INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO JUNTA ADMINISTRATIVA

ACUERDO IECM-JA145-19

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA

Trigésima Primera Sesion Ordinaria
15 de noviembre de 2019

Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se crea el Procedimiento para la
entrega-recepcion, uso y devolucion de la Lista Nominal de Electores Definitiva
con Fotografia, asi como de la Lista Nominal de Electores Producto de Instancias
Administrativas y Resoluciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, asimismo se actualizan tres procedimientos relativos al Sistema de

Gestion de Calidad del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Antecedentes

I.  El 31 de enero de 2014, en uso de las facultades que le otorga la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucién Federal), el Presidente
de la Republica promulgé la reforma constitucional en materia politico-electoral,
logrando una restructuracion y redistribucién 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 Federacién (DOF) el 10 de
febrero de 2014.

II. ElI 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
la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley General), asi
mismo, se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley General del
Sistema de Medios de Impugnacion en material electoral, asi como de la Ley

Organica del Poder Judicial de la Federacion y de la Ley Federal de
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El 14 de agosto de 2015, la Junta Administrativa del entonces Instituto Electoral
del Distrito Federal (Junta), aprobé mediante Acuerdo JAQ076-15 Ilos
Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio

(Lineamientos para el uso de lenguaje incluyente).

El 29 de enero de 2016, se publicé en el DOF el Decreto por el que se
declararon reformadas y derogadas diversas disposiciones de la Constitucion
Federal; en materia politica de la Ciudad de México, en cuyo articulo Décimo
Cuarto transitorio se previé que a partir de su entrada en vigor (al dia siguiente
de su publicacidn), todas las referencias que en la Constitucién Federal y demas
ordenamientos juridicos que se hagan al Distrito Federal, deberan entenderse

referidas a la Ciudad de México.

El 23 de junio de 2016, la Junta, aprobé el Acuerdo JA059-16, por el cual
determind someter a consideracion del Consejo General del entonces Instituto
Electoral del Distrito Federal (Consejo General), la propuesta de modificacion a
la estructura organica funcional del Instituto Electoral.

El 28 de junio de 2016, el Consejo General mediante Acuerdo ACU-42-16,
aprobo las modificaciones a la estructura organica funcional del Instituto Electoral
en acatamiento a lo previsto en el articulo Séptimo Transitorio del Estatuto del

Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa
(Estatuto del SPEN).

El 15 de noviembre de 2016, 30 de noviembre de 2016, 19 de julio de 2017, 30
de abril de 2018 y 15 de mayo de 2019, la Junta Administrativa del Instituto

ectoral (Junta), mediante Acuerdos JA136-16, JA139-16, IECM-JA017-17,
IECM-JA051-18 e IECM-JA081-19 respectivamente, aprob6é y actualizé el
Procedimiento para contratar prestadores de servicios por honorarios asimilados
a salarios (personal eventual).
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El 14 de octubre de 2016, mediante acuerdos JA123-16 y JA124-16, fueron
aprobados por la Junta, la Guia Técnica para la Elaboraciéon 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.

El 31 de enero de 2017, el Consejo General aprob6é mediante Acuerdo ACU-07-
17, el Plan General de Desarrollo del entonces Instituto Electoral del Distrito
Federal para el periodo 2017-2020.

El 5 de febrero de 2017, se publicé la Constitucién Politica de la Ciudad de

México (Constitucion Local).

El 15 de marzo de 2017 y 21 de diciembre de 2017, la Junta, mediante Acuerdos
JA036-17 e IECM-JA092-17, aprobé y actualizé el Procedimiento para promover
y gestionar la realizacién de acciones educativas, dirigidas a la comunidad
educativa y otros publicos, para la formacidon en valores para la vida en
democracia y los derechos humanos en el marco del modelo educativo de la

Ludoteca Civica.

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 Cdédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Distrito Federal y se expide el Cdédigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Caédigo), 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 Gaceta Oficial una nota aclaratoria al citado

decreto.
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XIlll.  El 15 de junio de 2017 y 15 de noviembre de 2017, la Junta, aprobo y actualizd
mediante Acuerdos IECM-JA003-17 e IECM-JAQ76-17 el Procedimiento para la

Suscripcién y Seguimiento de Convenios Interinstitucionales.

XIV. El 4 de agosto de 2017, el Consejo General, aprobé mediante Acuerdos
IECM/ACU-CG-016/2017 e 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 en Materia de Relaciones Laborales (Reglamento de Relaciones
Laborales), en cumplimiento a lo establecido en el articulo décimo tercero
transitorio del Coédigo, el cual se publicé en la Gaceta Oficial el 16 del mismo mes

y ano.

XV. El 4 de agosto de 2017, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-035/2017, el Consejo
General aprob6 las modificaciones a la estructura organica funcional del Instituto
Electoral, en acatamiento a lo previsto en las nuevas disposiciones en materia

electoral de la Constitucion Local y del Cédigo.

XVI. El 31 de octubre de 2017 y el 30 de abril de 2018, como parte del Sistema de
Gestion Electoral, mediante Acuerdos IECM-JA061-17 e IECM-JA051-18, la
Junta aprobé la actualizacién de la Guia Técnica y el Procedimiento de Control

de Documentos.

XVIl.  El 31 de octubre de 2018 y 14 de enero de 2019, el Consejo General, mediante
Acuerdos, |IECM/ACU-CG-322/2018 e IECM/ACU-CG-002/2019, aprobd vy
actualizé las Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del
Instituto Electoral, para el ejercicio fiscal 2019.

XVIIl. El 31 de diciembre de 2018, se publico en la Gaceta Oficial, la Ley de
Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
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Recursos de la Ciudad de México (Ley de Austeridad).

El 28 de febrero de 2019, el Consejo General, mediante Acuerdos IECM-ACU-
CG-022/19 e IECM-ACU-CG-023/19, aprobé modificaciones a la estructura

organica funcional y al Reglamento Interior del Instituto Electoral.

El 28 de junio de 2019, mediante Acuerdo IECM/ ACU-CG-038/2019, el Consejo
General, aprobd el Manual para el uso incluyente, no sexista y no discriminatorio

del lenguaje en el Instituto Electoral.

Considerandos

. Que conforme a lo previsto en el articulo 37, fracciones | y Il del Cédigo, el

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

una Junta.

. 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 drganos del Instituto Electoral, asi como supervisar la administracion de los

recursos financieros, humanos y materiales del propio organismo.

. Que el articulo 83, fraccion | del Cdédigo, establece que la Junta tiene la

atribucion de aprobar los criterios generales y los procedimientos necesarios
para la elaboracion de los Programas Institucionales del Instituto Electoral, a
propuesta de la Secretaria Administrativa.

. Que el articulo 83, fracciones Xl y XIV del Cédigo, dispone como una atribucién

de la Junta emitir los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos que
se requieran para el eficiente despacho de los asuntos encomendados a cada
érgano o unidad del Instituto Electoral, con base en la propuesta que le presente
el area competente y vigilar, previo establecimiento de las bases y lineamientos,

los procesos de adquisicién de bienes, contratacion de servicios, realizacion de
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obra y enajenaciones de bienes, que se instrumenten para el adecuado
funcionamiento del Instituto Electoral, de acuerdo a los criterios establecidos en
el articulo 134 de la Constitucion Federal y los recursos presupuestales

autorizados.

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

6. Que el apartado 5, denominado “Politicas de Operacion” del Procedimiento de
control de documentos establece que los procedimientos deben ser revisados

para su actualizacion 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.

7. Que mediante oficio IECM/CVOE/187/2019, de fecha 1 de noviembre de 2019, el
Secretario Técnico de la Comisién Permanente de Vinculacién con Organismos
Externos, remitié al Secretario de la Junta para aprobacién por parte de dicho
organo colegiado la actualizacién del Procedimiento para la suscripcion, registro
y seguimiento de convenios interinstitucionales (anteriormente denominado
Procedimiento para la Suscripcibn y Seguimiento de Convenios
Interinstitucionales).

8. Que mediante oficio IECM/DEECyCC/632/2019, de fecha 8 de noviembre de
2019, el Titular de la Direccion Ejecutiva de Educacién Civica y Construccion de

Ciudadania, remitié al Secretario de la Junta para la aprobacién por parte de
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dicho 6rgano colegiado la actualizacién del Procedimiento para promover y
gestionar la realizacion de acciones educativas, dirigidas a la comunidad
educativa y otros publicos, para la formacion en valores para la vida en

democracia y los derechos humanos en el marco del modelo educativo de la

Ludoteca Civica.

9. Que mediante oficio IECM/DEOEyG/0841/2019 de fecha 11 de noviembre de
2019, el Titular de la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y
Geoestadistica, para efectos del articulo 83 fraccién Xl del Codigo, remitio al
Presidente de la Junta, para el analisis, discusion y, en su caso, aprobacién, por
parte de dicho érgano colegiado el Procedimiento para la entrega-recepcion, uso
y devolucion de la Lista Nominal de Electores Definitiva con Fotografia, asi como
de la Lista Nominal de Electores Producto de Instancias Administrativas vy

Resoluciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

10.Que mediante oficio IECM/SA/2430/2019 de fecha 14 de noviembre de 2019, el
Secretario Administrativo, remitié al Presidente de la Junta para aprobacion por
parte de dicho 6érgano colegiado del Procedimiento para contratar prestadores de
servicios por honorarios asimilados a salarios (personal eventual por contrataciéon
directa y por convocatoria) anteriormente denominado (Procedimiento para
contratar prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios (personal

eventual)).

11.Que los documentos mencionados en los considerandos anteriores, se emiten
dentro del marco de la Politica de Gestiéon 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 Cédigo, asi como lo dispuesto en

el Manual para el uso incluyente, no sexista y no discriminatorio del lenguaje en

%

el Instituto Electoral.
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Por lo expuesto y fundado, la Junta de conformidad en lo dispuesto por el articulo 83

fraccion Xl del Codigo, emite el siguiente:

Acuerdo
IECM-JA145-19

PRIMERO. Se aprueba el Procedimiento para la entrega-recepcion, uso y devolucion
de la Lista Nominal de Electores Definitiva con Fotografia, asi como de la Lista Nominal
de Electores Producto de Instancias Administrativas y Resoluciones del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién, de conformidad con los documentos

anexos que forman parte integral del presente Acuerdo.

SEGUNDO. Se aprueba la actualizacién de los siguientes Procedimientos relativos al
Sistema de Gestion Electoral, de conformidad con los documentos anexos, que forman

parte integral del presente Acuerdo:

e Procedimiento para la suscripcion, registro y seguimiento de convenios
interinstitucionales;

e Procedimiento para promover y gestionar la realizacién de acciones
educativas, dirigidas a la comunidad educativa y otros publicos, para la
formacion en valores para la vida en democracia y los derechos humanos
en el marco del modelo educativo de la Ludoteca Civica;

e Procedimiento para contratar prestadores de servicios por honorarios
asimilados a salarios (personal eventual por contratacion directa y por

convocatoria)

TERCERO. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva para que haga del conocimiento de
todo el personal del Instituto Electoral, los documentos pertenecientes al Sistema de

(O
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Gestion Electoral, enunciados en los resolutivos PRIMERO y SEGUNDO, del presente

acuerdo.

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

Transparencia del sitio de Internet www.iecm.mx.

QUINTO. El Presente Acuerdo entrara en vigor al momento de su aprobacion.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos las y los integrantes presentes de la Junta
Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en sesidén publica del
quince de noviembre de dos mil diecinueve, firmando al calce el Presidente y el
Secretario de la Junta, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 82 del Codigo
de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, 27 y 32 del

Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa.

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA EL SECRETARIO DE
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA

—_

MTRO. MARIO VELAZQUEZ MTRO. ALEJANDRO FIDENCIO
MIRANDA GONZALEZ HERNANDEZ

AFGH/MHC/RIMC
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Producto de Instancias Administrativas y Cédigo:
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1. Objetivo

Establecer las directrices para la entrega-recepcién, uso y devolucién de los cuadernillos de la
Lista Nominal de Electores Definitiva con fotografia (Lista Nominal) y la Lista Nominal de Electores
Producto de Instancias Administrativas y Resoluciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion (Adenda) a los Consejos Distritales o Direcciones Distritales, para ser utilizados
por los Partidos Politicos Locales y Candidaturas sin Partido en |la jornada electoral, asi como por
las personas responsables de Mesa Receptora de Votacién y, en su caso, de Opinién (MRVyO)
en los mecanismos de democracia directa y participativa, y su devolucién a la Direccién Ejecutiva
de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEyG).

2. Alcance

El procedimiento abarca desde la entrega que hace la DEOEyG de los cuadernillos de la Lista
Nominal y Adenda a los Consejos Distritales o Direcciones Distritales, hasta su devolucion a la
DEOEYyG.

Las areas involucradas son:

e Secretaria Ejecutiva (SE)
¢ Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEyG) \
¢ Consejos Distritales (CD) o Direcciones Distritales (DD) -

3. Marco normativo

Ver Declaracién de Cumplimiento Normativo relacionadas con las Fichas de proceso Logistica
Electoral y emisién del voto y Logistica consultiva/electiva, alojadas en el repositorio del SGCE.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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4. Definiciones
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Electores Definitiva con Fotografia, asi P_a_g'ln'a 3 de 11
. . Revisién: 01/2019
como de la Lista Nominal de Electores o
Producto de Instancias Administrativas y Cédigo:
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Lista Nominal de Electores Definitiva con Fotografia (Lista Nominal): Relaciones elaboradas
por la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores del INE que contienen el nombre de
las personas incluidas en el Padrén Electoral, agrupadas por distrito y seccion, a quienes se ha
expedido y entregado su credencial para votar.

Lista Nominal de Electores Producto de Instancias Administrativas y Resoluciones del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de Federacion (Adenda): Relaciones elaboradas por la
Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores del INE que contienen el nombre de las
personas incluidas en el Padrén Electoral, agrupadas por distrito y seccion, a quienes se ha
expedido una resolucion por via de Instancias Administrativas y Resoluciones del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, por baja indebida del Padron Electoral.

5. Responsabilidades

o Emite circular con las fechas y horarios en los que deberan acudir los CD

Ejecutiva de
Organizacion

Electoral y
Geoestadistica

Secretaria o las DD a oficinas centrales del IECM para recibir la Lista Nominal y la
Ejecutiva Adenda.
e Emite circular con la programacion para que los CD o las DD acudan a
devolver la Lista Nominal y la Adenda a la DEOEyG.
e Entrega a los CD o DD los tantos de la Lista Nominal y su
Direccion

correspondiente Adenda.
e Coteja los cuadernillos de la Lista Nominal y la Adenda, con apoyo del
personal de los CD o las DD.

e Elabora el acta circunstanciada de la entrega-recepcion de la Lista AN
Nominal y la Adenda.

e Recibe la Lista Nominal y la Adenda, posterior a la jornada electoral o

la Lista Nominal y la Adenda

Consejos
Distritales o
Direcciones
Distritales

e Reciben la Lista Nominal y la Adenda.

e Apoyan al personal de la DEOEyG en la revision de los cuadernillos de
la Lista Nominal y la Adenda, durante el acto de entrega-recepcion.

e Trasladan a su sede distrital la Lista Nominal y la Adenda y la
resguardan.

jornada electiva/consultiva y elabora el acta de la entrega-recepcién de
\
W\

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.(§L
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e Encaso de un proceso electoral constitucional, entregan y reciben de los
Partidos Politicos Locales y Candidaturas sin partido la Lista Nominal y
la Adenda y elabora las Actas Circunstanciadas de la entrega y
recepcion.

e Para el caso de los mecanismos de democracia directa y participativa,
integran la Lista Nominal y la Adenda a los paquetes electivos o
consultivos.

e Recabar la Lista Nominal y la Adenda junto con los paquetes electivos o
consultivos.

¢ Devuelven la Lista Nominal y la Adenda a la DEOEyG.

6.

Politicas de operacién

La DEOEyG, elaborara los formatos necesarios para la logistica de la entrega—-recepcion de
la Lista Nominal y la Adenda.

Las personas Titulares de los CD o DD, deberan considerar el uso de las camionetas H-100
para el traslado de la Lista Nominal y la Adenda de las oficinas centrales del Instituto a las
sedes distritales, asi como para su devolucidon de la sede distrital al Almacén de Materiales
Electorales, de conformidad con las Circulares que para tales efectos emita la SE.

Los CD o DD deberan resguardar la Lista Nominal y la Adenda en la Bodega Distrital, hasta
su extraccién, a efecto de entregarla a los Partidos Politicos Locales y Candidaturas sin Partido
—en caso de elecciones constitucionales- o para su integracion a los paquetes electivos o
consultivos -para los mecanismos de democracia directa y participativa-. Para ello, deberan
remitir via oficio a la DEOEyG, copia del Acta circunstanciada de apertura y cierre de la
Bodega, via correo electronico, dentro de los tres dias habiles siguientes a que se realice la
apertura o cierre.

Los CD deberan remitir a la DEOEyG, via oficio, copia certificada del acta circunstanciada de
la entrega de la Lista Nominal y la Adenda a las Representaciones de los Partidos Politicos
Locales y Candidaturas sin Partido, dentro de los tres dias habiles siguientes a la entrega.

Los CD deberan remitir a la DEOEyYG, via oficio, copia certificada del acta circunstanciada de
la devolucion de la Lista Nominal y la Adenda de las Representaciones de los Partidos Politicos
Locales y Candidaturas sin Partido al Consejo Distrital, dentro de los tres dias habiles
posteriores a la devolucién.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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e La entrega-recepcion de la Lista nominal y de la Adenda se llevara a cabo en la fecha que
sefale el Secretario Ejecutivo mediante circular que emita para convocar a las DD o CD a
recibir la Lista Nominal y la Adenda.

e La DEOEyG elaborara los modelos de actas circunstanciadas, mismas que deberan contener
cuando menos lo siguiente:

1.- Dia, hora y fecha en la que se llevan a cabo los hechos, asentando el inicio y término de
estos;

2.- Lugar en el que se celebran los hechos refiriendo Ciudad, Demarcacion, Colonia, Calle y
Numero;

3.- Nombre de los intervinientes que se encuentran presentes, asi como la calidad con la que
comparecen;,

4.- Descripcion sucinta de los hechos. Deberan asentarse de forma cronologica, relatando
solamente aquellas circunstancias que, por su trascendencia durante el desarrollo de los
hechos, requieran una mencion particular. Ademas, a solicitud de los intervinientes, se
asentaran las manifestaciones vertidas por los mismos durante el desarrollo de los hechos.

5.- Firmas de los intervinientes

6.- Sello del CD o de la DD, segun corresponda y/o de la Direccién Ejecutiva de Organizacion
Electoral y Geoestadistica.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE. 9—
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7. Diagrama del proceso
SE CD o DD DEOEyG
Inicio
La SE convoca alos CD CD o DD asiste a la entrega recepcion de La DEOEyG proporciona Listados de
o DD a la entrega- =¥ la LNy la Adenda. »{ cuademillos de la LN y la Adenda para
recepcion de la Lista verificacion.
Nominal de Electores Registro de
Definitiva con : :
Fotografia (LN) y la senge
Adenda. *

C"CM CD o DD selecciona uno de los tantos

para cotejar en la Mesa de verificacion y
se cerciora de que dicho tanto
corresponda a la relacion de unidades
territoriales y Mesas de su ambito !
distrital. b
Personal de la DEOEyG traslada las cajas
que contienen los Cuadernillos de la LN y
la Adenda a la Mesa de verificacion
correspondiente y vacian su contenido.

A 4

Personal de la DEOEyG, con el apoyo del
personal de CD o DD, coteja el contenido
del tanto seleccionado contra el listado
previamente proporcionado y llena el
formato de verificacién, en el que se
asientan los resultados y cualquier otro
incidente importante presentado durante

el cotejo.

¢ Estan completos

los cuadernillos?

No I

Se llena el formato Elabora el Acta
de cuadernillos Circunstanciada,
faltantes e} firmando los
sobrantes. La Titulares de la
informacion se DEQEyG y del
integra al Acta OoD.

Circunstanciada vy
la DEOEyG informa
a la DERFE.

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



Procedimiento para la entrega-recepcion,
uso y devolucion de la Lista Nominal de
Electores Definitiva con Fotografia, asi =i
como de la Lista Nominal de Electores Revision: 01{2919
Producto de Instancias Administrativas y Codigo:
1V 4 Resoluciones del Tribunal Electoral del |ECM/PR/DEOEYG/SGCE/12/2019
Poder Judicial de la Federacion Fecha de emision: 15-11-2019

IECM- JA145-19
Pagina 7 de 11

INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO

SE cnf DD DEOEyYG

0D o DD traslada los dos tantos de la LN
y Adenda a la sede de la DD y reporta a
la DEOEYG, via telefénica y de manera
inmediata, su llegada a la sede de la DD
y. en su caso, cualquier incidente
ocurrido durante el traslado.

v

OD o DD verifica el tanto de reposicién y
resguarda en su bodega la LN y Adenda.

I
v v

Proceso
Electoral Local

A 4

Mecanismos de
Democracia
Directa

!

CD entrega la LN
y Adenda a los
Partidos Politicos
Locales y
Candidaturas sin
Partido y elabora
el Acta
correspondiente.

A 4

Integra la LN vy
Adenda en los
paquetes electivos
y consultivos,
utilizando uno de
los dos tantos y
resguarda el de
reposicion y
entrega a las
personas

responsables  de

Mesa.
!

Recibe, para su
resguardo y
posterior entrega
a la DEOEYG, de
los Partidos
Politicos Locales
y Candidaturas
sin Partido la LN.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.(}‘

Recibe, junto con el
paquete electivo o
consultivo, para
resguardo y
posterior entrega a
la DEOEyYG, laLNy
Adenda contenida
en los paquetes
electivos y
consultivos.

v

Ante el extravio de
algin  cuadernillo
en Mesa, elabora
un acta
circunstanciada por
cuadernillo o grupo
de cuadernillos
faltantes por cada
Mesa y la integra al
resto de los
cuadernillos.

v

7



INSTITUTO ELECTORAL

\ CIUIDAD DE MEXICO
7
SE

Procedimiento para la entrega-recepcion,
uso y devolucion de la Lista Nominal de
Electores Definitiva con Fotografia, asi
como de Ia Lista Nominal de Electores
Producto de Instancias Administrativas y
Resoluciones del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacién

IECM- JA145-19

Pagina 8 de 11

Revisién: 01/2019

Cédigo:
IECM/PR/DEOEYG/SGCE/12/2019
Fecha de emisién: 15-11-2019

CDoDD

4

CD o DD extrae de
los paquetes
electivos y
consultives, la LN y
Adenda para la
captura en el

Emite la programacion
con los horarios Yy
fechas para que los CD
o DD devuelvanlaLN y
Adenda.

Sistema de
integracion para la
Estadistica de
participacion.
Concluida dicha
actividad,
reintegrara los

cuadernillos en su

Circular

caja original y en el
orden respectivo.

DEOEyG

e

CD o DD acuden a oficinas centrales o,
»| en su caso, al Almacén de Materiales

Electorales para devolver a la DEOEyG
los cuadernillos de la LN y Adenda.

A 4

Recibe y revisa los tantos de la LN y
Adenda devueltos por los CD o DD.

h 4

Elabora un acta circunstanciada que dé
constancia de la entrega de los
cuadernillos de la LN y Adenda por parte
de los CD o DD a la DEOEyG y firman los
intervinientes.

La versioén vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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8. Descripcion de las actividades

Area
Num. Actividad responsable De‘:::::‘e'lae:?
Emite la Circular que contiene la programacion para

1 que los CD o DD acudan a oficinas centrales del SE Circular
IECM para recibir la Lista Nominal y la Adenda.

2 Asiste a oficinas centrales, de conformidad con la CD o DD Lista de asistencia
Circular emitida por la SE, y registra su asistencia. (Anexo 1)
Proporciona una relaciéon de los cuadernillos de la Listado.da
Lista Nominal y de la Adenda, por Distrito y Seccion cuadernillos por
Electoral y, en su caso, por Unidad territorial y Mesa Distrito y Seccion

3 correspondientes al ambito territorial del CD o DD, | DEOEyG Electoral y en su
asi como un formato de constancia de entrega. caso, por Unidad
Ademas, indica la mesa en la que se realizara el territ'orial y Mesa
cotejo de los cuadernillos.

Para el caso de Procesos Electorales Locales, elige Listadnde
el niumero de tanto que se cotejara con apoyo del cuadernillos por
listado proporcionado. Distrito y Seccion

4 P . - CDoDD Electoral y en su

ara el caso de mecanismos de democracia directa caso. Linidad
y participativa, verifica el nUmero total de cajas de los territorial Mesa
dos tantos a recibir. y
Traslada hasta la mesa de verificacion y cotejo los

5 |tantos de la Lista Nominal y la Adenda que le | DEOEyG No aplica
corresponde al CD y DD.

Abre la caja del tanto seleccionado por el CD o DD y

6 vacia los cuadernillos en la _mesa de trabajo, DEOEYG No aplica
preservando el orden progresivo en el que se
encuentran.

Lee en voz alta los datos contenidos en la portada del
7 cuadernillo e inmediatamente los reintegra en orden | DEOEyG No aplica
a la caja.
Llena el formato de constancia de entrega de manera
simultanea a la revision, asentando los resultados v, Formato
g | ensucaso, incidentes derivados del cotejo. CD o DD constancia de
entrega
¢ Estan completos los cuadernillos? (Anexo 2)
Si. Elabora el acta circunstanciada con base en los Acta

9 datos asentados en los formatos (Anexos 2 y, en su | DEOEyG circunstanciada
caso, 3) y firman los funcionarios involucrados. (Anexos 4y 5)

10 No. Llena el fgrmato de .cuaderni_llos faltantes o DEOEyG Oficio/ Fon_'mato
sobrantes, se incluye la informacién en el Acta cuadernillos

. ; e \
La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCEg




Procedimiento para la entrega-recepcion, IECM- JA145-19
uso y devolucién de la Lista Nominal de PAai

s : : agina 10 de 11
Electores Definitiva con Fotografia, asi Revision: 01/2019

INSTITUTO ELECTORAL = =
\C,UDADDEMEX,CO como de la Lista Nominal de Electores

Producto de Instancias Administrativas y Codigo:
\Y4 Resoluciones del Tribunal Electoral del |ECM/PR/DEOEYG/SGCE/12/2019
Poder Judicial de la Federacion Fecha de emision: 15-11-2019
2 . Area Documento
circunstanciada e Informa a la DERFE del INE faltantes/sobrantes
mediante oficio la falta de algun cuadernillo a efecto (Anexo 3) / Acta
de obtenerlo. En caso de encontrar sobrantes, los circunstanciada
resguardara para su devolucion. (Regresa a la (Anexos 4 y 5)

actividad 9)

Traslada la Lista Nominal y la Adenda para su
resguardo en la bodega del CD o DD.
Cuando se trate de Proceso Electoral Local, el

11 e = o . CD o DD No aplica
traslado se realizara en compafia de unidades y
elementos de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
de la Ciudad de México.

12 Verifica en su sede que el tanto de reposicion se CD o DD No aplica
encuentre completo y en orden.
Para el caso de Proceso Electoral Local, entrega la Ach
Lista Nominal y la Adenda a los Partidos Politicos . .

13 | Locales y/o Candidaturas sin Partido y elabora el CD °'r°(“A':]S;§g‘g§‘da
Acta correspondiente.
Recibe de los Partidos Politicos Locales y/o A

14 Candidaturas sin Partido la Lista Nominal y Adepda, cD eirenlaridiatd
para su posterior entrega a la DEOEyG, Partido y (Anexo 7)

elabora el Acta correspondiente.

Para el caso de mecanismos de participacion
ciudadana, integra la Lista Nominal y Adenda en el
15 | interior de los paquetes electivos o consultivos, DD No aplica
utilizando solamente uno de los tantos y resguarda el
de reposicion.

Recaba los paquetes electivos o consultivos con la
16 | Lista Nominal y la Adenda, para resguardo y posterior DD No aplica
entrega a la DEOEyYG.

En el caso de mecanismos de participacion
ciudadana, extrae de los paquetes electivos y
17 | consultivos, la Lista Nominal y la Adenda para la DD Circular
captura en el Sistema de integracién para la
Estadistica de participacién.

Ante el extravio de algun cuadernillo en Mesa,

18 elabora un acta circunstanciada por cuadernillo o DD circuni\;f;iciada
grupo de cuadernillos faltantes por cada Mesa y la (Anexo 8)
integra al resto de los cuadernillos.

Emite la programacion con los horarios y fechas para
19 |que los CD o DD devuelvan la Lista Nominal y SE Circular

Adenda.

La versidon vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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Area

Num. Actividad responsable De‘::":g::;"
Acuden a oficinas centrales o, en su caso, al Almacén
20 | de Materiales Electorales para devolveralaDEOEyG | CD o DD No aplica
los cuadernillos de la Lista Nominal y la Adenda.
Listado de
Recibe y revisa los tantos de la Lista Nominal y cuadernillos por
21 Adenda devueltos por los CD o las DD. DEOEYG [éilstrito y Seccién
ectoral y en su
caso, por Unidad
territorial y Mesa
Elabora el acta circunstanciada que dé constancia de Acta
9o | la entrega de los cuadernillos de la Lista Nominal y DEOEVG cireunatanclads
Adenda por parte de los CD o DD a la DEOEyG y y
firman los intervinientes. (naxe3}

Fin del procedimiento

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE. ‘52
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Anexo 1

LISTA DE ASISTENCIA

ENTREGA-RECEPCION DE LA LISTA NOMINAL DE ELECTORES DEFINITIVA CON
FOTOGRAFIA DE LA DEOEyG A LAS PERSONAS FUNCIONARIAS DE LOS CONSEJOS
DISTRITALES

CONSEJO

DISTRITAL CARGO NOMBRE FIRMA HORA

Nota: La conformacién de la lista de asistencia sera conforme a la logistica para la entrega o
devolucion de la Lista Nominal y la Adenda.

Procedimiento de referencia: IECM/PR/DEOEyG/SGCE/12/2019 L§2
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Anexo 2

ENTREGA-RECEPCION DE LA LISTA NOMINAL DE ELECTORES POR PARTE DE LA
DEOEyG A LAS PERSONAS FUNCIONARIAS ACREDITADAS POR EL CONSEJO
DISTRITAL O LA DIRECCION DISTRITAL

FORMATO CONSTANCIA DE ENTREGA

DISTRITO ELECTORAL:

Hora de inicio: Hora de Término:

Total de Secciones: Total de Cuadernillos:
Primera:

Rango de secciones: Ultima:

Cajas entregadas: Cuadernillos por caja:

1 2
/
Inicial Final
Caja 1
Caja 2
Secretaria/o del Consejo Distrital Responsable de Mesa (DEOEyG)

Procedimiento de referencia: IECM/PR/DEOEyG/SGCE/12/2019 (52
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Anexo 3

ENTREGA-RECEPCION DE LA LISTA NOMINAL DE ELECTORES POR PARTE DE LA
DEOEyG A LAS PERSONAS-FUNCIONARIAS DEL CONSEJO DISTRITAL

FORMATO CUADERNILLOS FALTANTES /SOBRANTES

pien | A=A DO RANTL. INICIO Y TERMINO DE

CLAVE DE (MARCAR || (MARCAR -
DISTRITO & [ CON UNA | CON UNA itk i LA

CAJA et S CUADERNILLO

X") X")
OBSERVACIONES:
N
Secretaria/o del Consejo Distrital: Responsable de Mesa (DEOEyG)

Procedimiento de referencia: IECM/PR/DEOEyG/SGCE/12/2019 (9
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Anexo 4

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE ENTREGA-RECEPCION DE LA LISTA NOMINAL
DE ELECTORES DEFINITIVA CON FOTOGRAFIA, POR PARTE DE LA DIRECCION
EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y GEOESTADISTICA DEL
INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO A LA/EL PRESIDENTA/E
DEL CONSEJO DISTRITAL LOCAL (TITULAR DE ORGANO DESCONCENTRADO
DE LA DIRECCION DISTRITAL)

En la Ciudad de Meéxico, siendo las __ horas con __ minutos del dia __ de
del afo dos mil , y estando presentes en las oficinas
centrales del Instituto Electoral de la Ciudad de México, sitas en la calle de Huizaches
No. 25, colonia Rancho Los Colorines, Demarcacion territorial Tlalpan, C.P. 14380, en
la Ciudad de México, en representacion de la Direccidon Ejecutiva de Organizacion

Electoral y Geoestadistica la/el Lic. , Director (a) Ejecutivo(a)
de Organizacion Electoral y Geoestadistica, y en representacion del Consejo
Distrital/Direccion Distrital lafel C. , Presidente (a) del Consejo

Distrital/Titular de Organo Desconcentrado adscrito a la Direccién Distrital, y el (la) C.
. Secretaria/lo del Consejo Distrital/Secretaria/o de Organo
Desconcentrado en el misma Direccién Distrital, con la finalidad de hacer entrega de
las cajas que contienen los _ tantos de la Lista Nominal de Electores Definitiva con
Fotografia, correspondientes al Distrito Electoral Local |, que sera utilizada en la
Jornada Electoral/Electiva del __ de de 20__.

La entrega-recepcion se realiza con fundamento en lo establecido en el articulo 377,
del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Ciudad de México
(CIPECM) y en el apartado 3.4, del Anexo Técnico numero __ al Convenio General
de Coordinacién suscrito el __ de de 20__, entre el Instituto Electoral de la
Ciudad de México y el Instituto Nacional Electoral.

Cada caja se entrega debidamente integrada y sellada, y contiene la descripcion del
nombre del documento, identificacion del nimero de caja por cada tanto, la clave del
Distrito Electoral Local, el rango de secciones electorales de la Lista Nominal de
Electores Definitiva con Fotografia y la cantidad de cuadernillos.

Cada tanto de la Lista Nominal de Electores Definitiva con Fotografia incluye
ciudadanas y ciudadanos distribuidos en secciones electorales y
cuadernillos.

Procedimiento de referencia: IECM/PR/IDEOEyG/SGCE/12/2019
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A continuaciéon y a fin de garantizar la entrega-recepcion de la totalidad de Lista
Nominal de Electores Definitiva con Fotografia correspondiente al Distrito Electoral ___,
se efectudé un cotejo, en donde se verificd la etiqueta del contenido del paquete que
guarda el Listado y la relacién de las secciones en donde se hace constar que:------------

El (los) tanto(s) de la Lista Nominal de Electores Definitiva con Fotografia cotejado(s)
fue (fueron) el _de _y  de , determinandose que TODO ESTA EN ORDEN Y
COMPLETO.

[PARA EL CASOD E PROCESOS ELECTORALES CONSTITUCIONALES] Se hace
del conocimiento del (la) Presidente(a) del Consejo Distrital/Titular de Organo
Desconcentrado adscrito(a) a la Direccion Distrital que en la reunién de trabajo que se
celebre, el de de 20, en las instalaciones del Distrito Electoral Local para
la entrega de la Lista Nominal de Electores Definitiva con Fotografia al (los) Partido(s)
Politico(s) Local(es) y la(s) Candidatura(s) sin Partido, debera realizarse una revision
total de dichas Listas Nominales y, en caso de detectar alguna anomalia, se debera
notificar de inmediato a la Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral y
Geoestadistica, con la finalidad de que se apliquen las medidas correspondientes--------
Por otra parte, se recuerda al (la) Presidente(a) del Consejo Distrital /Titular de Organo
Desconcentrado adscrito(a) a la Direcciéon Distrital que de conformidad con el Acuerdo
del Consejo General del IECM ACU/CG-___ -20__, se debe notificar al (los) Partidos
Politico(s) Local(es) y a la (las) Candidatura(s) sin partido registrada(s) para el Proceso
Electoral Ordinario 2020-2021 que la Lista Nominal de Electores Definitiva con
Fotografia que se les entregue impresa no debe ser reproducida, ni almacenada por
ningin medio impreso, o6ptico, digital o por cualquier otra modalidad y que seran
responsables de establecer las medidas necesarias para la proteccion de los datos
personales contenidos en ellas, asi como para que sus representantes debidamente
acreditados restrinjan su uso a la jornada electoral del __ de de ,
exclusivamente, en las casillas Unicas y su devolucion; del cual se entrega copia simple
para hacerlo del conocimiento de las personas representantes del (los) Partidos
Politico(s) Local(es) y a la (las) Candidatura(s) sin partido.

Una vez concluida la entrega-recepcion de la Lista Nominal de Electores Definitiva con
Fotografia, se levanta la presente acta para constancia legal de los hechos en ella
narrados, en la Ciudad de México, siendo las __ horas con __ minutos del mismo dia
en que se actua, firmando al margen y al calce las personas que en ella intervinieron.---

Procedimiento de referencia: IECM/PR/DEOEyG/SGCE/12/2019
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POR LA DIRECCION EJECUTIVA
DE ORGANIZACION ELECTORAL Y

Direccion Ejecutiva de Organizacion
Electoral y Geoestadistica

POR EL CONSEJO DISTRITAL (LA
DIRECCION DISTRITAL)

GEOESTADISTICA

LIC. C.

Director (a) Ejecutivo (a) de Consejero (a) Presidente (a) del
Organizacioén Electoral y Consejo Distrital (Titular del Organo

Geoestadistica

Desconcentrado)

C.

Secretario (a) del Consejo Distrital
(Organo Desconcentrado)

Procedimiento de referencia: IECM/PR/DEOEyG/SGCE/12/2019
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Nota 1: En el cotejo de los tantos de la eleccién de que se trate, se detectaran
cuadernillos sobrantes y que éstos no pertenecieran a ninguno de los tantos de la Lista
Nominal de Electores del Distrito, el tercer parrafo de la pagina 2 debera ser sustituido
por la redaccién siguiente:

Los tantos de la Lista Nominal de Electores Definitiva con Fotografia, cotejados fueron
el __de _, determinandose que se detectd un (dos, tres,) cuadernillo (s) sobrante en el
tanto  de _, correspondiente a la (s) casilla (s) , razén por la cual fueron
verificados los restantes tantos de la Lista Nominal de Electores, y constatando que en
ninguno de ellos hacia (n) falta el (los) cuadernillo (s) sobrante (s), situacién que de
manera inmediata notificara la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y
Geoestadistica al Registro Nacional de Electores remitiendo, via oficio, el (los)
cuadernillo (s) sobrante (s).

Nota 2: Si fuera el caso de que se detectaran cuadernillos sobrantes y que éstos
pertenecieran a otro tanto de la Lista Nominal de Electores del Distrito de que se trate,
el tercer parrafo de la pagina 2 debera ser sustituido por la redaccioén siguiente:

Los tantos de la Lista Nominal de Electores Definitiva con Fotografia cotejados fueron
el de , determinandose que se detecté un (dos, tres,) cuadernillo (s) sobrante en el

tanto __ de _, correspondiente a la (s) seccién (es) , razoén por la cual fueron
verificados los tantos de la Lista Nominal de Electores, con lo cual se constaté
que el (los) cuadernillo (s) pertenecen al tanto ___ de _, restituyéndolos a dicho tanto

en el presente acto.

Nota 3: Si fuera el caso de que se detectaran cuadernillos faltantes y que éstos se
hubieran encontrado en el otro tanto de la Lista Nominal de Electores del Distrito de
que se trate, el tercer parrafo de la pagina 2 debera ser sustituido por la redacciéon
siguiente:

Los tantos de la Lista Nominal de Electores Definitiva con Fotografia cotejados fueron
el de _, determinandose que se detecto la falta de un (dos, tres,) cuadernillo (s) en

el tanto ___ de 3, correspondiente a la (s) seccion (es) , razén por la cual
fueron verificados los tantos de la Lista Nominal de Electores, con lo cual se constaté
que el (los) cuadernillo (s) faltantes se encontraban en el tanto = de |
restituyéndolos al tanto __ de _ en el presente acto.

Nota 4: Si fuera el caso que se detectaran cuadernillos faltantes y que éstos no se
hubieran encontrado en ninguno de los otros tantos de la Lista Nominal de Electores

Procedimiento de referencia: IECM/PR/IDEOEyG/SGCE/12/2019
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del Distrito de que se trate, el tercer parrafo de la pagina 2 debera ser sustituido por la
redaccion siguiente:

Los tantos de la Lista Nominal de Electores Definitiva con Fotografia cotejados fueron
el _ de _, determinandose que se detecto la falta de un (dos, tres,) cuadernillo (s) en
eltanto  de , correspondiente a la (s) casilla (s) , razén por la cual fueron
verificados los tantos de la Lista Nominal de Electores, con lo cual se constatdé que el
(los) cuadernillo (s) faltantes no se encontraban en ninguno de los tantos de la Lista
Nominal de Electores, situacién que, de manera inmediata, la Direccion Ejecutiva de
Organizacion Electoral y Geoestadistica notificara al Registro Nacional de Electores,
via oficio, realizando la solicitud formal del (de los) cuadernillo (s) faltante (s).--------------

_.///

Procedimiento de referencia: IECM/PR/DEOEyG/SGCE/12/2019 ﬁ
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ACTA CIRCUNSTANCIADA DE ENTREGA-RECEPCION DE LA LISTA NOMINAL
DE ELECTORES PRODUCTO DE INSTANCIAS ADMINISTRATIVAS Y
RESOLUCIONES DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, POR PARTE DE LA
DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y GEOESTADISTICA
DEL INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO A LA/EL
PRESIDENTA/E DEL CONSEJO DISTRITAL (TITULAR DE ORGANO
DESCONCENTRADO DE LA DIRECCION DISTRITAL)

En la Ciudad de México, siendo las __ horas con __ minutos del dia __ de
del ano dos mil , y estando presentes en las oficinas
centrales del Instituto Electoral de la Ciudad de México, sitas en la calle de Huizaches
No. 25, colonia Rancho Los Colorines, Demarcacion territorial Tlalpan, C.P. 14380, en
la Ciudad de México, en representacion de la Direccion Ejecutiva de Organizacion

Electoral y Geoestadistica la/el Lic. , Director (a) Ejecutivo(a)
de Organizacion Electoral y Geoestadistica, y en representacion del Consejo
Distrital/Direccion Distrital la/el C. , Presidente (a) del Consejo

Distrital/Titular de Organo Desconcentrado adscrito a la Direccién Distrital, y el (la) C.
, Secretaria/lo del Consejo Distrital/Secretaria/lo de Organo
Desconcentrado en el misma Direccién Distrital, con la finalidad de hacer entrega de
los paquetes que contienen los _ tantos de las Listas Nominales de Electores Producto
de Instancias Administrativas y Resoluciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion, correspondientes al Distrito Electoral Local |, que seran utilizadas
en la Jornada Electoral/Electiva del __ de de 20 .

La entrega-recepcion se realiza con fundamento en lo establecido en el articulo 377,
del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Ciudad de México
(CIPECM) y en el apartado 3.4, del Anexo Técnico nimero ___ al Convenio General
de Coordinacién suscrito el __ de de 20__, entre el Instituto Electoral de la
Ciudad de México y el Instituto Nacional Electoral.

Cada paquete se entrega debidamente integrado y sellado y, contiene la descripcién
del nombre del documento, identificacién del numero de paquete por cada tanto, la
clave del Distrito Electoral Local, el rango de secciones electorales de la Lista Nominal
de Electores Producto de Instancias Administrativas y Resoluciones del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion y la cantidad de cuadernillos.

Procedimiento de referencia: IECM/PR/DEOEyG/SGCE/12/2019
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Cada tanto de la Lista Nominal de Electores Producto de Instancias Administrativas y
Resoluciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federaciéon incluye
ciudadanas y ciudadanos distribuidos en secciones electorales y
cuadernillos.

A continuacion y a fin de garantizar la totalidad de la entrega-recepcion de la Lista
Nominal de Electores Producto de Instancias Administrativas y Resoluciones del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién correspondiente al Distrito
Electoral ___, se efectud un cotejo, en donde se verificod la etiqueta del contenido del
paquete que guarda el Listado y la relacién de las secciones en donde se hace constar
que:
El (los) tanto(s) de las Listas Nominales de Electores Producto de Instancias
Administrativas y Resoluciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacién cotejado(s fue (fueron) el __de __y_ de __, determinandose que TODO
ESTA EN ORDEN Y COMPLETO.

[PARA EL CASOD E PROCESOS ELECTORALES CONSTITUCIONALES] Se hace
del conocimiento de la/el Presidenta/e del Consejo Distrital/Titular de Organo
Desconcentrado adscrito(a) a la Direccion Distrital que en la reunién de trabajo que se
celebre, el __de de 20__, en las instalaciones del Distrito Electoral Local para
la entrega de las Listas Nominales de Electores Producto de Instancias Administrativas
y Resoluciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion al (los)
Partido(s) Politico(s) Local(es) y la(s) Candidatura(s) sin Partido, debera realizarse una
revision total de dichas Listas Nominales y, en caso de detectar alguna anomalia, se
debera notificar de inmediato a la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y
Geoestadistica, con la finalidad de que se apliquen las medidas correspondientes--------

Por otra parte, se recuerda al (la) Presidente(a) del Consejo Distrital /Titular de Organo
Desconcentrado adscrito(a) a la Direccién Distrital que de conformidad con el Acuerdo
del Consejo General del IECM ACU/CG- -20__, se debe naotificar al (los) Partidos
Politico(s) Local(es) y a la (las) Candidatura(s) sin partido registrada(s) para el Proceso
Electoral Ordinario 2020-2021 que la Lista Nominal de Electores Producto de Instancias
Administrativas y Resoluciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion que se les entregue impresa no debe ser reproducida, ni almacenada por
ningin medio impreso, optico, digital o por cualquier otra modalidad y que seran
responsables de establecer las medidas necesarias para la protecciéon de los datos
personales contenidos en ellas, asi como para que sus representantes debidamente
acreditados restrinjan su uso a la jornada electoral del _ de de
exclusivamente, en las casillas Unicas y su devolucion; del cual se entrega copia simple
para hacerlo del conocimiento de las personas representantes del (los) Partidos

Procedimiento de referencia: IECM/PR/'IDEOEyG/SGCE/12/2019
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Politico(s) Local(es) y a la (las) Candidatura(s) sin partido.

Una vez concluida la entrega-recepcion de la Lista Nominal de Electores Producto de
Instancias Administrativas y Resoluciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, se levanta la presente acta para constancia legal de los hechos en ella
narrados, en la Ciudad de México, siendo las __ horas con __ minutos del mismo dia
en que se actua, firmando al margen y al calce las personas que en ella intervinieron.---

POR LA DIRECCION EJECUTIVA POR EL CONSEJO DISTRITAL (LA
DE ORGANIZACION ELECTORAL Y DIRECCION DISTRITAL)
GEOESTADISTICA

LIC. C.
Director (a) Ejecutivo (a) de Consejero (a) Presidente (a) del
Organizacion Electoral y Consejo Distrital (Titular del Organo
Geoestadistica Desconcentrado)
\
N
\
C.

Secretario (a) del Consejo Distrital
(Organo Desconcentrado)

Procedimiento de referencia: IECM/PR/DEOEyG/SGCE/12/2019 (9,
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Nota 1: En el cotejo de los tantos de la eleccion de que se trate, se detectaran
cuadernillos sobrantes y que éstos no pertenecieran a ninguno de los tantos de la Lista
Nominal de Electores del Distrito, el tercer parrafo de la pagina 2 debera ser sustituido
por la redaccién siguiente:

Los tantos de las Listas Nominales de Electores Producto de Instancias Administrativas
y Resoluciones del Tribunal del Poder Judicial de la Federacion, cotejados fueron el
de , determinandose que se detect6 un (dos, tres,) cuadernillo (s) sobrante en el tanto
____de _, correspondiente a la (s) casilla (s) , razén por la cual fueron
verificados los restantes tantos de la Lista Nominal de Electores, y constatando que en
ninguno de ellos hacia (n) falta el (los) cuadernillo (s) sobrante (s), situacién que de
manera inmediata notificara la Direcciébn Ejecutiva de Organizacién Electoral y
Geoestadistica al Registro Nacional de Electores remitiendo, via oficio, el (los)
cuadernillo (s) sobrante (s).

Nota 2: Si fuera el caso de que se detectaran cuadernillos sobrantes y que éstos
pertenecieran a otro tanto de la Lista Nominal de Electores del Distrito de que se trate,
el tercer parrafo de la pagina 2 debera ser sustituido por la redaccion siguiente:

Los tantos de las Listas Nominales de Electores Producto de Instancias Administrativas
y Resoluciones del Tribunal del Poder Judicial de la Federacion cotejados fueron el
de _, determinandose que se detectd un (dos, tres,) cuadernillo (s) sobrante en el tanto

de , correspondiente a la (s) seccidn (es) , razén por la cual fueron
verificados los tantos de la Lista Nominal de Electores, con lo cual se constatd
qgue el (los) cuadernillo (s) pertenecen al tanto de _, restituyéndolos a dicho tanto

en el presente acto.

Nota 3: Si fuera el caso de que se detectaran cuadernillos faltantes y que éstos se

hubieran encontrado en el otro tanto de la Lista Nominal de Electores del Distrito de

que se trate, el tercer parrafo de la pagina 2 debera ser sustituido por la redaccién \
siguiente: \

Los tantos de las Listas Nominales de Electores Producto de Instancias Administrativas N
y Resoluciones del Tribunal del Poder Judicial de la Federacidon cotejados fueron el
de _, determinandose que se detectoé la falta de un (dos, tres,) cuadernillo (s) en el

tanto de 3, correspondiente a la (s) seccién (es) , razoén por la cual fueron
verificados los tantos de la Lista Nominal de Electores, con lo cual se constatdé que el
(los) cuadernillo (s) faltantes se encontraban en el tanto _ de _, restituyéndolos al

tanto _ de _en el presente acto.

(/ Procedimiento de referencia: IECM/PR/IDEOEyG/SGCE/12/2019
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Nota 4: Si fuera el caso que se detectaran cuadernillos faltantes y que éstos no se
hubieran encontrado en ninguno de los otros tantos de la Lista Nominal de Electores
del Distrito de que se trate, el tercer parrafo de la pagina 2 debera ser sustituido por la
redaccioén siguiente:

Los tantos de las Listas Nominales de Electores Producto de Instancias Administrativas
y Resoluciones del Tribunal del Poder Judicial de la Federacion cotejados fueron el
de , determinandose que se detecto la falta de un (dos, tres,) cuadernillo (s) en el
tanto  de , correspondiente a la (s) casilla (s) , razoén por la cual fueron
verificados los tantos de la Lista Nominal de Electores, con lo cual se constaté que el
(los) cuadernillo (s) faltantes no se encontraban en ninguno de los tantos de la Lista
Nominal de Electores, situacion que, de manera inmediata, la Direccion Ejecutiva de
Organizacion Electoral y Geoestadistica notificara al Registro Nacional de Electores,
via oficio, realizando la solicitud formal del (de los) cuadernillo (s) faltante (s).--—-----------

Procedimiento de referencia: IECM/PR/DEOEyG/SGCE/12/2019

%



Direccion Distrital __

INSTITUTO ELECTORAL

\ CIUDAD DE MEXICO
V4

e

h\Y4

Anexo 6

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE LA ENTREGA POR SORTEO A LAS
REPRESENTACIONES DEL (LOS) PARTIDO(S) POLITICO(S) LOCAL(ES) Y
CANDIDATURAS SIN PARTIDO DE LOS TANTOS QUE CONTIENEN LAS LISTAS
NOMINALES DE ELECTORES DEFINITIVAS CON FOTOGRAFIA, ASi COMO DE LA
LISTA NOMINAL DE ELECTORES PRODUCTO DE INSTANCIAS ADMINISTRATIVAS
Y RESOLUCIONES DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA
FEDERACION

En la Ciudad de México, siendo las  horas con __ minutos del dia _ de del ano
dos mil , en las instalaciones del Consejo Distrital , sitas en

namero__ , colonia .
Demarcacion Territorial , a efecto de proceder a la entrega de la

Lista Nominal de Electores Definitiva con Fotografia, asi como de la Lista Nominal de
Electores Producto de Instancias Administrativas y Resoluciones del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion, a utilizarse en la jornada electoral del _de

de 20, comparecen en este acto los siguientes integrantes del Consejo Distrital___ vy

personas funcionarias de la Direccién Distrital __:

, Consejero(a) Presidente(a) del Consejo

istrital

, Secretario(a) del Consejo Distrital -----------

, Consejero(a) Electoral Distrital----------------

, Consejero(a) Electoral Distrital----------------

, Consejero(a) Electoral Distrital----------------

, Consejero(a) Electoral Distrital----------------

, Consejero(a) Electoral Distrital----------------

, Consejero(a) Electoral Distrital----------------

© 000 0 0 0 0 g0

) , Representante del Partido
Politico

C. , Representante del Partido
Politico

Procedimiento de referencia: IECM/PR/DEOEyG/SGCE/12/2019
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C. . Representante del Partido
Politico

G , Representante del Partido
Politico

C. , Representante del Partido
Politico

. , Representante del Partido
Politico

C. , Representante del Partido
Politico

(En su caso, agregar filas segln sea necesario)

G , Representante del (la)
Candidato(a) sin Partido al cargo de

(En su caso, agregar filas seglin sea necesario)

C. , Subcoordinador(a) de Educacién Civica,
Organizacién Electoral y Participacion Ciudadana

C. , Técnico(a) de Organo Desconcentrado-----

Al efecto se declard abierto el procedimiento en los términos siguientes:

Que al estar a la vista los tantos que contienen las Lista Nominales de Electores
Definitivas con fotografia, asi como de la Lista Nominal de Electores Producto de
Instancias Administrativas y Resoluciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, la/el Consejera/o Presidente(a) Distrital procedi6é a elaborar _ tarjetas con
los nimeros arabigos del __ al __, las cuales introdujo en una urna transparente que
sirvio para efectuar el sorteo de dichas listas nominales.

(Insertar texto en caso de falta de algun Representante)

De la realizacion del sorteo, (descripcion del acto del sorteo) se definio el numero de
tanto que les correspondié al (los) Partido(s) Politico(s) Local(es) y a cada una de las
Candidaturas sin Partido en el orden siguiente:

Procedimiento de referencia: IECM/PR/DEOEyG/SGCE/12/2019
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DESTINATARIO DE LA LISTA NOMINAL NUMERO DE TANTO

Partido Politico
Candidatura sin Partido al Cargo de
(En su caso, agregar filas seglin sea necesario)

Por otra parte, la/el Consejera/o Presidenta/e hizo del conocimiento de la Representacion
del (los) Partido(s) Politico(s) Local(es)y de las Candidaturas sin Partido que, sus
representantes ante casilla deberan regresar al Presidente de Casilla la Lista Nominal y
de no hacerlo pasada la Jornada Electoral deberan reintegrar al IECM, en un plazo no
mayor a 10 dias naturales, las Lista Nominales de Electores Definitivas con fotografia,
asi como de la Lista Nominal de Electores Producto de Instancias Administrativas y
Resoluciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, de conformidad
con lo establecido en el Acuerdo del Consejo General del IECM identificado con la clave
IECM/ACU-CG-__ /20, del cual se entrega copia simple para su conocimiento.--------
Finalmente, el(la) Consejero(a) Presidente(a) manifestd que se desarrollaron y agotaron
en todos sus términos las etapas del procedimiento descrito en el Procedimiento para la
entrega- recepcion, uso y devolucion de la Lista Nominal de Electores Definitiva con
Fotografia, asi como de la Lista Nominal de Electores Producto de Instancias
Administrativas y Resoluciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,
Cdédigo IECM/PR/DEOEyYG/12/2019, agradeciendo la presencia y participacion de los y
las presentes y dio por concluido dicho acto siendo las horas con
minutos del dia __ de de 20, ordenando levantar el acta
correspondiente, firmando al margen y al calce, los que en este acto intervinieron. -------

Nota 1 (En caso de que no asista la representacion del (los) Partido(s) Politico(s) Local(es) o
Candidatura(s) sin partido, agregar el siguiente texto en la descripcién del acto)

En virtud de que, a dicho acto, NO asisti6 el(la) Representante de la
Candidatura sin partido, el(la) Consejero(a) Presidente(a), extrajo de la urna
transparente, en presencia de los asistentes y en su nombre y representacion, la
tarjeta__ que define su nimero de tanto de la Lista Nominal de Electores Definitiva con
fotografia en orden de prelacién de registro.

Procedimiento de referencia: IECM/PR/DEOEyG/SGCE/12/2019 9
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Consejero(a) Presidente(a) Secretario(a) del Consejo

Direccion Distrital

Consejeros y Consejeras Electorales

C.
Consejero(a) Propietario

C.
Consejero(a) Propietario

C.
Consejero(a) Propietario

C.
Consejero(a) Propietario

C.
Consejero(a) Propietario

c.
Consejero(a) Propietario

Representantes de Partido Politico

C.
Representante del Partido
C.
Representante del Partido
C.
Representante del Partido

Procedimiento de referencia: IECM/PR/DEQEyG/SGCE/12/2019
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C.
Representante

del Partido

C.
Representante

del Partido

C.
Representante

del Partido

C.
Representante

del Partido

C.
Representante
sin partido

de la Candidatura

Direccion Distrital

(En su caso, agregar filas segun sea necesario)

SE HACE CONSTAR QUE LAS PRESENTES FIRMAS FORMAN PARTE INTEGRAL
DEL ACTA CIRCUNSTANCIADA DE LA ENTREGA POR SORTEO A LAS
REPRESENTACIONES DEL (LOS) PARTIDO(S) POLITICO(S) LOCAL(ES) Y
CANDIDATURAS SIN PARTIDO DE LOS TANTOS QUE CONTIENEN LAS LISTAS
NOMINALES DE ELECTORES DEFINITIVAS CON FOTOGRAFIA, ASi COMO DE LA
LISTA NOMINAL DE ELECTORES PRODUCTO DE INSTANCIAS ADMINISTRATIVAS
Y RESOLUCIONES DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA

FEDERACION

Procedimiento de referencia: IECM/PR/DEOEyG/SGCE/12/2019
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ACTA CIRCUNSTANCIADA DE LA DEVOLUCION DE LOS TANTOS QUE
CONTIENEN LAS LISTAS NOMINALES DE ELECTORES DEFINITIVAS CON
FOTOGRAFIA Y LAS LISTAS NOMINALES DE ELECTORES PRODUCTO DE
INSTANCIAS ADMINISTRATIVAS Y RESOLUCIONES DEL PODER JUDICIAL
DE LA FEDERACION, UTILIZADAS EN LA ELECCION DE
, POR PARTE DE

AL CONSEJO

DISTRITAL __.

En la Ciudad de México, siendo las horas con minutos del dia
de de , en las instalaciones que ocupa Consejo Distrital

___del Instituto Electoral de la Ciudad de México, sitas en Calle , humero

, Colonia , Demarcacion , Codigo Postal
, comparecen a efecto de realizar la entrega-recepcion
de los tantos que contienen la Lista Nominal de Electores Definitiva con Fotografia,
asi como de la Lista Nominal de Electores Producto de Instancias Administrativas y
Resoluciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, los
siguientes integrantes del Consejo Distrital ___:

C. , Consejera(o) Presidenta(e) del Consejo
Distrital

C. , Secretaria(o) del Consejo Distrital. ------------
G. , Representante del
En este acto la (el) C. , Representante

del hace entrega a los integrantes del Consejo Distrital _ de
los tantos que se le asignaron mediante el sorteo realizado el dia de

del presente afo, por medio del cual se determiné que le corresponderia
el tanto nimero __ de la Lista Nominal de Electores Definitiva con Fotografia y el
tanto __ de la Lista Nominal de Electores Producto de Instancias Administrativas y
Resoluciones del Poder Judicial de la Federacién. Lo anterior, en cumplimiento al
Procedimiento para la entrega-recepcién, uso y devoluciéon de la Lista Nominal de
Electores Definitiva con Fotografia, asi como de la Lista Nominal de Electores
Producto de Instancias Administrativas y Resoluciones del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de Ila Federacion, identificado con el codigo
IECM/PR/DEOEyYG/12/2019.

Procedimiento de referencia: IECM/PR/DEOEyG/SGCE/12/2019
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Acto seguido, la/el Consejera(o) Presidenta(e) instruyé a la Secretaria(o) del
Consejo para que con apoyo del personal necesario y, con la finalidad de garantizar
la entrega-recepcion de la totalidad de los cuadernillos de la Lista Nominal de
Electores Definitiva con Fotografia y la Lista Nominal de Electores Producto de
Instancias Administrativas y Resoluciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion, procediera a verificar el contenido de los tantos recibidos. ---------

Finalizada la revision, la/el Secretaria(o) del Consejo informé a la Consejera(o)
Presidenta(o) y a la/el C. la recepcion de
cuadernillos de la Lista Nominal Definitiva con Fotografia y cuadernillos de la
Lista Nominal de Electores Producto de Instancias Administrativas y Resoluciones
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, por lo que se determind
que se reciben los tantos completos y en buenas condiciones.

Concluido el acto referido, se levanta la presente acta para constancia legal de los

hechos mencionados, siendo las horas con minutos del dia ___ de
de , firmando al margen y al calce los que en ella intervinieron.
Consejera(o) Presidenta (e) Secretaria(o) del Consejo
C G,
Representante del
C.

Procedimiento de referencia: IECM/PR/DEOEyG/SGCE/12/2019
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ACTA CIRCUNSTANCIADA QUE SE LEVANTA CON MOTIVO DE LA DETECCION DE
CUADERNILLOS FALTANTES DE LA LISTA NOMINAL DE ELECTORES DEFINITIVA
CON FOTOGRAFIA Y/O DE LA LISTA NOMINAL DE ELECTORES PRODUCTO DE
INSTANCIAS ADMINISTRATIVAS, RESOLUCIONES DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION (ADENDA) UTILIZADOS

3y

REALIZADA EL _ DE DE
En la Ciudad de México, siendo las __ horas con __ minutos del dia __de del afio
dos mil , y estando presentes en las instalaciones que ocupa la Direccién Distrital __
del Instituto Electoral de la Ciudad de México, sita en calle No.
__, colonia , Demarcacion .
, se reunieron las y los CC. :
Titular/Responsable del Organo Desconcentrado,
, Secretaria(o) de Organo Desconcentrado,
adscritas/os a la Direccion Distrital __y , Responsable 1, de
la Mesa Receptora de Votacion y Opinién identificada con la clave ____, ubicada en la calle
colonia , de la
Demarcacion Territorial , con la finalidad de hacer constar la pérdida u
extravio de ____ cuadernillo (s) de la Lista Nominal de Electores Definitiva con

Fotografia/Lista Nominal de Electores producto de Instancias Administrativas, Resoluciones
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion (Dejar solo el instrumento que

corresponda) utilizados en

,el__de de 20____ =-=-smmmmmse-
ILANTECEDENTES.
1. Durante los meses de y de

se llevaron a cabo las actividades para el desarrollo de Ia

—_—

2. Con fecha __de de , se llevo a cabo la entrega-recepcion de la Lista
Nominal de Electores Definitiva con Fotografia, en las oficinas centrales del Instituto
Electoral de la Ciudad de México.
3. Con fecha __de de , se llevé a cabo la entrega-recepcion de la Lista
Nominal de Electores producto de Instancias Administrativas, Resoluciones del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, en las oficinas centrales del Instituto Electoral
de la Ciudad de México.
4. Con fecha de de , se capacitdé a la persona Responsable 1 de
Mesa, haciendo de su conocimiento que los documentos: Listados Nominales definitivos
con fotografia y la Lista Nominal de Electores producto de instancias Administrativas,
Resoluciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion (Adenda), contienen

Procedimiento de referencia: IECM/PR/IDEOEyG/SGCE/12/2019
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datos protegidos por la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesiéon de
Sujetos Obligados; por lo que las acciones u omisiones (no entrega o pérdida) y el mal uso
que se les dé a los documentos electorales antes mencionados podran ser tipificados como
delitos electorales ante la Fiscalia Especializada para la Atencién de Delitos Electorales
(FEPADE). Lo anterior con fundamento en el articulo 8 de la Ley General en Materia de
Delitos Electorales, asi como la responsabilidad penal establecida en los articulos 354 y
355 del Codigo Penal para el Distrito Federal.-—------------

5. Con fecha __de de , en la sede de la Direccién Distrital se integraron
los paquetes electivos, con la documentacion y materiales electivos utilizados en las mesas
durante la Jornada Electiva.

ILHECHOS.

1. El de de , se llevd a cabo la Jornada Electiva de

2. La Lista Nominal de Electores Definitiva con Fotografia y la Lista Nominal de Electores
producto de Instancias Administrativas, Resoluciones del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, fueron utilizadas como medio para permitir a la ciudadania
incluida en dichos instrumentos emitir su voto/opinidon, respecto a las
candidaturas/proyectos especificos registrados para su Unidad Territorial.
3. Que, al término de la Jornada Electiva Unica, la persona Responsable 1 de Mesa debi6
integrar los Listados Nominales referidos en el numeral anterior al paquete electivo, de
conformidad con lo establecido en el Manual de Geografia, Organizacion y Capacitacién
para la Preparacion y Desarrollo de la

4. En la recepcion de los paquetes electivos, se verifico el contenido de la documentacion
y materiales electivos constatando la ausencia de ____ cuadernillo (s) correspondientes a la
Lista Nominal de Electores Definitiva con Fotografia/Lista Nominal de Electores producto
de Instancias Administrativas, Resoluciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.(Dejar solo el instrumento que corresponda)

I.CONCLUSION.

1. Se hace de conocimiento de quienes intervienen en la presente acta del (los) __
cuadernillo(s) faltante(s), descrito(s) en el numeral 3 del apartado Il. HECHOS, para los
efectos legales a que haya lugar.

CIERRE DEL ACTA

Previa lectura de la presente y no habiendo mas hechos que hacer constar, se da por
concluida a las horas del mismo dia de su inicio, firmando por triplicado en cada
una de sus fojas, al margen derecho y al calce, quienes en ella intervinieron, otorgandose

Procedimiento de referencia: IECM/PR/DEOEyG/SGCE/12/2019
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un ejemplar a la persona Responsable 1 de Mesa, un ejemplar para envi¢ al Instituto
Nacional Electoral y una mas para el archivo de la Direccion Distrital.

POR LA DIRECCION DISTRITAL ___

C. G

Titular/Responsable de Organo Secretaria o Secretario de Organo

Desconcentrado de la Direccion Distrital Desconcentrado de la Direccion Distrital
C.

Responsable 1 de Mesa

LAS PRESENTES FIRMAS FORMAN PARTE DEL ACTA CIRCUNSTANCIADA QUE SE LEVANTA CON MOTIVO DE LA \

DETECCION DE CUADERNILLOS FALTANTES DE LA LISTA NOMINAL DE ELECTORES DEFINITIVA CON FOTOGRAFIA !
Y/O DE LA LISTA NOMINAL DE ELECTORES PRODUCTO DE INSTANCIAS ADMINISTRATIVAS, RESOLUCIONES DEL
TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION (ADENDA) UTILIZADOS EN LA

REALIZADAEL __ DE DE

Procedimiento de referencia: IECM/PR/DEOEyG/SGCE/12/2019 9
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ACTA CIRCUNSTANCIADA DE ENTREGA-RECEPCION DE LOS TANTOS QUE
CONTIENEN LA LISTA NOMINAL DE ELECTORES DEFINITIVA CON
FOTOGRAFIA Y LA LISTA NOMINAL DE ELECTORES PRODUCTO DE
INSTANCIAS ADMINISTRATIVAS, RESOLUCIONES DEL TRIBUNAL
ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION (Y CIUDADANOS
CREDENCIALIZADOS AL __ DE DE __ ) UTILIZADAS EN

REALIZADA EN LA CIUDAD DE MEXICO.

En la Ciudad de México, siendo las horas del dia de del afno dos

mil , en el Almacén de Materiales Electorales ubicado en Gral. Manuel

M. Flores No. 35, Col. Barrio de Santa Ana Zapotitlan, Demarcacién Tlahuac, C.P.
13300, en esta ciudad, estando presentes, en representacion del Consejo Distrital

(de la Direccion Distrital) | el (la) C. , Secretario (a)

del Consejo Distrital (de Organo Desconcentrado) y en representacion de la

Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEyG), el (la)

C. , (Cargo), con la finalidad de dar cumplimiento a lo
dispuesto en el parrafo , Clausula del "Anexo
Técnico  ntmero (NOMBRE DEL ANEXO _TECNICO QUE
CORRESPONDA) , se llevé a cabo la entrega-recepcion de __ tantos que

contienen la Lista Nominal de Electores Definitiva con Fotografia utilizadas por los
Partidos Politicos locales y Candidatos sin Partido (en las Mesas Receptoras de
Opinion instaladas en el Distrito ), yde tantos de la Lista Nominal de Electores

Producto de Instancias Administrativas, Resoluciones del Tribunal Electoral del

Poder Judicial de la Federacion (y ciudadanos credencializados al __ de
de ), mismos que fueron devueltos a la DEOEyG por parte del
(la) C. . Se hace la observacion que no se detectaron

cuadernillos faltantes (En caso de existir cuadernillos faltantes, agregar la redacciéon

propuesta al final de esta acta, segun corresponda).

Los tantos se entregan a la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y
Geoestadistica, debidamente integrados y contienen la descripcién del nombre del

documento, identificacion del numero de paquete, la clave del Distrito Electoral

Procedimiento de referencia: IECM/PR/DEOEyG/SGCE/12/2019
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Local y la seccion electoral.

Una vez concluida la entrega-recepcién de las cajas con los __ tantos de la Lista
Nominal de Electores Definitiva con Fotografia utilizadas por los Partidos Politicos
locales y Candidatos sin Partido ( en las Mesas Receptoras de Opinién instaladas
en el Distrito ) y de los __ tantos la Lista Nominal de Electores Producto de
Instancias Administrativas, Resoluciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial

de la Federacién (y ciudadanos credencializados al __de de ik

se levanta la presente acta que consta de __ fojas, para dar constancia legal de los

hechos en ella narrados, en la Ciudad de México, firmando al margen y al calce los

gue en ella intervinieron.

C. C.
Secretario (a) del Consejo Distrital (de Cargo de la persona funcionaria de
Organo Desconcentrado) la DEOEYG

La presente foja forma parte del acta circunstanciada de Entrega-Recepcion de los tantos que
contienen la Lista Nominal de Electores Definitiva con Fotografia y la Lista Nominal de Electores
Producto de Instancias Administrativas, Resoluciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federaciéon (y ciudadanos credencializados al __ de de ) utilizadas en

realizada en la

Ciudad de México.

En caso de que se detecten cuadernillos faltantes por haberlos enviado al
TECDMX, se debera integrar el parrafo siguiente:

Se hace constar que no se integran a la devolucién total los cuadernillos de la Lista
Nominal Definitiva con Fotografia (Lista Nominal producto de instancias
Administrativas y Resoluciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion) el (los) cuadernillo (s) correspondiente (s) a la (s) seccidn (es) electoral

(es) de la colonia de la letra _ ala _, debido a que se encuentran

Procedimiento de referencia: IECM/PR/DEOEyG/SGCE/12/2019

7



INSTIUTOELECTORAL  DIRECCION EJETIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL
\ 7 Y GEOESTADISTICA

V

en el Tribunal Electoral de la Ciudad de México, bajo el expediente No.

, remitido a través del oficio No. , mismo que se

agrega en copia simple a la presente acta.

En caso de tener cuadernillos faltantes que no fueron integrados al paquete

consultivo, se debera integrar el parrafo siguiente:

Se hace constar que no se integran a la devolucién total los cuadernillos de la Lista
Nominal Definitiva con Fotografia (Lista Nominal producto de instancias
Administrativas y Resoluciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacién) el (los) cuadernillo (s) correspondiente (s) a la (s) seccidn (es) electoral
(es) _ ~ delacolonia___ delaletra _ala _,por no estar integrado en el

paquete electoral (consultivo).

Procedimiento de referencia: IECM/PR/DEOEyG/SGCE/12/2019
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1. Objetivo

Establecer las actividades y delimitar las responsabilidades para la negociacion, integracion,
suscripcion, registro y seguimiento de convenios interinstitucionales, definiendo un esquema
de comunicacion interna para hacer mas eficiente la gestién administrativa correspondiente.

2. Alcance

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todas las personas servidoras
publicas adscritas a los érganos Ejecutivos y Técnicos del Instituto Electoral de la Ciudad de
Meéxico, que requieran la suscripcion, registro y seguimiento de convenios
interinstitucionales; salvo los casos, en los que la suscripcién de dichos instrumentos, sean
con el objeto de dar cumplimiento a un mandato legal o del Consejo General del Instituto
Electoral de la Ciudad de México y cuya celebracién requieran inmediata formalizacion para
su ejecucion, los cuales, en esencia observaran las formalidades aqui dispuestas, pero no
asi los plazos consignados.

3. Areas involucradas

Presidencia del Consejo General (PCG)

Secretaria Ejecutiva (SE)

Secretaria Administrativa (SA)

Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ)

Unidad Técnica de Vinculacién con Organismos Externos (UTVOE)
Area Promovente (AP)

Area Promovente:
e Consejerias Electorales (CE)
Secretaria Ejecutiva (SE)
Secretaria Administrativa (SA)
Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion (UTEF)
Direcciones Ejecutivas (DE)
Unidades Técnicas (UT)

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE. Cg
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¢ Contraloria Interna (Cl)
¢ Direcciones Distritales (DD)

4. Marco normativo

Consultar el formato IECM/FR/OGC/SGCE/4/2018 “Declaracién de cumplimiento normativo
del proceso vinculacién con organismos externos”

5. Definiciones

Convenios interinstitucionales: Los acuerdos de voluntades en que participen instituciones
publicas, privadas o sociales, nacionales e internacionales, que tienen como finalidad
establecer vinculos de cooperacion, coordinacion y colaboracién para la consecuciéon de sus
fines; dentro de este género se incluyen, acuerdos, adendas, instrumentos especificos y
financieros, protocolos, memorandos, programas de trabajo, o cualquier otro documento de
naturaleza juridica similar.

6. Responsabilidades

Presidencia del
Consejo General

—Suscribir el proyecto de convenio a nombre del IECM.

—Recibir, por parte de las AP, las solicitudes de elaboracion o validacién de
proyectos de convenios interinstitucionales.

—Instruir a la UTVOE la elaboracién de la opinion de pertinencia respecto
de la solicitud de elaboracién o validacion de proyectos de convenios
interinstitucionales.

—Solicitar a la SA la elaboracién de una opinién sobre la suscripcion de
convenios cuando se involucren aspectos presupuestales o el patrimonio
del IECM.

—Remitir al AP la opinién de pertinencia y, en su caso, la opinion formulada
por la SA.

—Instruir a la UTAJ elaboracion o validacion de proyectos de convenios
interinstitucionales.

—Remitir el proyecto de convenio validado al AP.

—Revisar el proyecto de convenio y, en su caso, suscribir en su calidad de
representante legal del IECM.

—Remitir a la UTAJ el convenio original firmado para su resguardo y
asignacion de numero de registro.

Titular de la
Secretaria
Ejecutiva

Titular de la
Secretaria
Administrativa

—Emitir opinién sobre la suscripcién de convenios que involucren aspectos
presupuestales o el patrimonio del IECM.

Titular de la Unidad
Técnica de Asuntos
Juridicos

—Formular, revisar y, en su caso, validar en sus aspectos juridicos, los
proyectos de convenios interinstitucionales en los que el IECM sea parte.

—En caso de advertir situaciones que condicionen la viabilidad juridica del
proyecto de convenio interinstitucional, emitir observaciones pertinentes.

—Asignar un numero de folio a los convenios suscritos, en el momento en
que sean enviados para su resguardo.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE. @‘




IECM-JA145-19

Procedimiento para la Pagina 4 de 10

INSTITUTO ELECTORAL  gyscripcion, registro vy

: L T . * Revision: 01/2019
\ C?AD NS seguimiento de convenios
—-T,—- interinstitucionales Cadigo: IECM/PR/UTVOE/SGCE/01/2017

Fecha de emision: 15-nov-2019

—-Resguardar convenios suscritos en su archivo institucional.

Titular de la —Emitir opinion de pertinencia sobre la solicitud de elaboraciéon de un
Unidad Técnica proyecto de convenio interinstitucional, previo a la solicitud de formulacion
de Vinculacién o validacién por conducto de la SE, para su remision a la UTAJ.

con Organismos La opinion de pertinencia debera contener, entre otros, pronunciamiento
Externos sobre la preexistencia de convenios signados con identidad de objeto,

instancia, cumplimiento de compromisos, vigencia o cualquier elemento
qgue comprometa la pertinencia de la solicitud correspondiente.

—Colaborar con las distintas areas del IECM en la negociaciony
seguimiento a la suscripcion de convenios, a efecto de establecer las
bases para su firma.

—Brindar asesoria a las AP que pretendan suscribir un convenio
interinstitucional con organismos nacionales e internacionales.

—Colaborar y asesorar al AP en los tramites administrativos y logisticos
para la firma del convenio, en caso de que el IECM y la contraparte
acuerden un evento protocolario.

—Recibir informacion de las AP sobre las acciones de gestion para la
suscripcion de convenios, asi como de las actividades realizadas en el
marco de los instrumentos juridicos suscritos.

—Actualizar el Sistema de Seguimiento de Convenios Interinstitucionales.

—Informar a la Comisién de Vinculacion con Organismos Externos (CVOE)
y a la SE sobre la suscripciéon, seguimiento y cumplimiento de los
compromisos adoptados en los convenios suscritos por el IECM.

Titulares de AP(s) —Solicitar a la SE la elaboracién, revision y/o validacion del proyecto de
convenio interinstitucional.

—Solicitar el apoyo de la UTVOE para su asesoria dentro de las
negociaciones para su suscripcion del convenio interinstitucional.

—Realizar negociaciones para la suscripcion de los convenios con
organismos externos, definiendo el objeto y los compromisos, los cuales
deben tener plena relacion con los fines y acciones del IECM, informando
sobre ello ala UTVOE y, en su caso, a la SE.

—Remitir a la SE la informacion correspondiente al objeto, compromisos,
vigencia, responsables operativos, declaraciones de la contraparte,
anexando copia de la documentacion legal y administrativa relativa, segun
sea el caso, a las actas constitutivas, poderes, o bien, acuerdos
delegatorios de quienes firmaran el convenio; en caso de mediar recursos,
deberan adicionalmente referirse los datos bancarios, la requisicién,
forma de otorgar las aportaciones, los entregables correspondientes; lo
anterior, a efecto de solicitar su apoyo para que ésta (SE), a su vez,
instruya a la UTAJ la formulacién, revision y, en su caso, validacion
juridica de los proyectos de convenio que pretendan suscribir.

—Atender las observaciones que realicen la SE y la UTAJ, respecto de los
proyectos de convenios que propongan.

—Gestionar los tramites administrativos y logisticos, en coordinacién con la
UTVOE, 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.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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—Informar a la UTVOE sobre las acciones de gestion para la suscripcion de
convenios, asi como de las actividades realizadas en el marco de los
instrumentos juridicos ya suscritos que sean de su competencia,
marcando copia a la SE.

—Informar a la UTVOE y a la UTAJ cuando no se concrete la suscripcion
de los proyectos de convenios que hayan sido previamente validados,
marcando copia a la SE.

7. Politicas de operacion

e La UTVOE en un plazo no mayor a 5 dias habiles posteriores a la recepcion de la
solicitud de pertinencia, debera emitir una opinién respecto de la pertinencia de la
formalizacién de convenios interinstitucionales.

e La SA debera emitir la opinién, en un plazo no mayor a 5 dias habiles posteriores a la
recepcion de la solicitud correspondiente, en caso de que en el convenio se prevean
apartados o clausulas referentes a recursos presupuestales o patrimoniales del IECM.

e La SE remitira al AP en un plazo no mayor a 3 dias habiles a partir de la recepcion de
la opinién de pertinencia formulada por la UTVOE vy, en su caso, la opinién elaborada
por la SA.

e El AP debera recabar la informaciéon correspondiente a:

a) Declaraciones de la instancia con la que se pretenda suscribir el convenio
interinstitucional;

b) Objeto;

c) Compromisos de las partes;

d) Vigencia;

e) Personas Responsables Operativas;

f) En su caso, suficiencia presupuestal;

g) En su caso, monto, forma de otorgar las aportaciones y sus correspondientes
entregables; y

h) La demas necesaria para la elaboracion del instrumento juridico correspondiente.

La informacién antes listada deberd acompafarse de su correspondiente soporte
documental, como pueden ser la requisicion (para acreditar la suficiencia
presupuestal), las actas constitutivas, poderes, o bien, los acuerdos de designacién o
delegatorios de las personas con atribuciones para firmar los instrumentos juridicos
correspondientes.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE. Cg
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La UTAJ en un plazo maximo de 10 dias habiles, contados a partir de la recepcién de
toda la informacion y documentacion necesaria, formulara, revisara y, en su caso,
validara en sus aspectos juridicos, los proyectos de convenios interinstitucionales. El
plazo comenzara a correr hasta en tanto el AP no subsane las observaciones hechas
por la UTAJ.

El AP, en coordinacion con la UTVOE, gestionara los tramites administrativos y
logisticos, para la realizacién del evento protocolario de firma del convenio
interinstitucional.

El AP debera recabar las firmas de la contraparte; posteriormente remitira los tantos
originales a la SE para que se obtenga la firma del Secretario Ejecutivo y de la
Presidencia del Consejo General del IECM, cuando no se programe un evento para la
firma del convenio.

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

El AP entregara a la SE 2 ejemplares originales de los convenios interinstitucionales
debidamente formalizados.

La UTAJ remitiré a la UTVOE, en un plazo no mayor a 3 dias habiles posteriores a la
recepcién del convenio interinstitucional, copia simple del instrumento con el nimero
de folio de registro.

La UTVOE sera la encargada de actualizar de manera mensual el Sistema de
Seguimiento de Convenios Interinstitucionales (SSCI), en el cual se debera agregar
digitalizada la copia simple del convenio interinstitucional suscrito y el nimero de folio
de registro.

El AP informara a la UTVOE, por escrito, a través de las vias o mecanismos
institucionales y por lo menos de manera mensual, sobre las acciones y gestiones
realizadas para la negociacion o suscripcion de convenios interinstitucionales.

En su caso, el AP informard a la UTVOE, a la SE y a la UTAJ, por oficio de manera
inmediata, cuando no se concrete la suscripcién de convenios.

La UTVOE informara de manera mensual a la Comision de Vinculacién con

Organismos Externos (CVOE) sobre la suscripcion, seguimiento y cumplimiento de los
compromisos adoptados en los convenios interinstitucionales firmados por el IECM.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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Procedimiento para Ila

'"5{,'.}2?.;2‘52{?5? suscripcion, registro y
\ ) seguimiento de convenios

V4

interinstitucionales

IECM-JA145-19
Pagina 9 de 10
Revisién: 01/2019

Cadigo: IECM/PR/UTVOE/SGCE/01/2017
Fecha de emisiéon: 15-nov-2019

9. Descripcion de actividades

Nam.

Actividad

Area
responsable

Documento
empleado

Solicita a la SE la elaboracién, revisién y/o
validacion del proyecto de convenio
interinstitucional y, en su caso, solicita el apoyo
de la UTVOE para su asesoria dentro de las
negociaciones para la suscripcion del convenio
interinstitucional.

AP

Oficio

Instruye a la UTVOE para que emita una
opinién de pertinencia, respecto de la solicitud
formulada por el AP.

SE

Oficio

Solicita la opinién de la SA en los casos en que
el convenio prevea apartados o clausulas
referentes a recursos presupuestales o
materiales del IECM.

SE

Oficio

Remite la opinién de pertinencia a la SE en un
plazo no mayor a 5 dias habiles.

UTVOE

Oficio

Remite la opinién de viabilidad a la SE en un
plazo no mayor a 5 dias habiles.

SA

Oficio

Notifica al AP, en un plazo no mayor a 3 dias
habiles sobre la opinién de pertinencia y, en su
caso, la opinién de erogacién de recursos, a
efecto de continuar con los tramites para la
suscripcién del convenio interinstitucional.

SE

Oficio

Instruye a la UTVOE para que dé
acompafiamiento 'y asesoria en las
negociaciones para la suscripcion de los
convenios interinstitucionales en caso de que el
AP lo solicite.

SE

Oficio

Asisten a las reuniones de negociacion, a efecto
de determinar los términos en que se signara el
convenio interinstitucional.

AP/UTVOE

No aplica

Recaba la informacién y documentacion atinente
a las declaraciones de la instancia con la que se
pretende suscribir el convenio interinstitucional,
su objeto, compromisos, vigencia, personas
responsables operativas, aportacion y forma de
otorgarla, entregables, etc. mismos que deberan
ser acordes con los fines, acciones y actividades
del IECM.

AP

No aplica

10

Remite a la SE la documentacién e informacion
para la elaboracién del proyecto de convenio
interinstitucional o, en su caso, la propuesta de
anteproyecto de convenio interinstitucional.

AP

Oficio

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

Area
responsable

Documento
empleado

1"

Instruye a la UTAJ la elaboracion, revision y, en
su caso, la validacién del anteproyecto de
convenio interinstitucional.

SE

Oficio

12

En caso de advertir situaciones que condicionen
la viabilidad juridica del proyecto de convenio
interinstitucional, enviara al AP las observaciones
pertinentes, a efecto de ser solventadas,
informando de ello a la SE. En este sentido, el
plazo maximo de los 10 habiles que tiene la UTAJ
para emitir la validacién respectiva, no
comenzara a correr hasta en tanto el AP no
subsane las observaciones hechas.

UTAJ

Oficio

13

Envia a la UTAJ, la informacién y, en su caso, la
documentacion, a través de la cual se atendieron
las observaciones formuladas.

AP

Oficio

14

Remite a la SE el proyecto de convenio
interinstitucional revisado y, en su caso validado,
en un plazo maximo de 10 dias habiles, contados
a partir de la recepcion de la instruccién de la SE.

UTAJ

Oficio

15

Remite al AP el proyecto de convenio
interinstitucional revisado y, en su caso validado.

SE

Oficio

16

Informa inmediatamente a la SE, UTVOE y a la
UTAJ cuando el proceso para la suscripcion de
los convenios previamente validados, se hayan
suspendido o cancelado.

AP

Oficio

17

Gestionan en coordinacion los tramites
administrativos para el evento de firma del
convenio interinstitucional.

AP/UTVOE

Oficio

18

Suscriben el convenio interinstitucional.

SE/PCG

Convenio

19

Remite a la SE dos ejemplares originales del
convenio interinstitucional formalizado.

AP

Oficio

20

Remite a la contraparte los ejemplares originales
del convenio interinstitucional formalizado.

AP

Oficio

21

Remite un ejemplar del convenio original firmado
a la UTAJ para su resguardo y asignacion de
namero de folio.

SE

Oficio

22

Asigna un numero de folio al convenio y lo
incorpora a su archivo institucional.

UTAJ

Folio

23

Envia ala UTVOE, en un plazo no mayor a 3 dias
habiles posteriores a la recepcion del convenio
interinstitucional, copia simple del instrumento,
con el numero de folio de registro asignado.

UTAJ

Oficio

Fin del procedimiento

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE. (ﬂ
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Elaboré / Actualizé Vo. Bo. Aprob6
Andrés Damuzi Vega - - .
Nombre Mufioz Gustavo Uribe Robles Junta Admlnlst}tui
Director Ejecutivo de
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Iba}?}alsgz(:cia control de documentos y ﬁ@/ ! / 08-nov-2019
registros del SGE
Actualizacion
Nomarg- Descripcion
Fecha P
Se cambia el logo del IEDF al de IECM, asi como la clave IEDF/PR/DEEC/5/2017 por
la clave Cédigo: IECM/PR/DEECyYCC/5/2017.
Se actualiza el nombre y siglas del area, para quedar como Direccién Ejecutiva de
Educacion Civica y Construccion de Ciudadania, DEECyCC.
El presente documento se actualizé conforme a lo previsto en la Guia Técnica para la
1-15-12-17 | Elaboracién de Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada
mediante Acuerdo de la Junta Administrativa JA062-13.
El documento se modifica para ampliar su alcance, que estaba limitado a las gestiones
realizadas desde los 6rganos Desconcentrados, para incluir también las gestiones que
realiza directamente la Direccién Ejecutiva de Educacién Civica y Construccion de
Ciudadania.
Se actualiza el nombre y siglas del programa institucional, para quedar como Programa
de Educacion Civica y Construccion de Ciudadania, PECyCC.
Se modifica el Cronograma ya que las actividades descritas en él realmente son
1-15-11-19 | permanentes a lo largo del afio y no se realizan sélo en meses particulares como se

plasmaba anteriormente.

Se actualiza la Encuesta de satisfaccion para atender las observaciones de la Oficina
de Gestién de Calidad.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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1. Objetivo

Dotar a las personas encargadas de calendarizar las actividades de la Ludoteca
Civica de orientaciones operativas para gestionar las intervenciones educativas.

Describir las caracteristicas basicas de las modalidades de intervencion educativa
de la Ludoteca con la finalidad de orientar el discurso de quienes realicen las
gestiones, para despertar el interés de las mismas ante las autoridades de los

planteles educativos;

Compartir con la comunidad educativa y las instituciones cuyo campo de accion es
la educacién para la democracia, un conjunto de herramientas utiles para la
educacion en los valores de la democracia para la vida cotidiana.

2. Alcance

Aplica desde la solicitud de implementacion de acciones educativas de la Ludoteca Civica
(Ludoteca) hasta la recepcion del formato de gestién por parte de la DEECyCC. Las
instancias involucradas son:

Consejo General (CG)

Comision de Educacion Civica y Construcciéon de Ciudadania (CECyCC)

Junta Administrativa (JA)

Direccién Ejecutiva de Educacion Civica y Construccion de Ciudadania (DEECyCC)

Organos Desconcentrados (OD)

Comunidad Escolar y otros publicos

3. Marco normativo

Consultar el formato IECM/FR/OGC/SGCE/4/2018 “Declaraciéon de cumplimiento normativo
del proceso de educacién civica ubicado en el repositorio documental del SGCE”.

Organo

Agosto del aﬁ :

de Seguimiento

Normador - Aprueba Programa Operativo Anual previo
-Aprueba Procedimiento para
implementacion de Actividades Enero
Institucionales
CECyCC-IECM Organo Normador y | - Conoce los Informes de la DEECYCC Trimestralmente

-Supervisa la ejecucion del Programa de
Educacion Civica, que incluye Ila
implementacién del modelo educativo de la
Ludoteca Civica

Permanentemente

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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el roram de Eucacibn

Junta Administrativa Rommadary Civica Agosto del afio
Financiador - Aprueba Presupuesto de Egresos para previo
Materiales Educativos y Promocionales
- Presenta informes a CECyCC y SE Trimestralmente
- Ejecuta Programa de Educacion Civica,
Operacion, que incluye la implementacién del modelo Diario
DEECYCC Seguimiento y educativo de la Ludoteca Civica
Elaboracion de - Da seguimiento a las gestiones
Informes realizadas desde los organos Cuando se

desconcentrados para implementar | presente el caso
acciones educativas de la Ludoteca

-Coordina la atencion de las solicitudes
provenientes de escuelas de educacion
basica y otros publicos interesados para
realizar intervenciones educativas de la

Unidad de Educacion OhiRiaEa Ludoteca Civica

Civica |, Jefatura G ! -Da seguimiento a la gestion educativa,

estor = : : Permanentemente
Departamento, Edusador administrativa y operativa de las
Educadores intervenciones educativas de la Ludoteca

Civica
-Disena, implementa y evalia las
intervenciones educativas de la Ludoteca
Civica
- Gestiona espacios ante instituciones de
Gestor/Promotor/ educacion basica ;"
Proveedor de - Promueve la realizacion de acciones nte el case
Organos Informacion educativas de la Ludoteca Civica e
Desconcentrados - Provee de informacién a la DEECyCC
8 - Otorgar las facilidades necesarias a la/el
-gteu;?:rogﬁe?tr?:dr? Subcoordinador/a para desarrollar las Permanente

actividades en materia de educacion civica

Cada que se

Comunidad Escolary BERGHCIANGS - Se benefician y retroalimentan de las | implementa una

otros publicos acciones educativas del IECM intervencion
educativa

5. Politicas de operacién

e Para todos los tramites relativos a promover y gestionar la realizacién de acciones
educativas, dirigidas a la comunidad educativa y otros publicos vinculado a la Actividad
Institucional (Al) Educacion para la vida en democracia, se atendera lo dispuesto por
este Procedimiento, ya sea desde la Direccion Ejecutiva de Educacion Civica y
Construccion de Ciudadania o desde los Organos Desconcentrados del IECM.

e Las modalidades de atencién por parte de la Ludoteca son:

i. Acciones educativas con poblacién infantil y juvenil (Anexo 3),
ii. ~ Acciones educativas con docentes y directivos(as) (Anexo 4),
iii. ~ Acciones educativas con madres y padres de familia (Anexo 5).

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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e Los OD no estaran obligados a realizar gestiones para intervenciones educativas de la
Ludoteca, no obstante, podran participar en aquellas que consideren viables para
fortalecer la vinculacién con sus aliados regionales.

e Los OD en ningun caso deberan comprometer fechas, horarios, ni modalidades de
intervencion educativa, se limitaran a la promocién y recaudacion de informacion
necesaria para la conciliacion de agendas entre el plantel escolar y de la Ludoteca.

e Una vez que el OD haya expuesto la oferta educativa, segun el tipo de plantel
(preescolar, primaria o secundaria), y se haya manifestado el interés por recibir a la
Ludoteca en el centro escolar, el respectivo 6rgano desconcentrado hara del
conocimiento de las autoridades escolares que el personal encargado de operar
directamente el programa se comunicara a la brevedad para conocer, en la medida de
lo posible, las problematicas y necesidades de convivencia escolar y ofrecer una
modalidad de atencién para su comunidad educativa, asi como una propuesta de fechas
y horarios en que podria realizarse la visita de |la Ludoteca.

e Los OD so6lo deberan gestionar lo necesario para la realizacién de la intervencién
educativa de la Ludoteca dentro del ambito territorial de su competencia.

e Se debera considerar para la seleccién del centro plantel de educacién basica y otras
instituciones, los siguientes aspectos:

a. Los espacios fisicos para llevar a cabo las actividades deben ser los 0
adecuados, a fin de garantizar la 6ptima operacién de las intervenciones de
la LudotecaYy, por tanto, el cumplimiento de los objetivos educativos referidos

b. Se deberan proponer planteles que no hayan sido visitados previamente, a
fin de dar oportunidad a otras escuelas de conocer el trabajo de la Ludoteca

c. El Jefe de Departamento de Educacion Civica | seleccionara planteles que
garanticen el uso de un salén de usos multiples para actividades en colectivo
0, en su caso, que la escuela cuente con espacios cerrados y libres de
mobiliario; asimismo y preferentemente deberan contar con espacio amplio
en el patio para poder compartirlo con otras actividades escolares sin
afectarse mutuamente.

e El Formato para la gestién de acciones educativas de la Ludoteca Civica dirigidas a la
comunidad educativa y otros publicos, Anexo 1, debera ser requisitado de conformidad
con las indicaciones del Anexo 2.

e El referido formato del Anexo 1, debera ser requisitado una vez que se cuente con la
aprobacion del plantel educativo seleccionado y, posteriormente, el formato original t
quedara bajo resguardo del Jefe de Departamento de Educacion Civica . }\

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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e A las personas que manifiesten su interés por contar con una accién educativa de la
Ludoteca Civica se les daran a conocer las modalidades de atenciéon disponibles,
especificadas en los anexos 3, 4y 5.

e Para los casos en que se requiera comunicacion por medio del correo institucional asi
como la remision de informes, reportes o documentos en general hacia la DEECyCC, las
direcciones distritales se serviran dirigirse a la cuenta de correo institucional
educacion.civica@iecm.mx, marcando copia de conocimiento a la cuenta
andres.vega@iecm.mx.

e Cuando la DEECyYCC haya recibido el formato de gestién por parte de los OD y de
acuerdo con la agenda de trabajo, la coordinaciéon de actividades de la Ludoteca dara
aviso a la direccion distrital correspondiente del seguimiento en la asignacion de fechas
y horarios para la programaciéon de la intervencién educativa, previa ratificacién y
acuerdo con las autoridades escolares respectivas, las particularidades de la modalidad
de atencién asi como el o los grupos y publicos que seran atendidos, numero de
participantes y de talleres a impartir. Cabe enfatizar que este paso se realiza
exclusivamente por el personal de la DEECyCC.

e Para todo lo relativo a la informacion y comunicacion entre la DEECyCC vy los 6rganos
desconcentrados en esta materia, esta dispuestas las extensiones 4236 y 4287.

e

e En atencion a los criterios de austeridad y racionalidad vigentes, se preferira, siempre
que esto sea posible, remitir los documentos en formato digital, en archivo electrénico
nativo tipo PDF.

e El Calendario Anual de Actividades de Organos Desconcentrados (CAAQOD) y el
presente Procedimiento son documentos complementarios y su revisién, cumplimiento y
reporte se realizara de manera arménica; su atenciéon se dara por satisfecha una vez
que se cumpla —a la par— con las determinaciones establecidas por la Unidad Técnica
de Archivo Logistica y Apoyo a los Organos Desconcentrados (UTALAOD) como con lo
indicado por la DEECyCC.

e La participacion del OD, siempre que le sea posible, consistira en acudir a los planteles
de educacion basica antes los que se realizo la gestion correspondiente el primer dia de
actividades de la Ludoteca, a efecto de consolidar el vinculo interinstitucional.

e Las solicitudes se atienden segun el orden en el que se reciben.

e Se procura atender a escuelas a las que no se ha acudido. En caso de regresar a un
plantel, se buscara dar atencién a publicos que no se hayan atendido en la intervencion

educativa previa. 8 N X

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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6. Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como:

Actividad Institucional: Son las obras, documentos, informes, estudios,
materiales, cursos, servicios y demas productos o servicios que produce un
programa institucional. Cada componente debe ser necesario para el logro del
propésito, si es posible cumplirlo sin algin producto, entonces éste debe eliminarse.
Autoridades Escolares: Persona directivo del centro escolar (Director/a,
Subdirector/a, Orientador/a, por ejemplo).
Comunidad Escolar: Integrada por alumnas y alumnos, personal docente y
directivo, padres, madres y/o responsables de crianza.
Accion Educativa de la Ludoteca: Intervenciones orientadas a la promocion y
desarrollo de valores de la democracia, a partir de la implementacién de una
estrategia educativa sustentada en cuatro principios, a saber:

1. El ejercicio de los valores de la democracia,

2. Los valores vinculados al entorno de quien aprende,

3. Mediante elementos de la formaciéon moral,

4. Su fundamento desde una perspectiva pedagoégica ludica.
Planteles de Educacion Basica: Centros escolares de niveles preescolar, primaria
y secundaria.
Otros publicos: Instituciones interesadas en intervenciones educativas para su
personal.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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8. Descripcion de las actividades

Nam. Actividad Area responsable Z‘:::;::g;o
o Programa de
Elabora y propone para su observaciéon y Educacitn
eventual aprobacion a la Comision de Civica y
1 Educaciéon Civica y Construccion de DEECyCC 3
, - Construccion de
Ciudadania (CECyCC), en el mes de agosto Ci ”
p X iudadania
del afio anterior. (PECyCC)
Observa, aprueba y remite el PECyCC a la
2 Junta Administrativa en el mes de agosto CECyCC Acuerdo
del afo anterior.
3 Apru?ba e RECyCC iy 6l mess de agosio Junta Administrativa Acuerdo
del afio anterior.
Aprueba en el afio previo el Manual de ;
4 Planeacion. Consejo General Acuerdo
Aprueba en el afio anterior el Programa 3
5 Operativo Anual. Consejo General Acuerdo
o | cducacion bisica para a mplamentacion | S9e | Fomato
de acciones educativas de la Ludoteca
Establece contacto y concluye gestion con Formato
I la autoridad escolar DEECyCC (anexo 1)
Realiza acciones educativas en planteles Formato
. de educacién basica. REECYGL (anexo 1)
Procesar y sistematizar las encuestas de Eorinato
9 satisfaccion de las intervenciones DEECyCC
: (anexo 6)
educativas
Fin del procedimiento

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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9. Cronograma

Realizar intervenciones
educativas, talleres y
cursos, dirigidos a la
comunidad educativa y
otros publicos, para la
formacién en valores
para la vida en
democracia y los
derechos humanos en
el marco del modelo
educativo de la
Ludoteca Civica

las

intervenciones
educativas

Procesar y |
sistematizar las |
encuestas de
satisfaccion de

las

intervenciones
educativas

Gestién
programacion
de las acciones |
educativas de la |
Ludoteca Civica |

Desarrollo

y

de |

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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10. Anexos

01. Formato para la gestion de acciones educativas de la Ludoteca Civica
dirigidas a la comunidad educativa y otros publicos

Gestion realizada por: |

Distrito: |

| Fechay hora: |

Nombre de |Ila
Escuela 0
Institucion:

Nombre de Ila
persona a cargo:

Domicilio:

Colonia:

Delegacion:

Cédigo Postal:

Entre las calles, acceso por y/o referencias de ubicacion del plantel:

Horario de clases:

Teléfonos:

Escuela:

Publica [] Privada [_]

Horario de recreos:

Periodo de la intervencion educativa en el plantel o institucion:

Requerimientos al plantel

Si | No

La escuela o institucién cuenta con salén de usos multiples disponible para las

actividades en colectivo

Observaciones:

La escuela o institucién cuenta con patio suficientemente amplio a fin de no interrumpir

actividades

Observaciones:

Hay acceso para estacionar la camioneta Luci

Observaciones:

Informacioén adicional:

Modalidad de atencién y horario:

Firma de autorizacién

Sello del plantel

IECM/PR/DEECyCC/5/2017

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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02. Indicaciones para el llenado del Formato para la gestion de acciones
educativas de la Ludoteca Civica dirigidas a la comunidad educativa y otros
publicos

Para facilitar la operaciéon de la Ludoteca en los planteles de educaciéon basica y otras
instituciones, la DEECyCC disefié el “Formato para la gestién de acciones educativas de la
Ludoteca Civica dirigidas a la comunidad educativa y otros publicos”, a fin de garantizar
que las escuelas e instituciones cuenten con los requerimientos minimos necesarios para

el desarrollo de las actividades programadas.

A. Gestion Realizada pbr: el nombre y cargo de la persona que realizé la gestion, ya
sea de personal de la DEECyYCC o un Organo Desconcentrado.

B. Distrito: Anotar el numero de Direccion Distrital que corresponda.

C.  Fecha y hora: Anotar la fecha y el horario en que se realizo la visita a la escuela
para gestionar la presentacion de la Ludoteca.

D. Nombre de Ia escuela o institucion: Anotar el nombre completo de la Institucion
o de la Escuela, y si se trata de preescolar, primaria o secundaria.

E. Nombre de la persona a cargo: Anotar nombre completo de la persona que se
encuentra a cargo de la direccién del plantel escolar, o en su caso, del funcionario
o funcionaria haya autorizado la presentacion educativa.

Fi Domicilio: Anotar el nombre de la calle, nimero, colonia, cédigo postal y
delegacion, en el espacio sefialado.

G.  Entre las calles, acceso por y/o referencias de ubicacién del plantel: Anotar el
nombre completo de las calles entre las que se encuentra el plantel o la institucion
y otras referencias para su ubicacion.

En caso de que el plantel o institucion se encuentre ubicado, por ejemplo en una
unidad habitacional, indicar cual es el mejor acceso considerando que el personal
de la Ludoteca acude en una camioneta institucional o en su caso anotar datos que
faciliten la localizacién del mismo.

H. Horario de clases: Anotar el horario en que alumnos y alumnas permanecen en el
plantel, asi como los horarios asignados para sus descansos.

l. Teléfono: Anotar numero telefénico del plantel o institucion.
J. Escuela: Marcar si es publica o privada.

K. Periodo de la intervenciéon educativa en el plantel o institucion: especificar si la
escuela expresa mayor interés por la oferta educativa para alumnado, docentes o
madres y padres de familia. Es valido sefialar a mas de un publico.

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE. 9
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L. Requerimientos al plantel: La informacion solicitada en este apartado es
fundamental para el buen desempefio de las actividades de la Ludoteca, por lo que
es importante al momento de acopiar los datos, que las autoridades del plantel
tengan claro que dichos requerimientos son primordiales.

En este apartado se marcara “Si” o “No” en cada rubro, segun sea el caso, y en el
espacio denominado Observaciones se anotara cualquier aspecto que se
considere pertinente resaltar al respecto.

Lo anterior, con el propésito de:

> Informar a la autoridad del plantel los espacios fisicos que se requieren para
el éptimo desarrollo de las actividades de la Ludoteca y hacer de su
conocimiento que para poder concretar la intervencion educativa es
importante prever la adecuada coordinacion de las otras actividades que se
realicen simultaneamente, como podrian ser clases de educacion fisica,
firma de boletas, torneos, etcétera, a fin de que no interfieran unas con otras;
Y,

» Dejar constancia de que existe el interés por parte del plantel para recibir a
la Ludoteca para el desarrollo de las actividades, y que se tiene conocimiento .
de las condiciones minimas indispensables para el trabajo con los diferentes N\

publicos de la comunidad educativa. \
> Modalidad de atencién y horario: especificar que modalidad de atencion \
educativa es la que se brindara, el nimero de sesiones y los horarios que se

abarcaran para la intervencion educativa.

M.  Firma de Autorizacion y sello del plantel: Se pedira al director o directora, o al
responsable de la gestién, que avale la informacién contenida en el formato con su
firma y el sello del plantel. Este formato firmado y sellado facilita el acceso del
personal de la Ludoteca al momento de realizar la visita al plantel.

NOTA: Cabe seialar que los grupos y el nimero de alumnos por atender, sélo puede
ser acordado por personal de la DEECyCC con la direccion de la escuela.

52N

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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Formato para la gestién de acciones educativas de la Ludoteca Civica dirigidas a la
comunidadiffucativa y otros publicos

Gestion realizada por:
Distrito: | [Fecha y hora: IE

Gestién realizada por: |

En su caso, Direccién Distrital responsable de la gestién: |

Fechay hora :

Nombre de |la Escuela:
Nombre de la persona a n H

cargo de la direccion:

Domicilio: calle y numero ﬂ

Colonia Delegacion Cadigo Postal

Entre las calles, acceso por y/o referencias de ubicacion del plantel: n

Horario de clases: Teléfono: Escuela: J
“ n Publica [_] - Privada [ ]

Horario de recreos: Periodo de la intervenc ::! ducativa en el plantel o institucién:

Requerimientos<a( ﬁn‘F\u Si | No

La escuela cuenta con salén de usos multlplw p%a las actividades en colectivo

Observaciones:
A (O
La escuela cuenta con pa e‘We amplio a fin de no interrumpir las demas actividades
del plantel
Observaciones: \ @v
Hay acceso para estacionar la camioneta Ludoteca l ]
Observaciones:

Informacién adicional:

Modalidad de atencion y horario definido:

Firma de Autorizacion Sello del plantel

IECM/PR/DEECyYyCC/5/2017

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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03. Acciones educativas con poblacion infantil y juvenil

A través de las intervenciones educativas con alumnos y alumnas, se busca propiciar la
identificacion de escenarios y situaciones que se viven espontanea y cotidianamente en el
espacio escolar, y que son aprovechadas para reflexionar y aprender sobre la importancia
de la participacion, el respeto, el didlogo, la tolerancia, la observancia de los acuerdos y la
comunicacién como medios indispensables para convivir y alcanzar las metas del grupo:
jugar para aprender a convivir.

Asimismo, se busca rebasar la ensefianza meramente discursiva y conceptual, para lograr
mediar pedagoégicamente en la personalidad, es decir, en el caracter y forma de ser de
alumnas y alumnos. Los valores de la democracia que se abordan, se constituyen de esta
manera en medios y en fines en si mismos para favorecer los ambientes de convivencia
cotidiana en las aulas.

Las intervenciones educativas para alumnos de 4° a 6° de primaria, pueden comprender de
una a cinco sesiones con una duracién de dos horas por sesion. Es decir, que se puede
atender a un mismo grupo de alumnos durante una sola sesion o bien dos, tres, cuatro y
hasta cinco sesiones consecutivas, durante una semana continua, con una duracion de dos
horas cada una.

Cabe mencionar que a mayor cantidad de sesiones con un mismo grupo de alumnos, se
logra mayor profundidad al abordar los contenidos de valores de la democracia; sin
embargo, ante las solicitudes de algunos(as) directores(as) de atender a mas grupos, es
que en algunas ocasiones y de manera extraordinaria, se reduce el nimero de sesiones
para satisfacer las necesidades de cada plantel. Para alumnos de 1° a 3° de primaria, asi
como para alumnos de 3° de preescolar, se imparten sesiones Unicas con duracion de dos
horas, mismas en que se busca brindar atencién de manera simultanea a madres y padres
de familia de los grupos que se atienden. Estas Gltimas caracteristicas son las del trabajo
que se ofrece a los planteles de preescolar, exclusivamente con alumnas y alumnos de 3°,
el grado mas avanzado y proximo para ingresar a primaria. Ello significa que en estos casos
lo que se privilegia es el trabajo educativo que la Ludoteca pueda realizar con los adultos
que conviven en el entorno de nifas y nifios.

Con alumnos y alumnas de educacion secundaria, las intervenciones educativas se llevan
a cabo en modalidades de sesién Unica, o bien de dos o tres sesiones continuas cuya
duracién es de dos horas por sesion, con grupos fijos (en los que su integracién no cambia)
de minimo 40 y maximo 60 alumnos, en cada intervencion educativa.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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04. Acciones educativas con docentes y directivos(as)

El trabajo educativo con las y los profesores, se materializa en la imparticion del micro taller
“El papel del docente en el desarrollo de valores de la democracia”, cuya duracion es de
dos horas, y que se lleva a cabo mensualmente en el contexto de las juntas de consejo
técnico que programa la direccion del plantel.

El propésito es ofrecer a quienes participan herramientas practicas que les permitan apoyar
a alumnas y alumnos en el desarrollo y apropiacién de los valores de la democracia, y
procurar un ambiente de aprendizaje congruente con la educacién civica y ética,
destacando las ventajas que ello representa en su vida cotidiana del aula.

gl
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05. Acciones educativas con madres y padres de familia

Con relaciéon al trabajo educativo con madres, padres de familia, tutores(as) y/o
responsables de crianza, se implementa el micro taller “Educar para el desarrollo de valores
en las familias”; se trata de una accién educativa que se imparte en una sola sesion cuya
duracién es de dos horas; se implementa en el espacio escolarizado a madres y padres del
alumnado del plantel. Se espera que al término de esta intervencién educativa quienes
participan puedan aplicar herramientas practicas para revalorar la importancia de su papel
para favorecer procesos de convivencia cotidiana en beneficio de la apropiacion y el
desarrollo de los valores de la democracia.

De igual forma, a este sector de la comunidad educativa, se le ofrece el taller “Culturas
familiares: hacia la construccion de familias democraticas”; se imparte en el espacio
escolarizado y esta dirigido a los padres y las madres de familia de todo el plantel. Su
duracion es de cinco sesiones de dos horas a programar de lunes a viernes. Sin embargo,
es posible ajustar la planeacién didactica a cuatro o tres sesiones en caso de que asi lo

soliciten las autoridades escolares.

Este proceso formativo tiene como principal propésito el conocimiento, internalizacion y la
practica de los valores democraticos; la busqueda de un dialogo afectivo y efectivo como la
base para construir relaciones igualitarias y no autoritarias; y la participacion personal para
el bienestar comun, aceptando y apreciando los gustos, formas de ser y pensar de las
demas personas.

Instituto Electoral de la Ciudad de México

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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Instituto Electoral de la Ciudad de México
Direccion Ejecutiva de Educacion Civica y Construccién de Ciudadania
06. Encuesta de satisfaccion

Actividad Institucional Educaciéon para la vida en democracia

INSTITUTO ELECTORAL IECM/PR/DEECYCC/5/2017
CIUDAD DE MEXICO
4
W Folio:

Encuesta de satisfaccion

Lea con atencién las siguientes preguntas y seleccione la opciéon que refleja mejor su
opinién.
1. ¢Recomendaria a un(a) amigo(a) o colega la intervencién educativa que impartié¢ el IECM?
(O Totalmente de acuerdo
O De acuerdo
O Indeciso
O En desacuerdo

O Totalmente en desacuerdo

2. ¢Llaintervencion educativa que impartié el IECM fue satisfactoria?

(O Totalmente de acuerdo

() De acuerdo

(O Indeciso

O En desacuerdo

(O Totalmente en desacuerdo

3. ¢Los contenidos de la intervencion educativa que impartié el IECM son aplicables a su vida
cotidiana?

O Totalmente de acuerdo ,
(O De acuerdo }7/
O Indeciso

O En desacuerdo

O Totalmente en desacuerdo

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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4. ilaintervencion educativa cumplié con sus expectativas?

(O Totalmente de acuerdo
O De acuerdo

(O Indeciso

(O En desacuerdo

O Totalmente en desacuerdo

5. ¢Laintervencién educativa brindada por el IECM fue de alta calidad?

(O Totalmente de acuerdo
O De acuerdo

O Indeciso

(O En desacuerdo

(O Totalmente en desacuerdo

6. ¢La intervencion educativa respondio a sus necesidades?

(O Totalmente de acuerdo
O De acuerdo

O Indeciso

(O En desacuerdo

O Totalmente en desacuerdo

7. ¢Asistiria a otra de nuestras intervenciones educativas?

O si O No

¢ Por que?

8. ¢Qué fue lo que mas le gustd de la intervencién educativa?

9. ¢Que fue lo que no le gustd de la intervencion educativa?

S

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE!
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Fecha Descripcion

El presente procedimiento se actualizé conforme a lo previsto en la Guia Técnica para la
Elaboracion de documentos internos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada
mediante el Acuerdo de la Junta Administrativa JA123-16, con el Codigo:
IEDF/GI/SA/1/2016. Adicionalmente, se realizaron modificaciones derivadas de la
11410717 publicacion de la Constitucion Politica de la Ciudad de Meéxico, del Codigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, asi como el cambio de
nombre del Instituto Electoral de la Ciudad de Meéxico, por consiguiente, estas
modificaciones se impactaron en el contenido de este documento, actualizandose el
objetivo, el marco normativo en virtud de las reformas y adiciones legislativas; el apartado
de politicas de operacioén; se adaptaron definiciones y se actualizaron los formatos.

1-01/06/18 El presente procedimiento se actualizé conforme a lo previsto en la Guia técnica para la
elaboracion de documentos internos, aprobada mediante el Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-JA51-18, con el Cddigo: IECM/GI/OGC/SGE/1/2016.
Adicionalmente, se realizaron modificaciones en los siguientes apartados: politicas de
operacion, descripcion de actividades y el diagrama de flujo.

1-15/05/19 El presente procedimiento se actualizd conforme a lo previsto en la Guia Técnica para la
elaboracion de documentos internos, aprobada mediante el Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-JA51-18, con el Codigo: IECM/GI/OGC/SGE/1/2016. Adicionalmente
se incorporod la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, se
eliminaron las politicas de operacion relacionadas con la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos, se actualizaron los formatos.

Q

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Actualizacion

2-15/1119

El presente procedimiento se actualizdé conforme a lo previsto en la Guia Técnica para la
elaboracion de documentos internos, aprobada mediante el Acuerdo de la Junta
Administrativa  IECM-JA51-18, con el Cddigo: [IECM/GI/OGC/SGE/1/2016.
Adicionalmente, se realizaron modificaciones en los siguientes apartados: marco
normativo, se impactaron los cambios derivados de la publicacién de los Lineamientos
Generales de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la
Ciudad de Mexico, en las politicas de operacion, la descripcion de actividades, en
diagrama de flujo y los anexos, donde se incorpor6 a los formatos, el nuevo modelo de
Aviso de Privacidad derivado de la publicacién de los Lineamientos arriba sefialados.

ol

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE



IECM-JA145-19

Procedimiento para contratar Pagina 3 de 25
prestadores de servicios por Revision: 02/2019

INsTITUTO ELECTORAL honorarios asimilados a salarios
C'U/DAD DEMEXICO  (personal eventual por contratacion Codigo:
— directa y por convocatoria) IECM/PR/SA/CRH/SGCE/02/2017
v Fecha de emision: 15-11-2019

Contenido

HOUJA DE CONTROL ...ttt ettt e et e st ees e eas e e e e s e e enne s esseanesene e 1
F © L o= {1 O ST SRRSO 4
B N (o= 1 o (o7 PSSP 4
O =T o T o | e — 4
4. Definiciones..........ccoovvveiiiiiiiiiiii T ——— 5
5. ReSponsabilidades... ...ousssmmmimmsrim s mr i e s R R S T SR ST e 6
8. POliCaS 06/ OPEIaCION :comsssm s T i T T T eSS eSS TR P P SR s 7
T: Diagrama defljoi.mssmnmsomsmesimmsorm smimss 5 s ss St e o aiss s oo s o tamms s 11
8.  Descripcion de 1as aCtiVIdAdeS..........oooiiiiiiieceee e 15
9.  ANOXOS Y FOMMBIOS «inumimnimmimmmiis o i mmhmms 5ais sanisn 583 anassinbis fansesies cxsstniosss s sEssasss oaminecmnmmsms menssnns 19

v

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE



IECM-JA145-19

Procedimiento para contratar Pagina 4 de 25
prestadores de servicios por Revision: 02/2019

INSTITUTO ELEcTORAL honorarios asimilados a salarios
\ CW;’AD DE MEXICO  (personal eventual por contratacién Cadigo:
directa y por convocatoria) IECM/PR/SA/CRH/SGCE/02/2017
Vv Fecha de emision: 15-11-2019

1. Objetivo

Realizar la contratacion y el alta de prestadores de servicios bajo el régimen de honorarios
asimilados a salarios (personal eventual), quienes apoyaran en la gjecucion de las actividades
contenidas en los programas a cargo de las Unidades Responsables del Instituto Electoral de la
Ciudad de Mexico (Instituto Electoral) que cuenten con suficiencia presupuestal para tal efecto.

2. Alcance

Este procedimiento tiene aplicacion en todas las Unidades Responsables del Instituto Electoral y
de forma fundamental la Secretaria Administrativa, a través de la Coordinacion de Recursos
Humanos, ejecuta y da cumplimiento a lo aqui establecido. Las actividades inician con un oficio
mediante el cual comunica la suficiencia presupuestal autorizada en el Ajuste al Presupuesto de
Egresos del Instituto Electoral de la Ciudad de México del ejercicio fiscal de que se trate y
concluye con la incorporacion del personal al sistema de némina.

Las areas involucradas en este procedimiento son:

¢ Secretaria Administrativa (SA)
s Coordinacién de Recursos Humanos (CRH)
- Jefatura de Departamento de Registro e Incorporacién (JDRel)
e Unidades Responsables (UR’S)
- Presidencia del Consejo General
- Consejeras y Consejeros Electorales
- Secretaria Ejecutiva
- Contraloria Interna
- Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion
- Direcciones Ejecutivas
- Unidades Técnicas
- Organos Desconcentrados (OD)
e Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ)

3. Marco normativo
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.
e Constitucion Politica de la Ciudad de México, vigente.
e Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de |la Ciudad de México, vigente. /f
e Ley del Impuesto Sobre la Renta, vigente. 9'

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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e Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente.

e Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México, vigente.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de |la Ciudad de
México, vigente.

¢ Ley de Archivos del Distrito Federal, vigente.

e Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, vigente.

e Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa, vigente.

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

e Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de
México, vigente. ‘

e Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Obligados de la Ciudad de México, vigentes.

4. Definiciones

Informe de Servicio Prestado: Describe las actividades realizadas por el prestador de servicios
durante un periodo de 15 dias naturales, acorde a lo establecido en el Perfil del prestador de
servicios por honorarios eventuales.

Informe de Supervision del Servicio Prestado: Constituye la evaluacion final del cumplimiento
del servicio encomendado al prestador de servicios y es realizada por el responsable de la

supervision y el titular de la UR.

Perfil del prestador de servicios por honorarios eventuales: Documento en el que se
especifica la funcion genérica, asi como las actividades especificas, los requisitos, habilidades y
aptitudes necesarias del prestador de servicios.

Personal eventual: Personas contratadas por el Instituto Electoral que, sin formar parte de la
estructura del mismo, prestan un servicio al mismo por honorarios, tiempo o trabajo determinado.

S
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directa y por convocatoria)

Responsabilidades

Enviar a las UR'S oficio mediante el cual se comunica la suficiencia
presupuestal autorizada en el Ajuste al Presupuesto de Egresos del Instituto
Electoral de |la Ciudad de México del gjercicio fiscal de que se trate.

Autorizar las solicitudes de contratacion de personal eventual que cumplan con
los requisitos para tal fin.

Recibir de |la Secretaria Administrativa los oficios de autorizacidén, acompanados
de la documentacion soporte para la integracion del expediente, en sobre
cerrado, asi como del oficio de autorizacién de suficiencia presupuestal emitido
por el Secretario Administrativo.

Coordinar la integracion y actualizacion de los expedientes del personal
eventual.

Resguardar la documentacion de los expedientes remitida por los Organos
Desconcentrados, derivados de las convocatorias.

Coordinar la incorporacién del personal eventual al sistema de ndmina.
Autorizar la solicitud de pago de némina del personal eventual.

Integrar el expediente del personal con la documentacion recibida y mantenerlo
actualizado en el archivo de la CRH.

Incorporar al personal eventual al sistema de némina.

Elaborar la glosa quincenal de incidencias del personal eventual.

Supervisar la recepcién e incorporacion al expediente del personal eventual de
los Informes de Servicio Prestado (quincenal), asi como del Informe de
Supervisidn del Servicio Prestado (final).

Presentar oficio de solicitud de contratacién de personal eventual, acompafiado
de la documentacion soporte para la integracion del expediente, en sobre
cerrado, asi como del oficio de autorizacion de suficiencia presupuestal emitido
por el Secretario Administrativo.

Determinar el perfil del prestador de servicios por honorarios eventuales.
Remitir a la CRH los informes de servicio prestado, de manera quincenal,
debidamente autorizado.

Remitir a la CRH el Informe de Supervision del Servicio Prestado (final),
debidamente autorizado. '

Enviar a la SA el oficio de solicitud de contratacion, acomparfada del
expediente integrado, en sobre cerrado, para el caso de las contrataciones por
convocatoria.

Elaborar los modelos de contratos para personal eventual y demas
instrumentos juridicos aplicables.

Validar los contratos de prestacion de servicios por honorarios asimilados a
salarios suscritos por las UR’S.

Dar seguimiento, en su caso, a los casos de incumplimiento de las obligaciones
establecidas en el contrato (con excepcién de las inasistencias, las cuales
deberan reportarse a la CRH), reportados por los titulares de las UR'S yQ
proceder conforme a sus atribuciones y ambito de competencia.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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UTCFyD - Operar los mecanismos de seleccion, induccién y valoracion laboral y, en su

caso, capacitacion del personal eventual del Instituto Electoral que apoyara a
los Organos Desconcentrados y UR'S.

6. Politicas de operacion

a) Contratacion directa

e Para la solicitud de contratacion del personal eventual, las diferentes UR'S del Instituto
Electoral, deberan tomar en cuenta las normas aplicables y las necesidades propias del
servicio.

e La contratacion estara sujeta a la disponibilidad presupuestal para este concepto y a la
autorizacion expresa del Secretario Administrativo.

e El titular de la UR debera observar lo que establece la Ley de Responsabilidades
Administrativas de la Ciudad de México, en su articulo 7.

e La CRH solicitara a la UTAJ el (los) modelo(s) de contrato(s) de prestacion de servicios por
honorarios asimilables a salarios y demas instrumentos juridicos aplicables.

¢ |La CRH una vez que elabora el modelo de contrato, procedera a remitirlo a la UTAJ con 6 dias
habiles de anticipacion al inicio de la vigencia de la contratacion, es decir tendra 5 dias habiles
para que haga las observaciones pertinentes y regresarlo, a fin de que la CRH lo remita para
firma del titular de la UR y del prestador de servicios, un dia habil antes del inicio de la vigencia
del contrato.

¢ Los derechos, obligaciones y prohibiciones del personal eventual deberan estar debidamente
delimitadas en el contrato de prestacidon de servicios correspondiente, asi como también,
debera estar estipulada la obligacion de cumplir con la normatividad del Instituto Electoral.

e Las UR’s antes de remitir a la CRH la documentaciéon soporte para la integracién del
expediente, deberan cotejar que los documentos que entrega el candidato, no presenten
tachaduras ni enmendaduras, que acrediten su plena pertenencia al candidato, que la
documentacion esté completa, y que responda con veracidad a la situacién actual del
interesado.

e Para tramitar la contratacion del personal eventual, las UR’S deberan enviar a la SA la solicitud
de contratacion del candidato, acompafiada de los siguientes documentos, en sobre cerrado,
que integraran el expediente:

G
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En el caso de la contrataciéon por convocatoaria, el oficio de suficiencia presupuestal, se omitira
en la integracion del expediente.

b) Original de la Hoja de Datos Personales, con firma autografa.

c) Original de Curriculum vitae (con soporte documental) con firma autégrafa en cada una de
las hojas.

d) Copia de Acta de Nacimiento.

En el caso de que |la persona contratada haya laborado en los dos afos inmediatos anteriores
en el IECM, se omitira la integracidon de esta copia en el expediente.

e) Copia de comprobante de domicilio (recibo de teléfono, luz o agua, preferentemente a
nombre del aspirante, o estado de cuenta bancario a nombre del aspirante con una
antigliedad no mayor a tres meses).

f) Copia de comprobante del grado maximo de estudios.
g) Copia de credencial para votar vigente.
h) Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

En el caso de que la persona contratada haya laborado en los dos afios inmediatos anteriores
en el IECM, se omitira la integracion de esta copia en el expediente.

i) Copia de la Cédula o comprobante de inscripcién en el Registro Federal de Contribuyentes
con homoclave (RFC), emitido por el Servicio de Administracidn Tributaria de la Secretaria
de Hacienda y Credito Publico.

En el caso de que la persona contratada haya laborado en los dos afios inmediatos anteriores
en el IECM, se omitira la integracion de esta copia en el expediente.

j) 3 fotografias tamafio infantil, a color, para los tramites conducentes, para efectos de la
integracion de expedientes conformados por la CRH.

En el caso de las convocatorias los requisitos sobre este punto seran sefialados en la misma.
k) Perfil del prestador de servicios por honorarios eventuales.
I) Contrato en 1 tanto original.

El titular de la UR solicitante debera llenar con los datos del personal eventual, el contrato en 3
tantos, firmarlo junto con el prestador de servicios y entregarlo a la SA, a mas tardar en dos
dias habiles contados a partir de |la recepcion de los contratos.

La CRH, recabara las firmas de los titulares de la UTAJ, de la SA y del Secretario Ejecutivo, en
todos los casos el plazo maximo para la firma de los contratos es de 2 dias habiles con cada
titular, se firmaran 3 tantos de los contratos y se distribuiran de la siguiente manera: el primer
tanto para el interesado; el segundo tanto para la UTAJ y el tercer tanto para integrar el

La versidn vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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expediente del personal eventual. Los plazos sefialados en este parrafo, estan considerados de
esta manera para concluir la integracion del expediente durante la quincena de inicio del
contrato.

¢ En caso de que el nimero de personas contratadas sea considerablemente alto y requiera
incrementar los plazos para cumplir con los procesos operativos, se duplicara el nimero de
dias habiles para firma de los contratos, por lo que cada titular tendra 4 dias habiles. Es
importante precisar que en este caso la conclusion de la integracién del expediente se hara
durante el primer mes de inicio del contrato.

s El personal eventual contratado debera llevar a cabo los servicios que se encuentren pactados
en el respectivo contrato de prestacion de servicios y por los que recibe como contraprestacion
el pago establecido en dicho instrumento juridico.

e La UR, en su calidad de contratante, debera encargarse de supervisar y vigilar la adecuada
prestacion del servicio, objeto del contrato, elaborando el informe de actividades quincenales v,
en caso de incumplimiento de las obligaciones establecidas en el contrato (con excepcién de
las inasistencias, las cuales deberan reportarse a la CRH), los titulares de las UR deberan
hacerlo del conocimiento a la UTAJ para que proceda conforme a sus atribuciones y ambito de
competencia, enviando copia a la CRH.

» En caso de terminacion anticipada de la relaciéon contractual, el titular de la UR debera reportar
con oportunidad las bajas correspondientes, enviando a la CRH el documento firmado que asi
lo acredite, en términos de lo establecido en el propio Reglamento en materia de Relaciones
Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

b) Contratacion por convocatoria

La seleccion, induccién y valoracion laboral del personal que apoyara a los Organos
Desconcentrados y UR'S se realizara conforme al procedimiento IECM/PR/UTCFyD/6/2016.

» Para tramitar la contratacién del personal eventual, los Organos Desconcentrados deberan
enviar a la SA el oficio de solicitud de contratacién, acomparada del expediente integrado, en
sobre cerrado, que debera contener la siguiente documentacién:

a) Original de la Hoja de Datos Personales, con firma autégrafa.

b) Original de Curriculum vitae (con soporte documental) con firma autdégrafa en cada una de
las hojas.

c) Copia de Acta de Nacimiento.

En el caso de que la persona contratada haya laborado en los dos afios inmediatos
anteriores en el IECM, se omitira la integracion de esta copia en el expediente. ‘}2
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d) Copia de comprobante de domicilio (recibo de teléfono, luz o agua, preferentemente a
nombre del aspirante, o estado de cuenta bancario a nombre del aspirante con una
antigiedad no mayor a tres meses).
e) Copia de comprobante del grado maximo de estudios.
f) Copia de credencial para votar vigente.

Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

En el caso de que la persona contratada haya laborado en los dos afios inmediatos
anteriores en el IECM, se omitira la integracion de esta copia en el expediente.

Copia de la Cédula o comprobante de inscripciéon en el Registro Federal de Contribuyentes
con homoclave (RFC), emitido por el Servicio de Administracién Tributaria de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico.

En el caso de que la persona contratada haya laborado en los dos afios inmediatos
anteriores en el IECM, se omitira la integracion de esta copia en el expediente.

3 fotografias tamano infantil, a color, para los tramites conducentes, para efectos de la
integracion de expedientes conformados por la CRH.

En el caso de las convocatorias los requisitos sobre este punto seran sefialados en la
misma.

Perfil del prestador de servicios por honorarios eventuales.

Contratos en 3 tantos originales, quedando dentro del expediente 1 tanto en original,
distribuyendo los restantes en un tanto original para el interesado y otro tanto original para
la UTAJ.

%
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a) Por contratacion directa
SA UR’S CRH UTAJ
INICIO
1 4 2 3
Comunica a UR'S la Solicita la contratacion Envia contrato a Revisa contrato vy
existencia de del personal eventual y revision de la UTAJ, devuelve a la CRH
suficiencia documentacion en antes de remitirlo a la para tramite
presupuestal para sobre cerrado. UR. procedente.
contratar al personal i
eventual. solc'rfz?t?:g g: Oficio Oficio
Oficio de contratacion, Contrato Contrato
suficiencia Documentacién
presupuestal

©

soporte

v

Recibe solicitud con la
documentacion soporte
en sobre cerrado y
turna a la CRH para su
tramite.

Oficio de
autorizacion,
Documentacién
soporte

7

Recibe oficio, recaba la
documentacion faltante
y reinicia el
procedimiento de
contratacion.

Oficio de
suficiencia
presupuestal,
Oficio de
solicitud de
contratacion
Documentacién
soporte

\/

: @

Recibe solicitud de
contratacion con
documentacion

soporte.

Oficio de
autorizacion,
Documentacion
soporte

NO

= ¢Procede
el tramite?

Devuelve por escrito
la documentacién a la

UR para su debida |g¢!
integracién, indicando
la documentacion
faltante.
Oficio de
autorizacion, 8
Documentacion
soporte Valida el contrato de

prestacién de servicios
por honorarios
asimilados a salarios

6.2 suscritos por las UR’'S
Instruye la integracién y el personal a
» del expediente del contratar y turna a la

CRH.

personal eventual.

de contratos
Contrato en 3
tantos
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autorizacion,
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CRH JDRel

Recaba la firma del
Secretario
Administrativo y del
Secretario Ejecutivo.

Relacion de
contratos
Contrato en 3
tantos

11

Instruye realizar el alta .| Incorpora al personal
del personal eventual. eventual al sistema de
némina y concluye la
integracion del
expediente completo.

Oficio de
autorizacion,
Documentacion
soporte Expediente
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b) Por convocatoria
SA UR’S /OD CRH UTAJ
INICIO
1 4 2 3
Recibe oficio de Solicita la contratacion Envia contrato a Revisa contrato vy
solicitud de del personal eventual y revision de la UTAJ, devuelve a la CRH
contratacion con documentacion en antes de remitirlo a la para tramite
expedientes integrados sobre cerrado. UR. procedente.
con documentacion
Oficio d
s : sonciltﬂg dZ Oficio Oficio
Oficio de contratacién Contrato Contrato
solicitud de Doc. soporte
contratacion y
Doc. sonorte
: @,
Recibe oficio de
solicitud de
contratacion con
¢ documentacion
5 soporte.
Recibe oficio  de :
solicitud con la so&?g}g gg
documentacién soporte contratacion,
en sobre cerrado y Doc. soporte

turna a la CRH para su
tramite.

Oficio de
solicitud de
contratacion
Doc. soporte

7

Recibe oficio, recaba la
documentacion faltante

y reinicia el
procedimiento de
contratacion.
Oficio de
solicitud de
contratacion
Doc. soporte

¢ Procede
el tramite?

6.1

Devuelve por escrito
la documentacion a la
UR para su debida

integracion, indicando

la documentacion
faltante.

Oficio de

solicitud de

contratacion,

Doc. soporte

personal eventual.

6.2
Instruye la integracién
» del expediente del

Oficio de
solicitud de
contratacién,
Doc. soporte

8

Valida el contrato de
prestacion de servicios
por honorarios
asimilados a salarios
suscritos por las UR'S
y el personal a
contratar y turna a la
CRH.

]

Relacién de
contratos
Contrato en 3
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CRH JDRel

Recaba la firma del
Secretario
Administrativo y del
Secretario Ejecutivo.

Relacion de
contratos
Contratoen 3
tantosRelacién

11

Instruye realizar el alta Incorpora al personal
del personal eventual. eventual al sistema de
némina y concluye la
integracion del
expediente completo.

Oficio de
solicitud de
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5

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE




IECM-JA145-19

Procedimiento para contratar Pagina 15 de 25
prestadores de servicios por Revision: 02/2019

INsTITUTO ELEcTORAL hOonorarios asimilados a salarios
\ C'U/DAD DEMEXICO (personal eventual por contratacién Cadigo:
directa y por convocatoria) IECM/PR/SA/ICRH/SGCE/02/2017
v Fecha de emisidn: 156-11-2019

8. Descripcion de las actividades

a) Por contratacion directa

; y Area
, iv Documento empleado
Num Actividad responsable p
Comunica a las UR'S Ia
4 existencia de suficiencia
: presupuestal para contratar al SA Oficio de suficiencia presupuestal
personal eventual.
5 Envia contrato a revisiéon de la Oficio
: UTAJ, antes de remitirlo a la CRH
Contrato.
UR.

3. Revisa contrato y devuelve a la UTAY Oficio
CRH para tramite procedente. Contrato.

Solicitud de contratacion

acompafiada de documentacién

soporte: (verificar  politicas  de
operacion)

a) Oficio por el que se comunicd la
suficiencia presupuestal por parte de

Solicita la contratacion del la SA. 5. :
personal eventual, b) Or!g!nal de OJa'de Dato_s Personales.
fad bre cerrado c) Ong_lnal de Currlculum_\ngae.

acompanado, en S(_), 1 d) Copia del Acta de Nacimiento.
de la documentacion personal e) Copia de comprobante de domicilio.
necesaria, del Perfil del f) Copia del comprobante del grado

4 prestador de Serviciog por UR'S ) ggg;zgedgi?;l:jdég;al para votar

. g Vi :
honorarios eventuales vy d_el h) Copia de la CURP.
contrato, en 3 tantos, suscrito i) Copia del RFC.
por el personal eventual y el j) 3 fotografias tamafio infantil a color.
titular de la UR requirente. k) Manifiesto del titular de UR en el que
se constante que el candidato no tiene
familiares que laboren en el Instituto.

I) Perfil del prestador de servicios por
honorarios eventuales.

m) Contrato en 3 tantos originales, de los
cuales solamente se integrara un
tanto al expediente.

Oficio de autorizacion y

i o documentacion soporte:
Recibe  solicitud  con la a) Oficio de contratacion.

5. documentacion  soporte, en SA b) Contrato en 3 tantos originales.
sobre cerrado, y turna a la CRH c) Perfil del prestador de servicios
para su tramite. por honorarios eventuales.

d) Documentacion personal
necesaria.
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Nim Actividad S Documento empleado
; responsable
Recibe solicitud de contratacion
6. con documentacion soporte (en
sobre cerrado la documentacién
personal) para evaluar su CRH

procedencia.

¢Procede el tramite  de Oficio  de

- autorizacién
contratacion? y

documentacion soporte (en sobre

No. Devuelve por escrito la cerrado la documentacién
documentacién a la UR para su personal).
6.1 debida integracién, indicando la
documentacion faltante (Pasa a
la Actividad 7).
Si. Instruye la integracion del
6.2 expediente del personal
eventual (Pasa a la Actividad 8).
Recibe  oficio, recaba Ia Oficio con clave presupuestal.
documentacion faltante y Oficio de contratacion.
reinicia el procedimiento de Contrato en 3 tantos.
7. contratacion (Regresa a la UR’'S Perfil del prestador de servicios
Actividad 4). por honorarios eventuales.
Documentacién personal

requerida en la actividad 4.

Valida el contrato de prestacion
de servicios por honorarios

8. o ; : Relacion de contratos.
asimilados a’\ salarios, suscritos UTAJ Corfete s fanios.
por las UR'S y el personal a
contratar y turna a la CRH
Recaba la firma del Secretario

9. Administrativo y del Secretario CRH Contrato en 3 tantos.
Ejecutivo

10. Instruye realizar el alta del Oficio de autorizacion y
personal eventual. documentacion soporte.
Incorpora al personal eventual

14, | sismma de nomna y conchiye JDRI Oficio de autorizacion.
la integracién del expediente
completo.

Fin del procedimiento

Y
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b) Por convocatoria

. - & Area
Nam. Actividad Documento empleado
responsable

Recibe oficio de solicitud de

1 g:ontratac:on con expedientes CRH T —
integrados con la
documentacion soporte

2 Envia contrato a revision de la Oficio

' UTAJ, antes de remitirlo a la CRH Ssestraio
UR'SuOD )

g Revisa contrato y devuelve a la UTAY Oficio
CRH para tramite procedente. Contrato.

Solicitud de contratacion

acompafada de documentacion

soporte: (verificar  politicas  de
operacion)

a) Original de Hoja de Datos Personales.
Solicita la contratacion del b) 8rigina| de Currc;curl\lum vitae.

c) Copia del Acta de Nacimiento.
personal_ d ks eveml:jal’ d) Copia de comprobante de domicilio.
acompanado, en Sobre cerrado, e) Copia del comprobante del grado
de la documentacion personal maximo de estudios.
necesaria, del Perfil  del f) Copia de la credencial para votar.

4. prestador de servicios por| UR’'S/OD E; gOP!a gellaR Ecl:JRP-
: opia de X
honorarios eventuales y qel i) 3 fotografias tamano infantil a color.
contrato, en 3 tantos, suscrito j) Manifiesto del titular de UR en el que
por el personal eventual y el se constante que el candidato no
titular de la UR requirente. tiene familiares que laboren en el
Instituto.

k) Perfil del prestador de servicios por
honorarios eventuales.

I) Contrato en 3 tantos originales, de los
cuales solamente se integrard un
tanto al expediente.

Oficio de autorizacion y

) o documentacion soporte:
Recibe sq}rcutud con la e) Oficio de contratacion.

5. | documentacién soporte, en SA fContrato en 3 tantos originales.
sobre cerrado, y turna a la CRH g) Perfil del prestador de servicios
para su tramite. por honorarios eventuales.

h)y Documentacion personal
necesaria.

| S
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Nam. Actividad ayns Documento empleado
responsable
Recibe solicitud de contratacion
6. | con documentacion soporte (en
sobre cerrado la documentacién
personal) evaluar su CRH
procedencia.
C;Procede_’ tramite  de Oficio de  autorizacién vy
contratacion? documentacion soporte (en sobre
No. Devuelve por escrito la cerrado la documentacién
documentacién a la UR para su personal).
6.1 debida integracion, indicando la
documentacion faltante (Pasa a
la Actividad 7).
Si. Instruye la integracién del
6.2 expediente personal
eventual (Pasa a la Actividad 8).
Recibe recaba la Oficio con clave presupuestal.
documentacion faltante y Oficio de contratacion.
reinicia el procedimiento de Contrato en 3 tantos.
7. contratacion a la UR’'S/OD Perfil del prestador de servicios
Actividad 4). por honorarios eventuales.
Documentacion personal
requerida en la actividad 4.
Valida el contrato de prestacion
de servicios por honorarios i
8. | asimilados a saﬁ)arios, suscritos UTAJ Eeiacaon Sl
A ontrato e 3 tantos.
por las UR'S y el personal a
contratar y turna a la CRH
Recaba la firma del Secretario
9. | Administrativo y del Secretario CRH Contrato en 3 tantos.
Ejecutivo
10. | Instruye alta del Oficio de autorizacion y
personal eventual. documentacion soporte.
Incorpora al personal eventual
11. | al sistema de némina y concluye e L
la_integracion del expediente JDRI Oficio de autorizacion.
completo.
Fin del procedimiento

J

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE

»



Procedimiento

prestadores

INSTITUTO ELECTORAL honorarios
CIUDAD DE MEXICO

N

4
v

(personal eventual por contrataciéon
directa y por convocatoria)

IECM-JA145-19

para contratar Pagina 19 de 25
de servicios por Revision: 02/2019
asimilados a salarios

Cadigo:
IECM/PR/SA/CRH/ISGCE/02/2017
Fecha de emision: 15-11-2019

9. Anexos y Formatos

Formato: Anexo 1 “Hoja de Datos Personales”
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