SECRETARIA EJECUTIVA
INSTITUTO ELECTORAL
N\ nppeMEee Ciudad de México, 03 de octubre de 2023

v
CIRCULAR No. 72

PERSONAS TITULARES Y/O ENCARGADAS
DE DESPACHO DE LOS ORGANOS
DESCONCENTRADOS DEL INSTITUTO
ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
PRESENTES

Me refiero a las actividades de acompafiamiento institucional, en particular a las relacionadas con
los cambios en la integracion de las Comisiones de Participacién Comunitaria (COPACO) y los
trabajos que dichos érganos reportan a las direcciones distritales, de conformidad con los articulos
88, 89, 91 y 92 de la Ley de Participacion Ciudadana de la Ciudad de México (Ley de
Participacion); 21, 28, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 80, 81, 82, 83, 84 y 85 del “Reglamento
para el Funcionamiento Interno de los Organos de Representacién previstos en la Ley de
Participacién Ciudadana de la Ciudad de México’ (Reglamento).

Al respecto, con fundamento en los articulos 84, parrafo primero; 86, fracciones IX y Xl; y 113 del
Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Cédigo); asi como
19, fraccion VIl del Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México, se les instruye,
en el ambito de competencia y atribuciones de la Direccion Distrital a su cargo, dar seguimiento,
coadyuvar y realizar las acciones necesarias a fin de dar seguimiento y, de ser necesario,
acompariamiento a las actividades y framites de las COPACO, conforme a las consideraciones e
indicaciones siguientes:

I. CONSIDERACIONES GENERALES

1. Las consideraciones e indicaciones descritas en esta Circular aplican tnicamente para las
COPACO en funciones durante el periodo 2023 — 2026.

2. La herramienta informatica que servira de apoyo para los tramites descritos en esta Circular
y para facilitar la publicacidon en la pagina institucional y en la Plataforma Digital de
Participacion Ciudadana (Plataforma Digital), sera el Sistema de Seguimiento para el
Diagnostico de las Comisiones de Participacién Comunitaria 2023-2026 (SEDICOP).

3. En caso de que el SEDICOP presente inconvenientes en su funcionamiento, los tramites se
deberan realizar en modo manual, con los formatos aqui sefialados y con el apoyo de la
Direccién Ejecutiva de Participacion Ciudadana y Capacitacion (Direccidén Ejecutiva).

4. Toda la documentacion utilizada para el desarrollo de los tramites indicados en esta Circular

debe ser legible y contar con los elementos definidos por la normativa vigente.
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CIRCULAR No. 72

5. En todos los documentos y tramites realizados a través del SEDICOP, tendran la opcién de

avisar a todas las personas integrantes de la COPACO, a través de las cuentas de correo,
que cada persona en su momento otorgé para la comunicacion institucional.

Los anexos sefialados en esta Circular se encuentran disponibles para su consulta en
formato Word en la siguiente ruta electrénica:
https://secure.iecm.mx/depc/formatos_copaco/2023_2026/inicio.html y en dicho repositorio
se realizaran las actualizaciones pertinentes.

Il. SOBRE LAS BAJAS DE PERSONAS INTEGRANTES DE LA COPACO

-

Todos los documentos recolectados o elaborados para tramitar bajas en la integracién de
las COPACO deben contar con la firma autégrafa de quien o quienes realizan el tramite, y
no sera necesario realizar su version puablica, dado que su incorporacion al SEDICOP es
para consulta interna.

Para el tramite de bajas por resoluciones de determinacion de responsabilidades, se
atenderan conforme a lo establecido en el Libro Segundo, Titulo Segundo del
Reglamento.

Los casos de bajas por cumplimiento de resolucion judicial se tramitaran de acuerdo con
las sanciones descritas en el articulo 139 del Reglamento, para lo cual se tramitara la baja
dependiendo de la sancion resuelta.

Para la atencién de bajas por cambio de domicilio fuera de la unidad territorial, de alguna
persona integrante de COPACO, ésta se realizara de acuerdo con lo sefialado en el articulo
81 del Reglamento, y para ello, se debera tramitar formalmente la baja de dicha persona
apoyandose con el formato del Anexo_1_baja_cambio_domicilio.docx (formato
disponible en el SEDICOP).

Para el caso de baja por renuncia expresa y formal de la persona integrante, se debera
atender lo descrito en el articulo 82 del Reglamento, considerando lo siguiente:

a) La renuncia se recolectara mediante escrito suscrito con firma autografa,
apoyandose con el formato del Anexo_2_baja_renuncia.docx (formato disponible
en el SEDICOP); si la persona presenta escrito libre, se verificara que cumpla con
los datos minimos necesarios para su presentacion.

b) La renuncia se debe presentar, preferentemente, de manera presencial;

¢) En caso de que se presente a través de correo electronico, debera ser remitido por
la persona que renuncia desde el correo registrado u otorgado para la comunicacion
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CIRCULAR No. 72

con el IECM; en caso de que no se cumpla con lo establecido en este inciso, se
orientara al solicitante para la adecuada presentacion de la renuncia;
d) Para ambos casos, debe presentarse la renuncia junto con una identificacién oficial
con fotografia;
e) Es necesario que se realice el cotejo de identidad y firma de la renuncia, dicho cotejo
se realizara bajo las pautas que a continuacion se indican:
e Verificar que el nombre indicado en la renuncia sea idéntico al mostrado en
la identificacion presentada.
e Validar que la firma plasmada en la renuncia concuerde con la presentada en
la identificacién.

6. Si la renuncia remitida mediante correo electrénico no coincide en el cotejo de firma e
identidad, o se recibe desde una cuenta de correo distinta a la registrada u otorgada para la
comunicacion con el IECM, la direccién distrital enviara a la persona renunciante el aviso
indicado como Anexo_3_aviso_ratificacion_renuncia.docx; la citada persona contara con
un plazo de 5 dias habiles para realizar la ratificacion de renuncia correspondiente en la
sede distrital, apoyandose en el formato Anexo_4 ratifica_renuncia.docx, de no acudir,
se tomara como NO interpuesta la renuncia y no se tramitara la baja de la integracién de la
COPACO respectiva.

De ser necesario, la direccion distrital, podra acudir al domicilio de la persona integrante que
dimite, a fin de recabar la ratificacion de la renuncia, apoyandose en el formato
Anexo_4 ratifica_renuncia.docx.

7. Para los casos de fallecimiento de alguna persona integrante de la COPACO, se debera
atender lo descrito en el articulo 84 del Reglamento. En caso de no contar con la
documentacién indicada en el articulo antes citado, podran recurrir a las siguientes
instancias:

a) Sila direccion distrital tiene conocimiento del fallecimiento por parte de una o varias
personas integrantes de la COPACO, la direccion distrital solicitara la manifestacién
del hecho por escrito a los integrantes de la COPACO, apoyandose con el
Anexo_5_aviso_fallecimiento.docx y se le orientara en el sentido de que, deben
convocar a una reunioén de trabajo extraordinaria, cuyo unico asunto a tratar sera el
de dar a conocer al IECM de lo acontecido, a fin de que la Direccidn Distrital realice
los tramites correspondientes a lo descrito en el segundo parrafo del articulo 99 de
la Ley de Participacion y el articulo 85 del Reglamento.

Tras recibir la minuta respectiva, una vez registrada y publicada en el SEDICOP,
conforme a lo dispuesto en el apartado VI de esta Circular, la Direccién Distrital, a fin
de comprobar los dichos sefialados en la minuta, realizara una llamada telefénica a
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CIRCULAR No. 72

los nimeros de contacto registrados por la persona integrante fallecida, para tratar
de comunicarse con sus familiares y dar el pésame y condolencias.

Acto seguido, la direccién distrital elaborara un acta circunstanciada, en la que se
haran constar los medios por los que se tuvo conocimiento del fallecimiento de la
persona integrante y el resultado de la llamada telefénica indicada anteriormente
(Anexo_6_ac_fallecimiento.docx). La citada acta sera el documento base para
efectuar el tramite de baja y/o sustitucién de la persona integrante de la COPACO en
el SEDICOP.

b) Sila Direccion Distrital tiene conocimiento del fallecimiento por parte de familiares de
la persona finada, el personal de la direccién distrital solicitara la manifestacion del
hecho por escrito, apoyandose con el
Anexo_7_aviso_fallecimiento_familiares.docx. A continuacién, la Direccion
Distrital elaborara un acta circunstanciada, en la que se haran constar los medios por
los que se tuvo conocimiento del fallecimiento de la persona integrante
(Anexo_8_ac_fallecimiento_familiares.docx). El acta sera el documenio base
para efectuar el tramite de baja de la persona integrante de la COPACO en el
SEDICOP.

Dado el caso de que, si las personas familiares presentan el acta de defuncion, el
personal de la direccion distrital no retendra ninguna copia u original de la misma,
Unicamente cotejara el nombre de la persona y recabara el nimero de instrumento.
Tales circunstancias se indicaran en el acta sefialada en el parrafo anterior.

8. En caso de que la persona integrante que causa baja sea representante de la COPACO
ante [a Coordinadora de Participacién Comunitaria, debera aplicar las indicaciones descritas
en los numerales 3 y 4 del apartado V de esta Circular.

9. Las bajas aplicadas de forma manual previas a la emision de esta Circular deberan
tramitarse en el sistema a la brevedad, a fin de actualizar la base de datos de personas
integrantes en funciones para cada COPACO.

10. Para mas detalles sobre el uso del SEDICOP, particularmente sobre las bajas en la
integraciéon de las COPACO, pueden consultar la guia de persona usuaria denominada
Anexo_9 guia_bajas_y_sustituciones.pdf

ll. RESPECTO A LAS SUSTITUCIONES EN LA INTEGRACION DE LAS COPACO

1. Todos los documentos recolectados o elaborados para framitar sustituciones en la
integracion de las COPACO deben contar con la firma autégrafa de quien realice el tramite,
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CIRCULAR No. 72

y no sera necesario elaborar su version piiblica, dado que su incorporacién al SEDICOP
es para consuita interna.

2. Las sustituciones en la integracion de las COPACO se realizaran tinicamente en aquellas
que cuenten con personas en lista de reserva.

3. Las sustituciones de las personas integrantes de las COPACO se realizaran conforme al
procedimiento establecido en el articulo 85 del Reglamento. Para tal efecto, el SEDICOP
presentara la opcion de sustitucion, la cual deberan verificar contra el orden de prelacion
indicado en el documento de Lista de reserva, expedido el dia de la integracién de la
COPACO correspondiente.

4. Antes de aplicar la sustituciéon, deberan solicitar, a la persona que seria integrada a la
COPACO, la aceptiacion a formar parte del 6rgano, apoyandose con el formato
Anexo_10_aceptaciéon.docx (formato disponible en el SEDICOP).

5. Si la persona candidata que le corresponda ser incorporada a la COPACO, manifiesta de
manera libre y espontanea su negativa, deberan tramitar la baja en SEDICOP y efectuar lo
indicado en los numerales 2 y 3 de este apartado.

6. Si la persona candidata que le corresponda ser incorporada a la COPACO, manifiesta de
manera libre y espontanea su aceptacion, deberan tramitar la sustitucién en SEDICOP.

7. Una vez tramitada la sustitucion y confirmada ia nueva integracion de la COPACO y antes
de concluir el proceso de sustitucion en el SEDICOP, la direccion distrital debera conminar
a la persona que se integra a la COPACO, a que realice la protesta de ley respectiva, dando
clic en el botén “Enware aviso a la persona via correo electronlco

; i R S i

{ Para ir con el debe tramitario toma de protesta de) lo persona Imagrcm(e nueva
| <

@ selecclone la opcién de trémite ﬁst%

E Enviard aviso ala parsonovia coreo electiénico &
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: Continuar

8. Ademas de lo indicado en el numeral anterior, la direccién distrital podra ponerse en
contacto, por los medios que considere necesarios, con la persona integrante, a fin de que
realice el procedimiento de toma de protesta, ya sea a través de la herramienta electronica
SEDICOP o, de manera presencial en la sede distrital.
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CIRCULAR No. 72

9. Las sustituciones aplicadas de forma manual previas a la emision de esta Circular deberan
tramitarse en el sistema a la brevedad, a fin de actualizar la base de datos de personas
integrantes en funciones para cada COPACO.

10. Para mas detalles sobre el uso del SEDICOP, particularmente sobre las sustituciones en la
integracién de las COPACO, pueden consultar la guia de persona usuaria denominada
Anexo_9_guia_bajas_y_sustituciones.pdf

IV. EMISION Y PUBLICACION DE LAS CONSTANCIAS DE MODIFICACION A LA
INTEGRACION DE LAS COPACO.

1. Después de tramitar bajas de la COPACO, el SEDICOP generara una constancia de
modificacién a la integracion, la cual deberan descargar, firmar y agregar al sistema para su
publicacién.

2. De igual forma, después de tramitar sustituciones al interior de la COPACO, el SEDICOP
generara una constancia de modificacién a la integracion, la cual debera descargar, firmary
agregar al sistema para su publicacion.

3. Parar ambos casos, el formato de constancia estd disponible para descargar desde el
SEDICOP o se podra elaborar de forma manual, apoyandose con el formato
Anexo_11_constancia.docx (formato disponible en el SEDICOP).

4. Sobre los trAmites de bajas y sustituciones realizadas de forma manual previas a la emisién
de esta Circular, deberan agregar a la brevedad las constancias de modificacion
correspondientes, a fin de actualizar las publicaciones del SEDICOP.

V. TRAMITE DE LAS RENUNCIAS A LA REPRESENTACION DE LA COPACO ANTE LA
COORDINADORA DE PARTICIPACION COMUNITARIA.

1. Las renuncias a la representacion de la COPACO ante la Coordinadora de Participacion
Comunitaria (Coordinadora), no se consideran como un tipo de baja en la conformacion
de la COPACO.

2. El tramite de dichas renuncias debera atender lo descrito en el articulo 83 del Reglamento,
para lo cual, se recomienda tramitar la ratificacién correspondiente. Se anexan formatos de
apoyo Anexo_12_renuncia_rep.docx 'y Anexo_13_ratifica_rep.docx.

3. En caso de que la renuncia la reciban en la Direccién Distrital competente al ambito
geografico del érgano de representacion directamente de la persona que desea retirarse de
la representacién, se debera notificar por oficio a las personas integrantes de la COPACO
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y, a través de la Direccion Distrital Cabecera de Demarcacion territorial, a las personas
que integran la Junta de Representacion de la Coordinadora.

Se debera agregar en el oficio de notificacion dirigido a las personas integrantes de la
COPACO, Ia solicitud de apoyo para la realizacién de una reunién extraordinaria en la
que se defina la persona que sustituira a quien renuncia a la representacion, considerando
que deberan aplicar el procedimiento de insaculacion dispuesto en el articulo 22 del
Reglamento para seleccionar a la nueva persona representante, [a cual asumira la
representacion durante el periodo restante que dejé la representacion saliente.

Se debera registrar el cambio de persona que representard a la COPACO ante la
Coordinadora en el SEDICOP.

Al igual que en el proceso de insaculacidn anual, de acuerdo con el articulo 23 del
Reglamento, las personas que ya asumieron la representacién de esa COPACO por
sustitucion no podran insacularse nuevamente. De igual forma, sin importar el tiempo que
estuvieron en el cargo, las personas que renuncien a la representaciéon no podran ser
insaculadas para otro periodo.

PUBLICACION DE LAS ACTIVIDADES QUE LAS COPACO REPORTAN A LAS

DIRECCIONES DISTRITALES.

1.

Los documentos de las actividades de las COPACO que se regulan en esta Circular y, que
deben agregarse, en sus versiones publicas, en el SEDICOP para su publicacién en la
pagina institucional y en la Plataforma Digital, para dar cumplimiento al articulo 89 de la Ley
de Participacion, son los siguientes: i

e Convocatorias a reuniones de trabajo (Anexo_14_convocatoria.docx);

e Minutas de las reuniones de trabajo (Anexo_15_minuta.docx); y

» Bitacoras de gestiones y otras actividades (Anexo_16_bitacora.docx).

Para mas detalles sobre el uso del SEDICOP, pueden consultar la guia de persona usuaria
denominada Anexo_17_guia_trabajos_COPACO.pdf

Las convocatorias y minutas de las reuniones de frabajo deberan atender lo indicado en
el Libro Primero, Titulo Segundo, CAPITULO QUINTO del Reglamento antes de su
incorporacion al SEDICOP.

En caso de que, en la revision de los documentos referidos en el numeral anterior se
detecten inconsistencias, se deberan indicar a la persona integrante de la COPACO que
envia o enirega dichos documentos, apoyandose en la cédula de revision
(Anexo_18_cedula_revision_convocatoria.docx o

Somos Un instituto de Calidad

@ £n clinstituto Electoral de ko Ciudod de Méx prometidas y comprametides a admil leccianes focoles & &“"
O

conduc meennisenos de porticipacion cludadana ind 1t fas y (os dabit de iz Cludad de t8éxico la cultura ;

BOTLECTORY, I jea, lo porticipocidn y ¢f ejercielo piena de Io dudadcr.ta en 6pego o ks priotipios rectores de 1o funcibn ekectoral, g(’ ),

W ctimpliendo can fas requisitas legoles y reg v mej to eficeeia de ? de gesticn de 3. )-4‘4?
colidad ciectorol

~-d¢
Rev. 3/2019

Huizaches No. 25, Colonia Rancho Los Colorines, Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México. Conmutador 5483-3800

7de7




-

CIRCULAR No. 72

Anexo_19_cedula_revision_minuta.docx), sugiriéndole la modificacion y una fecha limite
de correccion, la cual podra consensar con la persona que entrega el documento.

Dado el caso de que concluya la fecha limite de correccién y la persona integrante no haya
realizado la correccion del documento respectivo, se asentara en la cédula de revisién tal
circunstancia y se incorporara la cédula al SEDICOP junto con el documento que se irate,
en el mismo archivo y en versién publica.

Si por alguna razén, la persona integrante se negara a realizar los ajustes sugeridos, asi se
asentara en la cédula de revisién, y en el apartado de “Fecha limite de correccion”, se
debe sefialar “No aplica”. Como en el caso anterior, la cédula de revisién se agregara al
documento para su publicacién en su version publica.

La bitacora es un documento auxiliar, en el que las COPACO reportaran en un formato
homologado las gestiones que realizaron para su comunidad durante periodos especificos.
Al respecto, los periodos reportados podran ser mensuales, bimestrales o trimestrales, de
acuerdo con la dinamica de cada COPACO, reportando gestiones del periodo y no de
manera acumulativa. El documento podran remitirlo las COPACO de manera presencial en
la sede distrital o via correo, siempre y cuando la cuenta se encuentre regisirada u otorgada
para la comunicacién con el IECM.

La bitacora se registrara en el SEDICOP en formato PDF y en version publica. Puede
recibirse con anexos adicionales, no obstante, se omitiran dichos anexos durante su
incorporacion al SEDICOP. Los anexos adicionales seran resguardados en el expediente de
la COPACO.

Los documentos de las actividades que las COPACO reporten a las Direcciones Distritales
(convocatorias a reuniones de trabajo, minutas y/o bitacoras), se deben recibir siempre
con firma autégrafa de las personas integrantes requeridas, de acuerdo con la normativa
aplicable, con sello y acuse de recepcion de la Direccion Distrital que indique fecha y hora.
De tales documentos, antes de su incorporacion al SEDICOP y de su publicaciéon en la en la
pagina institucional y en la Plataforma Digital, se elaboraran las versiones publicas
respectivas, de acuerdo con la normatividad vigente en la materia, para los casos de
convocatorias y minutas relacionadas a las bajas por fallecimiento, debera protegerse el
nombre de la persona finada y su situacién.

La recepcion de los documentos de las aciividades de las COPACO podra ser en las
oficinas de las direcciones distritales o via correo electrénico registirado u otorgado para
la comunicacion con al IECM. Para la recepcion via correo electronico se debe incluir en el
correo de envio, por parte de la persona emisora, copia de conocimiento a todas las
personas integrantes con toma de protesta tramitada. En caso de que la persona emisora
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no incluya a la totalidad de los integrantes de la COPACO, la Direccién Distrital debera remitir
la comunicacion a la totalidad de las personas.

8. Con la finalidad de apoyar a las Direcciones Distritales en los tramites de este apartado, la
documentacion de las actividades de las COPACO, que recolectaron antes de la emision
de esta Circular y que remitieron a la cuenta seguimieniocopaco@iecm.mx para su
publicacién, seran incorporadas directamente por personal de la Direccidén Ejecutiva al
SEDICOP.

9. A parir de la fecha de emision de esta Circular, las Direcciones Distritales incorporaran los
archivos en SEDICOP de los documentos sefialados en el numeral 1 de este apartado, para
su publicacién y difusion.

La Direccion Ejecutiva, remitira un reporte trimestral, via correo electrénico, con el acumulado de
las actividades reporitadas en SEDICOP por cada Direccion Distrital, lo anterior para efectos de
seguimiento, remitiéndolos a la cuenta se@iecm.mx.

Finalmente, para cualquier duda o aclaracion respecto al contenido de la presente Circular, podran
comunicarse con las personas adscritas a la Direccion Ejecutiva, José Enrique Dupre Aramburu,
Sindy Selene Medina Uribe y Juan José Barajas Martinez a los correos elecirénicos
enrique.dupre@iecm.mx, sindy.medina@iecm.mx y juan.barajas@iecm.mx, con copia de
conocimiento a la cuenta se.daod.documentos@iecm.mx y a las extensiones 4841, 4842 y 4836,
respectivamente.

Sin otro particular, y agradeciendo de antemano su valiosa colaboracién para el éptimo desarrollo
de esta actividad institucional, aprovecho la ocasién para enviarles un cordial saludo.

nez Yedra
ecretario Ejecutivo

C.c.p. Mtra. Patricia Avendafio Durdn. Consejera Presidenta del Consejo General. Para su conocimiento
Mtro. Mauriclo Huesca Rodriguez. Presidente de la Comisién Permanente de Participacion Ciudadana y Capacitacion. Para su conocimiento.
Mtro. Marco Antonio Vanegas Lépez. Director Ejecutivo de Participacion Ciudadana y Capacitacion. Para su conocimiento y seguimiento.
Lic. Alberto Aguirre Véjar. Director de Apoyo a Organos Desconcentrados. Para su conocimiento.
Arghivo.
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