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Presentacion

La Secretaria Ejecutiva en coordinacion con la Direccion Juridica del Instituto Federal Electoral y la unidad de
Servicios de Informatica (UNICOM) disefiaron e implementaron el Sistema Integral de Quejas y Denuncias siendo
esta una herramienta en linea para una gestién agil y eficiente que consta de 4 etapas para su atencién.

Asignacion y

Registro de Quejas o Asignacion de

revision de Quejas o
Denuncias b
_(Vocal Ejecutivo)

Expediente Electronico
(Auxiliar Juridico)

Denuncias

Expediente Electronico |
(Secretaria) /

(Vocal Secretario)

Con la finalidad de que el personal de Juntas Distritales, Juntas Locales y Oficinas Centrales puedan dar
seguimiento y solucién oportuna a las Quejas, Denuncias e Impugnaciones que se presenten ante el IFE.

Este Sistema funciona a través de roles que permiten la captura y consulta de informacién relativa al registro de
datos, anexos, asignacion y reasignaciéon de quejas y denuncias, asignacion de expedientes electrénicos,
incorporacion de acuerdos, documentos y registro de diligencias en las diferentes etapas de atencién del
Procedimiento Especial Sancionador (PES).

Marco Legal

® Cdbdigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (COFIPE). Articulos 38.

®  |Legislacion de la Direccion Juridica.

®  Primer parrafo del articulo 6° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
® Reglamento de Quejas.

®  Manual de Medios de Impugnacion.

® Reglamento de Medios de Impugnacién.

Concepto: Recepcién y seguimiento de quejas y denuncias

Alcance

Al término del curso, el usuario contara con los conocimientos necesarios para dar seguimiento a las quejas registradas
en oficialia de partes en el Sistema Integral de Quejas y Denuncias.



http://normateca.ife.org.mx/internet/files_otros/NFI/REG2.pdf

Requerimientos Técnicos

Especificaciones técnicas para operar, eficientemente, el Sistema Integral de Quejas y Denuncias para el Proceso Electoral Federal 2011-2012.

Para evitar errores en la operacion del Sistema, se requiere que el equipo de computo utilizado cumpla con las siguientes especificaciones:

1024 X 768

Hardware

1.0 GB de memoria RAM (minima
recomendada).

1 GB de espacio libre en disco
duro (minimo recomendado).

Resolucion del monitor de 1024
por 768 pixeles.

Scanner

Cln

Microsoft' Gt J A

Office

Software

Sistema operativo
Windows 7 / Vista / XP®.

Internet Explorer 8.0.

Acrobat Reader 7.0 o superior.

Winrar 3.62 o superior y/o
Win Zip 7.0 o superior.

Office 2003 o superior.
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Ingreso al Sistema

A continuacion, se describe la forma de ingresar al sistema.

¢Como se ingresa al Sistema Integral de Quejas y Denuncias?
Siguiendo estos cuatro sencillos pasos.

pa$°’\ pas°7'
Ingresa a la Intranet institucional: A continuacion en el apartado SISTEMAS DE APOYO INSTITUCIONAL,

) ) en el apartado Direccién Juridica, haz clic sobre el hipervinculo:
https://intranet.ife.org.mx/

» Sistema Integral de Quejas y Denuncias

En la ventana Conectar a intranet.ife.org.mx, ingresa el nombre de
Usuario y Contrasefia de tu cuenta de correo electrénico _ _
institucional; después presiona el botén Aceptar. Se muestra la ventana de claves de acceso al Sistema, Registra tu

- Usuario y Contrasefia, asi como el Cédigo de verificacion, después
Conectarse a intranet.ife.org.mx -2

= _ presiona el botén Entrar.
2

B sesvidor intranetfe.org.mx en Intranet del Instituto
Federal Electoral requere un nombre de usuano y una
contrasesa,

Usuario: |

Contrasefia:

Usuaro: [ -

Contrasefia:

Recorder contraseia

[Crespar ] [ oo

Posteriormente haz clic en el botén Si de la advertencia de seguridad. LILIIIE 2Ll

Una vez ingresado a la intranet del Instituto, haz clic en la opcién

Servicios en linea y posteriormente en Sistemas de Cémputo.

‘A * Directorio Institucional

S— ) _ N
A* Senicios en linea Nota: El nombre de Usuario y Contrasefia es

» Normatividad del IFE la misma de tu cuenta de correo institucional.

» Sistemas de Computo

» Mensajero Institucional
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https://intranet.ife.org.mx/

Ingreso al Sistema

La utilidad del Sistema esta en funcion de los perfiles con el que ingrese el usuario que validara las Quejas o Denuncias asi como del usuario
que dara seguimiento a las mismas.

pas® 3 pas® a
EI ?lstemba Ir)ctje?ral defQu!a!asdy IIDenur_wc?Ila; mudesltray pgrmlte Ila operaugn Se despliega la pantalla principal del Sistema Integral de Quejas y
e los submédulos en funcién de los privilegios del usuario que lo opera, de Denuncias de acuerdo al Perfil.
acuerdo a lo siguiente:
Médu | Submédul Seguimiento = p——
los 0s (Expediente electrénico) @ istema Integral de Quejasy Denuncias vio 7 P ey el e AR
Validador wonico |[ R ][ impus
Valldador Asignar Reasignar ‘ Remitir Mal Clasificada ‘
Perfil SD © Fecha: 0510972011
- Y I S T T W
q_), g @ |0-0-7 SN 05/092011 i s 8 ® s Registrada
= IS4
o o O o =
5| 0 g = 5 8l o 5| § ey
S| 21 8 5| = E g = N 2| B g o8 =
1] 6 1 < ‘0 = o °© = = 9 1< 8 > S No. de queja:
> ay 9 «| & = © E & B 3 »nl © O a p = et o ot Filaion Gt
o @ o o| o 8B & ol € 3 24¢ 9 o 5o
r| oy < x| x S ¥ < wu < agd = o zA E— sate %
Oficinas Administrado | v | v | Y| v | V|| Vv|Vv|v|v| v |Vv|v| v ¢ : Sasen Publcdd o
Centrales r
Validador v v v v v v| . - - _ _ _ _ _ <| September2011 >
Su Mo Tu We Th Fr Sa
ValidadorSD | v | v | Y| - | Y| - |- |-|-|-]| - |-]- - olalels -
Seguimiento | vV | YV | - | - | - | - | V| V|V |V |V | V| V| V
Juntas Validador v v ivivivivi-|-|-]-1]-1-1]- -
Distritales
ValidadorsSD | v | v | v| - | v| - | - | - | - | - - - - .
Seguimiento | v | Y |- | - |- | - |V |V|V|V| VvV |V|V| Vv

Nota: El perfil de Oficinas Centrales, Juntas Distritales y Juntas Locales, también podréa registrar
una Queja o Denuncia en el modulo Registrar Queja de este Sistema, para realizar este
procedimiento Ver la guia de Oficialia de partes.
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Pantalla Principal del Sistema

Bandeja de entrada: Al
expandir se mostraran las
Quejas o] Denuncias
registradas para su
atencion.

Bandeja de Salida: Al
expandir se mostraran las
Quejas o Denuncias que
han sido atendidas.

Documento de Entrada:
Al expandir se mostraran
los Documentos asociados
a la Atenciéon de Quejas o
Denuncias que hayan sido
validados por un usuario
con perfil de validador o
bien que hayan sido
elaborados por un usuario
con perfil de Seguimiento y
que requieran su
validacion.

Documento de Salida:
Se visualizaran los
documentos asicoados a la
atencion de Quejas o
Denuncias que hayan sido
trabajados por un usuario
con perfil de Seguimiento, o
bien, que hayan sido
validador por un usuario
con perfil de Validador..

Blsqueda: en este
apartado se podra realizar
la bausqueda de una queja
por NUmero de queja o
por NUmero de
expediente.

Martes 20 de septiembre de 2011

Sistema Integral de Quejas y Denuncias v 1.0

@ Fecha: 20/09/2011

" |l0-0-18 SIN 20/09/2011 Sandra

| e o | mesene | reon | pomovne | oennc | veocenncus | casewin] S5

Mireya carteles que impiden la visibilidad en carretera S| Registrada

3 Cerrar Sesion

— Usuario: FERNANDEZ MORALES ANTONIO

Se denuncia a grupo partidario de colocar

AjUsco.

Bisqueda © Fecha: 1910912011

No. de queja:

© Fecha: 1810912011

No. de expefliente:

September 2011 >

Mo Tu We Th Fr

[CRNS]
5w

1
7 8
15

® >
1

21 | 22

w N
&

28 | 29

Usuarios
23 4357

a Metropolitana

Calendario: Se dispone de un calendario
del mes actual que marca el Sistema con
la fecha actual, se podran consultar
guejas y/o denuncias de fechas
anteriores a la actual.

Pie de péagina: Esta secci6n
presenta la informacién necesaria
para solicitar soporte técnico al
Centro de Atencion a Usuarios

Encabezado: Contiene el
nombre del sistema, Version,
Fecha actual, nombre de
usuario y el botéon Cerrar
sesion.

Moédulos: En este apartado
se encuentran los médulos
que integran el Sistema:
Registrar Queja, Expediente
Electrénico, Resoluciones,
impugnaciones, Reportes y
Estadisticas Seguimiento).

Acciones: En este apartado
se visualizardn las acciones
que determinaran la atencion
que recibira la queja o
denuncia segun el perfil de
acceso (Validador, Validador
SD)

Area de trabajo: En este
apartado se visualizara la
informacién de las quejas de
cualquiera de las bandejas asi
como la informacién general
de las mismas al seleccionar la
casilla de verificacion de la
queja.
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Expediente Electrénico (Bandeja de Entrada)

En esta etapa se da seguimiento a una queja o denuncia asignada para su resolucion, el personal encargado (Oficinas Centrales y Juntas Distritales)
quienes recibiran las Quejas y denuncias en su Bandeja de Entrada, donde podran decidir cual es el tratamiento pertinente. En el Expediente
electronico se trabajan las quejas asignadas por el validador en &mbito electoral.

paso

Siguiendo estos sencillos pasos

¢,Como trabajar con los expedientes electrénicos en el Sistema?

Ingresa al Sistema Integral de Quejas y Denuncias como usuario de
Oficinas Centrales (Jefe del departamento de Quejas o Proyectista), o
bien, de una Junta Distrital (Vocal Secretario o Asesor Juridico). De
esta manera, veras en tu Bandeja de Entrada las quejas o denuncias
gue te han sido asignadas:

Nota: Con fin de agilizar la gestion del Sistema, la pantalla principal
tiene las herramientas Busqueda (por nimero de expediente o de queja)
y Calendario (navegacion por fechas de expedientes).

4+ September 31

Su Mo TuWe Th Fr Sa

[t

paso?

Para comenzar, presiona sobre el boton radial ubicado al costado
izquierdo de la Bandeja de Entrada que corresponde a la queja a
trabajar: Iniciar sesidon -> Bandeja de Entrada.
" Jo-0-23
e 9 Fecha: 070972011
o Gven | Expesenie | _ecna | _promoerie | besncado | Wecros Oeuncain | Caeeres | s
"o 0-0-21 Cpo2 ASIGNAD QTON2011  POR OFKX o hechos denunciedos Asgrads
ol
© Facha: 050372011
Enseguida, se desplegard mayor informacién, asi como el vinculo
Trabajar Expediente; da clic en él:
_Bandeja Entrada
© Fecha 070872011
- mmmmmm Ve a este enlace
para iniciar con la
gestion de
expedientes.
- !
@
: . . 'In
Trabajar Expediente “¥
© Facha 06037201
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Expediente electronico

En este médulo se da seguimiento a partir de las acciones pertinentes que lleve a cabo el abogado para dar seguimiento a la Queja o Denuncia.
Solamente los usuarios con rol SEGUIMIENTO determinan los acuerdos y realizan documentos en el Expediente electrénico.

paS° B Paso 4

Una vez que se ingresa en Trabajar Expediente, se muestran las El Sistema proporciona los siguientes sub-maddulos para trabajar la queja:
caracteristicas de la queja o denuncia enviadas por el validador con el nimero
de queja, el numero de expediente, el tipo de procedimiento y la fecha de
recepcion, de la queja que has elegido:

Radicar.

Admitir.

Investigar.

Emplazar.

Audiencia.

Proyecto de Resolucion.
Medidas Cautelares.
Desechar.

Audiencia Proy. Resolucién nc Desechar

1 Nuevo Documento

Si deseas realizar una accién especifica, por ejemplo; radicar, presiona
sobre esta opcion, ubicada en la parte superior de la pantalla (véase p. 10).

Nota: Esta bandeja permitird al abogado seleccionar cada

expediente para visualizar la informacion general de la queja o L . . . L
. L, L . e En cambio, si consideras crear primero los documentos de forma simultanea;
denuncia en cuestién, e iniciar su atenciéon y seguimiento, . . o :
n . por ejemplo, radicar, admitir, emplazar, etc., da clic sobre Nuevo documento,
capturando las diligencias (acuerdos y documentos) en cada etapa . :
gue esta en el lado superior de la pantalla.

de la atencién.

Sistema Integral de Quejasy Denuncias 4 8de 43




Pantalla Expediente Electrénico (Bandeja de Entrada)

Bandeja Entrada e N
—~ Importante

© Fecha: 08,09,20110 ° ° ° ° . e Si la queja que buscas no se encuentra
en tu Bandeja de Entrada, deberés
Estatus

o auee utiizar el buscador y realizar una

| l0-0-28 ASIGNADO 08/09/2011 Juan Ernesto Cordero Actos anticipados de campana Si Asignada busqueda por medio de| NL'Jmero de
bbbk s Queja y/o Nimero de Expediente
2 ne y

@ 0-0-26 ASIGNADO 08/09/2011  |Fernando CiLeonelGodoy [ 1S mers seiemeLcay NO Asignada
reiterada, en el estado de K J

Michoacan

A continuacién se describe la pantalla de Captura.

Tabla 1

No.  Queja:  Cuya Expediente: Muestra Fecha: Muestra el Promovente: Muestra
° composicion consta de si la queja esta dia, mes y afio en el nombre del

ntmero de estado de la asignada o no. Si lo que se registré la promovente.

Repulblica  Mexicana est4d, contard  con ,

(en que se presento la namero de expediente queja.

queja), numero  de que se muestra en la

Distrito  Electoral 'y Informacién  General;

ndmero  consecutivo si no esta, se mostrara

generado por el S/N.

Sistema.

Denunciado: Muestra Hechos Denunciados: [Medidas]Cautelare Estatus de la Queja o

el nombre del Detalle de los hechos que s: Indica si la queja Denuncia: Muestra si

denunciado. argumentan la razén de tiene, o no, medidas Ia. queja ha. sido

la queja. cautelares. ,:tsclgnada, Reasignada,

& |FE

INSTITUTO FEDERAL ELEGTORAL
BERVIGION DE IMFORMATIGA

Sistema Integral de Quejasy Denuncias : 9de43




Sub-mdédulo Radicar (captura)

En este médulo se detalla cdmo se lleva a cabo una radicacion, que es el acto por el cual se admite la queja o querella en el proceso penal,
con objeto de investigar y resolver situaciones que se consideren responsabilidad del IFE.

paso?

A partir de la Bandeja de entrada del Expediente
electrénico, presiona sobre el botén radial
ubicado al costado izquierdo de la bandeja de
entrada que corresponde a la queja a tratar:

Bandeja Entrada

@ Fecha: 070972011

@ Fecha 00972011

Enseguida, se desplegard mayor informacién
sobre la queja seleccionada. Da clic en el enlace
Trabajar expediente:

F

Trabajar Expediente *

¢,Como se captura una radicacion en el Sistema?
Siguiendo estos sencillos pasos

paso®

A continuacién, se muestra un nuevo dialogo que
muestra el numero de queja, el numero de
expediente, el tipo de procedimiento y la fecha de
recepcion, de la queja que has elegido:

Numero ce Cuela

Nimero de Expecents 0012019
Tiwo Procedmisnto ocedrents Easeca Sarconas

Ubica en la parte superior, la pestafia Radicar,
ubicada en la parte superior de la pagina. Da clic
en ella:

Para comenzar la captura de una radicacion.

| pas® °

Ahora selecciona el boton para capturar:

El Sistema despliega un campo para ingresar la
razén de la radicacién; anétala con un nimero no
mayor a 1000 caracteres.

o] T
-

Nimero de Expedionte: came

Tipo Procedimiento: Especial Sancicnsdor
Fecha Recepdén 12082011

* Razdn de 13 radicacin
Nimero de caracteres capturados

Enseguida, da clic en el botén:

Guardar

Para concluir la captura.
Ver pantalla de Captura.

£IFE

BERVICION DE IHNFORMATIOA

Sistema Integral de Quejas y Denuncias
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Pantalla Radicar (captura)

f Importante \

En el apartado Expediente electronico, se
podran asignar determinados tipos de acuerdos
a una queja, con base en el tipo de
procedimiento asignado a ésta.

Nuevo Documento

Nimero de Queja: 0-0-38

° Numero de Expediente: SCG/PE/LOLO/1/2011
Tipos de procedimiento, de Acuerdos y dias
° Tipo Procedimiento: Procedimiento Especial Sancionador

para dar resolucion:

Fecha Recepcion: 12/09/2011

PES. Procedimiento Especial Sancionador: 7
dias.

v' Radicar, Admitir, Investigar, Emplazar,

S = Audiencia, Proyecto de Resolucién,
5 R . Medidas Cautelares y Desechar.

NG di 1! t d . . .
L G CAMC. Cuadernillo Auxiliar _de Medidas
Cautelares: 60 dias.

v Medidas Cautelares e Investigar.

A continuacion se describe la pantalla de Captura. OTROS.
Tabla 1 v'Radicar, Admitir, Investigar, Emplazar,
Alegatos, Proyecto de Resolucidn,
Namero de  Queja: Nmero e Tipo de Fecha de Medidas Cautelares y Desechar.

° Cuya composicion expediente: Muestra procedimiento: recepcion: k j
cops(;a éjelmll?mer’obrde si la queja esta Muestra si se trata Indica en qué ~ ™
:/?a. 0 de la kepublica asignada o no. Si lo de un PES, MACM u fecha fue Importante

exicana (en due se esa, contara con OTROS, de acuerdo registrada  la

presentd la  queja), nimero de expediente ’ - _

nimero de Distrito (mas adelante  se con el COFIPE. queja O | e Los campos marcados con asterisco (*) son
Electoral 'y  nimero detalla sobre este denuncia. requeridos por el Sistema en todos los
consecutivo  generado ndmero). modulos. Si no los ingresas, el Sistema
por el Sistema. enviard una alerta diciéndote que no puedes

° Razon de la Guardar: Salva la razon Salir: Sales de la seguir sin anotar estos datos.
radicaciéon:  Espacio de radicacion en la base pantalla de captura
donde debes ingresar de datos del sistema. sin salvar la \_

la razén por la que

, . inform
estas radicando la

Sistema Integral de Quejas y Denuncias 11 de 43



Sub-mdodulo Radicar (consulta)

En este apartado se describe la forma para consultar las radicaciones hechas en el Sistema Integral de Quejas y Denuncias.

paso !
A partir de la Bandeja de entrada del Expediente
electrénico, presiona sobre el botén radial ubicado

al costado izquierdo de la bandeja de entrada que
corresponde a la queja que requieres consultar:

Bandeja Entrada

e Fecha: 07/09/2011

o Qv | Expedrts | Fecha | Pommverie | Denincato | echosdennceds | Covewres |

e

Asignada

© Fecha 06092011

Enseguida, se desplegara mayor informacion
sobre la queja seleccionada. Da clic en el enlace
Trabajar expediente:

Trabaijar Expediente * 2

A continuacién, se muestra un nuevo didlogo que
muestra el nimero de queja, el namero de
expediente, el tipo de procedimiento y la fecha de
recepcion, de la queja que has elegido:

¢, Como se consultan las radicaciones?
Siguiendo estos sencillos pasos

paso ?

Numero de Expediente
Fecha Recepaidn

Dirigete a la opcion Radicar, colocada en la parte
superior de la pantalla:

Se despliega un submenu que contiene los
botones: Captura y Consulta:

-

pas©?

Da clic en:

=

Ahora ves un nuevo listado que contiene las
capturas relativas a las radicaciones registradas:

“ Razdn de la radicacion

8 7] Queja competente al IFE. Se radica

Haz clic en el botén radial correspondiente a la
consulta que necesites:

52

Enseguida veras tu consulta detallada:

W 4 Radicar

No [«

Razén de Ia radicacion

Razén de la
radicacion

£IFE

BERVICION DE IMFORMATIGA

Sistema Integral de Quejas y Denuncias
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Sub-médulo Radicar (modifica)

Las razones de radicacion ingresadas en el Sistema pueden ser modificadas en cualquier momento. Recuerde que El Expediente Electrénico tendra
como insumos todas las actividades derivadas de la atencion y seguimiento de una queja o denuncia, es decir, de las diligencias que se realicen,
como la generacién de acuerdos, oficios, acuses, etc., y que formaran parte de cada etapa procesal y administrativa.

paso

A partir de la pantalla Radicar, de la Bandeja de
entrada del Expediente electrénico, presiona
sobre el botdn:

,
El Sistema muestra un listado de las
radicaciones ingresadas; presiona sobre el boton
radial, ubicado al costado izquierdo,
correspondiente a la queja que requieres
modificar:

:

¢Cémo se modifica?
Siguiendo estos sencillos pasos

paso?

A continuacion,
seleccionada.

ves a detalle la radicacion

| e | Razon de la radicacion

Hol 3 Envio peticion para radicacion.

No. 3

Razon de la
radicacion

Para realizar cambios, presiona sobre la opcién:

Modificar

El campo Razon de la radicacion se activa para que
puedas realizar las modificaciones:

[ e s
nvio petici
Resbide s Envio peticion para radicacion.
| radicacion
|

pas©?

Haz los cambios pertinentes en Razén de la
modificacion.

[ e Razsn de la mdicacin

@ 3 Envio peticion para radicacion

| No.

1 Razén de la Envio peticion para radicacion.

| radicacion

Una vez que registres la informacién da clicen el
botdn:

Para actualizar la informacién en la Base de Datos
del Sistema.

Nota: Para eliminar el registro de una radicacién, oprime sobre la opcion
Eliminar, en la pantalla de consulta del submédulo.

Sistema Integral de Quejas y Denuncias
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Sub-mdédulo Admitir (captura)

En este mddulo, se muestra la forma de admitir una queja que se encuentra en seguimiento mediante el Sistema Integral de Quejas y Denuncias.

Vs U , L,
.1 Y ¢Como se captura una Admision?
L Siguiendo estos sencillos pasos

pas© 2 pas® 3

A partir de la Bandeja de Entrada del Abogado Ahora, dirigete a la opcién Admitir, colocada en la A continuacion, el Sistema muestra un apartado
encargado de dar Seguimiento al Expediente parte superior de la pantalla: ingresa la Razén de la Admision.
Electrénico, presiona sobre el botén radial
ubicado al costado izquierdo de la misma que
corresponde a la queja o denuncia a trabajar:
Se despliega un submenu que contiene los
Bandeja Entrada botones: Captura y Consulta: | cvaoxr |
e Fecha: 07/09/2011

L — Una vez que anotes la informacion en este campo,
da clic en el boton:

Captura il Consulta
Enseguida, se desplegard mayor informacién Namero de Queja
sobre la queja seleccionada. Da clic en el enlace R : s
Trabajar Expediente: TR Para almacenar la informacion en la Base de Datos
Fecha Recepcion 192011 del sistema

Nota: El limite de caracteres que puedes
capturar son 1000.

Da clicen:

Si éste numero es excedido, el sistema
mostrard una alerta indicando la longitud del
campo, ademas, no permitirq capturar mas de
los caracteres permitidos, serdn borrados
automaticamente.

=
Trabajar Expediente ¥
Captura
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Pantalla de Sub-mddulo Admitir (Captura)

- ~

Importante

Nimero de Queja: 0-0-5
e Los campos marcados con asterisco (*) son

° SCGIQ/SMAGI1/2011 requeridos por el Sistema en todos los modulos.

° Si no los ingresas, el Sistema enviara una alerta

Tipo Procedimiento: OTROS . ., ..
diciéndote que no puedes seguir sin anotar estos

Fecha Recepcion: 18/09/2011 datos.

- J
:
Nimero de caracteres capturados 1
A continuacioén se describe la pantalla de Captura.
Tabla 1
° Numero ae Queja: NUmero de Tipo de o Fecha de
Cuya composicion expediente: Muestra procedimiento: recepcion:
cons(;a (;jelml‘Qmeerl_de el nimero de Muestra si se trata Indica en qué
estado de la Republica expediente con el que de un PES. POS fecha fue
Mexicana (en que.se ha sido asignada la ! recibida la
presents  la  queja), gueja o denuncia (méas CAMC u OTROS. )
nidmero de Distrito adelante se detalla queja ' 0
Electoral y nudmero sobre este nimero). denuncia.
consecutivo generado
por el Sistema.
° Razdn de la admisidn: Guardar: Salva la Razén
Espacio donde debes de la admision.

ingresar la razén por la
que se esta admitiendo
la queja.
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Sub-mddulo Admitir (Consulta)

En este apartado se describe la forma para consultar las admisiones realizadas en el Sistema Integral de Quejas y Denuncias del Instituto
Federal Electoral.

V4 7\ ¢ Como se consulta una Admision?

L Siguiendo estos sencillos pasos
paso’ pas© pas®’
A partir de la pantalla Admitir, de la Bandeja de El Sistema muestra un listado de las admisiones Posteriormente, se desplegara el campo Raz6n de
Entrada en el apartado de Trabajar Expediente, registradas; presiona sobre el botén radial, ubicado la admision con las opciones de Eliminar y
presiona sobre el botdn: al costado izquierdo correspondiente a la admisién Modificar la admision de la queja seleccionada.

que quieres consultar:

ol 2 lolo

No. 2 ‘
T T

. 3 Eric pars sdmer - ‘

Razén de la admision

Nimero de Queja 0-0-¢
Nimeso de Expediente: SCOASMAGH 201

Tipo Procedimiento
- “
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Sub-mdodulo Admitir (Modifica)

En este apartado se describe la forma para modificar las admisiones realizadas en el Sistema Integral de Quejas y Denuncias del Instituto
Federal Electoral.

¢Cémo se Modifica una Admisién?
Siguiendo estos sencillos pasos

partir de la pantalla Admitir del Expediente continuacién, ves a detalle la admisién na vez realizados los cambios necesarios, da clic
Electrénico, presiona sobre el botén: seleccionada. en el botén:

Consulta & 2 oo Guardar cambios

|
Opciones: Modificar |
|

No. |2 . . .z
Para actualizar la informacién en la Base de Datos

Raz6n de la admision

del Sistema.

Para realizar cambios, presiona sobre la opcién:

Modificar

El campo Razon de la admision se activa para que

Tigo Procesmeets

i
Wl

El Sistema muestra un listado de las admisiones
ingresadas; presiona sobre el botén radial,
ubicado al costado izquierdo, correspondiente a
la admisién que requieres modificar: Queja seleccionada:

puedas realizar los ajustes a la informacién de la

Razon de la admision

Nota: Para eliminar el registro de una admisién, oprime sobre la opcion

Eliminar, en la pantalla de consulta del sub-mddulo.
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Sub-mdédulo Emplazar (captura)

Cuando una queja o denuncia es admitida, se debe emplazar al promovente y al denunciado para que comparezcan en una audiencia de pruebas y
alegatos a través de un “Acuerdo de Emplazamiento”, por medio del cual, se le informara al denunciado sobre la queja o denuncia interpuesta en su

contra.

¢,Como se captura un emplazamiento?
Siguiendo estos sencillos pasos

paso’

A partir de la Bandeja de entrada del Expediente
electrénico, presiona sobre el boton radial
ubicado al costado izquierdo de la bandeja de
entrada que corresponde a la queja a tratar:

Bandeja Entrada

e Fecha: 07/09/2011

[ o Denncusos | Coueres | esows)

hechos denunca

© Fecha 061092011

Enseguida, se desplegara mayor informacion
sobre la queja seleccionada. Da clic en el enlace
Trabajar expediente:

o]
Trabaijar Expediente

Dirigete a la opcion Emplazar, colocada en la
parte superior de la pantalla:

paso ?

Se despliega un submend que contiene los
botones: Captura y Consulta:

[—
Captura Consulta
]
Nimero de Queja: 0-0-15
Nimero de Expediente: SCG/
Tipo Procedimiento: Procedimiento Especial Sancionador.
Fecha Recepcion: 19/08/2011

A continuacion, el Sistema muestra, de manera
predeterminada, un apartado con el nombre del
demandante y la fecha del emplazamiento:

—
L Antonio Aguiar Jiménez 00/00/0000 == x

Si asi lo requieres, en esta seccion, puedes
ingresar datos de otras personas para llamarlas al
emplazamiento; para ello, da clic en el botdn:

pas®’

Se presenta una ventana de captura. Anota los

datos personales de la persona llamada al
emplazamiento:

Emplazamiento. X

2

JE

C/ (G

Al finalizar, da clic en el botén:

. Aceptar

Para actualizar la informacién en la Base de Datos
del Sistema.

Sistema Integral de Quejas y Denuncias
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Pantalla sub-mdédulo Emplazar (Captura)

Emplazamiento.

*Tipo de
Denunciado:

* Nombre:

Apellido Paterno:

Apellido Materno:

Direccion:

Telefono:

Correo:

* Fecha/Hora:

Observaciones:

X
L
S E{E
Nuimero de caracteres capturados: | U
g ©
. Aceptar :JEEENS |

A continuacioén se describe la pantalla de Captura.

Tipo de denunciado: Selecciona de

la lista el tipo de persona
denunciada.
Direccion: Captura la direccion

correspondiente al lugar donde se
celebraré la audiencia.

Observaciones: Aqui se capturan
las observaciones relativas al
emplazamiento.

Tabla 1

Nombre: Indica los nombres de pila del
emplazado.

Teléfono: Escribe el numero de
teléfono del la persona llamada al
emplazamiento.

Aceptar. Te permite guardar la
informacion de la persona llamada al
emplazamiento®.

datos.

Importante

e Los campos marcados con asterisco (*) son
requeridos por el Sistema en todos los mddulos.
Si no los ingresas, el Sistema enviard una alerta
diciéndote que no puedes seguir sin anotar estos

Apellido paterno y materno: Captura el
apellido paterno y materno de la persona
emplazada.

Correo: De la persona
emplazamiento.

Salir: Abandonar la pantalla Captura sin
guardar los datos.

Sistema Integral de Quejas y Denuncias

llamada al °

Cargo: Anota el cargo que ocupa el
sujeto a emplazar.

Fecha /Hora: Indica la fecha y hora
acordada para el emplazamiento.
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Sub-modulo Emplazar (Consulta)

En este mddulo se consultan los registros de quienes han sido llamados a emplazar a través de un Acuerdo de Emplazamiento.

¢Cbémo se consultan?
Siguiendo estos sencillos pasos

paso paso ? paso >
N
A partir de la pantalla Emplazar del Expediente El Sistema muestra un listado de las personas A continuacion, ves a detalle el emplazamiento
electronico, presiona sobre el botén: citadas al emplazamiento; presiona sobre el boton seleccionado:
ubicado al costado izquierdo correspondiente al
registro que desees consultar: e =  E——=—]
(] 1 Antonio Aguiar Jménez 212011 - 10:43

Asprants, Precandidato

Nimero de Queja 0017 e 1 :\,
Fecha acuse 000000 I = =

Nota: En el campo “Archivo acuse”, tienes la
opcion para anexar y ajuntar el acuse enviado por
la persona emplazada.
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Sub-modulo Emplazar (modifica)

En este apartado se describe la forma para modificar los emplazamientos hechos en el Sistema Integral de Quejas y Denuncias del

Instituto Federal Electoral.

¢,Como se modifica un emplazamiento en el Sistema?

@ Siguiendo estos sencillos pasos

paso

A partir de la pantalla Emplazar, de la Bandeja
de entrada del Expediente electronico, presiona

sobre el botén:

[ Nuevo Doc

Nimeto de Quea 0017

Nimero de Expaciente:

Tipo Procadimiento

Fecha Recepadn.

El Sistema muestra un listado de los
emplazamientos ingresados; presiona sobre el
botén radial, ubicado al costado izquierdo,
correspondiente al registro del sujeto emplazado
gue requieres modificar:

paso?

A continuacion, ves a detalle el emplazamiento
seleccionado.

20682011 - 10:43

Antonio Aguiar ménez

Asgirante, Precandidatn

00000000 [=]:] [=]

Para realizar cambios, presiona sobre la opcion:

Modificar

Se despliega una ventana de captura para que
puedas realizar las modificaciones:

paso?
I\

Emplazamiento. X

* Tipo de

Denunciado: Quien Resulte Responsable E

* Nombre: Quien resulte responsable

Apellido Paterno:

Apellido Materno:
Cargo:
Direccion:
Telefono:
Correo:

* Fecha /Hora: 26/09/2011

& /[0s[z] {54 [=]

Observaciones:

Nimero de caracteres capturados:

=

Haz los cambios pertinentes y da clic en el botdn:

. Aceptar :

Para actualizar la informacién en la Base de Datos
del Sistema.

Nota: Para eliminar el registro de una admisién, oprime sobre la opcion

Eliminar, en la pantalla de consulta del submédulo.

Sistema Integral de Quejas y Denuncias
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Sub-mdédulo Audiencia (Captura)

En este médulo se detalla la forma para emplazar a las partes para que comparezcan a una audiencia de pruebas y alegatos dentro del
plazo de 48 horas posteriores a la admision, en los procedimientos especiales (PES).

¢, Como se captura una audiencia en el Sistema?
Siguiendo estos sencillos pasos

pas

01

A partir de la Bandeja de entrada del Expediente
electrénico, presiona sobre el boton radial
ubicado al costado izquierdo de la bandeja de
entrada que corresponde a la queja a tratar:

Bandeja Entrada

e Fecha: 07/09/2011

| Erpdente | _rechs | o |

[ VecosDonrcmios | _Coueors | s

Asignada

© Fecha: 06/09/2011

Enseguida, se desplegarda mayor informacion
sobre la queja seleccionada. Da clic en el enlace
Trabajar expediente:

=
Trabajar Expediente ¥

paso?

Ahora, dirigete a la opcion Admitir, colocada en la
parte superior de la pantalla:

Se despliega un submen que contiene los botones:
Anexos, Captura y Consulta:

Nimeco de Expediento:

Tipe Procedimienta

Fecha Recapaion

Da clicen:

paso

A continuacion, el Sistema muestra un apartado en
el que debes ingresar la fecha y hora de inicio y
término de la audiencia. Ademas, el nombre de
promovente, como el del denunciado se cargaran
automaticamente por el Sistema. Si deseas
agregar a alguien mas, da clic en el botén Agregar.

Fascha [ Hora inigio.

Una vez que anotaste las fechas y horarios, da clic
en el botén:

Guardar

Para actualizar la informacién en la Base de Datos
del Sistema.

Nota: Si deseas eliminar tanto al promovente, como al

denunciado, da clic en el icono x .

Sistema Integral de Quejas y Denuncias
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Pantalla de sub-mdédulo Audiencia (Captura)

4 )

llevara a cabo de manera ininterrumpida, en

forma oral y sera conducida por la

Secretaria, a través del personal de la

= Direccion  Juridica que se designe,

[ eme [ T

debiéndose levantar constancia de su
° desarrollo.

Guardar \ j

Iu‘

A continuacioén se describe la pantalla de Captura.

Tabla 1

Fecha/ Hora inicio: ° Fecha/ Hora fin: Agregar: Nombre:
Anota la fecha y hora Anota la fecha y hora de Al oprimir este botén, Muestra el
de inicio de la término de la audiencia. puedes agregar a nombre de la
audiencia.

una persona para persona  que

que se presente en esta llamada a

la audiencia. la audiencia.

Tipo: Muestra si se ° Guardar: Salva la
trata de un promovente informacién capturada
0 un demandado. sobre la audiencia.
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Sub-mddulo Audiencia (Consulta)

En este apartado se describe la forma para consultar las audiencias hechas en el Sistema Integral de Quejas y Denuncias del Instituto
Federal Electoral.

¢Cbmo se consulta una audiencia?
Siguiendo estos sencillos pasos

pas© A pas® 2 pas© 3
I\
A partir de la pantalla Audiencia, de la Bandeja El Sistema muestra el listado de las personas Posteriormente, se desplegara una pantalla con
de entrada del Expediente electrénico, presiona asistentes en las audiencias celebradas; presiona las opciones de Eliminar y Modificar la audiencia
sobre el boton: sobre el botén ubicado al costado izquierdo de la queja seleccionada:

correspondiente al registro que quieres consultar:

i

Tipe.

Agrupacin Pollica Nacional

-
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Sub-mdédulo Audiencia (Modifica)

En este apartado se describe la forma para modificar las audiencias hechas en el Sistema Integral de Quejas y Denuncias del Instituto

Federal Electoral.

paso !

A partir de la pantalla Audiencia del Expediente
electrénico, presiona sobre el boton:

Nimero de Queja

Numero de Expedients:

[ cornure |

Tipo Procedsmiento:

El Sistema muestra un listado de las admisiones
ingresadas; presiona sobre el boton ubicado al
costado izquierdo correspondiente a la audiencia
gue requieres modificar:

¢Cémo se modifica una audiencia?
Siguiendo estos sencillos pasos

paso

A continuaciéon, ves a detalle la audiencia

seleccionada:

Nombre.

[ |
@ -

© > Quenresuteresponsabie

Opclones:

Promovente

Denunciado

Tipo Quien Resute Responsable
Correo:

Direccion
Telefono:

Fecha / Hora inicio 070972011/ 06:24

09/0972011/07:23

\

\

cargo |
\

\

Observaciones:

Para realizar cambios, presiona sobre la opcién:

Modificar

Se despliega una ventana de captura para que
puedas realizar las modificaciones:

paso
[\

Audiencia. x

“Tipode Persona: |31 [~]

*Tipo de

Deranciato Agrupacién Poltica Nacional [+]

Apellido Paterno:

Apellido Matemo:

Direccion:
Telefono:
Correo
Observaciones

- —
(TR LA 08/09/2011 |- /05w ] [05[+]

o
&

S trr—1 trr—
Fecha/Hora fin 300972011 (&= /[05[] Jos[+]

Nimero de carscteres capturados.

Haz los cambios necesarios y da clic en el botdn:

. Aceptar !

Para actualizar la informacidn en la Base de Datos
del Sistema.

Nota: Para eliminar el registro de una admisién, oprime sobre la opcion

Eliminar, en la pantalla de consulta del submédulo.

Sistema Integral de Quejas y Denuncias
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Sub-mdédulo Proyecto de Resolucién (Captura)

Concluido el desahogo de las pruebas y, en su caso, agotada la investigacion, la Secretaria pondra el expediente a la vista del quejoso y del
denunciado para que, manifiesten lo que a su derecho convenga. Transcurrido el plazo procedera a elaborar el proyecto de resolucion

correspondiente.

paso’

A partir de la Bandeja de Entrada, presiona sobre
el botdn radial ubicado al costado izquierdo de la
bandeja de entrada que corresponde a la queja a
tratar:

Bandeja Entrada

@ recha 0710972011

[ bocsers | _rech | Porovee | Ouncsde | eciosDencedes | Covesrs | et}
ASIGNADO e hechos denuncisdos St Asignada

No. Quejs

07092011 |POROFICIO

@ recha 0810972011

Enseguida, se desplegara mayor informacién
sobre la queja seleccionada. Da clic en el enlace
Trabajar Expediente:

ol
Trabajar Expediente “¥

Ahora, dirigete a la opcion Proy. Resolucion
colocada en la parte superior de la pantalla:

¢,Como se captura un Proyecto de Resolucidn en el Sistema?
Siguiendo estos sencillos pasos

paso?

Proy. Resolucion

Se despliega un submend que contiene los

botones: Captura y Consulta:

Pomero de Oueis °
Numaro de Epedente g
Focha Recepada 2

Da clicen:

Captura

A continuacion, el Sistema muestra un apartado en
el que debes ingresar:

v" Causales de improcedencia.
v" Valoracién de pruebas.
v' Analisis de fondo del asunto.

paso?
I\

Una vez que anotaste la razén, da clic en el botén:

El Sistema muestra una nueva pantalla de captura:

Agregar Conducta E3
* Descripcidn de
conducta: 2

:
* Sentido de la

=
Cuestiones de previo y 7

especial
pronunciamiento;

Nimero de caracteres capturados:

- [

Antes de esto hay otro botén “Agregar” para las
sanciones.

Llena los campos y da clic en:

Para salvar la informacioén en el Sistema.

Sistema Integral de Quejas y Denuncias
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Pantalla de Sub-mdédulo Proyecto de Resolucion (Captura)

Agregar Conducta X

* Descripcidn de -
conducta: -

3 8 :

* Causales de improcedencia:

a * Valoracidn de pruebas:
° * Andlisis de fondo del asunto:

Nimero de caracteres capturados:

Sentido Resolucién. [ ]

* Sentido de la
B

Cuestiones de previo y
8 especial
pronunciamiento:

Nimero de caracteres capturados

=3

Importante

Los campos marcados con asterisco (*) son requeridos por el Sistema en todos los médulos. Si no
los ingresas, el Sistema enviara una alerta diciéndote que no puedes seguir sin anotar estos datos.

Agregar Sancion x

* Circunstancias de modo, tiempo y lugar de la |
Infraccion

Infracciones
I” |Actos anticipados de campafia |l Denigracién y calumnia
" lOtros I™ Propaganda politica y/o electoral contraria a la ley

™ Radio yTv I™ Utilizacion indebida de los programas sociales

I™ 1134 Constitucional parrafo octavo I” 134 Constitucional parafo séptimo

* Calificacion de fa infraccidn: .

* Sancién a imponer 2
* Monto de 13 sancién: i
* Condiclones socioecondmicas del infractor: 3

Nimero de caracteres capturados:

Boton Aceptar: Te permite guardar la informacion.
Boton Salir: Abandonar la pantalla Captura sin guardar

los datos.
Causas de improcedencia: 6 Valoracion de pruebas: Anota los Andlisis de fondo del asunto: Escribe Guardar: Permite guardar en la
0 Captura las causales de principales argumentos usados los elementos mas importantes como Base de Datos del sistema la

para valorar los diferentes tipos
de prueba que son admisibles
dentro de los procedimientos
sancionadores.

improcedencias del proyecto de
resolucion.

conducta: Litis: Anota los

Descripcion de ° motivos
e Muestra la descripcion de la inconformidad.

conducta denunciada.
ellas.

Sentido de la resolucién: Muestra
el sentido de la resolucién de la
conducta denunciada. Los
posibles sentidos de resolucion
son Fundado, Infundado,
Sobreseido e Incompetencia.

Infracciones: Incumplimiento de Q Calificaciéon de la infraccion: De
las Normas. las faltas que se consideren

demostradas. obligaciones.

Sistema Integral de Quejas y Denuncias

resultado del andlisis del material
presentado por el denunciado.

Reincidencia: Indicar si el denunciado es
reincidente o no en el incumplimiento de

informacién capturada.

de Cuestiones de previo y especial ° Circunstancias de modo, tiempo y
pronunciamiento: Escribe las cuestiones
gue exijan que el Tribunal decida sobre

lugar de lainfraccion: Condiciones en
las que se produjo la infraccion.

Sancién a imponer: Escribe la norma
con rango de ley que describa con
caracter previo y suficiente detalle la
infraccion.
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Sub-mdodulo Proyecto de Resolucién (Consulta)

En este mddulo se consultan los registros de las resoluciones llevadas a cabo a través del Acuerdo Proyecto de Resolucion.

paso’

A partir de la pantalla Proy. Resolucion, de la

Bandeja de Entrada del Expediente Electrénico,
presiona sobre el botén:

Nidmero de Queja: 0-0-1

Ndmero de Expediente:
Fecha Recepadn 261087201

¢,Como se consulta un Proyecto de Resolucién?
Siguiendo estos sencillos pasos

paso?

El Sistema muestra un listado de los Proyectos de
Resolucion registrados; presiona sobre el boton
ubicado al costado izquierdo correspondiente al
proyecto que quieres consultar:

Da clic en el botén de consulta:

Eliminar Consultar

pas©
I\

A continuacion, ves el listado de los registros sobre
proyectos registrados.

* Causales de improcedencia:

* Valoraciin de pruebas:

* Andlizis de fondo del asunto:
Vilmers de saracteres capturados

T T
) = Efundad

Da clic en el boton ubicado a la izquierda del
registro a consultar:

o |

El Sistema presenta el registro de manera

detallada:
Conduca
e = Infundado

s -

Cuestiones de
revio y especial | —
pronunciamiento:

Sistema Integral de Quejas y Denuncias
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Sub-médulo Proyecto de Resolucién (Modifica)

En este apartado se describe la forma para modificar el acuerdo Proyecto de Resolucion realizado en el Sistema Integral de Quejas y

Denuncias del Instituto Federal Electoral.

¢,Como se Modifica un Proyecto de Resolucion en el Sistema?
Siguiendo estos sencillos pasos

paso”’

A partir de la pantalla Proy. Resolucion, de la
Bandeja de Entrada del Expediente Electronico,
presiona sobre el botén:

| Wuevo Documente

Nimero de Queja:

Ndmero de Expecionte SCOPEAOLON2011
Tipo Procedimiento. Procedmients Espaciel S80¢00800
Fecha Recepodn =L

paso?

El Sistema muestra un listado de los Proyectos de
Resolucion ingresados; presiona sobre el botén
Consultar, correspondiente al registro que
requieres modificar:

Consultar

Eliminar

A continuacién, ves el listado de los registros sobre
proyectos registrados. Da clic en el boton ubicado
a la izquierda del registro a consultar:

©

pas®

El Sistema presenta el registro de manera
detallada. Ahora, da clic sobre el boton Modificar:

Modificar

El Sistema muestra nuevamente la pantalla de
captura de Agregar Conducta:

Agregar Conducta X

* Descripcion de
conducta: z
:
* Sentido de la
E
Cuestiones de previoy =
especial
pronunciamiento
Himero de caracteres capturados

Haz los cambios y luego da clic en:

Para actualizar la informacién en la Base de Datos
del Sistema.

Nota: Para eliminar el registro de un Proyecto de Resolucién, oprime sobre
la opcidn Eliminar, en la pantalla de consulta del sub-médulo.
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Sub-mdédulo Medidas Cautelares (Captura)

En este modulo se detalla como se toma una Medida Cautelar en el Sistema Integral de Quejas y Denuncias, que es la medida por la que se da
fin y se sanciona la propaganda difundida durante el Proceso Electoral que se presume contraria a la ley. Es la Secretaria Ejecutiva del Instituto la
instancia que propone a la Comision de Quejas y Denuncias determinar la adopcién de las medidas cautelares.

¢, Como se captura una Medida Cautelar en el Sistema?
Siguiendo estos sencillos pasos

paso’

A partir de la Bandeja de Entrada del abogado
encargado de dar seguimiento al Expediente
Electrénico, presiona sobre el boton radial
ubicado al costado izquierdo de la misma que
corresponde a la queja o denuncia a trabajar:

Bandeja Entrada

© Focha: 070972011

Vo Ouen |_rpedrte | _ects|_Pomeris | encadn | hechos senmcaios | _Coveves | s
-0-23 ASGNADO PO A5 hechos denunciados 5 Asignada

07/032011

@ fecha 0810972011

Enseguida, se desplegara mayor informacion
sobre la queja seleccionada. Da clic en el
enlace Trabajar Expediente:

Trabaijar Expediente ' ¥

paso?

Ahora, dirigete a la opcién MC, colocada en la
parte superior de la pantalla:

to Nue D ento

encia
on ocumento || Nuevo Documen

Procedmento Especil Sanconador

29
n

Se despliega la pantalla Medidas cautelares:

Examinar.

tamafo del srchivo no debe exceder los
Guardar

paso >

Luego, activa la casilla para verificar que Si
solicitas Medidas Cautelares:

¢Solicita Medidas Cautelares? silt | no O

Enseguida llena los deméas campos y da clic en

Para salvar la informacion en la Base de Datos del
Sistema.

Sistema Integral de Quejas y Denuncias
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Pantalla Medidas Cautelares (captura)

( )
Importante
Nidmero de Queja: 0-0-29 . .
_ e Si la queja que buscas no se encuentra

RCORRETR en tu Bandeja de Entrada, deberéas
Procediniento Especial Sancionador. utilizar el buscador y realizar una
busqueda por medio del Numero de
Queja y/o Numero de Expediente

30/08/2011

Observaciones:

Nimero de caracteres capturados: |

Fecha de la Sesién: :
Hora de la Sesién: [+l [=] hrs
Acuse de Notificacion a Comisién: Examinar.. | (D)
El tamario del °° debe exceder los 50 MB.
Solicitud Medidas ° Observaciones: Aqui Fecha de la sesion: ° Hora de la sesion:
Cau_tela;_es. Indica si la se  capturan las Ingresa la fecha de Captura la hora en la
queja tiene, 0 no, observaciones la sesion de la que se lleva a cabo
medidas cautelares. relativas al o .,
. Comision de la sesion de la
emplazamiento. . T .
Quejas para Comisién de Quejas
glctanlunar Ma((:j(_e(;ca para dictaminar
e la edidas .
sobre las Medidas
Cautelares.
Cautelares.
Acuse de Notificacién Guardar: Guarda la
a Comision: Adjunta informacién capturada
el archivo del acuse y los archivos adjuntos
recibido por parte de en la Base de Datos
la Comisién de del sistema y en el
Quejas por el que se repositorio de archivos,
da por informada la respectivamente.

promocion de las
Medidas Cautelares.
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Sub-mddulo Medidas Cautelares (Consulta)

En este apartado se describe la forma para consultar las Medidas Cautelares hechas en el Sistema Integral de Quejas y Denuncias.

¢Cbmo se consulta una audiencia?
Siguiendo estos sencillos pasos

paso’

A partir de la Bandeja de Entrada del Abogado
encargado de dar Seguimiento al Expediente
Electrénico, presiona sobre el botén radial
ubicado al costado izquierdo de la misma que
corresponde a la queja o denuncia a trabajar:

Bandeja Entrada

@ Fecha 07092011

Vo Ouen |_rpedce | _ecta | Pommverie | somcio | WechosDenncaios _|_Cosees | s
-0-23 IGNADO PO cI0 o hec indos S Asignada

ASGNA 07/082011

Gbran Kits Berry Pens

© Fecha 051092011

Enseguida, se desplegara mayor informacion
sobre la queja seleccionada. Da clic en el enlace
Trabajar Expediente:

Trabajar Expediente g

paso?

Ahora, dirigete a la opcién MC, colocada en la
parte superior de la pantalla:

Se despliega la pantalla Medidas cautelares:

¢Solicita Medidas Cautelares? sil] no|®

Obsenvaciones:

Acuse de Notificacidn a Comisidn: Examinar.

tamafo del srchivo no debe axce
Guardar

paso
I\

A continuacion, ves el listado de los registros sobre
las Medidas Cautelares registradas en el Sistema:

Medidas Cautelares Solicitadas: x
,
Fechay hora de la Sesidn: 30/09/2011 a las 15: 24

-~
Acuse de Notificacién a Comisién: [f]

Modificar
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submédulo Medidas Cautelares (Modifica)

En este apartado se describe la forma para modificar las Medidas Cautelares realizadas en el Sistema Integral de Quejas y Denuncias del

Instituto Federal Electoral.
¢ Como se Modifica una Medida Cautelar?
Siguiendo estos sencillos pasos

paso? paso? pas©
A partir de la pantalla MC del Expediente Los campos de Medidas cautelares se activan para Haz los cambios necesarios y da clic en el botén:
Electrénico, presiona sobre el boton: que puedas realizar los ajustes:
Modificar Medida Cautelar EErmrreil - -
Enseguida veras un aviso de notificacion:
Modificar Medida Cautelar Z
2010872011 2 La medida cautelar se modificé correctamente.
. o
Procedimerto Especil Sanconador
:
f

Fechay hora de la Sesion: 30/09/2011 a las 15: 24
~

Acuse de Notificacion a Comisin: U]

Modificar

Nota: Una vez que registrar una Medida Cautelar, NO es posible eliminarla,

solo modificarla.
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submédulo Desechar (Captura)

Este mddulo muestra como desechar una queja o denuncia, en caso de que el Validador, o Validador SD, la determine improcedente. Para esto,
un abogado asignado se encargara de generar el acuerdo u oficio de desechamiento.

paso

A partir de la Bandeja de entrada del Expediente
electrénico, presiona sobre el boton radial
ubicado al costado izquierdo de la bandeja de
entrada que corresponde a la queja a tratar:

Bandeja Entrada

e Fecha: 07/09/2011

o G | Begere |_recn |

e Fecha 06/09/2011

Enseguida, se desplegard mayor informacion
sobre la queja seleccionada. Da clic en el enlace
Trabajar expediente:

ol
Trabajar Expediente “¥

¢,Como se captura el acuerdo Desechar en el Sistema?
Siguiendo estos sencillos pasos

paso 2

A continuacion, se muestra un nuevo didlogo que
muestra el nimero de queja, el numero de
expediente, el tipo de procedimiento y la fecha de
recepcion, de la queja que has elegido:

Nimero de Queja:

Nimero de Expediente:
Tipo Procedimiento:

Fecha Recepcion:

Ubica en la parte superior, la pestafia Desechar,
ubicada en la parte superior de la pagina. Da clic

en ella:
[oeseorer |

Para comenzar la captura de un desechamiento.

pas© >

Ahora selecciona el boton para capturar:

El Sistema afiade un campo para ingresar el motivo
del desechamiento; anétalo con un nimero no
mayor a 500 caracteres; activa la casilla de
Improcedencia, y selecciona la fecha. Asimismo,
puedes escribir observaciones; en este campo, ho
excedas los 1000 caracteres.

Obsecvaciones

Improcedencia I

Fecha de desechamiento: | 4

Enseguida, da clic en:
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Pantalla del submdodulo Desechar (Captura)

o I | e )

, - e Una vez que el abogado responsable ha
Q Obconadones generado el Acuerdo de Desechamiento,
debera enviarlo al Vocal Ejecutivo Distrital

O =N o3 Valiado ce Quas, para
- aprobacion.
° Fecha de desechamiento: — e Los campos marcados con asterisco (*)

son requeridos por el Sistema en todos
los médulos. Si no los ingresas, el Sistema
enviard una alerta diciéndote que no

o puedes seguir sin anotar estos datos.
e Siel Vocal Ejecutivo Distrital o el Validador
de Quejas (Oficinas Centrales) determinan
el desechamiento, deberan dictaminar
. . . quién serd el abogado responsable de
A continuacién se describe la pantalla de Captura. generar el Acuerdo de Desechamiento de

la queja o denuncia en cuestion.

Tabla 1 k /

Motivo: _ a Observaciones: ° Improcedencia: ° Fecha de
Ingresa el motivo por el Captura comentarios Activa esta casilla si desechamiento:

Nimero de caracteres capturados

que estas desechando i . , ;
14 queja o denundia ‘rjelatlvgs a! acuergo c:e la queja no retine los Indica la fecha del
esechamiento de la requisitos para  su acuerdo de
queja en cuestion. tratamiento. desechamiento de

la queja o denuncia.

Guardar: Salva el
acuerdo de
desechamiento en la
base de datos del
sistema.
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Sub-mddulo Desechar (Consulta)

En este apartado se describe la forma para consultar los desechamientos hechos en el Sistema Integral de Quejas y Denuncias.

¢ Como se consultan los desechamientos?
Siguiendo estos sencillos pasos

paso’

A partir de la Bandeja de entrada del Expediente
electrénico, presiona sobre el botdn radial ubicado
al costado izquierdo de la bandeja de entrada que
corresponde a la queja que requieres consultar:

Bandeja Entrada

@ rocho 07092011

| bveserie | _recn | _onovie | onucaso |

ASGNADO  (07/09/2011

I Ty

hechos. ignad

o

e Fecha: 06/09/2011

Enseguida, se desplegarda mayor informacién
sobre la queja seleccionada. Da clic en el enlace
Trabajar expediente:

Trabaiar Expediente F

paso?

A continuacion, se muestra un nuevo dialogo que
muestra el nimero de queja, el ndmero de

expediente, el tipo de procedimiento y la fecha de
recepcion, de la queja que has elegido:

Da clic en la opcién Desechar:

[oesecer ]

Ahora ves un nuevo listado que contiene las
capturas relativas al acuerdo de desechamiento
registrado:

Sistema Integral de Quejas y Denuncias
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Sub-mdédulo Desechar (Modifica)

Las razones sobre el acuerdo de desechamiento en el Sistema pueden ser modificadas en cualquier momento.

¢ Como se modifican los desechamientos?
Siguiendo estos sencillos pasos

paso paso > paso’
[\

A partir de la pantalla Desechar, de la Bandeja
de entrada del Expediente electrénico, presiona
sobre el botdn: Ovsenacones

Impeocedencia s
Fecha de desechamiento; namaR Guardar
Consulta

Enseguida, los campos de captura del médulo
se activan para que puedas realizar las
modificaciones:

Haz los cambios pertinentes y da clic en el
botén:

Modificar

Para actualizar la informacion en la Base de
Datos del Sistema.

Nimero de Expaciente:

Tipo Procedimiento:

Fecha Receapoidn

El Sistema muestra un listado de las
radicaciones ingresadas; presiona sobre el irars o e cptren
boton Moadificar, ubicado al lado derecho,
correspondiente al registro que requieres ErTE

modificar:
Modificar

Nota: Para eliminar el registro de una radicacién, oprime sobre la opcion
Eliminar, en la pantalla de consulta del submédulo.

Sistema Integral de Quejasy Denuncias — 37de 43




Sub-mdédulo Nuevo documento (Captura)

Este modulo permite adjuntar los acuerdos generados (documentos) en las distintas etapas de atencion y seguimiento de la Queja o Denuncia,
asi como las observaciones correspondientes. Los documentos de acuerdos deberan pasar por un proceso de validacion entrando en juego las

bandejas de Entrada y Salida de Documentos.

¢ Como realizar un nuevo documento de Acuerdo en el Sistema?
Siguiendo estos sencillos pasos

paso

A partir de la Bandeja de entrada del Expediente electrénico, presiona
sobre el boton radial ubicado al costado izquierdo de la bandeja de
entrada que corresponde a la queja a tratar:

Bandeja Entrada

e Fecha: 07/09/2011

Hecho Deuncidos

ien r
S e hechos denunciados Sl Asignada
responsable

No. Queja

023 ASIGNADO 07/09/2011 POR OFICIO

Dionicio Cardenas Benito Valdez

Haciendo pruebas NO Remitida
Quiroz Jiménez

-0-21 SIN 07/09/2011

Enrique Moreira

Prieto Gibran Kilis Berry Penalty exception NO Asignada

-0-14 ASIGNADO  |07/09/2011

e Fecha: 06/09/2011

Enseguida, se desplegarda mayor informacion sobre la queja
seleccionada. Da clic en el enlace Trabajar expediente:

B2

Trabajar Expediente

paso

A continuacion, se muestra un nuevo didlogo que muestra el ndmero de
gueja, el ndmero de expediente, el tipo de procedimiento y la fecha de
recepcion, de la queja que has elegido:

I ]
[ Radicar Admitir ‘ Investigar Emplazar Audiencia | Proy. Resolucién MNC l Desechar \

‘ Nuevo Documento |

Numero de Queja:

Numero de Expediente:
Tipo Procedimiento

Fecha Recepcidn

Dirigete a la opciéon Nuevo documento, colocada en la parte media de la
pantalla:

Nuevo Documento

Sistema Integral de Quejas y Denuncias
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Sub-mdédulo Nuevo documento (Captura)

¢ Como realizar un nuevo documento de Acuerdo en el Sistema?
Siguiendo estos sencillos pasos

paS°?’ PaSOA'
El Sistema muestra la pantalla Nuevo documento, en la que deberas Para especificar los tipos de acuerdos que contendra el documento,
especificar el o los tipos de acuerdos que puede contener el documento que arrastralos: seleccionalos y no los sueltes sino hasta el campo Documento a
adjuntards; el validador que verificara dicho documento; el archivo que realizar:
contiene los acuerdos correspondientes; un resumen sobre éstos, y
observaciones generales sobre el documento.
SCGIPE/789456123/1/2011
T duiot
SCG/PE/TE9456123/1/2011 | Documentos gisponibies Rl | oocumento s ceanzar |
e — - - e
= A continuacién, da clic en:
=
Para concluir la captura de Nuevo documento.
T

Nota: Una vez generado el documento de acuerdo, sera
enviado a la Bandeja de Entrada de documentos del Validador
seleccionado, para su validacion en la siguiente etapa. Ademas,
se mostrara en la Bandeja de Salida de documentos del autor.
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Pantalla del sub-mdédulo Nuevo

documento (Captura)

Nadmero de queja 0-0-13

Tipo de documento

Docurmentos disponiblas

Alogatos

Solicitud de Informacidn
Cierre de Instruccicn

Solicitud de Informacidn de Medidas

Cautelares

Proyecto de Resolucién

Adopcion de Medidas Cautelares

Tramitacidn Medidas Cautelares

D snhamiants

Obsenaciones:

Nimero de Queja:
Muestra el ndmero de
la queja o denuncia.

Documento adjunto:
Examina y selecciona
el documento que
incluye los tipos de
acuerdo elegidos en la
lista “Documento a
realizar”.

Validador:
Documento adjunio:
£ tamaiio miximo d#l archive debe s de 5 MB.

Resumen del documento:

Documento a realizar
Radicacidn 4
Admision

Prevencién

Emplazamiento

Himaro de caracteres eapturados

=]

Examinar...

A continuacioén se describe la pantalla de Captura.

Tabla 1
NUmero de °
expediente: Muestra
el ndmero de
expediente
electrénico.
Resumen del

documento: Captura el
contenido sustantivo del
documento en cuestion.

Tipo de documento
(documentos

disponibles): Muestra
los tipos de acuerdos
que podran ser
asignados. Para las
guejas remitidas, solo
mostrard  la  opcion
REMISION.

Observaciones:
Captura las
observaciones
adicionales sobre el
documento de acuerdo
generado o sobre la
gueja en si.

Tipo de documento (documento a
realizar): Arrastra aqui los Tipos de
acuerdos que abarque el documento
a adjuntar

envio del

Validador
dirigiéndolo a su
entrada para su

Guardar: Realiza el
documento adjunto al
seleccionado,
bandeja de
validacion

Sistema Integral de Quejas y Denuncias

Validador: Selecciona
la persona que se hara
cargo de la revision del
documento adjunto.

Salir: Botén a través
del cual el usuario podra
salir del apartado sin
guardar los cambios.
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Sub-mddulo Nuevo documento (Consulta)

En este apartado se describe la forma en que los diversos Validadores pueden acceder a los documentos para su aprobacién o, en su caso,

regresarlo con observaciones.

¢ Como se consultan los Nuevos documentos?
Siguiendo estos sencillos pasos

paso !

A partir de la Bandeja de Entrada del Abogado encargado de dar
Seguimiento al Expediente Electronico, presiona sobre el boton radial
ubicado al costado izquierdo de la misma que corresponde a la queja o
denuncia a trabajar:

Bandeja Entrada

© recha 0770972011

Yo Ouen |y |_tects | _Pomveris | e |
-0-23 ASIGNADO 0 “‘

07/032011 |POR OFICK

@ recha 0810972011

Enseguida, se desplegara mayor informacion sobre la queja seleccionada.
Da clic en el enlace Trabajar Expediente:

Trabaijar Expediente ! ¥

Una vez que se ingresa en Trabajar Expediente, se muestran las
caracteristicas de la queja o denuncia enviadas por el validador con el
ndamero de queja, el nimero de expediente, el tipo de procedimiento y la
fecha de recepcion, de la queja que has elegido:

paso

ulta Documento Nuevo Documento

Nimero de Queja: 0-0-29

mero de Expediente: SCG/PE/2432423/1/2011
Tipo Procedimiento: Procedimiento Especial Sancionador.
Fecha Recepcién: 30/09/2011

Da clic en la opcidn:
ulta Documento

Enseguida, el Sistema muestra una pantalla que contiene los documentos
relacionados a la queja que estds trabajando.

Consulta documento X

~

L[] Doc_Usuario_Sistema_{94KB).docx Aprobacidn por SE

o [T

(]

Da clic en el icono , para descargarlo. Y luego oprime Aceptar.
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