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La Junta General del Instituto Electoral del Estado de México, en su sesion extraordinaria del dia 25
de junio del afio dos 2004, se sirvid expedir el siguiente:

ACUERDO

CREACION DE LA OFICIALIA DE PARTES Y DEL AREA DE ATENCION A MEDIOS DE
IMPUGNACION ADSCRITOS A LA SECRETARIA GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
ESTADO DE MEXICO

CONSIDERANDO

- Que la Constitucion Poltica del Estado Libre y Soberano de México, en su articulo 11
establece que la organizacién, desarrollo y vigilancia de los procesos electorales para las
elecciones de Gobernador, Diputados a la Legislatura del Estado y Ayuntamientos, es una
funcion estatal que se realiza a través de un organismo publico auténomo, dotado de
personalidad juridica y patrimonio propios, denominado Instituto Hectoral del Estado de
México, en cuya integracion participaran el Poder Legislativo, los Partidos Politicos y los
ciudadanos, en los términos dispuestos por la propia Constitucién y la Ley de la materia.

Il.- Que el ordenamiento legal en cita establece que en el ejercicio de su funcion, la certeza,
legalidad, independencia, imparcialidad y objetividad, seran principios rectores; ademas de
que el Instituto sera autoridad en la materia, independiente en sus decisiones y
funcionamiento, y profesional en su desempeno; que contara en su estructura con érganos
de direccidn, ejecutivos, técnicos y de vigilancia.

IIl.- Que el Codigo Hectoral del Estado de México en su articulo 78 sefiala que el Instituto
Electoral del Estado de México es el Organismo Publico Auténomo, dotado de personalidad
juridica y patrimonio propios, responsable de la organizacion, desarrollo y vigilancia de los
procesos electorales.

V.- Que el Codigo Hectoral del Estado de Meéxico establece en su articulo 85 que el Consejo
General del Instituto es el Organo Superior de Direccién, responsable de vigilar el
cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales en materia electoral, de
promover la cultura politica democratica, asi como de velar porque los principios de certeza,
legalidad, independencia, imparcialidad y objetividad guien todas las actividades del Instituto.

V.- Que el Codigo Hectoral del Estado de México en su articulo 95 fraccion XXXIV establece
que es atribucion del Consejo General del Instituto, aprobar las politicas generales, los
programas y los procedimientos administrativos del Instituto que le proponga la Junta
General.

VI.- Que el Codigo Hectoral del Estado de México en su articulo 97 fraccion V ordena que el
Secretario General del Instituto tiene como atribucion, recibir y substanciar los recursos de
revision que se interpongan en contra de los actos o resoluciones de los 6rganos distritales y
municipales del instituto y preparar el proyecto correspondiente

VII.- Que el ordenamiento legal en cita sefala en su articulo 99 fraccion | que la Junta General
tiene como atribucién, entre otras, el proponer al Consejo General las politicas generales, los
programas y los procedimientos administrativos del Instituto.
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Que el Codigo Electoral del Estado de México en su articulo 103 fraccion VI ordena que el
Secretario General del Instituto tiene como atribucion, llevar el archivo del Consejo General y
de la propia Junta General.

Que el Codigo Hectoral del Estado de México, en su articulo 109 fraccion V dispone que la
Direccion de Administracion tiene como atribucion, entre otras, la de elaborar el proyecto del
Manual de Organizacion y el Catalogo de cargos y puestos del Instituto, y someterlo para su
aprobacién a la Junta General.

Que el Consejo General en sesion ordinaria del dia 31 de marzo del 2001, aprob6 mediante
su acuerdo N° 8 publicado en la Gaceta del Gobierno el dia 27 de abril del mismo afo, el
Manual de Organizacién del Instituto Hectoral del Estado de Meéxico cuyo objeto es
identificar, delimitar y establecer los objetivos y funciones de las areas que conforman este
organismo electoral, formalizando las actividades a través de la aplicacién de estructuras que
permitan alcanzar los objetivos institucionales.

Que en el acuerdo que se menciona en el Considerando que antecede, en el apartado de
Presentacion sefala que para su elaboracion se analizaron las disposiciones legales que
contemplan los fines del Instituto y se revisaron los diferentes tipos de estructuras
organizacionales, considerando sus conveniencias para adaptar el trabajo de las areas.

Que el Instituto Electoral del Estado de Meéxico, en el ejercicio de sus funciones recibe de
manera constante documentacion y promociones diversas que atendiendo a su naturaleza,
ameritan la realizacién de diversos procedimientos para su control y gestion, de conformidad
con lo que la legislacién aplicable a cada caso concreto establece.

Que para efectos de llevar a cabo esta actividad con una mayor eficacia y eficiencia, la Junta
General del Instituto Electoral del Estado de México, llevé a cabo un analisis respecto de la
creacion de la Oficialia de Partes y del Area de Atencién a Medios de Impugnacion de este
organismo electoral, como unidades técnicas especializadas, dependientes de la Secretaria
General, las cuales tendrian un vinculo estrecho de comunicacion con el Archivo General, a
cargo de la propia Secretaria General y que en ese contexto, cuenten con el personal
debidamente calificado para identificar la naturaleza de cada medio de impugnacién, escrito,
oficio o promocion que llegue a este organismo electoral para determinar de manera pronta y
expedita, el tramite y/o gestién asi como su substanciacion necesarios para su desahogo
puntual y oportuno.

Que como resultado de lo anterior, la Secretaria General, conjuntamente con la Direccién de
Administracién, en uso de las atribuciones que a cada una de estas areas compete,
realizaron un proyecto de modificacién al Manual de Organizacion del Instituto Electoral del
Estado de México, el cual considera un organigrama de la Oficialia de Partes y del Area de
Atencion a Medios de Impugnacion adscritas a la Secretaria General de este organismo
electoral, asi como el desarrollo de las funciones y procedimientos que en su caso,
competerian a las areas de referencia; proyectos que se agregan al presente Acuerdo como
anexos, formando parte del mismo.

Que en mérito de lo anterior, la Junta General en uso de las atribuciones que le confiere el
Codigo Electoral del Estado de México, revisd y analizé el proyecto presentado por la
Secretaria General y la Direccion de Administracion para efectos de la creacion de la
Oficialia de Partes y del Area de Atencién a Medios de Impugnacién adscritas a la Secretaria
General del Instituto Hectoral del Estado de México, y considerd que reunen los requisitos
necesarios para su creacion, instalacion y operacion.



En mérito de lo anterior, la Junta General expide el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO: La Junta General, en términos de lo dispuesto por los articulos 95 fraccion XXXV y

99 fraccion | del Codigo Hectoral del Estado de México, propone al Consejo General,
la creacion de la Oficialia de Partes y del Area de Atencién a Medios de Impugnacion
adscritas a la Secretaria General del Instituto Electoral del Estado de Meéxico,

conforme al proyecto de modificaciones al Manual de Organizacion de este
organismo electoral, el cual se agrega al presente acuerdo como anexo del mismo.

SEGUNDO: En caso de ser acordada por el Consejo General la procedencia para la creacion de

la Oficialia de Partes y del Area de Atencion a Medios de Impugnacion adscritas a la
Secretaria General del Instituto Hectoral del Estado de México, la Direccién General
proveera de los recursos humanos y materiales necesarios para su instalacion y
operacién, conforme a los manuales de procedimientos propuestos que se adjuntan
al presente y a la disponibilidad presupuestal de este organismo electoral.

TERCERO: Se instruye al Secretario de Acuerdos de la Junta General, remita el presente

Acuerdo a la Presidencia del Consejo General para efectos de solicitar su inclusion en
el orden del dia programado para una proxima sesion del Organo Superior de
Direccion.

“TU HACES LA MEJOR ELECCION”
EL CONSEJERO PRESIDENTE
DEL CONSEJO GENERAL

LIC. JOSE JUAN GOMEZ URBINA
PRESIDENTE DE LA JUNTA GENERAL

EL DIRECTOR GENERAL Y EL SECRETARIO GENERAL Y SECRETARIO
DIRECTOR EJECUTIVO DE ACUERDOS

LIC. JORGE ALEJANDRO NEYRA GONZALEZ LIC. EMMANUEL VILLICANA ESTRADA

EL DIRECTOR DE ORGANIZACION EL DIRECTOR DE CAPACITACION

LIC. LUIS REYNA GUTIERREZ LIC. ARMANDO VAZQUEZ HERNANDEZ

EL DIRECTOR DE PARTIDOS POLITICOS EL DIRECTOR DE ADMINISTRACION
DR. SERGIO ANGUIANO MELENDEZ C.P. SERGIO FEDERICO GUDINO VALENCIA
EL DIRECTOR DEL SERVICIO
ELECTORAL PROFESIONAL

I.S.E. FRANCISCO JAVIER LOPEZ CORRAL
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SECRETARIA GENERAL

OFICIALIA DE PARTES
INTRODUCCION

La reforma integral de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México de
1995, implicd la creaciéon del Instituto Electoral, siendo su articulo 11 el que establece que la
organizacion, desarrollo y vigilancia de los procesos electorales para las elecciones de
gobernador, diputados a la Legislatura del Estado y ayuntamientos, es una funciéon estatal
que se realiza a través de un organismo publico auténomo, dotado de personalidad juridica y
patrimonio propios, denominado Instituto Electoral del Estado de México.

En estos nueve afos de vida, el Instituto ha atendido de manera seria y profesional la tarea
constitucionalmente encomendada, pero ademas ha sido analitico y critico del resultado de
sus funciones y de su propia estructura, a fin de poder mantenerse a la vanguardia en lo que
a procesos electorales se refiere, atento a las necesidades politico sociales que les dan
sustento.

De esta forma, se ha percibido la necesidad de que el Instituto Electoral del Estado de México
cuente con una Oficialia de Partes, ya que en el ejercicio de sus funciones recibe de manera
constante documentacion y promociones diversas que atendiendo a su naturaleza, ameritan
diversos procedimientos para su control y gestién, de conformidad con lo que la legislacion
aplicable establece para cada caso concreto, a fin de llevar a cabo sus actividades con mayor
eficacia y eficiencia, concentrando en una sola area la documentacidon que ingresa del
Instituto, lo cual reforzara no sélo un principio elemental de orden, sino que se traducira en
mayor seguridad y certeza.

B legislador mexiquense establecié en el Cédigo Electoral del Estado de México las unidades
administrativas que integrarian el Instituto Hectoral; sin embargo, le dio libertad al Consejo
General para crear nuevas direcciones o unidades técnicas, a propuesta del presidente de la
Junta General, que son las que realizan prioritariamente funciones de apoyo administrativo,
asesoria, consultoria o de preparacion técnica de los asuntos.

Dependera la Oficialia de Partes, de la Secretaria General del Instituto, ya que el propio
Codigo comicial establece dentro de sus atribuciones la de llevar el archivo del Consejo
General y de la propia Junta General, lo cual se encuentra estrechamente vinculado con las
funciones que desarrollaria esta unidad, asi como la de recibir los recursos de revision que se
interpongan en contra de los actos o resoluciones de los 6rganos distritales y municipales del
Instituto para turnarlo al area correspondiente para preparar el proyecto de resolucion.

La Oficialia de Partes sera un Departamento, cuyo titular tendria la calidad de Jefe de
Departamento, que se dividiria a su vez en dos areas:

1. De control y gestién general. Encargada de recibir, registrar y entregar toda la
correspondencia dirigida al Instituto Electoral del Estado de México. Se integra por
cuatro personas con plazas de nivel Lider A de Proyecto. De estas cuatro plazas, dos
serian cubiertas por las dos personas que actualmente integran el area de



Correspondencia y Archivo de la Secretaria General que se propone ahora
desaparecer.

2. De control y gestion de lo contencioso. Encargada de recibir, registrar y entregar los
medios de impugnacion, solicitudes de investigacion, quejas y demas promociones
dirigidas al Instituto Electoral del Estado de México. Se integraria por tres personas,
cuyo perfil debera ser el de licenciados en Derecho y tendran el nivel de Lider A de
Proyecto. Lo anterior, en atenciébn a que deberan identificar el documento
correspondiente y con base en su naturaleza juridica, deberan dar el tramite legal
correspondiente. Asimismo, para el caso de cumplimiento de plazos, funcionara las
veinticuatro horas del dia.

Por lo tanto, la Oficialia de Partes se integrara por siete personas y su titular, contemplando el
cambio de las dos personas del area de Archivo y Correspondencia, se tendra que contratar
a seis personas mas.

La ubicacion fisica de la Oficialia de Partes sera el espacio destinado para ello en donde
actualmente se encuentra el Archivo de la Secretaria General.

La creacion de la Oficialia de Partes implica una modificacion al Manual de Organizacion del
Instituto Electoral del Estado de México en el apartado de la Secretaria General, mismo que

se presenta en este documento. Asimismo, se agrega el Manual de Procedimientos de la
Oficialia en referencia.

PROPUESTA DE REFORMA AL MANUAL DE ORGANIZACION
1. Desaparece el area de “Correspondencia y Archivo”, la cual se integra por dos

personas, quienes se incorporarian a la Oficialia de Partes.

2.  Se agrega el Departamento denominado Oficialia de Partes en los siguientes términos:

OFICIALIA DE PARTES
OBJETIVO:

Recibir, registrar y entregar al area correspondiente, la documentacion dirigida al Instituto
Electoral del Estado de México.

FUNCIONES:
1. Recibir la documentacién dirigida al Instituto Electoral del Estado de México.
2. Acusar de recibido cada uno de los documentos, asentando en el original y en la copia

correspondiente, mediante el reloj checador o el sello oficial, la fecha y hora de su
recepcion; el folio; el numero de fojas que integren el documento; las copias que



corran agregadas al original y, en su caso, la precision del numero de anexos que se
acomparfien.

3. Registrar de manera consecutiva la documentacion recibida en el libro de gobierno o
en el libro de registro de correspondencia y en el sistema computarizado; en donde se
asentara la informacion relativa a la fecha y hora de recepcién; nimero de folio; datos
del remitente; asunto o descripcion del documento y nombre del destinatario,
consignando la fecha y firma de recepcion .

4. Entregar en el area correspondiente la documentacién recibida, previo acuse de
recibo.

5. Haborar los informes y reportes estadisticos que les sean requeridos por la Secretaria
General.

Custodiar los sellos y libros de gobierno o de registro de correspondencia a su cargo.
Acordar con el superior jerarquico los asuntos relacionados con su area.

N

8. Las demas que le sean indicadas por el superior jerarquico.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

BASE LEGAL

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Gaceta de Gobierno del Estado de México. Decreto Numero 72 aprobado por
la H. LIl Legislatura del Estado de México el 27 de febrero de 1995.

- Cddigo Electoral del Estado de México.
Gaceta de Gobierno del Estado de México. Decreto Numero 134 aprobado por
la H. LIl Legislatura del Estado de México el 2 de marzo de 1996.

- Manual del Organizacion del Instituto Electoral del Estado de Meéxico.

Gaceta de Gobierno del Estado de México. Acuerdo Numero 8 del Consejo
General aprobado el 31 de marzo de 2001.

OBJETIVO DEL MANUAL

Presentar la integracion y funcionamiento de la Oficialia de Partes del Instituto Electoral del
Estado de México.



ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA GENERAL
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ORGANIGRAMA DE LA OFICIALIiA DE PARTES

OFICIALIA DE PARTES

CONTROL Y GESTION
DE LO CONTENCIOSO

CONTROL Y GESTION
GENERAL

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA
DE LA OFICIALIA DE PARTES
CONTROL Y GESTION GENERAL

OBJETIVO:

Recibir, registrar y entregar al area correspondiente, la correspondencia dirigida al Instituto
Electoral del Estado de México.

FUNCIONES:

1. Recibir la correspondencia de caracter administrativo dirigida al Instituto Electoral del
Estado de México.

2. Acusar de recibido cada uno de los documentos, asentando en el original y en la copia
correspondiente, mediante el reloj checador o el sello oficial, la fecha y hora de su
recepcion; el folio; el numero de fojas que integren el documento; las copias que
corran agregadas al original y, en su caso, la precisiéon del numero de anexos que se
acomparien.

3. Registrar de manera consecutiva la correspondencia recibida en el libro y en el
sistema computarizado destinados para ello, en donde se asiente la informacién



relativa a la fecha y hora de recepcion; numero de folio; datos del remitente; asunto o
descripcién del documento y nombre del destinatario, consignando la fecha y firma de
recepcion.

4. Entregar en el area correspondiente la correspondencia recibida.

5. Haborar los informes y reportes estadisticos que les sean requeridos por la Secretaria
General.

6. Custodiar los sellos y libros de registro de correspondencia a su cargo.
7. Acordar con el superior jerarquico los asuntos relacionados con su area.

8. Las demas que le sean indicadas por el superior jerarquico.

CONTROL Y GESTION DE LO CONTENCIOSO
OBJETIVO:

Recibir, registrar y entregar los medios de impugnacién, solicitudes de investigacion, quejas y
demas promociones dirigidas al Instituto Electoral del Estado de México.

FUNCIONES:

1. Revisar, previo a la recepcién, que los promoventes de los medios de impugnacion y
solicitudes de investigacion, hayan:

! Sefialado domicilio en la ciudad de Toluca de Lerdo para el efecto de
que se les practiquen las notificaciones que sean personales.

Il. Presentado original del escrito o documento con firma autégrafa.

[1l. Presentado documento en donde se acuse de recibido.

V. Relacionado debidamente los anexos.

V. Acudido dentro del horario establecido.

2. Anotar, una vez que se reciba el documento respectivo, en el original y copia del
documento, lo siguiente:

! La fecha y hora de su recepcion, con el reloj o sello fechador y el sello
oficial del Instituto;

Il. H folio que le corresponda;

I1l. B numero de hojas que integra el documento y, en su caso, el nimero
y caracteristicas de los anexos que se acompafien; y

V. Su nombre y firma autografa.

3. Registrar todas las promociones y documentos en el libro de gobierno y en el sistema
computarizado respectivos y remitirlo inmediatamente al Secretario General, quien les
dara el tramite conforme a la legislacién electoral. En los casos en que corresponda,
se asentara la informacion relativa al tipo de recurso o documento; el nombre del



promovente; la fecha y hora de su recepcion y el organismo electoral o autoridad que
lo remita, asi como el tramite que se le dio y cualquier otro dato que se considere
indispensable.

Organizarse para que durante el proceso electoral y en caso del cumplimiento de
plazos, funcione las veinticuatro horas del dia. Durante los periodos no electorales, su
horario sera el establecido para actividades de oficina.

Haborar los informes y reportes estadisticos que les sean requeridos por la Secretaria
General.

Custodiar los sellos y libros de gobierno a su cargo.
Acordar con el superior jerarquico los asuntos relacionados con su area.

Las demas que le sean indicadas por el superior jerarquico.

PROCEDIMIENTOS

SIMBOLOGIA

Terminal.
Indica el inicio del procedimiento y el final del mismo.

Operacion.
Representa la ejecucion de una actividad operativa o acciones a

realizar con excepcion de decisiones o alternativas.

Decision y/o alternativa.

Indica un punto dentro del flujo en que son posibles varios
caminos o alternativas.

Documento.
Representa cualquier tipo de documento que utilice, reciba, se
genere o salga del procedimiento, los cuales pueden identificarse
anotando en el interior del simbolo la clave o nombre
correspondiente.

Sistema informatico.
Indica el uso de un sistema informatico en el procedimiento.

ANpsine




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA GENERAL
OFICIALIA DE PARTES

CONTROL Y GESTION GENERAL

PROCEDIMIENTO 1

Nombre: Recepcion, registro y entrega de correspondencia.

Objetivo: Recibir, registrar y entregar la correspondencia a las diferentes areas del Instituto
Bectoral del Estado de México.

Frecuencia: Diaria.

DESCRIPCION NARRATIVA

No. de
actividad

Responsable

Actividad

1

de la
Oficialia de Partes
que recibe la
documentacion.

Personal

Recibir el documento y detectar si se ftrata de
correspondencia general o de una promocion, a fin de
dirigirlo a una de las dos areas.

Personal del area de
Control 'y  Gestion
General encargado
del registro.

Si se trata de correspondencia, acusar de recibido,
asentando en el original y en la copia correspondiente,
mediante reloj checador o el sello oficial, la fecha y hora
de recepcion; el folio; el numero de fojas que integren el
documento; las copias que corran agregadas al original
Y, €n su caso, la precision del nUmero de anexos que se
acompafien.

Personal del area de
Control 'y  Gestion
General encargado
del registro.

Registrar de manera consecutiva la correspondencia
recibida en el libro destinado para ello. Se asentara la
informacion relativa a la fecha y hora de recepcion;
namero de folio; datos del remitente; asunto o
descripcién del documento y nombre del destinatario,
consignando la fecha y firma de recepcion.

Personal del area de
Control 'y Gestion
General encargado
del registro.

Se registra en el sistema de computo disenado para esos
efectos, asentandose la informacion relativa a la fecha 'y
hora de recepcion; niamero de folio; datos del remitente;

asunto o descripcion del documento y nombre del
destinatario.

Personal del area de
Control 'y Gestion
General encargado
de la entrega.

Entregar en el drea correspondiente el documento de
que se trate, previo acuse de recibo.




SECRETARIA GENERAL
OFICIALIA DE PARTES
CONTROL Y GESTION DE LO CONTENCIOSO

PROCEDIMIENTO 2

Nombre: Recepcion, registro y entrega de los medios de impugnacién, solicitudes de
investigacion, quejas y demas promociones dirigidas al Instituto Electoral del Estado de
México.

Objetivo: Recibir, registrar y entregar al Secretario General, los medios de impugnacion,
solicitudes de investigacion, quejas y demas promociones dirigidas al Instituto Electoral del
Estado de México, para que se les dé el tramite legal correspondiente.

Frecuencia: Variable.

DESCRIPCION NARRATIVA

No. de Responsable Actividad
actividad
1 Personal de la Oficialia de | Recibir el documento y detectar si se trata de
Partes que recibe la|correspondencia general o de una promocién, a fin
documentacion. de dirigirlo a una de las dos areas.
2 Personal del area de|Si se trata de una promocion se revisara que el

Control y Gestién de lo| promovente haya:

Contencioso encargado del

registro. l. Senalado domiciio en la ciudad de
Toluca de Lerdo para el efecto de que
se les practiquen las notificaciones que
sean personales.

Il. Presentado original del escrito o
documento con firma autégrafa.

] Presentado documento en donde se
acuse de recibido.

V. Relacionado debidamente los anexos.
V. Acudido dentro del horario establecido.
3 Personal del area de| Recibir la promocion.

Control y Gestion de lo
Contencioso encargado del
registro.




No. de Responsable Actividad
actividad
4 Personal del area de|Anotar en eloriginal y copia del documento:
Control y Gestién de lo
Contencioso encargado del l. Fecha y hora de su recepcion, con el
registro. reloj o sello fechador y el sello oficial del
Instituto.
Il Bl folio que le corresponda.
Ml B numero de hojas que integra el
documento y, en su caso, el nimero y
caracteristicas de los anexos que se
acompafien.
V. Nombre y firma autégrafa de quien
recibe.

5 Personal del area de|Registrar las promociones en el libro de gobierno
Control y Gestién de lo|respectivo, asentandose la informacién relativa al
Contencioso encargado del|tipo de recurso o documento; el nombre del
registro. promovente; la fecha y hora de su recepcion y el

organismo electoral o autoridad que lo remita, asi
como el tramite que se le dio o cualquier otro dato
que se considere indispensable.

6 Personal del area de|Se registra en el sistema de cémputo disefado
Control y Gestién de lo|para esos efectos, asentandose la informacién
Contencioso encargado del| relativa a la fecha y hora de recepcién; nimero de
registro. folio; datos del remitente; asunto o descripcion del

documento y nombre del destinatario.

7 Personal del area de|Remitir de manera inmediata al Secretario General
Control y Gestién de lo| del Instituto.

Contencioso encargado de
la entrega.
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RECURSOS HUMANOS

La Oficialia de Partes contara para el desempeno de sus funciones con una plantila
permanente de personal de 8 integrantes conforme a lo siguiente:

1 Titular, nivel de Jefe de Departamento y licenciado en Derecho.
7 Integrantes, con nivel de Lider A de Proyecto
RECURSOS MATERIALES

Para el inicio de sus actividades la oficialia de partes requiere del siguiente mobiliario:

CANTIDAD REQUERIMIENTO

1 Adecuacion de area para sus instalaciones dentro de los espacios de
Secretaria General

Escritorio ejecutivo

Sillén ejecutivo

Escritorios semiejecutivos o equivalente

Sillas semiejecutivas o equivalente

Cestos de basura

Reloj checador

Computadoras

no breack

Impresoras

NN OO = 00| N|N| ==

Calentadores de aceite
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1. INTRODUCCION

La reforma integral de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México de
1995, implicé la creacién del Instituto Electoral, siendo su articulo 11 el que establece que la
organizacion, desarrollo y vigilancia de los procesos electorales para las elecciones de
gobernador, diputados a la Legislatura del Estado y ayuntamientos, es una funcion estatal
que se realiza a través de un organismo publico auténomo, dotado de personalidad juridica y
patrimonio propios, denominado Instituto Electoral del Estado de México.

Asi, una de las tareas fundamentales de este organismo electoral es atender el Sistema de
Medios de Impugnacion en Materia Electoral, el cual fue establecido por el legislador con el
objeto de garantizar a los ciudadanos, a los partidos politicos y a las organizaciones, la
legalidad y constitucionalidad de los actos que emitan las autoridades electorales en el
ejercicio de sus funciones, y de esa forma, se ha establecido como atribucion de la Secretaria
General, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 97 fracciones V, VIy Xy 325 del
Codigo Electoral del Estado de México.

En concordancia con lo anterior, el legislador mexiquense previé en el articulo 105 del Codigo
Bectoral del Estado de México, la posibilidad legal de que el Consejo General pudiese crear
las unidades nuevas direcciones o unidades técnicas, a propuesta del Presidente de la Junta
General, con el objeto de realizar el apoyo administrativo, de asesoria o de preparacion
técnica de los asuntos en general, y para el mejor funcionamiento del Instituto, de acuerdo a
las necesidades del servicio y a la disposicion presupuestal.

Cabe destacar que durante el tiempo transcurrido desde la creacion del Instituto Electoral del
Estado de México hasta nuestros dias, este organismo electoral ha dado cabal cumplimiento
a esta actividad, la cual, evidentemente por el dinamismo que implica esta rama del derecho,
requiere de una organizacion que permita el mejoramiento en el cumplimiento de esta



obligacion y en ese contexto, se estima necesario crear un area con personal especializado
en la materia, dada la importancia y la trascendencia que los medios de impugnacién han
alcanzado en la entidad, y cuya organizacion debera depender de la Secretaria General,
conforme a las atribuciones que legalmente le corresponden y que ya han sido descritas.

En virtud de ello, con el presente documento se propone la creacién de una Coordinacién de
Atencion a Medios de Impugnacion en Materia Electoral dependiente de la Secretaria
General, misma que dara la debida atencién a la tramitacion a la interposicion de estos
medios y de las quejas y denuncias de irregularidades, previstas en el articulo 355 del Codigo
Electoral del Estado de México.

La Coordinacion que se propone, para el correcto desempeno de sus actividades contara en
su estructura con un Coordinador del cual dependeran dos areas sustanciales, una
encaminada a la atencion de los medios de impugnacién en materia electoral, y otra
encargada de la tramitacion a las quejas y denuncias de irregularidades. Para efectos de ello,
se propone que los profesionistas encargados de las actividades de referencias, cuenten con
formacion de Licenciado en Derecho, enfatizando que los mismos deberan contar con
experiencia en la materias de Derecho Constitucional, Hectoral, y Administrativa,
preponderantemente.

En esa tesitura, la Coordinacion tendra operativamente el rango de Subdireccion, de la cual
dependeran dos Areas, las cuales se encargaran principalmente de las siguientes
actividades:

1. Area de Medios de Impugnacién en Materia Eectoral. Encargada de recibir, tramitar y
sustanciar los Recursos de Revision; recibir y tramitar los Recursos de Apelacion y los
Juicios de Inconformidad previstos en el Codigo Electoral del Estado de México, asi
como los Juicios de Revisién Constitucional y los Juicios para la Proteccion de los
Derechos Politico Electorales del Ciudadano, previstos en la Ley General del Sistema
de Medios de Impugnacion en Materia Electoral.

2. Area de Quejas y Denuncias de Irregularidades. Encargada de recibir, tramitar y
resolver las quejas y denuncias que procedan en contra de los actos de los partidos
politicos que resulten procedentes, con el objeto de aplicar las normas y principios del
Derecho Administrativo Sancionador Eectoral.

En ese contexto, la Coordinacién de Atencién a Medios de Impugnacion en Materia Electoral
se integrara en tiempo no electoral, por seis personas y su titular, considerando que este
personal debera aumentar durante el tiempo que transcurra en los procesos electorales, con
el personal eventual que para ese efecto aprobase la Junta General, en razén del aumento
en la interposicién de medios que en ese lapso de tiempo se presenta.

La ubicacion fisica de la Coordinacion de Atencion a Medios de Impugnacion en Materia
Hectoral sera el espacio destinado para ello en el Area correspondiente a la Secretaria
General, y su creacion implica evidentemente, una modificacion al Manual de Organizacion
del Instituto Electoral del Estado de Meéxico, en el apartado relativo a la misma, la cual se
incorpora al presente documento, junto con el Manual de Procedimientos de la Coordinacion
de referencia.



2. PROPUESTA DE REFORMA AL MANUAL DE ORGANIZACION

Se propone que desaparezca el area denominada “Departamento de Estudios vy
Actualizacion de Ila Normatividad Interna en Materia Juridico BEectoral y
Substanciaciéon de Controversias”.

2.  Se crea la Coordinacion de Atencion a Medios de Impugnacion en Materia Electoral
en los siguientes términos:
COORDINACION DE ATENCION A MEDIOS
DE IMPUGNACION EN MATERIA ELECTORAL
OBJETIVO:

Realizar la tramitacion, substanciacion y seguimiento de los medios de impugnacion en
materia electoral, interpuestos en contra de los actos, decisiones y resoluciones de los
organos centrales y desconcentrados del Instituto; ademas realizar la tramitacion del
procedimiento administrativo sancionador que en materia electoral establece el articulo 355
del Codigo Electoral del Estado de México.

FUNCIONES:

1.

Recibir y substanciar los recursos de revisién que sean interpuestos en contra de los
actos y resoluciones de los 6rganos desconcentrados del Instituto con el objeto de
realizar los proyectos de resolucién a los mismos, los cuales deberan ser aprobados
por el Consejo General.

Recibir y tramitar los recursos de apelacién interpuestos en contra de los actos,
decisiones y resoluciones de los 6rganos centrales del Instituto Bectoral del Estado
de Meéxico, con el objeto de remitirlos, conjuntamente con el expediente, al Tribunal
Hectoral del Estado de México para su correspondiente resolucién, asi como
elaborar el informe circunstanciado que rinda la autoridad responsable.

Recibir y tramitar los juicios de inconformidad interpuestos en contra de los actos de
los 6rganos centrales del Instituto Electoral del Estado de México, con el objeto de
remitirlos, conjuntamente con el expediente, al Tribunal Electoral del Estado de
México para su correspondiente resolucion, asi como elaborar el informe
circunstanciado que rinda la autoridad responsable.

Recibir y tramitar los juicios de revisidn constitucional electoral interpuestos en
contra de los actos, decisiones y resoluciones de los 6rganos centrales del Instituto
Hectoral del Estado de México, con el objeto de remitirlos, conjuntamente con el
expediente, al Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion para su
correspondiente resolucién, asi como elaborar el informe circunstanciado que rinda
la autoridad responsable.



10.

11.

12.

Recibir y tramitar los juicios de revision para la proteccion de los derechos politico
electorales del ciudadano interpuestos en contra de los actos, decisiones vy
resoluciones de los 6rganos centrales del Instituto Eectoral del Estado de México,
con el objeto de remitirlos, conjuntamente con el expediente, al Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion para su correspondiente resolucion, asi como
elaborar el informe circunstanciado que rinda la autoridad responsable.

Recibir y tramitar las quejas y denuncias de irregularidades que conforme al
procedimiento administrativo sancionador en materia electoral se reciban en el
organismo electoral, por parte de partidos polticos o ciudadanos, hasta dejarlos en
estado de resoluciéon a través de la elaboracién de un dictamen que debera ser
aprobado conforme a la legislacion aplicable, en primer término por la Junta General
y posteriormente por el Consejo General.

Elaborar la estadistica anual y de proceso electoral, de los medios de impugnacion
electorales.

Llevar el control de registro de la interposicion de los medios de impugnacion en
materia electoral.

Custodiar el archivo fisico de los medios de impugnacién en materia electoral del
Instituto.

Actualizar y sistematizar el acervo de jurisprudencia que en materia electoral sea
emitido por las autoridades jurisdiccionales respectivas.

Acordar con el superior jerarquico los asuntos relacionados con su area.

Las demas que le sean indicadas por el superior jerarquico.

3. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.1. BASE LEGAL

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Gaceta de Gobierno del Estado de México. Decreto Numero 72 aprobado por
la H. LIl Legislatura del Estado de México el 27 de febrero de 1995.

- Cddigo Electoral del Estado de México.
Gaceta de Gobierno del Estado de México. Decreto Numero 134 aprobado por
la H. LIl Legislatura del Estado de México el 2 de marzo de 1996.

- Manual del Organizacion del Instituto Electoral del Estado de México.
Gaceta de Gobierno del Estado de México. Acuerdo Numero 8 del Consejo
General aprobado el 31 de marzo de 2001.



3.2. OBJETIVO DEL MANUAL

Presentar la integracion y funcionamiento de la Coordinacion de Atencién a Medios de
Impugnacién en Materia Electoral, dependiente de la Secretaria General.

3.3. ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA GENERAL
(APROBADO MEDIANTE ACUERDO NUMERO 8 DEL CONSEJO GENERAL DE FECHA 30
DE MARZO DEL 2001)

SECRETARIA
GENERAL

SECRETARIA
PARTICULAR

AREA DE CORRESPONDENCIA
Y ARCHIVO

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y DEPARTAMENTO DE CONTROL Y
ACTUALIZACION DE LA NORMAT IVIDADEN SEGUIMIENTO DE ACTAS, ACUERDOS E
MATERIA JURIDICO ELECTORAL Y INFORMES

SUBSTANCIACION DE CONTROVERSIAS




(PROPUESTA INCLUY ENDO EL AREA DE ATENCION A MEDIOS DE IMPUGNACION)

SECRETARIA
GENERAL
UNIDAD DE SECRETARIA
ASESORA PARTICULAR
SECRETARIA
PRIVADA

ATENCION A
MEDIOS DE

NORMATIVIDAD
ELECTORAL

CONTROL DE
ACTAS

ARCHVO
GENERAL

OFICIALIA DE
PARTES

IMPUGNACIO

ORGANIGRAMA DE ATENCION A MEDIOS DE IMPUGNACION

COORDINACION

MEDIOS DE IMPUGNACION EN
MATERIA ELECTORAL

QUEJAS'Y DENUNCIAS DE
IRREGULARIDADES



3.4. DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

DE LA COORDINACION DE ATENCION A MEDIOS DE IMPUGNACION EN MATERIA

ELECTORAL
MEDIOS DE IMPUGNACION EN MATERIA ELECTORAL

OBJETIVO:

Realizar la tramitacion, substanciacion y seguimiento de los medios de impugnacion en
materia electoral, interpuestos en contra de los actos, decisiones y resoluciones de los

organos centrales y desconcentrados del Instituto.

FUNCIONES:

1.

Recibir y substanciar los recursos de revision que sean interpuestos en contra de los
actos y resoluciones de los 6rganos desconcentrados del Instituto con el objeto de
realizar los proyectos de resolucion a los mismos, los cuales deberan ser aprobados
por el Consejo General.

Recibir y tramitar los recursos de apelacién interpuestos en contra de los actos,
decisiones y resoluciones de los drganos centrales del Instituto Hectoral del Estado
de Meéxico, con el objeto de remitirlos, conjuntamente con el expediente, al Tribunal
Electoral del Estado de México para su correspondiente resolucion, asi como elaborar
el informe circunstanciado que rinda la autoridad responsable.

Recibir y tramitar los juicios de inconformidad interpuestos en contra de los actos de
los organos centrales del Instituto Electoral del Estado de Meéxico, con el objeto de
remitirlos, conjuntamente con el expediente, al Tribunal Electoral del Estado de
Meéxico para su correspondiente resolucion, asi como elaborar el informe
circunstanciado que rinda la autoridad responsable.

Recibir y tramitar los juicios de revision constitucional electoral interpuestos en contra
de los actos, decisiones y resoluciones de los 6rganos centrales del Instituto Electoral
del Estado de México, con el objeto de remitirlos, conjuntamente con el expediente, al
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion para su correspondiente
resolucion, asi como elaborar el informe circunstanciado que rinda la autoridad
responsable.

Recibir y tramitar los juicios de revision para la proteccion de los derechos politico
electorales del ciudadano interpuestos en contra de los actos, decisiones y
resoluciones de los 6rganos centrales del Instituto Hectoral del Estado de México, con
el objeto de remitirlos, conjuntamente con el expediente, al Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion para su correspondiente resolucion, asi como
elaborar el informe circunstanciado que rinda la autoridad responsable.

Haborar la estadistica anual y de proceso electoral, de los medios de impugnacién
electorales.



7. Llevar el control de registro de la interposicion de los medios de impugnacion en
materia electoral.

8. Actualizar y sistematizar el acervo de jurisprudencia que en materia electoral sea
emitido por las autoridades jurisdiccionales respectivas.

9. Acordar con el superior jerarquico los asuntos relacionados con su area.

10. Las demas que le sean indicadas por el superior jerarquico.

QUEJAS Y DENUNCIAS DE IRREGULARIDADES
OBJETIVO:

Realizar la tramitacion del procedimiento administrativo sancionador que en materia electoral

establece el articulo 355 del Codigo Electoral del Estado de México.

FUNCIONES:

1.

Recibir y tramitar las quejas y denuncias de irregularidades que conforme al
procedimiento administrativo sancionador en materia electoral se presenten en el
organismo electoral, por parte de partidos politicos o ciudadanos, hasta dejarlos en
estado de resolucion a través de la elaboracion de un dictamen que debera ser
aprobado conforme a la legislacion aplicable, en primer término por la Junta General y
posteriormente por el Consejo General.

Haborar la estadistica anual y de proceso electoral, de las quejas y denuncias de
irregularidades presentadas.

Llevar el control de registro de la interposicion de las quejas y denuncias de
irregularidades presentadas, relativas al procedimiento administrativo sancionador en
materia electoral, previsto en el articulo 355 del Codigo Hectoral del Estado de
México.

Custodiar el archivo fisico de las quejas y denuncias de irregularidades que se
presenten ante el organismo electoral.

Actualizar y sistematizar el acervo de jurisprudencia que en materia de derecho
administrativo sancionador electoral, sea emitido por las autoridades jurisdiccionales
respectivas.

Acordar con el superior jerarquico los asuntos relacionados con su area.

Las demas que le sean indicadas por el superior jerarquico.



3.5. PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA GENERAL ,
COORDINACION DE ATENCION A MEDIOS DE IMPUGNACION
MEDIOS DE IMPUGNACION

PROCEDIMIENTO 1

Nombre: Recepcion y substanciacion de recursos de revision.

Objetivo: Recibir los recursos de revision hasta dejarlos en estado de resolucion para su
aprobacién por el Consejo General.

Frecuencia: Variable

DESCRIPCION NARRATIVA

No. de Responsable Actividad
actividad
1 Coordinador de Atencion a| Recibe el recurso de revision, registrando en el
Medios de Impugnacion en| Libro correspondiente fecha y hora de recepcion,
Materia Hectoral. actor, autoridad responsable y acto recurrido.
2 Personal del Area de|Realiza la substanciacion del expediente del
Medios de Impugnacion recurso de revision, verifica la documentacién
para efectos de requerimientos en su caso.
3 Personal del Area de|Realiza el proyecto de resolucion del recurso de
Medios de Impugnacion revision.
4 Coordinador de Atencion a| Revisa la debida integracion del expediente y el
Medios de Impugnacion en| proyecto de resolucion.
Materia Hectoral.
5 Secretario General Revisa el proyecto de resolucion y lo somete a
consideracion del Consejo General.
6 Consejo General Aprueba o modifica en su caso, el proyecto de
resolucion.
7 Personal del Area de|Habora la notificacion al érgano desconcentrado
Medios de Impugnacion correspondiente y al actor en su caso, asicomo
la notificacion por estrados. Notifica en los
términos aprobados por el Consejo General.




PROCEDIMIENTO 2

Nombre: Recepcion y tramitacion de recursos de apelacion y juicios de inconformidad.

Objetivo: Recibir los medios de impugnacion establecidos en la legislacion electoral local,
para efectos de dar el tramite correspondiente ante el Tribunal Hectoral del Estado de

México.

Frecuencia: Variable

DESCRIPCION NARRATIVA

No. de Responsable Actividad
actividad
1 Coordinador de Atencion a| Recibe el recurso de apelacion o el juicio de
Medios de Impugnacién en|inconformidad, registrandose en el Libro
Materia Electoral. correspondiente fecha y hora de recepcion, actor y
acto impugnado.

2 Personal del Area de Medios | Realiza el analisis juridico de las constancias e

de Impugnacioén integra el expediente correspondiente.
3 Personal del Area de Medios | Realiza el proyecto de informe circunstanciado.
de Impugnacion

4 Coordinador de Atencién a|Revisa la debida integracion del expediente y el
Medios de Impugnacién en | proyecto de informe circunstanciado.
Materia Electoral.
5 Secretario General Revisa el proyecto de informe circunstanciado y lo
somete a consideracion del Consejero Presidente
del Consejo General para su suscripcion.
6 Coordinador de Atencién a| Realiza las gestiones necesarias para la remision
Medios de Impugnacion en|del expediente al Tribunal Electoral del Estado de
Materia Electoral. México.

7 Coordinador de Atencion a|Efectia en su caso, el tramite para el debido
Medios de Impugnacién en|cumplimento de los requerimientos que efectue el
Materia Electoral. Tribunal Blectoral del Estado de México.

8 Coordinador de Atencion a| Da seguimiento a la resolucién que emita el Tribunal
Medios de Impugnacion en|Hectoral del Estado de México para los efectos
Materia Hlectoral. procedentes.

PROCEDIMIENTO 3
Nombre: Recepcion y tramitacién de juicios de revision constitucional y juicios para la

proteccion de los derechos politico electorales del ciudadano.




Objetivo: Recibir los medios de impugnacion establecidos en la legislacion electoral federal,
para efectos de dar el tramite correspondiente ante el Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion.

Frecuencia: Variable

DESCRIPCION NARRATIVA

No. de Responsable Actividad
actividad

1 Coordinador de | Recibe el juicio de revisién constitucional o el juicio para
Atencidon a Medios [la proteccion de los derechos poltico electorales del
de Impugnacion en|ciudadano, registrandose en el Libro correspondiente
Materia Bectoral. fecha y hora de recepcion, actor y acto impugnado.

2 Personal del Area|Realiza el analisis juridico de las constancias e integra el
de Medios de | expediente correspondiente.

Impugnacion

3 Personal del Area|Realiza el proyecto de informe circunstanciado.
de Medios de
Impugnacion

4 Coordinador de | Revisa la debida integracién del expediente y el proyecto
Atencion a Medios | de informe circunstanciado.
de Impugnacién en
Materia Electoral.

5 Secretario General |Revisa el proyecto de informe circunstanciado y lo somete

a consideracion del Consejero Presidente del Consejo
General para su suscripcion.

6 Coordinador de | Realiza las gestiones necesarias para la remision del
Atencion a Medios | expediente al Tribunal Hectoral del Poder Judicial de la
de Impugnacion en|Federacion.

Materia Electoral.

7 Coordinador de|Efectta en su caso, el tramite para el debido
Atencion a Medios [cumplimiento de los requerimientos que efectue el
de Impugnacion en|Tribunal Electoral del Estado de México.

Materia Electoral.

8 Coordinador de|Da seguimiento a la resolucion que emita el Tribunal
Atencion a Medios | Hectoral del Poder Judicial de la Federacion para los
de Impugnacion en|efectos procedentes.

Materia Electoral.

SECRETARIA GENERAL
COORDINA CION DE ATENCION A MEDIOS DE IMPUGNACION
QUEJAS Y DENUNCIAS DE IRREGULARIDADES




Nombre:

PROCEDIMIENTO 1

Recepcion de quejas y denuncias de irregularidades, conforme al procedimiento

administrativo sancionador que en materia electoral, establece el articulo 355 del Cddigo
Electoral del Estado de México.

Objetivo: Recibir y analizar las quejas y denuncias de irregularidades presentadas ante el
Instituto Blectoral del Estado de México, hasta dejarlos en estado de resolucion a través de la
elaboracién de un dictamen que debera ser aprobado conforme a la legislacion aplicable, en
primer término por la Junta General y posteriormente por el Consejo General.

Frecuencia: Variable.

DESCRIPCION NARRATIVA

No. de Responsable Actividad
actividad

1 Coordinador de Atencion a| Recibe el escrito de denuncia o queja, registrando en
Medios de Impugnacién en| el Libro correspondiente fecha y hora de recepcion,
Materia Electoral. actor, partido politico responsable y acto que se

denuncia.

2 Personal del Area de|Realiza la substanciacién del expediente de queja o
Quejas y Denuncias de|denuncia, verifica la documentacién para efectos de
Irregularidades. requerimientos en su caso.

3 Personal del Area de|Realiza el proyecto de dictamen sobre la queja o
Quejas y Denuncias de|denuncia.

Irregularidades.

4 Coordinador de Atencion a| Revisa la debida integracién del expediente y el
Medios de Impugnacién en | proyecto de dictamen.

Materia Electoral.

5 Secretario General Revisa el proyecto de dictamen y lo somete a

consideracion de la Junta General.

6 Presidencia del Consejo|Somete a consideracion del Consejo General, el
General proyecto de dictamen aprobado por la Junta General.

6 Consejo General Aprueba o modifica en su caso, el proyecto de

dictamen.

7 Personal del Area de|Habora la notificacion a las partes, asi como en su

Medios de Impugnacion

caso, la notificacion por estrados. Notifica en los
términos aprobados por el Consejo General.

4. RECURSOS HUMANOS

Atencion a Medios de Impugnaciéon contara para el desempefio de sus funciones con una
plantilla de personal de 8 integrantes conforme a lo siguiente:




Titular, nivel de Subdirector, con formacién de Licenciado en Derecho.
Encargados de Area, nivel de Subdirector, con formacion de Licenciado en Derecho

Integrantes, con nivel de Lider A de Proyecto, con formacion de Licenciado en
Derecho

5. RECURSOS MATERIALES

Para el inicio de sus actividades Atencion a Medios de Impugnacién requiere del siguiente
mobiliario:

CANTIDAD REQUERIMIENTO

1 Adecuacioén de area para sus instalaciones dentro de los
espacios de Secretaria General

Escritorio ejecutivo

Sillén ejecutivo

Escritorios semiejecutivos o equivalente

Sillas semiejecutivas o equivalente

Cestos de basura

Computadoras

no breack

Impresoras

Vehiculos

N ESE R RIESEN NS

Teléfonos




