} INSTITUTO ELECTORAL

\ CIUDAD DE MEXICO
——

\Yd

FICHA DE PROCESO

Revision 1/2020.
Fecha de emision 15/11/2020
Folio de aprobacion F2020-14

PROCESO(S) ARCHIVO Y APOYO LOGISTICO PARA OFICINAS CENTRALES Y ORGANOS DESCONCENTRADOS
- Apoyar y dar sequimiento a los trabajos de los Organos Desconcentrados.
OBJETIVOS (S) - Brindar apoyo logistico a las diversas oficinas del Instituto Electoral de la Ciudad de México para la ejecucion de sus actividades ordinarias.
- Realizar las actividades documentales relacionadas con las sesiones y Acuerdos del Consejo General.
EMPIEZA Primer dia habil del afio.
ALCANCE
TERMINA | Ultimo dia hdbil del afio.
PROVEEDOR DE USUARIOS DE
ALIDA
TG ENTRADA ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PROCESO S S LAS SALIDAS
QE Sistema Informatico L/J Documento de Soporte
L
Secretaria

Ejecutiva, Direcciones
Ejecutivas y Organos
Técnicos

Programas institucionales

Apoyar, informar y fungir como enlace de los trabajos ordinarios de
Organos Desconcentrados del Instituto Electoral de la Ciudad de
México.

Informe relativo al Calendario Anual de
Actividades para los Organos
Desconcentrados (CAAOD)

Secretaria Ejecutiva /
Oficinas Centrales

Oficinas Centrales y
Organos Desconcentrados

Formato de solicitud de apoyo
para eventos o correo electrénico

Dar apoyo logistico para el desarrollo de las actividades ordinarias, de
las sesiones del Consejo General, Junta Administrativa, Comisiones y
Comités del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Registro y programacién de eventos
institucionales

Oficinas Centrales,
Organos
Desconcentrados

Consejo General,
Presidencia del Consejo
General, Secretaria
Ejecutiva

Correo electrénico / Publicacion
del Proyecto de Orden del dia

Realizar las actividades de apoyo documental relacionadas con las
sesiones del Consejo General, asi como con la fijacion en estrados de
oficinas centrales, de los documentos aprobados por el CG y en su
caso, su publicacidn en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México,
relativos a actividades ordinarias.

Cédula de fijacién y retiro de estrados
de oficinas centrales y, en su caso,
Publicacién en la Gaceta Oficial de la
CDMX y remision del
Anteproyecto de acta

Secretaria Ejecutiva /
Oficinas Centrales /
Publico en General




Se

Oficio y/o correo electrénico /

cretaria Ejecutiva Acuerdos y/o Resoluciones del

Consejo General

Acuerdos y, en su caso, Resoluciones aprobadas por el Consejo
General, en los estrados de los Organos Desconcentrados, relativos a
actividades or

dinarias.

Oficio o correo electrénico de remision
a Secretaria Ejecutiva de las Cédulas de
publicacidn y razones de fijacidn de los
Acuerdos y, en su caso, Resoluciones del

Secretaria Ejecutiva /
Publico en General

RECURSOS INFORMATICOS
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Acciones de apoyo documental de las Sesiones
Ordinarias del Consejo General

(Publicaciones realizadas / Publicaciones ordenadas por el

publicaciones

MEDICION INFORMACION

Eficacia
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Hoja de control y
seguimiento de
indicadores




