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Vigésima Octava Sesion Extraordinaria

19 de diciembre de 2018

Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se aprueba la actualizacion de tres
procedimientos relativos al Sistema de Gestion Electoral del Instituto Electoral de
la Ciudad de México.

Antecedentes

I. El 26 de agosto de 2011, la Junta Administrativa del entonces Instituto Electoral
del Distrito Federal (Junta), aprob6 mediante Acuerdo JA106-11, el
Procedimiento para el envi6 de documentacion y/o materiales diversos a
instancias externas a través del servicio de Mensajeria y/o por la Oficialia de
Partes del Instituto Electoral del Distrito Federal, asi como el Procedimiento para
la recepcidn, registro y distribucién de la documentacion que ingresa por la
Oficialia de Partes del Instituto Electoral del Distrito Federal.

II.  El 31 de enero de 2014, en uso de las facultades que le otorga la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion Federal), el Presidente
de la Republica promulgé la reforma constitucional en materia politico-electoral,
logrando una restructuracion y redistribucion de funciones entre los Organismos
Publicos Electorales de las entidades Federativas y el Instituto Nacional Electoral
al homologar los estandares con los que se organizan los procesos electorales
federales y locales, garantizando asi la calidad en la democracia electoral, cuyo
Decreto fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 10 de
febrero de 2014.

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

(5



JUNTA ADMINISTRATI

INSTITUTO ELECTORAL

\ CIUIDAD DE MEXICO ACUERDO IECM-JA150

VI.

VII.

hYd

la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley General),

mismo, se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley General
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asi
del

Sistema de Medios de Impugnacién en material electoral, asi como de la lley

Organica del Poder Judicial de la Federacion y de la Ley Federal

Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

El 14 de agosto de 2015, la Junta, aprobé mediante Acuerdo JAQ76-15
Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatc

(Lineamientos para el uso de lenguaje incluyente).

El 29 de enero de 2016, se public6 en el DOF el Decreto por el que
declararon reformadas y derogadas diversas disposiciones de la Constitug

de

los

rio

se

ion

Federal; en materia politica de la Ciudad de México, en cuyo articulo Déci

Cuarto transitorio se previé que a partir de su entrada en vigor (al dia sigui

o

te

de su publicacion), todas las referencias que en la Constitucion Federal y demas

ordenamientos juridicos que se hagan al Distrito Federal, deberan entend

hechas a la Ciudad de México.

El 23 de junio de 2016, la Junta aprobd el Acuerdo JA059-16, por el g

se

ual

determiné someter a consideracion del Consejo General del entonces Instituto

Electoral del Distrito Federal (Consejo General), la propuesta de modificacié

la estructura organica funcional del Instituto Electoral.

El 28 de junio de 2016, el Consejo General mediante Acuerdo ACU-42-
aprobo las modificaciones a la estructura organica funcional del Instituto Electg
en acatamiento a lo previsto en el articulo Séptimo Transitorio del Estatuto
Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administ_r_a
(Estatuto del SPEN).
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bral
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VIIl. El 14 de octubre de 2016, mediante acuerdos JA123-16 y JA124-16, fueron

aprobados por la Junta, la Guia Técnica para la Elaboracion de Documentos
Internos (Guia Técnica), asi como el Procedimiento de control de documentos y
registros del Sistema de Gestion Electoral (Procedimiento de Control de

Documentos), ambos del entonces Instituto Electoral del Distrito Federal.

IX. ElI 15 y 30 de noviembre de 2016, la Junta, mediante Acuerdos JA136-16 y
JA139-16, aprob6é y actualizé respectivamente, el Procedimiento para la
recepcion, tramite, sustanciacion y resolucion de inconformidades en materia de
Propaganda para los Procesos de Eleccién de Comités Ciudadanos y los
Consejo de los Pueblos.

X.  El 31 de enero de 2017, el Consejo General aprobé mediante Acuerdo ACU-07-
17, el Plan General de Desarrollo del entonces Instituto Electoral del Distrito
Federal para el periodo 2017-2020.

Xl.  El 5 de febrero de 2017, se publicé la Constitucién Politica de la Ciudad de
Meéxico (Constitucién Local), cuyo articulo Transitorio Primero establece que la

misma entraria en vigor el 17 de septiembre de 2018.

XIl.  El 7 de junio de 2017, se publicé en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
(GOCDMX), el Decreto por el cual se abroga el Codigo de Instituciones vy
Procedimientos Electorales del Distrito Federal y se expide el Cédigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Cédigo), en
el cual se establece el cambio de denominacién del Instituto Electoral del Distrito
Federal a Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral), el 21 de
junio de 2017, se publicé en la GOCDMX una nota aclaratoria al decreto por el

que se expide el Cédigo.
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XIII.

XIV.

XV.

. Que conforme a lo previsto en el articulo 37, fracciones | y Il del Cddigo
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El 4 de agosto de 2017, el Consejo General, aprobé mediante Acuerdos

IECM/ACU-CG-016/2017 e |IECM/ACU-CG-022/2017, respectivamente,
Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglame
Interior), el Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa

Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento de la Junta), asi comg

el
hto
del

) el

Reglamento en Materia de Relaciones Laborales (Reglamento de Relaciones

Laborales), en cumplimiento a lo establecido en el articulo décimo terc
transitorio del Cédigo, el cual se publicé en la GOCDMX el 16 del mismo me

ano.

2o

S Y

El 4 de agosto de 2017, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-035/2017, el Con

jo

General aprob6 las modificaciones a la estructura organica funcional del Instituto

Electoral, en acatamiento a lo previsto en las nuevas disposiciones en mat

electoral de la Constituciéon Local y del Cédigo.

El 31 de octubre de 2017 y el 30 de abril de 2018, como parte del Sistema
Gestion Electoral, mediante Acuerdos |IECM-JA061-17 e IECM-JA051-18,

ria

de
la

Junta aprobé la actualizacién de la Guia Técnica y el Procedimiento de Control

de Documentos.

Considerandos

Instituto Electoral cuenta en su estructura organica, con un Consejo GenerTl y

una Junta.

encargado de velar por el buen desempefio y funcionamiento administrativo

los érganos del Instituto Electoral, asi como supervisar la administracion de

recursos financieros, humanos y materiales del propio organismo.

el

. Que el articulo 81, parrafo primero del Cédigo, define a la Junta como el érgano

de
los

&
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3. Que el articulo 83, fraccion | del Cddigo, establece que la Junta tiene la
atribucién de aprobar los criterios generales y los procedimientos necesarios
para la elaboracién de los Programas Institucionales del Instituto Electoral, a

propuesta de la Secretaria Administrativa.

4. Que de acuerdo con el articulo 87, parrafo primero del Codigo, la Secretaria
Administrativa es el érgano ejecutivo encargado de la administracion de los
recursos financieros, humanos y materiales.

5. Que el apartado 5, denominado “Politicas de Operacién” del Procedimiento de
control de documentos establece que los procedimientos deben ser revisados
para su actualizacién en los siguientes supuestos:

- 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, (Cédigo, reglamentos,
lineamientos, normas, manuales) que influya en la operatividad del

procedimiento.

6. Que con fundamento en el articulo 83, fraccion |, mediante oficio SECG-
IECM/6979/2018, de fecha 13 de diciembre de 2018, el Secretario Ejecutivo,
remiti6 al Secretario de la Junta la actualizacion de los siguientes
Procedimientos:

- Procedimiento para el envio de documentaciéon y/o materiales diversos a
instancias externas a través del servicio de Mensajeria y/o por el
Departamento de Recepcion y Documentos del Instituto Electoral de la

Ciudad de México (anteriormente denominado “Procedimiento para el envio
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de documentacion y/o materiales diversos a instancias externas a través gel

servicio de Mensajeria y/o por la Oficialia de Partes del Instituto Electoral del
Distrito Federal’);
- Procedimiento para la recepcion, registro y distribucién de la documentacjon
que ingresa por el Departamento de Recepcion y Documentos del Instituto
Electoral de la Ciudad de México (anteriormente denominado “Procedimiento
para la recepcion, registro y distribucion de la documentacion que ingresa por
la Oficialia de Partes del Instituto Electoral del Distrito Federal’); y
- Procedimiento para la recepcion, tramite, sustanciacion y resolucién |de
inconformidades en materia de Propaganda para los Procesos de Eleccién|de
Comités Ciudadanos y los Consejo de los Pueblos.

7. Que los Procedimientos mencionados en el considerando anterior, fuefon
actualizados dentro del marco de la Politica de Gestién de Calidad vigente en el
Instituto Electoral, en observancia a las disposiciones contenidas en la Guia
Técnica y el Procedimiento de Control de Documentos, de conformidad con |los
fines, obligaciones y compromisos establecidos en el Codigo, asi como| lo

dispuesto en los Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente.

Por lo expuesto y fundado, la Junta emite el siguiente:

Acuerdo
IECM-JA150-18

PRIMERO. Se aprueba la actualizacién de los siguientes Procedimientos, |de

conformidad con los documentos Anexos, los cuales forman parte integral del presgn%%/
Acuerdo:

(s>
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- Procedimiento para el envio de documentacion y/o materiales diversos a

instancias externas a través del servicio de Mensajeria y/o por el
Departamento de Recepcién y Documentos del Instituto Electoral de la
Ciudad de México (anteriormente denominado “Procedimiento para el envio
de documentacion y/o materiales diversos a instancias externas a través del
servicio de Mensajeria y/o por la Oficialia de Partes del Instituto Electoral del
Distrito Federal”);

- Procedimiento para la recepcion, registro y distribucion de la documentacion
que ingresa por el Departamento de Recepcion y Documentos del Instituto
Electoral de la Ciudad de México (anteriormente denominado “Procedimiento
para la recepcion, registro y distribucién de la documentacién que ingresa por

la Oficialia de Partes del Instituto Electoral del Distrito Federal”'); y

- Procedimiento para la recepcion, tramite, sustanciacion y resolucion de
inconformidades en materia de Propaganda para los Procesos de Eleccién de

Comités Ciudadanos y los Consejo de los Pueblos.

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva para que por medio de la Oficina de
Gestion de Calidad haga del conocimiento de todo el personal del Instituto Electoral, los
documentos mencionados en el punto que antecede.

TERCERO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion, asi
como a la Oficina de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales, para que en el ambito de sus atribuciones publiquen el presente Acuerdo y
sus Anexos, asi mismo se realicen las modificaciones pertinentes en el apartado de

Transparencia del sitio de Internet www.iecm.mx.

CUARTO. EIl Presente Acuerdo entrara en vigor al momento de su aprobacion.

&
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Asi lo aprobaron por unanimidad de votos las y los integrantes presentes de la Junta

Administrativa del Instituto Electoral, en sesiéon publica el diecinueve de diciembre
dos mil dieciocho, firmando al calce el Presidente y el Secretario de la Junta,
conformidad con lo dispuesto por los articulos 82 del Codigo de Instituciones
Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, 27 y 32 del Reglamento

Funcionamiento de la Junta Administrativa.

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA EL SECRETARIO DE'LA JUNTA
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA

de
de

y
de

A
MTRO. MARIO VELAZQUEZ MTRO. ALEJANDRO FIDENCIO|
MIRANDA GON EZ HERNANDEZ

AFGH/MHC/RIMC
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INSTITUTO ELECTORAL diversos a instancias externas a Revision: 01/2018
N\ °'“/°A° RENEKKD través del servicio de Mensajeria
- ylo por el Departamento de Cédigo: IECM/PR/SE/DRD/02/2018
Recepcién y Documentos del IECM Fecha de expedicién: 19-12-2018
HOJA DE CONTROL
Nombre L. PiiBj e Sen i Lic. Rubén Geraldo Venegas Junta Adminisy@
Herrerias '
Jefe del Departamento de
Puesto Recepcién y Docymentos Secretario Ejecut‘wo SecretancyT{ecmco /
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Fecha 11-10-18
Nombre Puesto
A leean Departamento de ] U
Ibar}a Garcla Control de Documentos == 22-10-2018
— y Registros et
Nl’u‘néron- Descripcion
Fecha P
El Consejo General del IEDF mediante Acuerdo ACU-35-01 del 29 de agosto de 2001
26 de aqosto aprobé el procedimiento de Oficialia de Partes con clave alfanumérica DASG 024, mismo
de 2(5(}1 1 que quedo sin efectos por Acuerdo ACU-037-04 del 30 de septiembre de 2004.
JA106-11

Se genera un nuevo procedimiento de Oficialia de Partes debido a la reestructura
organico-funcional del Instituto Electoral del Distrito Federal aprobada mediante Acuerdo
ACU-014-11 del 08 de febrero de 2011 con motivo de la publicacién del Coédigo de
instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal del 20 de diciembre de
2010, y con base a la Guia Técnica para la elaboracién de Procedimientos del Instituto
Electoral del Distrito Federal, aprobada por la Junta Administrativa con el Acuerdo JAO86-
11 el 15 de julio de 2011.

1-11/10/2018

Cambiar el logotipo del Instituto Electoral del Distrito Federal (IEDF) a Instituto Electoral
de la Ciudad de México (IECM).
Cambiar el nombre de Oficialia de Partes (OP) por Departamento de Recepciéon y

Documentos (DRD).

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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1. Objetivo

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

2. Alcance

e Presidencia.

e Consejeros Electorales.

¢ Representaciones de Partidos Politicos.
e Secretaria Ejecutiva.

e Secretaria Administrativa.

e Contraloria General.

¢ Direcciones Ejecutivas.

e Unidades Técnicas.

3. Marco normativo

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

— Constitucién Politica de la Ciudad de México.

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

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

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

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE. ( E
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4. Responsabilidades

Departamento de —Organizar y llevar el control de los envios de la mensajeria local y

Recepcién y foranea para su respaldo, a través de la guia de envio.
Documentos

Areas Solicitantes:

e Presidencia.

e Consejeros Electorales.
e Secretaria Ejecutiva.

o Secretaria Administrativa.
e Contraloria General.

¢ Direcciones Ejecutivas.

e Unidades Técnicas.

5. Politicas de operacion

* El Departamento de Recepcion y Documentos (DRD) es el area de apoyo adscrita a la
Secretaria Ejecutiva y dependiente de la oficina del Asistente Ejecutivo que se encargara de
realizar el tramite de entrega-recepciéon de la documentacion interna y externa que ingrese al
Instituto Electoral, asi como proporcionar el servicio de mensajeria externa.

« El titular de cada area requirente debera solicitar, mediante oficio dirigido al Departamento de
Recepcion y Documentos (DRD) con copia para el Asistente Ejecutivo, el servicio de mensajeria
local, nacional e internacional.

+ Las areas solicitantes deberan entregar en el DRD de los materiales debidamente etiquetados
y protegidos, mostrando Acuse de Recibo del oficio respectivo, los cuales seran enviados por
medio de la empresa de mensajeria respectiva, o bien, por el personal adscrito al DRD.

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

« EI DRD debera registrar en el formato DRD-002-CC-18 la relacién de solicitudes de
mensajeria externa, indicando la que se tramité con apoyo de la empresa respectiva y la que
entregd a través del personal adscrito a dicha area.

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.



Procedimiento para el envio de IECM-JA150-18

documentacién  y/o  materiales Pagina 4 de 15

INSTITUTO ELECTORAL diversos a instancias externas a Revision: 01/2018
N\ a0 oemexico través del servicio de Mensajeria

- ylo por el Departamento de Cédigo: IECM/PR/SE/DRD/02/2018

Recepcion y Documentos del IECM Fecha de expedicion: 19-12-2018

* La documentaciébn o materiales para envio por servicio de mensajeria externa debera
entregarse por el DRD a la empresa con la que el IECM tenga contrato, en los términos
establecidos en el mismo.

* En el caso de la documentacién o materiales que seran enviados a remitente externo o
recogerse en un domicilio foraneo con apoyo del personal adscrito al DRD, se debera indicar en
el formato ODP-002-18 los datos tales como fecha de solicitud, area solicitante, no. de oficio,
anexos que lo acompafan, domicilio completo, si remiten copia de conocimiento, asi como
alguna referencia que ayude a agilizar la entrega-recepcion por parte del personal comisionado.

* A la correspondencia cuyos remitentes sean los Consejeros Electorales, los titulares de las
secretarias Administrativa y Ejecutiva, el Contralor General, los Directores Ejecutivos y los
titulares de Unidad Técnica y representantes de los Partidos Politicos ante el Consejo General
del IECM, dependiendo la naturaleza del asunto, podra otorgarsele tratamiento de tramite
urgente para proceder a su inmediato despacho.

 EI DRD seréa responsable de controlar y llevar un registro diario de toda la correspondencia
(interna y externa, asi como mensajeria) que sea turnada a las respectivas instancias externas.
« El personal adscrito al DRD del IECM tiene la obligacién de guardar absoluta reserva sobre los
asuntos de los que tenga conocimiento como consecuencia de su cargo.

6. Definiciones

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

Documentos legales en materia de lo Contencioso Electoral: Son aquellos en los que se
interpone algin medio de impugnacién o en los que se ventila una controversia jurisdiccional
competencia del IECM.

Documentos con fecha de término en dia habil: Son los que, en cumplimiento de algun
procedimiento, tienen como plazo para su entrega-recepcion las 23:59 horas del dia indicado
como fecha limite. Durante proceso electoral los términos o plazos se computan considerando
todos los dias y horas como habiles.

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

Unidades solicitantes: Todas las areas requirentes que integran la estructura organica del
IECM.

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

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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Documentacion Externa: Los escritos, oficios, circulares, promociones o correspondencia que
provienen de remitentes que no guardan relacién de pertenencia ni adscripciéon con el IECM.

Cuadro de Control de Mensajeria Externa: Es el documento donde se registran las solicitudes
de entrega-recepcién de los oficios, escritos, materiales y correspondencia en general que es
enviada a un remitente externo por parte de Consejeros Electorales, los titulares de las
secretarias Administrativa y Ejecutiva, el Contralor General, los Directores Ejecutivos y los
titulares de Unidad Técnica y representantes de los Partidos Politicos ante el Consejo General
del IECM.

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

7. Descripcion de las actividades

Num.

Actividad

Area responsable

Documento
empleado

Entrega oficio dirigido al Departamento de
Recepcion y Documentos (DRD), con
copia para el Asistente Ejecutivo,
solicitando el servicio de mensajeria
externa que las oficinas de los Consejeros
Electorales, secretarias Ejecutiva y
Administrativa, Contraloria Solicitantes
Oficio General, Direcciones Ejecutivas y
Titulares de Unidad Técnica requieran
remitir a dependencias gubernamentales,
instituciones académicas, oérganos
legislativos o judiciales, organizaciones y/o
particulares.

Solicitantes

Oficio

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

¢;De qué tipo de documentacion se trata?

Departamento de
Recepcién y
Documentos

Oficios

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

Departamento de
Recepcién y
Documentos

N/A

3.1

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

Departamento de
Recepcion y
Documentos

Documentacioén

3.2

Recibe los documentos y paquetes, los

Comprobante

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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INSTITUTO ELECTORAL
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Recepcion y Documentos del IECM Fecha de expedicion: 19-12-2018
Niim. Actividad Area responsable Dei::;::g?
revisa, llena el formulario correspondiente
y entrega comprobante al DRD de la| Mensajeria Externa
recoleccién realizada.
Realiza los envios solicitados y entrega al
3.3 | DRD la relacién de mensajeria entregaday | Mensajeria Externa Relacién
firmada por sus destinatarios
Recibe la relacion de la mensajeria Departamento de
3.4 |entregada a los destinatarios, la revisa, Recepcién y Relacion
concreta, registra y archiva. Documentos
Si se trata de una solicitud de entrega para
domicilio local, con caracter de urgente, se Formato
requisita el formato de "Solicitud de .t
% Remisiéon” DRD-002-18 y entrega al Slloiae
personal del DRD junto con |la
documentacién y/o materiales.
Recibe el formato DRD-002-18 que Departamento de
acompafia la documentacion y/o Recepcion y
materiales; revisa que se hayan Documentos Formato
41 | proporcionado todos los datos, que los
materiales estén protegidos y programa
pronta entrega por parte de personal
adscrito al DRD.
Elabora la logistica de distribucion de la Departamgp .0 Lagstica
42 documentacién y/o materiales diversos Recepcion y
) Documentos
Comisiona al personal del DRD para que Departamento de
realice la entrega y recabe el acuse de Recepcion y Acuse de Recibo
4.3 |recibo correspondiente, obteniendo los Documentos
apoyos necesarios para realizar dicha
labor.
Acude al domicilio sefialado, realiza la
4.4 | entrega-recepcion, recaba el Acuse de | Auxiliar de Servicios | Acuse de Recibo
Recibo y regresa a oficinas centrales.
Registra en el Formato para la remisién de Departamento de
la documentacién y/o materiales a instancias Recepcién y Cuadro de
5 externas a través de mensajeria y el Documentos Control
’ Departamento de Recepcion y Documentos
(DRD-002-CC-18) la relacién de entregas
efectuadas.
Remite los respectivos acuses de recibo a Departamento de
6. las areas requirentes para su conocimiento Recepcién y Formato
y solicita firma de conformidad. Documentos
Recibe el Acuse de Recibo
7. correspondiente, firma de conformidad en Area solicitante Formato

el formato DRD-002-18 y devuelve al DRD.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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Recepcién y Documentos del IECM Fecha de expedicion: 19-12-2018
NGm. Actividad Area responsable Z"n‘:;;:aeg?
Archiva los formatos DRD-002-18 que
contienen los datos de la documentacion y Dopatamentcde
8 materiales remitidas a instancias externas Fgece ol Formato
) realizadas a través de mensajeria y/o Docur%entoi
personal adscrito al DRD debidamente
firmados.
Genera los reportes correspondientes y los Departamento de
9. envia a la Asistente Ejecutivo de la Recepcion y Reporte
Secretaria Ejecutiva para su conocimiento. Documentos

Fin del procedimiento

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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8. Diagrama de flujo
Area solicitante Departamento de Recepcién y Empresa o Mensajeria
Documentos

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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INICIO __l
Entrega oficio dirigido al DRD, Recibe las solicitudes
con copia al Asistente provenientes ~de las
Ejecutivo de la SE, solicitando areas  del  IECM
el servicio de mensajeria requiriendo el servicio
externa que las oficinas de los | . de mensajeria local,
Consejeros Electorales, nacional e
secretarias  Ejecutiva vy internacional.
Administrativa, Contraloria Oficio l
General, Direcciones
Ejecutivas y Titulares de
Unidad Técnica reauieran.

Cual
servicio se e
solicita?

Oficio ’

Recibe los documentos y
paquetes, los revisa, llena
A el formulario
correspondiente y entrega
comprobante al DRD de la
recoleccion realizada.

Si se trata de una solicitud
local, nacional e
internacional, solicita a la

Documentos

empresa de mensajeria
contratada hacer la Comprobante
recoleccion de la

documentacién y materiales.

v

Entrega de la documentacion Realiza los envios

y paquetes al personal de la solicitados y entrega al DRD
mensajeria externa para su la relacion de mensajeria
envio. entregada y firmada por sus

[ destinatarios
Documentos

r

Recibe la relacion de
mensajeria entregada a los
Destinatarios, la revisa,
concentra, registra y
archiva.

Relacién de
Entregas

Relacion de

entregas

Area solicitante Departamento de Recepcion y Empresa o Mensajeria
Documentos

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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A
\/

A

l Recibe el formato DRD-002-

18 que acompaiia la
Si se trata de una solicitud de documentacién y/o
entrega para domicilio local, materiales; revisa que se
con caracter de urgente, se hayan propor cionados
requisita el formato de "Solicitud todos los datos que los
de Remision "DRD-002-18, y materiales estén protegidos
entrega al DRD junto con la y programa pronta entrega
documentacion y/o materiales. por parte de personal
adscrito al DRD.

Formato Documentos
DRD-002-18

Elabora la Logistica de ¢

distribucion de la Acude al domicilio sefialado,
documentacion y/o realiza la entrega-recepcion
materiales diversos. recaba el Acuse de Recibo y
regresa a oficinas centrales.

Recibo

Logistica
l Acuse de

Comisiona a personal de la
ODP para que realice la
entrega y recabe el acuse
de recibo correspondiente;
obtiene los apoyos
necesarios para realizar

dicha labor.
Acuse de
Recibo

A

Registra en el Formato para la
remisién de la documentacion
y/o materiales a instancias
externas a través de mensajeria
y el Departamento de Recepcién
y Documentos (DRD-002-CC-18)
la relacion de entreqas.

¢ Formato

DRD-002-
CC-1 8

Area solicitante Departamento de Recepcion y Empresa o Mensajeria
Documentos

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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B

Remite los respectivos

correspondiente, firma de

conformidad en el formato
DRD-002-18 y devuelve al
DRD.

Recibe el Acuse de Recibo

Acuses de Recibo a las
areas requirentes para su
conocimiento, y solicita firma
de conformidad.

Acuse de

Acuse de
Recibo

DRD-002-18

Recibo

DRD-002-18

*

Archiva los formatos DRD-
002-18 que contienen los
datos de la documentacion y
materiales remitidas a
instancias externas
realizadas a través de
mensajeria y/o personal
adscrito al DRD

debidame nte firmados.

l DRD-002-18

Genera los reportes
correspondientes y los
envia al Asistente Ejecutivo
de la Secretaria Ejecutiva

FIN

9. Anexos

FORMATO

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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DRD-002-18 FOLIO: (1)
de de 2018
Area
solicitante (2)
No. de Oficio Anexos Destino Regresar acuse a: (6)
(3) 4) (5) SECRETARIA DE UNIDAD
Copias de conocimiento: (7)
Observaciones:
(8)
Autoriza Fecha de entrega del acuse Recibe de conformidad
©) (10) (11)

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Solicitud de Remision de Documentos
Formato DRD-002-18

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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materiales

INSTITUTO ELECTORAL

N\ /0 MEKIoD través del servicio de Mensajeria
- ylo por el Departamento de Cédigo: IECM/PR/SE/DRD/02/2018
Recepcion y Documentos del IECM Fecha de expedicién: 19-12-2018

Nuam. Actividad
1. Folio Espacio para uso exclu‘sivo del DRD, donde personal autorizado
) anota numero consecutivo de tumo.

Indicar el nombre de la oficina de Consejero Electoral, Secretaria,
2. Area Solicitante Direcciéon Ejecutiva, Contraloria General o Unidad Técnica que

solicita el servicio de envio de documentos.

Anotar los digitos alfanuméricos que identifican el area de origen

Conformidad:

3. Numero de Oficio | del escrito, localizados comunmente en el angulo superior
derecho.
4. Anexos Mencionar si el escrito presenta anexos y el numero de ellos.
Escribir el nombre, cargo, area de adscripcién, nombre de la
5. Destino: organizacion y domicilio de la persona al que se dirige la
documentacion.
6. gegresa[ Acuse a Marcar si el DRD entregara el respectivo Acuse a la Secretaria
ecretaria de . . S .
Unidad: de Unidad. Si es a otra persona, se indica en observaciones.
7. Copias de Indicar las areas de adscripcién y personas a las que se les dirige
Conocimiento también el escrito.
Escribir referencias para realizar de mejor manera el envio, ya
B Ohservauiones sea anotando'el nombre _qe la persona por quien preguntar,
teléfono, horarios de atencién, alguna indicacién para llegar a la
calle, tipo de edificacion, etc.
9. Autoriza El titular del area solicitante debera firmar en este espacio.
10. Fecha de Entrega: | Se registra la fecha en la cual el DRD completa la solicitud.
11. Recibe de Escribir nombre de la persona que recibe la documentacion,

fecha, hora, firma, asi como colocar sello oficial, de ser el caso.

FORMATO
DRD-002-CC-18

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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N\ e MEco través del servicio de Mensajeria
- ylo por el Departamento de Cédigo: IECM/PR/SE/DRD/02/2018
Recepcién y Documentos del IECM Fecha de expedicion: 19-12-2018
Fecha Area que Documento: | Destinatario: Fechay Persona que Fecha y hora
y hora solicita remitir hora en que entregé la de entrega del
de la recibe el documentacién: Acuse de
ingreso | documentacion: destinatario: Recibo al area
en el requirente:
DRD:
(1) ) 3) 4 ) ©6) (7)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Solicitud de Remision de Documentos

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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4
-7 y/lo por el Departamento de Cédigo: IECM/PR/SE/DRD/02/2018
Recepcién y Documentos del IECM Fecha de expedicién: 19-12-2018
Formato DRD-002-CC-18
Nam. Actividad
1. Fechayhorade | Indicar el dia, mes y afio, asi como la hora y minutos de ingreso
ingreso en el del documento. Esta informacién se obtiene del sello de entrada
DRD: que coloca el DRD.
2. Area que solicita
remitir la Escribir las siglas del area que envia los documentos.

documentacion:

Documento:

Registrar el consecutivo del oficio en cuestiéon, o en su defecto,
anotar S/N (sin numero)

4. Destinatario:

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

Fechay horaen
que recibe el
destinatario:

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

entrega del
Acuse de Recibo
al area
requirente:

. ::::::Qn: Igue Anotar nombre de la persona comisionada por el DRD que realizé
documentacion: | '3 €ntrega.
7. Fechay horade

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

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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HOJA DE CONTROL
Nombre e Al?'andrg i Lic. Rubén Geraldo Venegas Junta Adyéstrativa /
errerias
Puesto gols del' !Departamento de Secretario Ejecutivo Secretario Técnico /
Recepcién y Documentos i /
//
Firma Ut /Q .
—] ~ : /
Fecha 1110418~ 12-10-18 Nffeia2018
Nombre Puesto echa
A lssac Departamento de ”w/
fbarra Garela Control de Dpcumentos ,/::vw*‘/ 22-10-2018
y Registros =
 Actualizacién /
Numero- R
Facka Descripcién
26 de agosto | El Consejo General del [EDF mediante Acuerdo ACU-35-01 del 29 de agosto de 2001
de 2011 aprobé el procedimiento de Oficialia de Partes con clave alfanumérica DASG 024, mismo
JA106-11 que quedo sin efectos por Acuerdo ACU-037-04 del 30 de septiembre de 2004.

Se genera un nuevo procedimiento de Oficialia de Partes debido a la reestructura
organico-funcional del Instituto Electoral del Distrito Federal aprobada mediante Acuerdo
ACU-014-11 del 08 de febrero de 2011 con motivo de la publicacién del Cédigo de
instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal del 20 de diciembre de
2010, y con base a la Guia Técnica para la elaboracién de Procedimientos del Instituto
Electoral del Distrito Federal, aprobada por la Junta Administrativa con el Acuerdo JA086-
11 el 15 de julio de 2011.

1-11/10/2018 | Se cambia el logotipo del Instituto Electoral del Distrito Federal (IEDF) a Instituto Electoral
de la Ciudad de México (IECM).

Se cambia el nombre de Oficialia de Partes (OP) por Departamento de Recepcién y
Documentos (DRD).

)
La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del é(§
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Contenido
HOUJA DE CONTROL ..ot e et e e e et e e e e ee et s e e s ea s e e e ee s e e e e e e eess e e e e e abe e e enane e e e en s
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1. Objetivo

Recibir, registrar y entregar la documentacién (externa e interna) que ingresa por el
Departamento de Recepcion y Documentos de manera &gil y oportuna a las areas del Instituto
Electoral de la Ciudad de México (IECM), a fin de coadyuvar con el flujo de la comunicacién
oficial.

2.

Alcance

Presidencia.

Consejeros Electorales.
Representaciones de Partidos Politicos.
Secretaria Ejecutiva.

Secretaria Administrativa.

Contraloria General.

Direcciones Ejecutivas.

Unidades Técnicas.

Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica de la Ciudad de México.

Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

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

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.




Procedimiento para la recepcion, IECM-JA150-18

registro y distribucion de la Pagina 3 de 16
INSTITUTO ELECTORAL documentacion que ingresa por el Revisién: 01/2018
\ CIUDAD DE MEXICO Departamento de Recepcion y
‘,/ Documentos del IECM Cadigo: IECM/PR/SE/DRD/01/2018
- Fechade expedicién: 19-12-2018
4. Responsabilidades
Departamento de - Recibir la documentacién que ingresa por la ventanilla de recepciéon
Recepcion y de este Instituto Electoral.

Documentos — Registrar la documentacién recibida.

—Turnar al area correspondiente la documentacién recibida.

5. Politicas de operacion

« El Departamento de Recepcion y Documentos (DRD) es el area de apoyo adscrita a la
Secretaria Ejecutiva y dependiente de la oficina del Asistente Ejecutivo que se encargara de
realizar el tramite de entrega-recepcion de la documentacion interna y externa que ingrese al
IECM.

« EI DRD debera recibir y tramitar de manera oportuna y agil la documentaciéon vy
correspondencia que presenten instituciones y/o particulares, asi como la mensajeria externa
dirigida a funcionarios del IECM.

» Los medios de impugnacién en contra de actos realizados por el IECM recibidos en el DRD
tendran tratamiento de entrega inmediata, a fin de evitar pérdida de tiempo para el area a la
cual corresponda realizar la tramitacién correspondiente.

» Las éareas del IECM que sean competentes para la tramitacion o sustanciacion de algun
recurso de impugnacién o cumplimiento de procedimiento con plazo de vencimiento, deberan
informar con 24 horas de anticipaciéon por medio de oficio dirigido al Asistente Ejecutivo, para
que se programe la guardia correspondiente.

* En su caso, el DRD debera recibir y entregar inmediatamente a sus oficinas en el IECM o bien,
al domicilio en donde se indique, toda la documentacion interna generada por las areas del
IECM dirigida a los Consejeros Electorales y representantes de los Partidos Politicos ante el
Consejo General del IECM. Invariablemente, la documentacién tendra que ser enviada a la
oficina que corresponda en un plazo no mayor a 24 horas considerando dias habiles (lunes a
viernes), con excepcion del proceso electoral, donde todos los dias y horas son habiles, de
conformidad con el articulo 357, ultimo parrafo del Cédigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales de la Ciudad de México.

* La documentacion generada por las secretarias Administrativa y Ejecutiva, la Contraloria
General, las Direcciones Ejecutivas, las Unidades Técnicas y los Organos Desconcentrados
para comunicacion interna no podra ser tramitada a través del DRD, por lo que cada area sera
responsable de su entrega y seguimiento.

« Al momento de recibir toda la documentacién externa dirigida al IECM, el DRD debera
registrarla mediante reloj fechador, especificando nimero de folio de entrada, fecha, hora,

numero de fojas, anexos, rubrica de quien recibe y observaciones. En su caso, debera asentar

(¢

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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al reverso del escrito sello para desglosar cada uno de los anexos que acompafian al escrito.
Por cuanto hace a la mensajeria, sélo debera contener el sello del reloj fechador sin folio.

- EI DRD tendra que controlar y llevar un registro diario de toda la correspondencia (interna y
externa, asi como mensajeria) que le sea turnada.

« El personal adscrito al Departamento de Recepciéon y Documentos del IECM debera guardar
absoluta reserva sobre los asuntos de los que tenga conocimiento como consecuencia de su
cargo.

6. Definiciones

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

Documentos legales en materia de lo Contencioso Electoral: Son aquellos en los que se
interpone algin medio de impugnacién o en los que se ventila una controversia jurisdiccional
competencia del IECM.

Documentos con fecha de término en dia habil: Son los que, en cumplimiento de algun
procedimiento, tienen como plazo para su entrega-recepcion las 24:00 horas del dia indicado
como fecha limite. Durante proceso electoral los términos o plazos se computan considerando
todos los dias y horas como habiles.

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

Unidades solicitantes: Todas las areas requirentes que integran la estructura organica del
IECM.

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

Documentacion Externa: Los escritos, oficios, circulares, promociones o correspondencia que
provienen de remitentes que no guardan relacién de pertenencia ni adscripcién con el IECM.

Libro de Gobierno: Es el documento de control en donde se registran el ingreso y resultado de

la gestion y tramites de entrega-recepcion de la documentacién y mensajeria extrema recibida
por el DRD.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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7. Descripcion de las actividades

v ivi Area responsable Documento
Nam. Actividad p ompleado

Entrega la documentacién y promociones
remitidas por instituciones y/o particulares,
1 asi como la correspondencia y mensajeria Solicitante Documentacién
Solicitante Documentacién externa
dirigidas a los funcionarios del IECM.

Recibe la documentacién y promociones
de instituciones y/o particulares, asi como
2 la mensajeria externa dirigidas a los
funcionarios del IECM.

Departamento de
Recepcién y Documentacién
Documentos

¢De qué tipo de documentacion se trata?

Si se trata de documentacién 'y
promociones recibidas de instituciones y | Deépartamento de

particulares, el personal de la DRD Recepcion y _

3 | requisita el formato DRD-001-18, entrega Documentos Acuse de Recibo
al Departamento de Recepcion y Formato
Documentos Formato area
correspondiente y recaba Acuse de
Recibo.

Si se ftrata de correspondencia y| Departamento de
mensajeria externa dirigida a funcionarios Recepcion y

4 del Instituto, el DRD sella de recibido en el Documentos Acuse de Recibo
documento que presenta la persona que Formato
efectiia la entrega y registra en el formato
interno respectivo.

Si se trata de documentacion interna Departamento de

5 dirigida a Consejeros Electorales y Recepcién y Acuse de Recibo

Partidos Politicos, el area solicitante Documentos Formato

requisita el formato DRD-002-18.

Recibe el formato DRD-002-18, anota la )
5.1 | informacion solicitada en los recuadros y Area solicitante Formato
lineas respectivas y devuelve a la DRD.

Revisa que el solicitante haya anotado
toda la informacién necesaria en el formato Departamento de
5.2 | DRD-002-18, realiza anotaciones que Recepcion y Formato
precisen la solicitud recibida, asigna Documentos
numero de folio y registra. -

Turna la documentacion externa, interna y

mensajeria al area correspondiente del

IECM ficinas de Consejeros Electorales .
CM, a oIk Je iy personal adscrito a

y a las oficinas de los Partidos Politicos v, DRD

de ser el caso, recaba la firma del Acuse

Formato y

Auxiliar de Servicio o A
nexos

de Recibo correspondiente. /\}

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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Nim. Actividad Area responsable Z‘::::;:::;o
Asienta en el Libro de Gobierno el registro
7 de la documentacion externa entregada a Delg:g:rziegrto de Libro de
las areas correspondientes dentro del D P y Gobierno
IECM. ocumentos
Registra en el formato de control DRD-
8 001- CC-18 la recepcién y entrega toda la DeRpartamgn fode Formato
o ecepcion y
documentacion ingresada al IECM a las D
: . ocumentos
areas correspondientes.
Devuelve los acuses de recibo recabados Acuse de Recibo
a la entrega de la documentacioén interna a de Formatos
9 la respectiva area solicitante del IECM y | Auxiliar de Servicios | DRD-001-18 y/o
solicita firma de conformidad en el formato DRD-002-18
requerido.
Recibe los Acuses de Recibo del DRD y Acuse de Recibo
10 |firma de conformidad en el formato Area solicitante e
correspondiente CRD-OU-10 i
) DRD-002-18
Archiva los acuses y formatos Asuses e
11 correspondientes de la documentacién y | Auxiliar de servicios Recibo
mensajeria externa. Formatos
Genera los Reportes Correspondientes y Departamento de
12 |los envia al Secretario Ejecutivo de la Recepcion y Reportes
Secretaria Ejecutiva para su conocimiento. Documentos

Fin del procedimiento

Z

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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8. Diagrama de flujo
Personal de Mensajeria Departamento de Recepcién y Auxiliar de Servicios
Documentos

Recibe la documentacion y
Promociones de instituciones
ylo particulares, asi corno la
mensajeria externa dirigidas a
los funcionarios del Instituto
Electoral.

Entrega la documentacion y
promociones remitidas por
instituciones y/o particulares,
asi como la correspondencia y
mensajeria externa dirigidas a
los funcionarios del Instituto
Electoral.

Documentos
Externos

Documentos

De qué
documento
se trata?

Externos

Si se trata de documentacion
y promociones recibidas de
Instituciones y particulares, el
personal de la DRD requisita
el formato DRD-001-18,
entrega al area
correspondiente y recaba
Acuse de Recibo.

DRD-001-18

En caso de tratarse de
correspondencia y mensajeria
externa dirigida a funcionarios
del Instituto, se sella de recibido
en el documento que presenta la
persona que efectlia la entrega y

registra en el formato interno
respectivo.

DRD-001-18

Acuse de
recibo

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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Area solicitante Departamento de Recepcién y Auxiliar de Servicios
Documentos

Si se trata de documentacion
Interna dirigida a Consejeros
Electorales y Partidos
Politicos, el area solicitante
requisita el formato DRD-
002-18.

|
Documentos
¢ Externos

Recibe el formato DRD-002-
18, anota la informacion
solicitada en los recuadros y l
lineas respectivos y devuelve

al DRD.

Revisa que el solicitante haya
anotado toda la informacion
necesaria en el formato DRD-

Formato 002-18, realiza anotaciones
DRD-002-18 que precisen la solicitud
e recibida, asigna nimero de

folio y registra.

A

Entrega la documentacion
DRD-001-18 externa, Interna y
mensajeria al area

correspondiente del
IECM, a oficinas de

v Consejeros Electorales y a
- A - las oficinas de los Partidos
Asienta en el libro de Gobierno el Politicos y, de ser el caso,
registro de la documentacion recaba la firma de Acuse de
externa entregada a las areas Recibo correspondiente.
correspondientes dentro del
IECM.

Formatos

Acuse de
Recibo

| Libro de
Gobierno

(9

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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Area solicitante

Documentos

Departamento de Recepcién y

Auxiliar de Servicios

(O
7

Registra en el formato de
control DRD-001-CC-18 la
recepcion y tumo de toda la
documentacion ingresada al
IECM.

l

001-CC-18 y firma de

correspondiente

Recibe los Acuses del DRD-

conformidad en el formato

DRD-001-CC-
18

Acuse de
Recibo

v

Devuelve los Acuses de
Recibo por la entrega de
Recibo documentacién
interna a la respectiva area
solicitante del [IECM y
solicita firma conformidad
en el formato respectivo.

Acuse de
Recibo

Formatos

Genera los reportes
correspondientes y los envia a
la Asistente Ejecutivo de la de
la Secretaria Ejecutiva para su
conocimiento.

.

Archiva los acuses y
formatos correspondientes
de la documentacioén y
mensajeria externa.

Acuse de
Recibo

Formatos

FIN

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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9. Anexos
Formato DRD-001-18
Hoja 1
INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
SECRETARIA EJECUTIVA
Remisién de documentacioén de Instituciones o Particulares
a las areas del Instituto Electoral
Numero de oficio o 1

escrito y fecha

()

Remitente

©)

Destinatario

_ 4)
Copias de
conocimiento

()

Asunto

(6)

Documentos anexos

Sello del area donde se entrega el . -
original Copias de conocimiento

@) (8)

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio 69
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Formato DRD-001-18

Hoja 2

Tipo de documentos Numero de ellos

©)

Originales

(10)
Copia simple

(1)

Copia autorizada

(12)
Copia certificada

(13)
Otros

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del 5629
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Remision de documentos de Instituciones o Particulares a las areas del
Instituto Electoral
(Formato DRD-001-18)

1. Numero de oficio o escrito y fecha:

Anotar los digitos alfanuméricos que
identifiquen el area de origen del escrito,
localizados comunmente en el angulo superior
derecho, asi como la fecha de recepcion.

2. Remitente:

Registrar nombre, cargo y area de adscripcion
de la persona que envia el oficio, en su caso,
domicilio si éste se encuentra.

3. Destinatario:

Escribir el nombre, cargo y area de
adscripcién del funcionario del IECM al que se
dirige el escrito.

4. Copias de conocimiento:

Indicar area de adscripcién y personas a las
que se les dirige también el escrito.

5. Asunto:

Anotar brevemente el motivo por el cual se
envia el oficio al destinatario.

6. Documentos anexos:

Mencionar si el escrito se presenta con
documentacién o materiales.

7. Sello del area donde se entrega el
original:

Colocar sello del area que recibe el escrito y,
€n su caso, anexos.

8. Copias de conocimiento:

Colocar sello de las areas que reciben copias
del escrito y, en su caso, anexos.

9. Originales:

Indicar en esta area del documento si se trata
de originales y el nimero de hojas que lo
componen.

10. Copia simple:

Registrar si se trata de copias simples y el
numero de hojas que componen el escrito.

11. Copia autorizada:

Indicar si se trata de copias con autorizacién
de algin area y el numero de hojas que
componen el respectivo juego.

12. Copia certificada:

Anotar si se trata de copias certificadas y el
numero de fojas que componen el escrito.

13. Otros:

Mencionar si se entregan otros tipos de
documentos, tales como mapas, discos
compactos, fotografias, etc.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio el S
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FORMATO
DRD-002-18 FOLIO: (1)
DEPARTAMENTO DE RECEPCION Y DOCUMENTOS
Solicitud de Remision
de de 2018
Area solicitante (2
No. de Oficio Anexos Destino Regresar acuse a: (6)
(3) (4) (5) SECRETARIA DE UNIDAD
Copias de conocimiento: (7)
| Observaciones: (8) |
Autoriza Fecha de entrega Recibe de conformidad

©) (10) (11)

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio delgg
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registro y distribucién de la
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7
- . Fecha de expedicion: 19-12-2018
INSTRUCTIVO DE LLENADO
Solicitud de Remision de Documentos
Formato DRD-002-18
Num. Actividad
1. Folio Espacio para uso exclusivo del DRD, donde personal autorizado
) anota numero consecutivo de turno.
Indicar el nombre de la oficina de Consejero Electoral, Secretaria,
2. Area Solicitante Direcciéon Ejecutiva, Contraloria General o Unidad Técnica que
solicita el servicio de envio de documentos.
Anotar los digitos alfanuméricos que identifican el area de origen
3. Numero de Oficio | del escrito, localizados comunmente en el angulo superior
derecho.
4. Anexos Mencionar si el escrito presenta anexos y el numero de ellos.
Escribir el nombre, cargo, area de adscripcion, nombre de la
5. Destino: organizacién y domicilio de la persona al que se dirige la
documentacion.
6. Regresar Acuse a | Marcar si el DRD entregara el respectivo Acuse a la Secretaria de
Secretaria de Unidad. Si es a otra persona, se indica en observaciones.
Unidad:
7. Copias de indlct;g’r IasI areai de adscripcion y personas a las que se les dirige
Conctimiant ambién el escrito.
Escribir referencias para realizar de mejor manera el envio, ya sea
. anotando el nombre de la persona por quien preguntar, teléfono,
8. Observaciones : -, L 2 :
horarios de atencién, alguna indicacién para llegar a la calle, tipo
de edificacion, etc.
9. Autoriza El titular del area solicitante debera firmar en ese espacio.
10. Fecha de Entrega: | Se registra la fecha en la cual el DRD completa la solicitud.
11. Recibe de Escribir nombre de la persona que recibe la documentacion, fecha,
Conformidad: hora, firma, asi como colocar sello oficial, de ser el caso.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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FORMATO
DRD-001-CC-18

DOCUMENTACION EXTERNA QUE INGRESA AL DEPARTAMENTO DE RECEPCION Y
DOCUMENTOS Y SE REMITEN A LAS AREAS DEL IECM

(1) @) ©) @ | O (6) @) (8)

&

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Documentacién externa que ingresa al
Departamento de Recepcion y Documentos y se remiten a las areas del IECM

Formato DRD-002-CC-18

Nam. Actividad
1. Cantidad de sobre
o paquetes que
ingresan en el

Indicar cantidad de sobres o cajas que ingresan en el DRD.

DRD:

2. Fechay hora de Indicar el dia, mes y afio, asi como la hora y minutos de ingreso
ingreso en el del documento. Esta informacién se obtiene del sello de entrada
DRD: que coloca el DRD.

3. Nombre de quien

recibe en el DRD: Indicar nombre y cargo de quien recibe en el DRD.

4. Caja: Indicar la cantidad y descripcion de la caja recibida

5. Sobre: Indicar la cantidad y descripcién del sobre recibido

Registrar nombre y cargo y area de adscripcion de la persona que
envia el documento, en su caso, domicilio si este se encuentra.
Indicar la oficina del Consejero Electoral, Secretaria, Direccion

6. Remitente:

7. Destinatario: Ejecutiva, Contraloria General o Unidad Técnica que recibe el
envio.
8. Recibe de Se registra el dia, mes y afo, asi como la hora en la cual el
conformidad: DRD confiere la documentacion al area respectiva:

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio é@
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HOJA DE CONTROL

: VQBQ T

wrobs -

Ibarra Garcia

Control de Documentos

Nombre Lic. Pablo Cabafas Leal Lic. Rubén Geraldo Venegas Junta Administra)'vé
Puesto Asistente Ejecutivo Secretario Ejecutivﬁ J SeWo 'I)éénico
) e /
Firma O \3\ C \m\ L // gl /
“ablo Lohaipay L | 2

Fecha 24-10-18 / 24-10-18 %—12-18

Nombre Puesto Firma Fecha

A lssac Departamento de

/ 22-10-2018

y Registros

Aotua!i IO :ali‘[: :

Numero-

Fecha Descripcion

0-11/11/16 Nuevo Documento

1-27-11-16 Se actualiza el procedimiento derivado de la pre-auditoria.
1-19/12/2018 Se actualiza el Marco Normativo, asi como la denominacion de |IEDF a IECM.
Contenido
HOUA DE CONTROL ... oot e e e e et et e e e e e e e e e e e e e e e e e e s e e eenananes 1
I © o= () e 2
D -\ (o1 o T YT 2
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5. POIItiCas d& OPEIrACION .........coiiiiiiiie e e et 3
ST B 1< {5 (o o] o [ ORPRR 3
7. DescripCion de 1as aCtiVIdAdES. ... ....cooiiiiiiiiieii e e 5
8. Diagrama defIUJO cuussssesmimsssmmus onmssossermmmessmmsn sty sems e s v seve s s issmis s fansssns s ssis s Eot ssssnma T assas 8
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INSTITUTO ELECTORAL sustanciacion y resolucion de o S
\ cw’“’ DE MEXICO inconformidades en materia de Propaganda Revision: 01/2018
para los Procesos de Eleccion de Comités o
v Ciudadanos y los Consejos de los Pueblos. Cédigo: IECM/PR/SE/SGE/5/2016
Fecha de expedicion: 19-12-2018
1. Objetivo

Asegurar que la recepcién, sustanciacién, resolucién y archivo de las inconformidades que se presenten
en las Direcciones Distritales del Instituto Electoral, con motivo de las violaciones a las reglas de
propaganda en que incurran los ciudadanos que participen como integrantes o voluntarios de una férmula
registrada para contender en la Elecciéon de Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos, a fin de que
dichas acciones se realicen de manera homogénea, con oportunidad y conforme a la legislacién y

disposiciones reglamentarias aplicables en la materia.

2. Alcance

Aplica desde la recepcion del escrito inicial donde se formule la inconformidad hasta el archivo del
expediente, una vez que ésta sea resuelta de manera definitiva.

Las areas involucradas son:
e Titular de Organo Desconcentrado (TOD)
e Secretario/a de Organo Desconcentrado (SOD)

3. Marco normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucion Politica de la Ciudad de México

e Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de

México
e Ley Procesal Electoral de la Ciudad de México

e Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México
e Ley de Participacion Ciudadana del Distrito Federal
e Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México

e Reglamento del Instituto Electoral de la Ciudad de Meéxico en Materia de Propaganda e
Inconformidades para el Proceso de Elecciéon de los Comités Ciudadanos y los Consejos de los

Pueblos

4. Responsabilidades

Secretaria Ejecutiva

Conducir las tareas de Coordinacion y Apoyo a los
Organos Desconcentrados.

Instruir a la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos
para que brinde la asesoria juridica a los Organos
Desconcentrados en la atencion de las
inconformidades que se presenten.

Unidad Técnica de Asuntos Juridicos

-Proveer al Secretario o Secretaria de Organo

Desconcentrado de los formularios necesarios

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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para la atencién de las inconformidades que se
presenten, asi como de la asesoria juridica que se
requiera para la debida atencion de las
inconformidades.

Proponer a la Secretaria Ejecutiva los insumos
necesarios para la implementacién de las acciones
de coordinacién y apoyo inherentes a las
inconformidades presentadas ante los Organos
Desconcentrados.

Organo Desconcentrado

Recibir y tramitar los escritos iniciales en los que
se formule una inconformidad en contra de los
actos de promocion que desarrollen las férmulas
registradas, alguno de sus integrantes o de sus
voluntarios, en el contexto de la Eleccion de
Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos,
en los términos que establezca normativa
aplicable.

5.

6.

Politicas de operacion

e Los Organos Desconcentrados deberan recibir, sustanciar y, resolver las inconformidades que se
presenten con motivo de la Eleccién de los Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos
conforme a lo establecido en el Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la
Ciudad de México (Codigo); Ley de Participacion Ciudadana del Distrito Federal, (Ley); Ley
Procesal Electoral de la Ciudad de México (Ley Procesal), y Reglamento del Instituto Electoral de
la Ciudad de México en Materia de Propaganda e Inconformidades para el Proceso de Eleccién
de los Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos (Reglamento), debiendo resguardar el

expediente respectivo.

e Solo en caso de que no se encuentre el Secretario/a de Organo Desconcentrado, podra recibir
los escritos de inconformidad la persona Titular de Organo Desconcentrado.

e Cuando de identifique un Servicio No Conforme, se procedera de acuerdo con el Procedimiento
para la resoluciéon de acciones de mejora y atencidén a quejas del Sistema de Gestién Electoral:

IECM/PR/SE/SGE/4/2016.

Definiciones

Caédigo: Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

Ley: Ley de Participaciéon Ciudadana del Distrito Federal.

Ley Procesal: Ley Procesal Electoral de la Ciudad de México.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Reglamento: Reglamento del Instituto Electoral de la Ciudad de México en Materia de Propaganda e
Inconformidades para el Proceso de Eleccién de los Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos

Instituto: Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Titular de Organo Desconcentrado: La funcionaria o funcionario que ocupa ese cargo dentro de cada
una de las 33 Direcciones Distritales del Instituto.

Secretario/a de Organo Desconcentrado: La funcionaria o funcionario que ocupa ese cargo dentro de
cada una de las 33 Direcciones Distritales del Instituto.

Escrito Inicial: Documento mediante el cual se hace del conocimiento del Organo Desconcentrado
correspondiente, hechos presuntamente violatorios a las disposiciones en materia de propaganda,
respecto del Proceso de Eleccién de los Comités Ciudadanos y los Consejos de los Pueblos.

Expediente: Conjunto de constancias vinculadas con un mismo procedimiento de inconformidad, que se
encuentran ordenadas de manera cronoldgica conforme a la generacién o integraciéon de cada una de
ellas; el cual se identifica a través de una clave alfanumérica, en la que se incluye un nimero arabigo
progresivo, que se vincula con la fecha de presentacién del escrito inicial.

Notificacion: Acto procesal a través del cual se hace del conocimiento de las partes, una determinacién
asumida por el Organo Desconcentrado, con motivo de la recepcién, sustanciacién o resolucién de un
procedimiento de inconformidad.

Estrados: Son los lugares ubicados en zonas visibles, en los Organos Desconcentrados del Instituto,
destinados para comunicar y, en su caso, notificar las determinaciones de los érganos desconcentrados,
y autoridades de este Instituto, en el marco de la recepcién, sustanciacién o resolucién de un
procedimiento de inconformidad.

Libro de Gobierno: Cuaderno en el que se registran de manera cronoldgica la recepcién de los escritos
iniciales que dan pauta a un procedimiento de inconformidad y en el que se incluyen los datos necesarios
para la identificacion del asunto, asi como el estado procesal del mismo, a través del detalle de las
actuaciones desarrolladas por el Organo Desconcentrado.

Procedimiento de inconformidad: Conjunto de actos que realizan los funcionarios de la Direccién
Distrital y las partes para determinar la existencia o no de alguna infraccién a las normas en materia de
propaganda en el Proceso de Eleccion de los Comités Ciudadanos y los Consejos de los Pueblos, asi
como para imponer, en su caso, la sancion que en derecho le corresponda al infractor.

Promovente: Es la parte en el procedimiento que presenta el escrito de inconformidad.

Tercero(s) implicado(s): Es la parte en el procedimiento a quien se atribuyen los actos en que se basa
la inconformidad.

Autoridad administrativa competente: Es el Organo Desconcentrado que conforme a las colonias que
abarcan su ambito territorial, le corresponde conocer de las inconformidades.

Servicio no conforme: servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son ejemplos de servicio
no conforme: que no se asiente el sello de recepcion respectivo en el escrito de inconformidad, que no se
describan los anexos del documento, —en caso de que se acomparien-.

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

Nam. Actividad p smpleado
1 Recibe escrito de inconformidad. SOD Exguiite _de
Inconformidad.
Revisa que el documento contenga un
domicilio para oir y recibir notificaciones, o bien
se autorice que éstas se practiquen a través de
los Estrados del Organo Desconcentrado.

2 Si no lo contiene, se indicara a quien presenta SOD Escrito de
el documento que debera sefalarlo en ese inconformidad.
momento, indicandole que su negativa dara pie
a que todas las notificaciones se practicaran
por Estrados.

Verifica que el asunto sea de la competencia
del Organo Desconcentrado.
Si no es de la competencia del Organo Incisr:;cr)llt'(r)ni(ijea d

3 Desconcentrado que recibe el escrito inicial, SOD Py '
realiza las actividades 4 a 7 y lo remitira al sl w0 e
Organo Desconcentrado competente, do remiZién
comunicandoselo al o a la promovente a través ’
de notificacién en los Estrados.

Sella el escrito de inconformidad mediante el
reloj fechador, en dos tantos.

4 Solo podra utilizarse sello manual en caso de sSoD IncErslglrtrzig: d
descompostura o fallas del reloj fechador, 61 fectiad y
previo reporte que se haya realizado a la e Ll
Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial
y Servicios.

Verifica que la documentacion detallada en el Escrito de

5 escrito inicial corresponda a la presentada en SOD Inconformidad y
ese instante. anexos.
Asienta en el escrito original y en el acuse
respectivo, el numero de hojas que lo integra,
en su caso, el numero de anexos que se
acompanan y de cuantas fojas consta cada .

6 anexo, nombre, firma y cargo de quien recibe. Escrito de

' ’ SOD Inconformidad.
Si el escrito inicial no tiene anexos, se asienta
tal situaciébn en el escrito original y acuse
respectivo.
Entrega el acuse al ciudadano o ciudadana que :
7 presents el escrito. SOD Acuse de escrito.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Nim Actividad esponsable empleado
Registra en el Libro de gobierno el escrito de
8 Inconformidad, asignandole un numero de SOD Libro de gobierno.
expediente.
Elabora la caratula del expediente con los
siguientes datos:
-Logotipo y denominacion del Instituto.
Clave de identificacién del Organo
Desconcentrado.
-Nombres del promovente y de los probables
responsables.
-Clave de identificacion del expediente
asignado, la cual contendra las iniciales del : .
9 Instituto y del Organo Desconcentrado, seguido SOD d(;ai';]a;gﬁ;rﬁgta%
de las iniciales “PINC” (Procedimiento de
inconformidad); asimismo, se incluira un
nimero arabigo que sera asignado de forma
progresiva, asi como la indicacién del afio
calendario, como se visualiza a continuacion:
IEDF-DD (numero romano de la Direccién
Distrital)-PINC/___ (numero arabigo progresivo
que le corresponda)/20__ (afio de su
recepcion).
Integra el expediente, para lo cual a la caratula,
se le incorporan las constancias recibidas;
asimismo, para preservar su integridad, se Cardtiila
10 perfora el legajo y se folia cada hoja que lo SOD Eserite de
integra (con excepcién de la caratula) en la Inconformidad
parte superior derecha, de manera progresiva
con numero arabigo a partir del uno.
Revisa que el escrito inicial cumpla con los
requisitos establecidos en la norma y, en su
caso, dicta acuerdo de admision. Expediente
Acuerdo de
1 Si no cumple con alguno de los requisitos se SOD admision
previene a la o al promovente para que los Oficio de
subsane, apercibido que de no hacerlo se prevencion
tendra por no presentada la inconformidad,
siempre y cuando aquél pueda ser corregido.
Si la o el promovente desatiende la prevencion Expediente
12 formulada por la Direccién Distrital, se procede sSoD Acuerdo que tiene
al dictado del acuerdo que tenga por no por no presentada
presentada la inconformidad. la inconformidad
Si el'e.scnto inicial no cumple con alguno de los Expediente
13 requisitos que no puedaq ser subsanados sSoD Acuerdo de
acorde con la norma; se dicta el acuerdo de d .
; esechamiento
desechamiento.
14 Sustancia el procedimiento de Inconformidad SOD E .
42 . xpediente
conforme a la normatividad aplicable.
Expediente
18 Elabora la Resolucién que corresponda. 200 Resolucién

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

Num. Actividad P empleado

Oficio

16 Firman la Resolucién. ggg Resolucion

Resolucion

Cédulas de

17 Se comunica la resolucion a las partes y se da sSoD notificacion

publicidad a la misma. Cédulas de

publicacién

Fenecido el plazo o resuelto el medio de
18 impugnacién, se archiva el expediente con SOD Expediente

asunto total y debidamente concluido.

Fin del procedimiento

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Verifica que la documentacion detallada
corresponda a la presentada

l

Asienta en el escrito original y en el acuse
respectivo, el nimero de hojas que lo integra, en su
caso, el nimero de anexos que se acompafan y de
cuantas fojas consta cada anexo, nombre, firma y

cargo de quien recibe.

A4

Entrega acuse al ciudadano

O,

Remite a la Direccion Distrital
Correspondiente

Fin ]

Registra en el libro de gobierno.

!

Elabora caratula de expediente

Integra expediente

l

Revisan que el escrito cumpla con
requisitos de la norma

.

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



INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

4
S

A4

Procedimiento para la recepcion, tramite,
sustanciacion y resolucion de
inconformidades en materia de Propaganda
para los Procesos de Eleccion de Comités
Ciudadanos y los Consejos de los Pueblos.

IECM-JA150-18

Pagina 10 de 11
Revision: 01/2018

Cadigo: IECM/PR/SE/SGE/5/2016
Fecha de expedicion: 19-12-2018

Sie

Dicta acuerdo de

[J

rio

Admision

Se previene al actor

A4

inconformidad.

Sustancia procedimiento de

T

Si

<_

Jo

Dicta acuerdo que tenga por no
presentada la inconformidad.

v

Elabora la
correspondiente.

resolucion

Firman la resolucion

v

Se comunica la resolucion a las
partes y se da publicidad a la misma

.

Se archiva el expediente.
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