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CIRCULAR No. 36

CC. PERSONAS TITULARES Y ENCARGADAS
DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS
DEL INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD
DE MEXICO.

PRESENTES

Me refiero a las actividades relacionadas con la expedicion y entrega de las credenciales de
identificacion o tarjetas de gratuidad para las personas integrantes de las Comisiones de
Participacién Comunitaria (COPACO) que iniciaron funciones el 1° de junio de 2026, en
cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 90, fraccién 1V, de la Ley de Participacion Ciudadana
de la Ciudad de México (Ley de Participacion); en los articulos 20, 21, 22, 23, 24, 25y 26 del
Reglamento de las Comisiones de Participacion Comunitaria y Coordinadoras de
Participacién Comunitaria (Reglamento); asi como a los compromisos establecidos en el
Convenio de Colaboracién celebrado entre la Secretaria de Movilidad de la Ciudad de México
(SEMOVI), con la participacion del Sistema de Transporte Colectivo (STC), el Servicio de
Transportes Eléctricos (STE), la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México
(RTP), el Sistema de Corredores de Transporte PUblico de Pasajeros de la Ciudad de Mexico
Metrobus (Metrobus) y este Instituto Electoral de la Ciudad de México' (IECM) [Convenio].

Al respecto, con fundamento en los articulos 84, 86, fraccion IX, y 113, fraccion XIl, del Codigo
de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, asi como en el articulo
19, fraccion VII, del Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México; se
instruye a las Direcciones Distritales para que, en el ambito de sus atribuciones, den
seguimiento y lleven a cabo las acciones necesarias con las personas integrantes de las
Comisiones de Participacion Comunitaria su ambito territorial, a fin de gestionar las solicitudes
de expedicion de las credenciales de identificacién; asi como de la tarjeta de gratuidad para
el transporte publico en la Ciudad de México, conforme a las consideraciones siguientes:

I. CONSIDERACIONES GENERALES PARA LOS TRAMITES DE CREDENCIALES DE
IDENTIFICACION Y TARJETAS DE GRATUIDAD.

1. Unicamente podran solicitar la credencial de identificacion o la tarjeta de gratuidad,
aquellas personas que hayan tomado protesta como integrantes de las COPACO y
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conserven vigente dicha calidad al momento del tramite; ya que en caso contrario no
estaran incluidas en el padron correspondiente.

2. La solicitud y el tramite de credenciales de identificacion y de tarjetas de gratuidad para
las personas integrantes de las COPACO se realizaran, preferentemente, de manera
presencial en la sede de la Direccion Distrital correspondiente, mediante el uso
obligatorio de los formatos oficiales autorizados por el  IECM.
(Anexo_1_credencial_digital.pdf y Anexo_2_ tarjeta_gratuidad.pdf ).

3. Para el caso de la tarjeta de gratuidad, las personas integrantes de las COPACO que
se encuentren tramitando o pretendan tramitar el mismo beneficio ante el Sistema para
el Desarrollo Integral de la Familia de la Ciudad de México (DIF-CDMX) o ante la
Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de México (SCG), podran solicitar
unicamente a la Direcciéon Distrital la credencial de identificacion.
(Anexo_3_credencial_identificacion).

En caso de advertirse alguna situacién relacionada con beneficios otorgados por la
SCG, debera informarse a la persona integrante lo previsto en el articulo 172, fraccion
Xll, de la Ley de Participacion Ciudadana.

4. En el supuesto de que la persona integrante tramite la tarjeta de gratuidad y la SEMOVI
detecte concurrencia y, posteriormente, la persona integrante pretenda solicitar la
credencial de identificacion, previa cancelacion o regularizacién del beneficio
concurrente conforme a las disposiciones aplicables, se debera garantizar su derecho a
contar con un medio de identificacion que la acredite como representante ciudadana.

Para ello debera requisitar la “Solicitud de expedicion de la credencial digital de persona
integrante de la COPACQO” (Anexo 1 de esta Circular). Una vez completada la solicitud
correspondiente, la credencial debera remitirse a la cuenta de correo electrénico
proporcionada por la persona interesada.

En caso de que la persona integrante manifieste la necesidad de contar con credencial
de identificacion fisica, una vez atendido lo sefialado en el parrafo anterior, debera
recabarse la solicitud de cambio en tipo de tarjeta
(Anexo_4_tarjeta_identificacion_cambio).

5. Si la persona integrante tramita una credencial de identificacion y, posteriormente,
requiere la tarjeta de gratuidad, deberd indicarsele que sera necesario devolver la

Somos un Instituto de Calidad

En el Instituto Electoral de la Ciudad de México estamos comprometidas y comprometidos a administrar elecciones ;6"}. "
" locales integras; conducir mecanismos de participacién ciudadana incluyentes, y promover en lasy los habitantesde  © /®  ®
| la Ciudad de México la cultura democratica, la participacion y el ejercicio pleno de la ciudadania, en apego a los principios 5(‘

-/ rectores de la funcion electoral, cumpliendo con los requisitos legales y reglamentarios y mejorando continuamente la ;“

DR,
"t
L1s011s s¢e

" eficacia de nuestro Sistema de Gestion de Calidad Electoral.

4 “.
&uizaches No. 25, Colonia Rancho Los Colorines, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México. Conmutador 55-5483-3800
2




SECRETARIA EJECUTIVA

INSTITUTO ELECTORAL

AN cw/DAD DE MEXICO Ciudad de México, 15 de junio de 2026
AV 4

JHuizaches No. 25, Colonia Rancho Los Colorines, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México. Conmutador 55-5483-3800

credencial de identificacion para iniciar el nuevo tramite. Asimismo, debera requisitar la
solicitud de cambio de tipo de tarjeta (Anexo_5_tarjeta_gratuidad_cambio), a efecto
de integrarla al expediente correspondiente.

Recabadas las solicitudes correspondientes a los anexos 4 0 5, segun el tipo de cambio
de tarjeta de que se trate, deberan remitirse mediante oficio dirigido a la Secretaria
Ejecutiva, con atencién a la Direccion Ejecutiva de Participacion Ciudadana vy
Capacitacion (DEPCyC) y copia de conocimiento a la Direccion de Apoyo a Organos
Desconcentrados de la Secretaria Ejecutiva (DAOD).

De igual forma, debera incorporarse el formato en la carpeta de OneDrive en la que
previamente se integré la “Solicitud de credencial de identificacion” y “Solicitud de tarjeta
de gratuidad”.

Finalmente, la DEPCyC, mediante comunicado enviado a través de la DAOD, informara
si se cuenta con los recursos necesarios para la reimpresiéon de la credencial de
identificacion o de la tarjeta de gratuidad solicitada por la persona integrante.

. La vigencia de la tarjeta de gratuidad y de la credencial de identificacion concluira, sin

excepcion, el 31 de mayo de 2029; o en su caso, en el momento en que la persona
integrante cause baja de la COPACO.

. Toda la documentacion presentada para la realizacion de los tramites previstos en la

presente Circular debera ser legible y estara sujeta a verificacion mediante cotejo con
la identificacion oficial exhibida por la persona integrante de la COPACO, asi como con
los datos contenidos en el padrén vigente. Asimismo, debera dejarse constancia de la
recepcién de los documentos mediante el formato de acuse correspondiente.
(Anexo_6_acuse_entrega_documentos).

. La remision de los archivos fotograficos y el proceso de emisién de las credenciales de

identificacion se realizaran a través del Sistema de Seguimiento para el Diagnéstico de
las Comisiones de Participacion Comunitaria 2026-2029 (SEDICOP), herramienta
informatica que fungira como medio institucional para la gestién, control y seguimiento
de dichos tramites.

. Los archivos fotograficos que se reciban para la personalizacién de la credencial digital,

de identificacion o de la tarjeta de gratuidad deberan cumplir, sin excepcion, con las
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especificaciones establecidas en el documento anexo que describe el formato,
caracteristicas y dimensiones de las fotografias (Anexo_7_fotos.pdf).

Il. SOBRE EL PADRON REMITIDO A LA SEMOVI PARA LA ACTIVACION DE LAS
TARJETAS DE GRATUIDAD.

1. El padrén que sea remitido por la DEPCyC a la SEMOVI para la activacién de tarjetas
se integrara con base en los reportes emitidos por el SEDICOP 2026, con corte al 30
de julio de 2026, el cual brindara la informacién necesaria para la activacion de las
tarjetas de gratuidad y para su incorporacion en el Padrén Unico de Gratuidades.

2. La verificacion tanto de la validacion de identidad como de la no concurrencia del
beneficio sera realizada por la SEMOVI mediante el cruce de informacion con el Registro
Nacional de Poblacién (RENAPO), contrastando la CURP y el nombre de la persona
integrante. Ante esta circunstancia, se solicita poner especial cuidado en que los
datos capturados y cargados en el SEDICOP 2026 sean correctos, a fin de evitar
inconsistencias que retrasen el tramite.

3. Las Direcciones Distritales deberan registrar en el SEDICOP las bajas y sustituciones
de las personas integrantes de las COPACO en el plazo de cinco dias habiles y
notificarlas dentro de los tres dias habiles posteriores, via correo electronico a la
cuenta seguimientocopaco@iecm.mx, a efecto de realizar los ajustes correspondientes
en el padrén.

4. Conforme a lo establecido en el articulo 25 del Reglamento, las Direcciones Distritales
deberan solicitar a las personas que causen baja por renuncia, sustitucién o destitucion,
la devolucion de la tarjeta de movilidad activada y remitirla a la DEPCyC mediante oficio,
a efecto de gestionar su desactivacién ante la SEMOVI. En caso de que alguna persona
se niegue o no realice la devolucién correspondiente, dicha circunstancia debera
hacerse constar por oficio.

5. De conformidad con el numeral 3 del presente apartado, a efecto de dar cumplimiento
a lo dispuesto en la cldusula TERCERA, numeral 1, fraccién VIII, del Convenio, la
DEPCyC actualizara periédicamente el padrén, en funcion del volumen de bajas o
sustituciones reportadas.

6. El padron para consulta de las Direcciones Distritales estara disponible en la carpeta de
OneDrive, la cual sera compartida por la DEPCyC a través del correo institucional
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seguimientocopaco@iecm.mx. Las actualizaciones posteriores se les notificaran
mediante los avisos correspondientes.

lil. ACTIVIDADES PREVIAS A LOS TRAMITES DE CREDENCIALES DE IDENTIFICACION
Y TARJETAS DE GRATUIDAD.

1. Avisar a las personas integrantes de las COPACO instaladas y que tomaron protesta,
sobre los tramites para la expedicion de la credencial digital, credencial de identificacion
o tarjeta de gratuidad, apoyandose en la propuesta de comunicado anexo a esta Circular
(Anexo_8_comunicado.pdf).

La propuesta de comunicado describe de forma general las indicaciones para iniciar el
tramite y la documentacion requerida. Sin embargo, cada Direccién Distrital podra
modificarlo para reforzar detalles sobre la expedicion de la credencial digital, credencial
de identificacion o tarjeta de gratuidad.

2. Las notificaciones deberan realizarse preferentemente por correo electrénico y
reforzarlo por via telefénica, utilizando los datos de contacto obtenidos durante las
sesiones de toma de protesta e instalacion, de conformidad con lo establecido en la
Circular No. 32 de esta Secretaria Ejecutiva, emitida el 26 de mayo de 2026; se debera
dejar documentada dicha actividad.

Lo anterior tiene como finalidad reducir la posibilidad de inconformidades o quejas
relacionadas con el uso de datos personales para fines institucionales.

En caso de que la persona no hubiera proporcionado datos de contacto, durante la toma
de protesta e instalacion se le entregara un triptico informativo en el que se sefialara
que, durante la segunda quincena de julio 2026, las Direcciones Distritales pondran a
disposicion de las personas integrantes de las COPACO los formatos y la
documentacion necesarios para iniciar el tramite de expedicion de la credencial y, en su
caso, de la tarjeta de gratuidad en el transporte publico de la Ciudad de México.

3. Con el fin de no interferir con las estrategias de atencién de otros distritos, las
Direcciones Distritales deberan abstenerse de realizar notificaciones a través de sus
redes sociales. Asimismo, se aclara que estos tramites son permanentes y no tienen
un tiempo limite de respuesta; la prioridad es cumplir con el alcance de atencion
previsto.
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4. El volumen de notificaciones quedara a consideraciéon de cada Direccién Distrital, de
acuerdo con sus cargas de trabajo y el personal disponible; no obstante, deberan
procurar contactar, en el menor tiempo posible, a la totalidad de las personas integrantes
que hayan tomado protesta.

IV. SOBRE EL TRAMITE DE SOLICITUD DE EXPEDICION DE CREDENCIAL Y/O
TARJETA DE GRATUIDAD, Y LA AUTORIZACION PARA PUBLICAR LA FOTOGRAFIA
EN LA PLATAFORMA

1. Para solicitar la expedicién de la credencial y/o tarjeta de gratuidad, las personas
integrantes de COPACO con toma de protesta, deberan:

a) Remitir via correo electrénico o entregar directamente en la sede distrital, la
solicitud correspondiente, considerando los formatos indicados en los
numerales 2 y 3 del apartado | de esta Circular, la cual debera estar
correctamente llenada y contar con firma autégrafa para ser procedente:

b) Entregar, remitir o tomarse directamente en la sede distrital la fotografia en
formato digital, para su utilizacion. La fotografia debera cumplir con las
caracteristicas establecidas en el Anexo 7; y

c) Presentar identificacién oficial con fotografia y firma, preferentemente
credencial para votar vigente, para el cotejo correspondiente.

2. Para el caso de tramites via correo electrénico, las personas integrantes deberan enviar
el formato de solicitud a la Direccién Distrital y, a mas tardar el dia de la entrega de la
credencial o de la remisién de la tarjeta de gratuidad, deberan entregar el documento
en original para su incorporacion al expediente correspondiente.

3. El cotejo de informacion se realizara bajo las siguientes pautas:

a) Verificar que el nombre indicado coincida con el que aparece en la identificacion
presentada y con el registrado en el padrén;

b) Validar que la CURP indicada sea idéntica a la registrada en el padrén:;
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¢) En su caso, comprobar que la fotografia entregada o remitida corresponda a la
persona que aparece en la identificacion presentada; y

d) Confirmar que la firma coincida con la que aparece en la identificacion
presentada.

4. En caso de que, como consecuencia del cotejo, se presenten inconsistencias en
informacion, la Direccion Distrital debera realizar lo siguiente:

a) Avisar a la persona integrante sobre la inconsistencia en el nombre y CURP, e
indicarle que su tramite sigue en curso, pero primero se debera corregir el error
para garantizar la emision de la credencial de identificacion o la activacion de
la tarjeta de gratuidad;

b) Si la inconsistencia es en el nombre de la persona, debera remitir oficio a la
DEPCyC, a través de la cuenta de correo electronico
se.daod.documentos@iecm.mx solicitando indicaciones para realizar la
correccion y refiriendo los datos de la persona y la Unidad Territorial asociada;

c) Siel error se presenta en la CURP:

1. En caso de que la persona no haya realizado el otorgamiento de sus datos
personales; la Direccion Distrital le brindara apoyo y orientacion respecto a
la importancia de otorgar de sus datos personales a efecto de poder
realizar la actualizacion de la CURP;

2. Si la persona ya otorgé sus datos personales, deberan indicarle que se
debera hacer la correccién del dato en ejercicio de los derechos ARCO
antes de poder continuar con el tramite. La Direccién Distrital debera remitir
oficio a la DAOD con atencién a la DEPCyC, a través de la cuenta de correo
se.daod.documentos@iecm.mx, solicitando indicaciones para realizar la
correccion, describiendo el supuesto del caso y refiriendo los datos de la
persona y la Unidad Territorial asociada; y

d) En caso de que la inconsistencia se presente en la firma o en la fotografia, se

indicara a la persona integrante que debera remitir nuevamente los archivos
correspondientes.
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No deberan incorporar fotografias al SEDICOP de ningtn tramite que se
encuentre en alguno de los casos descritos en este numeral. La solicitud se
reanudara hasta que se resuelva la inconsistencia y la informacion corregida
se refleje en la actualizacion del padrén.

5. De no presentarse algln caso descrito en el numeral anterior para el tramite de tarjeta
de gratuidad, el personal de la Direccién Distrital debera avisar a la persona integrante,
que su entrega tendra lugar en la sede distrital en un plazo aproximado de 20 dias
habiles, ya que deberan realizarse diversas acciones, entre las cuales estan
personalizar, imprimir y activar la tarjeta. Para el caso de la credencial, la remisién
podran realizarla de inmediato después de atender las actividades de los numerales 1
a 4 del apartado V de esta Circular.

6. La Direccion Distrital al entregar la_tarjeta de gratuidad, debera confirmar que las
personas integrantes consultaron los Lineamientos para el uso de tarjetas de gratuidad
en el sistema integrado de transporte publico (Lineamientos)
(Anexo_9_lineamientos.pdf). Lo anterior, para dar cumplimiento a lo establecido en la
Clausula TERCERA, numeral 1, fraccién VI del Convenio.

7. Junto con la solicitud de credencial de identificacion o tarjeta de gratuidad, la
persona integrante podra entregar su autorizacion para que su fotografia se publique en
la Plataforma Digital de Participacién, utilizando el formato correspondiente
(Anexo_10_autorizacion.pdf). Este tramite no es obligatorio, por lo que podran
continuar con la gestion sin que este documento haya sido entregado. En caso de recibir
este documento, deberan digitalizarlo en formato PDF, nombrando el archivo con el
nombre de la persona interesada, Unidad Territorial con clave y agregarlo a la carpeta
OneDirive correspondiente, sefialada en el numeral 6 del apartado Il de esta Circular.

V. DE LAS ACTIVIDADES POSTERIORES A LA RECEPCION DE LA SOLICITUD DE
EXPEDICION DE CREDENCIAL Y/O TARJETA DE GRATUIDAD

1. Las Direcciones Distritales deberan digitalizar las solicitudes tramitadas por cada

persona integrante, en formato PDF y nombrar el archivo con el nombre completo de Ia
persona interesada, Unidad Territorial y clave (un archivo por cada solicitud).

2. Posteriormente, agregaran el archivo en la carpeta OneDrive correspondiente, sefialada
en el numeral 6 del apartado Il de esta Circular. Para tal efecto, el espacio en OneDrive
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se organizara con una carpeta para cada tipo de solicitud y dentro de cada carpeta habra
una subcarpeta por COPACO, nombrada con la clave de cada Unidad Territorial.

3. Después de digitalizar y agregar la solicitud o solicitudes, incorporaran el archivo digital
de la fotografia en el SEDICOP, dentro de la seccion Credencial en el apartado
Seguimiento, seleccionando de primera instancia la Unidad Territorial y en el espacio
de la persona integrante correspondiente. Para mas referencia consulte la guia de
usuario (Anexo_11_guia_foto.pdf). La fotografia debera cumplir con lo indicado en el
numeral 8 y 9 del Apartado | de esta Circular para evitar contratiempos en la impresion
de la tarjeta.

4. Una vez incorporada la fotografia en el SEDICOP, podra descargarse la credencial
digital y, en caso de que la persona haya proporcionado una cuenta de correo
electronico para su comunicacién con el IECM, ésta sera enviada directamente a la
cuenta registrada. En caso de que aun no se cuente con el otorgamiento, la credencial
podra entregarse por la via que resulte mas conveniente para la persona, siempre en el
formato digital generado por el SEDICOP. Lo anterior sera aplicable para las personas
integrantes que hayan solicitado la credencial digital.

5. Respecto a los casos de autorizaciones para la publicacion de fotografia en la
Plataforma Digital de Participacion, deberan indicar, en el SEDICOP, el otorgamiento
del permiso en la seccion Directorio COPACO, seleccionando la Unidad Territorial, la
persona integrante y presionando el boton Editar. Para mas referencia consulte la guia
de usuario (Anexo_12_guia_permiso.pdf)

6. Dependiendo del volumen del lote y las cargas de trabajo, la DEPCyC realizara las
actividades que se indican a continuacion:

Dl e Actividad _Informaciéon .
Lunes alas 9:0 Corte de fotografias agregadas al | En caso de no encontrar alguna
horas SEDICOP. fotografia, solicitud de tarjeta asociada,
(a partir del 01 de ya sea tarjeta de gratuidad o para
agosto). credencial de identificacion, la DEPCyC
no realizara el proceso de impresion.
Martes Revision de la base de datos, solicitudes
digitalizadas y personalizacion de tarjetas de
gratuidad, para integrar el lote que pasara a
proceso de impresion.
Miércoles y Impresion de credencial de identificacion o
jueves tarjetas de gratuidad
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Y D Activida _Informacién

Viernes Preparar la documentacion y consolidacion
del padron relativo al lote de tarjetas
impresas y la asignacién de numeros de
serie hexadecimal CALYPSO

Lunes Entrega y recepcion de tarjetas de gratuidad | Las tarjetas de gratuidad que sean
ante SEMOVI. entregadas a SEMOVI seran devueltas

al IECM en lunes siguiente.

Para los casos de dias inhabiles, la actividad se recorrera al dia habil siguiente.

&uizaches No. 25, Colonia Rancho Los Colorines, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México. Conmutador 55-5483-3800

7. La DEPCyC entregara a las Direcciones Distritales las tarjetas de gratuidad activadas y
credenciales de identificacién, considerando los horarios siguientes:

‘Todos los juev

11:00 a 12:00 horas.

Direccion Distrital 16

_ Todos los viernes

Direccion Distrital 30

Direccion Distrital 28

Direccion Distrital 08

11:00 a 12:00 horas.

Direccion Distrital 32

Direccion Distrital 31

Direccion Distrital 26

Direccion Distrital 25

12:00 a 13:00 horas.

Direccion Distrital 19

Direccion Distrital 07

Direccion Distrital 29

Direccion Distrital 17

Direccion Distrital 23

12:00 a 13:00 horas.

Direccion Distrital 14

Direccion Distrital 24

Direccion Distrital 15

Direccion Distrital 18

Direccién Distrital 20

13:00 a 14:00 horas.

Direccion Distrital 33

Direccion Distrital 22

Direccion Distrital 13

Direccion Distrital 11

13:00 a 14:00 horas.

Direccion Distrital 21

Direccion Distrital 27

Direccién Distrital 12

Direccion Distrital 10

14:00 a 15:00 horas.

Direccion Distrital 09

Direccion Distrital 05

Direccion Distrital 02

Direccion Distrital 01

14:00 a 15:00 horas.

Direccion Distrital 06

Direccion Distrital 03

Direccion Distrital 04

Después de las 15:00 y

hasta las 16:00 horas

Reprogramaciones del
dia

Después de las 15:00 y

hasta las 16:00 horas

Reprogramaciones del dia

Para los casos de dias inhabiles, la actividad se recorrera al dia habil siguiente.

En caso de no encontrar alguna fotografia, solicitud de credencial de identificacion o
tarjeta de movilidad, la DEPCyC no realizara el proceso de impresion.

8. A efecto de dar cumplimiento a lo dispuesto en la Clausula TERCERA, numeral 1,
fraccion VII del Convenio, la DEPCyC entregara un acuse con la lista de tarjetas y sus
detalles a la persona de la Direccion Distrital que acuda a la entrega referida en el
numeral anterior. Se recomienda verificar nuevamente las tarjetas de gratuidad en la
oficina de la Direccion Distrital antes de comenzar con la entrega a las personas
integrantes de las COPACO.
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9. De conformidad con los supuestos indicados en el Apartado IV, numeral 4 de esta
circular, se pretende anticipar casos de concurrencia y evitar errores en inconsistencias
en la informacién: en ese sentido, todos los casos que presenten tales supuestos y que
sean reportados por la SEMOVI, seran retenidos por la DEPCyC para su aclaracion y
posible solucién. Las Direcciones Distritales deberan coadyuvar para resolver todos los
casos de no activacion y estar en condiciones de atender a la persona beneficiaria.

10. Las Direcciones Distritales seran las encargadas de entregar la tarjeta de gratuidad a
la persona vinculada al numero de serie hexadecimal (CALYPSO) sefialado en el acuse
referido en el numeral 11. Previo a la entrega, deberan solicitar a las personas
integrantes la aceptacién y firma de la carta compromiso
(Anexo_13_carta_compromiso.pdf), a efecto de dar cumplimiento a lo establecido en
la clausula Tercera, numeral 1, fraccién V, del Convenio.

Asimismo, en los casos identificados conforme a las circunstancias descritas en el
numeral 3 del apartado |, debera utilizarse el formato de carta compromiso
correspondiente (Anexo_14_carta_compromiso_sin_activar.pdf).

11. Después de que sea firmada la carta compromiso, las Direcciones Distritales podran
entregar la tarjeta de gratuidad a la persona integrante, utilizando el acuse de entrega
(Anexo_15_acuse_entrega.pdf o Anexo_ 16_acuse_entrega_sin_activar.pdf).

12. Deberan digitalizar la carta compromiso y el acuse de entrega de forma individual, en
formato PDF y nombrar los archivos con el nombre completo de la persona.
Posteriormente, deberan subir los archivos en la carpeta de OneDrive correspondiente,
sefialada en el numeral 6 del apartado Il de esta Circular.

13. La entrega de la tarjeta de gratuidad se debera realizar preferentemente dentro de los
cinco dias habiles posteriores a su recoleccion en oficinas centrales. En caso de la que
la persona integrante no acuda a recoger su tarjeta, se le debera avisar, a través de los
medios proporcionados que, después de 3 meses, se regresara la tarjeta a la SEMOVI
para que sea desactivada. Las tarjetas que no sean entregadas después de los tres
meses seran devueltas a la DEPCyC con oficio acompafiando el formato
correspondiente (Anexo_ 17_devolucion.docx).

En este supuesto, la persona integrante de la COPACO podra realizar nuevamente la
solicitud de la tarjeta de gratuidad después de los tres meses siguientes.

Somos un Instituto de Calidad
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VI. SOBRE LA REPOSICION DE TARJETAS

1. En atencién a los principios de austeridad implementados en el IECM y considerando
las disposiciones establecidas en la presente Circular para la expedicién de la tarjeta,
no se realizaran reposiciones ni modificaciones de las tarjetas en los siguientes
casos:

i.  Errores en la informacion que previamente debié ser verificada en SEDICOP;

ii. ~ Omisién o error en la incorporacién del archivo fotografico;

ii. ~ Imagen fotografica deformada, de baja calidad o ilegible, derivada de no
haberse incorporado conforme a las proporciones y especificaciones
establecidas; y

iv.  Deterioro de la tarjeta ocasionado por descuido de la persona a quien fue
entregada.

2. Conforme a lo establecido en el articulo 23 del Reglamento, en los casos de solicitudes
de reposicion de la tarjeta de gratuidad por robo o extravio, la persona integrante debera
acudir a la agencia del Ministerio Publico o al Juzgado Civico para presentar su denuncia
0 acta especial de hechos que corresponda. Posteriormente la persona integrante
debera entregar copia certificada de la denuncia de hechos a la Direccion Distrital que
corresponda para que esta lo informe a la DEPCyC.

Una vez que la Direccién Distrital reciba el documento sefialado en el parrafo anterior y
la solicitud de reposicién de la tarjeta (Anexo_1 8_reposicion.pdf), debera remitirla a la
DEPCyC, a través de un correo a seguimientocopaco@iecm.mx, indicando el motivo, la
persona integrante afectada, la Unidad Territorial y la clave; asi como el nimero de serie
en hexadecimal (CALYPSO) de la tarjeta robada o extraviada y debera formalizar el
tramite por oficio en formato digital incorporando el acta del Ministerio Publico o del
Juzgado Civil y solicitud de reposicién (Anexo_1 9_oficio_reposicion.docx); por lo que,
el tramite se remitira de forma individual para cada persona integrante.

La documentacién sobre los tramites de reposicion debera ser incorporada por la
Direccion Distrital en formato digital PDF a la carpeta OneDrive sefialada en el numeral
6 del apartado Il de esta Circular, la cual se hara del conocimiento de la SEMOVI para
dar cumplimiento a lo dispuesto en la Clausula TERCERA, numeral 1, fraccion IX del
Convenio.
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3. Para los casos en los que alguna tarjeta sea desactivada, retirada o confiscada por
personas funcionarias de las instituciones que suscribieron el Convenio, debido al
incumplimiento de los lineamientos, de la carta compromiso o de cualquier otra
disposicién legal aplicable, no habra reposicion de la tarjeta, sin excepcion.
Asimismo, se solicitara la desactivacién permanente de la misma y la persona titular
perdera el derecho a la gratuidad en el transporte publico, lo cual le sera notificado de
conformidad con lo establecido en la Clausula TERCERA, numeral 1, fraccién Xl del
Convenio.

4. Si la tarjeta de gratuidad entregada presenta deficiencias técnicas en el acceso al
trasporte publico, la Direccion Distrital debera solicitar su revision por oficio a la
DEPCyC, agregando la solicitud (Anexo_20_funcionamiento.pdf) y la tarjeta con fallas
para que la SEMOVI atienda dicha deficiencia técnica.

VI. DOCUMENTACION Y TARJETAS DE GRATUIDAD QUE QUEDAN BAJO
RESGUARDO DE LA DIRECCION DISTRITAL

1. La documentacion recabada debera integrarse en las carpetas correspondientes de
OneDrive y, de manera fisica, organizarse en el expediente integrado por la Direccion
Distrital.

2. Las tarjetas de gratuidad que se encuentren bajo resguardo de las Direcciones
Distritales y que hayan sido recolectadas mensualmente por motivo de baja de personas
integrantes deberan entregarse a la DEPCyC mediante oficio dentro de los tres dias
habiles siguientes. Dicho oficio debera incluir una relacién que contenga, al menos:
nombre completo de la persona, Unidad Territorial y su clave, fecha de recoleccion y
numero de serie hexadecimal (CALYPSO). Lo anterior, a fin de dar cumplimiento a lo
establecido en la Clausula Tercera, numeral 1, fraccién V, del Convenio.

2. Durante la primera quincena posterior a la finalizacion del encargo de las COPACO
vigentes, se notificara a la SEMOVI la relacion de tarjetas de gratuidad a desactivar;
asimismo, las Direcciones Distritales, de ser el caso, deberan remitir acompafiadas de
oficio, las tarjetas de gratuidad que las personas integrantes regresaron debido al
término de sus funciones.

Finalmente, para cualquier duda o aclaracion respecto al contenido de la presente Circular,
podran comunicarse con las personas adscritas a la DEPCyC, José Enrique Dupré Aramburu,
Aida del Pilar Cabrera Lépez y Karla Beatriz Ledon Ramos a los correos electrénicos
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enrique.dupre@iecm.mx, pilar.cabrera@iecm.mx y karla.leon@iecm.mx, a las extensiones
4841, 4832 y 4836, respectivamente.

Sin otro particular, agradezco su valiosa colaboracién y aprovecho la ocasion para enviarles
un cordial saludo.

4

ufiez Yedra
Secretario Ejecutivo

C.cp.  Mtra. Patricia Avendario Duran. Consejera Presidenta del Consejo General. Para su conocimiento.
Consejeras y Consejero Electoral integrantes del Consejo General del IECM. Para su conocimiento.
Mtro. Marco Ivan Vargas Cuéllar. Director Ejecutivo de Participacion Ciudadana y Capacitacion. Para su conocimiento y seguimiento.
Lcda. Araceli Ramirez L6pez. Encargada de la Direccién de Apoyo a Organos Desconcentrados. Para su conocimiento.
Lic. Iveth Morales Leal. Titular de la Oficina de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Datos Personales y Archivo. Para su
publicacién en la pagina Institucional.

Archivo.
Validé Jorge Alberto Lamas Valverde &
Revis6 Marco Ivan Vargas Cuéllar
Elaboré José Enrique Dupré Aramburu
Folio 2866
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