fuera de los procesos electorales, distintas a las sefialadas en el PES.

Se encuentra sujeto al principio dispositivo, ya que facuita a las partes a instar al érganfﬁ
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competente para la apertura de la instancia y a ofrecer las pruebas que estime

conducentes. Es resuelto por el CG.

PES: Procedimientos Especiales Sancionadores. Procedimiento instrumentado

entro del

proceso electoral, respecto de conductas contrarias a la norma electoral. Se [sujeta al

principio inquisitivo, ya que el 6rgano tiene la facultad de investigar los hech
medios legales a su alcance, sin que deba sujetarse sélo a las pruebas aportad
partes. Sera resuelto por el TECM.

Promovente o quejoso: Persona fisica o juridica que formula un escrito de quja‘

Probable responsable: Persona fisica o juridica que presuntamente realiz
omisiones violatorios de la normativa electoral.

Queja o denuncia: Escrito presentado ante esta autoridad electoral, a través

por los
s por las

actos u

| cual el

promovente hace del conocimiento de esta autoridad electoral la presunta realizacién de

actos que pudieran contravenir la norma electoral.

Prevencion: Acto a través del cual esta autoridad electoral solicita al promovente de la

queja subsane la falta de los requisitos de la queja previstos en la normativa.

Procedimientos de oficio: Son aquellos procedimientos iniciados por la CAP,
en el proyecto de acuerdo de inicio que presente el SE, a partir de una vista
tenga conocimiento de conductas o hechos que presume violatorios de la 1
electoral.

con base
b cuando
ormativa

Procedimientos a instancia de parte: Son aquellos solicitados mediante dscrito de

queja, en la que se haga del conocimiento del IECM actos u omisiones que se
violatorios de las normas electorales por parte del presunto responsable.

resuman

Desechamiento: Proveido a través del cual la CAP determina el no ihicio del

procedimiento administrativo sancionador.

Medios de apremio: Son los instrumentos juridicos que pueden ser empleados para

hacer cumplir las determinaciones realizadas por la autoridad electoral.

o hechos que constituyan la presunta infracciéon, evitar la produccion

e danfos

Medidas cautelares: Actos que determine la CAP a fin de lograr la cesacion d?{os actos

irreparables, la afectacion de los principios que rigen los procesos elector
vulneracion de los bienes juridicos tutelados por las disposiciones contenid

les o la
as en el

Cddigo, hasta en tanto se emite la resolucién definitiva que ponga fin al procedilniento.

Vistas: Remision de las constancias que integran el expediente, por parte del
autoridades competentes, en caso de advertirse la existencia de posibles inf
cometidas por autoridades de la Ciudad de México u otras, notarios publicos, mi

La impresion o copia de este documento lo hace un documento 1
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7. Descripcion de las actividades

culto, iglesias, asociaciones o agrupaciones religiosas, ya sea durante las actuaciones
previas, asi como durante la sustanciacion del procedimiento.

NGm Actividad Area responsable Documento
empleado
1 Reciben el escrito de queja y la remiten a OEyP / Organos del | Escrito inicial de
SE IECM qgueja
2 Recibe los escritos de queja y los turna a la SE Oficio de
DEAP. remision de queja
Revisa que la queja sea de su competencia,
en caso de que no lo sea, elabora un Acuerdo da
3 proyecto de Acuerdo de incompetencia y lo | DEAP en auxilio del Sim———
pone a consideracion del SE para su SE oficio d% remisiéyn
aprobacion y remisibn a la autoridad
competente.
Verifica que la queja cumpla con los - Oficio de
4 requisitos legales de procedencia, de no ser DEAP enszuxmo del prevencion al
asi se previene al promovente. promovente
Oficios de
Desahoga las actuaciones previas a fin de requerimiento de
obtener indicios suficientes para determinar _informacién,
5 el inicio o no del procedimiento administrativo DEAP IRFRSEIOn e
: pruebas técnicas o
sancionador. de preservacion de
pruebas
Elabora el proyecto de acuerdo de inicio o no -
6 del procedimiento administrativo sancionador CEAP ensguxnlo del Proyectg de
electoral. acuerdo
Acuerdo de inicio
o no del
7 Aprueba el inicio o no del procedimiento CAP procedimiento
administrativo sancionador electoral. administrativo
sancionador
electoral
Oficios de
requerimiento de
informacion y
8 Instrumenta las diligencias necesarias para | DEAP en auxilio del dzc&r;?;sgggn a
verificar los hechos que se denuncian. SE : ¥,
particulares, asi
como a los
presuntos
responsables |

La impresidn o copia de este documento lo hace un documento no contrilad
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: e Area responsable Documento
Nam. Actividad Area resp emplpado
Proye¢to de
9 Elabora el proyecto de Acuerdo de admisién DEAP acuerglo de
de pruebas y vista para alegatos, pruebag y vista
para alegatos
10 :g;eartfl)e; la admision de pruebas y vista para SE prﬁgzg{;) \?izta
' para alggatos
; Proyeg¢to de
1 EI:ttsﬁéiigrl] proyecto de acuerdo de cierre de DEAP aGiioido Ha cisie
! de instfuccion
12 Aprueba el proyecto de acuerdo de cierre de SE Acuerdo ge cierre
instruccion. de instjuccion
13 En los POS elabora el anteproyecto de | DEAP en auxilio del Anteproiecto de
resolucion. SE resolyicion
14 En los POS aprueba el anteproyecto de CAP Proye¢to de
resolucion. resol@iciéon
15 En Ios” POS aprueba el proyecto de cG Resokicién
resolucion.
: Proyetto de
16 | En los PES elabora el proyecto de Dictamen. DEAP dictamen
En los PES aprueba el proyecto de Dictamen :
w y lo remite al TECM. SE cht4men
En los POS cuando la resolucion causa Oficig a la
18 | estado y se imponga una sancion economica CPyPP Secrgtaria
a un partido politico, ejecuta la misma. Adminigtrativa
En los POS cuando la resolucién causa
estado y se imponga sancion economica a un - Oficig a la
19 | sujeto responsable distinto a un partido PR enseéuxullo % autofidad
politico se informa a la autoridad competente compeétente
para su ejecucion.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento
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8. Diagrama de flujo
SE DEAP CAP CG DFySAP
Recibe escrito de Revisa que la queja
queja y remite a B sea de su
DEAP competencia
Verifica que la queja
cumpla con los
reauisistos
Desahoga
actuaciones previas
Elabora proyecto de
acuerdo ¢
Aprueba el inicio o no
del procedimiento
Instrumenta las
diligencias necesarias 1
para verificar los hechos
v
Acuerda la admision Elabora proyecto de
de pruebas 4T acuerdo de admision
de nmuebas
Elabora proyecto de
acuerdo de cierre de
instruccién
Aprugba proyecto de ‘i/
acuerdo de cierre de
R, —»  Enla POS elabora En la POS aprueba En la POS aprueba el
anteproyecto de anteproyecto de L proyecto de
resolucidn resolucion resolucion v
Enlz POS ejecuta la
misma
Enla PES aprueba [ | En la PES elabora
proyecto de dictamen proyecto de dictamen |4
En los POS que
impongan sancion
econdmica se
9. Anexos
No aplica

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no control(:ﬁ
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HOJA DE CONTROL

/
Firma : ///fg

laboré [ Actualizé | Vo.Bo. | Aprob
Nombre Félix Cruz Amaya Gerarggp(i:ﬁonlr;énez Junta Administrativa
Coordinador de . —
Puesto Prerrogativas y Partidos A%;igg{;g’:‘gg;ﬁigjs Secretario @
Politicos

/
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st e

Fecha 13-11-17 14-11-17 /11/2016
Actualizacién ==
N Ie- Descripcion
Fecha P
1-28/11/16 | Actualizacién de documento (JA139-16) U

1-15/11/17 | Se actualiza documento derivado de la promulgacién de la Constitucion Politica de Ia

Ciudad de México y la promulgacion del Cédigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales de la Ciudad de México. Ademas, se cambia el logo del IEDF al IECM, y Ia
clave del Cadigo IEDF/PR/DEAP/6/2016 por la clave IECM/PR/DEAP/6/2017.
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1. Objetivo

Verificar que las Agrupaciones Politicas Locales cumplan permanentemente |con las
obligaciones a que estan sujetas durante su existencia.

2. Alcance

Desde la instruccion del Consejo General a la Comision de Asociaciones Politicas de dque inicie
el proceso de verificacion de obligaciones a las Agrupaciones Politicas hasta la determinacion
del Consejo General del cumplimiento o no de las obligaciones revisadas.

Las areas involucradas son:

o Consejo General (CG)

» Comision de Asociaciones Politicas (CAP)

* Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas (DEAP)
* Agrupaciones Politicas Locales (APL)

3. Marco normativo

e Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México vigente.
e Procedimiento de Verificacidon de las Obligaciones a que se sujetan las AgrusLaciones
Politicas Locales durante su existencia vigente.

4. Responsabilidades
Consejo General

* Instruye a la CAP el inicio del proceso de verificacion de obligaciones de las APL.

e Determina el cumplimiento o no de las obligaciones a que se sujetan durante su
existencia cada APL.

Comisién de Asociaciones Politicas

e Determina cuales obligaciones verificara en el afio en que se aplique el Procgdimiento

de Verificacion.

» Revisa el Informe que la DEAP le entrega de los resultados de la verifictcién de
obligaciones a cada APL y revisa, y en su caso aprueba el Proyecto de Acugrdo que

sera puesto a consideracion del Consejo General.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento np controlado
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Notifica a las APL el inicio de la verificacion de obligaciones, y les comunica cuales
obligaciones seran verificadas.

Aplica el Procedimiento de Verificacion a las APL, orienta a las mismas y recibe la
documentacion que acredite su cumplimiento.

Analiza la documentacién recibida y elabora el Informe en el cual se describe el
cumplimiento o no por parte de las APL de las obligaciones correspondientes. Elabora
Anteproyecto de Acuerdo que pone a disposicion de la CAP.

Agrupaciones Politicas Locales

Reciben la notificacion del inicio del Procedimiento de Verificacion, asi como de cuales
obligaciones seran revisadas.

Realiza las acciones conducentes al cumplimiento de las obligaciones que se le
solicitan.

Entrega la documentacion comprobatoria del cumplimiento de las obligaciones
correspondientes.

5. Politicas de operacién

El CG debera emitir la instruccion a la CAP para que inicie y determine cuales
obligaciones seran verificadas. Esto se realizara cada tres arnos en el mes de junio del
ano posterior al de la celebracion de la jornada electoral.

La CAP debera iniciar el procedimiento de verificacion de obligaciones a las APL y
determinara cuales de éstas se revisaran en el afio de aplicacion del procedimiento.

La DEAP debera notificar a las APL el inicio del Procedimiento de Verificacién de
Obligaciones y la determinacion de cudles de éstas seran revisadas.

Las APL deberan realizar las acciones conducentes para comprobar que han cumplido
con las obligaciones sefialadas o realizar las acciones conducentes para cumplir con las
mismas en los plazos determinados en el procedimiento de verificacién los cuales no
exceden del mes de octubre del mismo afo.

Las APL deberan entregar a la DEAP la documentacion soporte que acredite el
cumplimiento de las obligaciones sefialadas en los plazos definidos en el procedimiento
de verificacion, los cuales no exceden del mes de octubre del mismo afio.

La DEAP, durante el mes de noviembre del mismo afio, debera analizar la
documentacion soporte recibida y elaborara un Proyecto de Dictamen detallado a la
CAP respecto del cumplimiento o no de las obligaciones por parte de las APL. Asimismo
debera elaborar un Anteproyecto de Acuerdo con Proyecto de Dictamen sobre el
cumplimiento de las obligaciones por cada APL que haya informado oportunamente

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no L%o
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sobre las acciones conducentes para comprobar que ha cumplido con las obligaciones

sefaladas.

La CAP con Dictamen entregado por la DEAP, debera analizar su contenido y fevisar el
Proyecto de Acuerdo elaborado por la DEAP para someterlos a la consideracion del CG.

El CG, a mas tardar en la primera semana de diciembre del mismo afio, deberd analizar
el Proyecto de Acuerdo y Dictamen acordados por la CAP y resolvera lo copducente

respecto al cumplimiento de las obligaciones por parte de cada APL.

Del servicio no conforme: cuando se identifique un Servicio No conforme, se procedera
de acuerdo con el Procedimiento de Acciones de Mejora y Atencion a Qwejas del
Sistema de Gestién Electoral codigo: IEDF/PR/SE/SCG/4/2016.

6. Definiciones

Obligaciones a verificar. Se refiere a las obligaciones que deben cumplir las APL, y que
consisten en: contar con un minimo de afiliados; ostentarse con la denominacién, emblema y
colores que tengan registrados; contar con domicilio social para sus organos directivo$; poseer
organos directivos vigentes; mantener actualizados sus documentos basicos en términos de la
Ley y cumplir con el objeto para el cual fue constituida la APL. Cabe mencionar qué la CAP

selecciona algunas de estas obligaciones en el afio que corresponda verificarlas.

Servicio no conforme.- Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son pjemplos
de servicio no conforme:

a) Llevar a cabo la verificacion de obligaciones sin cumplir con el Procedinjiento de

7. Descripcion de las actividades

Verificacion de las Obligaciones a que se sujetan las APL durante su existencia

NGm. Actividad Area responsable D°°“I"e"t°
empleado
Instruye a la CAP para que inicie el
1 Procedimiento de Verificacion de CG Acugrdo
Obligaciones.
Inicia el Procedimiento de Verificacion y
2 determina cuales obligaciones seran CAP Acuerdo
revisadas en el mismo ano.
Notifica el inicio del Procedimiento de
3 Veriﬁcacic‘)r? de Obligaciones a las APL y DEAP Notifichcionss
les comunica cuales de estas van a ser
revisadas. f 9
=

La impresion o copia de este documento lo hace un documento ro controlado
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NGm. Actividad Area responsable | Documento
empleado
Documentacién
- obatoria o
Envian documentacién que compruebe el com_p r :
s s G, inicia las
cumplimiento de las  obligaciones .
4 : s A APL acciones
seleccionadas o inician las actividades
. . conducentes
conducentes para cumplir con las mismas. .
para cumplir con
las mismas.
Recibe documentacion comprobatoria del
e S . Proyecto de
cumplimiento de obligaciones, la analiza y .
. Dictamen de
elabora Proyecto de Dictamen a la CAP
5 s DEAP Resultados y
con el resultado por APL. Asimismo,
Anteproyecto de
elabora  Anteproyecto de  Acuerdo
’ Acuerdo.
correspondiente.
Recibe Dictamen de la DEAP, lo analiza Digamen y
6 _ ' y CAP Proyecto de
revisa el Proyecto de Acuerdo.
Acuerdo.
Determina la procedencia del Acuerdo y Acuerdo
7 Dictamen presentado por la CAP, y CG . y
Dictamen.

resuelve por cada APL.

L

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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8. Diagrama de flujo

CG

CAP

DEAP

APL

Instruye el inicio de la
verificacién de
obligaciones de APL

Determina obligaciones a

Emite Dictamen y
Acuerdo, sobre los

verificar para las APL

v

Notifica a APL cuales
obligaciones seran
verificadas

v

Recibe y revisa Dictamen
y proyecto de Acuerdo

F 3

resultados de la
verificacion de
obligaciones de APL

Recibe documentacién
comprobatoria, revisa y
elabora Anteproyecto de
Acuerdo y Proyecto de
Dictamen

r'y

h 4

Envia docu tacién
comproba de
obligaciongs

Notifica a las APL el
Dictamen y Acuerdo
sobre el resultado de la
verificacion de sus
obligaciones

Recibe el Diglamen y
Acuerdo
correspondentes

9. Anexos
No aplica

La impresion o copia de este documento lo hace un documento o controlado
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