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Instrucciones; 	
· La información resaltada en gris, al finalizar la redacción del documento elimínala, así como este bloque.
·  La información resaltada en amarillo se presenta a modo de ejemplo, úsala como guía en la redacción de cada apartado, al finalizar la redacción del documento elimínala, así como este bloque.

Contenido
Actualiza la tabla al concluir la redacción de tu documento.
1.	Objetivo	1
2.	Alcance	2
3.	Marco normativo	2
4.	Definiciones	2
5.	Responsabilidades	3
6.	Políticas de operación	3
7.	Diagrama de flujo	3
8.	Descripción de las actividades	4
9.	Anexos / Formatos	6


Control de cambios

	Revisión
	Fecha 
	Descripción del cambio

	00
	xx-xx-20xx
	Emisión del documento

	01
	xx-xx-20xx
	Actualización actividades por cambio de atribuciones 






1. [bookmark: _Toc22299344]Objetivo

Determinar las actividades para la recepción, tramitación, sustanciación y atención a la resolución
de las impugnaciones presentadas ante el Instituto Electoral de la Ciudad de México.
2. [bookmark: _Toc22299345]Alcance

Aplica desde la recepción del escrito inicial donde se formula la inconformidad, hasta la
integración del expediente en el archivo, una vez que la impugnación se resuelve de manera
definitiva.
3. [bookmark: _Toc22299346]Marco normativo
Consultar el formato SA/SGC/FR/06 Declaración de cumplimiento normativo del proceso ____

4. [bookmark: _Toc22299347]Definiciones

Escrito Inicial: documento mediante el cual la ciudadanía o partido político promueve un medio
de impugnación, el cual puede presentarse ante los órganos desconcentrados.

Parte actora: es la parte interesada en que se inicie un medio de impugnación a través de la
presentación de un escrito, en el que señala hechos que presuntamente constituyen violaciones
a un precepto legal o convencional. 

Tribunal Electoral: Tribunal Electoral de la Ciudad de México



5. [bookmark: _Toc22299348]Responsabilidades

	Secretaría Ejecutiva
	· Tramitar los escritos de medios de impugnación formulados en contra de los actos que ejecute el Instituto Electoral, en los términos que establezca la normativa aplicable. 
· Instruir a la Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos para que brinde la asesoría jurídica a los órganos desconcentrados relacionada con la atención de las impugnaciones que se presenten




6. [bookmark: _Toc22299349]Políticas de operación (opcional)

· La Secretaría Administrativa deberá determinar y hacer del conocimiento de las UR’S, a más tardar en el mes de octubre de cada año, los criterios y métodos a los que se sujetarán para la formulación del programa anual del siguiente ejercicio fiscal.
· Las UR’S, deberán poner a disposición de la Dirección de adquisiciones, control patrimonial y servicios (DACPS), mediante el sistema informático, la información necesaria para la integración y consolidación del programa anual, a más tardar el 31 de enero de cada año.







7. [bookmark: _Toc22299350]Diagrama de flujo
	Área Responsable
	Jefe de departamento de control de documentos y registros del SGE.

	Solicitante / Enlace de Calidad
	Responsable del área
	

	INICIO





1. Identifica la documentación que requiere ser dada de baja.






IECM/SA/SGCE/FR04




















	FIN

5. Actualiza la Lista maestra de documentos de acuerdo a los movimientos realizados.
4. Difunde la baja en el repositorio del SGCE a través del correo electrónico institucional.
3. Elimina el documento de la categoría de “documentos vigentes” del repositorio del SGCE
IECM/SA/SGCE/FR01
2. Recibe y revisa la solicitud de baja.
ECM/SA/SGCE/FR04

Revisa y firma la solicitud de baja.

	


[bookmark: _Toc22299351]
8. Descripción de las actividades 

	Para la baja de información documentada

	#
	Actividad
	Área responsable
	Documento empleado

	1
	Identifica la documentación que requiere ser dada de baja del SGCE y llena la Sección III y IV del formato control y publicación de información documentada del SGCE.

Envía el formato debidamente lleno a la Subdirección de Gestión de Calidad.
	
Solicitante
	Formato de Solicitud de movimientos en el repositorio documental del SGCE
SA/SGC/FR/02

	2
	Recibe y revisa el formato control y publicación de información documentada del SGCE. En caso de requerir modificaciones informa al solicitante. 
	


Jefe de departamento de control de documentos y registro
	Solicitud de movimientos en el repositorio documental del SGCE
SA/SGC/FR/02

	3
	Elimina el documento de la categoría de “documentos vigentes” del repositorio del SGCE y coloca el documento eliminado en la categoría de “documentos No vigentes”. Archiva el formato control y publicación de información documentada del SGCE.
	
	N/A

	4
	Difunde la baja en el repositorio del SGCE a través del correo electrónico institucional enviado desde la cuenta de la Subdirección de Gestión de Calidad.
	
	Correo electrónico

	5 
	Actualiza la Lista maestra de información documentada de acuerdo con los movimientos realizados
	
	Lista maestra de información documentada
SA/SGC/FR/01

	FIN




9. [bookmark: _Toc22299352]Anexos / Formatos


· SA/SGC/FR/01 Lista maestra de información documentada.
· SA/SGC/FR/02 Solicitud de movimientos en el repositorio del SGCE


.
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Documento de referencia SA/SGC/PR/01
La versión vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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