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1. GLOSARIO DE TERMINOS

Instituto: Instituto Electoral de Michoacan.

Reglamento Interior: Reglamento Interior del Instituto
Electoral de Michoacan.

Correspondencia Conjunto de cartas, escritos, oficios,

correos electrénicos y cualquier medio
de comunicacion escrita, que se
despacha o recibe por el Instituto.
Documentos Escritos en papel u otro tipo de soporte
con que el gue se solicita ¢ proporciona
informacién, prueba o acredita una
cosa O sirve para ilustrar algo, en
especial hechos.

Titular de la Secretaria Ejecutiva: Persona designada por el Consejo
General del Instituto Electoral, que tiene
a su cargo la Secretaria Ejecutiva del
Consejo General y la Secretaria
Técnica de la Junta Estatal Ejecutiva.

Coordinacion Oficialia de Partes: Coordinacion de Oficialia de Partes del
[nstituto Electoral de Michoacan.

Il.- INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos constituye un instrumento para dar a conocer
informacién sobre la misién, visién, estructura organica, atribuciones, objetivos, y
las funciones que realizan los integrantes adscritos al area de Oficialia de Partes
del Instituto Electoral de Michoacan.

En este sentido la Coordinacion de Oficialia de Partes elaboré el presente manual,
mismo que contiene de manera descriptiva, las principales funciones desarrolladas
por el drea en el ambito de sus atribuciones. Con el propésito de tener un soporte
documental, concreto, especifico y actualizado, que sirva como guia de consuita
tanto para el personal adscrito al area, como para cualquier otro colaborador o
persona interesada en su consulta.

lll. OBJETIVO

Apoyar y auxiliar a la o el Titular de la Secretaria Ejecutiva del Instituto, en las
actividades propias del area de Oficialia de Partes, como lo es: la recepcion,
registro, seguimiento y despacho de la correspondencia y documentacién, dirigidos
y emitidos al y por el Instituto y su personal con motivo de sus funciones; asi como
para la debida integracion de los expedientes de los archivos de tramite, generando
certeza en cuanto a la fecha y hora exacta de su recepcion y despacho, asi como
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o privadas, entidades, organizaciones o cualquier persona fisica y moral.

IV. ANTECEDENTES

Modificaciéon al Reglamento Interior. El 15 de febrero de 2021, en Sesion
Extraordinaria Virtual, el Consejo General aprobo el acuerdo IEM-CG56/2021, por
el que se modificaron los articulos 40 y 71 del Reglamento Interior de este Instituto
y se incorporé el articulo 83 Ter; asimismo, se aprobé el Reglamento de la Oficialia
Electoral del Instituto Electoral de Michoacan.

Contexto de la propuesta. Para el ejercicio de sus funciones, la Secretaria Ejecutiva
cuenta con diversas Direcciones Ejecutivas y entes auxiliares entre los que se
encuentra el Coordinador de la Oficialia de Partes, que es el area encargada de la
recepcion, sistematizacién, distribucién de la correspondencia y documentacion
dirigida al Instituto, asi como aquella que el Instituto envie al exterior del mismo, con
excepcion de las notificaciones procesales, en términos de los articulos 32 y 37 del
Cadigo Electoral, asi como 17, 40 y 83 Ter, del Reglamento Interior de este Instituto
Electoral.

En ese sentido, de conformidad con el articulo 83 Ter del Reglamento Interior, el
Coordinador de la Oficialia de Partes tendra las siguientes atribuciones: |. Recibir y
relacionar la documentaciéon que se presente ante dicho departamento, asentando
la fecha, hora de presentaciéon y anexos; Il. Llevar un registro clasificado, de la
recepcion de documentos y paquetes, segun los criterios que establezca la
Secretaria Ejecutiva. 1ll. Conservar y vigilar bajo su responsabilidad, los sellos de
recibo, el foliador y demas utensilios que se manejen para el cumplimiento de sus
obligaciones; IV. Instrumentar los registros que se consideren indispensables para
el mejor y adecuado control de la documentacion recibida; V. Elaborar los informes
y reportes estadisticos que le sean requeridos por la Secretaria; VI. Recibir de las
areas del Instituto, las comunicaciones y documentacion dirigidas al exterior, a
efecto de realizar la entrega correspondiente, debiendo llevar un registro de todas
ellas, asi como de los acuses de recibo atinentes. Se exceptuara la practica de
notificaciones a las que se refiere el articulo 71, fraccién IV, del Reglamento; VII.
Garantizar la recepciéon de documentos en los casos que deba cubrirse guardias de
vencimiento de plazos o cumplimiento de términos; y VIIl. Las demas que le sean
encomendadas por el superior jerarquico.

Atribuciones que tienen por objeto generar certeza en cuanto a la recepcion,
despacho y remision de la correspondencia y documentacion, dirigidos y emitidos
al y por el Instituto y su personal con motivo de sus funciones, asi como para la
debida integracion de los expedientes de los archivos de tréamite y registro, anexos,
presentados por partidos politicos, instituciones publicas o privadas, entidades,
organizaciones o cualquier persona fisica y moral.
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Por ello, en términos del ditimo parrafo del referido articulo y dado que La Secretaria
Ejecutiva del Instituto, podré emitir un Manual de Procedimientos que regule las
actividades que en este sentido llevara a cabo, es que se considera necesaria la
aprobacion de Lineamientos para la Oficialia de Partes de este organismo electoral,
cumpliendo con lo establecido en dicho ordenamiento interior.

V. MISION Y VISION
Mision

Velar por el cumplimiento y el compromiso de recibir, organizar y distribuir la
documentacion, tanto externa como interna, de cada una de las areas que integran
el Instituto Electoral de Michoacan, de manera eficaz, expedita y eficiente.

Vision

Contribuir con el profesionalismo, institucionalidad y compromiso del Instituto
Electoral de Michoacan, en pro de la democracia de nuestro estado.

VL. MARCO JURIDICO

De manera enunciativa, mas no limitativa, se indica el marco juridico que sustenta
las atribuciones de la Coordinacion de Oficialia de Partes.

» Codigo Electoral para el Estado de Michoacan de Ocampo
» Reglamento Interior Del Instituto Electoral De Michoacan
> Lineamientos para la Oficialia de Partes del Instituto Electoral de Michoacan.

1. PROCESOS Y ALCANCES DE LA COORDINACION DE OFICIALIA DE
PARTES.

a) Recepcion de documentos en la coordinacion de oficialia de partes.

o FEl personal adscrito a la Coordinacion de Oficialia de Partes, debera
revisar la documentacion recibida en el area y monitorear el correo
electronico institucional, a fin de revisar si se ha recibido alguna
comunicacion externa dirigida a algun area o funcionario del Instituto.

e Posteriormente deberd revisar que los documentos o correspondencia
presentados, cumplan con los siguientes requisitos:

I.  Que esté dirigido a algldn area o funcionario del Instituto.

Il. Que cuente con firma autdgrafa y/o digital de la o del remitente.
Hl. Que contenga fecha.
IV.  Que sea legible (sin tachaduras, o enmendaduras).
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e Si el documento no cumple con los requisitos antes sefalados o esta
dirigido a una autoridad distinta al Instituto, se deberan escribir, junto al
sello de recibido que se imponga, los errores y omisiones contenidas en el
documento, con las que se le da entrada.

e Siel documento se recibié via correo electrénico, se procedera a imprimir
el documento junto con los anexos presentados.

e Si el documento cumple con todos los requisitos antes sefialados se
procede a imponer, con reloj sellador o manualmente en caso de falla de
aquél, el sello de recibido con la indicacion de fecha y hora en que se
recibe; se asentara el nombre, firma o rubrica de quien lo recibe, asi como
el nimero de hojas que contenga el documento y, si es el caso, la cantidad
de hojas correspondientes al o los anexos o las caracteristicas de los
anexos si tienen otros formatos (planos, fotografias u otro) o soportes,
(CD’s, USB, etc.) y, el razonamiento de observaciones, si las hay.

e (Cuando se trate de un documento de requerimiento o solicitud, que
especifique un término de tiempo de respuesta especifico, el mismo
debera ser senalado por escrito junto al sello de recepcion de la Oficialia
de Partes.

e Se estableceran guardias en el area de Oficialia de Partes, para efectos
de garantizar la recepcion de documentacion en caso de vencimiento de
plazos o cumplimiento de términos, las cuales deberan realizarse hasta las
veinticuatro horas del ultimo dia de vencimiento, o bien, hasta el ultimo
minuto tratandose de vencimiento del plazo contabilizado por horas.

b) Registro electronico, de la documentacion recibida en la coordinacion de
oficialia de partes.

e El personal adscrito a la Coordinaciéon de Oficialia de Partes, debera
registrar los documentos u oficios recibidos en el sistema electronico, cuyo
registro debera contener los siguientes datos:

I.  El nimero de folio asignado al documento recibido;
II. Fechay hora de recibido;
lll. Caracter del soporte en que se recibe (original, copia o
electronico);
IV. Datos de la o del remitente (domicilio, nombre, cargo e institucion,
si es el caso);
V. Datos de identificacion del documento (nimero de folio o clave de

origen);
VI.  El asunto o descripcion del documento;
VIl.  El area del Instituto a la que va dirigido;
VIll.  Nombre y cargo de la o del destinatario;

IX. Nombre y firma de quien realiza la recepcion;
X. Fecha maxima de contestacion, si es el caso; y
Xl.  Las observaciones bajo las que se reciben, si las hay.



La captura de la informacién correspondiente al registro de documentacién
recibida se realizara en un sistema de registro electrénico.

El personal adscrito a la Coordinacion de Oficialia de Partes, debera
escanear el documento con los anexos respectivos para incorporarlos al
sistema de registro electrénico, si sus caracteristicas asi lo permiten.

¢) Entrega de documentos recibidos por la coordinacion de oficialia de partes
al area del Instituto correspondiente para su despacho.

L

El personal adscrito a la Coordinaciéon de Oficialia de Partes, debera
extender el acuse correspondiente a la documentacién recibida por el area
citada.
Una vez concluidas las etapas de recepcion y registro, el documento debe
remitirse al area o a la persona a la que va dirigido para su debido
despacho, preferentemente en fisico o por via electronica, a mas tardar el
dia habil siguiente. Durante los procesos electorales todos los dias y horas
seran habiles.
El personal de Oficialia de Partes debera realizar el llenado de la Bitacora
de Recepcion de Oficios Externos, misma que debera contener [os
siguientes datos:
. Namero de consecutivo.
lIl. Fechay hora de recepcidn marcada por el reloj checador.
lll.  Numero de oficio, de expediente o de guia de la Institucidon
productora (segun sea el caso).
IV.  Asunto General del oficio.
V. Nombre del Remitente (persona que firma el escrito).
Vi. Nombre de la Institucion, organizacién, asociacién o partido
politico que remite (segun sea el caso).

VII.  Funcionario que entrega el documento/oficio.
VIll.  Fecha y hora de recepcion por el area responsable de despacho
del Instituto.

IX. Selloy firma del area receptora.
X. Nombre de la persona del area receptora del Instituto.

» Solicitar a la persona del area receptora correspondiente, que selle y firme
de recibido el acuse extendido, especificando hora y fecha de recepcién del
mismo.

d) Entrega de comunicaciones al exterior del Instituto.

e El personal adscrito a la Coordinacion de Oficialia de Partes, recibira de las
distintas areas del Instituto, los oficios, documentos, invitaciones y demas
correspondencia que requiera ser entregada a Instituciones, dependencias,
asociaciones y/o ciudadanos ajenos al Instituto.
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La respuesta o tramite de despacho de los documentos o correspondencia
recibida (cuya responsabilidad recae en el area respectiva) debera
canalizarse a través de la Oficialia de Partes, siempre y cuando se trate de
asuntos ajenos a la Oficialia Electoral (Conforme al articulo 83 Quarter,
fraccion IV del Reglamento Interior).
Una vez recibido el oficio en el area de Oficialia de Partes, se debera foliar el
oficio y sus anexos, todos con la misma numeracion.
Posteriormente registrarse en una “Bitacora de Recepcion de oficios para
entrega/notificacion”, basandose en la informacion del oficio, especificando
los siguientes datos:

l. Consecutivo

lt.  Area productora

[l No. oficio/expediente

V. Persona que remite

V. Fecha y hora de recepcion

V1. Persona a notificar

VIl.  Institucion

VII. Funcionario que realiza la notificacion

IX. Fecha de notificacion

X. Fecha de entrega de Acuse al area productora
X1 Persona gue recibe la notificaciéon

Xil.  Sello y firma.

Xill. Observaciones (en su caso).

La una “Bitacora de Recepciéon de oficios para entrega/notificacién” se
mantendra en resguardo y sera responsabilidad del area de Oficialia de
Partes mantenerlo actualizado.

Cuando se trate del despacho de oficios como invitaciones, entrega de
presentes, publicaciones o de cualguier otro tipo, cuya naturaleza no permita
el registro individual de cada oficio, estos deberan registrarse por series de
folios e identificar la cantidad total de oficios entregados.

Posterior al llenado de la bitdcora, el servidor asignado para realizar la
entrega del documento en cuestién, debera trasladarse el domicilio sehalado
y asegurarse que la persona que recibe el documento esta autorizada para
la recepcion del mismo.

Al cumplir con fa diligencia, debera sacar copia del acuse correspondiente,
para llevar el registro ateniente de todas las notificaciones realizadas.
Posteriormente deberd devolver el acuse original debidamente llenado,
firmado y sellado (en su caso) al area emisora del Instituto que haya
solicitado la notificacion del mismo.

Y realizar el llenado de la “Bitacora de Recepcion de oficios para
entrega/notificacion”, correspondiente, solicitando el sello y firma de la
persona del area del Instituto que reciba el respectivo acuse.



Las copias de todos los formatos de despacho recibidos por el area de
Oficialia de Partes deberan estar foliados y archivados en un folder Lefort
debidamente identificado. El cual permanecera bajo el resguardo de dicha
area, por un periode de 12 meses, transcurrido este periodo se proceders a
la destruccion de dicha documentacion.

Notificacion de oficios.

El personal adscrito a la Coordinacion de Oficialia de Partes, recibira de las

distintas areas del Instituto, los documentos, acuerdos o resoluciones que

requieran ser notificados a servidores publicos, dependencias, asociaciones

y/o ciudadanos ajenos al Instituto.

La respuesta o tramite de despacho de los documentos o correspondencia

recibida (cuya responsabilidad recae en el area respectiva) debera

canalizarse a traves de la Oficialia de Partes, siempre y cuando se trate de

asuntos ajenos a la Oficialia Electoral (Conforme al articulo 83 Quarter,

fraccion IV del Reglamento Interior).

Por su forma las notificaciones efectuadas por el Instituto, pueden ser:

l. Por estrados

. Por oficio

HI. Por correo electronico

V. Personales

La notificacion por oficio se ejecutara a la autoridades, servidores publicos y

partidos politicos que intervengan en un asunto del Instituto, y se hara en sus

oficinas, a través del area correspondiente la cual asentara el sello que para

tal fin se haya dispuesto, siempre que sea posible, sefialando la fecha y hora

del acto, asi como su nombre y firma autografa.

Seran notificaciones via correo electrénico:

l. Las que sean ordenadas por los 6rganos centrales;

Il Las que exista autorizacion escrita que exprese el consentimiento de
ser notificados por esta modalidad; y

i Las que por razones de la contingencia sanitaria permitan
salvaguardar la salud de las personas.

La notificacion personal es aquella realizada a través de la o el notificador del

Instituto, en el domicilio acreditado y/o sefialado para tal efecto, mediante la

cual se entrega al destinatario el acuerdo, resolucidén o acto a notificar, asi

COMOo SUS anexos, si los hubiere.

La persona a notificar firmara como acuse de recibo las copias que para tal

fin se dispongan o la cédula de notificacién que en su caso se elabore,

asentando su nombre, la fecha y hora, identificandose preferentemente con

la credencial para votar o conducir, el pasaporte o la cartilla del servicio militar

nacional. Dicha notificacion se realizara de esta forma, salvo disposicion en

contrario ¢ especifica prevista por la normatividad de ia materia.
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Cuando deba realizarse una notificacion personal, la o el notificador debera
cerciorarse, por cualquier medio, gue la persona que deba ser noftificada tiene
su domicilio en el inmueble designado y, después de ello, practicara la
diligencia entregando copia autorizada de la resolucion correspondiente

Si no se encuentra a la persona interesada en su domicilio, se le dejara con
cualquiera de las personas que alli se encuentren un citatorio que contendra:
V. Nombre (s) y apellidos o identidad de quien deba notificarse;

V. Fecha y hora de la visita;

VI Direccion dénde se realizara el acto de notificacion;

VH. Denominacidn del érgano gue dicté el acuerdo, resolucién o acto
administrativo que se pretende notificar,;

VIl. Identificacién del acuerdo, resolucidn o acto administrativo que se
notificara;

IX.  Extracto de la resolucién que se notifica;

X. Fecha y hora del citatorio;

XL Nombre de 1a persona a la que se le entrega, v,

XH. Nombre, carge vy firma de la persona encargada de realizar la
notificacion

Al dia siguiente, en la hora fijada en el citatorio, la o el notificador se
constituira nuevamente en el domicilio y si la persona interesada no se
encuentra, se hara la notificacion por estrados, de todo lo cual se asentara la
razon correspondiente.

Si a quien se busca se niega a recibir la notificacion, o las personas que se
encuentran en el domicilio se rehusan a recibir el citatorio, 0 no se encuentra
nadie en el lugar, éste se fijard en la puerta de enirada, procediéndose a
realizar la notificacion por estrados, asentandose razén de ello en autos. Las
notificaciones personales podran realizarse por comparecencia de la persona
interesada, de su representante, o de su autorizada ante el érgano que
corresponda.

Toda persona que reciba citatorio o notificaciéon debera firmarlas de manera
autégrafa; si no supiere, no quisiere o no pudiere firmar, se asentara dicha
circunstancia en la razdn correspondiente.

Al cumplir con la diligencia, el personal de Oficialia de Partes, debera sacar
copia del acuse correspondiente, para llevar el registro ateniente de todas las
notificaciones realizadas.

Posteriormente debera devolver el acuse de la notificacion realizada,
incluyendo citatorios y/o razones (si fuese el caso) al area emisora del
Instituto que haya solicitado la notificacion del mismo.

Y realizar el llenado de la “Bitacora de Recepcion de oficios para
entrega/notificacién”, correspondiente, solicitando el sello y firma de la
persona del area del Instituto que reciba el respectivo acuse.
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Para las notificaciones realizadas por correo electrénico, se debera utilizar

exclusivamente el correo institucional para la practica de la misma.

El personal de Oficialia de Partes designado para la notificacién debera

redactar el correo, especificando lo siguiente:

XHIl.  Asunto del correo

XIV. Nombre (s) y apellidos o identidad de quien deba notificarse

XV. Identificacion del acuerdo, resolucion o acto administrativo u
expediente que se notificara.

XVI. Extracto de la resolucion, acuerdo o acto administrativo que se
notifica.

Adjuntar al correo electronico los acuerdos, oficios, documentos y demas

anexos gue sean requeridos, priorizando que estos se envien en formato

PDF.

Si el tamano de los documentos exceden la capacidad de MB permitidos,

estos deberan enviarse por medio de ligas electronicas que permitan al

destinatario, descargar los documentos contenidos en la citada liga

electronica.

Se debera adjuntar una cédula de notificacion por correo electronico, cuando

asi sea estipulado por el area del Instituto, que haya solicitado la notificacion

via correo electrénico.

INCLUIR LAS NORMAS Y POLITICAS. Asegurarse de incluir todo lo
necesario para cumplir con las normas y politicas que garanticen la calidad
en los procesos, asi como la precision de los resultados operativos del
Instituto.

RESPONSABLES. La atribuciones de cada uno de los integrantes de la
Coordinacion de Oficialia de Partes se describen en el cuadro siguiente.

Titular de la Coordinacion de + Planear, programar, organizar, controlar y evaluar el
Oficialia de Partes desempeifio de las funciones correspondientes a la

Oficialia de Partes.

s Coordinar la recepcion adecuada de oficios,
notificaciones y correspondencia, dirigida a las
diversas areas que conforman el Instituto Electoral de
Michoacén, a través de la Oficialia de partes.

¢ Coordinar, supervisar y dirigir al personal adscrito al
area de Oficialia de Partes a fin de garantizar que se
cumpla con el reglamento, las funciones y los objetivos
descritos en el Reglamento de Oficialia de Partes del
Instituto Electoral de Michoacan.

o Implementar guardias de manera pericdica en el area
de Oficialia de Partes para la recepcion de medios de
impugnacién, posteriores a la celebracion de las
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Sesiones Ordinarias y/o extraordinarias convocadas
por el Consejo General del Instituto Electoral de
Michoacan.

Generar informes regueridos y reportes estadisticos
del nimero de oficios recibidos en el area de Oficialia
de Partes, asi como del nUmero de guardias realizadas
mes con mes.

Proponer a la Secretaria Ejecutiva, politicas de
funcionamiento respecto de la Oficialia de Partes, asi
como de los procedimientos infernos que aseguren la
mayor eficiencia del area.

Auxiliar a la Secretaria Ejecutiva y Presidencia en
cualgquier otra tarea o funcion que sea instruida y/o
delegada at personal del area de Cficialia de Partes.

Técnico B

Recibir de forma oportuna los oficios, notificaciones y
correspondencia, dirigida a las diversas areas gue
conforman el Instituto Electoral de Michoacan, las
cuales ingresen a fravés de la Oficialia de partes.
Realizar el registro de manera digital, de toda la
documentacién que ingresa al Instituto.

Turnar de manera oportuna y expedita todos los oficios,
notificaciones y correspondencia recibida mediante la
Oficialia de Partes, a cada una de las é&reas
correspondientes del Instituto.

Cumplir con las funciones y objetivos descritos en el
Reglamento de Oficialia de Partes del Instituto Electoral
de Michoacan.

Asistir a las guardias programadas en el area de
Oficialia de Partes para la recepcidon de medios de
impugnacién, posteriores a la celebracidon de las
Sesiones Ordinarias y/o extracrdinarias convocadas por
el Consejo General del Instituto Electoral de Michoacan.
Brindar asesoria y atencion al pablico general para
resolver las dudas, solicitudes de informacién o bien
orientar a las personas en la elaboracion de oficios que
deseen dirigir al Instituto.

Realizar notificaciones de  oficios, acuerdos,
invitaciones y demas documentos que sean requeridos
por las direcciones, coordinaciones y demas areas gue
conforman el Instituto Electoral de Michoacan.
Encargado de todas las notificaciones al interior del
Estado y fuera, incluyendo Sala Regional, Sala
Superior.

Realizar las verificaciones que determine la Secretaria
Ejecutiva.

Dar fe pablica en cuyos actos sean requeridos por fa
Secretaria Ejecutiva.
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Notificar por medio de correo electrénico los distintos
oficios y/o acuerdos, gue hayan sido estipulados
realizarse por dicho medio electrénico.

Auxiliar en las demas tareas que sean asignadas por
parte de la Secretaria Ejecutiva

Profesional A

Recibir de forma oportuna los oficios, notificaciones y
correspondencia, dirigida a las diversas areas gue
conforman el Institute Electoral de Michoacén, las
cuales ingresen a través de la Oficialia de partes.
Realizar el registro de manera digital, de toda la
documentacién que ingresa al Instituto.

Turnar de manera oportuna y expedita todos los oficios,
notificaciones y correspondencia recibida mediante ia
Oficialia de Partes, a cada una de las areas
correspondientes del Instituto.

Cumplir con las funciones y objetivos descritos en el
Reglamento de Oficialia de Partes del Instituto Electoral
de Michoacan.

Asistir a las guardias programadas en el area de
Oficialia de Partes para la recepcion de medios de
impugnacion, posteriores a la celebracion de las
Sesiones Ordinarias y/o extraordinarias convocadas por
el Consejo General del Instituto Electoral de Michoacan.
Notificar por medio de correo electrénico los distintos
oficios y/o acuerdos, que hayan sido estipulados
realizarse por dicho medio electrénico.

Brindar asesoria y atencion al pUblico general para
resolver las dudas, solicitudes de informacién o bien
orientar a las personas en la elaboracion de oficios que
deseen dirigir al Instituto.

Auxifiar en las demas tareas que sean asignadas por
parte de la Secretaria Ejecutiva.

Tecnico C Eventual

Recibir de forma oportuna los oficios, notificaciones y
correspondencia, dirigida a las diversas areas que
conforman el Instituto Electoral de Michoacan, las
cuales ingresen a fravés de la Oficialia de partes.
Realizar el registro de manera digital, de toda la
documentacion gue ingresa al instituto.

Turnar de manera oportuna y expedita fodos los oficios,
notificaciones y correspondencia recibida mediante la
(Oficialia de Partes, a cada una de las areas
correspondientes del instituto.

Cumplir con las funciones y objetivos descritos en el
Reglamento de Oficialia de Partes del Instituto Electoral
de Michoacan.
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o Asistir a las guardias programadas en el area de
Oficialia de Partes para la recepcidn de medios de
impugnacién, posteriores a la celebracion de las
Sesiones Crdinarias y/o extraordinarias convocadas por
el Consejo General del Instituto Electoral de Michoacan.

« Brindar asesoria y atencién al publico general para
resolver las dudas, solicitudes de informacion o bien
orientar a las personas en la elaboracion de oficios que
deseen dirigir al Instituto.

s Auxiliar en las demas tareas que sean asignadas por
parte de la Secretaria Ejecutiva,

» Auxiliar en las demas tareas que sean asignadas por
parte de la Secretaria Ejecutiva.

4, ELABORACION DEL FLUJOGRAMA o) DIAGRAMA DE
PROCEDIMIENTOS. Como ya se menciond en lineas anteriores, las
atribuciones de esta Coordinacion se dividira en tres procedimientos, que son
los siguientes:

a) Recepcién de documentos en la coordinacion de oficialia de partes.

b) Registro electrénico, de la documentacion recibida en la coordinacion de
oficialia de partes.

c) Entrega de documentos recibidos por la coordinacion de oficialia de
partes al area del Instituto correspondiente para su despacho.

d) Entrega de comunicaciones al exterior del Institufo.

e) Notificacion de oficios.

a) Recepcion de documentos en la coordinaciéon de oficialia de partes.

~No. | Descripcion dela Actividad - | ‘Puesto y Area - |'Insumo Salida - -

1 Recibir de las instituciones Oficialia de Documento, Documento,
plblicas o privadas, entidades, | Partes oficio y/o oficio y/o
organizaciones, asociaciones o correspondencia | correspondencia
ciudadanos ta documentacion presentado con | presentado con
presentada ante Oficialia de SUS anexos. SUS anexos.
Partes. '

2 Revisar que el documento Oficialia de Documento, Documento,
presentado sea dirigido a algin | Partes oficio y/o oficio y/o
area del Instituto o a algln correspondencia | correspondencia
servidor publico perteneciente presentado presentado con
al mismo, que cuente con marca de reloj
firma autdgrafa y/o digital. checador.
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Realizar el llenado del sello de
recepcién de documentos del
area de Oficialia de Partes.

Oficialia de
Partes

Documento,
oficio vfo
correspondencia
presentado con
marca de reloj
checadory sello
de recepcién.

Documento,
oficio y/o
correspondencia
presentado con
marca de reloj
checador y sello
de recepcidn.

Recibir oficios, documentos en
el area de Oficialia de Partes

Documento
emamnsarepaaa T

Revisar documentos presentados

4

éSe recibid
por correo
~,  electrénico?

i
¥

Imprimir documento
COn sus anexos

Documento
i
EOT

aEl
documento
cumple con
requisitos?

Responsable: Personal de Oficlalfa de Partes

v

Si

Anotar errores u omisiones
junto al sello de recepcion.

Pasar el documento por el
reloj checador.

5

Llenar sello de recepcion de

Oficialia de Partes

7

¢El
documentc
tiene anexos?

¥

Contar fojas de los anexos

k4

Anotar los anexos en el
apartado del sello de recepcion




de oficialia de partes.

b} Registro electronico, de la documentacion recibida en la coordinacioén

No.:| --Descripcion de la Actividad Puesto y Area - Insumo - Salida .

1 Escanear la documentacién Oficialia de Documento u Documento u
presentada ante Oficialia de Partes oficio oficio
Partes, de las instituciones presentado con presentado con
publicas o privadas, entidades, sus anexoes. SUS anexos,
organizaciones, asociaciones o digitalizado,
ciudadanos, con sus anexos
correspondientes.

2 Realizar el registro electrénico | Oficialia de Documento, Informacion
que contenga informacion del § Partes oficio yfo desglosada del
documento recibido, correspondencia | documento en
adjuntando el documento presentado formato digital.
digitalizado en formato PDF. digitalizado

Escanear documentacion con
sus anexos, presentada en

Oficialia de Partes

‘:
Bocumento

documento correspondiente

Registrar en el sistema
electrénico los datos del

Responsable: Personal de Oficialfa de Partes

Adjuntar el escaneo de los

documentos

Guardar el reg

istro electronico

¢) Entrega de documentos recibidos por la coordinacion de oficialia de
partes al area del Instituto correspondiente para su despacho.

No. | .- Descripcion de la Actividad - . Puesto y insumo —-....Salida .

e B R ' = - Area o e

1 Entregar el documento u oficio - Oficialia de | Documentou Acuse
sellado al area o persona a quien | Partes oficio con sus correspondiente
fue dirigido, de |a forma mas anexos, firmado y sellado
expedita posible. por el area.
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- Area del debidamente
Instituto sellado.
Receptora

2 Realizar el llenado de la Bitdcora - Oficialia de | Bitdcora de Biticora de

de Recepcion de oficios externos. | Partes Recepcion de Recepcion de

- Area del Oficios externos | Oficios externos
Instituto
Receptora

Responsables: Personal de Oficialla de Partes

de Partes y Personal del drea receptora def Instituto

Responsable: Personal de Oficialia

Entregar al personal del drea
correspondiente la documentacion
recibida.

Documento
M

Sacar copia del escrito presentado
en Oficialia de Partes con marca de

¥

Solicitar el sello del area y la firma

reloj checador y sello

i
{ Documento

todos los datos correspondientes

Registrar en la “Bitacora de

Recepcidn de Oficios Externos”

de la persona que recibe la
documentacién.

wr

TN

FIN

d) Entrega de comunicaciones al exterior del Instituto.

:No.'|::Descripcion de la Actividad | = Puestoy - -1~ Insumo. =~
e J Area | i '
Las dreas del Instituto turnaran el | - Oficialia de Documento u oficic | Documento u oficio
documento que requiera ser Partes CON SUS anexos con £ON SUS anexos con
entregado fuera de las - Area del su correspondiente su correspondiente
instalaciones del Instituto, al area | Instituto Acuse. Acuse.
de Oficialia de Partes. emisora
Realizar el llenado de |a Bitdcora - Oficialia de Bitacora de Bitdcora de
de Recepcidn de oficios para Partes Recepcion de Oficios | Recepcidn de Oficios
entrega/notificacién. - Area del para para
Instituto entrega/notificacién. | entrega/notificacién.
emisora
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3 Realizar la entrega del oficio en el | -Oficialia de Documento u oficio | Acuse debidamente
domicilio sefialado y con |a Partes COR SUS anexos con seflado y firmado.
persona autorizada para su su correspondiente
recepcion. Acuse.

4 Devolver el Acuse sellado vy - Oficialia de Acuse debidamente | Bitdcora de
firmado atl drea emisora del Partes sellado y firmado. Recepcidn de Oficios
Instituto. - Area del para

Instituto entrega/notificacion
emisora

Responsables: Personal de Oficialls de Partes y

Persona] del drea emisors del Instituto

%

Entregar el oficio con la
persona autorizada y en &l
domicilio sefialado.

7

¢ Documento

Recibir documentacién con w
sUs anexos, para entrega al
exterior del Instituto.

Entregar el Acuse del oficio al
area productora del Instituto.

T

Documento

: Documento
s T

e

3

¥

Completar el registro en la
“Bitacora de Recepcidn de Oficios
para entrega/notificacién”.

Foliar el documento y sus
anexos con la misma
numeracion.

sl

2 Solicitar el sello del area y la firma

Registrar en la “Bitdcora de

Recepcidn de Oficios para
entrega/notificacion”.

de la persona que recibe el Acuse.

Responsable: Personal de Giicializ de Partes

e) Notificaciéon de oficios.

No. | Descripcion de la Actividad Puestoy | = Insumo .. 1. .. .. -Salida

1 Las dreas del Instituto turnardn el | - Oficialia de Documento u oficiec | Documento u oficio
documento que reguiera ser Partes COM SUS anexos y sU | CON SUs anexos y su
notificado, al drea de Oficialia de Acuse Acuse
Partes. correspondiente correspondiente
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- Area del
Instituto
emiscra
2 Realizar el Henado de |a Bitdcora - Oficialia de Bitdcora de Bitdcora de
de Recepcidn de oficios para Partes Recepcidn de Oficios | Recepcidn de Oficios
entrega/notificacién. - Area del para para
Instituto entrega/notificacion. | entrega/notificacién.
emisora
3 Realizar la notificacién en el -Oficialia de Documento u oficio | Acuse debidamente
domicilio sefialado y con la Partes CON SUS anexos y su llenado y firmado.
persona autorizada para su Acuse
recepcion. correspondiente
4 Devolver el Acuse debidamente - Oficialia de Acuse debidamente | Bitacora de
llenado y firmado, al érea emisora | Partes llenado vy firmado. Recepcidn de Oficios
del Instituto. - Area del para
Instituto entrega/notificacidn
emisora

Responsables: Personal de Oficialia de Partes v
Personal del drea emisora del Instituto

X

Recibir documentacién con
sus anexos, por notificar al
exterior del Instituto.

Documento

|

Responsable: Personal de Oficialia de Partes

Foliar el documento y sus anexos
con la misma numeracién.

2

Registrar en fa “Bitacora de
Recepcidn de Oficios para
entrega/notificacién”.

|
b

No

¢Se notificard
via correo
electrénice?

r:imxi_ b2
! {




EM$®

Escanear los documentos por
notificar por correo.

| ‘

| Documento
b R e
|

hd

Elaborar el correo
electrénico.

¥

Enviar el correo electrénico
adjuntando los archivos
escaneados.

|
\ 4

Imprimir pantalla de envio del
correo electrdnico.

[

éSe requirio
cédula de
notificacion?

No

\ 4

Entregar comprobante de
envio por correo electrénico.

‘ | Documento

I | Documento
|

T

Realizar la notificacion en
el domicilio sefialado.

v

¢Existe el

Responsable: Personal de Oficialfa de Partes

No

/\

=

v Si

¢Se encuentra
la persona
autorizada?

Si

v

Notificar a la

No 1
:H Deiar citatorio |

| Dorumento
v

| Rt

Regresar al !
domicilio el dia
del ritatario

|

¢Estd la
persona
autorizada?

No

-
persona autorizada. |

¥

Entregar el Acuse de la cédula
de notificacion al drea
emisora del Instituto.

| Documento

h 4

b e

"

Completar el registro en la

Bitdcora de Recepcidn de Oficios

para entrega/notificacion”.

F Y

|
|
¥
L 4

imposibilidad de notificacién.
]
Documento
e
¥

Entregar la razdn levantada al
area emisora del Instituto

Documento

M

Levantar razén de t

‘
\ 4

| Solicitar el sello del dreay la firma
| de la persona que recibe el Acuse.

Responsabies: Personal de Oficialla de Partes

y Personal del 4rea emisora del Instituto




