JUNTA ADMINISTRATIVA

IEDF JA139-16

Décimo Segunda Sesion Urgente
30 de noviembre de 2016

Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se aprueban 5 procedimientos de
Nueva creacion, y se actualizan 27 procedimientos, elaborados por las diversas

areas que integran el Instituto Electoral del Distrito Federal.

Antecedentes

I. En fecha dos de agosto de dos mil diez, la otrora Junta Ejecutiva del Instituto
Electoral del Distrito Federal (Instituto Electoral), con fundamento en el articulo
108, fraccidén IV del entonces vigente Codigo Electoral del Distrito Federal,
aprobo la Guia Técnica para la Elaboracion de Procedimientos del Instituto

Electoral del Distrito Federal.

lI. El 31 de enero de 2014, el Presidente de la Republica expidié la Reforma
Constitucional en materia politico-electoral, aprobada por el Congreso de la
Unién y la mayoria de las legislaturas estatales, cuyo Decreto fue publicado en
el Diario Oficial de la Federaciéon (DOF) el 10 de febrero de 2014,

lll.  EI23 de mayo de 2014, se publicaron en el DOF los correspondientes Decretos
por los que se expidieron la Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales (Ley General) y la Ley General de Partidos Politicos (Ley de
Partidos).

IV. ElI 27 de junio de 2014, se publicé en el DOF el Decreto por el que se reforman
y adicionan diversas disposiciones del Estatuto de Gobierno del Distrito Feder
(Estatuto de Gobierno).
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V. Asimismo, el 27 y 30 de junio de 2014, se publicaron en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal (GODF) los Decretos por los que se reforman y adicionan
diversas disposiciones del Cédigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales del Distrito Federal (Cédigo), con el fin de armonizar dicha

normatividad con las reformas constitucionales en materia politico-electoral.

VI. El 28 de junio de 2016, el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito
Federal (Consejo General), aprobé mediante el Acuerdo ACU-42-16, las
modificaciones a la estructura organica funcional del Instituto Electoral en

acatamiento a lo previsto en el articulo Séptimo Transitorio del ESPEN.

VII. El 29 de julio de 2016, el Consejo, aprob6 por Acuerdo ACU-48-16 la reforma al
Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal (Reglamento

Interior).
VIII. El 21 de septiembre de 2016, el Consejo General aprobé mediante Acuerdo

ACU-67-16, modificaciones al Acuerdo ACU-42-16 por el que se aprobaron
modificaciones a la estructura organica funcional del Instituto Electoral del
Distrito Federal, en cumplimiento de la sentencia dictada por el Tribunal Electoral
del Distrito Federal en el Juicio Electoral identificado con el numero de
expediente TEDF-JEL-036/2016.

IX. El 14 de octubre de 2016, mediante acuerdo JA123-16 fue aprobada por la Junta
la Guia Técnica para la Elaboracion de Documentos Internos del Instituto

Electoral del Distrito Federal.

Considerando:

1. Que conforme a lo previsto en el articulo 21, fracciones | y |l del Cédigo, el Instituto

Electoral cuenta en su estructura organica, con un Consejo General y una Junt
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Administrativa (Junta).

2. Que el articulo 62, parrafo primero del Cédigo, define a la Junta como el érgano
encargado de velar por el buen desempefio y funcionamiento administrativo de
los 6rganos del Instituto Electoral, asi como de supervisar la administracion de los

recursos financieros, humanos y materiales del propio organismo.

3. Que el articulo 64, fraccién | del Cddigo, establece como atribuciones de la Junta,
aprobar los criterios generales y los procedimientos necesarios para la
elaboracion de los Programas Institucionales del Instituto Electoral, a propuesta

de la Secretaria Administrativa.

4. De igual forma, el articulo 69, fraccion VII, inciso a) del Cédigo, establece que la
Secretaria Administrativa tiene dentro de sus atribuciones la de proponer a la junta
para su aprobacion, los proyectos de procedimientos administrativos referentes a
recursos financieros, humanos y materiales, servicios generales y control

patrimonial.

5. Que de conformidad con el Plan General de Desarrollo Armonizado del Instituto
Electoral del Distrito Federal para el periodo 2014-2017 (Plan General), aprobado
por el Consejo General mediante Acuerdo ACU-08-16 del 25 de enero de 2016,
especificamente en lo relativo al punto denominado "De calidad y estandares de
gestion”, la Junta a través del Acuerdo JA042-16 de fecha 13 de mayo del afio en
curso, aprobd la necesidad de llevar a cabo la implantacion del Sistema de
Gestidon bajo las Normas ISO 9001:2008 e ISO 17582 y la certificacion de las

mismas.

6. Que el Articulo 64, fraccién Xl del Cédigo dispone como una atribucion de la Junta
emitir los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos que se requieran

para el eficiente despacho de los asuntos encomendados a cada érgano o unidad
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de Instituto Electoral.

7. Que mediante oficio IEDF/UTCFD/0756/2016, de fecha 28 de noviembre de 2016,
la Titular de la Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo, remitié a la
Secretaria Administrativa los siguientes documentos relativos al Sistema de
Gestion Electoral, a fin de que estos sean sometidos a consideraciéon de la junta

para su actualizacion:

1. Procedimiento para la Seleccion e Ingreso del Personal de la Rama
Administrativa;

2. Procedimiento de Evaluacién del desempefio del Personal de la Rama
Administrativa;

3. Procedimiento para la Operaciéon de los Mecanismos Extraordinarios de la
Rama Administrativa;

4. Procedimiento del Programa de Induccion;

5. Procedimiento para la Capacitacion del Personal de la Rama Administrativa, y

6. Procedimiento para la Seleccion, Capacitacion y Valoracion Laboral del
Personal Eventual.

8. Que mediante oficio IEDF-DEAP/0717/16, de fecha 28 de noviembre de 2016, el
Titular de la Direccién Ejecutiva de Asociaciones Politicas, remitié a la Secretaria
Administrativa los siguientes documentos relativos al Sistema de Gestién Electoral,
a fin de que estos sean sometidos a consideraciéon de la junta para su
actualizacién:

Procedimiento de Registro de Candidatos;
Procedimiento para el Registro de Agrupaciones Politicas Locales,

Procedimiento para el Registro de Partidos Politicos Locales;

ol

Procedimiento para Reconocimiento como Aspirantes y Precandidat
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Independientes;

5. Procedimiento para la Sustanciacion de Procedimientos Administrativos
Sancionadores Electorales, y

6. Procedimiento de Verificacion de Obligaciones de Agrupaciones Politicas

Locales.

9. Que mediante oficio IEDF/UTCSYD/0182/2016, de fecha 28 de noviembre de
2016, el Titular de la Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusion, remitio a
la Secretaria Administrativa los siguientes documentos relativos al Sistema de

Gestion Electoral, a fin de que estos sean sometidos a consideracién de la junta:

1. Procedimiento para la Publicacion de Informacién en el Portal Institucional o en
el Sitio de Intranet (Red Institucional Electoral: RIE);

2. Procedimiento para el Desarrollo de Micrositios, y

3. Procedimiento para la Publicacién de Inserciones Institucionales en Medios de

Comunicacion impresos, Electronicos, Virtuales; en Internet y Redes Sociales.

10. Que mediante oficio IEDF/SA/DACPyS/1556/2016, de fecha 28 de noviembre de
2016, el Director de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios remitié a la
Secretaria Administrativa el Procedimiento para Solicitar y Asignar el
Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles, relativo al Sistema de Gestion
Electoral, a fin de que este sea sometido a consideracion de la junta para su
actualizacion.

11.Que mediante oficio SECG-IEDF/2759/2016 de fecha 29 de noviembre de 2016,
el Secretario Ejecutivo, remiti6 a la Secretaria Administrativa los siguientes
documentos relativos al Sistema de Gestion Electoral, a fin de que estos se

sometidos a consideracion de la junta para su actualizacion:

1. Procedimiento de Auditoria interna del Sistema de Gestion Electoral, k&
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2. Procedimiento de Control de Documentos y Registros del Sistema de Gestién
Electoral;

3. Procedimiento de Revisidon por la Alta Direccién del Sistema de Gestion
Electoral;

4. Procedimiento de Acciones de Mejora y Atencién a Quejas del Sistema de
Gestion Electoral, y

5. Procedimiento para la Recepcidén, Tramite, Sustanciacion y Resolucién de
Inconformidades en Materia de Propaganda para los Procesos de Eleccion de

Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos.

12. Que mediante oficio IEDF/UTSI/546/2016, de fecha 29 de noviembre de 2016, el
Titular de la Unidad Técnica de Servicios informaticos remitid6 a la Secretaria
Administrativa los siguientes documentos relativos al Sistema de Gestién Electoral,
a fin de que estos sean sometidos a consideracidn de la junta para su

actualizacion:

1. Procedimiento de Soporte Técnico;
2. Procedimiento de Mantenimiento Preventivo a Equipos, y

3. Procedimiento de Desarrollo de Sistemas informaticos.

13. Que mediante oficio IEDF/DEEC/0547/2016, de fecha 29 de noviembre de 2016,
el Titular de la Direccion Ejecutiva de Educacion Civica, remitié a la Secretaria
Administrativa los siguientes documentos relativos al Sistema de Gestién Electoral,
a fin de que estos sean sometidos a consideracidn de la junta para su aprobacion

y actualizacion respectivamente:

1. Procedimiento de Disefio y Desarrollo de Materiales Didacticos de Educacion,

y
2. Procedimiento de Capacitacion de Responsables de Mesas.
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14.Que mediante oficio IEDF/DEPCyC/225/2016, de fecha 29 de noviembre de 2016,
el Titular de la Direccion Ejecutiva de Participacion Ciudadana y Capacitacion,
remiti6 a la Secretaria Administrativa los siguientes documentos relativos al
Sistema de Gestién Electoral, a fin de que estos sean sometidos a consideracion

de la junta para su actualizacion:

1. Procedimiento para Realizar la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto
Participativo, y
2. Procedimiento para Realizar la Eleccién de Comités Ciudadanos y Consejos

de los Pueblos.

15.Que mediante oficio IEDF/DEOyGE/0958/2016, de fecha 29 de noviembre de
2016, La Titular de la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral vy
Geoestadistica remitié a la Secretaria Administrativa los siguientes documentos
relativos al Sistema de Gestion Electoral, a fin de que estos sean sometidos a
consideracion de la junta:

1. Procedimiento para la Produccion de Equipo de Votacion;
2. Procedimiento de Rehabilitacién de Equipo de Votacioén, y
3. Procedimiento para la Impresiéon de los Materiales Electorales.

16. Que mediante oficio IEDF/SA/CRH/553/2016, de fecha 29 de noviembre de 2016,
el Coordinador de Recursos Humanos remitié a la Secretaria Administrativa el
Procedimiento para Contratar Prestadores de Servicios por Honorarios Asimilados
a Salarios (Personal Eventual), relativo al Sistema de Gestion Electoral, a fin de

que este sea sometido a consideracion de la junta para su actualizacion.
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17.Que, derivado de lo anterior, y con fundamento en el Articulo 69, fraccién VI, inciso
a) del Cédigo, el Secretario Administrativo remitié a la Presidencia de la Junta, a
través del oficio IEDF/SA/2192/2016, los documentos mencionados en los
considerandos 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15 y 16 para consideracion de los

integrantes de este Organo.

18.Que los procedimientos mencionados en los considerandos que anteceden son
sometidos a consideracion de la junta para su actualizacion debido a que existe

una version previamente aprobada, a excepcidn de los siguientes:

Procedimiento de Disefio y Desarrollo de Materiales Didacticos de Educacion;
Procedimiento para el Desarrollo de Micrositios;
Procedimiento para la Produccion de Equipo de Votacion;

Procedimiento de Rehabilitacién de Equipo de Votacion, y

o N =

Procedimiento para la Impresién de los Materiales Electorales.

Los cuales se someten a consideracion de este érgano colegiado como

Procedimientos de nueva creacion.
Por lo expuesto y fundado, se emite el siguiente:

Acuerdo
JA139-16

|
\
|
l
PRIMERO. Se aprueba la actualizacién de los siguientes Procedimientos, de
conformidad con los anexos que forman parte integral del presente Acuerdo:

1) Procedimiento para la Seleccién e Ingreso del Personal de la Rama

Administrativa; \9

8
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2) Procedimiento de Evaluacion del desempefio del Personal de la Rama
Administrativa;

3) Procedimiento para la Operacion de los Mecanismos Extraordinarios de la
Rama Administrativa;

4) Procedimiento del Programa de Induccion;

5) Procedimiento para la Capacitacién del Personal de la Rama Administrativa;

6) Procedimiento para la Seleccién, Capacitacion y Valoracion Laboral del
Personal Eventual;

7) Procedimiento de Registro de Candidatos;

8) Procedimiento para el Registro de Agrupaciones Politicas Locales,

9) Procedimiento para el Registro de Partidos Politicos Locales;

10)Procedimiento para Reconocimiento como Aspirantes y Precandidatos
Independientes;

11)Procedimiento para la Sustanciacién de Procedimientos Administrativos
Sancionadores Electorales;

12)Procedimiento de Verificacion de Obligaciones de Agrupaciones Politicas
Locales;

13)Procedimiento para la Publicaciéon de Informacién en el Portal Institucional o en
el Sitio de Intranet (Red Institucional Electoral: RIE);

14)Procedimiento para la Publicacién de Inserciones Institucionales en Medios de
Comunicacion impresos, Electrénicos, Virtuales; en Internet y Redes Sociales.

15)Procedimiento para Solicitar y Asignar el Mantenimiento de Bienes Muebles e
Inmuebles;

16)Procedimiento de Auditoria Interna del Sistema de Gestién Electoral;

17)Procedimiento de Control de Documentos y Registros del Sistema de Gestion
Electoral;

18)Procedimiento de Revisién por la Alta Direccion del Sistema de Gestion
Electoral;

19)Procedimiento de Acciones de Mejora y Atencién a Quejas del Sistemajd
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20)Procedimiento para la Recepcion, Tramite, Sustanciacién y Resolucion de
Inconformidades en Materia de Propaganda para los Procesos de Eleccién de
Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos;

21)Procedimiento de Soporte Técnico;

22)Procedimiento de Mantenimiento Preventivo a Equipos;

23)Procedimiento de Desarrollo de Sistemas Informaticos;

24)Procedimiento de Capacitacion de Responsables de Mesas;

25)Procedimiento para Realizar la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto
Participativo;

26)Procedimiento para Realizar la Eleccion de Comités Ciudadanos y Consejos
de los Pueblos, y

27)Procedimiento para Contratar Prestadores de Servicios por Honorarios

Asimilados a Salarios (Personal Eventual).

SEGUNDO. Se aprueban los siguientes Procedimientos de nueva creacion, de

conformidad con los anexos que forman parte integral del presente Acuerdo:

1) Procedimiento para el Desarrollo de Micrositios;

2) Procedimiento de Disefio y Desarrollo de Materiales Didacticos de Educacion;
3) Procedimiento para la Produccion de Equipo de Votacion;

4) Procedimiento de Rehabilitacion de Equipo de Votacion, y

5) Procedimiento para la Impresion de los Materiales Electorales.

TERCERO. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva para que haga del conocimiento d
todo el personal del Instituto Electoral, los documentos mencionados en el resolutivo

que antecede.

|
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CUARTO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusion, asi
como a la Oficina de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales, para que dentro del ambito de sus atribuciones publiquen el presente
Acuerdo y sus anexos en virtud de la determinaciéon asumida por la Junta

Administrativa, en el apartado de Transparencia del sitio de Internet www.iedf.org.mx.
QUINTO. El presente Acuerdo entra en vigor al dia siguiente de su aprobacion.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos de los integrantes de la Junta Administrativa
del Instituto Electoral, en sesién publica el treinta de noviembre de dos mil dieciséis,
firmando al calce el Presidente y el Secretario de la Junta, de conformidad con lo
dispuesto por los articulos 63 del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
del Distrito Federal, 27 y 32 del Reglamento de Funcionamiento de la Junta

Administrativa.

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA EL SECRETARIO DE LAJUN
ADMINISTRATIVA / ADMINISTRAFIVA
< - —————

MTRO. MARIO VELAZQUEZ MTRO\ ALEJ O FIDENCIO
MIRANDA GONZA HERNANDEZ

AFGH/mhe

11
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1. Objetivo

Implementar la seleccion e ingreso del personal de la Rama Administrativa del instituto Electoral
del Distrito Federal (Instituto Electoral), por concurso (interno o abierto), mecanismo emergente
o libre designacion, de conformidad con la normatividad aplicable.

2. Alcance

Aplica desde la existencia de la vacante y en su caso de la emision de la declaratoria de
vacantes por parte de la Junta Administrativa, hasta la expedicion y entrega del nombramiento
correspondiente.

Las areas involucradas son:
o Junta Administrativa (JA).

e Secretaria Administrativa (SA).
— Coordinacion de Recursos Humanos (CRH).
¢ Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo (UTCFyD).
— Direccién de Reclutamiento y Seleccién (DRyS).
- Subdireccién de Reclutamiento y Seleccion (SRyS).
— Jefatura de Departamento de Ingreso (JDI).
- Jefatura de Departamento de Control y Registro (JDCyR).
¢ Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusién (UTCSyD).
¢ Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI).

3. Marco normativo

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion). Vigente.
— Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LGIPE). Vigente.
~ Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (Cédigo). Vigente.

— Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa
(Estatuto del SPEN). Vigente.

— Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore el Instituto Electoral
del Distrito Federal (Estatuto IEDF). Vigente.

— Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal (Reglamento Interior). Vigente.

— Manual de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Electoral del Distrito Federal
(Manual). Vigente.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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— Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del Instituto Electoral del Distrito
Federal (Catalogo). Vigente.

4. Responsabilidades.

JA - Supervisar el proceso de seleccion e ingreso.

- Determinar las plazas que se consideraran en las convocatorias de los
concursos, o aquellas que seran cubiertas mediante mecanismo emergente.

- Emitir la convocatoria que corresponda.

- Determinar, en la convocatoria correspondiente, las evaluaciones que seran
aplicadas a los aspirantes de los concursos.

- Aprobar las especificaciones de las evaluaciones que se aplicaran en los
CONCuUrsos.

- Aprobar el dictamen de resultados finales y de cada etapa.

- Conocer y resolver las solicitudes de revision de los procesos de seleccion e
ingreso.

SA - Dar seguimiento a los procesos de seleccion e ingreso del personal de la Rama
Administrativa.

- Emitir la circular para dar a conocer las convocatorias, de conformidad con la
normatividad aplicable.

- Realizar la contratacion del personal.
- Expedir el nombramiento correspondiente.

CRH - Informar a la UTCFyD acerca de las vacantes del Instituto Electoral.
- Tramitar el nombramiento correspondiente.

UTCFYD - Implementary operar los concursos y el mecanismo emergente.
- Informar a la Junta Administrativa acerca de las vacantes de la Rama
Administrativa susceptibles de ocuparse mediante el presente procedimiento.
- Presentar a la Junta Administrativa los proyectos de convocatoria.
- Recibir y, en su oportunidad, turnar a la Junta Administrativa las solicitudes de
revision correspondientes.
DRyS - Supervisar y planear la implementacion y operacién de los concursos y del

mecanismo emergente.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
5 z‘w
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- Recibir las solicitudes de revision de resultados de las distintas etapas de los
concursos dirigidas a la Junta Administrativa.

SRyS - Verificar la implementacion y operacién de los concursos y del mecanismo
emergente.
- Proponer los instrumentos y modalidades de evaluacién que seran aplicados a
los aspirantes que participen en los concursos.
- En caso de modificacion de resultados de una evaluacidon derivada de una
solicitud de revisién, realizar los ajustes correspondientes en el Informe de
Resultados que se publica en la pagina de internet institucional.
JDI - Elaborar el proyecto de convocatoria correspondiente.
- Elaborar el proyecto de dictamen de resultados del concurso correspondiente y
el dictamen del mecanismo emergente.
- Determinar si las solicitudes de revision cumplen con los requisitos para su
procedencia.
- Elaborar el proyecto de informe pormenorizado, relativo a las solicitudes de
revision.
JDCyR - Actualizar el registro del personal de la Rama Administrativa.
UTSI - Apoyar a la UTCFyD en el desarrollo y/o actualizacién del sistema informatico
para el registro y control de los concursos.
UTCSyD - Publicar las convocatorias y los resultados de las diferentes etapas de los
concursos, en los términos de la normatividad aplicable.
AREAS - Solicitar la ocupacion de una vacante por mecanismo emergente.

- Asegurarse que la persona propuesta cumple el perfil requerido para el cargo o
puesto.

- Solicitar la ocupacion de una vacante de libre designacion.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado \}BL%
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5. Politicas de operacion.

¢ La ocupacion de vacantes del Servicio Profesional Electoral Nacional (SPEN), se regira por
lo establecido en el Estatuto del SPEN, asi como los Lineamientos emitidos por el Instituto
Nacional Electoral.

e Laimplementacion de los mecanismos de ingreso del personal de la Rama Administrativa se
sujetara a las disposiciones contenidas en la normatividad aplicable, asi como en las
convocatorias respectivas.

e Las plazas que seran susceptibles de ocupacion a través de los concursos 0 mecanismo
emergente seran las que conforman la Rama Administrativa del Instituto Electoral, y cuya
ocupacion no sea considerada como de “libre designacion” en el Catalogo.

e La participacidon de los aspirantes en los mecanismos de ingreso estara sujeta al
cumplimiento del perfil del cargo y de los requisitos establecidos en la normatividad aplicable,
asi como en la convocatoria correspondiente.

e Los mecanismos a los que se aplicara el presente procedimiento son: concurso interno,
concurso abierto, mecanismo emergente y libre designacion.

¢ Durante el proceso electoral no se convocara a concursos.

e La Junta Administrativa determinara el tipo de concurso que se celebrara, asi como las
evaluaciones que seran aplicadas a los aspirantes de acuerdo con lo que establezca el
Estatuto del IEDF. '

e Las convocatorias a los concursos deberan contener, al menos, los siguientes elementos:
a) Elcargo y puesto que se concursa.
b) La categoria y nivel correspondientes al cargo y puesto de la vacante.
c) Los requisitos legales y administrativos.
d) El perfil requerido para ocupar el cargo y puesto.
e) Las etapas que lo conforman.
f) Lugary periodo para el registro de participantes y la recepcién de documentacion.
g) Las fechas, lugares y horarios de aplicacion de evaluaciones.
h) Los tipos de evaluacion y las ponderaciones correspondientes.
i) Lafechay medio de notificaciéon de resultados.
i) Los medios para inconformarse.

e La difusion de las convocatorias se realizara por los medios establecidos en la convocatoria
respectiva.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado \}’&%
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DEL DISTRITO FEDERAL

e Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se atendera de acuerdo con el
Procedimiento de acciones de mejora y atencidén a quejas del Sistema de Gestion Electoral
codigo: IEDF/PR/SE/SGE/4/2016.

¢ A la conclusién de cada mecanismo de ocupacion de vacantes se aplicara una encuesta de
satisfaccion.

a. Del concurso interno

e EIl concurso interno esta dirigido al personal de estructura del Instituto Electoral, a fin de
procurar un ascenso a cargos o puestos de mayor responsabilidad, sobre las bases del
mérito.

» EIl personal de estructura que desee participar en un concurso interno debera cumplir los
siguientes requisitos:

1) Tener, cuando menos, un afo de antigliedad en el cargo que se ocupe, al dia en que se
publique la convocatoria.

2) Cubrir el perfil del cargo y puesto que se pretende ocupar.
3) Haber acreditado la ultima Evaluacion del Desempefio con una calificacion minima 7.00.

4) No haber sido sancionado por resolucion firme y falta grave durante el afio anterior a la
fecha de publicacién de la convocatoria. °

5) Los demas que seiiale la convocatoria.

b. Del concurso abierto.

e El concurso abierto estara dirigido a los ciudadanos y ciudadanas que retinan los requisitos
establecidos en la normatividad aplicable.

e Se convocara cuando no haya sido posible la ocupacién de vacantes mediante concurso
interno, previo analisis de costo-beneficio que realice la UTCFyD.

» Se estableceran acciones afirmativas para la inclusion de personas con discapacidad y sin
detrimento de la paridad de género, para lo cual se realizara un analisis de factibilidad de
funciones e infraestructura institucional.

e Se podra establecer una lista reserva, con la vigencia que se sefale en la convocatoria
correspondiente.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado \@
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c. Mecanismo Emergente.

e La via del mecanismo emergente para la ocupacion definitiva de plazas vacantes sera
procedente cuando no se prevea en el Programa Institucional correspondiente, la
convocatoria a concursos y asi lo exijan las necesidades institucionales.

e La UTCFyD sera el responsable de verificar el cumplimiento de los requisitos y el perfil de la
persona propuesta para ocupar la vacante.

d. De la libre designacion.

e Las plazas susceptibles de ocupacion por “libre designacién”, seran las que sean
consideradas con tal caracter en el Catalogo.

e La solicitud para la ocupacion de una plaza por “libre designacion”, debera ser suscrita por el
Titular del area de adscripcién de la misma, dirigida a la Secretaria Administrativa y
acompanada de los documentos mediante los cuales se demuestre el cumplimiento de los
requisitos establecidos en la normatividad aplicable.

6. Definiciones

Convocatoria: Documento emitido por la Junta Administrativa en el que se establecen las
bases de celebracion de los concursos respectivos, asi como los demés elementos previstos en
la normatividad aplicable.

Concurso interno: Es el proceso de seleccion e ingreso dirigido al personal de estructura, a fin
de procurar un ascenso a cargos o puestos de mayor responsabilidad, sobre las bases del
meérito.

Concurso abierto: Es el proceso de seleccion e ingreso dirigido a las ciudadanas y ciudadanos
que reunen los requisitos establecidos en la convocatoria respectiva, que permite la ocupacion
definitiva de una plaza por quien haya obtenido las mayores calificaciones en las evaluaciones
~ previstas.

Declaratoria de vacantes: Es el acto mediante el cual la Junta Administrativa determina las
plazas que se consideraran en las convocatorias del concurso de que se trate.

Mecanismo Emergente: Es la via para ocupar de manera definitiva una plaza vacante de la
Rama Administrativa, que no sea considerada de libre designacion, cuando no se prevea en el
Programa Institucional correspondiente, la convocatoria a concursos y asi lo exijan las
necesidades institucionales.

Libre designacién: Es el mecanismo para la ocupacion definitiva de una plaza vacante de la
Rama Administrativa del Instituto Electoral, cuya ocupacion esta considerada con ese caracter
en el Catalogo.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado i
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Servicio No Conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son ejemplos
de servicios no conforme cuando a un aspirante que no reuna los requisitos para participar en el
concurso, se le permita presentarse a alguna de las evaluaciones previstas en la convocatoria,
o cuando se niegue a un aspirante que asi lo solicite la revisién de sus resultados finales en el
concurso de que se trate.

7. Descripcion de las actividades

NGm. Actividad Area responsable Dec:r(:glr;‘:c'l‘:o
Elabora y envia a la SA, la solicitud de
1 ocupacion de la plaza de libre designacion, Titular del Area Oficio
junto con los documentos respectivos.
Recibe, valida y tramita la solicitud descrita
2 en la actividad anterior (Continia en la CRH
actividad 31).
3 informa a la UTCFyD acerca de las CRH
vacantes de la Rama Administrativa.
infforma a la JA acerca de las vacantes
4 susceptip!es de ser cubiertas median.te la UTCFyD informe
celebracién de un concurso o mecanismo
emergente.
Determina:
a) Las plazas que se consideraran para la
implementacién del mecanismo emergente
(Continia con la Instruccion de trabajo Acuerdo y
5 IEDF/NT/UTCFyD/6/2016). JA Declaratoria de
vacantes
b) Las plazas que se consideraran en la
convocatoria del concurso correspondiente
y el tipo de concurso (Continia en la
actividad 6)
DRyS Proyecto de
6 Elabora el proyecto de convocatoria. SRyS y .
DI convocatoria
Envia el proyecto de convocatoria a la Oficio y proyecto
7 Junta Admii)nis{rativa. UTCFyD de cogvzca{oria
3 Aprueba la convocatoria para concurso JA Acuerdo y
abierto o interno. Convocatoria
Emite circular para la difusion de la .
° convocatoria. i SA Circular
10 Publica la convocatoria. UTCSyD
1 En su caso, solicita la elaboracion y/o UTCFyD Oficio

actualizacion del sistema informatico para

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado \ye%
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NGm Actividad Area responsable Z‘::i:l':::ct’o
el registro y control de participantes en el
concurso.
Elabora y/o, en su caso, actualiza el
12 | sistema informatico para el registro y UTSI
control de participantes en el concurso.
13 Recibe Igs.solicitudes d_e.registro y verifica DRyS, SRyS Expediente
el cumplimiento de requisitos. JDI
Informa sobre la etapa de registro y lo
14 envia a la Junta Administrativa. UTCFyD Informe
15 | Aprueba el informe de la etapa de registro. JA Acuerdo
Envia a la UTCSyD Ia lista de las personas
que han quedado registradas para el . -
16 concurso para su publicacion en los UTCFyD Lista y Oficio
medios establecidos en la convocatoria.
Publica la lista de las personas que han
17 | sido registradas para el concurso, en los UTCSyD
medios establecidos en la convocatoria.
Recibe solicitudes de revision y atiende en
18 |términos de Ila instruccion de trabajo UTCFyD
IEDF/IS/UTCFyD/4/2016
19 Opera la instrumentacion de las distintas gSyS
. ; yS
etapas establecidas en |la convocatoria. JDI
Infforma a la Junta Administrativa los
20 |resultados de cada una de las etapas UTCFyD Informe
establecidas en la convocatoria.
Aprueba los informes de resuitados de
21 cada una de las etapas. JA Acuerdo
Envia a la UTCSyD el listado de los
resultados de cada una de las etapas
22 | establecidas en la convocatoria para su UTCFyD Listas y Oficios
publicacion en los medios establecidos en
la convocatoria respectiva.
Publica los listados de resultados de cada
23 |una de las etapas establecidas en la UTCSyD
convocatoria.
Recibe solicitudes de revision y de
resultados y atiende en términos de la
24 instruccién de trabajo UTCFyD
IEDF/IS/UTCFyD/4/20186.
25 Elabora eI. proyecto de dictamen_ de gszg’ Dictamen
resultados finales del concurso respectivo. DI
26 Envia a la JA el proyecto de dictamen de UTCFyD Oficio y proyecto

resultados finales para su aprobacion.

de dictamen

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Actividad

Area responsable

Documento
empleado

27

Aprueba el dictamen de resultados finales
del concurso respectivo.

JA

Acuerdo

28

Envia a la UTCSyD el listado de resultados
finales del concurso respectivo aprobados
por la JA, para su publicaciéon en los
medios establecidos en la convocatoria
respectiva.

UTCFyD

Lista y Oficio

29

Publica los resultados finales del concurso
respectivo.

UTCSyD

30

Recibe solicitudes de revision y atiende en
los términos de la instruccion de trabajo
IEDF/IS/IUTCFyD/4/2016

UTCFyD

31

Realiza la contratacion de los ganadores
del concurso y expide el nombramiento
correspondiente.

SA

32

Actualiza el registro del personal de la
Rama Administrativa.

JDCyR

Base de Datos

33

Responde encuesta de satisfaccion.

Areas

Encuesta
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HOJA DE CONTROL

“Alma A. Vaquero

Karla Sofia Sandoval Junta Administrativa
Nombre Betancourt Dominguez Acuerdo JA139-16
Directora de Capacitacion y | Titular de Unidad Técnica del ,
Puesto Evaluacion. ; Centro de Formacioén y Sec'ro\e;;r:gidealtivaunt
/ / Desarrollq .

Firma . ;/4%_15_0_4 N MA"‘ZZ“’(/M DOVN/

/ 271116 571116

Fecha

Nimero-
Fecha

0-14/10/2016 | Nuevo documento

Descripcion

1-30/11/2016 | Se incluyo el concepto y la politica referente a la No Conformidad del Servicio.
Se incluyeron algunas actividades en las que estaba involucrada la Junta Administrativa.

Se incluyé una actividad relativa a la aplicacién de la encuesta de satisfaccion del
procedimiento.

Se adicion6 un documento en el apartado de Marco Normativo.
Se adicionaron politicas de operacion.

Contenido
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1. Objetivo

Evaluar al personal de la Rama Administrativa del Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto
Electoral), con el fin de verificar su desempefio basado en un enfoque de resultados, para
garantizar la mejora continua de los recursos humanos.

2. Alcance

Abarca desde la publicacion de la Circular hasta el envio de los resultados finales de la Evaluacion
del desempefio a la Subdireccién de Reclutamiento y Selecciéon (SRyS) para la aplicacion de
estimulos e incentivos.

Las areas involucradas en el procedimiento de Evaluacion del desempefio de la Rama
Administrativa son:

e Junta Administrativa (JA)
e Secretaria Administrativa (SA)
e Titulares de las Areas del Instituto Electoral (TA)
¢ Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo (Centro)
o Direcciéon de Capacitacién y Evaluacion (DCyV)
o Subdireccion de Capacitacion y Evaluacion del Desempefio (SCyED)
o Jefatura de Departamento de Gestion y Seguimiento (JDGyS)
o Jefatura de Departamento de Evaluacién del Desempefio (JDED)
¢ Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion (UTCSyD)
o Personal de la Rama Administrativa (PRA)

En razén de que se trata de una actividad evaluativa que se realiza por primera vez con el PRA,
la implementacion de la Evaluacién del desempefio se llevara a cabo en consideracion de lo que
establece el Modelo de Evaluacion del desempefio y el cronograma determinado para 2017 (ver
anexo).

3. Marco normativo

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.
Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente.
Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa, vigente.

» Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instituto
Electoral del Distrito Federal, vigente.

* Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal, vigente.
Manual de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Electoral del Distrito Federal,
vigente.

 Catalogo de Cargos y Puestos del Instituto Electoral del Distrito Federal, vigente.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado \‘,é‘%
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e Modelo de Evaluacion del desempefio para el personal de la Rama Administrativa,

vigente.

4. Responsabilidades

JA

SA

Centro

DCyE

SCyED

JDED

Recibe y aprueba los informes, dictamenes, el modelo y la guia de
evaluacién del desempefio generados por el Centro.

Aprueba los objetivos, actividades y entregables definidos por las/los
evaluadoras/es y las/os evaluadas/os previamente validados por el Centro.
Aprueba el ajuste de objetivos, actividades y entregables por evaluar,
validados por el Centro.

Emite la circular que anuncia el inicio del procedimiento de evaluacion y
recibe informe final de resultados.

Supervisa el disefio y la implementacion de la Evaluacion del desempefio.
Capacita anualmente sobre las metas, objetivos y competencias por
evaluar.

Brinda la asesoria requerida a las/los evaluadoras/es y evaluadas/os
respecto de la aplicacion de la Evaluacion del desempefio.

Planifica y dirige las actividades relacionadas con la implementacion de la
Evaluacién del desempefio.

Organiza y da seguimiento a las actividades relacionadas con la
implementacion de la Evaluacién del desempefio.

Envia los resultados finales de la Evaluacion del desempefio a la
Subdirecciéon de Reclutamiento y Seleccion (SRyS) para la aplicacion de
estimulos e incentivos.

Desarrolla los elementos metodolégicos e instrumentales para la
Evaluacion del desempefio de acuerdo con el Modelo y la Guia de la
Evaluacién del desempefio.

Desarrolla la logistica para implementacion de la Evaluacion del
desempefio.

Valida que la definicion de objetivos, las actividades y los entregables
definidos por las areas corresponda con lo establecido en la Guia para la
Evaluacién el desempefio.

Valida la solicitud de ajuste de los objetivos, actividades y entregables por
evaluar.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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JDTE — Programa, disefia y adapta los instrumentos de evaluacién de acuerdo con

la identidad gréfica y las actividades relacionadas con la implementacion
para la Evaluacién del desempefio.

TA — Solicita al Centro, mediante oficio, el ajuste de los objetivos, actividades y

5.

entregables por evaluar.
UTCSyD — Publica los resultados de la Evaluacion del desempefio.

PRA — Define los entregables que seran evaluados conforme lo establecido en la
guia de Evaluacion del desempeiio.
— Las/os evaluadoras/es realizan un ejercicio de retroalimentacion y
comunicacion de resultados.
— Las/os evaluadoras/es aplican la Evaluacion del desempefio conforme la
guia respectiva.

Politicas de operacion

La Evaluacion del desempefio se realizara cada seis meses y, se aplicara al PRA que tenga
como minimo tres meses de antigliedad en el puesto.

Quedaran excluidos de la evaluacion de desempefio los niveles jerarquicos de Consejeras/os
Electorales, asi como sus Coordinadoras/es de asesoras/es y asesoras/es, el personal de la
Contraloria, Secretaria/o Administrativa/o y Secretaria/o Ejecutiva/o, Directores Ejecutivos y
Titulares de Unidades Técnicas; no obstante, pueden ser sujetos a dicha evaluacién peticion
de parte de cada uno de ellos.

La evaluacion se realizara de acuerdo con el Modelo de evaluacién del desempefio y la Guia
que para su efecto apruebe la Junta.

La/el evaluada/o y la/el evaluadora/or deberan proveer de la informacién requerida por el
Centro, vinculada al instrumento de evaluacién y de acuerdo con las directrices marcadas en
la Guia.

La/el evaluadora/or y la/el evaluada/o deberan atender los requerimientos sefialados en Ia
Circular, y en su caso, podra participar el personal del Servicio Profesional Electoral.

Los Titulares de Unidad y Directores Ejecutivos podran solicitar al Centro, mediante oficio, el
ajuste de los objetivos, actividades y entregables por evaluar, exclusivamente en el primer
momento de la evaluacién marcado por la Guia.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado

v




JA139-16
Procedimiento de Evaluacion del R ﬂa?,'néozfzeo:g
desempefio del personal de la evision:

IEDE RamaAdministrativa Cédigo: IEDF/PR/UTCFyD/2/2016
INSTTUTO ELECTORAT Fecha de expedicion: 30-11-2016

DEL DISIRITO FEDERAL

e La/el evaluadora/or debera registrar la retroalimentacién derivada de los resultados finales de
la Evaluacién del desempefio en el Campus virtual, o en medio analogo, en presencia de la/del
evaluada/o.

e Las/os evaluadoras/es realizaran un ejercicio de retroalimentacion y comunicaciéon de
resultados en forma respetuosa y empatica, que resulte util en términos de los compromisos
de desempefio que se persiguen.

e Las areas de oportunidad que deriven de la retroalimentacioén, seran tomadas en cuenta en la
capacitacion.

e La calificacion minima aprobatoria de la Evaluacién del desempefio sera de 7.00 en una escala
de 0a10.

e Aquellos que no acrediten la Evaluacién del desempefo no seran sujetos de incentivos ni
promociones en el periodo que se esta evaluando, mientras que los ascensos no aplicaran en
el afio posterior al que se esta evaluando.

e Durante proceso electoral, la Evaluacién del desempefio se realizara al final del afio.

e Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se atendera de acuerdo con el Procedimiento
de acciones de mejora y atencién a quejas del Sistema de Gestién Electoral, codigo:
IEDF/PR/SE/SGE/4/2016.

6. Definiciones
Actividades. Aquellas tareas que la/el evaluada/o debe realizar para cumplir con un entregable.

Calificacion. La nota obtenida derivada de la Evaluacion del desempefio, expresada en una
escala de 0 a 10 puntos con dos decimales.

Eficacia. Capacidad de lograr los objetivos institucionales con los recursos destinados para ello.

Eficiencia. Capacidad de hacer un uso racional de los recursos y cumplir objetivos institucionales
en los tiempos estimados para ello.

Entregable. Producto que ha sido desarrollado por la/el evaluada/o en el marco de los objetivos
y las actividades del area; podran considerarse aquellos que son resultado del cumplimiento de
las metas del area referidas en la planeacion institucional anual.

Evaluacion del desempeiio. Valoracion objetiva, fundamentada y con evidencia para determinar
el nivel de desempefio deseable respecto del alcanzado.

Evaluadoralor. Superior jerarquico, Titular de Unidad Técnica o Director de area que realiza la
Evaluacién del desempefio.

Evaluada/o. Personal de la Rama Administrativa a quién se aplic6 la Evaluacién del desempenio.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado g
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Guia. El documento que refiere de manera especifica a la implementacién de la Evaluacién del
desempefio.

Modelo. Es aquel que explica y fundamenta la metodologia de Evaluacion del desempefio.

Objetivo. Es aquel que el personal evaluado determina como orientador de su desempefio en
un afio calendario, y se relaciona de manera coherente con las actividades y entregables
definidos y acordados como compromisos de desempefio.

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son ejemplos de
servicio no conforme cuando:

a) La informacién provista por la evaluada/o no esté vinculada con las funciones definidas
en el Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa ni con las actividades
institucionales de su area.

b) No se den a conocer las reglas de operacién incluidas en la Guia de evaluacién con
anticipacion al periodo a evaluar.

c) Lainformacién a evaluar no sea registrada en el Campus Virtual o en medio analogo en
tiempo y forma.

d) No se realice la evaluacién en los momentos establecidos en la Guia y el Modelo de
Evaluacién del desempefio.

e) La/el evaluadora/or no registra en el Campus Virtual la retroalimentacion derivada de los
resultados finales de la Evaluacién del desempefio.

f) La calificacion final no corresponda con los criterios previamente establecidos.

7. Descripcion de las actividades

Niam. Actividad Area responsable Documento empleado

Titular del Centro
Elabora la Guia de Evaluacion

1 del Desempefio y la envia a la DCyE Guia
: Junta Administrativa para su SCyED
aprobacion.
JDED
2 Aprueba la Guia de Evaluacién JA Acuerdo

del Desempefio.

Difunde circular y Guia entre
las areas para informar sobre
3. los detalles de la SA Circular
implementaciéon de la

Evaluacion del desempefio.

Coordina la logistica para la
4, implementacion de la JDED Cronograma
Evaluacion del desempefio.
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Nam Actividad Area responsable Documento empleado
Realiza la capacitacion sobre la
5. metodologia y operacion de la JDED Listas de asistencia
Evaluacién del desempefio.
Captura en el Campus virtual el
objetivo, los entregables por .
S Registros en Campus
6. evalgar y Ias.actlwdades que Evaluada/o virtual del Centro
requiere realizar para
cumplirlos.
Valida los objetivos, actividades
y entregables seleccionados Registros en Campus
7. p JDED ?
por las areas para la virtual del Centro
evaluacion.
Aprueba los objetivos,
actividades y entregables
8. definidos por la/el evaluadora/or JA Acuerdo
y la/el evaluada/o, previamente
validados por el Centro.
A mitad de afio realiza la Evaluadora/or y
evaluacion parcial en el Evaluada/o Instrumento de evaluacion
9. Campus virtual o en el medio y registros en Campus
analogo en presencia de la/el virtual del Centro
evaluada/o.
Solicita ajustes en los objetivos, -
10. actividades y entregables. TA Oficio
. : Registros en Campus
11. | Valida los ajustes. JDED virtual del Centro
12. | Aprueba los ajustes JA Acuerdo
Realiza la evaluacién final en el Evaluadora/or y Instrumento de evaluacion
13. | Campus virtual, en presencia Evaluada/o y registros en Campus
de la/el evaluadal/o. virtual del Centro
Procesa los resultados de la JDED
14. Evaluacién del desempefio. Base de datos
Genera un informe de
15. | resultados y elabora el JDED Informe y Dictamen
dictamen correspondiente.
Aprueba dictamen de :
16. resultados. JA Acuerdo
17. | Publica dictamen. UTCSyD Publicacion
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Actividad

Area responsable

Documento empleado

18.

Notifica los resultados de las
evaluaciones.

JDED

Oficio de notificacion
personal

19.

Realiza un ejercicio de
retroalimentacion con sus
colaboradores respecto de los
resultados de la Evaluacion del
desempefio, y hace el registro
correspondiente en el campus
virtual.

Evaluadora/or

Registros en Campus
virtual del Centro

20.

Responde la encuesta de
satisfaccion del Procedimiento

Evaluadora/or

Evaluada/o

Encuesta respondida

21.

Recibe y atiende solicitudes de
revision.

Ver instruccion de trabajo
IEDF/IS/UTCFyD/3/2016

22,

Elabora informe final de
resultados.

Centro

Informe

23.

Recibe informe final de
resultados de la Evaluacion del
desempefio y lo envia a la
Junta Administrativa.

SA

Oficio

24.

En sesion de la Junta
Administrativa se presenta
informe para conocimiento.

JA

Informe

25.

Publica informe de resultados
finales de la Evaluacién del
desemperio.

UTCSyD

Publicacion

26.

Reporta los resultados finales
de la Evaluacion del

desemperio a la Subdireccién
de Reclutamiento y Seleccién

para la aplicacion de incentivos.

SCyED

Oficio
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8. Diagrama de flujo

CENTRO Ja sA IDED Evaluada {0}

Evaluadora (or)
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Elabora guta de . )
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implementacion

Aprueba la guia | Difunde circuiary guia "’

Gula

Cronograma

Capacitacion sobre la

Captura en el campus
metodologla

— virtual objetivo,
e
Listas de asistencia
Registros en campus
virtual del Centro
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tregables
actividades y entregables entregable:
Registros en
compus virtual del
Centro
L Realiza evaluacion partial en el campus
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Centro
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_4l/’_

Genera informe de
resultados y efabora

Dictamen
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aplicacion de estimuios e
incentivos

Oficlo
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9. Anexos

Cronograma de Evaluacion del desempefio 2017

2017 [2018
Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic | Ene

Num. Actividad

Difunde circular y
Guia entre las areas
para informar sobre
1. | los detalles de la
implementacion de
la Evaluacion del
desempenio.

Coordina la logistica
parala

2. | implementacion de
la Evaluacion del
desempenio.

Realiza la
capacitacion sobre
la metodologia y
operacion de la
Evaluacion del
desempefio.

Captura en el
Campus virtual el
objetivo, los
entregables por
evaluary las
actividades que
requiere realizar
para cumplirlos.

Valida los objetivos,
actividades y
entregables
seleccionados por
las areas para la
evaluacion.

Aprueba los
objetivos,
actividades y

6. | entregables
definidos por las
areas y validados B
por el Centro. i
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Actlvidad

2017

[2018

Ene

Feb | Mar | Abr

Ago | Sep | Oct | Nov | Dic | Ene

A mitad de afio
realiza la evaluacién
parcial en el
Campus virtual o en
el medio anéalogo en
presencia de la/el
evaluada/o.

Solicita ajustes en
los objetivos,
actividades y
entregables.

Valida los ajustes.

10

Aprueba los ajustes

11

Realiza la
evaluacion final en el
Campus virtual, en
presencia de la/el
evaluada/o.

12

Procesa los
resultados de la
Evaluacion del
desempefio.

13

Genera un informe
de resultados y
elabora el dictamen
correspondiente.

14

Aprueba dictamen
de resultados.

15

Publica dictamen.

16

Notifica los
resultados de las
evaluaciones.

17

Realiza un ejercicio
de retroalimentacion
con sus
colaboradores
respecto de los
resultados de la
Evaluacion del
desemperio, y hace
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Actividad

2017

[2018

Ene

Feb

Mar | Abr | May

Jun | Jul

Ago | Sep | Oct | Nov | Dic | Ene

el registro
correspondiente en
el campus virtual.

18

Responde la
encuesta de
satisfaccion del
Procedimiento

19

Recibe y atiende
solicitudes de
revision.

20

Elabora informe final
de resultados.

21

Recibe informe final
de resultados de la
Evaluacion del
desempefio y lo
envia a la Junta
Administrativa.

22

En sesion de la
Junta Administrativa
se presenta informe
para conocimiento.

23

Publica informe de
resultados finales de
la Evaluacion del
desempefio.

24

Reporta los
resultados finales de
la Evaluacion del
desemperfio a la
Subdireccion de
Reclutamiento y
Seleccion para la
aplicacion de
incentivos.
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Asegurar la oportuna operacion de los mecanismos extraordinarios de ocupacién de vacantes
de la Rama Administrativa del Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto Electoral),
previstos en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el
Instituto Electoral.

2. Alcance

Desde la presentacion de la solicitud de ocupacion por mecanismo extraordinario, hasta la
notificacién correspondiente de la aprobacion del dictamen respectivo. Las areas involucradas

son:

Junta Administrativa (Junta).

Secretaria Administrativa (SA).

o

Coordinacion de Recursos Humanos (CRH).

Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo (Centro).

o

o

o

o

Direccion de Reclutamiento y Seleccién (DRyS).
Subdirecciéon de Reclutamiento y Seleccion (SRyS).
Departamento de Promocién e Incentivos (DPel).
Departamento de Control y Registro (DCyR).

Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion (UTCSyD).

Areas de adscripcion de la vacante (Areas).

3. Marco normativo

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucién), vigente.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley General), vigente.

Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (Cédigo),
vigente.

Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa (Estatuto del SPEN), vigente.

Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instituto
Electoral (Estatuto del IEDF), vigente.

Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del Instituto Electoral del
Distrito Federal (Catalogo), vigente.
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4. Responsabilidades

Junta —-Aprobar el dictamen de ocupacion de una vacante de Rama
Administrativa por mecanismo extraordinario.

SA —Supervisar la elaboracion del dictamen y su presentaciéon ante Junta.

—Elaborar el proyecto de acuerdo para la aprobaciéon del dictamen por
parte de la Junta.

—Comunicar al area la improcedencia de su solicitud determinada por
la Junta.

—Informar mensualmente a la Junta sobre la operacién y seguimiento
de los mecanismos extraordinarios.

—En su caso, expedir el nombramiento respectivo por ocupacidn
temporal.

CRH —Proporcionar el expediente de la persona propuesta para ocupar la
vacante por mecanismo extraordinario.

—Notificar al area y a la persona propuesta la autorizaciéon de la
ocupacion por mecanismo extraordinario.

Titular del Centro —Dar seguimiento la atencion de las solicitudes de mecanismo
extraordinario.

—Informar al area el estatus de la soliciiud de mecanismo
extraordinario.

—Presentar a la Junta el dictamen respectivo.

DRyS —Controlar la elaboracibn de los dictamenes relativos a la
instrumentacion de mecanismos extraordinarios para la ocupacion
de plazas vacantes de la Rama Administrativa.

SRyS —Supervisar la implementacion de los mecanismos extraordinarios
para la ocupacion de vacantes de la Rama Administrativa.

DPel —Analizar la procedencia de la solicitud de implementacion de
mecanismo extraordinario y, en su caso, elaborar el proyecto de
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dictamen correspondiente.

—Integrar y actualizar una base de datos para el seguimiento de los
mecanismos extraordinarios.

DCyR —Integrar y actualizar el Registro Electrénico de la Rama
Administrativa, con los movimientos derivados de la operacién de
mecanismos extraordinarios.

UTCSyD —Realizar la publicacion del acuerdo aprobado por la Junta.

Areas —Solicitar la ocupacion de una vacante por mecanismo extraordinario.

—Asegurarse de que la persona propuesta cumple el perfil requerido
para el cargo o puesto.

5. Politicas de operaciéon

e Los mecanismos extraordinarios de ocupacién de vacantes de la Rama Administrativa
son los instrumentos previstos en el Estatuto del IEDF, que tienen por objeto desahogar
en forma temporal las actividades y tareas inherentes a una plaza vacante, y son:

o Encargaduria de despacho.
o Comision.

o Ocupacion Temporal.

o Readscripcion.

» El titular del area de adscripcion de la vacante, solicitara al Centro su ocupacion por
mecanismo extraordinario mediante oficio en el que sefiale lo siguiente:

o Cargo o puesto materia de la ocupacion.

o Nombre de la persona candidata a ocuparlo.
o Tipo de mecanismo extraordinario.

o Fecha de inicio y vigencia de la ocupacién.
o Exposicion de motivos.

e La verificacién del cumplimiento de requisitos y perfil se realizara con base en la
documentacion proporcionada por el area solicitante.

» El titular del area solicitante sera responsable de remitir la documentacion que resulte
necesaria para verificar el cumplimiento de los requisitos y perfil.

» Cuando el mecanismo extraordinario corresponda a la ocupacién temporal, el titular del
area solicitante debera remitir al Centro un expediente relativo a la persona propuesta
con la siguiente documentacion:

o Curriculum vitae con firma autografa (original).
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o Acta de nacimiento (original y copia simple).

o Carta Bajo protesta de decir verdad sobre el cumplimiento de los requisitos de
ingreso previstos en el Estatuto del IEDF (original).

o Comprobantes de estudios (original y copia simple).
o Comprobantes de experiencia laboral (original y copia simple).

e Para la ocupacién de un cargo o puesto a través de un mecanismo extraordinario
cumplira con los requisitos de ingreso establecidos en el Estatuto del IEDF, y el perfil
correspondiente sefialado en el Catalogo.

e Cuando la Junta determine procedente la ocupacién por mecanismo extraordinario, la
CRH, antes del inicio de su vigencia, notificara al titular del area que corresponda y a la
persona propuesta para la ocupacién.

En caso contrario, la SA notificara al area correspondiente los motivos y razonamientos
de la determinacién adoptada.

e La ocupacion por mecanismos extraordinarios de las plazas del Servicio Profesional
Electoral Nacional se realizara en términos de lo establecido en el Estatuto del SPEN, y
los lineamientos en la materia expedidos por el Instituto Nacional Electoral.

e Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se atendera de acuerdo con el
Procedimiento de acciones de mejora y atenciéon a quejas del Sistema de Gestién
Electoral cédigo: IEDF/PR/SE/SGE/4/2016.

6. Definiciones

Cargo: Denominacion que se asigna en la estructura organica para una funcién genérica
definida en el Catalogo.

Expediente: Conjunto de documentos que comprueban el cumplimiento del perfil de un cargo o
puesto.

Perfil: Conjunto de caracteristicas, conocimientos y experiencia establecidas en el Catalogo,
que debe cumplir la persona interesada en ocupar una plaza por mecanismo extraordinario.

Personal eventual: Personas contratadas por el Instituto Electoral que, sin formar parte de la
estructura del mismo, prestan un servicio por honorarios y por un tiempo o trabajo determinado.

Puesto: La denominacion que se atribuye en la estructura para una funcién especifica y que se
define en el Catalogo.

Servicio No Conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son ejemplos
de servicios no conforme cuando se permita la ocupacion temporal de una plaza por un periodo
mayor a 6 meses, o cuando, en el caso de encargadurias de despacho, no se respete la
jerarquia de los cargos y ambito de la vacante previstos en el Estatuto del IEDF.
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Descripcion de las actividades

Num. Actividad Area responsable | pocumento empleado

Realiza solicitud al Centro para
la ocupacién de la vacante a

1 través de un mecanismo Area Oficio
extraordinario.
Analiza la procedencia de la DPel
2 solicitud y cumplimiento de SRyS
requisitos y perfil. DRyS
Informa al area sobre el estatus -
3 | de su solicitud. DPel Oficio
Cuando no cumpla los requisitos
3.1 o perfil, concluye el tramite. DPel
Cuando cumpla requisitos y
3.2 | perfil, elabora dictamen y lo DPel Oficio y Dictamen
turna a Junta.
Aprueba procedencia o
4 improcedencia de la ocupacion Junta Acuerdo
por mecanismo extraordinario.
Notifica al area solicitante y, en SA
5 su caso, a la persona propuesta CRH Oficio
para la ocupacioén.
Responde encuesta de A
6 satisr; ACCion. Area Encuesta
7 Realiza Ila publicacion del UTCSyD Acuerdo

acuerdo aprobado por la Junta.

Actualiza la base de datos para
8 el seguimiento de mecanismos DPel Base de datos
extraordinarios.

9 Actualiza el Registro Electrénico

de la Rama Administrativa. DCyR Base de datos

Elabora informe mensual de
10 | operacién y seguimiento de los SA
mecanismos extraordinarios y lo
presenta a Junta.

Informe

Conoce el informe mensual de
1" operacion y seguimiento de los Junta Informe
mecanismos extraordinarios.

Publica el informe mensual de
12 | operacién y seguimiento de los
mecanismos extraordinarios
conocido por la Junta.

UTCSyD Informe

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado %
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8. Diagrama de flujo

AREAS DRyS SRyS DPel DCyR SA/CRH JUNTA UTCSyD

inicio
‘

Realiza solicitud de
mecanismo
extraordinario y lo
presenta al Centro

Oficio

Analiza la procedencia de la solicitud y et cumplimiento de
requisitos

Informa al drea
sobre el estatus de
su solicitud

Cumple
requisitos
y perfil

Elabora Dictamen, Aprueba e}
y lo turna aJunta - Dictamen
Oficioy Dictamen Acuerdo

Se notifica al drea
solicitante v, en su
caso, a la persona
propuesta
Oficio

Responde encuesta

P Publica el acuerdo
de satisfaccion

aprobado por a
Junta

Encuesta
Actualiza base de |
datos
3 Elabora informe . . R
Actua:;za basede ||| mensuat y lo remite b Conoce el mf’orme [ Publicael |nf’orme
latos alalunta mensua; mensua:
informe Informe Informe
FIN
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HOJA DE CONTROL

Nombre ma Angélica Karla Sofia Sandoval Junta Administrativa
Vaquero Betancourt Dominguez Acuerdo JA139-16
Directora de Titular de Unidad Técnica del .
Puesto Capacitacion y " Centro de Formacion y Secf;ﬂ:ﬁiggﬁ J
Evaluacién Desarrollo
Firma Pzl L AL ANDOVA
O / 7/
Fecha - -11-16 27-11-16

Nimero-Fecha Descripcion

0-14/10/2016 Nuevo Documento

01-27/11/2016 Se incluyé el concepto y la politica referente a la No Conformidad del Servicio.
Se adicion6 un documento en el apartado de Marco Normativo.
Se adicionaron politicas de operacion.

Contenido

HOJA DE CONTROL ...t et et ee et 1
1o OBJBEIVO .o 2
2. AICAINCE ... ettt 2
3. MAICO NOMMALIVO ...ttt et 3
4. ReSPONSADINAAUES.........ccoiioiiii e 3
S, POIIICAS A OPEIaACION..........oouiiieieieie et 4
B, CONCEPLOS ...t 5
7. Descripcion de [as actiVidades..............coo.o.iviiiiiieeeoeeeeeeeeeeee e 6
8. Diagrama de flUJO ........c.oiiiiiiiecee e 8
9. ANBXOS .ottt e e et 9
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DEL DISTRITO FEDERAL

1. Objetivo

Que las y los servidores publicos tengan una bienvenida adecuada a la institucién, reciban el
acompanamiento que facilite su incorporaciéon al area de trabajo y conozcan la informacidn
necesaria para facilitar su adaptacion al puesto a ocupar y asimilar con mayor rapidez el marco
normativo y organizacional que regula a los Organismos Publicos Locales Electorales (OPLE) y
al Instituto Nacional Electoral (INE).

2. Alcance

Este procedimiento comprende desde la remision del listado del personal susceptible de participar
en el Programa hasta la emision de una constancia de participacion por parte del Unidad Técnica
del Centro de Formacion y Desarrollo (Centro).

De acuerdo con el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa (Estatuto), deben participar en el Programa de induccidén quienes se encuentren
en alguno de los siguientes casos:

e Asciendan
e Cambien de puesto o adscripcidon
¢ Ingresen a la Rama Administrativa

Las areas involucradas en el procedimiento de capacitacién de la rama administrativa son:

¢ Junta Administrativa (JA)

e Coordinacién de Recursos Humanos (CRH)

¢ Unidad Técnica del Comunicacién Social y Difusién (UTCSyD)

¢ Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo (Centro)
e Direccién de Capacitacién y Evaluaciéon (DCyV)
e Direccién de Reclutamiento y Seleccién (DRyS)
e Subdireccion de Capacitacion y Evaluacion del Desempefio (SCyED)
o Jefatura de Departamento de Gestion y Seguimiento (JDGyS)
e Jefatura de Departamento de Tecnologias Educativas (JDTE)
e Jefatura de Departamento de Disefio Pedagégico (JDDP)

e Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional (PSPEN)

e Personal de la Rama Administrativa (PRA)

e Titulares de las Areas y Unidades Técnicas (TA)

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado \},é%
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En razdn de que existe un replanteamiento a partir de la concepcion de un Modelo pedagégico
de la capacitacion para el personal de la Rama Administrativa y dado que la induccién forma parte
de ésta, ello implica que el procedimiento aqui descrito comenzara a operar a partir de 2017.

3. Marco normativo

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.
Ley General de instituciones y Procedimientos Electorales, vigente.
Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa, vigente.

o Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instituto
Electoral del Distrito Federal, vigente.
Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal, vigente.
Manual de Organizacién y Funcionamiento del Instituto Electoral del Distrito Federal,
vigente.

e Catalogo de Cargos y Puestos del Instituto Electoral del Distrito Federal, vigente.

4. Responsabilidades

JA —Recibe y conoce los informes mensuales generados por el
Centro.
Centro —Implementa el procedimiento del Programa de induccion
conforme las etapas establecidas.
DCyE - Planifica y dirige los trabajos relacionados con el disefio

pedagoégico del Programa de induccién y su implantacion,
tanto en el entorno virtual como presencial.

DRyS y CRH ~Elabora y entrega el listado del personal susceptible de
participar en el programa, cuando corresponda.
SCyED — Organiza los trabajos relacionados con el disefio pedagégico

de los Programa de Induccién y su implantacién, tanto en el
entorno virtual como presencial.

JDGyYS —Lleva a cabo los trabajos relacionados con el disefio
pedagégico del Programa de Induccion, con base en la
metodologia y normatividad aplicables.

—Coordina la logistica para llevar a cabo el Programa de
induccién.

JDTE —Disefia y elabora los elementos graficos y multimedia de
acuerdo con la identidad grafica y el disefio pedagdgico de
las actividades del Programa de induccion.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado g@
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PSPEN y PRA — Participan en las actividades del Programa de induccion.
TA —Aseguran que su personal realice las actividades de
Programa de induccion.

Tutores/as —Llevan a cabo las actividades de la etapa de

acompanamiento.

Politicas de operaciéon

El Programa de induccion forma parte del Programa de capacitacion, ya que se inscribe dentro
de la etapa inicial de éste.

Aplica a todo el personal de la RA del Instituto Electoral que tenga la obligacion de participar
en este programa.

La estructura del programa consta de tres momentos:

a) Protocolo de bienvenida. Destinado al personal de nuevo ingreso o que cambia de
area o puesto. Preferentemente se realizara el mismo dia en que el personal ingresa
a su area de adscripcion.

b) Curso de Induccién. Es una actividad formativa en linea que se compone de los
siguientes apartados: 1. Estructura organica, principios y marco normativo electoral
federal y estatal; 2. Induccion al puesto a ocupar y al area de adscripcion; 3. Derechos
y obligaciones del personal.

c) Acompariamiento. Tiene como proposito brindar asesoria y seguimiento
personalizado a los participantes en el programa, con el apoyo de la persona que
funge como tutora/or, con el fin de garantizar en forma mas 4gil y la adaptacion al
desempenio de sus funciones. Tiene una duracion de 30 dias.

Los momentos a) y b) preferentemente se cursaran dentro de los primeros cinco dias
posteriores a partir del momento en el cual se aprueba el ingreso del personal de la RA.

El personal de la RA que sea ascendido o cambie de puesto, tendra que cursar el momento
b), especificamente las unidades relativas a la induccién al puesto por ocupar y al area de
adscripcion. Asimismo participara en el momento c)

Las areas del Instituto a las que ingrese personal por alguno de los mecanismos de ingreso o
por un cambio de puesto, seran corresponsables de llevar a cabo el Programa de induccién.

Los subdirectores de oficinas centrales seran los tutores del médulo ¢) relativo al
acompafamiento.

El Centro capacitara a los tutores.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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e EIPSPEN podra participar como tutor.
» ElCentro otorgara una constancia de participacion al personal que concluya el Programa.

e El Programa de induccién no contempla una calificacién, tan solo una constancia de haber
atravesado por el proceso.

e Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se atendera de acuerdo con el Procedimiento
de acciones de mejora y atencién a quejas del Sistema de Gestion Electoral, cédigo:
IEDF/PR/SE/SGE/4/2016.

6. Conceptos

Programa de induccion. Conjunto de actividades que tienen como proposito brindar al personal
una bienvenida adecuada a la institucién, ofrecer el acompafiamiento que facilite su incorporacién
al area de trabajo, darle a conocer la informacion necesaria para facilitar su adaptacién al puesto
a ocupar, asi como la asimilacién del marco normativo y organizacional que regula alos OPLE y
al INE.

Induccién al cargo y puesto. Se refiere a los conocimientos, habilidades, actitudes y valores
relacionados con las funciones del cargo y puesto.

Tutora/or. Persona servidora publica que pertenece al area de adscripcion a la que se incorpora
la/el participante y que es corresponsable de llevar a cabo del Programa de induccion.

Participante. Personal de la RA que tiene la obligacion de cursar en el Programa de induccion.

Encuesta de satisfaccion. Instrumento mediante el cual se recaba la opinién del personal del
de la RA, sobre su experiencia en el Programa de induccion.

Constancia de participacion. Documento emitido por el Centro a nombre de la servidora/dor
publicalo, para acreditar la conclusion del Programa de induccién.

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son ejemplos de
servicio no conforme cuando:

a) Los momentos a y b del programa rebasen los 15 dias de que el participante ha
ingresado al Instituto.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controladoM
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b) Habiendo iniciado el programa de induccién, el servidor publico no cuenta con las
herramientas y condiciones para iniciar: equipamiento, cuenta de correo, estaciéon de
trabajo, por ejemplo.

c) El tutor, a cargo del acompanamiento, no es la persona a la cual se le capacitd para
esta labor.

7. Descripcion de las actividades

Num. Actividad Area responsable | pocumento empleado

Remite a la Direccion de
Capacitacién y Evaluacion, el Listado del personal
1. | listado del personal DRyS o CRH susceptible de participar
susceptible de participaren el en el programa
programa,

Acuerda con el tutor del area
correspondiente la fecha y
2. lugar para la ejecucion del SCyED
Protocolo de Bienvenida,
cuando asi corresponda.

3. | Ejecuta el Protocolo de
Bienvenida

Inscribe a las personas
4. participantes en el Campus JDTE
virtual.

5. | Notifica la inscripcién al
Programa de induccién.

6. | Desarrolla las actividades del
curso de induccion en linea.
7. | Da seguimiento a las
actividades del curso.

8. | Ejecuta el periodo de
acompafamiento.

9. | Da seguimiento al periodo de
acompanamiento.

Aplica y sistematiza la
10. | encuesta de satisfaccion a
las personas participantes en
el Programa de induccién.
Genera la constancia de
participacion en el Programa JDGyS
de induccién.

Tutor(a)

Oficio de notificacion a

JDGyS la inscripcién

PRA

JDGyS

Tutora/or

JDGyS

Encuesta de

JDGyS satisfaccion.

1.

12. | Informa mensualmente a la
Junta Administrativa sobre la

Centro Informe mensual

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado \}@



JA139-16

oo Pagina7 de 9
Procedimiento del Programa de Revision: 02/2016
Induccion
IEDF Codigo: IEDF/PRIUTCFyD/4/2016
INSTIUTO HECTORAL Fecha de expedicion: 30-11-2016
Nam. Actividad Area responsable | pocumento empleado
ejecucién del Programa de

induccion.

Conoce el informe mensual
13. ' sobre Ia ejecucién  del JA Informe mensual
Programa de induccioén.

Publica el informe mensual
sobre la ejecucion del UTCSyD
Programa de induccion.

14.
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8. Diagrama de flujo
DRySyCRH SCYED JDGYS Tutor/a JDTE PSPEN o PRA JA Centro UTCSyD
Acuerda con el
Remite ala tutor del drea
Direccion de comespondiente la Inscribe a las
Capacitacién y fecha y lugar para la Ejecuta el Protocolo | | | personas
Evaluacicn, el [~ ejecucion del de Bienvenida participantes en el
listado del Protocolo de Campus vittual
personal sienvenida, cuando
susceptible de asi comesponda
participar en el
programa
Notifica la inscripcion al
Listado del personal Programa de nduccion.
susceptiblede
participar en el Oficio de Notitficacign
programa deinscripcién Desarolia fas
actividades del
curso de induccidn
en linea
Da i alas
actividades del curso
Encuestade
notificacion
Ejecuta el periodo
de
acompafiamiento.
Da seguimiento al
periodo de
acompafiamiento
Aplica y sistematiza la
encuesta de satisfaccion a
ias personas participantes
en el Programa de
induccion
Encuestade
satisfaccién
Informa
mensuaimente 3
la juma
Genera la constandia de Administrati
participacién enel sobre 1a
Programa de induccion. ejecucion del
Programa de
inducddn
Conace ef informe
mensual sobre la
ejecuddn del “
Programa de
induccién
Publica ef el
informe mensual informe mensual
sobre la
ejecucion del
Programa de
induccion
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9. Anexos

Programa de induccion

Protocolo de bienvenida

1. Una vez que el Centro tiene conocimiento del ingreso, cambio de puesto o de area de
adscripcion de una persona, verifica que cuenta con los siguientes datos: fecha de ingreso,
area de adscripcion, cargo, puesto, correo electrénico.

2. El personal del Centro se comunica con la tutora/or del area a la que ingresa la persona, para
asegurar que tiene conocimiento de este hecho y coordinar la recepcion el dia del ingreso.

3. El tutor prevé la disposicion del espacio y equipo de trabajo para la persona que ingresa, asi
como la comunicacion anticipada con la UTSI para solicitar que se dé de alta la cuenta de
correo y extension telefoénica en su caso.

4. La tutoralor y el responsable del Centro reciben en la entrada del Instituto, a la persona de
nuevo ingreso y le dan un recorrido por las instalaciones.

§. Lla tutora/or del area de adscripcion organiza una breve reunion con el Titular del area en
cuestion para presentar a la persona de nuevo ingreso.

6. El Titular del &rea de adscripcion, convoca a una reunion con su equipo para hacer una breve
presentacion del personal donde no debe faltar su nombre, cargo, puesto y el resumen de sus
actividades principales.

7. El tutor se comunica a la Coordinacion de Recursos Humanos para preguntar sobre la
disponibilidad de los documentos administrativos que debe conocer y llenar la persona de
nuevo ingreso.

8. La Coordinacion de Recursos Humanos, se acerca con la persona de nuevo ingreso durante
los cinco dias posteriores a su llegada al Instituto Electoral, para hacer entrega de los
documentos administrativos correspondientes.

9. El Centro genera el usuario y contrasefia de la persona de nuevo ingreso, para que tenga
acceso al Campus virtual y curse el médulo en linea del Programa de induccién.

10. El personal del Centro presenta el Campus virtual a la persona de nuevo ingreso y le brinda
asesoria sobre su funcionamiento.

11. El personal del Centro presenta a la persona de nuevo ingreso los cursos obligatorios del
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México (INFODF) y le da asesoria sobre la forma de
acreditarlos.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado , ;
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HOJA DE CONTROL

Alma Angélica Vaquero

Nombre Betancourt Karla Sofia Dominguez Junta Administrativa
Sandoval Acuerdo JA139-16
. o Titular de la Unidad
Directora de capacitacion y Técnica del Centro de Secretaria de la Junta

Puesto evaluacion

Formacion y Administrati
Desarrollo

%W A dadooin

7
Fecha 27-11- 16 27-11-16

‘ Nl’lmero-
Fecha

Descripcién

0-14/10/2016 | Nuevo documento

01-30/11/2016 | Se incluy6 el concepto y la politica referente a la No Conformidad del Servicio.
Se incluyeron algunas actividades en las que estaba involucrada la Junta Administrativa.

Se incluy6 una actividad relativa a la aplicacién de la encuesta de satisfaccion del
procedimiento.

Se adicion6 un documento en el apartado de Marco Normativo.
Se adicionaron politicas de operacion.

Se incluyd un anexo.

Contenido
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1 ODJBHIVO ... e e 2
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3. MArCO NOMELIVO ..ottt e e 2
4. ReSpONSabIlIdATES. ... ......oououiiiiii e 3
5. POltICas d@ OPEIraCiON..........ccooiiiiiiiiieeee e e 4
B, DEfiNICIONES. ..ot 5
7. DescripCion de las aCtiVIdades...........ccccoviviiie oo 6
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1. Objetivo

Mejorar el desemperio del personal de la Rama Administrativa a través de la capacitacion.

2. Alcance

Abarca desde la preparacion de las actividades de capacitacion, o en su caso, adaptacion de
éstas en la plataforma educativa, hasta la entrega del informe de resultados anual de la
capacitacion y su publicacion.

La capacitacion incluye el programa de induccion y para su implementacion, se debe revisar su
propio procedimiento.

Las areas involucradas en el procedimiento de capacitacion de la Rama Administrativa son:

¢ Junta Administrativa (JA)

e Secretaria Administrativa (SA)

e Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo (Centro)
e Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusion (UTCSyD)
¢ Direccion de Capacitacion y Evaluaciéon (DCyV)

e Subdireccion de Capacitacion y Evaluacion del Desempeiio (SCyED)
e Jefatura de Departamento de Gestion y Seguimiento (JDGyS)
» Jefatura de Departamento de Tecnologias Educativas (JDTE)
e Jefatura de Departamento de Disefio Pedagégico (JDDP)

* Personal de la Rama Administrativa (PRA)

e Titulares de las Areas del Instituto Electoral (TA)

En razén de que existe un replanteamiento a partir de la concepcion de un Modelo pedagégico
de la capacitacion para el personal de la Rama Administrativa, ello implica que el procedimiento
aqui descrito comenzara en 2017, tal como lo establece el cronograma anexo.

3. Marco normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.

» Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente.

e Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa, vigente.

o Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instituto
Electoral del Distrito Federal, vigente.

* Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal, vigente.

» Manual de Organizaciéon y Funcionamiento del Instituto Electoral del Distrito Federal,
vigente.
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e Catalogo de Cargos y Puestos del Instituto Electoral del Distrito Federal, vigente.
[ ]

4. Responsabilidades

A continuacién, se enuncian las responsabilidades generales para llevar a cabo el procedimiento
para la capacitacion del personal de la Rama Administrativa:

JA — Aprueba los lineamientos y malla curricular de la capacitacion del personal
de la Rama Administrativa.

— Aprueba el dictamen de calificaciones finales de la capacitacion.
— Aprueba el dictamen de solicitudes de revision de resultados.
— Recibe el informe anual de la ejecucion de la capacitacion.

SA — Supervisa el cumplimiento de la capacitacién para el personal de la Rama
Administrativa.

— Envia circular que anuncia el inicio del proceso de inscripcidon de la
capacitacion.
Centro — Asegura que la operacién de la capacitaciéon de la Rama Administrativa se
apegue a los principios rectores y a la normatividad aplicable, asi como al
Modelo educativo.

DCyV — Planifica y dirige los trabajos relacionados con el disefio pedagdgico de la
capacitacion y su implantacion, tanto en el entorno virtual como presencial.

SCyED - Organiza y supervisa los trabajos relacionados con el disefio pedagdgico de
los programas de capacitacion y seguimiento de su implantacién, tanto en el
entorno virtual como presencial.

JDGyS — Lleva a cabo la gestion y seguimiento del proceso de capacitacion del
personal de la Rama Administrativa, con base en el Modelo educativo y
normatividad aplicables.

JDTE — Disefia y elabora los elementos graficos y multimedia, de acuerdo con la
identidad grafica determinada y el disefio pedagdgico de las actividades de
capacitacion.

JDDP — Desarrolla esquemas y elementos pedagégicos para las acciones de
capacitacion del personal con base en el Modelo educativo.

PRA — Son sujetos de la capacitacién, asi como del procedimiento establecido en
la materia.

TA — Aseguran que su personal realice las actividades de capacitacion.
UTCSyD — Publica los acuerdos, informes, dictamenes en materia de capacitacion,

previa aprobacion de la Junta Administrativa.

La impresién o copia de este documento o hace un documento no controlado N
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5. Politicas de operacion

La capacitacion:
e Sera integral y atendera al personal de la Rama Administrativa del Instituto Electoral.

» Debera atender las necesidades e intereses del personal del Instituto Electoral para mejorar
su desempenio profesional y fomentar el desarrollo individual.

» Implementara un Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion al menos cada tres afios, para
asegurar la pertinencia, relevancia y grado de aplicacién.

e En caso de necesidades de capacitacion urgente sera aprobada por la Junta Administrativa a
propuesta del Centro.

e Debera contemplar las etapas necesarias que desplieguen trayectorias curriculares que
permitan alcanzar el perfil del funcionario electoral deseable.

e Incluira el Programa de induccién como parte de la etapa inicial de la capacitacién, por lo que
sera obligatoria para todo el personal que se incorpore al Instituto Electoral, o sea sujeto de
los mecanismos de rotacién o ascenso.

* Se realizara de acuerdo con los principios del Modelo pedagdgico de la capacitacion para el
personal de la Rama Administrativa.

e Estara vinculado con la Evaluacion del desempefio del personal de la Rama Administrativa
con el fin de cerrar brechas y mejorar el desempefio.

o Estara regulado por el Modelo pedagdgico y los lineamientos en la materia.

e La capacitacion para los miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional (SPEN) estara
regulada por los Lineamientos que regulan el mecanismo de Capacitacién de los miembros
del Servicio Profesional Electoral Nacional del Sistema OPLE. INE/JGE182/2016.

» Considerara para la acreditacién de la actividad de capacitacién en modalidad presencial el
requisito de haber asistido como minimo al 80% de las sesiones programadas. De lo contrario
solo se reprogramara en una sola ocasion las actividades de capacitacion.

e La calificacién aprobatoria sera de 7.00 en una escala de 0 a 10.

* Al personal de la Rama Administrativa que no acredite la capacitacién se le aplicara lo que
determine el Reglamento en materia de relaciones laborales y no podra participar en los
procesos de incentivos ni promocion.

* Los titulares de las areas deberan informar al Centro sobre la imposibilidad de asistir a la
capacitacion por parte de su personal a su cargo.

¢ En ano electoral, la JA determinara la conveniencia de que se imparta la capacitacion.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado p%
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e Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se atendera de acuerdo con el Procedimiento
de acciones de mejora y atencién a quejas del Sistema de Gestion Electoral, cédigo:
IEDF/PR/SE/SGE/4/2016.

6. Definiciones

Capacitacion. La capacitacion esta orientada a proporcionar los elementos y herramientas
para reducir la brecha entre el desempefio efectivo y el desemperfio deseado del personal de
la Rama Administrativa.

Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion (DNC). Proceso para conocer las areas de
oportunidad relativas a los conocimientos, habilidades, actitudes y valores, que el personal
de la Rama Administrativa requiere fortalecer para desempefiarse efectivamente en su cargo
0 puesto.

Actividades de capacitacion. Cursos, talleres, seminarios, diplomados o practicas que se
imparten con la finalidad de enriquecer o actualizar los conocimientos, habilidades, actitudes
y valores para mejorar el desempefio de las funciones del cargo o puesto del personal de la
Rama Administrativa.

Campus virtual. Plataforma educativa del Centro que gestiona contenidos, herramientas y
recursos didacticos para promover el aprendizaje

Modelo pedagégico de la capacitacion para el personal de la Rama Administrativa.
Conjunto de directrices tedrico-metodolégicas que orientan el rumbo de las propuestas
formativas materializadas en cursos, talleres, seminarios o practicas comprendidos en la
capacitacién.

Induccion. Conjunto de actividades que tienen como propésito de asegurar que las y los
servidores publicos tengan una bienvenida adecuada al Instituto Electoral y reciban el
acompafamiento que facilite su incorporacion al area de trabajo.

Evaluacion de la eficacia de la actividad de capacitacion. Incluye dos tipos de evidencias:
una en la que el participante da su valoracién, por medio de un instrumento de evaluacion
sobre la actividad de capacitacién tomada respecto a las actividades de aprendizaje en
general, la calidad y el disefio de los recursos utilizados, etc.; y las evidencias que estan
vinculadas con la propuesta formativa.

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son ejemplos
de servicio no conforme cuando:

a) No se dan a conocer los criterios de evaluacion de la capacitacion.

b) No se cumple con los criterios de acreditacion de la capacitacion.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado \ﬁ,%
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c) Lacapacitacion no es pertinente con las funciones del personal descritas en el Catalogo
de Cargos y Puestos.

d) La capacitacion no corresponde con los objetivos planteados en la ficha técnica.

e) No se entrega la notificacion de inscripcidn o resultados en tiempo y forma.

7. Descripcion de las actividades

. - Area Documento
Nam. Actividad responsable empleado
Verifica que el personal de la Rama
1 Administrativa haya tomado el Programa de Ver procedimiento
induccion, en su caso remitirse al IEDF/PF/UTCFyD/04/2016
procedimiento de dicho programa.
Actualiza y elabora los contenidos y materiales Guioén instruccional
2 didacticos para las actividades de capacitacion JDDP IEDF/FR/UTngD/1/2016
en linea y presenciales. IEDF/FR/UTCFyD/2/2016
Adapta, disefia y elabora los elementos
3 graficos y multimedia de acuerdo con el disefio JDTE
pedagogico correspondiente.
Presenta la oferta de capacitacion para .
aprobacion de la Junta DCyE Malla curricular
Aprueba la oferta de capacitacion. JA Acuerdo
Determina los periodos, grupos y el SCyED
procedimiento de inscripcién a la capacitacion.
7 Prepara la logistica de las actividades de JDGVS
capacitacion ya sea presenciales o virtuales. y
Publica la oferta de actividades de Fichas técnicas de
8 capacitacion, fechas, horarios y duracion. JDGyS las actividades de
JDTE capacitacion
|EDF/FR/UTCFyD/3/2016
9 Se inscribe a la actividad de capacitacion a PRA
través del Campus virtual.
Notifica la inscripcién por escrito a cada Oficio de
10 funcionario previo al inicio de la capacitacion. JDGyS notificaciones de
inscripcion
1 Realiza sus actividades de capacitacion ya sea PRA
en modalidad virtual o presencial.
Da seguimiento al desarrollo de las actividades JDGYS Listas de asistencia
12 de capacitacion, tanto en la plataforma JDDP IEDF/FR/UTCFyD/4/2016
educativa como en la modalidad presencial. IDTE Registro dentro del
Campus Virtual
Recibe y responde las solicitudes de
13 justificacion de inasistencias, en su caso, JDGyS Oficio notificaciones
reprograma en una sola ocasioén las de reprogramacion
actividades de capacitacion.
14 Integra las evidencias de la evaluacion de la JDGyS Registro de
eficacia de la actividad de capacitacion tomada. JDDP evidencias
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. - Area Documento
Num Actividad responsable empleado
JDTE
Integra las calificaciones finales y elabora el Dictamen de
15 dictamen. SCYED calificaciones finales
16 Aprueba el dictamen de calificaciones finales JA Dictamen de
de la capacitacion. calificaciones finales
17 Publica el dictamen de calificaciones finales de UTCSyD _ Dictamen de
la capacitacion. calificaciones finales
Notifica al funcionario la calificacién obtenida JDGVS Oficio de notificacion
18 en la actividad de capacitacién segun el y personal de
dictamen correspondiente. calificaciones
19 Responde la encuesta de satisfaccion del PRA Encuestas
Procedimiento respondidas
20 Atiende las solicitudes de revisién de Ver instruccién de trabajo
resultados de la capacitacion. IEDF/IS/UTCFyD/3/2016
21 Integra el informe final de la capacitacion. SCyED Informe anual
22 Conoce el informe final de la capacitacion. JA Informe anual
23 Publica el informe final de la capacitacion. UTCSyD Informe anual
24 En su caso, implementa el Diagnostico de Ver instruccion de trabajo

Necesidades de Capacitacién.

IEDF/IIS/UTCFyD/01/2016
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8. Diagrama de flujo

DCyE

SCyED JDDP JDGyS IJDTE PRA JA UTCSyD
Y
’ Adapta, disefiay
Actualiza y elabora los elaboralos
Verifica Programa de induccién, en contenidas y materiales elementos graficos
su caso remitirse al procedimiento diddcticos parafas ymultimediade
dedicho programa. actividades de capacitacion acuerdo con el
Procedimientode en linea y presenciales. disefio pedagdgico
Induccion Guion instruccional correspondiente
IEDF/PF/UTCFyD/04/2016 IEDF/FR/UTCFYD/1/2016
IEDF/FR/UTCFyD/2/2016
Presentala ofgrta Aprueba ofertade
de Capacitacién a capacitacién
Junta
Determina |os
periodos, gruposy e
procedimiento de Prepara |alogistica de
inscripcién al las actividades de
programade capacitacion,
capacitacién presencial y virtual.
Publica la oferta de actividades de
capacitacion, fechas, horarios y duracion.
Fichas técnicas de las actividades
de capacitacién —1| Inscripciénen linea
IEDF/FR/UTCFyD/3/2016
Notifica la inscripcién
por escrito a cada
funcionario previoal Realiza sus
iniciodela actividades de
capacitacion capacitacion.
Oficio de notificacién
de inscripcién
Da seguimiento aldesarrollo de lasactividades de capacitacidn tartoen
la plataforma educativa como en la modalidad presencial.
v Listas de asistencia
Recibey respondelas 1ED F/F.RNKFYDM/ZOIE
licitudes de Registro en Campus
solicitude. Virtual
justificacidonde
inasistencias, en su caso,
reprograma actividades
de capacitacién.
Oficio de
reprogramacién
Integra las -
calificaciones K i n i . Pubiicael
finalesy elabora el A Integra las evidencias de la evaluacidnde la eficacia de la actividad de Aprueba el dictamen de
dictamen. capacitaciontomada. dictamen de calificaciones
Dictamen de l 1 Registro de evidencias calificaciones finales del
ificaci finales finalesdela ™ Programa de
&—/‘—_I capacitacién, capacitacién.
Notifica al funcionariofa Dictamen de
calificaciénobtenida en Dictamen de calificaciones finales
la actividadde calificaciones finales
Atiendelas capacitacién
solicitudesde correspondiente.
revision de Responde la
resuitadosdela encuestade
capacitacién. satisfaccion H
e el
o Integra el informe L_____—"| | Conoceel informe Publica el el
final dela final del Programa |-1% | informe final de
capacitacién de capacitacion. la capacitacion
En su caso, implementa el Diagndstico de Necesidadesde
MJ_ Capacitacién. N —| Informe anual informe anual
Instruccién de trabajo
IEDF/ISAUTCFYD/01/2016
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9. Anexo

Cronograma de Capacitacién 2017

2017 | 2018
Ene |Feb|Mar|Abr|May | Jun|Jul |Ago|Sep | Oct| Nov | Dic Ene

NGm. Actividad

Verifica que el
personal de la
Rama
Administrativa
haya tomado el
1.| Programa de
induccién, en su
caso remitirse al
procedimiento de
dicho programa.

Actualiza y
elabora los
contenidos y
materiales -
2. | didacticos paralas |
actividades de
capacitacion en
lineay
presenciales.
Adapta, disefia y
elabora los
elementos graficos |
3 |y multimediade |
acuerdo con el ,
disefio pedagdgico |
correspondiente. |

Presenta la oferta
de capacitacion
4. | para aprobacién
de la Junta

Aprueba la oferta
5. | de capacitacion.

Determina los
6. | periodos, grupos y
el procedimiento
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Nuam.

Actividad

2017 | 2018

Ene

Feb | Mar { Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic | Ene

de inscripcion a la
capacitacién.

Prepara la
logistica de las
actividades de
capacitacién ya
sea presenciales o
virtuales.

Publica la oferta
de actividades de
capacitacién,
fechas, horarios y
duracién.

Se inscribe a la
actividad de
capacitacién a
través del Campus
virtual.

10

Notifica la
inscripcién por
escrito a cada
funcionario previo
al inicio de la
capacitacién.

11

Realiza sus
actividades de
capacitacién ya
sea en modalidad
virtual o
presencial.

12

Da seguimiento al
desarrollo de las
actividades de
capacitacién, tanto
en la plataforma
educativa como en
la modalidad
presencial.
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NGm.

Actlvidad

2017 [2018

Ene

13

Recibe y responde
las solicitudes de
justificacién de
inasistencias, en
su caso,
reprograma en
una sola ocasion
las actividades de
capacitacion.

Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic Ene

14

Integra las
evidencias de la
evaluacion de la
eficacia de la
actividad de
capacitacion
tomada.

15

Integra las
calificaciones
finales y elabora el
dictamen.

16

Aprueba el
dictamen de
calificaciones
finales de la
capacitacion.

17

Publica el
dictamen de
calificaciones
finales de la
capacitacion.

18

Notifica al
funcionario la
calificacion
obtenida en la
actividad de
capacitacion
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Nam.

Actividad

2017 2018

'Ene

Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago| Sep | Oct| Nov | Dic | Ene

segun el dictamen
correspondiente.

19

Responde la
encuesta de
satisfaccion del
Procedimiento

20

Atiende las
solicitudes de
revisién de
resultados de la
capacitacion.

21

Integra el informe
final de la
capacitacion.

22

Conoce el informe
final de la
capacitacion.

23

Publica el informe
final de la
capacitacion.

24

En su caso,
implementa el
Diagnéstico de
Necesidades de
Capacitacion.
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1. Objetivo

Operar los mecanismos de seleccion, capacitacion y valoracion laboral del personal eventual del Instituto
Electoral del Distrito Federal (Instituto Electoral) que, como Auxiliares Electorales, personal de Apoyo
para los procedimientos de Participacion Ciudadana, o Técnicos Operativos del Programa de Resultados
Electorales Preliminares (PREP), colaboraran en los trabajos de los Organos Desconcentrados.

Dichos mecanismos incorporaran en todas las etapas del procedimiento los ajustes razonables para que
las personas con discapacidad puedan participar plena y efectivamente en igualdad de condiciones que
las demas.

2. Alcance

Desde la elaboracién de la convocatoria a concurso de oposicidn abierto hasta la valoracion laboral. Las
areas involucradas son:

e Consejo General (Consejo)
e Comision Permanente de Organizacidn y Geoestadistica Electoral (COyGE)

e Comité especial que dard seguimiento a los programas y procedimientos para recabar y difundir
tendencias y resultados preliminares (COREPRE)

e Secretaria Ejecutiva (SE)

e Secretaria Administrativa (SA)

e Contraloria General (CG)

e Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEyG)

e Direccion Ejecutiva de Participacién Ciudadana y Capacitacién (DEPCyC)

e Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo (UTCFyD)

e Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion (UTCSyD)

¢ Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI)

e Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados (UTALAOD)
e Unidad Técnica de Vinculacién con Organismos Externos (UTVOE)

e Organos Desconcentrados (OD)

3. Marco normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucién), vigente.

e Convencidn sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad (Convencién), vigente.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado \J/%



JA139-16

Procedimiento para la seleccién, . Pagina 32;12% :é
capacitacién y valoracion laboral evision: 0

lEDF del personal eventual Codigo: IEDF/PR/UTCFyD/6/2016

géfxgg;%gm'%%gﬁt Fecha de expedicic’)n: 30-11-2016

e Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley General), vigente.

e Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa
(Estatuto del SPEN), vigente.

e Cébdigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (Cédigo), vigente.

e Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacién del Distrito Federal (Ley para preveniry eliminar la
discriminacién), vigente.

e Ley para la Integracion al Desarrollo de las Personas con Discapacidad del Distrito Federal (Ley
para la integracion de personas con discapacidad), vigente.

e Ley para las Personas con Discapacidad del Distrito Federal (Ley para las personas con
discapacidad), vigente.

e Normatividad que, en su caso, emita el Instituto Nacional Electoral para la contrataciéon de
personal que apoye el proceso electoral.

4. Responsabilidades

Consejo —Aprobar la convocatoria a concurso de oposicidn abierto.

COyGE —Proponer al Consejo el proyecto de convocatoria a concurso de oposicion abierto,
para Auxiliares Electorales y personal de Apoyo para los procedimientos de
Participacion Ciudadana.

—Dar seguimiento al proceso de seleccion, capacitacién y valoracién laboral de
Auxiliares FElectorales y personal de Apoyo para los procedimientos de
Participacion Ciudadana, considerando en todas las etapas, la participacion plena
y efectiva, en igualdad de condiciones, de las personas con discapacidad.

—Aprobar los resultados de las evaluaciones y, en su caso, el dictamen relativo a su
revision.

—Aprobar el dictamen de resultados finales.

COREPRE —Proponer al Consejo el proyecto de convocatoria a concurso de oposicion abierto,
para Técnicos Operativos PREP.

—Dar seguimiento al proceso de seleccién, capacitacién y valoracién laboral de
Técnicos Operativos PREP, considerando en todas las etapas, la participacion
plena y efectiva, en igualdad de condiciones, de las personas con discapacidad.

—Aprobar los resultados de las evaluaciones y, en su caso, el dictamen relativo a su
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revision.

—Aprobar el dictamen de resultados finales.

SE —Supervisar el proceso de seleccién, capacitacion y valoracién laboral del personal
eventual.

—Instruir la publicacién en estrados de los resultados de las evaluaciones y finales
del proceso de seleccion.

SA —Realizar la contratacidn del personal eventual seleccionado.

CG —Vigilar que, en el proceso de seleccién, se apliquen correctamente las normas
establecidas en la convocatoria a concurso de oposicién abierto.

DEOEyG —Apoyar el proceso de seleccién y capacitacion del personal eventual que se
contrate para la organizacion de los procesos electorales y los procedimientos de
participacion ciudadana.

—Supervisar la valoracién laboral del personal eventual que se contrate para la
organizacion de los procesos electorales y los procedimientos de participacion
ciudadana.

DEPCyC —Realizar la capacitacién y sensibilizacién al personal de los OD que replicardn con
el personal eventual contratado.

UTCFyD —Coordinar el proceso de seleccion, capacitacién y valoracion laboral del personal
eventual.

—Elaborar el anteproyecto de convocatoria a concurso de oposicién abierto.

—Coordinar la etapa de registro de aspirantes y la verificacién de requisitos, e
informar a la COyGE o, en su caso, al COREPRE sobre ella.

—Elaborar el examen de conocimientos, tomando en cuenta los distintos tipos de
discapacidad de los aspirantes.

—Calificar el examen de conocimientos, asi como realizar, en su caso, la revision de
sus resultados, e informar de ello a la COyGE o, en su caso, al COREPRE.

—Coordinar la evaluacién curricular, asi como realizar, en su caso, la revisién de sus
resultados, e informar de ello a la COyGE o, en su caso, al COREPRE.

—Elaborar el Dictamen Final de Resultados, asi como la propuesta de designacién
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correspondiente, y presentarlo a la COyGE o, en su caso, al COREPRE.

—En su caso, recibir y desahogar las solicitudes de revision de los resultados finales
y presentar el informe correspondiente a la COyGE o, en su caso, al COREPRE.

-Impartir el curso de induccion al Instituto Electoral al personal eventual

contratado.

UTCSyD —Realizar la difusion en formatos accesibles de la convocatoria al concurso de
oposicion abierto para la seleccion de personal eventual, asi como de sus
resultados.

UTSI —Apoyar el proceso de seleccidn y capacitacion del personal eventual que se

contrate con cargo de Técnico Operativo PREP.

—Supervisar la valoracion laboral del personal eventual, con cargo de Técnico
Operativo PREP.

—Elaborar o actualizar tanto los sistemas informaticos como las herramientas
necesarias para la operacién del procedimiento.

—Realizar la capacitacion del personal del OD sobre los sistemas correspondientes.

—Realizar, en su caso, la capacitacion del personal eventual destinado a la
operacién del PREP.

—Respaldar la informacién de las calificaciones del concurso y las valoraciones
laborales asignadas al personal eventual contratado.

UTALAOD —Apoyar el proceso de seleccion, capacitacion y valoracion laboral del personal
eventual.

—Canalizar a los OD la informacion emitida por las dreas de oficinas centrales en
torno al proceso de selecciéon, capacitacion y valoracion laboral del personal
eventual.

—Verificar, en su caso, que las instalaciones de los OD sean accesibles para las
personas con discapacidad.

UTVOE —Coadyuvar en la elaboracién de la Convocatoria a concurso de oposicion abierta
incorporando las directrices que garanticen la plena y efectiva participacion de las
personas con discapacidad.

—Apoyar en la logistica para el acceso a las personas con discapacidad durante los
procesos de seleccién y capacitacion.

—Monitorear el desarrollo de la participaciéon de las personas con discapacidad
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desde el inicio hasta el término de la prestacion de sus servicios.

—Analizar y emitir consideraciones a partir de la informacién que se registre en
cada etapa del procedimiento.

—Promover la realizacion de los ajustes razonables en los lugares de registro de
aspirantes.

—Realizar el registro de aspirante y verificacion de requisitos.
—Aplicar la evaluacion curricular, con base en el Anexo 2, y el examen de
conocimientos.

—Realizar la capacitacién y valoracion laboral del personal eventual.

—Resguardar y capturar la informacién en los sistemas relativos a la operacion del
presente procedimiento.

—Proveer, en el ambito de su competencia, el apoyo técnico y logistico necesario
para la implementacion del proceso de seleccién, capacitacion y valoracién
laboral del personal eventual, en términos de la convocatoria.

—Enviar a la CRH la documentacion del personal designado para realizar su
contratacion.

—Realizar la valoracidon laboral del personal eventual contratado, conforme los
elementos de evaluacién establecidos por la DEOEYG o la UTSI, en coordinacién
con la UTCFyD.

5. Politicas de operacién

Generales

La seleccion del personal eventual que, como Auxiliares Electorales, personal de Apoyo para los
procedimientos de Participaciéon Ciudadana y Técnicos Operativos PREP, colaborara en los
trabajos de los OD, se realizara a través de un concurso de oposicién abierto, de acuerdo con la
convocatoria que apruebe el Consejo.

Se estableceran acciones afirmativas para la inclusion de personas con discapacidad y sin
detrimento de la paridad de género, para lo cual se realizard un analisis de factibilidad de
funciones e infraestructura institucional.

Los requisitos y perfil que deberdn cumplir los aspirantes, asi como las actividades que
desarrollara el personal eventual serdn las sefialadas en el Anexo 1 del presente procedimiento.

La UTSI disefiara, o en su caso, actualizara los sistemas informaticos necesarios para la operacién
de las diversas etapas de los concursos, asi como para el registro y seguimiento a la capacitacién
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y valoracién laboral del personal eventual, con base en los requerimientos que formule la
DEOEYG y la UTCFyD.

Con independencia de que la informacion quedaréd resguardada en los sistemas Informaticos
para la operacién del presente procedimiento, los OD deberan imprimir y resguardar los
reportes de registro de aspirantes, verificacion de requisitos, evaluacién curricular, examen de
conocimientos y resultados finales, hasta que concluya el proceso de seleccién de personal
eventual, a fin de garantizar su disponibilidad en caso de requerirse acciones de supervisiéon.

La COyGE o, en su caso, el COREPRE deberén solicitar al Instituto Nacional Electoral y, en su caso,
a las areas del Instituto Electoral, la informacion necesaria para verificar el cumplimiento del
requisito sefnalado en el inciso f) del Anexo 1 del presente procedimiento.

En las actividades de seleccion, capacitacion y valoracién laboral del personal eventual, se
debera promover el uso de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TIC).

Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se atendera de acuerdo con el Procedimiento de
acciones de mejora y atencibn a quejas del Sistema de Gestion Electoral cédigo:
IEDF/PR/SE/SGE/4/2016.

Del concurso de oposicion abierto

La UTCFyD, con el apoyo de la DEOEyG, UTSI y UTVOE, elaborard el anteproyecto de
convocatoria a concurso de oposicion abierto que debera contener, cuando menos, lo siguiente:

- La cantidad, vigencia, tipo, perfil, funciones, adscripcién y remuneracién del personal
eventual que sera contratado.

— Las fechas y lugares de registro de aspirantes.

— Los requisitos y documentacién que debera ser entregada por los aspirantes.

— Lafecha, horario y lugar de aplicacion de las evaluaciones.

— La guia de estudio para el examen de conocimientos, en formatos accesibles.

— Latabla de asignacion de puntajes para la evaluacion curricular.

— La ponderaciéon de dichas evaluaciones en la integracion de los resultados finales.
— Llas fechas y medios de publicacién de resultados parciales y finales.

— Las acciones afirmativas para la inclusién de personas con discapacidad y para promover
la paridad de género.

— Los criterios de desempate.
— El mecanismo de revisién de cada una de las etapas.

— Los aspectos logisticos que deberan observar los OD para el registro de aspirantes y
aplicacion de evaluaciones.
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En el caso de los Auxiliares Electorales y personal de Apoyo para los procedimientos de
Participacion Ciudadana, la COyGE sera la instancia colegiada encargada de supervisar la
seleccién, mientras que para el caso de los Técnicos Operativos PREP, lo sera el COREPRE.

La difusion de la convocatoria y resultados de las evaluaciones se podra realizar por medios
impresos, electrdnicos, auditivos o audiovisuales.

El proceso de seleccidn se desarrollard de acuerdo a las siguientes etapas:
Primera. Registro de aspirantes y verificacion de requisitos.
Segunda. Examen de conocimientos.

Tercera. Evaluacion Curricular.
Cuarta. Designacion.

Las primeras tres etapas seran eliminatorias, por lo que aquellos aspirantes que no cumplan con
los requisitos establecidos en el Anexo 1, obtengan una calificacién inferior a 7.00 en el examen
de conocimientos, o 6.00 en la evaluacién curricular, quedaran descalificados del concurso de
oposicion abierto.

A. Primera etapa: Registro de aspirantes y verificacion de requisitos:

Para obtener su registro, el aspirante debera presentar al OD la siguiente
documentacién:

— Original y copia simple de la credencial para votar vigente cuyo domicilio corresponda a
la Ciudad de Meéxico o comprobante de Solicitud individual de Inscripcién o
Actualizacion al Padron Electoral y recibo de la credencial {en este Gltimo caso, el
aspirante debera presentar original y dos copias de una identificacion con fotografia
vigente: Licencia para conducir, Cartilla del Servicio Militar Nacional, Pasaporte, Cédula
profesional, Titulo, Certificado de estudios u otra similar expedida por instituciones
publicas).

— Impresién de la consulta realizada en la pagina del Instituto Nacional Electoral, en la
que se indique que la Credencial para Votar se encuentra vigente como medio de
identificacion y que los datos se encuentran en el Padrdn Electoral y en la Lista Nominal
de Electores (la Clave de Elector, el nimero de emisién y el nimero de OCR de la
impresion deben coincidir con los que aparecen en la referida credencial).

— Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

— Original y copia simple del acta de nacimiento.

— Original y copia simple del comprobante del maximo nivel de estudios acreditado,
expedido por institucion con reconocimiento oficial en el territorio nacional.

— Copia simple de la cédula del Registro Federal de Contribuyentes con homoclave (RFC)
0, en su caso, comprobante de solicitud de inscripcion.
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— Original y copia simple del comprobante de domicilio con una antigiiedad no mayor a 3
meses a la fecha de registro, cuya direccidn coincida con la sefialada en la credencial
para votar o en su solicitud de registro.

—  Curriculum vitae actualizado con firma autdgrafa en cada una de sus hojas y soporte
documental correspondiente, en el cual conste, de ser el caso, la experiencia con que
cuente el aspirante.

— Solicitud de registro.

— Declaracién bajo protesta de decir verdad en la que conste que la informacién y
documentacion que entregan para su registro es veridica y que cumple con los
requisitos sefialados en el Anexo 1 del presente procedimiento.

— En su caso, Carta-Compromiso para mostrar los originales, para cotejo, de la credencial
para votar y el RFC, y de entregar las copias respectivas para su contratacién, en caso
de ser seleccionados.

— En su caso, documento en el que conste la renuncia del aspirante al cargo que haya
ocupado como integrante de algin Comité Ciudadano, Consejo de Pueblo u Organo de
Representacién Ciudadana.

e El Personal del OD debera realizar la verificacién del cumplimiento de requisitos,
haciendo constar de manera pormenorizada la documentacidn recibida. Se generara a
favor del aspirante un acuse de recibo, en el cual deberda constar su firma de
conformidad.

e En esta etapa el aspirante no recibira calificacion, solamente se evaluara si cumple o no
con los requisitos establecidos en el Anexo 1. En caso de que no cumpla con la totalidad
de los requisitos, quedara descartado del Concurso.

e Una vez que el aspirante ha obtenido el registro, se le asignara un nimero de folio;
mismo que utilizara en todas las etapas del Concurso.

B. Segunda Etapa: Examen de conocimientos:

e En esta segunda etapa, se realizara una evaluacidn de conocimientos, que consiste en
la aplicacion de un examen preferentemente escrito orientado a medir el grado de
conocimiento del aspirante en los temas vinculados con sus funciones. La calificacién
minima aprobatoria sera de 7.00 en una escala de 0 a 10 puntos, con dos puntos
decimales; por lo que los aspirantes que obtengan una calificacién inferior quedaran
descartados del proceso de seleccién y no pasaran a la tercera etapa.

e En la elaboracion del examen de conocimientos, la UTCFyD podra apoyarse en
especialistas en la materia, asi como del personal de las areas del Instituto Electoral.
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¢ El banco de reactivos para la elaboracion del examen de conocimientos se considerara
informacion reservada en términos de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

C. Tercera etapa: Evaluacion curricular:

® la evaluacidn curricular consiste en valorar la condicién académica y experiencia
profesional del aspirante, a fin de evaluar su idoneidad con el perfil, con base en la
documentacién entregada en la Primera Etapa.

¢ La aplicacion de esta evaluacién se realizard de acuerdo con el Anexo 2 del presente
procedimiento, y la calificacion minima aprobatoria serd de 6.00 en una escala de 0 a
10 puntos, con dos puntos decimales, por lo que los aspirantes que obtengan una
calificacion inferior quedaréan descartados del proceso de seleccidn.

* La experiencia electoral no sera acumulativa, se considerara aquella que represente el
puntaje mas alto para el aspirante.

D. Cuarta etapa: Designacion:

e Se designara a los aspirantes que hayan obtenido las mas altas calificaciones en los
resultados finales del concurso.

e Los resultados finales se obtendrdn de la sumatoria de los resultados del examen de
conocimientos y la evaluacion curricular de los aspirantes que hayan acreditado todas
las etapas, de acuerdo a la siguiente ponderacidn:

— Examen de conocimientos: 40%
— Evaluacion Curricular: 60%

e En caso de que dos o mds aspirantes obtuvieran el mismo resultado final, se utilizaran
como criterios de desempate los siguientes, en estricto orden de prelacién:
1. Mejor resultado en la evaluacidn curricular.

2. Mejor resultado en el examen de conocimientos.

3. En caso de que los aspirantes cuenten con valoracidn laboral previa, aquel que
haya obtenido mayor puntaje en la mas reciente.

4. Mayor cantidad de procesos electorales o procedimientos de participacion
ciudadana en los que haya participado cada aspirante.

® A partir de los resultados finales, se conformara una lista de reserva por OD, con
aquellos aspirantes que, habiendo alcanzado calificaciones aprobatorias, no fueron
seleccionados, la cual serd vigente durante todo el periodo de contratacién del personal
eventual.
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e Los aspirantes podran solicitar la revision de sus resultados, ya sea de cada etapa o de
los finales, presentado un escrito a la UTCFyD, en un plazo de tres dias habiles a partir de
la publicacién de resultados, la cual se desahogara en términos de la instruccién de
trabajo identificada con la clave IEDF/IS/UTCFyD/5/2016 que forma parte del presente
procedimiento. Ello en el entendido de que no seran objeto de revision los reactivos del
examen de conocimientos en lo que hace a su pertinencia e idoneidad.

De la capacitacion del personal eventual
e Todo el personal eventual contratado debera participar en el curso de induccién al Instituto
Electoral en linea.

e La capacitacion sobre las funciones que desarrollard el personal eventual contratado sera
realizada por el personal del OD que corresponda, con el apoyo de la DEPCyC, DEOEYG o la UTSI,
segun el cargo que corresponda.

De la valoracion laboral del personal eventual
e El personal eventual estara sujeto a un proceso de valoracién laboral que se realizara al concluir
su contratacion y estara a cargo del Titular del OD.

e El registro de los resultados de la valoracion laboral se realizard en el sistema correspondiente
que estara a cargo de la DEOEYG o, en su caso, de la UTSI.

6. Definiciones
Para los efectos de éste procedimiento se entendera por:

Ajustes razonables: Se entenderan las modificaciones y adaptaciones necesarias y adecuadas que no
impongan una carga desproporcionada o indebida, cuando se requieran en un caso particular, para
garantizar a las personas con discapacidad el goce o ejercicio, en igualdad de condiciones con las demas,
de todos los derechos humanos y libertades fundamentales.

Capacitacion: Conjunto de acciones destinadas a actualizar los conocimientos, habilidades, necesarias
para el desempeiio del cargo y puesto de acuerdo con las funciones del pefrfil para el personal eventual.
Concurso de oposicion abierto: Mecanismo publico dirigido a las ciudadanas y ciudadanos que tengan
interés de apoyar en la organizacion de los procesos electorales, de los procedimientos de participacion
ciudadana, o en la operacion del PREP.

Convocatoria: Documento dirigido a los habitantes de la Ciudad de México, con el que se invita a
participar en el concurso de oposicion abierto para la seleccidon de personal eventual.

Experiencia [aboral no electoral: Aquella en la que exista una relacidon personal subordinada en alguna
fuente de trabajo de cardcter privado o en alguna instancia de gobierno federal, local, delegacional y/o
municipal, cuyo rubro de actuacion sea distinta a la electoral.
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Experiencia laboral electoral: Aquella en la que exista una relacién personal subordinada en alguna
fuente de trabajo de carécter pablico federal o local, cuyo rubro de actuacién sea la materia electoral.

Persona con Discapacidad: Las personas con discapacidad incluyen a aquellas que tengan deficiencias
fisicas, mentales, intelectuales o sensoriales a largo plazo que, al interactuar con diversas barreras,
puedan impedir su participacién plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con las
demds.

Personal eventual: Personas contratadas por el Instituto Electoral que, sin formar parte de la estructura
del mismo, prestan un servicio por honorarios, un tiempo o trabajo determinado.

Servicio No Conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son ejemplos de servicios
no conforme cuando a un aspirante que no reuna los requisitos para participar en el concurso, se le
permita presentarse a alguna de las evaluaciones previstas en la convocatoria, 0 cuando se niegue a un
aspirante que asi lo solicite la revisién de sus resultados finales en el concurso de que se trate.

Valoracién Laboral: Determinacién del grado de cumplimiento del objeto y funciones asignadas al
personal eventual o acerca de su rendimiento laboral durante su contratacién.

7. Descripcion de actividades

Num. Actividad Area responsable Documento empleado
D i S imient DEOE .
1 ‘ eterm'lr?a lo requerimientos EOEYG Oficio
informaticos. UTCFyD
Disefia y/o actualiza los sistemas
2 informaticos  requeridos para la uTsl

implementacién del procedimiento.

Elabora el anteproyecto de Convocatoria
a concurso de oposicion abierto para la
seleccidn de personal eventual, con el

3 apoyo de la DEOEYG, UTSI y UTVOE, y Ia UTCFyD Proyecto de Convocatoria
remite a la COyGE o, en su caso, al
COREPRE.
Aprueba proyecto de Convocatoria a
- . |
a concurso de oposicion abierto para la COYGE/COREPRE Acuerdo

seleccion de personal eventual y lo
remite a Consejo.

Aprueba Convocatoria a concurso de
5 oposicién abierto para la seleccién de Consejo Convocatoria
personal eventual.

Realiza difusién de la Convocatoria para SE
6 concurso de oposicion abierto para la UTCSYD Convocatoria
seleccién de personal eventual. Y

Realiza registro de aspirantes del
concurso de oposicion abierto para la
7 seleccion de personal eventual, verifica oD Informe
cumplimiento de requisitos, con el
seguimiento de la UTALAOD, e informa a
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Nam. Actividad Area responsable Documento empleado
la UTCFyD.

Informa a la COyGE o, en su caso, al
COREPRE sobre el registro de aspirantes.
Aprueba el registro de aspirantes que
9 presentaran el examen de COyGE/COREPRE Acuerdo
conocimientos.

Solicita informacién para verificar el
10 cumplimiento del requisito sefialado en COyGE/COREPRE Oficio
el inciso f) del Anexo 2.

Realiza difusién de los aspirantes con

UTCFyD Informe

11 derecho a presentar el examen de UTCSyD Informe
conocimientos.
12 Elabora examen de conocimientos. UTCFyD Instrumento de Evaluaciéon

Capacita al personal de OD sobre la

aplicacién del examen de conocimientos

13 y con el apoyo de UTVOE sobre el tema

de inclusion de las personas con

discapacidad.

Aplica examen de conocimientos y lo

remite a la UTCFyD.

Califica el examen de conocimientos,

elabora informe de resultados y lo

presenta a la COyGE o, en su caso, al

COREPRE.

Aprueba resultados del examen de

conocimientos.

17 Realiza difusién 'de. los resultados del UTCSyD Informe
examen de conocimientos.

En su caso, recibe y desahoga solicitudes

18 de revision de resultados sobre el UTCFyD Informe

examen de conocimientos.

En su caso, aprueba el informe sobre las

19 solicitudes de revision de resultados del COyGE/COREPRE Acuerdo

examen de conocimientos.

Realiza evaluacién curricular y registra

sus resultados, con el seguimiento de la

UTALAOD vy la UTVOE para el caso de las

personas con discapacidad.

Informa a la COyGE o, en su caso, al

21 COREPRE sobre los resultados de la UTCFyD Informe

evaluacién curricular.

Aprueba resultados de la evaluacién

UTCRyD Instrumento de Evaluacién

14 oD Instrumento de Evaluacién

15 UTCFyD Informe

16 COyGE/COREPRE Acuerdo

20 oD Sistema

22 . COyGE/COREPRE Acuerdo
curricular.
23 Realiza .C!IfUSIOTT de los resultados de la UTCSYD Informe
evaluacién curricular.
- lici
24 En su caso, recibe y desahoga solicitudes UTCFyD Informe

de revision de resultados sobre Ila
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Nam. Actividad Area responsable Documento empleado
evaluacion curricular.

En su caso, aprueba el informe sobre las
25 solicitudes de revisién de resuitados de COyGE/COREPRE Acuerdo
la evaluacidn curricular.

Elabora dictamen final de resultados y lo
presenta a la COyGE o, en su caso, al

26 | COREPRE, a fin de proceder a la UTCFyD Dictamen
designacion de ganadores.

27 Apruebé el qi’ctamen final de resultados COYGE/COREPRE Dictamen
y la designacion de ganadores.

28 Realiza difusién de los resultados finales SE Informe
y designacion de ganadores UTCSyD

29 En su <.:a.s’o, recibe y desahpga solicitudes UTCFyD Informe
de revision de resultados finales.
En su caso, aprueba el informe sobre las

30 solicitudes de revision de resultados COyGE/COREPRE Acuerdo
finales.
Remite a la SA los expedientes del

31 personal seleccionado para su oD Oficio y Expediente

designacion.

Realiza la contrataciéon del personal
32 designado conforme al procedimiento SA Contrato
IEDF/PR/SA/CRH/02/2016.

Imparte curso de induccién al personal

32 eventual contratado. UTCFyD Registro Campus Virtual
Realiza capacitacién al personal del OD DEPCYC

33 para replicar al personal eventual v Lista de Asistencia

DEOEYG

contratado.
Realiz itacion al personal tual D

34 ealiza capacitacion al personal eventua (o) Lista de Asistencia
contratado. UTSI
Realiza y registra | loracion laboral

35 eallza y regltra fa valoracl oD Sistema
del personal eventual contratado.
Elabora informe final sobre el proceso de
seleccién, capacitacién vy valoracion DEOEYG

36 laboral del personal eventual y lo UTSI Informe
presenta a la COyGE o, en su caso, al UTCFyD

COREPRE.
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Anexo 1. Descripcidn de requisitos, perfiles y funciones del personal eventual.

Anexo 2. Tabla de asignacion de puntajes de la evaluacién curricular.
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ANEXO 1. Descripcion de requisitos, perfiles y funciones del personal eventual

Perfiles:

Auxiliar Electoral y personal de apoyo a la organizacion de los procedimientos de participacion ciudadana

Escolaridad: Secundaria concluida.

Conocimientos o experiencia (preferentemente): Conocimientos basicos sobre las disposiciones contenidas en el
Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal y la Ley de Participacién Ciudadana del
Distrito Federal; conocimientos basicos para el manejo de paqueteria informatica.

Habilidades: Compromiso y responsabilidad, Colaboracién y trabajo en equipo, Trabajo bajo presién, Apego a normas
e Iniciativa.

Técnico Operativo PREP

Escolaridad: Bachillerato concluido.

Conocimientos: Manejo de Windows, procesador de textos, hoja de célculo, digitalizacién de documentos.

Experiencia (preferentemente): Captura digital de imagenes, registro de datos por medio de sistema informatico,
revisién y verificacién de datos capturados en sistema informatico.

Habilidades: Orientacién a la calidad, Apego a normas, Trabajo bajo presién, Trabajo en equipo y Compromiso y
responsabilidad.

Requisitos:

a) Serciudadano/a mexicano/a en pieno goce y ejercicio de sus derechos civiles, politicos y electorales.

b) Estarinscrita{o) en el Registro Federal de Electores y contar con Credencial para Votar vigente.

c) Serresidente de la Ciudad de México.

d) No ser servidor/a publico/a en los Poderes de la Federacién, de los Estados, Municipios, demarcaciones territoriales u
Organos del Gobierno de la Ciudad de México.

e) No haber sido registrado/a como candidato/a a algln cargo de eleccién popular, salvo que haya sido para ser
integrante de Comité Ciudadano, Consejo de Pueblo u Organo de Representacién Ciudadana; ni haber ocupado cargo
alguno de direccién en alglin partido politico, al menos en los tres afios anteriores al dia en que comiencen las
evaluaciones

f) No militar ni ser representante de Partido Politico ni haber participado en alguna campafia electoral antes de haber
presentado su solicitud de registro ni, en su caso, durante el periodo de contratacién.

g) No ser integrante de Comité Ciudadano, Consejo de Pueblo u Organo de Representacion Ciudadana en la colonia o
pueblo en el dmbito del Organo Desconcentrado en la que efectde su registro o, en su caso, en la que se requiera el
desempefio de sus actividades, salvo que haya presentado su renuncia antes de la convocatoria al concurso de
oposicion abierto.

h) En su caso, no ser integrante o representante de alguna férmula registrada para participar en la eleccién de comités
ciudadanos y consejos de los publicos de que se trate.

i) No pertenecer al Estado Eclesidstico ni ser Ministro/a de algun culto religioso, de conformidad con lo dispuesto en la
Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico.

j) Contar con disponibilidad de tiempo para realizar actividades en gabinete y/o campo en horarios discontinuos, fines
de semana y dias festivos.

k) No tener parentesco civil o por afinidad en linea recta, hasta el cuarto grado, con el personal del Servicio Profesional

Electoral Nacional adscrito al Organo Desconcentrado en el que se realice el registro.

Las funciones que se detallan a continuacién se indican de manera enunciativa, mas no limitativa:

Funciones del Auxiliar Electoral:

a)

Apoyar en las actividades relacionadas con los recorridos que realicen los Organos Desconcentrados por los domicilios
propuestos para instalar casillas electorales, en la difusién de su ubicacién y en apoyo a la capacitacién electoral de los
capacitadores/as asistentes electorales, en su caso, de los ciudadanos/as que fungiran como funcionarios/as de casilla
y eventualmente a la ciudadania interesada en participar como observadores/as electorales.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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c)

d)

e)

f)

g)

h)

DEL DISTRITO FEDERAL

Apoyar en la integracidn, actualizacién, elaboracién y/o seguimiento de proyectos, documentos, informes, reportes,
actas, minutas, acuerdos, concentrados, notas, validacion, integracién de expedientes y archivos, relacionados con la
instrumentacién logistica y operativa del proceso electoral de que se trate, en el dmbito distrital, asi como en los
trabajos de evaluacién institucional y aplicacién de encuestas que les sean requeridos.

Apovyar en los trabajos de notificacién, publicacidn y retiro de estrados de acuerdos y ordenamientos; en el registro,
tramitacién y sustanciacién de los medios de impugnacidn que, en su caso, se presenten, y en las actividades que
corresponden a fa oficialfa electoral.

Apoyar en el registro de representantes de partidos politicos, coaliciones, candidatos/as independientes y
observadores/as electorales; en los recorridos de verificacidn de propaganda electoral y en la sustanciacion de
procedimientos sancionadores.

Apovyar en la logistica de recepcidn, clasificacién, empaque, traslado, resguardo y control de la documentacién y
materiales; en su caso, en el conteo, sellado y agrupado de las boletas electorales de las elecciones de Diputados a la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal y Jefes Delegacionales; asi como en su entrega a los funcionarios/as de casilla
antes de la jornada electoral y en el traslado a los Consejos Distritales del Instituto Electoral de los paquetes
electorales correspondientes a la eleccidn local.

Apovyar en el fotocopiado e integracién de los expedientes electorales de las elecciones de Diputados a la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal y Jefes Delegacionales.

Apoyar en acciones institucionales para promover el voto y difundir la cultura democrdtica; en las acciones de
educacién civica; y en la recepcion, conteo y distribucion de materiales impresos y de promocidn para difusién de la
cultura democratica.

Apoyar, en su caso, en la realizacién de conteos rapidos.

Apoyar en la gestién administrativa de los Organos Desconcentrados.

Funciones del personal de apoyo a la organizacién de los procedimientos de participacion ciudadana:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)
i)
i)
k)

h

m)
n)
o)
p)

q)
r

Coadyuvar en los trabajos de ubicacion y difusién de los lugares en los que se instalen centros, mesas y médulos
receptores de votacidn y opinién.

Auxiliar en las tareas de recepcién, clasificacién, empaque, traslado, resguardo, almacenamiento y control de
documentacidén y materiales electivos.

Coadyuvar en las actividades relacionadas con el conteo, sellado y agrupado de boletas electivas y papeletas de
opinién.

Apoyar en la integracién de los paquetes electivos con la documentacidn, lista nominal y materiales electivos que se
entregaran a quienes funjan como responsables de mesas y médulos receptores de votacién y opinién.

Apoyar en la planeacidn, la realizacion y el seguimiento de la entrega de la documentacién y los materiales electivos a
quienes funjan como responsables de mesas y médulos receptores de votacién y opinién.

Apoyar en los trabajos de seguimiento y apoyo logistico de la Direccién Distrital durante la jornada electiva.

Coadyuvar en el desarrollo de la logistica de apoyo en el traslado, la recepcidn y el registro de los paquetes electivos
en las sedes de las Direcciones Distritales al término de la jornada electiva.

Coadyuvar en los trabajos relacionados con la recoleccién y la recuperacion de los materiales electivos sobrantes, al
término de la jornada electiva.

Participar en |os trabajos de evaluacion y encuestas, que les sean requeridos.

Apoyar en el fotocopiado y la integracion de los expedientes electivos y consultivos.

Apovyar en la capacitacion dirigida a la ciudadania que participard como responsable de mesas y mddulos receptores
de votacién y opinién.

Desarrollar actividades para la integracién de mesas y médulos receptores de votacion y opinidn.

Apoyar en la operacién del sistema informatico de registro, designacién, capacitacién y seguimiento a la integracién de
mesas y mddulos receptores de votacién y opinién.

Apoyar en la capacitacién de la ciudadanfa interesada en realizar tareas de observacion en la eleccién de érganos de
representacién ciudadana y/o consulta ciudadana.

Apoyar en la divulgacién de informacién relativa a las caracteristicas y particularidades de la eleccién de érganos de
representacién ciudadana y/o consulta ciudadana.

Apoyar en la Direccién Distrital en la integracion del archivo distrital de capacitacion.

Desempefiarse como responsable de mesa o0 médulo receptor de votacién y opinién, en caso de ser requerido.

Las demds actividades que le encomiende la o el Titular de la Direccion Distrital.
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Funciones del Técnico Operativo PREP:

a) Recibir el Acta PREP.

b) Verificar los datos de identificacion del Acta PREP.

c) Registrar la fecha y hora en que se recibe el Acta PREP.

d) Realizar la captura digital de imdgenes de las Actas PREP.

e) Verificar la calidad de la imagen del Acta PREP digitalizada y, en caso de ser necesario, realiza por segunda ocasidn la
digitalizacion.

f) Registrar los datos plasmados en las Actas PREP, por medio del sistema informético de captura desarrollado o
implementado.

g) Verificar que los datos capturados en el sistema informatico, incluidos los de identificacién del Acta PREP, coincidan
con la informacion plasmada en el Acta PREP digitalizada.

h) Dar seguimiento a las tareas necesarias para la instalacién, adecuacion y operacién del Centro de Acopio y Transmisién
de Datos (CATD), en lo que se refiere a: personal, equipo, materiales, capacitacion y realizacién de pruebas, ejercicios y
simulacros.

i) Atender y poner en préctica cada requerimiento e instruccién que reciba de la instancia interna encargada de
coordinar el desarrollo de las actividades del PREP y es el vinculo con las oficinas de la misma.

j) Mantener en todo momento informada a la instancia interna encargada de coordinar el desarrollo de las actividades
del PREP, sobre los avances de instalacién, habilitacién y operacion del CATD.

k) Realizar un informe final de los avances de instalacion, habilitacién y operacién de los CATD, de la ejecucion de los
simulacros, asf como de lo acontecido durante la operacién del PREP.

Las funciones del Técnico Operativo PREP se asignardn de acuerdo con los roles que se
establezcan en la normatividad que, en su caso, emita el INE.
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Anexo 2. Tabla de asignacién de puntajes para la evaluacién curricular.

ESCOLARIDAD
Puntaje Grado de avance
4 Secundaria concluida o
educacién media superior trunca
5 Educacién media superior concluida o
Licenciatura trunca
6 Licenciatura concluida o superior

EXPERIENCIA LABORAL NO ELECTORAL
Puntaje Periodo laboral
0.5 Experiencia de 1 a 6 meses
1 Experiencia mayor a 6 meses

EXPERIENCIA ELECTORAL

Puntaje Tipo de participacion

Observador Electoral

Funcionario de Mesa Directiva de Casilla

Responsable de Modulo Receptor de Opinién votacién o ambos
Prestador de Servicio Social (Servicio concluido) o similar
Capturista distritos o sistemas

e Secretaria Auxiliar

e Auxiliar de Servicios

Auxiliar Operativo o similar

Consejero Electoral Distrital o similar

Personal de Estructura

Aucxiliar Electoral,

Técnico Especializado en Organizacién o en Capacitacion,
Técnico Electoral en Gestion Administrativa, Administrativo
Especializado,

Asistente Operativo Juridico

Asistente Operativo para desarrollar actividades de Organizacién
o Capacitacién Electoral

Supervisor Electoral

Supervisor de Asistente Instructor Electoral

Instructor Electoral

Asistente Instructor Electoral

Coordinador de Asistentes Electorales

Asistente Electoral o similar

15
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1. Objetivo
Otorgar el reconocimiento legal a un candidato y habilitarlo para poder participar en un proceso
electoral.
2. Alcance

Desde la emision de los manuales hasta el registro y notificacion del registro.

Las areas involucradas son:

Consejo General (CG).

Consejos Distritales (CD).

Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas (DEAP).
Direcciones Distritales (DD).

3. Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, ultima reforma.

Ley General de Partidos Politicos vigente

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal

Cadigo de Instituciones 'y Procedimientos Electorales del Distrito Federal vigente
Lineamientos para el registro de candidatos vigente.

4. Responsabilidades

Consejo General

Emite los manuales para el registro de candidatos de partidos politicos e
independientes.

Emite los Acuerdos sobre el registro de Candidatos de partidos politicos e
independientes, que correspondan a la Ciudad de México y de forma supletoria a los
que correspondan a los municipios y distritos electorales.

Partidos Politicos

Solicitan el registro de sus candidatos a los diversos cargos de eleccién popular. Q\

7
Aspirantes a candidatos independientes 74/7}
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Solicitan su registro al cargo de eleccion popular que corresponda.

Consejos Distritales

Emiten los Acuerdos sobre el registro de los candidatos que les correspondan segin su
jurisdiccién.

Direccidn Ejecutiva de Asociaciones Politicas.

Recibe la documentacion para el registro de los candidatos a puestos de eleccion
popular al nivel de la Ciudad de México y de los demas cargos en forma supletoria.

Lleva a cabo el andlisis de la documentacion presentada para el registro de los
candidatos a nivel de la Ciudad de México y elabora el proyecto de Acuerdo de registro
de los candidatos.

Direcciones Distritales.

Lleva a cabo el analisis de la documentacion presentada para el registro de candidatos
de su jurisdiccion y elabora el proyecto de Acuerdo de registro de candidatos.

5. Politicas de operacion

El CG emite los manuales y formatos para el registro de candidatos de partidos politicos
e independientes en el mes de febrero del afio en que se celebrara la jornada electoral.

Los partidos politicos y los ciudadanos que aspiren a las candidaturas independientes
deberan ingresar su solicitud en la DEAP o en las DD correspondientes en los plazos
estipulados por tipo de eleccion que son: para Gobernador de la Ciudad de México del 2
al 8 de marzo, para presidentes municipales y diputados locales de mayoria relativa del
10 al 20 de marzo y para diputados por el principio de representacién proporcional del
25 al 30 de marzo.

La DEAP y la DD correspondientes revisaran la documentacién y elaboraran el proyecto
de acuerdo para el registro de los candidatos a los diversos puestos de eleccion popular.

El Consejo General y los Consejos Distritales emitiran los Acuerdos de registro de
candidatos correspondientes a mas tardar 60 dias antes de la finalizacién de las
campafias electorales en el caso de candidatos a Gobernador de la Ciudad de México y
45 dias antes del término de las campafias electorales en los casos de diputados por
ambos principios.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Del servicio no conforme: cuando se identifique un Servicio No conforme, se proced_eré
de acuerdo con el Procedimiento de Acciones de Mejora y Atencién a Quejas del
Sistema de Gestién Electoral codigo: IEDF/PR/SE/SCG/4/2016.

6. Definiciones

Registro supletorio.-Registro de un candidato(a) de partido politico o independiente, realizado
por el CG para un cargo de Presidente(a) Municipal o de Diputado(a) de Mayoria Relativa.

Diputados de Mayoria Relativa.-Es el cargo de diputado de eleccién popular en un Distrito
Electoral Uninominal en la Ciudad de México.

Diputado de Representacion Proporcional.-Es el cargo de diputado de eleccién popular que

representa a un partido politico en la Ciudad de México.

Servicio no conforme.- Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son ejemplos
de servicio no conforme:

a) Registrar alguna candidatura sin cumplir con lo establecido en los manuales y formatos

para el registro de candidatos.

7. Descripcion de las actividades

NGm. Actividad Area responsable Documento
empleado
Emite los manuales y formatos para el Manuales
1 registro de los candidatos de partidos CG y
rh . ) . formatos
politicos y candidatos independientes.
Presenta la documentacion sefialada en la Partlfjos politicos y Solicitud y
. . ciudadanos documentacion
Ley para el registro de las candidaturas a .
2 . .y aspirantes a soporte para el
los diferentes puestos de eleccion popular . :
en los plazos correspondientes candidatos registro de
P P ' independientes. candidaturas
Verifica y analiza la documentacién, vy
elabora el Proyecto de Acuerdo para el Provecto de
3 registro de las candidaturas a los diversos DEAPy DD Y
., Acuerdo.
cargos de elecciéon popular en los plazos
correspondientes.
Emite el Acuerdo de registro de Acuerdo de
4 . CGyCD .
candidaturas, otorgando o negando el registro de

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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NGm Actividad Area responsable Documento
empleado
registro. candidaturas
Notifica al Partido Politico o al aspirante a
5 candidato independiente acerca del CGyCD Notificacion
acuerdo
En caso de resultar favorable el registro, Libros
6 inscribe al Candidato en libros e integra DEAP . y
expediente
carpeta
Diagrama de flujo
CG PP Candidato DEAP
Independiente
Emite manuales y
formatos para
registro de
Candidatos v .
Presenta Presenta

documentacién y
formatos para

A

Verifica que la
documentacion
cumpla los requisitos

v

Elabora el Proyecto

de Acuerdo para el
registro de las
candidaturas

En su caso, inscribe
al Candidato en

libros e integra

carpeta

reqistro registro
A
Resuelve respecto
al Proyecto de
Acuerdo
Notifica resolucion
al PP y/o >
Candidato
Independiente v
Si se aprobd, Si se aprobo,
recibe constancia recibe constancia
de registro de registro
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Fecha

HOJA DE CONTROL
L Vo Bo. Aprob6

. - Gerardo C. Jlménez N - .

Nombre Félix Cruz Amaya Espinosa Junta Administrativa
Director de Financiamiento . . .

Puesto y Seguimiento de las Azlcgiggiroﬁf sCngﬁig:s Secretario de la Junta

Asociaciones Politicas .
Firma (

09-08-16 09-08-16

 Actualizaci

Numero-

Fecha Descripcion
1-28/11/16 | Se actualiza la nomenclatura y el apartado de politicas incluyendo como se
atienden los servicios no conformes, y en el apartado de definiciones se incluye el
concepto de servicio no conforme.
Contenido
HOJA DE CONTROL ..ot e 1
1o OBJBEIVO ..o 2
2. AICAINCE ... e 2
3. MArCO NOMMALIVO ...t e 2
4. RespoNSabilIdades..............coooiiiiiiiiiiiiee e e 2
5. PONtICAS A€ OPEIACION........c.oiiiieiiieii oo 3
6. DEFINICIONES........ocoooeoiveeieiceeie et e oo 4
7. Descripcion de [as actividades................o.oiiiuiio e 5
8. Diagrama de flUJO ..o e 6
9. ANEXOS ... e e 6
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1. Objetivo

Otorgar el reconocimiento legal a una agrupacién politica local para elevar la cultura politica
entre la ciudadania.

2. Alcance

Desde la emision de la Convocatoria hasta el registro y notificacion.

Las areas involucradas son:
¢ Consejo General (CG)
¢ Organizaciéon Politica (OP)
¢ Direccién Ejecutiva de Asociaciones Politicas (DEAP)
¢ Comision de Asociaciones Politicas (CAP)
e Secretaria Ejecutiva (SE)
¢ Instituto Nacional Electoral (INE).

3. Marco normativo

e Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal vigente
e Procedimiento para el Registro de Agrupaciones Politicas Locales en la Ciudad de
México 2016.

4. Responsabilidades

Consejo General
* Emite Convocatoria para registro de Agrupaciones Politicas Locales.
e Aprueba el Dictamen y toma una Resolucién sobre el registro de una Agrupacion Politica
Local (APL).

Organizacién Politica
¢ Ingresa Solicitud de Registro como APL.
Celebra los actos que corresponden durante el periodo sefialado.
Entrega documentos requeridos y formatos de afiliacion.
Recibe Resolucion respecto del registro como APL:

o Asiste a verificar las asambleas de la organizacion aspirante a APL:

Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas.
e Solicita al INE, la validacién de Cédulas de Afiliacion. \

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado %E 7,)/
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e Examina la solicitud de registro, documentos y cumplimiento de requisitos.
e Formula Proyecto de Dictamen de Registro y Anteproyecto de Resolucion.
e Ensu caso, inscribe a la nueva APL en Libros e integra carpeta.

Comision de Asociaciones Politicas
* Revisay aprueba el Dictamen de Registro y revisa el Proyecto de Resolucion.

Secretaria Ejecutiva
* Recibe el Proyecto de Resolucion y lo programa para su resolucion por el CG.

Instituto Electoral Nacional
¢ Revisa la validez de las Cédulas de Afiliacion.

5. Politicas de operacion

e EI CG del Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto Electoral) debera emitir la
Convocatoria para el registro de APL en el mes de enero o febrero del afio posterior al
de la jornada electoral.

¢ Las organizaciones politicas que pretendan constituirse como APL, deberan ingresar su
Solicitud de Registro a mas tardar el 15 de marzo del mismo afio en que se emitié la
Convocatoria, debiendo comprobar los requisitos necesarios a mas tardar el 31 de julio
del mismo afio.

e Las organizaciones politicas que pretendan constituirse como APL, deberan celebrar
Asambleas Constituyentes en al menos dos distritos electorales de catorce municipios
en las que deberan participar al menos el 60% de los trescientos ciudadanos que como
minimo deben tener en cada municipio. En dichas asambleas debera asistir un
funcionario del IEDF a certificar las mismas, ademas deberan celebrar una Asamblea
General Constituyente a la que asistiran delegados nombrados en cada una de las
anteriores asambleas constituyentes.

e A més tardar el 31 de julio deberan haberse celebrado los dos tipos de asambleas
mencionadas en el punto anterior, ademas de haberse entregado las Cédulas de
Afiliacién en una cantidad suficiente que alcance o supere el 1% del Padron de afiliados
en la Ciudad de México.

e El Instituto electoral debera enviar al INE a partir del 1 de agosto del mismo afio, la
totalidad de las Cédulas de Afiliacion recibidas para que sean validadas por dicho
Instituto.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado,
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e A partir del 1 de agosto del mismo afio, la DEAP examina la Solicitud de Registro,
analiza los documentos basicos y con el resultado de la validacion de las Cédulas de
Afiliacién aportado por el INE debera elaborar el Proyecto de Dictamen de Registro y el
Anteproyecto de Resolucion para ser presentados a la CAP.

e La CAP debera emitir el Dictamen respecto al registro de la organizacion como APL asi
como el anteproyecto de Resolucion para ser puestos a consideracion del CG:

e EI CG resolvera lo conducente dentro del plazo de sesenta dias posteriores al término
del periodo de comprobacion de requisitos.

e Del servicio no conforme: cuando se identifique un Servicio No conforme, se procedera
de acuerdo con el Procedimiento de Acciones de Mejora y Atencion a Quejas del
Sistema de Gestion Electoral cédigo: IEDF/PR/SE/SCG/4/2016.

6. Definiciones

Asambleas Constituyentes en los Distritos Electorales: Son las Asambleas Distritales en las
cuales deberan asistir al menos el 60% de un minimo de trescientos afiliados del municipio al
que pertenezca el Distrito. En estas asambleas se deberan abordar los siguientes asuntos: que
los asambleistas aprobaron los documentos basicos, que se afiliaron de manera libre y
voluntaria a la organizacién aspirante a APL, que no se otorgaron dadivas o se realizaron
coacciones para que los ciudadanos concurriesen a la asamblea y por Ultimo que eligieron a un
delegado por cada 20 asistentes para que a su vez asistan a la Asamblea General
Constituyente.

Asamblea General Constituyente: Asamblea a nivel de la Ciudad de México a la que deberan
asistir los delegados elegidos en las Asambleas Constituyentes en los Distritos Electorales, los
cuales aprobaron los documentos basicos de la organizacion. En esta Asamblea General
Constituyente también se pone a consideracion la aprobacion de dichos documentos basicos
pero a nivel de la Ciudad de México.

Certificacion: accion realizada por el funcionario del IEDF que acude a las asambleas
distritales o General Constituyente para comprobar que asistieron el nimero minimo de afiliados
requeridos y que en dichas asambleas abordaron los temas requeridos por la Ley.

Documentos Basicos: estos los constituyen la Declaracion de Principios, el Programa de
Accidn y el Estatuto de la organizacion aspirante a APL.

Validacion de las Cédulas de Afiliacion: verificacion de que cada afiliado se encuentre en el
Padrén de la Ciudad de México.

1
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Servicio no conforme.- Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son ejemplos
de servicio no conforme:

a) Otorgar un registro sin cumplir con los requisitos previstos en la Convocatoria.

7. Descripcion de las actividades

NGm. Actividad Area responsable Documento
empleado
1 Egli_te Convocatoria para el registro de CG Convocatoria
- . Documento
2 Ingresa Solicitud de Registro como APL OoP solicitud
3 Celebra los actos que correspondan oP
(asambleas) durante el periodo sefialado.
4 Asiste a certificar asambleas y elabora DEAP Actas de
actas de asambleas asambleas
5 Entrega documentos requeridos y cédulas oP Cédulas de
de afiliacion afiliacion
6 Enyl'a e_ﬂ’ INE las Cédulas de Afiliacion para DEAP Cégﬂylagde
validacién Afiliacién
Padrén de la
Valida las Cédulas de Afiliacion y entrega Ciudad de
7 resultados al Instituto Electoral INE Mexico y
Cédulas de
afiliacion
Examina la Solicitud de Registro,
8 documentos béasicos y cumplimiento de DEAP
requisitos.
Proyecto de
9 Formula Proyecto de Dictamen de Registro DEAP Dictamen y
y Anteproyecto de Resolucion. Anteproyecto de
Resolucion.
10 Revisa y aprueba el Dictamen de Registro CAP
y el Anteproyecto de Resolucion.
1 Recibe Dictamen y Proyecto de Resolucion SE
para su determinacion en el CG.
- Resolucién y
T o S g cenfeade | g Certcad o
9 9a. Registro.
Libro de
13 En su caso inscribe a la nueva APL en DEAP Registro de APL
Libros e integra carpeta. y documentacion
soporte.

S
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8. Diagrama de flujo

CG oP DEAP CAP SE INE
Emite
convocatoria
para registro
de PPL
y
Notifica su
interés en
registrarse
como PPL
Celebra los Asiste a
actos que Asambleas de
corresponden la OP durante
durante un afio el afio
Entrega
solicitud de
registro,
doctos y
cédulas de
afiliacion
Solicita al INE Revisa la
validafién de validez de
cédulas de cédulas de
afiliacion afiliacion
Examina
solicitud,
doctos y
cumplimiento
de requisitos
Formuia
Proyecto de }
Dictamen de .
Registro y Rev:st,)a yl Recibe y
aprueba el
Anteproyecto Digtamen de | Programa para
Registro y resolucién del
Anteproyecto ce
Resuelve y en |
su caso otorga
certificado de
registro al APL
Recibe En su caso
notificaciény | 4]  Inscribe al
certificado APL en libros
como APL e integra
carnata

9. Anexos
No aplica
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Nombre Feélix Cruz Amaya Gerardo C Jimenez Junta Administrativa
Espinosa
Director de Financiamiento . . .

L Director Ejecutivo de .
Puesto y Seguimiento de las o o Secretario de la Junta
g o Asociaciones Politicas
Asociaciones Politicas .
Firma )

09-08-16

09-08-16
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Numero- Descripcion
Fecha
1-28/11/16 | Se actualiza el apartado de politicas incluyendo cémo se atienden los servicios
no conformes y en el apartado de definiciones se incluye el concepto de servicio
no conforme.
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1. Objetivo

Otorgar el reconocimiento legal a un partido politico local y habilitarlo para poder participar en
un proceso electoral. :

2. Alcance

Cada una de las areas involucradas intervienen en diversos momentos a partir de la emisioén de
la Convocatoria para el registro de Partidos Politicos Locales hasta el registro y notificacion.

Las areas involucradas son;

e Consejo General (CG)

e Organizacién Politica (OP)

o Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas (DEAP)
o Comision de Asociaciones Politicas (CAP)

e Secretaria Ejecutiva (SE)

e [nstituto Nacional Electoral (INE)

3. Marco normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Gltima reforma
o Ley General de Partidos Politicos vigente
e Estatuto de Gobierno del Distrito Federal vigente

4. Responsabilidades

Organizacién Politica

¢ Notifica su interés en registrarse como Partido Politico Local.

e Celebra las Asambleas y actos que corresponden durante un afo.

o Entrega su solicitud de registro, documentos y cédulas de afiliacion.

¢ Recibe notificaciéon y en su caso Certificado como Partido Politico Local.

Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas

¢ Asiste a Asambleas de la organizacion politica durante un afio.

e Solicita al INE validacion de cédulas de afiliacion.

¢ Examina la Solicitud de Registro, documentos y cumplimiento de requisitos.

e Formula Proyecto de Dictamen de Registro y Anteproyecto de Resolucion. '
Fz 'y
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En su caso inscribe al nuevo Partido Politico Local en Libros e integra carpeta.

Comision de Asociaciones Politicas

Revisa y aprueba el Dictamen de Registro y el Anteproyecto de Resolucién.

Secretaria Ejecutiva

INE

Recibe y programa para Resolucion del Consejo General.

Revisa la validez de cédulas de afiliacion.

5. Politicas de operacion

El Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto Electoral) debera
emitir la Convocatoria para el registro de partidos politicos locales en el mes de
diciembre del afio en que se celebro la jornada electoral de la eleccion de gobernador de
la Ciudad de México.

Las OP que pretendan constituirse como partido politico local deberan informar tal
propésito en el mes de enero del afio siguiente al de la eleccidn de gobernador de la
Ciudad de México.

Las OP aspirantes, una vez informado su propédsito de constituirse como partido politico
local, deberan realizar asambleas en al menos las dos terceras partes de los Distritos
Locales o en los municipios de la Ciudad de México segun sea el caso, con la presencia
de un funcionario del Instituto Electoral, quien certificara la celebracion de dichas
asambleas, asi como una Asamblea Local Constitutiva.

Las OP aspirantes, deberan entregar en el mes de enero del afio anterior al de la
siguiente eleccion, la solicitud de registro para constituirse como partido politico local,
sus documentos basicos aprobados por sus afiliados, las listas nominales de afiliados y
las Actas de las Asambleas Distritales o Municipales asi como la de la Asamblea Local
Constitutiva.

El Instituto Electoral a través de la DEAP debera verificar que las afiliaciones cuenten
con al menos un afo de antigliedad dentro del partido en formacion.
fo
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o El Instituto Electoral debera enviar las afiliaciones al INE para que este verifique la
autenticidad de las afiliaciones y cuantifique el niUmero minimo de las mismas.

e Con los resultados del punto anterior la DEAP debera elaborar para su presentacion a la
CAP el proyecto de Dictamen y el Anteproyecto de Resolucion respecto al otorgamiento
o no del registro como partido politico local.

e |La CAP debera emitir el Dictamen sobre el registro como partido politico local asi como
el proyecto de Resolucion para presentarlo al Consejo General del IEDF.

e A partir de la presentacion de la solicitud de registro el Instituto Electoral debera emitir la
Resolucion respecto al registro como partido politico local en un plazo no mayor a
sesenta dias.

e Del servicio no conforme: cuando se identifique un Servicio No conforme, se procedera
de acuerdo con el Procedimiento de Acciones de Mejora y Atencion a Quejas del
Sistema de Gestion Electoral cédigo: IEDF/PR/SE/SCG/4/2016.

6. Definiciones

Asamblea Distrital Local o Asambleas Municipales: Asambleas Distritales o Municipales de
la Ciudad de México, en las cuales deberan asistir al menos el 0.26% del padrén distrital o
municipal de afiliados a la organizacién que pretende constituirse en partido politico local cuyo
domicilio pertenezca al Distrito.o al municipio correspondiente. En estas asambleas se ratificara
que se afiliaron libremente a la organizacién, que asistieron a la asamblea libremente, que
aprobaron sus documentos basicos y que eligieron a sus delegados a la Asamblea Local
Constitutiva.

Asamblea Local Constitutiva: Asamblea a nivel de la Ciudad de México a la que asistieron los
delegados elegidos en las asambleas Distritales o municipales, que aprobaron los documentos
basicos y que presentaron las listas de afiliados con el porcentaje de afiliados requeridos para
su registro.

Certificacion: accion realizada por el funcionario del IEDF que acude a las asambleas
distritales, municipales o local constitutiva para comprobar que asistieron el niimero minimo de
afiliados requeridos y que en dichas asambleas trataron los temas requeridos en la Ley.

Documentos Basicos: estos los constituyen la Declaracion de Principios, Programa de Accién

y Estatuto de la organizacion politica aspirante.
2 P

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado



Oneor

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Procedimiento para el registro de
Partidos Politicos Locales

JA139-16

Paginab5de?7
Revision: 02/2016

Codigo: IEDF/PR/DEAP/3/2016
Fecha de expedicion: 30-11-2016

Listas Nominales de Afiliados: listas de afiliados a la organizaciéon aspirante a constituirse
como partido politico local organizadas por Distrito Electoral o Municipio segun sea el caso.

Autenticidad de las Afiliaciones: verificacion de que cada afiliado se encuentre en el padrén
de la Ciudad de México.

Servicio no conforme.- Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son ejemplos
de servicio no conforme:

a) Otorgar un registro sin cumplir con los requisitos previstos en la Convocatoria;

7. Descripcion de las actividades

NGm Actividad Area responsable Documento
empleado
Emite Convocatoria para registro de .
1 Partidos Politicos Locales CcG Convocatoria
2 Notifica su interés en registrarse como PPL OoP
Celebra los actos (asambleas) que
3 . oP
corresponden durante un ano.
Asiste a verificar las asambleas y elabora Actas de
4 DEAP
actas de asambleas asambleas
Solicitud de
Registro,
Entrega Solicitud de Registro, documentos dpc;umer_mtos
5 .. . , e s oP basicos, listas
basicos, listas y cédulas de afiliacién. .
de afiliados y
cedulas de
afiliacion.
Envia las cédulas de afiliaciéon al INE para Cédulas de
6 e - DEAP S
verificar su autenticidad. afiliaciéon
Padrén de la
Revisa la autenticidad de las cédulas de Clu,d?d de
7 S INE México y
afiliacién. .
cédulas de
afiliacion.
Examina solicitud de registro, documentos
8 . L Iy DEAP
basicos y cumplimiento de requisitos.
Formula Proyecto de Dictamen de Registro Proyecto de
9 . DEAP .
y Anteproyecto de Resolucion. Dictamen y
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NGm. Actividad Area responsable Documento
empleado
Anteproyecto de
Resolucion.
Revisa y aprueba el Dictamen de Registro
10 - CAP
y el Anteproyecto de Resolucién.
Recibe Dictamen y Proyecto de Resolucion Dictamen y
11 L SE Proyecto de
para su determinacién en el CG -
Resolucién.
" Resolucion y
12 Resuelye y en su caso otor-ga Certificado CG Certificado de
de Registro como PPL o lo niega. i
Registro.
Libro de
13 En su caso inscribe al nuevo PPL en DEAP Registro de PPL

Libros e integra carpeta.

y documentacién
soporte.
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8. Diagrama de flujo

CG oP DEAP CAP SE INE
Emite
convocatoria
para registro
de PPL
A4
Notifica su
interés en
registrarse
como PPL
Celebra los Asiste a
actos que Asambleas de
corresponden la OP durante
durante un afio el afio
Entrega
solicitud de
registro,
doctos y
cédulas de
afiliacion
Solicita al INE Revisa la
validacion de validez de
cédulas de cédulas de
afiliacion afiliacion
v
Examina
solicitud, doctos
y cumplimiento
de requisitos
Formula
Proyecto de v
Dictamen de ) .
e | el
'g‘gteé’;ggﬁg%n Dictamende ™ Tresolucion del
Registro y CG
Anteprovecto
Resuelve y en
su caso otorga
certificado de
registro al PPL
Recibe En su caso
notificacién y Inscribe al
certificado PPL en libros
como PPL e integra
rarneta

9. Anexos
No aplica
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HOJA DE CONTROL

~ Aprobé

Nombre

Félix Cruz Amaya

" Gerardo C. Jiménez

Junta Administrativa

_ : s Espinosa
Puesto DIE:%%:%E?EEE%E%%ESO A[;Zi?;giroif ;lggﬁigaes Secretario de la Junta
Firma ///&*’7{ ”"ZA%Lj ‘ -
09-08-16

Fecha

09-08-16

N:;?]r: Descripcion
1-28/11/16 | Se actualiza la nomenclatura y el apartado de politicas incluyendo cémo se
atienden los servicios no conformes, y en el apartado de definiciones se incluye el
concepto de servicio no conforme.
Contenido
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7. Descripcion de 1as acCtiVIdades. ........cc.oov oo 5
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1. Objetivo

Otorgar el reconocimiento legal de los ciudadanos solicitantes como candidatos independientes.

2. Alcance
Desde la emision de la Convocatoria hasta la Resolucién del Dictamen de Registro como
candidato independiente.

Las areas involucradas son:

Consejo General (CG).

Consejo Distrital (CD)

Ciudadano(a) aspirante a precandidato(a) independiente.
Direccién Distrital (DD)

Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas (DEAP).
Instituto Nacional Electoral (INE).

3. Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, ultima reforma

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales vigente.

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal vigente.

Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal vigente.
Lineamientos para el Registro de Candidaturas Independientes para los Procesos
Electorales Ordinarios en el Distrito Federal Vigente.

4. Responsabilidades

Consejo General

Emite Convocatoria y Lineamientos para el registro de Precandidatos Independientes;
Sesiona para aprobar Acuerdos de Aspirantes a Precandidatos Independientes;
Dictamina respecto a si el aspirante cumplié con los requisitos para ser precandidato
independiente para Gobernador de la Ciudad de México o de manera supletoria paras
presidentes municipales o diputados de mayoria relativa.

Consejo Distrital

Sesiona para aprobar Acuerdos de Aspirantes a Precandidatos Independientes para
presidentes municipales o diputados de mayoria relativa. /
yars
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* Dictamina respecto a si el aspirante cumplié con los requisitos para ser precandidato a
presidente municipal o diputado de mayoria relativa.

Ciudadano aspirante a precandidato independiente.

e Entrega solicitud de registro para ser aspirante a precandidato independiente a
Gobernador de la Ciudad de Meéxico, presidente municipal o diputado de mayoria
relativa, seguin sea el caso,

¢ Recaba firmas y recopila respaldos ciudadanos para su precandidatura;

 Entrega documentacion con los respaldos ciudadanos obtenidos en la DEAP o en los
DD.

¢ Recibe el Dictamen respecto a su solicitud de registro como precandidato independiente,
si es favorable puede registrarse como candidato independiente.

Direccion Distrital

e Recibe y verifica el cumplimento de requisitos para ser aspirante a precandidato
independiente a presidente municipal o diputados de mayoria relativa.

¢ Elabora proyecto de acuerdo respecto a ser aspirante a precandidato independiente;

e Capturas y contabiliza los respaldos ciudadanos y

¢ Elabora Dictamen para el registro de precandidatos independientes.

Direccién Ejecutiva de Asociaciones Politicas

* Recibe y verifica el cumplimiento de requisitos para aspirante a gobernador de la Ciudad
de México, de forma supletoria para los cargos de presidentes municipales y diputados
de mayoria relativa,

* Elabora Proyecto de Acuerdo para aspirantes a precandidatos independientes;

e Coordina la captura de los respaldos ciudadanos a precandidatos independientes de
cualquier cargo de eleccién popular en la Ciudad de México y

e Elabora el Dictamen para el registro de precandidatos independientes

Instituto Nacional Electoral

o \Verifica si los aspirantes alcanzaron el porcentaje de firmas requerido.

5. Politicas de operacién : [b
e EI CG emite la Convocatoria y Lineamientos para obtener el derecho a registrarse como
candidato independiente en el mes de noviembre del afio anterior al de la celebracion de

la jornada electoral. “ C{/y/
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Entrega de solicitud por parte de los y las ciudadanos(as) de participar como aspirantes
a candidatos(as) independientes del 1 al 5 de diciembre del mismo afio en el que se
emiti6 la Convocatoria.

Las solicitudes deberan ser entregadas en la DEAP, en las DD Cabecera de Delegacién
o en las DD que correspondan segun el tipo de eleccién de que se trate, es decir de
Gobernador de la Ciudad de México, de Presidentes Municipales o de Diputados de
Mayoria Relativa, respectivamente. Estas instancias, ademas deberan verificar el
cumplimiento de requisitos para aspirantes a candidatos independientes.

Las instancias mencionadas en el punto anterior elaboran los Acuerdos respectivos
sobre la obtencién de la calidad de aspirantes de los y las ciudadanos(as) solicitantes.

El CG o los CD a mas tardar el 15 de diciembre del afio anterior al de la jornada
electoral deberan emitir los Acuerdos respecto a la procedencia de los registros como
aspirantes a candidatos independientes.

Los y las ciudadanos (as) que obtengan la calidad de aspirantes, recaban las firmas de
respaldo ciudadano a su candidatura independiente del 1 al 30 de enero del afio en que
se celebre la jornada electoral.

La entrega de las firmas de respaldo ciudadano debe ser del 1 al 3 de febrero en las DD
correspondientes, segun sea el cargo para el que se desee participar. Las
correspondientes a Gobernador de la Ciudad de México se deberan entregar en la
DEAP.

La captura de los datos de las firmas de apoyo deben ser del 5 al 21 de febrero por las
DD apoyando en su caso las de Gobernador de la Ciudad de México.

La captura debera enviarse al INE para que verifique si los ciudadanos que respaldaron
a quienes desean ser candidatos independientes, se encuentren en el Padrén de los
diferentes Distritos Electorales y en el de la Ciudad de México, segun corresponda.
También verificara el nimero de firmas de apoyo requeridas segun el tipo de eleccion de
que se trate. Todo lo anterior lo realizara del 23 de febrero a 1 de marzo.

La DEAP y las DD segun sea el caso por el tipo de eleccién, realizando el analisis
correspondiente respecto al cumplimiento del requisito del nimero de firmas para
obtener el derecho a registrarse como Candidato Independiente, elaboraran el proyecto
de Dictamen respectivo.

El CG o los CD correspondientes, emitirdn los Dictamenes respectivos otorgando o
negando el derecho de registrarse como Candidatos(as) Independientes.

i
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Los(las) ciudadanos(as) que obtengan un Dictamen favorable tendran el derecho de
solicitar su registro como Candidatos Independientes.

Del servicio no conforme: cuando se identifique un Servicio No conforme, se procedera
de acuerdo con el Procedimiento de Acciones de Mejora y Atencidon a Quejas del
Sistema de Gestion Electoral cédigo: IEDF/PR/SE/SCG/4/2016.

6. Definiciones

Aspirante a Candidato(a) Independiente.- Ciudadano(a) que presentd la solicitud respectiva y
cumplié los requisitos necesarios para obtener dicha calidad.

Firmas de apoyo ciudadano.- Son las firmas de apoyo que obtuvo el(la) aspirante con el

objeto de que obtenga el derecho de registrarse como candidato Independiente.

Servicio no conforme.- Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son ejemplos
de servicio no conforme:

a) Otorgar un registro sin cumplir con los requisitos previstos en la Convocatoria y

lineamientos.

7. Descripcion de las actividades

NGm. Actividad Area responsable Documento
empleado
Emite Convocatoria y Lineamientos para .
. Convocatoria y
1 obtener el derecho a registrarse como CG Lineamiento
Candidato Independiente. s
2 Ent.rega solicitud para'tener el deregho a Ciudadano(a). Solicitud
registrarse como Candidato Independiente.
Recibe la solicitud y \verifica el
3 cumplimiento de los requisitos para ser DEAP y CD.
aspirante.
4 Elat?ora Proyecto de Acuerdo para DEAP y cd Proyecto de
aspirantes. Acuerdo
5 Sesiona para aprobar Acuerdos. CGyCD Acuerdo
6 Recaba firmas de apoyo ciudadano. Aspirante Formato con
firmas
7 Entrega firmas de apoyo ciudadanos Aspirante Forﬁn:::zscon

”

- /
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NGm. Actividad Area responsable Documento
empleado
Capturan datos de los formatos de apoyo Archfvos
8 ciudadano y se envian al INE para su DD -
verificacion electrénicos.
9 Verifica los datos y cuantifica el nimero de INE Resultado de
firmas. verificacion
10 Analisis de resultados y elaboracion del DD y DEAP Proyecto de
Proyecto de Dictamen. Dictamen.

Emite el Dictamen que determina si el
11 | aspirante cumplié con el numero de firmas CGoCD Dictamen
de apoyo ciudadano.

Recibe el Dictamen, si es favorable, tiene
12 | el derecho de registrarse como Candidato Aspirante Dictamen

Independiente
A
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8. Diagrama de flujo

CG CD Aspirante DD DEAP INE
Emite Entrega solicitud
convocatoria en:
para registro de ® _DEAP para JG
Precandidatos -DD para Dip. o
Indenendientes Jefes Deleg. ¥ 4
Recibe y verifica Recibe y verifica
cumplimiento de cumplimiento de
requisitos p/PI requisitos p/Pl
(Diputado o Jefe (Jefe de
Deleaacional) Gobierno)
Elabora Proyecto Elabora Proyecto
de Acuerdo de Acuerdo
]
Y
Sesiona para Sesiona para
aprobar aprobar
Acuerdos Acuerdos
Recaba firmas y
1» recopila respaldos
ciudadanos
Entrega respaldos
ciudadanos en +
DEAP o DD Coordina la
captura en DD de
los respaldos
ciudadanos
Capturany Verifica si
contabilizan los alcanzaron el
respaldos porcentaje
ciudadanos requerido
Emite el Efabora el
dictamen que Dictamen para el
determina si el registro de los |
aspirante cumplio aspirantes _Elabora e
o no Dictamen para el
registro de los
aspirantes
Emite el
dictamen que
determina si el
aspirante cumplié
ono
Recibe el
dictamen, si es
; favorable puede
registrarse como
candidato
independiente
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9. Anexos
No aplica
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HOJA DE CONTROL

Elaboré / Actualizé Vo. Bo. Aprobé
- . o Gerardo C. Jiménez . .
Nombre Jesus Becerra Rojas Vértiz Espinosa Junta Administrativa
. : Director Ejecutivo de :
Puesto Director de Quejas Asociaciones Politicas Secretario de IW
Firma ‘ / /
Fecha 28-11-16 28-11-16 $0/11/2016
- Actualizacién
Namero- s -
Fecha Descripcion
1-7/11/16 | Actualizacion de documento
Se actualiza el apartado de politicas incluyendo cémo se atienden los servicios
2-28/11/16 | no conformes y en el apartado de definiciones se incluye el concepto de servicio
no conforme.

Contenido
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DEL DISTRITO FEDERAL

1. Objetivo

Atender y resolver una queja en materia electoral local para inhibir irregularidades dentro o fuera
de los procesos electorales.

2. Alcance

Aplica desde la recepcion del escrito de queja, hasta la conclusiéon del procedimiento
administrativo sancionador: En el caso de los procedimientos ordinarios sancionadores (POS)
hasta la ejecuciéon de la sancién. En el caso de los procedimientos especiales sancionadores
- (PES) hasta la remision del expediente y dictamen correspondiente al Tribunal Electoral del
Distrito Federal (TEDF). Las areas involucradas son:

Recepcién:
I. Oficialia Electoral y de Partes (OEyP)

e Tramite, Sustanciacion y Dictaminacion (remisioén al TEDF):
|. Secretaria Ejecutiva (SE)
Il. Direccién Ejecutiva de Asociaciones Politicas (DEAP)
lll. Direccién de Quejas (DQ)

e Aprobacién y supervision:
I. Consejeros Electorales integrantes de la Comisién de Asociaciones Politicas (CAP)
II. Consejeros Electorales integrantes del Consejo General (CG)

e Seguimiento de Resoluciones:
I. Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ)

e Ejecucion de la sancion:
I. Direccion de Financiamiento y Seguimiento a las Asociaciones Politicas (DFySAP)

3. Marco normativo

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, ultima reforma.
e Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales vigente.

¢ Ley General de Partidos Politicos vigente.

o Estatuto de Gobierno del Distrito Federal vigente.

o Ley de Transparencia, Acceso a la informacion Plblica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad
de México vigente.
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o Ley Procesal Electoral para el Distrito Federal vigente.
e Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal vigente.
* Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal vigente.

¢ Reglamento para el tramite y sustanciacion de quejas y procedimientos de investigacion del
Instituto Electoral del Distrito Federal vigente.

¢ Reglamento que regula el uso de recursos publicos, propaganda institucional y gubernamental,
asi como los actos anticipados de precampafia y de campafa, para los procesos electorales
ordinarios del Distrito Federal.

4. Responsabilidades:

OEyP  -Recibir los escritos de queja.
-Turnar al Secretario Ejecutivo el escrito de queja correspondiente.

SE -Turnar el escrito de queja a DEAP.
-Acordar la admisién de pruebas aportadas por las partes y darles vista para que
formulen alegatos. Dicho proveido es notificado a las partes del procedimiento.
-En los PES: Aprobar el dictamen respectivo, ordenando su remision con el
expediente original al TEDF para que determine lo conducente.

DEAP  -Remitir a la DQ el escrito de queja respectivo.

DQ -Verificar que la queja sea asunto de su competencia, en caso contrario, propone a
SE un proyecto de Acuerdo de Incompetencia. Posteriormente, coadyuva a SE a
remitir la queja a la autoridad competente para su atencion.

-Verificar que la queja cumpla con los requisitos legales de procedencia, en caso
contrario, coadyuva a Secretario Ejecutivo a prevenir al promovente para que los
subsane.

-Elaborar proyecto de Acuerdo sobre el inicio o no inicio del procedimiento
administrativo sancionador, a efecto de someterlo a consideracion de CAP para su
aprobacion.

-Instrumentar, en coadyuvancia del Secretario Ejecutivo, las diligencias necesarias
para verificar la existencia de los hechos denunciados.

-Elaborar proyecto de Acuerdo sobre la admisién de pruebas y vista para alegatos,
a efecto de someterlo a consideracién del Secretario Ejecutivo para su aprobacion.

-Elaborar proyecto de Acuerdo de cierre de instrucciéon del procedimiento, a efecto
de someterlo a consideracion de CAP para su aprobacion.

La impresioén o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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-En POS: Elaborar el anteproyecto de Resolucion correspondiente, a efecto de
ponerlo a consideracion de CAP para su aprobacion.

-En PES: Elaborar el proyecto de Dictamen, a efecto de someterlo a consideracion
del Secretario Ejecutivo para su aprobacion.

-En los POS: Cuando la Resolucion cause estado y se haya impuesto una sancién
economica a un partido politico, se requerira a la Direccion de Financiamiento y
Seguimiento a las Asociaciones Politicas para que proceda a su ejecucion.

-En los POS: Cuando la Resolucion cause estado y se haya impuesto una sancién
economica a sujetos responsables distintos a los partidos politicos, en
coadyuvancia del SE, lo informara a la autoridad competente para su ejecucion.

CAP ~Aprobar el inicio o no inicio del procedimiento administrativo sancionador, y en su
caso, ordenar el emplazamiento del probable responsable. Dicho proveido es
notificado a las partes del procedimiento.

-Aprobar el cierre de instruccion del procedimiento administrativo sancionador. Dicho
proveido es notificado a las partes del procedimiento.

-Enlos POS: Aprobar el proyecto de Resolucion correspondiente, ordenando al SE
su remisién al CG para su aprobacion.

CG -En los POS: Discusion y aprobacion de la Resolucién respectiva. Dicha
determinacion es notificada a las partes del procedimiento.

UTAJ -En los POS: Dar seguimiento a las Resoluciones dictadas por el Consejo General,
a fin de conocer si fueron o no impugnadas.
~En los POS: En caso de impugnacion, la UTAJ realiza los tramites que exige la Ley
Procesal Electoral del DF.

DFySAP -Ejecutar las sanciones econémicas impuestas a partidos politicos en el ambito local,
en la Resoluciones aprobadas por el CG.

5. Politicas de operacion

e Los procedimientos ordinarios sancionadores electorales se deberan tramitar, sustanciar y
resolver, conforme a lo establecido en los articulos 41, fraccion V, Apartado C, numerales 10
y 11y 116, fraccion 1V, inciso o) de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos 0\
(Constitucion); 98, numerales 1y 2, 104, incisos a) y r) y 440 de la Ley General de Instituciones
y Procedimientos Electorales (Ley General); 123, 124, parrafo primero, 127, numerales 10 y
11, y 136 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal (Estatuto); 25, 35, fraccion XXXV, 36,
42, 43, fraccién |, 44, fracciones | y Ill, 67, fracciones V y XI, 372, 373 y 374 del Cadigo de
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Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (Cédigo); 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13,
14, 15, 16, 17, 23, 24, 49, 50, 51, 52, 53 y 61 del Reglamento para el Tramite y Sustanciacion
de Quejas y Procedimientos de Investigacion del Instituto Electoral del Distrito Federal
(Reglamento).

Los procedimientos especiales sancionadores electorales, se deberan tramitar, sustanciar y
dictaminar conforme a lo establecido en los articulos 41, fraccién V, Apartado C, numerales 10
y 11y 116, fraccion 1V, inciso o) de la Constitucion; 98, numerales 1y 2, 104, incisos a)yr)y
440 de la Ley General; 123, 124, parrafo primero, 127, numerales 10y 11, y 136 del Estatuto;
25, 35, fraccion XXXV, 36, 42, 43, fraccion |, 44, fracciones | y lll, 67, fracciones V y XI, 372,
373 y 374 del Codigo; 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 23, 24, 55, 56, 57, 58 y 60 del
Reglamento.

La DEAP debera coadyuvar con el SE durante el tramite, sustanciacion y resolucién, o en su
caso, dictaminacion de los procedimientos administrativos sancionadores, de conformidad con
lo dispuesto en los articulos 44, fraccion Ill, 374, parrafo primero del Cédigo; 7, inciso d) y 8,
inciso d) del Reglamento.

La SE debera sustanciar los procedimientos administrativos sancionadores, y en su caso,
respecto de los PES, aprobar el Dictamen respectivo y remitirlo al TEDF, y con relacién a los
POS, elaborar el Proyecto de Resolucion atinente, segun lo establecido en los articulos 67,
fraccion V y 374 del Cédigo; 7, inciso ¢), 8, inciso c), 52, 58 y 60 del Reglamento.

La CAP debera instruir el inicio de la investigacion por presuntas violaciones a la normativa
electoral, asi como para decretar su conclusién, segun lo dispuesto en los articulos 44, fraccion
Ill'y 374, parrafos primero y segundo del Cédigo; 7, inciso b) y 8, inciso b) del Reglamento.

CG debera resolver en definitiva los procedimientos ordinarios sancionadores que sean
sometidos a su consideracion, en términos de lo establecido en los articulos 35, fraccion XXXV,
44, fraccion Il y 374, fracciones V, VIl y VIII del Cédigo; 7, inciso a), 8, inciso a), 53 y 61 del
Reglamento.

Las notificaciones se deberan realizar, a mas tardar dentro de los tres dias habiles siguientes
a aquel en el que la DEAP reciba los acuerdos o resoluciones que las motiven y surtiran sus
efectos el mismo dia de su realizacion.

Durante los procesos electorales todos los dias y horas son habiles, para la presentacion,
tramitacién, sustanciacion y resolucion de la queja, los plazos se deberan computar de
momento a momento, y si estan sefialados por dias, éstos se deberan considerar de
veinticuatro horas incluyendo el dia de vencimiento.

Fuera del proceso electoral, o cuando se presenten quejas dentro del proceso electoral, pero
respecto de hechos que no se encuentren vinculados al mismo, los plazos se deberan
computar por dias y horas habiles, debiendo entenderse por dias habiles todos los dias con
excepcion de los sabados, domingos y los inhabiles en términos de la normativa aplicable.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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e Por horas habiles se deberan entender aquellas que determine la Secretaria Administrativa de
este Instituto Electoral, en términos del articulo 123 del Cédigo.

» Del servicio no conforme: cuando se identifique un Servicio No conforme, se procedera de
acuerdo con el Procedimiento de Acciones de Mejora y Atenciéon a Quejas del Sistema de
Gestion Electoral codigo: IEDF/PR/SE/SCG/4/20186.

6. Definiciones

Ordenamientos:

Constitucion: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General: Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
Ley de Partidos: Ley General de Partidos Politicos.

Ley Procesal: Ley Procesal Electoral para el Distrito Federal.

Ley de Transparencia: Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

Estatuto: Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.
Cadigo: Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal.
Reglamento Interior: Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Reglamento: Reglamento para el tramite y sustanciacién de quejas y procedimientos de
investigacion del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Reglamento de Propaganda: Reglamento que regula el uso de recursos publicos,
propaganda institucional y gubernamental, asi como los actos anticipados de precampafia
y de camparnia, para los procesos electorales ordinarios del Distrito Federal.

Organos y Autoridades:

Instituto Nacional: Instituto Nacional Electoral.

Tribunal Federal: Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.
Instituto Electoral: Instituto Electoral del Distrito Federal.

Tribunal: Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Consejo General: Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Comisién: Comision de Asociaciones Politicas.

Secretario Ejecutivo: Secretario Ejecutivo del Instituto Electoral del Distrito Federal.
Direccion Ejecutiva: Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas.

Unidad Juridica: Unidad Técnica de Asuntos Juridicos.

Oficialia: Oficialia Electoral y de Partes.

DFySAP: Direccién de Financiamiento y Seguimiento a las Asociaciones Politicas.

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son
ejemplos de servicio no conforme:

Sustanciar algin procedimiento administrativo sancionador sin cumplir con lo establecido
en el Reglamento para el tramite y sustanciacion de quejas y procedimientos de
investigacion del IEDF.

Términos aplicables:

Actuaciones previas: Diligencias preliminares realizadas por el 6rgano sustanciador
antes de la admisioén o desechamiento de una queja o denuncia, a fin de obtener indicios
suficientes para determinar el inicio o no del procedimiento administrativo sancionador.

Organo Sustanciador: Secretario Ejecutivo, quien en coadyuvancia con la DEAP, es el
organo del Instituto encargado de realizar el tramite, sustanciacion, el proyecto de
resolucién, y en su caso el dictamen correspondiente, de los procedimientos
administrativos sancionadores.

Procedimiento: Procedimiento Administrativo Sancionador

POS: Procedimientos Ordinarios Sancionadores. Procedimiento iniciado por faltas
cometidas dentro y fuera de los procesos electorales, distintas a las sefialadas en el PES.
Se encuentra sujeto al principio dispositivo, ya que faculta a las partes a instar al érgano
competente para la apertura de la instancia y a ofrecer las pruebas que estime
conducentes.

PES: Procedimientos Especiales Sancionadores. Procedimiento instrumentado dentro del
proceso electoral, respecto de conductas contrarias a la norma electoral. Se sujeta al
principio inquisitivo, ya que el érgano tiene la facultad de investigar los hechos por los
medios legales a su alcance, sin que deba sujetarse sélo a las pruebas aportadas por las
partes.
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Promovente o quejoso: Persona fisica o moral que formula un escrito de queja.

Probable responsable: Persona fisica o moral que presuntamente realiza actos u
omisiones violatorios de la normativa electoral.

Queja o denuncia: Escrito presentado ante esta autoridad electoral, a través del cual el
promovente hace del conocimiento de esta autoridad electoral la presunta realizacion de
actos que pudieran contravenir |a norma electoral.

Prevencion: Acto a través del cual se solicita al promovente de la queja subsane la falta
de los requisitos previstos en la normativa.

Procedimientos de oficio: Son aquellos procedimientos iniciados por la CAP, con base
en el proyecto de acuerdo de inicio que presente el Secretario Ejecutivo, a partir de una
vista o cuando tenga conocimiento de conductas o hechos que presume violatorios de la
normativa electoral.

Procedimientos a instancia de parte: Son aquellos solicitados mediante escrito de
queja, en la que se haga del conocimiento del Instituto Electoral actos u omisiones que se
presuman violatorios de las normas electorales por parte del presunto responsable.

Desechamiento: Proveido a través del cual la CAP determina el no inicio del
procedimiento administrativo sancionador.

Medios de apremio: Son los instrumentos juridicos que pueden ser empleados para
hacer cumplir las determinaciones realizadas por la autoridad electoral.

Medidas cautelares: Actos que determine la CAP a fin de lograr la cesacion de los actos
o hechos que constituyan la presunta infracciéon, evitar la produccion de dafios
irreparables, la afectacién de los principios que rigen los procesos electorales o la
vulneraciéon de los bienes juridicos tutelados por las disposiciones contenidas en el
Caodigo, hasta en tanto se emite la resolucion definitiva que ponga fin al procedimiento.

Vistas: Remision de las constancias que integran el expediente, por parte del Secretario
Ejecutivo a las autoridades competentes, en caso de advertirse la existencia de posibles
infracciones cometidas por autoridades de la Ciudad de México u otras, notarios publicos,
ministros de culto, iglesias, asociaciones o agrupaciones religiosas, ya sea durante las
actuaciones previas, asi como durante la sustanciacion del procedimiento.
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7. Descripcion de las actividades

. - Area r n Documento
Num. Actividad Area responsable empleado
1 Reciben el escrito de queja y la remiten a OEyP / Organos del | Escrito inicial de
SE Instituto. queja
2 Recibe los escritos de queja y los turna a la SE Oficio de
DEAP. remision de queja
3 Revisa que la queja sea de su competencia DEAP en Acuerdo de
" | coadyuvancia de SE | incompetencia
Verifica que la queja cumpla con los DEAP Oficio de
e . en -
4 requisitos legales de procedencia, de no ser . prevencioén al
; ) coadyuvancia de SE
asi se previene al promovente. promovente
Oficios de
Desahoga las actuaciones previas a fin de requerimiento de
g | obtener indicios suficientes para determinar DEA _informacion,
o . o . P inspeccion de
el inicio o no del procedimiento administrativo pruebas técnicas o
sancionador. de preservacion de
pruebas
Elabora el proyecto de acuerdo de inicio o no
6 del procedimiento administrativo sancionador DEAP en Proyecto de
coadyuvancia de SE acuerdo
electoral.
Acuerdo del inicio
0 no del
7 Aprueba el inicio o no del procedimiento CAP procedimiento
administrativo sancionador electoral. administrativo
sancionador
electoral
Oficios de
requerimiento de
informacion y
8 Instrumenta las diligencias necesarias para coa dyzsﬁniizncon Ia d?ﬁg‘&“ﬁ;ﬁ; a
verificar los hechos que se denuncian. SE particulares, asl
como a los
presuntos
responsables
Proyecto de
9 Elabora el proyecto de Acuerdo de admision DEAP acuerdo de
de pruebas y vista para alegatos, pruebas y vista
para alegatos
10 Acuerda la admisién de pruebas y vista para SE prﬁ‘:l;:rsd; \(/ji:ta

alegatos.

para alegatos

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado




Procedimiento para la
sustanciacion de

procedimientos administrativos

IEDF

INSTITUTO BLECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

sancionadores electorales

JA139-16

Pagina 10 de 11
Revision: 02/2016

Codigo: IEDF/PR/DEAP/5/2016
Fecha de expedicion: 30-11-2016

Nam Actividad Area responsable De(:r(lz:r;:;(t)o
. Proyecto de
1 EI:tt:ch);ii grl1 proyecto de acuerdo de cierre de cond B\I/E:\niiznde o | acuer do de cierre
' y de instruccion
12 Aprueba el proyecto de acuerdo de cierre de CAP Acuerdo de cierre
instruccion. de instruccion
13 En los POS elabora el anteproyecto de DEAP en Anteproyecto de
resolucion. ' coadyuvancia de SE resolucion
14 En los POS aprueba el anteproyecto de CAP Proyecto de
resolucién. resolucion
15 En Ios_’ POS aprueba el proyecto de CG Resolucion
resolucion.
. Proyecto de
16 | Enlos PES elabora el proyecto de Dictamen. DEAP dictamen
En los PES aprueba el proyecto de Dictamen .
17 y lo remite al TEDF. SE Dictamen
En los POS cuando la resolucion causa Oficio a la
18 | estado y se imponga una sancién econémica DFySAP Secretaria
a un partido politico, ejecuta la misma. Administrativa
En los POS cuando la resolucién causa
estado y se imponga sancion econdémica a un Oficio a la
19 | sujeto responsable distinto a un partido DEAP autoridad
politico se informa a la autoridad competente competente

para su ejecucion.
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8. Diagrama de flujo

SE DEAP CAP CG DFySAP
Recibe escrito de Revisa que fa queja
queja y remite a N sea de su
DEAP competencia
\4

Verifica que la queja
cumpla con los
reauisistos

Desahoga
actuaciones previas

v

Elabora proyecto de

acuerdo 1

Aprueba el inicio o no
del procedimiento

Instrumenta las
diligencias necesarias
para verificar los hechos

v

Acuerda la admisién Elabora proyecto de
de pruebas 4T acuerdo de admision
de pruebas
Elabora proyecto de Aprueba broyecto de
acuerdo de cierre de acuerdo de cierre de
instruccién instruccion
En la POS elabora En la POS aprueba En la POS aprueba el
anteproyecto de anteproyecto de | proyecto de
resolucion resolucién resolucién v

En la POS ejecuta la
misma

En la PES aprueba 4§ En la PES elabora
proyecto de dictamen proyecto de dictamen |4

En los POS que
impongan sancion
econémica se

9. Anexos
No aplica
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HOJA DE CONTROL

Nombre Felix Cruz Amaya Gerardo C. Jiménez Junta Administrativa
Espinosa
Director de Financiamiento . . :
Puesto y Seguimiento de fas ADgi%tg{OEJe:‘ggﬁig:S Secretario de la Junta
Asociaciones Politicas Soc! e' o
/ )
Firma / . ( :
Fecha 09-08-16 09-08-16 0/11/2016
j B 63] s -
Nimero- Descripcion
Fecha P
1-28/11/16 | Se actualiza la nomenclatura y el apartado de politicas incluyendo cémo se
atienden los servicios no conformes, y en el apartado de definiciones se incluye el
concepto de servicio no conforme, asi como los apartados de responsabilidades,
descripcion de las actividades y diagrama de flujo, respecto al Acuerdo que se
elabora.
Contenido
HOUJA DE CONTROL ... e 1
1o ODJBLIVO ..o 2
2. AICAINCE ...t 2
3. MArCO NOTMALIVO ... e 2
4. ResponSabilidades. .............ouiuiiiiiie i 2
5. POIItICasS A& OPEIraCON. ........c.coiiiiiit oo e e 3
B, DEfiMICIONES... ..o e 4
7. DescripCion de las aCtividades..........cccooovoiiii e e 4
8. Diagrama de fIUJO...........coiiiii e 6
0. ANBXOS ... e e 6
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1. Objetivo

Verificar que las Agrupaciones Politicas Locales cumplan permanentemente con las
obligaciones a que estan sujetas durante su existencia.

2. Alcance

Desde la instruccion del Consejo General a la Comision de Asociaciones Politicas de que inicie
el proceso de verificacion de obligaciones a las Agrupaciones Politicas hasta la determinacion
del Consejo General del cumplimiento o no de las obligaciones revisadas.

Las areas involucradas son:

¢ Consejo General (CG)

e Comision de Asociaciones Politicas (CAP)

e Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas (DEAP)
e Agrupaciones Politicas Locales (APL)

3. Marco normativo

e Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal
e Procedimiento de Verificacion de las Obligaciones a que se sujetan las Agrupaciones
Politicas Locales durante su existencia.

4. Responsabilidades
Consejo General
¢ Instruye a la CAP el inicio del proceso de verificacion de obligaciones de las APL.
e Determina el cumplimiento o no de las obligaciones a que se sujetan durante su
existencia cada APL.
Comision de Asociaciones Politicas
¢ Determina cuales obligaciones verificara en el afio en que se aplique el Procedimiento
de Verificacion.
e Revisa el Informe que la DEAP le entrega de los resultados de la verificaciéon de

obligaciones a cada APL y revisa el proyecto de Acuerdo que serd puesto a
consideracion del Consejo General.

Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas %AWZ \
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Notifica a las APL el inicio de la verificaciéon de obligaciones, y les comunica cudles
obligaciones seran verificadas.

Aplica el Procedimiento de Verificacion a las APL, orienta a las mismas y recibe la
documentacién que acredite su cumplimiento.

Analiza la documentacion recibida y elabora el Informe en el cual se describe el
cumplimiento o no por parte de las APL de las obligaciones correspondientes. Elabora
un proyecto de Acuerdo que pone a disposicién de la CAP.

Agrupaciones Politicas Locales

Reciben la notificacién del inicio del Procedimiento de Verificacién, asi como de cuales
obligaciones seran revisadas.

Realiza las acciones conducentes al cumplimiento de las obligaciones que se le
solicitan.

Entrega la documentacién comprobatoria del cumplimiento de las obligaciones
correspondientes.

5. Politicas de operacion

El CG deberd emitir la instruccion a la CAP para que inicie y determine cuales
obligaciones seran verificadas. Esto se realizara cada tres afios en el mes de junio del
afo posterior al de la celebracion de la jornada electoral.

La CAP debera iniciar el procedimiento de verificacion de obligaciones a las APL y
determinara cuales de éstas se revisaran en el afio de aplicacién del procedimiento.

La DEAP debera notificar a las APL el inicio del Procedimiento de Verificacién de
Obligaciones y la determinacién de cuales de estas seran revisadas.

Las APL deberan realizar las acciones conducentes para comprobar que han cumplido
con las obligaciones sefialadas o realizar las acciones conducentes para cumplir con las
mismas en los plazos determinados en el procedimiento de verificacién los cuales no
exceden del mes de octubre del mismo afio.

Las APL deberan entregar a la DEAP la documentacion soporte que acredite el
cumplimiento de las obligaciones sefialadas en los plazos definidos en el procedimiento
de verificacion, los cuales no exceden del mes de octubre del mismo afio.

La DEAP, durante el mes de noviembre del mismo afio, debera analizar la
documentacion soporte recibida y elaborara un Informe detallado a la CAP respecto del
cumplimiento o no de las obligaciones por parte de las APL. Asimismo debera elaborar
un Proyecto de Acuerdo con el Informe sobre el cumplimiento de las obligaciones por
cada APL que haya informado oportunamente sobre las acciones conducentes para
comprobar que ha cumplido con las obligaciones sefialadas. /

~
%
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La CAP con el Informe recibido por la DEAP, debera analizar su contenido y revisar el
Proyecto de Acuerdo elaborado por la DEAP para someterlo a consideracion del CG.

El CG, a mas tardar en la primera semana de diciembre del mismo afo, debera analizar
el Proyecto de Acuerdo recibido por la CAP y resolvera lo conducente respecto al
cumplimiento de las obligaciones por parte de cada APL.

Del servicio no conforme: cuando se identifique un Servicio No conforme, se procedera
de acuerdo con el Procedimiento de Acciones de Mejora y Atencion a Quejas del
Sistema de Gestion Electoral cédigo: IEDF/PR/SE/SCG/4/2016.

6. Definiciones

Obligaciones a verificar. Se refiere a las obligaciones que deben cumplir las APL, y que
consisten en: contar con un minimo de afiliados; ostentarse con la denominacion, emblema y
colores que tengan registrados; contar con domicilio social para sus érganos directivos; poseer
érganos directivos vigentes; mantener actualizados sus documentos basicos en términos de la
Ley y cumplir con el objeto para el cual fue constituida la agrupacién. Cabe mencionar que la
CAP selecciona algunas de estas obligaciones en el afio que corresponda verificarlas.

Servicio no conforme.- Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son ejemplos
de servicio no conforme:

a) Llevar a cabo la verificacion de obligaciones sin cumplir con el Procedimiento de
Verificacion de las Obligaciones a que se sujetan las Agrupaciones Politicas Locales

durante su existencia.

7. Descripcion de las actividades

NGm. Actividad Area responsable Documento
empleado
Instruye a la CAP para que inicie el
1 Procedimiento de  Verificacion de CG Acuerdo
Obligaciones.
Inicia el Procedimiento de Verificacion y
2 determina cuales obligaciones seran CAP Acuerdo
revisadas en el mismo afo.
Notifica el inicio del Procedimiento de
3 Verificaci()rlw de Obligaciones a las APL y DEAP Notificaciones
les comunica cuales de estas van a ser
revisadas.
4 Envian documentacién que compruebe el APL Documentacion

./'/ /
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NGm Actividad Area responsable Documento
empleado
cumplimiento de las obligaciones comprobatoria
seleccionadas o inician la realizacién de del cumplimiento
las actividades conducentes para cumplir de las
con las mismas. obligaciones o
del inicio de las
acciones
conducentes
para cumplir con
las mismas.
Recibe documentacién comprobatoria del Documentaglon
cumplimiento de obligaciones, la analiza y corln?robatona ©
5 elabora Informe a la CAP con el resultado DEAP stc;rlgz::y
por APL. Asimismo, elabora un Proyecto Proyecto de
de Acuerdo Reselucién al respecto.
Acuerdo.
6 Recibe Informe de la DEAP, lo analiza y CAP P'rr:)f;er::r’:ce) (}:Ile
revisa el Proyecto de Acuerdo Reselucién.
Acuerdo.
Recibe Proyecto de Acuerdo Reselucion
7 de la CAP, lo analiza y resuelve por cada CG Acuerdo.

APL.
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8. Diagrama de flujo

CG CAP DEAP APL

Instruye el inicio de la
verificacion de
obligaciones de APL

Determina obligaciones a Notifica a APL cuales
4 verificar para las APL obligaciones seran
verificadas

A 4

Envia documentacién
comprobatoria de
obligaciones

Recibe documentacion

comprobatoria, revisay |«

elabora proyecto de
acuerdo

Recibe y revisa informe y
proyecto de acuerdo <

Recibe proyecto de
acuerdo, lo analiza y <
resuelve para cada APL

9. Anexos
No aplica
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Analista Web / Jefe de Titular de la Unidad Técnica
Puesto Departamento de Disefio y de Comunicacién Social y Secretario de la
. _PaginaWeb Difusién
Firma / §
Fecha [ 30 d&hofiembre de 2016

Nimero-

Fecha Descripclon
1-30/11/16 | Con el desarrollo y puesta en marcha de la plataforma de intranet denominada Red
Institucional Electoral (RIE) en el Instituto Electoral del Distrito Federal, es necesario
incorporar el mecanismo de publicacién en dicho sitio dentro del el procedimiento para la
publicacién de informacién en el portal institucional.
En tal virtud, es necesario derogar el procedimiento UTCSyPDP-DC-01 y agregar el
presente.
Contenido
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1 OBJBIVO ..o 1
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1. Objetivo

Establecer un proceso que permita la administracion eficiente de informacion en el portal
institucional y/o sitio de intranet (Red Institucional Electoral: RIE).
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2. Alcance

Aplica desde la solicitud de publicacion hasta la colocacion de informacion en el portal
institucional y/o en la RIE. Las areas involucradas son:

e Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusion (UTCSyD)
e Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI)
e Unidades Responsables (UR’S):

— Presidencia del Consejo General

— Consejeras y Consejeros Electorales

— Secretaria Ejecutiva

— Secretaria Administrativa

— Contraloria General

— Direcciones Ejecutivas

— Unidades Técnicas

- Organos Desconcentrados

3. Marco normativo

— Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal. (Codigo)
Gaceta Oficial del Distrito Federal: No. 993, 20-XI1-2019.
Ultima reforma: Gaceta Oficial de la Ciudad de México No. 79 Bis, 25-V-2016.

— Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal, Vigente.

— Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio en el
Instituto Electoral del Distrito Federal.
Ultima reforma: Acuerdo No. JA-076-15, probado por la Junta Administrativa, 14-VII-2015.

— Manual de Identidad Grafica del IEDF, Vigente

- Normas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal del Instituto Electoral del

Distrito Federal para el ejercicio fiscal 2016
Ultima reforma: Acuerdo No. JA033-16 aprobado por la Junta Administrativa, 31-111-2016.
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4. Responsabilidades
UTCSyD —Llevar a cabo la difusién integral de las actividades institucionales.
—Supervisar la administracion del sitio de Internet del Instituto

Electoral y la RIE; con base en los contenidos generados por las
diferentes areas.

UTSI —Colocar y proporcionar el mantenimiento técnico al sitio de Internet
del Instituto Electoral.

Unidades —Ser responsables de la informacién contenida en cada apartado que

responsables (UR’s) | corresponda en el portal institucional y/o en la RIE.

—Solicitar la actualizacion de informacion en el portal institucional y/o
la RIE.

—Designar al enlace que servira de contacto con la UTCSyD para
coordinar la publicacion de informacion

Enlace de la —Enviar contenidos e informacién para actualizar el portal institucional
informacién y/o la RIE.
5. Politicas de operacion

La UTCSyD es el area responsable de supervisar la administracion del contenido en el portal
institucional y la RIE.

La UTCSyD tiene autonomia para validar, solicitar y generar contenidos para el portal
institucional y la RIE.

La UTSI es el area responsable de dar apoyo técnico para el correcto funcionamiento del
portal institucional y la RIE.

Cada UR sera responsable del contenido de la publicacion solicitada.

Las UR’s deberan solicitar la publicacion o actualizacion de la informacion a la UTCSyD con,
al menos, tres dias habiles de anticipaciéon. En caso de que la publicacién sea de caracter
“‘urgente”, debera solicitar su pronta colocacién anexando la justificacion del apremio.

Las UR’s deberan enviar informacién a la UTCSyD a través de un escrito electrénico o fisico
(se debera priorizar el electronico conforme a las Normas de Racionalidad) para alimentar el
portal institucional o la RIE, el cual deberd contener la informacién, nombre correo
electronico y extension del enlace.

La UTCSyD debera analizar si la informacion requiere la implementacion de un micrositio o
un Sistema; en caso de requerir un micrositio se debera notificar a la UR que se realice |a
solicitud conforme al procedimiento IEDF/PR/UTCSyD/3/2016; en caso de requerir un
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sistema, se notificara a la UR que realice la solicitud a la UTSI conforme al Procedimiento de
Desarrollo de Sistemas Informaticos (IEDF/PR/UTSI1/4/2016)

e La UTCSyD brindara asesoria respecto a contenidos o formatos y disefios para su mejor
presentacion.

e La UTCSyD debera verificar que la informacién cumpla con los Lineamientos de Lenguaje
Incluyente y Manual de Identidad.

e Cada enlace de la informacién debera establecer contacto con la UTCSyD para coordinarse
en la publicacién o actualizacién de contenidos en el portal institucional o la RIE.

e La UTCSyD debera notificar a la persona que funja como enlace y a las UR’s que su
informacién ya fue colocada, a mas tardar, al dia siguiente de su publicacion.

e Cada enlace debera revisar que la informaciéon fue colocada correctamente y llenar el
formato de satisfaccion de publicacion en el portal de internet o en la RIE
(IEDF/FR/UTCSyD/1/2016) que le entregue la UTCSyD.

6. Definiciones
Actualizacion: sustitucién de Informaciéon por una mas reciente.

Enlace: es la persona designada por la UR que sirve de vinculo con la UTCSyD para publicar o
actualizar la informacién en el portal de internet o de la RIE.

Escrito: es el medio electrénico o impreso que usa la UR para realizar una solicitud a la
UTCSyD.

IEDF: Instituto Electoral del Distrito Federal.

Lineamientos de lenguaje incluyente: Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no
sexista y no discriminatorio en el IEDF.

Manual de Identidad: Manual de Identidad Grafica del IEDF, vigente.

Micrositio. pagina web individual o grupo de paginas que extienden o amplian la funcionalidad
del portal institucional, el cual debera ser solicitado bajo el procedimiento
IEDF/PR/UTCSyD/3/2016.

Normas de Racionalidad: Normas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal del
Instituto Electoral del Distrito Federal para el ejercicio fiscal 2016

Publicacioén: la incorporacién de informacion en el portal de internet o la RIE.

Portal de Internet: es el sitio web oficial del IEDF, mismo que se puede acceder desde
www.iedf.org.mx.

RIE: es el sitio de intranet llamada “Red Institucional Electoral’ del IEDF, mismo que se puede
acceder desde rie.iedf.org.mx.
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Solicitud: es la peticion de la UR que le hace a la UTCSyD para actualizar y/o publicar
informacién en el portal de internet o en la RIE.

UTCSyD: Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusion.
UTSI: Unidad Técnica de Servicios Informaticos.

Unidades Responsables (UR’S): areas que pueden solicitar publicacién y/o actualizacion en el
portal de internet o en Ila RIE.

7. Descripcion de las actividades

NGm. Actividad Area responsable De‘:::;‘;::;?
Envia solicitud de publicacion o
actualizacién en el portal de internet o RIE
1 con la informacién, nombre, correo UR Escrito
electrénico y extension del enlace,
conforme al formato
IEDF/FR/UTCSyYD/4/2016.
Recibe la solicitud y analiza si la
2 informacién requiere la implementacion de UTCSyD Solicitud
un micrositio o sistema.
¢Requiere  implementacion de  un
micrositio?:
Si:
Avisa a la UR que realice la solicitud .
21 conforme el procedimiento UTCSyD Informacion
IEDF/PR/UTCSyD/3/2016.
No:
Continua con la actividad nimero 2.2.
¢(Requiere  implementacion de  un
sistema?:
Si:
Informa a la UR que realice la solicitud a la .,
22 UTSI conforme el procedimiento UTCSyD Informacion
IEDF/PR/UTSI/4/2016.
No:
Continua con la actividad numero 3.
Analiza que la informacién de la solicitud
3 cumpla con los Lineamientos de lenguaje UTCSyD Informacién
incluyente y el Manual de Identidad.
¢,Cumple?:
Si:
3.1 | Realiza lo descrito en la actividad 4. UTCSyD Informacién
No:
Envia las observaciones al Enlace.
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Nam. Actividad Area responsable Documento
empleado
31.1 Atiende las observaciones de la UTCSyD y Enlace Informacion

""" | las envia para su publicacién.

4 E?:::ﬁzcl% :.ctuallzacmn o publicacién de la UTCSYD Informacion
Informa al Enlace que la informacién esta

5 publicada para que verifique su correcta UTCSyD Escrito
publicacién
Verifica ue la informacién esté

6 correctame(rqne publicada. Enlace Portal
¢ Esta publicada correctamente?
Si:
Continua con la actividad 7.

6.1 No: Enlace Escrito
Informa a la UTCSyD para que realice la
correcta  actualizacibn o  publicaciéon
conforme a sus observaciones.
Llena el formato de satisfaccion de

7 publicacién en el portal de internet o en la Enlace Escrito
RIE (IEDF/FR/UTCSyD/1/2016) y o
entrega a la UTCSyD

Fin del procedimiento
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8. Diagrama de flujo
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Analiza

Envia solicitud ficitud

Sigue procedimiento
IEDF/PRAUTCSYDI3/2016 |«—{ Avisaala UR No

N
} S
L4
Sigue procedimiento Avisaala UR No

IEDF/PRIUTSIMI2016 |

Atiende observaciones

Auvisa al Enlace y envia la informacién a

1

1a UTCSyD
Colocala ]
informacin y
a\ﬁsg al Enlace
& Revisa que la
- informacidn esté
correcla

Si
Avisa ala
UTCSyD
i
Liena formato
de satisfaccién
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9. Anexos

IEDF/FR/UTCSyD/1/2016:

Formato de satisfaccién de publicacion en el portal de internet o en la RIE
IEDF/FR/UTCSyD/4/2016:

Formato para solicitar la publicacion de informacién en el portal institucional o en el sitio de
intrantet (Red Institucional Electoral: RIE)
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Junta Administrativa
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Nume}o_ . ) e . p 7
Fecha Descripcion

1-30/11/16 | Con la inmersién de las redes sociales y aplicaciones en medios virtuales, asi como el
aumento del publico que las utiliza para informarse del acontecer diario en sus
comunidades, es necesario que el Instituto actualice el mecanismo para promocionarse
en ellas.

En tal virtud, es necesario derogar el procedimiento UTCSyPDP-DC-02 y agregar el

presente.

Contenido
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1. Objetivo

Reglamentar los trdmites de insercién de publicaciones institucionales en medios de
comunicacion impresos, electronicos, virtuales, en Internet y Redes Sociales, mediante el
establecimiento de los lineamientos basicos que deberan observarse en cumplimiento de las
politicas y programas institucionales.
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2. Alcance

¢ Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion (UTCSyD).

e Secretaria Administrativa (SA)
¢ Unidades Responsables. (UR’s)

3. Marco normativo

e Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal. (Cédigo)
Gaceta Oficial del Distrito Federal: No. 993, 20-XI1I-2019.
Ultima reforma: Gaceta Oficial de la Ciudad de México No. 79 Bis, 25-V-2016.

¢ Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal, Vigente.

¢ Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio en el
Instituto Electoral del Distrito Federal.
Ultima reforma: Acuerdo No. JA-076-15, probado por la Junta Administrativa, 14-VII-
2015.

e Manual de Identidad Grafica del IEDF, Vigente

¢ Normas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal del Instituto Electoral del
Distrito Federal para el ejercicio fiscal 2016
Ultima reforma: Acuerdo No. JA033-16 aprobado por la Junta Administrativa, 31-111-2016.

4. Responsabilidades

UTCSyD —Gestionar la publicacién de toda inserciéon pagada.

—Sugerir el medio de comunicacidon en funcién de la suficiencia
presupuestal, impacto en sus plataformas multimedia y del publico
objetivo.

-Vigilar que se aplique correctamente el Manual de Identidad Grafica.

—Coadyuvar en el disefio arte creativo o aplicacién de las insersiones.

Secretaria —-Otorgar la suficiencia presupuestal a la UTCSyD y facilitar la
Administrativa gestiones necesarias para realizar inserciones.
Unidades —Elaborar y enviar el contenido de la informacién a publicar

responsables (UR’s) _prgponer el disefio de la publicacién
—Solicitar la publicacién de manera anticipada
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5. Politicas de operacion

Las solicitudes de inserciones en los medios deberan sujetarse a la disponibilidad
presupuestal.

La UTCSyD debera gestionar la publicacion de toda insercién pagada en medios de
comunicacion impresos, electrénicos, virtuales, en Internet y Redes Sociales, con
excepcion de las publicaciones de la Gaceta Oficial de la Ciudad de México y de las
mencionadas en los articulos 44, 45, 46 y 138 del Cddigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Distrito Federal.

La UTCSyD debera sugerir el medio de comunicacién, en funcién del publico que se
busque impactar. Para las inserciones se deberan observar los siguientes criterios:
Medios impresos

Publico Objetivo.

Perfil de Lector.

Tiraje.

Periodicidad de la publicacion.

o M 0N =

Tarifas.

Electrénicos, virtuales e interactivos en Internet y Redes Sociales.

Perfil del usuario.
Sesiones.

Alcance (impresiones).
Tarifas.

Especificaciones técnicas.

I T

Video en seccion multimedia.

La UTCSyD debera verificar que se aplique correctamente el Manual de Identidad
Gréafica, previo a la publicacion de las inserciones solicitadas.

La UTCSyD podra sugerir la presentacion, disefio y el tamafio de la insercién, de
acuerdo con la extension del texto, mensajes y/o graficos a publicar.

La UTCSyD podra sugerir al area solicitante, modificaciones en el contenido del mensaje
a difundir.

Los tipos de insercion que la UTCSyD podra gestionar son:
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1. Comunicados
2. Convocatorias
3. Avisos
4. Anuncios
5. Pronunciamientos
6. Esquelas
7. Banners
8.

Difusién de campanas institucionales

9. Video en seccion multimedia / Redes Sociales

10. Publicaciones en Redes Sociales

11. Otros dependiendo las necesidades del Instituto

La UTCSyD solicitara la contratacion de espacios publicitarios en medios alternativos y/o
en aquéllos en los que se tenga interés en difundir mensajes institucionales, tales como
Banners en paginas en Internet y video en secciones de multimedia, aplicaciones
moviles y/o digitales. _

Las inserciones en los medios referidos deberan realizarse conforme al Programa
Operativo Anual (POA) del afio que corresponda.

La UTCSyD salvo asuntos urgentes o imposibles de prever, preferentemente debera de
recibir con por lo menos 48 horas habiles de anticipacion, la solicitud de la publicacion
para banners o inserciones impresas, y al menos con 5 dias naturales para las
publicaciones en Redes Sociales, ambos casos por escrito y acompafiada del material vy,
en su caso, del disefio correspondiente tanto en forma impresa, magnética o digital. Sélo
en casos extraordinarios o de excepcion la UTCSyD, atendera solicitudes no
programadas.

En caso de requerir algun ajuste de ultimo momento, la UR debera comunicarlo por
escrito directamente a la UTCSyD.

La UTCSyD asesorara a las areas que asi lo requieran sobre tarifas e informacion
técnica para la contratacion de servicios de difusion programados en el POA o para la
tramitacion de la insercion.

La UTCSyD debera gestionar administrativamente las inserciones que tengan suficiencia

presupuestal.
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e Los criterios no deberan ser limitativos, no necesariamente llevaran el orden en que
fueron numerados.
e En virtud de ser area concentradora, la UTCSyD podra realizar gestiones para la

publicacién de inserciones, con base en necesidades de difusién especifica.

6. Definiciones

Actualizacion: Sustitucion de Informacién por una mas reciente.

URs: Consejera/o Presidenta/e, consejeras/os electorales, Secretaria Ejecutiva vy
Administrativa, Contraloria General, directoras/es ejecutivos, titulares de Unidad Técnica,
coordinadoras/es de asesoras/es, Asistente Ejecutivo, Secretaria/o Particular y directoras/es de
Area.

Banner: Anuncio publicitario medidas medida en pixeles que se publica en espacios
electronicos, virtuales en Internet y Redes Sociales.

Insercion: Espacio contratado en medios de comunicacién impresos, electrénicos, virtuales, en
Internet y Redes Sociales, cuyo fin es informar, divulgar, promover un programa, plan, actividad
o campana del IEDF.

Medios de comunicacion electrénicos: Radio y televisién tradicionales asi como por Internet
o digitales.

Medios de comunicaciéon impresos: Revistas, diarios, tripticos, medios locales, publicidad
impresa para domicilio, guias telefonicas, directorios, etcétera.

Medios virtuales: Aplicaciones moviles, aplicaciones web, aplicaciones de escritorio,
videojuegos, servicio de streaming de audio y video, etcétera.

Medios de comunicacion en internet: Paginas de Internet con contenido informativo, cultural,
entreteminiento, cientifico, de servicio social, turistico, musical, entre otros, asi como blogs,
buscadores, de informacién publicitaria, transmision multimedia y sociodigitales, publicaciones
digitales, etcétera.

Oficio: Escrito de solicitud de la inserciéon, formato de traspaso presupuestario, escrito de
respuesta de suficiencia presupuestal.

Perfil de lector: Se refiere a caracteristicas o rasgos principales de orden socioeconémico,
académico, de entreteminimeto, cultural y hobbies que caracterizan al pdblico al que se dirige

el contenido del medio.
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Publicacion en Redes Sociales: Texto, imagen, video o archivo multimedia que se publica en
una plataforma social en internet.

Redes Sociales: Plataformas en Internet que permiten a las personas conectarse con otros
usuarios y realizar nuevos contactos, de manera virtual, y las cuales permiten compartir
contenidos, interactuar y crear comunidades sobre intereses similares.

SA: Secretaria Administrativa

Solicitud de insercion: formato de orden de insercién que se envia al medio de comunicacion.
(Anexo 1)
Suscriptores /| Me gusta / Seguidores: Medidas utilizadas para conocer la cantidad de

personas que estan suscritos a las publicaciones de cierta persona / marca.
Tiraje: numero de ejemplares que publica el medio seleccionado para publicar la insercién

institucional.

UTCSyD: Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion.
Unidades Responsables (UR’s): Areas que solicitan la orden insercion.

Video en seccion multimedia / Redes sociales: anuncio producido en técnicas de animacion
o video en accion viva.

7. Descripcion de las actividades

Nam. Actividad Responsable Documento
empleado
1 Solicita suficiencia presupuestal a Ia Unidad Técnica de Requisicion
Secretaria Administrativa. Comunicacion Social y
Difusién
2 |Recibe oficio de solicitud de suficiencia Secretaria Requisicion
presupuestal y verifica Administrativa

¢Existe suficiencia presupuestal?

2.1 |Procede: Secretaria Requisicion
Si Administrativa
Firma y envia dando Visto Bueno a la
Unidad Técnica de Comunicaciéon Social

y Difusion

2.2 |Procede: Unidad Técnica de Oficio
No Comunicacion Social y
Avisa al area solicitante para que realice Difusion

el tramite de traspaso de recursos
correspondiente

3 [Solicita traspaso a la Secretaria Unidad Técnica de Oficio de solicitud
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Administrativa

Comunicacioén Social y

de traspaso

Difusion
4 |Recibe de solicitud de traspaso de Oficio de solicitud
recursos Yy autoriza mediante oficio Secretaria de traspaso
enviando copia al area solicitante. Administrativa
5 [Autorizan el traspaso y comunica a la Secretaria Copia de
Unidad Técnica de Comunicacién Social Administrativa suficiencia
y Difusién. traspaso y
materiales a
publicar
6 |Recibe oficio de suficiencia presupuestal Oficio de solicitud
y tras.paso de recursos, y SO|IC'Itud' ,de Unidad Técnica de de traspaso,
insercidon en medios de comunicacion, SN . solicitud de
g Lo - Comunicacién Socialy | . -
asi como copia impresa y/o magnética Difusia insercion y
. . ifusion .
del material a publicar. materiales a
publicar
7 |Elabora la orden de inserciéon dirigida al Orden de
area de publicidad del medio de Unidad Técnica de insercion y
comunicacion que corresponda, | Comunicacién Social y | materiales a
acompafiada del material a publicar. Difusion publicar
(Ver anexos)
8 |Envia al medio de comunicacion, orden
de insercion junto con el material a Orden de
publicar en medio impreso y magnético. Unidad Técnica de insercién y
En ésta se debera especificar las | Comunicacion Socialy | materiales a
caracteristicas técnicas del material a Difusion publicar
publicar, asi como el costo con el IVA
incluido.
9 |Recibe la orden de insercidn y publica Orden de
los materiales recibidos, de la Unidad insercion y
Técnica de Comunicacion Social y | Medio de comunicacion | materiales a
Difusion. publicar
10 |Emite factura para pago con los . L
requisitos fiscales y envia tgstigos. Medio de comunicacién | Factura
11 : o : Unidad Técnica de
Recibe publicaciones y archiva. Comunicacién Social y Publicaciones
Difusién
12 |Recibe facturas para pago y realiza pago Secretaria

al proveedor.

Administrativa

Publicaciones

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8. Diagrama de flujo
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Secretaria Administrativa

Unidad Técnica de Comunicacién Social y
Difusion

5

6

Recibe copia de suficiencia o
traspaso, solicitud de

Autoriza traspaso y
comunica a la Unidad
Técnica de
Comunicacion Social y
Difusion

Y

insercion y material a publicar

Oficio de
suficiencia

Solicitud de
insercion

Oficio de

suficiencia

Solicitud de
insercion

Materiales

Secretaria
Eiecutiva

Materiales

h 4

Elabora orden de
insercion dirigida al area
de publicidad del medio

de comunicacion

Solicitud de
insercion

C.c.p.

Materiales

8

A 4

Envia orden de insercion
con material a publicar

Solicitud de
insercion

Materiales

Verificar
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Medio de Comunicaciéon Unidad Técnica de
Comunicacién Social y
Difusion

Secretaria Administrativa

.

v 9 11
Recibe solicitud de Recibe
insercion y publica los publicaciones y
materiales recibidos archivar
Solicitud de L,
insercion Publicacién
Archivo

Materiales

10

\ 4

Emite
facturas

Enviar
testigos

12

Recibe factura
para pago y
proceder al mismo

Factura

FIN

9. Anexo: IEDF/FR/IUTCSyD/3/2016
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HOJA DE CONTROL

Lic. Vicente Gerardo Mtro. Alejandro Fidencio - .

Nombre Almanza Alba Gonzéalez Hernandez Junta Administrativa
N,
irector de Adquisiciones
Puesto Control Patrimonial y Secretario Admlnlstratlv Secretario de la Junta
Servicios )
/ /

Firma /é / / / .
Fecha

28/11/)016 1/2016 ;£0/11/2016

Nimero-
Fecha

Descripcion

1.10/11/16

El presente procedimiento se actualizé conforme a lo previsto en la Guia técnica para la
elaboracion de documentos internos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada
mediante Acuerdo de la Junta Administrativa JA123-16, con el Cédigo: IEDF/GI/SA/1/20186;
las reformas al Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal
de junio de 2014, y las consecuentes modificaciones a la normatividad interna del Instituto
Electoral, asi como en apego a los Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no
sexista y no discriminatorio en el Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobados
mediante Acuerdo de la Junta Administrativa JA076-15.

2.28/11/116

El presente procedimiento se actualizé, con el fin de incorporar el concepto de Servicio no
conforme y la inclusion del mismo en las Politicas de Operacion.
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DEL DISTRITO FEDERAL

Objetivo

Describir los pasos a seguir con el objeto de brindar el servicio de mantenimiento preventivo a

los bienes muebles propiedad del Instituto Electoral del Distrito Federal, asi como a los inmuebles

propios y, en su caso inmuebles arrendados que ocupa este érgano autébnomo, con el fin de

garantizar su conservacion y éptimo funcionamiento.

2.

Alcance

Las areas involucradas son:

Secretaria Administrativa (SA)

Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS)

Subdireccion de Patrimonio Institucional (SPI)

Departamento de Mantenimiento y Servicios (DMS)

Areas que integran el Instituto Electoral del Distrito Federal que requieran el servicio de

mantenimiento de bienes muebles o inmuebles.
Marco normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (vigente)
e Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal. (vigente)
¢ Estatuto de Gobierno de la Ciudad de México. (vigente)

¢ Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del
Instituto Electoral del Distrito Federal. (vigente)

¢ Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral
del Distrito Federal. (vigente)

e Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del ejercicio fiscal que
corresponda. (vigente)

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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4. Responsabilidades

Secretaria Administrativa

Aprobar el Programa Anual de
Mantenimiento de los bienes muebles
propiedad del Instituto Electoral, asi como
de los bienes inmuebles propios y, en su
caso de los arrendados que ocupa el
Instituto Electoral para el cumplimiento de
sus funciones. (Programa Anual de
Mantenimiento)

Direccibn de  Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios

Supervisar la adecuada integracion y, en
su momento ejecucion del Programa Anual
de Mantenimiento.

Dictar las medidas atinentes a efecto de
atender los requerimientos de
mantenimiento no previstos en el
Programa Anual de Mantenimiento.

Subdireccion de Patrimonio Institucional

Integrar los requerimientos de las
diferentes areas que conforman el Instituto,
con el fin de elaborar el Programa Anual de
Mantenimiento.

Supervisar y Vigilar la ejecucion de los
trabajos de mantenimiento previstos en el
Programa Anual, asi como los que surjan
de manera imprevista en los bienes
muebles o inmuebles.

Departamento de Mantenimiento y Servicios

Realizar las visitas de campo e integrar los
requerimientos de mantenimiento de las
diferentes areas que conforman el Instituto.
Proponer las acciones tendientes a la
ejecucion del Programa Anual de
Mantenimiento, asi como las relativas a los
servicios de mantenimiento que surjan de
manera imprevista en los bienes muebles
0 inmuebles.

Designar a las personas servidoras
adscritas a la Direccién de Adquisiciones,
Control Patrimonial y Servicios para
atender los requerimientos de
mantenimiento menor.
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5. Politicas de operacion

1. La DACPYyS integrara el Programa Anual de Mantenimiento, para tal efecto, personal de la SPI
realizara un recorrido a las diversas areas que conforman el Instituto Electoral con el fin de
detectar las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de bienes muebles e
inmuebles, determinar el costo e incluirlo, en su caso, en el proyecto de presupuesto de egresos

del ejercicio fiscal que corresponda.

2. El Programa de Mantenimiento, sera de caracter informativo; no implicara compromiso alguno
de ejecucién y podra ser modificado, suspendido, o cancelado, sin responsabilidad alguna para
la DACPyS.

3. El mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Instituto, es

responsabilidad de la DACPyS, mismo que se llevaran a cabo a través de SPI y del DMS.

4. Para el caso de los servicios de mantenimiento correctivo de los bienes inmuebles arrendados
por el Instituto, la DACPyS se encontrara sujeta a las condiciones establecidas en los respectivos

contratos.

5. Todo trabajo de mantenimiento no contemplado en el Programa Anual de Mantenimiento se
debera solicitar a través del sistema "Ventanilla Unica de Servicios Generales", en donde debera
especificar el servicio requerido (no descripcion genérica), incluyendo los datos del bien, su
ubicacion y el usuario que reporta.

6. Cuando las areas del Instituto soliciten servicios de mantenimiento no previstos en el Programa
Anual de mantenimiento, la SPI, a través del DMS vigilaran que el soporte requerido corresponda
alos integrados en el “Sistema de “Ventanilla Unica” y posteriormente verificaran la existencia de

recursos materiales y presupuestales en la partida que corresponda para su aplicacion.

7. Los servicios de mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles, se podran realizar por el
personal adscrito a la DACPyS, o en su caso, por la especificidad o caracteristica del servicio

solicitado se podra contratar a una empresa o prestador de servicios especializados en el rubro.

8. Exclusivamente se debera proporcionar el servicio de mantenimiento a los bienes inmuebles
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propiedad del Instituto y a los inmuebles arrendados por éste, en el entendido de lo ya sefialado

en el numeral 4.

9. Las solicitudes de servicio de mantenimiento no previsto en el Programa Anual de
mantenimiento, se deberan atender en el orden en que fueron ingresadas en el sistema, excepto
las fallas que impliquen riesgo al personal o pérdida de recursos. En estos casos, seran atendidas

de inmediato, empero solo si el solicitante hace mencién de tal situaciéon en el mismo reporte.

10. Al finalizar los trabajos de mantenimiento, el area requirente debera evaluar el trabajo

mediante la minuta de servicio proporcionada por el personal que lo realizé.

11. Del servicio no conforme: cuando se identifique un Servicio no conforme se procedera de
acuerdo con el Procedimiento se acciones de mejora y atencion a quejas del Sistema de Gestion
Electoral cédigo: IEDF/PR/SE/SGE/4/2016.

6. Definiciones

Programa Anual de Mantenimiento de los bienes muebles propiedad del Instituto Electoral,
asi como a los bienes inmuebles propios y arrendados que ocupa el Instituto Electoral
para el cumplimiento de sus funciones: instrumento que cuantifica los objetivos, metas y
prioridades en cuanto a la realizacién de mantenimientos.

Area solicitante: Se refiere a las areas operativas y administrativas del Instituto que requieran

el servicio de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

Bienes inmuebles: Son aquellas cosas materiales que tienen una situacion fija y no pueden ser
desplazados. Pueden serlo por naturaleza, por incorporaciéon, por accesion, etc., se conoce
principalmente a los bienes inmuebles de caracter inmobiliario, es decir pisos, casas, garajes u

otros ejemplos similares.

Bienes muebles: Son aquellas cosas materiales que pueden trasladarse de un lugar a otro,
manteniendo su integridad y la del inmueble en el que se hallen depositados, en su caso, son

todos aquellos bienes personales depositados en estancias que son transportables. Son
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susceptibles de asignacion de un numero de inventario y resguardo de manera individual, dada

su naturaleza y finalidad en el servicio.

Mantenimiento: Accibn encaminada a conservar, preservar o0 recuperar una cosa en su estado

y 6ptimo funcionamiento.

Minuta de servicio: Formato en el cual se anotan las actividades realizadas, ademas de los

datos del solicitante; ya que éste ultimo, evaluara la atencion y la calidad del servicio.

Proveedor del servicio: Es aquella persona fisica o0 moral que provee o abastece a otra de lo

necesario o conveniente para un fin determinado.

Servicio: La actividad organizada que se presta y realiza con el fin de satisfacer determinadas

necesidades.

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son ejemplo de
Servicio no conforme, el que se incumpla con el servicio de mantenimiento preventivo a los
equipos y sistema de aire acondicionado; o no atender demandas de mantenimiento correctivo

realizadas a través de Ventanilla Unica.
Sistema de Ventanilla Unica: Sistema electrénico interno, mediante el cual los usuarios de las

diferentes areas, solicita la realizacion del trabajo de mantenimiento de bienes muebles e

inmuebles que tengas asignado.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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7. Descripcion de las actividades
Nam. Actividad Area responsable Documento
empleado
Generar instruccién de inicio de visitas Oficio
1 técnicas a diferentes areas para DACPyS
recolecciéon de requerimientos.
5 Realizar cronograma de visitas de Spl Cronograma
campo a diferentes areas.
Supervisar las visitas de campo, asi Minutas de visitas
3 como realizar la integracion de los DMS
requerimientos.
Integra los requerimientos de las areas spl Anteproyecto de
4 y elaboran anteproyecto de Programa Programa Anual
Anual de Mantenimiento. de Mantenimiento
Somete a consideracion del Secretario Anteproyecto de
5 Administrativo el anteproyecto de DACPVS Programa Anual
Programa Anual de Mantenimiento. y de Mantenimiento
6 Revisara, y en su caso, aprobara el SA Programa Anual
Programa Anual de Mantenimiento. de Mantenimiento
7 El Programa Anual de Mantenimiento SA Programa anual
Fue aprobado. de mantenimiento
Si. Programa anual
71 El programa se encuentra listo para su SA de mantenimiento
' aplicacion.
Pasar a actividad 8.
No. Programa anual
Regresa programa anual de de
7.2 mantenimiento para la incorporacion de SA mantenimiento.
observaciones y adecuaciones.
Pasar a actividad 4.
Solicita la realizacion del trabajo de
mantenimiento de bienes muebles e Minuta de
8 inmuebles que tenga asignado, através Area Solicitante Servici
del Sistema de Ventanilla Unica de ervicio
Servicios Generales.
Recibe y analiza la solicitud,
determinando la factibilidad de
atencion, con personal interno o bien
con algin proveedor  externo : .
9 contemplado en el Programa Anual de DMS hgg?\tiacge

Mantenimiento.

JEl  servicio se proporciona con
personal interno?

La impresién o copia de este documento Io hace un documento no controlado
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, . . - Documento
Num. Actividad Area responsable empleado
NO
9.1 Identifica el tipo de servicio vy DMS Mmu_tg de
proveedor. Servicio
Pasar a actividad 10.
Si
Identifica prioridad de atencién vy Minuta de
9.2 . ., DMS e
programa su ejecucion. Servicio
Pasar a actividad 12.
Canaliza la solicitud con el proveedor Llamada
10 del servicio. DMS telefonica o)
correo
electronico.
Programa fecha de atencion de la .
11 solicitud por parte del proveedor DMS I\S/Imu_tg de
ervicio
externo.
Realiza las actividades de .
12 mantenimiento que correspondan para Proveedor externo o M'nu.tef de
. . DMS Servicio
dar atencion a la solicitud.
Registra las actividades realizadas en
13 el sistema de ventanilla Unica, llena la DMS Minuta de
minuta de servicio con los datos del Servicio
usuario.
Imprime la minuta de servicio y solicita
14 la firma del usuario final. DMS Minuta de
Servicio
Cierra el registro de la solicitud, Minuta de
15 documentando las actividades y DMS Servicio
observaciones pertinentes.
Fin de Procedimiento

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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8. Diagrama de flujo

Generar Realizar Supervisar  las
instruccion  de cronograma ;';":nﬂg f::;ﬂgg}
inicio de visitas de visitas de . i
técnicas a [T campo a > :ﬁsmtegracm de
diferentes ére_as diferentes requerimientos.
para recoleccion areas.
de A\ 4
requerimientos. Cronograma Minutas de Revisara, y en su
visitas caso, aprobara el
Programa Anual
Oficin de Mantenimiento.
\ 4 Programa
Wamenirinto
Somete a Integra los
consideracion requerimientos
del  Secretario de las areas y —
Administrativo el elaboran Y Solicita. la
anteproyecto de 14T anteproyecto de t’f:‘ggjzc'é" ‘fi
(I-;’rograma Anual Zrograma mantenimiento de
e o nual  de . bienes muebles e
Mantenimiento. Mantenimiento. ‘ — pronedot inmuebles  que
proporal tenga asignado, a
Anteproyecto de Anoprogecto do na con través del Sistema
1 programa  anual A
220 ?nr:r:'(]:n?rrr‘:ij:n(o de mantenimiento Qe Ventanilla
Unica de Servicios
A - Generales.
Canaliza la solicitud con
el proveedor del servicio. —
Corren electrénion
y
:?f;agzcngf paa‘;gcif; Minuta de servicio
proveedor externo. ™

* | Minuta de servicio

Realza las actividades
inherentes a la atencién de la
solicitud.

Registra las actividades realizadas
en el sistema de ventanilla Unica,
llena fa minuta de servicio con los

datos del usuario.
‘ Minuta de servicio

Imprime ta minuta de servicio y solicita
la firma del usuario final.

Cierra el registro de la solicitud,
de fas activi

observaciones pertinentes.
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Formato de la Ventanilla Unica de Servicios Generales

Problema:

IEDF

rsmuoEEciorl.  SISTEMA DE VENTANILLA UNICA DE SERVICIOS GENERALES

DEL DISTRITO FEDERAL

No. de reporte:

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE ADQUISICIONES,
CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS

MINUTA DE SERVICIOS

Generales

2 Fecha de registro:

4

Actividades realizadas:

Fecha de evaluacién: | 6

El tiempo de respuesta fue:
O Excelente O Bueno O Regular O Malo

La calidad del servicio que proporcioné el personal de soporte fue:
O Excelente O Bueno O RegularO Malo 8

Observaciones del usuario:

Nombre del usuario

9

Hora de registro:

Evaluacién del servicio

Nombre de quien proporciona el soporte

10

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Instructivo de llenado del formato de la Ventanilla Unica de Servicios Generales.

Concepto Anotar

1 Fecha de elaboracién de la solicitud

5 Numero de reporte que asigna el sistema de la ventanilla Unica de
Servicios Generales.

3 Hora en que el sistema registra el reporte.
Explicacién por parte del usuario acerca del problema expuesto,

4 que contenga la descripcién no limitativa de lo que se requiere y
para qué tipo de equipo, mueble o inmueble.

5 Descripcion de las actividades realizadas por parte del area de
soporte.

5 Fecha en que se registra la evaluaciéon obtenida por parte del
usuario.

7 Evaluacion del tiempo de respuesta por parte del usuario.
Evaluacion de la calidad del servicio proporcionado, evaluado por

8 el usuario.

9 Nombre y firma del responsable solicitante.

10 Nombre y firma de quien proporciona el soporte de la Direccion de
Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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HOJA DE CONTROL

Nombre Lic. Pablo Cabaras Leal

Lic. Rubén Geraldo Venegas Junta Administrativa

Cargo

Jefe de Departamento de
Autenticacion Electoral

Secretario /Echutivﬂ Secretario de la Jufta
/ A

Firma %3‘0 Cobee L e /

27-12-16

Niumero-

Fecha Descripcion

0-14/10/2016 | Nuevo Documento

1-27/11/2016 | Se incluye en las politicas de operacién de auditores internos para que utilizar el formato

IEDF/FR/SE/SGE/23/2016, y en el apartado de descripcion de actividades,
numeral 13, se incluyen también como responsables de la actividad al auditor

interno.

Contenido

HOJA DE CONTROL ...ttt e ettt et 1
1o ODJBIVO ..ottt 2
2. AICANCE ... ettt ettt 2
3. MGICO NOMMALIVO ...ttt e ettt e et en et e, 2
4. ReSpONSabIlIdAUES. ..........cooiiiiiiiii e, 2
5. POItICAS U@ OPErACION. .......eiiuiiiiniiiie ettt ettt et e e .3
B.  DEfIMICIONES......o e e e 5
7. Descripcion de 1as aCtivViIdades. ...........c.oooiiiiiiii e 6
8. Diagrama de flUJO ...........cooiiii et 9
0. ANBXOS ..ottt ettt ettt ettt et ettt e 9
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1. Objetivo

Determinar si el Sistema de Gestion Electoral es conforme con las disposiciones planificadas,
los requisitos de la Norma Internacional 1ISO 17582 e ISO 9001:2008 y los requisitos
establecidos por el Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto Electoral), y si se ha
implementado y se mantiene de manera eficaz.

2. Alcance

Comprende la programacion, planeacion, ejecucion, seguimiento y cierre de una auditoria
interna, ya sea parcial o completa, al Sistema de Gestion Electoral del Instituto Electoral.

3. Marco normativo

— Norma ISO/TS 17582 Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos especificos para la
aplicacion de la Norma ISO 9001:2008 a organizaciones electorales en todos los niveles de
gobierno.

- Norma ISO 9001:2008 Sistemas de gestion de la calidad — Requisitos.

— Norma ISO 19011:2002 — Directrices para la auditoria de los sistemas de gestién de la
calidad y/o ambiental.

4. Responsabilidades

Del Auditor Elaborar y actualizar el programa de auditorias internas.
Lider. - Elaborar el plan de auditoria interna.
— Dirigir la reunién de apertura y cierre.
— Coordinar la ejecucion de la auditoria interna y resolver cualquier incidente
que se presente.
— Elaborar el informe de auditoria en conjunto con el equipo auditor.
— Reportar al area auditada los resultados de la auditoria.
— Coordinar y gestionar con los Auditores Internos, el seguimiento, medicién
y verificaciéon de la efectividad de las No Conformidades levantadas en
auditorias.
— Dar seguimiento a las no conformidades y verificar la eficacia de Ia)/"
acciones correctivas tomadas como resultado de la auditoria.
— Determinar los tiempos de prérroga para el cierre de No Conformidades en
las areas auditadas.
= Informar en la Revision por la alta direccion el resultado de las auditorias y
el estado de las No conformidades y Observaciones identificadas.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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— Mantener y salvaguardar los documentos correspondientes a la auditoria.

— Integrar los expedientes de los auditores internos.

— Asegurar que se realicen las evaluaciones de la auditoria y de los
auditores.

— Reportar acciones o circunstancias ajenas que no permitan realizar las
auditorias conforme a lo planificado.

Del Auditor — Cumplir con los requisitos y criterios aplicables a las auditorias.
Interno: — Elaborar las listas de verificacion de acuerdo con el alcance de la auditoria.
— Realizar la auditoria de acuerdo con el plan de auditoria.
— Informar al auditor lider cualquier incidente que se presente durante la
auditoria.
— Informar los resultados de la auditoria.
— Documentar las observaciones y las no conformidades.

Del Auditor — Realizar la revision documental de acuerdo con el plan de auditoria.
Observador. — Observar y tomar notas de las entrevistas.
— Aportar sus observaciones para la elaboracion del informe de auditoria.

Del titular del - Aplicar las correcciones y las acciones de mejora, sin demora injustificada,
area auditada. verificar las acciones tomadas e informar los resultados de la verificacion.

— Madificar (en caso de que aplique), los documentos correspondientes al
proceso auditado.

5. Politicas de operacion
De los auditores internos

— Parallevar a cabo el proceso de auditoria conforme con este procedimiento, los roles seran:

o Auditor lider. Responsable de planear, coordinar y dirigir la auditoria. Sera
seleccionado por el Representante de la Direccion de forma previa a cada auditoria
interna.

o Auditor interno. Responsable de realizar las auditorias asignadas, desde la
preparacion hasta el cierre de la auditoria interna. Sera elegido por el audito

o Auditor observador. Auditor en formacioén, participa en auditoria como 6bservador,
pero no puede realizar entrevistas, siempre debe acompafiar a un duditor interno.
Sera elegido por el auditor lider.

- Los auditores deberan contar con al menos una capacitacion anual de actualizaciéon sobre
las normas de referencia, o bien temas que permitan mejorar su desemperio como auditor.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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— Los auditores internos y observadores deberan ser evaluados al concluir cada auditoria con
el formato IEDF/FR/SE/SGE/23/2016, para que sean consideradas tanto en la capacitacion,

como en proximas auditorias.

— La seleccion se realizara de acuerdo con los siguientes criterios de seleccion:

Experiencia en

aplica en el Instituto
Electoral

(D) Mejora continua y
atencién de no
conformidades

(D) Analisis de datos y
aplicacion estadistica

Conocimiento Formacion o Atributos
auditorias
Auditor e Licenciatura en e (O) Comprobar su « Participacion « Etico
lider Derecho o afin. preparacion como como auditoren | e Justo
« En procesos Auditor Interno bajo la un proceso previo. | e Respetuoso
norma I1SO 19011 L o
electorales. c . La experiencia » Objetivo
onocer la version de la d §
norma 1SO-9001 e ISO puede seriuera | « Honesto
17582 que se aplica en del IEDF
el Instituto Electoral
En analisis de datos y
aplicacion estadistica
(O) Mejora continua y
atencion de no
conformidades
Auditor e Licenciatura o (O) Comprobar su * No aplica o Etico
i carrera trunca. preparacion como * Justo
interno Auditor Interno bajo la « Respetuoso
norma ISO 19011 .
(O) Conocer la version * Objetivo
de la norma ISO-9001 e * Honesto
ISO 17582 que se
aplica en el Instituto
Electoral
(D) Mejora continua y
atencion de no
conformidades
(D) Analisis de datos y
aplicacion estadistica
Auditor ¢ Nivel preparatoria 0) Conocimiento en la e No aplica « Etico
observador y al menos 2 norma ISO 19011 . e Justo
afios de (O) Conocer la versién o Respetuoso
experiencia de la norma ISO-9001 e Obieti
ISO 17582 que se * Lbjetvo
laboral. e Honesto

{_(Q) Obligatorio

(D) Deseable

!

/,

— Para verificar el cumplimiento del criterio anterior, se debera contar con la Lista de
verificacion de Expediente de Auditor IEDF/FR/SE/SGE/21/2016

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Los auditores deben firmar una carta compromiso de confidencialidad y compromiso de
ética profesional, objetividad, imparcialidad, honestidad y discrecién
(IEDF/FR/SE/SGE/9/2016)

la programacién de auditorias internas.

Se realizara anualmente una auditoria completa al Sistema de Gestion Electoral del Instituto
Electoral.

Las auditorias internas deben programarse considerando el estado y la importancia que
tenga el area a auditar en el proceso, asi como los resultados de auditorias previas.

El programa podra ser modificado en funcién de los resultados de la revision por la
direccion, de auditorias internas o de acciones correctivas/preventivas. Cualquier
modificacion debe registrarse en el Programa de Auditorias Internas
(IEDF/FR/SE/SGE/14/2016) e informarse a las partes involucradas.

El Representante de la Direccion para el Sistema de Gestion Electoral, tiene la facultad de
cambiar el programa de auditorias, en base a los resultados de las mismas y al criterio
propio.

El Auditor Lider debe registrar las fechas reales y modificaciones (de acuerdo a la
importancia del proceso a auditar) al programa de Auditorias Internas
(IEDF/FR/SE/SGE/14/2016).

la planeacioén y ejecucion de auditorias internas

Se debe respetar la independencia e integridad del equipo auditor.

La seleccion de los auditores y la realizacion de las auditorias deben asegurar la objetividad
e imparcialidad del proceso de auditoria. Los auditores no deben auditar su propia area de
trabajo.

El seguimiento a los resultados de las auditorias se realizara en las juntas de la Revision de
la Direccion.

Definiciones

Para efectos de este procedimiento se entendera como:

Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener gvidencias de
la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extensién en que se
cumplen los criterios de auditoria.

Auditoria Interna completa: Se refiere a una auditoria que abarca todo el Sistema de Gestion
Electoral.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Auditoria Interna parcial: Cuando la auditoria se limita a ciertos requisitos y/o procesos del
Sistema de Gestion Electoral. Es aplicable también para el seguimiento de no conformidades
identificadas durante las auditorias.

Criterios de auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos. (Se utilizan como
una referencia frente a la cual se compara la evidencia de la auditoria.

Evidencia de la auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacion
pertinente para los criterios y que son verificables.

Hallazgo de la auditoria: Resultados de la evaluacién de |a evidencia de la auditoria recopilada
frente a los criterios de auditoria.

No Conformidad: Cuando el grado de implantacién de un requisito establecido en el Sistema
de Gestion Electoral es insatisfactorio o no se cumple.

Observaciéon:Cuando el grado de implantacion de un requisito establecido en el Sistema de
Gestion Electoral es satisfactorio, pero necesita mejorar.

Plan de auditoria: Descripcion de actividades y detalles acordados para realizar una auditoria.

Programa de auditoria: Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo de
tiempo determinado y dirigidas hacia un propésito especifico.

7. Descripcion de las actividades

NGm. Actividad Area responsable | Documento
empleado
Elabora el programa de auditorias, definiendo Auditor Lider Programa de
alcance de cada una y si es completa o parcial. Auditorias
(IEDF/FR/SE/SG
E/14/2016)

2 Revisa y aprueba el programa de auditorias | Representante dela| Programa de
(IEDF/FR/SE/SGE/14/2016), o solicita alguna| Direccién para el Auditorias
modificacion. SGE (IEDF/FR/SE/SG

2.1En caso de requerir modificacién el E/14/2016)
Auditor Lider realiza el ajuste solicitado.

3 Con base en el programa de auditorias Auditor Lider Plan de
aprobado elabora la propuesta del plan de Auditoria
auditoria (IEDF/FR/SE/SGE/13/2016), (IEDF/FR/SE/SG
incluyendo la seleccién del equipo auditor. E/13/2016)

4 Discuten el plan de auditoria elaborado por el Equipo Auditor Plan de
Auditor Lider, realizan los ajustes pertinentes y Auditoria /!

ilo remiten al Representante de la Direccién (IEDF/FR/SE/SG

, para su autorizacion. E/13/2016)

% Revisa y aprueba el plan de auditoria|Representante de la| Plan de
(IEDF/FR/SE/SGE/13/2016), o solicita alguna| Direccién parael | Auditoria
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NGm. Actividad Area responsable De‘::i::::g?
modificacién. SGE (IEDF/FR/SE/SG
5.1En caso de requerir modificacion el E/13/2016)
Auditor Lider realiza el ajuste solicitado.
6 De acuerdo con el programa de auditoria Auditor Lider Oficio de
notifica via oficio a los responsables de area la notificacién de
fecha en que seran auditados. auditoria
7 Proporciona al equipo auditor: Auditor Lider Plan de Auditoria
¢ Plan de auditoria autorizado (IEDF/FR/SE/SG
(IEDF/FR/SE/SGE/13/2016). E/13/2016)
¢ Informe de resultados de auditoria previa (si Informe de
fuera el caso). Resultados de
e Formato de listas de verificacion Auditoria
(IEDF/FR/SE/SGE/12/2016). (IEDF/FR/SE/SG
 Lista de seguimiento de acciones de mejora E/10/2016).
(IEDF/FR/SE/SGE/17/2016) Listas de
e Lista de Procedimientos, Formatos, verificacion
Documentos e Instrucciones de Trabajo a (IEDF/FR/SE/SG
auditar E/12/20186).
Lista de
seguimiento de
acciones de
mejora
(IEDF/FR/SE/SG
E/17/2016)
8 Apoyandose en la Norma ISO 9001, resultados | Auditor Interno Listas de
de auditorias anteriores, Manual de Gestidn verificacion
Electoral, Plan de Desarrollo Electoral vy (IEDF/FR/SE/SG
documentos listados por el Auditor Lider, E/12/2016).
estudia los procesos a auditar y elabora la Lista
de Verificacion (IEDF/FR/SE/SGE/12/2016).
9 Realizan reunion de apertura de auditoria| Equipo Auditor/ Alta | Lista de
Interna. El Auditor Lider da a conocer la Direccion asistencia
metodologia para la realizacion de la auditoria, (IEDF/FR/SE/SG
y se toma la lista de asistencia E/11/2016).
(IEDF/FR/SE/SGE/11/2016).
10 | Ejecuta la auditoria considerando estos pasos: Auditor Interno Formato de
10.1  Entrevista al personal responsable de la Listas de
actividad, apoyandose en la Lista de verificacién y
Verificacion (IEDF/FR/SE/SGE/12/2016). (IEDF/FR/SE/SGT| *
10.2 Registra los hallazgos detectados E/12/2016).
durante la auditoria integrando sus

comentarios en la Lista de Verificacion.

10.3 Notifica al auditado el resultado de su
auditoria, informando los hallazgos
identificados.

S

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Nam Actividad Area responsable | Documento
empleado

11 Se reunen y elaboran el Informe de Resultados Equipo Auditor Informe de
de  Auditoria  (IEDF/FR/SE/SGE/10/2016) Resultados de
basados en sus listas de verificacion. El Auditoria
informe debe especificar las No Conformidades (IEDF/FR/SE/SG
y Observaciones detectadas. E/10/2016).

12 | Realizan Reunién de cierre de la auditoria| Equipo Auditor/ Alta | Lista de
Interna. El Auditor lider da a conocer la Direccion asistencia
metodologia, cambios, o0 dudas surgidas (IEDF/FR/SE/SG
durante la auditoria, asi como las No E/11/2016).
Conformidades identificadas, y brinda un
resumen de lo mas relevante encontrado en el
sistema auditado y entrega copia del Informe.

Se toma lista de asistencia
(IEDF/FR/ISE/SGE/11/2016).

13 |Coordina y realiza la evaluacién de auditores Auditor Lider / IEDF/FR/SE/SG
internos de acuerdo con la Evaluacién de Auditor Interno E/23/2016
Auditor Interno

14 |Realiza la evaluacién de la auditoria interna Auditor Lider IEDF/FR/SE/SG

E/22/2016

15 |Integra el expediente de la auditoria interna de Auditor Lider Expediente de
acuerdo con la Lista de verificacion de auditoria interna
Expediente de Auditoria. IEDF/FR/SE/SG

E/20/2016

16 |Atiende la No Conformidad u Observacion| Responsable de | Formato de
identificada conforme al procedimiento de Area Accién de
Acciones de Mejora IEDF/PR/SE/SGE/4/2016 e acciones
informa al auditor lider las acciones a tomar a correctivas,
través del formato Acciones Preventivas, preventivas o de
Correctivas 0 de Mejora Mejora
(IEDF/PR/SE/SGE/15/2016) IEDF/PR/SE/SGE/

15/2016

17 |Actualiza la Lista de seguimiento a acciones de Auditor Lider Lista de
mejora |IEDF/PR/SE/SGE/17/2016 y verifica la seguimiento a
eficacia de las acciones tomadas con acciones de
referencia en los tiempos comprometidos. mejora

IEDF/PR/SE/SGE/
17/2016

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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8. Diagrama de flujo
Representante Auditor Lider | Auditor Interno |Responsable de| Alta Direccion
de la Direccion (AL) (Al) Area (RA) (AD)
Aprueba el Elabora el
programa de < programa anual
auditoria de auditorias
Elaboran propuesta del plan de
itoria
Aprueba el plan
de auditoria
> Se preparan para la ejecucion de la
auditoria l
Realizan la reunién de apertura de auditoria interna
\ 4
Ejecutan la auditoria
A
L Elaboran el informe de la auditoria —I
Y
| Realizan la reunién de cierre de auditoria interna
Entrega informe
de los
resultados de la v
auditoria Atiende las No
Conformidades y/u
Observaciones
Informa al AL las
acciones tomadas
Verifica la eficacia [
de las acciones |« o
tomadas
9. Anexos é
No aplica.
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DEL DISTRITO FEDERAL

HOJA DE CONTROL

Lic. Pablo Cabafias Leal Lic. Rubén Geraldo Venegas Junta Administrativa

Nombre
Jefe de Departamento de S . i
Puesto Autenticacion Electoral Secretayé)EjeﬂJ’flvo . Secretario de Iyﬁa )
, / /
Firma ‘@L\B O—o&ﬁ ey L

Fecha

e

28-11-16 7 2811416

Niumero-

Fecha Descripcion
0-14/10/2016 | Nuevo Documento
1-11/11/16 | Se actualizaron las politicas, responsabilidades y actividades para facilitar el
procedimiento y agilizar el flujo de aprobacién, publicacion y accesibilidad de los
documentos que conforman el SGE.
2-28/11/16 | Se modifica el apartado de politicas para incluir:

. Los procedimientos originales aprobados se quedan en poder de la Junta Administrativa, y los demas
documentos en poder el drea responsable.

e Los documentos revisados que no requieran modificacion incluiréan en el apartado de actualizacion en la
hoja de control, la fecha de revisién solamente (sin nimero de actualizacion) y en “Descripcion” que se
reviso, pero no requirié modificacion, por lo que continua vigente.

. Los documentos (manuales, guias, formatos, etc.) que realicen las areas de DEOEyG, UTALAOD,
DEPCyC e UTSI, y que por su naturaleza se formulan anualmente, dando cumplimiento a normativas y
lineamientos del propio Instituto Electoral y/o de otras instancias electorales podran realizarse con un
formato propio, y su aprobacién corresponderé al érgano interno pertinente (ya sea una Comision, Junta o
la propia érea), e igualmente la vigencia y modificacién de documentos aprobados debe ser establecido por
el duefio de cada proceso y documento. Algunos de estos documentos se refiere a los Manuales de
Organizacién Electoral, Capacitacion Electoral, Operacion Logistica, Guias de Sistemas de Voto
Electrénico, entre otros.

e Para prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos que se mantengan como histéricos, estos
se ubicardn en la categoria de “DOCUMENTOS NO VIGENTES” del repositorio del SGE y tendran una
marca de agua que lo indique.

e Ladivulgacién de los cambios en los documentos que conforman el SGE se realizara a través de un correo
institucional que enviaréa la UTCSyD informando las modificaciones en el repositorio del SGE.

®  Para mantener la legibilidad de los registros que soportan los procesos elector, se digitalizarén y .
mantendran en las éreas que corresponda mostrar evidencias de los mismos. /(

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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DEL DISTRITO FEDERAL

1. Objetivo

Establecer los controles para aprobar los documentos del Sistema de Gestion Electoral (SGE)
antes de su emision, revisar, actualizar y aprobar nhuevamente cuando sea necesario, asegurar
que se identifican los cambios y el estado de la version vigente y que se encuentran disponibles
en los puntos de uso.

2. Alcance

Aplica para todos los documentos y registros del SGE del Instituto Electoral del Distrito Federal
(Instituto Electoral). Todas las areas responsables que elaboren o actualicen un documento del
SGE deben emplearlo.

3. Marco normativo

— Norma ISO/TS 17582 Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos especificos para la
aplicacion de la Norma ISO 9001:2008 a organizaciones electorales en todos los niveles de
gobierno

— Norma ISO 9001:2008 Sistemas de gestion de la calidad — Requisitos

— Norma ISO 10013-2002 Directrices para la documentacion de sistemas de gestion de la
calidad

— Catalogo de Disposicién Documental

4. Responsabilidades

Del Responsable de — Asegurar que los documentos publicados en el repositorio del SGE
Control Documental estén en las categorias correspondientes, de acuerdo con su
(Unidad Técnica de estatus de “DOCUMENTO VIGENTE® o “DOCUMENTO NO
Cpmgpucacnon Social y VIGENTE”.

Difusion)

— Publicar en el repositorio del SGE los documentos que cumplan

con los requisitos de este procedimiento. /
— Informar al solicitante de la publicacion o no publicacién de su

documento, indicandole es este Ultimo caso la causa. _
— Mantener actualizada la Lista de Documentos dentro del reposii@ﬁ/

del SGE.
Del Titular del area - Elaborar los documentos que el area, la comisiéon, comité o junta
responsable o Secretario consideren convenientes para llevar a cabo las tareas y procesos

Técnico de Comision,

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Comité o Junta.

De los funcionarios del -

Instituto Electoral

5. Politicas de operacion

Del control de documentos

la siguiente forma:

que impactan en el SGE.

Actualizar los documentos cuando asi lo requieran, y el proceso se
haya modificado.

Solicitar a la UTCSyD la publicacién o baja de los documentos que
correspondan.

Verificar que la nueva version esta disponible en la categoria de
“DOCUMENTOS VIGENTES” en el repositorio del SGE y que la
versién obsoleta se haya dado de baja.

Llenar los formatos de acuerdo con las instrucciones que se
sefialan en los mismos.

Resguardar los registros en las ubicaciones que se hayan
determinado por el area.

Consultar los documentos vigentes en el repositorio del SGE vy la
normativa vigente en el Marco Juridico de la pagina Web.

Los documentos deben ser aprobados en cuanto a su adecuacion antes de su emision, de

— Para procedimientos, por la Junta Administrativa.

— Para los demas documentos por el Titular del area responsable, o bien por los
Comités, Juntas o Comisiones, cuando ahi se generen.

e Los procedimientos originales aprobados se quedan en poder de la Junta Administrativa, y
los demas documentos en poder el area responsable.

¢ Los documentos que sean actualizados deben aprobarse nuevamente.

e Los procedimientos deben ser revisados para su actualizacién en los siguientes casos:

— Anualmente, bajo la responsabilidad del area operativa,

— Cuando la estructura organica-funcional del Instituto se modifique;

— Cuando existan reformas o adecuaciones a los ordenamientos legales y a la
normatividad interna del Instituto Electoral, (Cédigo, reglamentos, lineamientos,
normas, manuales) que influya en la operatividad del procedimiento.

e Los documentos revisados que no requieran modificacién incluiran en el apartado de
actualizacién en la hoja de control, la fecha de revision solamente (sin numero de
actualizacion) y en “Descripcidén” que se revisd, pero no requiri6 modificaciéon, por lo que,

continua vigente.

Y

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Al realizar actualizaciones a los documentos del SGE se debera senalar en el apartado de
Actualizacion:

— Namero de actualizacion y fecha
— Descripcidn. Ej. “Se incluyen las actualizaciones normativas que son aplicables”

El documento actualizado debe incluir en el encabezado el nimero de revision que
corresponde, y el afio. La primera revision del afio inicia en 01 y conforme se actualiza el
documento se asigna el numero consecutivo, cuando cambia de afio vuelve a iniciar con 01.
Por ejemplo 01/2016, 02/2016, 01/2017

Los documentos (manuales, guias, formatos, etc.) que realicen las areas de DEOEyG,
UTALAOD, DEPCyC e UTSI, y que por su naturaleza se formulan anualmente, dando
cumplimiento a normativas y lineamientos del propio Instituto Electoral y/o de otras
instancias electorales podran realizarse con un formato propio, y su aprobacion
correspondera al 6rgano interno pertinente (ya sea una Comision, Junta o la propia area), e
igualmente la vigencia y modificacién de documentos aprobados debe ser establecido por el
duefio de cada proceso y documento. Algunos de estos documentos se refiere a los
Manuales de Organizacién Electoral, Capacitacion Electoral, Operacion Logistica, Guias de
Sistemas de Voto Electrénico, entre otros.

La fecha de expedicion corresponde a la fecha en que entran en vigor el nuevo documento
o bien la actualizacién realizada.

Cuando la actualizacién de un formato impacta en un procedimiento, el solicitante debe
actualizar el procedimiento y someterlo a aprobacion de la Junta Administrativa

Se debe actualizar la Lista de Documentos del repositorio del SGE cuando se realice una
modificacion (alta, baja o actualizacién) a un documento del SGE.

Cuando una Junta, Comité o Comisiéon aprueben un documento, el Secretario Técnico
debera solicitar a UTCSyD su publicacién en el repositorio del SGE en los tres dias
posteriores a su aprobacion, realizando previamente los cambios que se soliciten.

El titular del area debe solicitar la alta, modificacion o baja del documento que requiera, a

través del formato de Solicitud de alta, baja o actualizacion de documentos
IEDF/FR/SE/SGE/2/2016 firmada, acompariandolo de una version impresa y digital del

documento. M
La UTCSyD debe revisar que el documento cumpla con los requisitos de pubti€acién antes
de proceder a la publicacion.

Los documentos deben permanecer legibles y facilmente identificables de acuerdo con lo
sefialado en la Guia Técnica para la elaboracion de documentos IEDF/GI/SA/1/2016. Héz,
I

Los documentos vigentes (incluyendo formatos) del SGE seran los que se encuentren e
repositorio del SGE, en la categoria de “DOCUMENTOS VIGENTES”.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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o Para prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos que se mantengan como
historicos, estos se ubicaran en la categoria de “DOCUMENTOS NO VIGENTES” del
repositorio del SGE y tendran una marca de agua que lo indique.

e La divulgaciéon de los cambios en los documentos que conforman el SGE se realizara a
través de un correo institucional que enviara la UTCSyD informando las modificaciones en el
repositorio del SGE.

e Los documentos de origen externo, se concentran en el apartado de Marco Juridico del sitio
Web del Instituto Electoral, y es de acceso publico.

e Todos los documentos con la leyenda “La impresion o copia de este documento lo hace un
documento no controlado”, o que indiquen “copia no controlada” se consideran como
documentos no controlados para el SGE.

e Cuando se solicite la baja de un documento, se debe eliminar de la categoria de
“DCUMENTOS VIGENTES" del repositorio del SGE, y resguardar una copia electrénica en
la categoria de “DOCUMENTOS NO VIGENTES”

Del control de registros:

e Los registros podran ser generados a través de un formato impreso, y/o electrénico.
e Los registros debe ser:

Identificables:

o Un registro podra contener nombre o cédigo de formato cuando asi lo determinen el
usuario en conjunto con su area, y procedera conforme a la Guia para la elaboracion
de documentos IEDF/GI/SA/1/2016.

— Legibles:

o Todos los campos de los formatos deben ser llenados en forma completa y legible,

en caso de no utilizar algun campo se atravesara con una linea o se llenara con
HN/A”.

Proteccion:

o El area que genere un registro debera resguardarlo de acuerdo con lo establecido en
el area.

o Todos los registros utilizados deben ser almacenados de manera que se preserven.
Se considera registro no conforme aquellos que:

W

o Contengan campos que no estan llenos.(deberan llenarse con N/A o una linea)
o No contiene una clave o nombre y/o fecha.

o No menciona responsable del registro, ni firma. Este punto no aplica cuando por la
confidencialidad de la informacion asi se requiere (por ejemplo una encuesta o un
queja andnima)

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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o Existen borrones o tachaduras sin soporte de que se pueda hacer.

o Existencia de registros vencidos (los registros que fueron declarados con una fecha
de conservacion y que ya hayan excedido su estadia en el area a excepcion de
alguna peticién u orden)

e Si los formatos requieren un nimero de control, el area sera la responsable de su
asignacion y control para evitar omision o duplicidad.

e Los registros deben resguardarse en las ubicaciones (fisicos o electronicos) que se hayan
determinado por el area, y una vez cumplido el plazo proceder conforme lo sefala el
Catalogo de Disposicién Documental que emite el Comité Técnico Interno de Administracién
de Documentos.

e Para mantener la legibilidad de los registros que soportan los procesos electorales, se
digitalizaran y mantendran en las areas que corresponda mostrar evidencias de los mismos.

e En el caso de registros que no cuenten con un tiempo de conservacion establecido por el
Instituto Electoral, el tiempo de resguardo fisico (papel) sera de un afo.

6. Definiciones
Para efectos de este procedimiento se entendera como:

Documento: Informacién y su medio de soporte

Documento Externo: Son todos aquellos documentos proporcionados por instituciones
externas al Instituto Electoral y que se necesitan para el cumplimiento de una actividad
relacionada con el Sistema de Gestién Electoral.

Documento Interno: Son todos aquellos documentos del SGE del Instituto Electoral que sirven
de guia para la implantacién y funcionamiento del mismo. Estos documentos se clasifican en:

a) Manual de Calidad y Plan de Desarrollo del Servicio Electoral (Nivel 1)

b) Procedimientos (Nivel 2)

c) Instrucciones de Trabajo y otros documentos (Nivel 3)
Documento no controlado: Documentos en los que no se pretende el controlﬁéﬁn})ios, por
lo que no se obliga a mantener la ultima version.

I“
Formato: Documento utilizado para registrar los datos requeridos por el SGE. Un formato%
transforma en un registro cuando se incorporan datos.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Repositorio del SGE: Se refiere a la plataforma digital dentro de la Intranet del Instituto
Electoral (RIE).

7. Descripcion de las actividades

Nam.

Actividad

Area responsable

Documento
empleado

Elabora o actualiza documento de acuerdo con
la Guia Técnica para la elaboracion de
documentos |IEDF/GI/SA/1/2016.

Solicitante

Llena el formato de Solicitud de alta, baja o
actualizacién de documentos
|IEDF/FR/SE/SGE/3/2016.

Solicitante

IEDF/FR/SE/SG

E/3/2016

Revisa y aprueba el documento, y firma tanto
el documento como el formato
|IEDF/FR/SE/SGE/3/2016.

3.1. En caso de requerir modificaciones las
solicita al responsable de
elaborar/actualizar el documento

Titular del area
responsable o
Secretario Técnico
del Comité, Junta o
Comision que
corresponda

Envia documento y formato aprobados a la
UTCSyD para su publicacién, junto con una
version digital del documento.

4.1. Si es procedimiento lo envia a la Junta
Administrativa (JA) para aprobacion. Una
vez que la JA lo aprueba, lo envia a
UTCSyD para su publicacion.

Titular del area
responsable 0
Secretario Técnico
del Comité, Junta o
Comisién que
corresponda

Verifica que el documento cumpla con los
requisitos de publicacién sefialados en el
formato IEDF/FR/SE/SGE/3/2016.

5.1. Si cumple con los requisitos lo publica en
la categoria de “DOCUMENTOS
VIGENTES” del repositorio del SGE. En
caso de ser actualizacion quita de esta
categoria la version obsoleta y la pasa a
la categoria de “DOCUMENTOS NO
VIGENTES".

5.2. Si no cumple envia al solicitante para su

Responsable de
Control
Documental
UTCSyD

Documento y

Solicitud de alta,

baja o

actualizacion de

documento

IEDF/FR/SE/SG

E/3/2016

1

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Actividad

Area responsable | Documento
empleado

adecuaciéon mencionandole las causas
para que las corrija.

Actualiza la lista de documentos y archiva la
Solicitud de alta, baja o actualizacion de
documentos IEDF/FR/SE/SGE/2/2016.

UTCSyD
Lista de

documentos

Del control de registros

La creacion de nuevos registros 0
modificaciones  seguiran las actividades
descritas en el bloque anterior.

Solicitante

Para el uso de registros:

8.1. Toma el formato requerido del repositorio
del SGE, y revisa las indicaciones de
llenado.

8.2. Verifica que el llenado del sea correcto.

Usuario

El titular del area o usuario controlara sus
registros de acuerdo con lo establecido por el
area, verificando que se cumplan las politicas
de operacidn que apliquen.

Responsable del
area

10

Los registros del SGE que hayan cumplido su
periodo de conservacion, seran tratados
conforme lo establece Catalogo de Disposicion
Documental.

Responsable del
area

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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9. Diagrama de flujo

Para control de documentos

. . Titular de area / Comité /
Solicitante . .. UTCSyD
Comision / Junta y
Elabora o actualiza
documento |
\ 4
General formato .
IEDF/FRI/SE/SGE/3/2016 »|  Revisael documento
| No Aprueba
l Si

Solicita publicacion con Revisa documento y completa

documento y formato > formato

IEDF/FR/SE/SGE/3/2016 IEDF/FR/SE/SGE/3/2016
No
1
Si
Publica en “DOCUMENTOS
VIGENTES” del repositorio

SGE y da de baja documento

anterior

\ 4

Informa al solicitante, actualiza
lista de documentos y archiva

solicitud

10. Anexos

N/A
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presenten de forma extraordinaria como se refiere en el punto previo, podran tratar los
temas especificos que se requieran”
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1. Objetivo

Asegurar que la alta direccion revise, a intervalos planificados, el Sistema de Gestion Electoral
del Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto Electoral), para verificar su conveniencia,
adecuacioén, eficacia y mejora continua.

2. Alcance

Comprende la revisién

y evaluacion del Sistema de Gestion Electoral, asi como las

oportunidades de mejora y la necesidad de efectuar cambios en el mismo, incluyendo la politica
y objetivos de calidad del Instituto Electoral.

3. Marco normativo

- Norma ISO/TS 17582 Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos especificos para la
aplicacion de la Norma ISO 9001:2008 a organizaciones electorales en todos los niveles de

gobierno

- Norma I1SO 9001:2008 Sistemas de gestion de la calidad — Requisitos

4. Responsabilidades

Del Consejero
Presidente

Del Representante de
la Direccién

= Aprobar la agenda de la revisién por la direccién

= Evaluar la eficacia y eficiencia del Sistema de Gestién Electoral

= Asegurar que las acciones preventivas y correctivas se atiendan y
resuelvan en los tiempos estipulados.

=Elaborar el programa anual de Revisiones por la Direccion
IEDF/FR/SE/SGE/8/2016

= Coordinar con el Consejero Presidente del Instituto Electoral las
reuniones de Revision por la Direccion.

= Convocar a la Alta Direccion a la reunién de Revision.

= Solicitar la informacién necesaria para la Revision por la Direccion.

= Establecer y vigilar el cumplimiento de las revisiones por la
Direccién del Sistema de Gestion Electoral.

» Informar al Consejero Presidente las desviaciones a los acuerdos
que pongan en riesgo el Sistema de Gestién de Calidad.

» Realizar, resguardar y dar seguimiento al Informe de Revisién por la
Direccion.

= Elaborar y/o validar la documentacién, asi como el ordenamiento y,
disponibilidad de la misma de apoyo o de soporte para su revisi()n/7

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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De los integrantes de
la alta direcciéon y/o
Titulares de area

5. Politicas de operacion

Establecer las acciones correctivas y/o preventivas para las
desviaciones encontradas durante la Revisién por la Direccion.
Hacer recomendaciones para la mejora del Sistema de Gestion
Electoral.

Consolidar la informacién de las diferentes areas.

Reportar los resultados que les correspondan, en relacion con el
Sistema de Gestion Electoral en el periodo.

Dar seguimiento a las acciones derivadas de la Revision por la
Direccion.

Proveer la informacion solicitada de forma oportuna para las
revisiones por la direccién

— A través de las reuniones de Revisién por la Direccion, verificar al menos una vez al afio el
cumplimiento y adecuacion de la Politica y Objetivos de Calidad.

— Las revisiones por la Direccion se realizaran dos veces al afio, aunque podran programarse

otras cuando:

o Se detecte un problema grave.
o Se produzcan cambios que afecten de manera directa el Sistema de Gestion

Electoral.

o Se presenten resultados de auditorias.

o Se propongan mejoras.

— Las revisiones por la direccion que se presenten de forma extraordinaria como se refiere en
el punto previo, podran tratar los temas especificos que se requieran.

— Los responsables de enviar informacion para la Revision por la Direccion deberan hacerlo
de acuerdo con lo sefialado en la convocatoria que se emita.

— Las revisiones por la direccion deben notificarse al menos 3 dias habiles antes de llevarse a

cabo.

6. Definiciones

S

Para efectos de este procedimiento se entendera como: /

Alta Direccion: Grupo de persohas que dirigen y controlan al mas alto nivel de una
organizacion. Para el Instituto Electoral se refiere al Consejero Presidente, Secretario Ejecutivo

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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y Administrativo y Titulares de Areas que intervienen en los procesos electorales, sustantivos y
de apoyo.

Accion Correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una No conformidad detectada u
otra situacion indeseable.

Accion Preventiva: Accidon tomada para eliminar la causa de una No conformidad potencial u
otra situacioén indeseable.

Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias de la
auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extensiéon en la que se
cumplen los criterios de auditoria.

No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Mejora continua: Actividad recurrente para aumentar la capacidad de cumplir con los
requisitos.

Politica de Calidad: Intenciones globales de una organizacion relativas a la calidad como se
expresan formalmente por la Alta Direccion.

Representante de la Direccion: Integrante de la alta direccion a quien se le ha asignado la
responsabilidad y autoridad para establecer, implementar y mantener de manera integral el
Sistema de Gestidn Electoral en el Instituto Electoral.

Sistema de Gestion Electoral: Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que
interactuan para dirigir y controlar una organizacidon con respecto de la calidad.

7. Descripcion de las actividades

NaGm. Actividad Area responsable | Documento
empleado
1 Prepara la agenda de la Revision por la|Representante de la Agenda de
Direccion sefialando la orden del dia, Direccion Revision por la
informacion de entrada y responsable de Direccidn
proporcionarla.
2 Revisa, ajusta y aprueba el plan y la agenda de Consejero
la Revision por la Direccidn Presidente
3 Integra, con los responsables de procesos y|Representante de la
Titulares de Area la informacion relevante para| Direccién, Titulares
la Revision por la Direccién, incluyendo: de Area,
a) Resultados de las auditorias. Responsables de
b) Retroalimentacion de los clientes. Procesos
c) Desemperfio de los procesos y conformidad
del servicio. _
d) Estado de las acciones correctivas vy // !

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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NGm Actividad Area responsable | Documento
empleado
preventivas.
e) Acciones de seguimiento de Revisiones por
la Direccidn previas.
f) Cambios que podrian afectar al Sistema de
Gestion Electoral.
g) Recomendaciones para la mejora
4 Convoca a la Alta Direccién a la Revision por la | Representante de la
Direccién. Direccion
5 Realizan la Revisibnh por la Direccion Alta Direccién
considerando:
a) Registro de asistencia
b) Lectura de la orden del dia, que incluya:
= Revision de la Politica de Calidad.
= Estado y resultados de objetivos de
calidad y actividades de mejora.
= Estado de las acciones generadas a
partir de revisiones anteriores.
* Resultados de auditorias.
= |a realimentacidén de la satisfaccién de
los clientes y partes interesadas.
= En control de no conformidades de
" procesos y servicios.
» Estado de acciones correctivas,
preventivas, proyectos de mejora vy
quejas.
c) Analisis y discusion de cada punto
d) Planteamiento de propuestas para Ila
mejora
6 Al concluir con los puntos establecidos en la | Representante de la | Minuta de
orden del dia, toma la minuta con los acuerdos Direccion Revisién por la
para el Seguimiento del Sistema de Gestion de Direccién
Calidad, incluyendo las decisiones y acciones
relacionadas con:
a) la mejora de la eficacia del Sistema de
Gestion Electoral y los procesos, J
b) la mejora del producto en relacién con los Py
requisitos del cliente, y
c) las necesidades de recursos.
7 Distribuye la minuta y anexos, a los integrantes | Representante de la | Minuta de
de la Alta Direccién y las partes involucradas Direccién Revisién por la
que deban realizar alguna actividad acordada. Direccién
8 Lieva el seguimiento a los acuerdos para A

verificar su cumplimiento e informar a la Alta
Direccion su avance

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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8. Diagrama de flujo
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direccion

A

Envia informacién requerida

\ 4

Prepara la informacion parala |
Revision por la Direccion

A
Envia convocatona de la reunion

Representante de la . . . . .
pres L 2 Consejero Presidente Responsable de Alta Direccion
Direccion
Proceso
Elabora agenda para la Revision
por la Direccion *

Realizan la Revision
por la Direccién, y

\ 4

a los miembros del Comité de
Calidad

Anota los acuerdos de la
Revision por la Direccion

A

Distribuye la minuta entre las
partes involucradas

A4

Da seguimiento a los acuerdos
de la Revision por la Direccion

analizan cada punto

;&a

9. Anexos

No aplica

B
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Fecha 28-11-16 28-11-16 50-11-16

Numero-

Fecha Descripcién

0-14/10/2016 | Nuevo Documento

1-28/11/16 | Se incluyen en las politicas y responsables algunos elementos para especificar la
atencion de los servicios no conformes. Se incluye la liberacion de servicio no conforme,
su tratamiento y cémo resolver la no conformidad para evitar su ocurrencia.
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Objetivo

Lievar a cabo acciones correctivas, preventivas y de mejora, como resultado de desviaciones de
los requisitos, auditorias, quejas del cliente, servicios no conformes o bien que se planteen para
la mejora continua del Sistema de Gestion Electoral del Instituto Electoral del Distrito Federal
(Instituto Electoral).

2.

Alcance

Comprende desde la identificacion y analisis de una no conformidad existente o potencial, un
producto o servicio no conforme, una queja o una oportunidad de mejora, hasta la verificacion
de la efectividad de las acciones tomadas.

4.

Del Auditor Lider

Marco normativo

Norma ISO/TS 17582 Sistemas de gestién de la calidad. Requisitos especificos para la
aplicaciéon de la Norma ISO 9001:2008 a organizaciones electorales en todos los niveles de
gobierno

Norma ISO 9001:2008 Sistemas de gestion de la calidad — Requisitos

Responsabilidades

Reportar al titular del area responsable las no conformidades

Interno. detectadas en la auditoria.

Dar seguimiento a las no conformidades y verificar la efectividad de
las acciones correctivas y preventivas tomadas como resultado de
la auditoria.

Determinar los tiempos de prérroga para el cierre de No
Conformidades en las areas auditadas.

Del titular del area — Asegurar que se atiendan las Acciones Correctivas/ Preventivas o
responsable. de Mejora.

— Verificar que se realice el analisis de causa raiz para las no
conformidades o no conformidades potenciales identificadas en el
area a su cargo.

— Aplicar las correcciones y las acciones de mejora, sin demora

injustificada, verificar las acciones tomadas e informar log”

resultados de la verificacion.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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— Revisar la implementacion y efectividad de la accion correctiva o
preventiva.

— Autorizar, liberar o aceptar el producto o servicio no conforme bajo
concesidén por una autoridad pertinente, y cuando sea aplicable,
por el cliente.

- Tomar las acciones apropiadas cuando se detecta un producto o
servicio no conforme después de que ha comenzado su uso.

Del Secretario — Controlar la Lista de seguimiento a acciones de mejora
Ejecutivo (IEDF/FR/SE/SGE/17/2016).

— Verificar el cierre de acciones correctivas/preventivas y de mejora.

— Asegurar la atencién oportuna y el cierre efectivo de quejas, y en
caso de requerirse, las acciones necesarias para evitar
nuevamente su ocurrencia.

— Gestionar con el Consejero Presidente las no conformidades que a
pesar de las acciones tomadas persistan para generar un plan
alterno.

— Presentar en las revisiones por la direccion el estado de las
acciones correctivas/preventivas y de mejora.

De los funcionarios - Reportar al representante de la direccion las desviaciones
que integran el detectadas, no conformidades potenciales o las oportunidades de
Instituto Electoral mejora para brindar un servicio mas efectivo.
— Dirigir quejas de clientes internos o externos con el Representante
de la Direccion.
— ldentificar los servicios no conformes en sus procesos y proceder
de acuerdo con este procedimiento.

De los Titulares de la — Evaluar el servicio electoral prestado durante el dia de la jornada,
Direccion Ejecutiva de en conjunto con las areas involucradas.
)Cl)r%aer;z:gg?sﬁéeactoral —~ Determinar que incidentes electorales, que por su reincidencia y/o
(DEOEyG) y Unidad relevan.ma deban .anallzarse y llevarse a cabo una acc%
Técnica de Archivo, correctiva o preventiva. ;
Logistica y Apoyo a los
Organos
Desconcentrados é
(UTALAOD)

~

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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5. Politicas de operacion

Generales:

e Cualquier funcionario del Instituto Electoral puede solicitar en cualquier momento una accion
correctiva, preventiva o de mejora.

e El area responsable de recibir las quejas del cliente (ya sea externo o interno) es Secretaria
Ejecutiva, misma que verificara que se atienda Conforme se establece en este
procedimiento.

De la atencion a No Conformidades

e Las no conformidades detectadas deberan ser respondidas por el Titular del area
responsable, en un plazo maximo de 5 dias habiles posteriores a su notificacién, a través
del formato |IEDF/FR/SE/SGE/15/2016 “Acciones preventivas, correctivas o de mejora’”.

e Cuando se detecte una no conformidad, se debera responder con una accién correctiva,
aplicando el formato IEDF/FR/SE/SGE/15/2016 “Acciones preventivas, correctivas o de
mejora.

e Cuando se detecte una no conformidad potencial, se debera responder con una accién
preventiva, aplicando el formato IEDF/FR/SE/SGE/15/2016, “Acciones preventivas,
correctivas o de mejora.

De la atencion a Productos o Servicios No Conformes

e Los incidentes electorales referentes al dia de la jornada electoral se consideran un servicio
no conforme, y seran registrados en el Acta de Incidentes, y atendidos como se sefiala en el
Plan de Desarrollo del Servicio Electoral. Lo anterior aplica para materiales electorales no
conformes y equipos de votacién no conformes.

¢ Cuando la DEOEyG asi lo determine, llevar a cabo una accién correctiva o preventiva como
lo establece este procedimiento.

e Los Titulares de las Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas o Coordinadores de
Organos Desconcentrados son responsables de tomar acciones para impedir el uso o
aplicacion prevista originaimente de los Servicios No Conformes que se identifiquen.

e Cuando se corrige un producto o servicio no conforme los Titulares de las Direcciones

Ejecutivas, Unidades Técnicas o Coordinadores de Organos Desconcentrados son
responsables deben asegurarse que el mismo se somete a una nueva verificacion para
demostrar su conformidad con los requisitos.

e Cuando se identifica un producto o servicio no conforme debe generarse su accion,

correctiva y elaborar el analisis de causa-raiz, para asegurarse que se elimina la y(q
conformidad detectada.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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De la atencion a Quejas

e Las quejas seran notificadas a la Secretaria Ejecutiva y deberan ser atendidas de forma
inmediata por el area responsable. En el caso de las Direcciones Distritales también seran
notificadas al Coordinador.

e Las quejas seran registradas en la Lista de seguimiento a acciones de mejora
(IEDF/FR/SE/SGE/17/2016).

e La Secretaria Ejecutiva y el Coordinador de la Direcciéon Distrital (cuando se reciban en
Distritos) determinaran si es aplicable una accién correctiva, preventiva o de mejora, y en
caso contrario documentar porqué no.

e Los titulares de areas que brinden servicio a clientes externos y el Coordinador de cada
Direccion Distrital del Instituto Electoral deben asegurarse de mostrar en un lugar visible
cémo y donde presentar una queja en caso de requerirlo.

e El receptor de la queja debera dirigirla inmediatamente al Titular de Secretaria Ejecutiva y al
responsable del area correspondiente para su atencidon. En el caso de Direcciones
Distritales al Coordinador.

e El Titular del area responsable debe mantener informado al reclamante del progreso de su
queja.

e Las quejas deberan ser recibidas de forma amable y mostrar el interés por recibirla y
resolveria.

Para el analisis de la causa raiz

e Cuando se detecten no conformidades reales o potenciales, productos o servicios no
conformes, quejas de clientes o problemas de eficacia del Sistema de Gestién Electoral, se
debera realizar un analisis documentado de la causa raiz de éstos y con base en el
resultado determinar el plan de accion y los criterios de verificacion.

Para el seguimiento de acciones correctivas /preventivas

e El seguimiento de las Acciones Correctivas / Preventivas seran verificadas de acuerdo a las
fechas establecidas en el formato IEDF/FR/SE/SGE/15/2016, “Acciones preventivas,
correctivas o de mejora.

e y se registrara su avance en la “Lista de Seguimiento a Acciones de Mejora”
(IEDF/FR/SE/SGE/17/2016). /

Para el cierre de acciones correctivas /preventivas

e Quejas: Cuando el cliente recibe a su entera satisfaccion el reporte de cierre de quej?%

e Especificaciones de calidad no conformes: Cuando los procesos generales del Tnstituto
Electoral, reflejan conformidad a los requisitos aplicables (del Sistema de Gestiéon Electoral,
Leyes, Normativas, Reglamentos y Politicas (externas e internas)

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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e Auditorias:
— Cuando las no conformidades hayan sido eliminadas y las acciones
correctivas/preventivas hayan sido implementadas satisfactoriamente.
— Cuando las mediciones o desviaciones no conformes, se reflejen en medidas positivas
e Si las acciones implementadas, requieren de cambios a los procedimientos actuales, éstas
deben estar reflejadas en los mismos.

Para proyectos de mejora

e Cuando el responsable del area determine la necesidad de un proyecto de mejora, debera
documentar la accién de mejora conforme a la instrucciones sefialadas en el formato
(IEDF/FR/SE/SGE/15/2016).

e La accién de mejora debera estar basada en un analisis previo de lo que se desea mejorar
(puede ser un proceso, el sistema, un procedimiento, algo referente al clima organizacional)
y debe establecer claramente el resultado que se desea obtener.

e Las acciones de mejora deberan ser aprobadas por el Consejero Presidente, quien podra
someterlo a la Alta Direccion cuando lo considere pertinente.

e El seguimiento de las Solicitudes de Proyectos de Mejora seran verificadas de acuerdo a las
fechas plasmadas en el formato (IEDF/FR/SE/SGE/15/2016), y se registrara su avance en
la “Lista de Seguimiento a Acciones de Mejora” (IEDF/FR/SE/SGE/17/2016).

6. Definiciones
Para efectos de este procedimiento se entendera como:

Acciones de Mejora: Acciones correctivas, preventivas o proyectos de mejora para eliminar las
causas de no conformidades reales, potenciales o fortalecer las areas de oportunidad.

Acciones Correctivas: Acciones tomadas para eliminar la causa de una no conformidad
detectada.

Acciones Preventivas: Acciones tomadas para eliminar la causa de una no conformidad
potencial.

Causa Raiz: Se considera como la causa principal que dio origen a una no conformidad y que
al corregirla es posible que no vuelva a aparecer.

Cliente: Persona u organizacién que recibe un producto o servicio (puede ser interno o externo)
Cliente electoral: Persona u organizaciéon que recibe un servicio electoral.

Especificaciones de Calidad no Conformes: Servicio que no cumple un requW
especificado en el Sistema de Calidad.

La impresidn o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Evaluacion de Servicio: Percepcién del cliente sobre el grado en que se han cumplido sus
requisitos.

Incidente electoral: Evento que no forma parte de la operacion estandar de la jornada de
votacion y que causa o puede causar una interrupcion o reduccién en la calidad del proceso
electoral.

No Conformidad: Cuando el grado de implantacién de un requisito establecido en el Sistema
de Gestion Electoral es insatisfactorio.

Proyecto de mejora: Conjunto de acciones orientadas a la blUsqueda de las areas de
oportunidad para fortalecer el servicio del Instituto Electoral.

Queja: Expresion de insatisfaccion con respecto a los servicios brindados, donde se espera una
respuesta o resolucion explicita o implicita.

Queja electoral: Impugnacion formal que expresa insatisfaccion.
Reclamante: Persona, organizacion o su representante que expresa una queja.

Satisfaccion del cliente: Percepcion del cliente sobre el grado en que se han cumplido sus
requisitos.

Servicio electoral: Practicas y procesos legales y administrativos que el organismo electoral
lleva a cabo.

Producto o Servicio no conforme: Producto o servicio que no cumple con los requisitos
establecidos. Son ejemplos de servicio no conforme que algun centro de votacioén no abra o que
no se haya provisto correctamente de personal en un dia de elecciones.

7. Descripcion de las actividades

. - Area Documento
Nam. Actividad responsable empleado

1 Reporta al  Secretario Ejecutvo las| Funcionario,
desviaciones del Sistema de Gestién Electoral | Titular de Area o
u oportunidades de mejora detectadas. Auditor interno

2 Genera un formato de Accidon correctiva, Secretario Acciones
preventiva o] de mejora Ejecutivo Correctivas,
(IEDF/FR/SE/SGE/15/2016), asignando un Preventivas o de
nimero de folio consecutivo y llenando la Mejora
seccién 1 del formato. (IEDF/FR/SE/SGE/
2.1. Si se trata de una queja ir al punto 11 15/2016)

3 Registra la acciéon correspondiente en la Lista Secretario Lista de seguimiento
de seguimiento a acciones de mejora Ejecutivo a acciongx
(IEDF/FR/SE/SGE/17/2016). mejora

(IEDF/FR/SE/SGE/

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Area

. L D ment
Nam Actividad responsable e(::;glea doo
17/2016)

4 Informa al titular del area responsable para que Secretario Acciones
formule su accién correctiva, preventiva o de Ejecutivo Correctivas,
mejora, llenando el formato correspondiente Preventivas o de
(IEDF/FR/SE/SGE/15/2016). Mejora

(IEDF/FR/SE/SGE/
15/2016)
Acciones correctivas, preventivas o de mejora (aplica también para producto o servicio no
conforme)

5 Analiza con los involucrados la causa raiz de la| Titular del area Acciones
no conformidad, no conformidad potencial o Correctivas,
producto o servicio no conforme y llena en el Preventivas o de
formato IEDF/FR/SE/SGE/15/2016: Mejora

- Seccion 2.- Accion inmediata. |IEDF/FR/SE/SGE/15
- Seccion 3.- Analisis de la causa raiz. 12016
5.1. Para acciones de mejora la seccién 2 no
aplica, y el analisis de la causa raiz se
debe referir al area de oportunidad
identificada, basada en un andlisis de
datos objetivo, y sefialando claramente lo
que se lograra al llevarla a cabo.

6 Define el plan de accion y los recursos| Titular del area Acciones
necesarios para llevarlo a cabo, llenando las Correctivas,
secciones 4, 5 y 6 del formato Preventivas o de
IEDF/FR/SE/SGE/15/2016. Una vez Mejora
completado el formato, envia copia al IEDF/FR/SE/SGE/15
Secretario Ejecutivo para su conocimiento y 12016
seguimiento

7 Registra la fecha estimada definida por el Secretario Lista de seguimiento
responsable como fecha de implementacién en Ejecutivo a acciones de
la Lista de Seguimiento a Acciones de Mejora mejora

(IEDF/FR/SE/SGE/M
7/12016.)

8 Ejecuta el plan detallado en el formato de| Titular del area Acciones
Acciones Correctivas, Preventivas o de Mejora Correctivas,
(IEDF/FR/SE/SGE/15/2016), generando Preventivas o de
evidencia del cumplimiento, de acuerdo a la Mejora
ejecucion de las acciones definidas. IEDF/F?ZIS;EE/SSGE/ 15

9 Verifica el cumplimiento del plan de accién y la Secretario Acciones
eficacia de las acciones implementadas: Ejecutivo Correctivas,
9.1. Si es satisfactorio, llena la seccion 7 del Preventivas o de

Mejora

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Area

. - D m
Num Actividad responsable ec;::Ie:cri‘:)o
formato IEDF/FR/SE/SGE/15/20186, IEDF/FR/SE/ISGE/15
asegurandose de contar con evidencias 12016
de la efectividad de la accién.
9.2. Si las acciones aplicadas no son efectivas,
documenta la justificacion y solicita al
Responsable que analice nuevamente |a
causa raiz.
9.3. Para servicios no conformes, el cliente es
quien debe indicar si el servicio ya es
conforme.
10 | Registra el seguimiento de la accién, hasta su Secretario Lista de seguimiento
cierre. Ejecutivo a acciones de

mejora
(IEDF/FR/SE/SGE/1
7/2016.)

Atencion a quejas de servicio

11 |Recibe cortésmente la queja del reclamante y| Receptor de la
si es posible realiza una accién inmediata para queja
atenderla, en caso contrario informa al titular
del area responsable y al Secretario Ejecutivo o
Coordinador de Distrito para que tome acciones
inmediatas.
11.1 Si la queja no puede resolverse de forma
inmediata ofrezca una respuesta al
reclamante y brinde una solucién eficaz
tan pronto como sea posible, al concluir
llene el formato IEDF/FR/SE/SGE/17/2016
para mantener evidencia e informa al SE o
CDD.
12 |Indique al reclamante que una persona se| Receptorde la
pondra en contacto con él para la resolucion queja
definitiva de su queja.
13 |Documenta la queja en el formato de Atencion| Receptor de la Atencién a quejas
a quejas |IEDF/FR/SE/SGE/16/2016 (puntos 1 queja IEDF/FR/SE/SGE/16
al 3). 12016
14 | Envia el formato de Atencion a quejas al titular| Receptor de la Atencién a quejas
del area responsable, Secretario Ejecutivo, y en queja |IEDF/FR/SE/SGE/6,
el caso de las Direcciones Distritales al 2016
Coordinador.
15 |Realiza todos los esfuerzos razonables para Coordinador

investigar las circunstancias e informacion
pertinente acerca de la queja.

Distrital o
Secretario

2

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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. - Area Documento
Num Actividad responsable err(iplea do
Ejecutivo y
Titular del area
responsable
16 | Atiendan la queja considerando que si es: Coordinador
16.1. Un problema detectado por primera vez Distrital o
y no requiere andlisis de causa raiz, Secretario
entonces realiza una accion inmediata ejecutivo y
que cumpla las necesidades y| Titular del area
expectativas del reclamante. responsable
16.2. Un problema detectado por primera vez
y que por su naturaleza e impacto
requiere andlisis de causa raiz, es un
problema o0 queja recurrente o un
producto o servicio no conforme,
entonces realiza una acciéon inmediata
que cumpla las necesidades vy
expectativas del reclamante y solicita
una accion correctiva o preventiva con el
formato IEDF/FR/SE/SGE/15/2016 para
evitar su reincidencia.
17 | Mantenga informado al reclamante del estatus| Titular del area
y decisiones relativas a su queja. responsable
18 | Verifique la satisfaccion del reclamante con la| Coordinador | Atencion a quejas
accion propuesta y llene del punto 4 al 7 del Distrital o IEDF/FR/SE/SGE/16
formato de Atencion a quejas Secretario 12016
IEDF/FR/SE/SGE/16/2016. Ejecutivo

18.1. Si el reclamante no esta de acuerdo con
la solucidon propuesta se deberan
brindar otras alternativas hasta que el
reclamante quede satisfecho.

18.2. Si no se puede contar con la firma del

cliente, se debera anotar la razén en
ese apartado.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado




JA139-16

Procedimiento de acciones de Pé_gir'wa.11 de 13
mejora y atencion a quejas del Revision: 02/2016

IEDF Sistema de Gestion Electoral Cédigo: IEDF/PR/SE/SGE/4/2016

iNSTIUTO EIECTORAL Fecha de expedicion: 30-11-2016

DEL DISTRITO FEDERAL

8. Diagrama de flujo

Para acciones correctivas, preventivas, de mejora o servicio no conforme

Quien identifica desviacion /
area de oportunidad

Titular de area responsable

Secretario Ejecutivo (SE) de atender

Reporta al SE desviaciones General formato, asigna folio
o areas de oportunidad y liena seccion 1

detectadas IEDF/FR/SE/SGE/15/2016

\ 4

\4
Registra la accién en la lista de

seguimiento
IEDF/FR/SE/SGE/17/2016
Y . -
Analiza con los involucrados y
Informa al titular del area llena las secciones 2 y 3 del
responsable para que la i IEDF/FR/SE/SGE/15/2016
atienda

Y

Define plan de accién, llena las
secciones 4 a 6 del
IEDF/FR/SE/SGE/15/2016 y
envia copia al SE

v

Registra avances en la lista

IEDF/FR/SE/SGE/17/2016
v
Verifica en las fechas definidas | Ejecuta el plan de accion
el cierre de 1a accién ~ generando evidencia de los
resultados

¢Fue
efectiva?

Le informa al titular para que
reformule el andlisis de causa ||
raiz

Registra el cierre de la accién
N en la lista
IEDF/FR/SE/SGE/17/2016
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Para quejas de servicio

Receptor de la queja

Secretario Ejecutivo (SE) o
Coordinador de Direccion
Distrital (CDD)

Titular de area responsable
de atender

Recibe cortésmente la
queja

¢puede
resolverl
a?

No

Realiza las acciones
necesarias y llena el formato
IEDF/FR/SE/SGE/16/2016 para

mantener evidencia de la queja

|  einformaalSE0CDD |

Ofrece una respuesta al
reclamante y le infforma que
Ly escalara la queja para su
atencién y una persona lo

contactara

Informa al titular del area
responsable y al SE o CDD
para que resuelva lo antes

posible

A\ 4

Liena los puntos 1 al 3 del
formato

IEDF/FR/SESGE/16/2016

Envia formato al CDD o al
SE y al titular del area
responsable

| Se investiga exhaustivamente
las circunstancias de la queja

A

y

Analizan la queja y determinan

Les
recurrent . Concluye la queja y
eylo documenta el cierre
arava?

Se corrige considerando la mejor
alternativa

y

Se realiz

mejora conforme el formato
|EDF/FR/SE/SGE/15/2016

a una accion de

Verifica la satisfaccion del
reclamante con la accién <

A 4
Mantiene informado al

propuesta y llena puntos 4 al 7
del IEDF/FR/SE/SGE/16/2016

Si

¢Fue
satisfac-
toria?

Se brindan otras alternativas de
solucion

Registra la conclusion de la
queja en el formato
|EDF/FR/SE/SGE/16/2016

reclamante del estatus de su
queja
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HOJA DE CONTROL

Nombre

Pablo Cabarias Leal Rubén Geraldo Venegas Junta Administrativa

Jefe de Departamento de - . .
Puesto Autenticacion Electoral SecretarlomEJecutlvo Secretario de 1gdUnta
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27-11-16

/

30-11-16

Numero-
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1-27-11-16 Se actualiza el procedimiento derivado de la pre-auditoria.
Contenido
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1. Objetivo

Asegurar que la recepcion, sustanciacion, resolucion y archivo de las inconformidades que se presenten
en las Direcciones Distritales del Instituto Electoral, con motivo de las violaciones a las reglas de
propaganda en que incurran los ciudadanos que participen como integrantes o voluntarios de una férmula
registrada para contender en la Eleccion de Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos, a fin de que
dichas acciones se realicen de manera homogénea, con oportunidad y conforme a la legislacion y
disposiciones reglamentarias aplicables en la materia.

2. Alcance

Aplica desde la recepcion del escrito inicial donde se formule la inconformidad hasta el archivo del
expediente, una vez que ésta sea resuelta de manera definitiva.

Las areas involucradas son:
e Coordinador/a de Organo Desconcentrado (COD)

e Secretario/a de Organo Desconcentrado (SOD)

3. Marco normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

o Estatuto de Gobierno del Distrito Federal

e Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de
México

o Ley Procesal Electoral para el Distrito Federal

o Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal

¢ Ley de Participacién Ciudadana del Distrito Federal

¢ Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal

e Reglamento del Instituto Electoral del Distrito Federal en Materia de Propaganda e Inconformidades
para el Proceso de Eleccion de los Comités Ciudadanos y los Consejos de los Pueblos

4. Responsabilidades /
i
Secretaria Ejecutiva -Conducir las tareas de Coordinacién y Apoyo a

los Organos Desconcentrados.

-Instruir a la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos
para que brinde la asesoria juridica a las
direcciones distritales en la atencion de las
inconformidades que se presenten.

Unidad Técnica de Asuntos Juridicos -Proveer al Secretario o Secretaria de Organo
Desconcentrado de los formularios necesarios
para la atencién de las inconformidades gue se

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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presenten, asi como de la asesoria juridica que se
requiera para la debida atenciébn de las
inconformidades.

-Proponer a la Secretaria Ejecutiva los insumos
necesarios para la implementacién de las acciones
de coordinacibn y apoyo inherentes a las
inconformidades presentadas ante los Organos
Desconcentrados.

Direccién Distrital -Recibir y tramitar los escritos iniciales en los que
se formule una inconformidad en contra de los
actos de promocién que desarrollen las féormulas
registradas, alguno de sus integrantes 0 de sus
voluntarios, en el contexto de la Eleccion de
Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos,
en los términos que establezca normativa
aplicable.

5. Politicas de operacion

e Las Direcciones Distritales deberan recibir, sustanciar y, resolver las inconformidades que se
presenten con motivo de la Eleccién de los Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos
conforme a lo establecido en el Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito
Federal (Codigo); Ley de Participacion Ciudadana del Distrito Federal, (Ley); Ley Procesal
Electoral para el Distrito Federal (Ley Procesal), y Reglamento del Instituto Electoral del Distrito
Federal en Materia de Propaganda e Inconformidades para el Proceso de Eleccion de los
Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos (Reglamento), debiendo resguardar el
expediente respectivo.

e Solo en caso de que no se encuentre el Secretario/a de Organo Desconcentrado, podra recibir
los escritos de inconformidad el Coordinador/a de Organo Desconcentrado.

¢ Cuando de identifique un Servicio No Conforme, se procedera de acuerdo con el procedimiento
de acciones de mejora y atencion a quejas del Sistema de Gestion Electoral c6digo;,”
IEDF/PR/SE/SGE/4/2016. y/f

6. Definiciones

Caodigo: Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal. %
Ley: Ley de Participacion Ciudadana del Distrito Federal.
Ley Procesal: Ley Procesal Electoral para el Distrito Federal.

Reglamento: Reglamento del Instituto Electoral del Distrito Federal en Materia de Propaganda e
Inconformidades para el Proceso de Eleccion de los Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Instituto: Instituto Electoral del Distrito Federal.

Coordinador/a de Organo Desconcentrado: La funcionaria 0 funcionario que ocupa ese cargo dentro
de cada una de las cuarenta Direcciones Distritales del Instituto.

Secretario/a de Organo Desconcentrado: La funcionaria 0 funcionario que ocupa ese cargo dentro de
cada una de las cuarenta Direcciones Distritales del Instituto.

Escrito Inicial: Documento mediante el cual se hace del conocimiento de la Direccion Distrital
correspondiente, hechos presuntamente violatorios a las disposiciones en materia de propaganda,
respecto del Proceso de Eleccion de los Comités Ciudadanos y los Consejos de los Pueblos.

Expediente: Conjunto de constancias vinculadas con un mismo procedimiento de inconformidad, que se
encuentran ordenadas de manera cronoldgica conforme a la generacion 0 integracion de cada una de
ellas; el cual se identifica a través de una clave alfanumérica, en la que se incluye un nimero arabigo
progresivo, que se vincula con la fecha de presentacion del escrito inicial.

Notificacion: Acto procesal a través del cual se hace del conocimiento de las partes, una determinacion
asumida por la Direccion Distrital, con motivo de la recepcion, sustanciacion 0 resolucion de un
procedimiento de inconformidad.

Estrados: Son los lugares ubicados en zonas visibles, en las Direcciones Distritales del Instituto,
destinados para comunicar y, en su caso, notificar las determinaciones de los 6rganos desconcentrados
de este Instituto, y autoridades de este Instituto, en el marco de la recepcion, sustanciacion 0 resolucion
de un procedimiento de inconformidad.

Libro de Gobierno: Cuaderno en el que se registran de manera cronoldgica la recepcion de los escritos
iniciales que dan pauta a un procedimiento de inconformidad y en el que se incluyen [0s datos necesarios
para la identificacion del asunto, asi como el estado procesal del mismo, a través del detalle de las
actuaciones desarrolladas por la Direccion Distrital.

Procedimiento de inconformidad: Conjunto de actos que realizan los funcionarios de la Direccion
Distrital y las partes para determinar la existencia 0 no de alguna infraccion a las normas en materia de
propaganda en el Proceso de Eleccion de los Comités Ciudadanos y los Consejos de los Pueblos, asi
€cOmo para imponer, en su caso, la sancion que en derecho le corresponda al infractor.

Promovente: Es la parte en el procedimiento que presenta el escrito de inconformidad.

Tercero(s) implicado(s): Es la parte en el procedimiento a quien se atribuyen los actos en que se basa
la inconformidad.

Autoridad administrativa competente: Es Ia Direccion Distrital que conforme a ias colonias que
abarcan su ambito territorial, le corresponde conocer de las inconformidades.

Servicio no conforme: servicio que no cumple con 10s requisitos establecidos. Son ejemplos de servici? '
no conforme: que no se asiente el sello de recepcion respectivo en el escrito de inconformidad, que no s

describan los anexos del documento, —en caso de que se acomparien-.

y 7. Descripcion de las actividades

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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. L Responsable Documento
NUm Actividad empleado
1 | Recibe escrito de inconformidad SOD Escrito de
) Inconformidad.
Revisa que el documento contenga un
domicilio para oir y recibir notificaciones, o bien
se autorice que éstas se practiquen a traves de
los Estrados de la Direccion Distrital.

2 Si no lo contiene, debera indicarse a quien sSOoD Escrito de
presenta el documento que debera sefalarlo inconformidad.
en ese momento, indicandole que su negativa
dara pie a que todas las notificaciones se
practicaran por Estrados.

Verifica que el asunto sea de la competencia

de la Direccién Distrital.

Si no es de la competencia de la Direccion Escrito Qe
Distri . AR . Inconformidad,

3 istrital que recibe el escrito inicial, realiza las SOD Acuerdo de
actividades 4 a 7 y lo remite a la Direccion Remision v oficio
Distrital competente, comunicandoselo al o a la de remig'én
promovente a través de los Estrados de la 1on.
Direccion Distrital.

Sella el escrito de inconformidad mediante el
reloj fechador, en dos tantos.

4 Solo podra utilizarse sello manual en caso de sSOoD IncE:g:tzig: d
descompostura o fallas del reloj fechador, eloi facha dory
previo reporte que se haya realizado a la ) ’
Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial
y Servicios.

Verifica que la documentacion detallada en el Escrito de

5 escrito inicial, corresponda a la presentada en SOD Inconformidad y
ese instante. ' anexos.
Asienta en el escrito original y en el acuse
respectivo, el numero de hojas que lo integra,
en su caso, el numero de anexos que se
acompafian y de cuantas fojas consta cada Escri

- : h scrito de {

6 anexo, nombre, firma y cargo de quien recibe. SOD Inconformidad. /N
Si el escrito inicial no tiene anexos, se asienta
tal situacion en el escrito original y acuse A
respectivo.

Entrega el acuse al ciudadano o ciudadana que .

7 presents el escrito. SOD Acuse de escrito.
Registra en el Libro de gobierno el escrito de

8 inconformidad, asignandole un numero de SOD Libro de gobierno.

expediente.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Niim Actividad Responsable Documento
empleado
Elabora la caratula del expediente con los
siguientes datos:
- Logotipo y denominacion del Instituto.
-La clave de identificacion de la Direccion
Distrital.
- Nombres del promovente y de los probables
responsables.
- Clave de identificacion del expediente
asignado, la cual contendra las iniciales del , .
9 Instituto y de la Direccion Distrital, seguido de SOD d%ﬁ:?;g:\?ﬁ:ﬁg;
las iniciales “PINC" (Procedimiento de
inconformidad); asimismo, se incluira un
nimero arabigo que sera asignado de forma
progresiva, asi como la indicaciéon del afio
calendario, como se visualiza a continuacion:
IEDF-DD (numero romano de la Direcciéon
Distrital)-PINC/___(namero arabigo progresivo
que le corresponda)/20__ (afio de su
recepcion).
integra el expediente, para lo cual a la carétula,
se le incorporan las constancias recibidas;
asimismo, para preservar su integridad, se Caratula
10 perfora el legajo y se folia cada hoja que lo SOD Escrito de
integra (con excepcion de la caratula) en la Inconformidad
parte superior derecha, de manera progresiva
con numero arabigo a partir del uno.
Revisa que el escrito inicial cumpla con los
requisitos establecidos en la norma y, en su
caso, dicta acuerdo de admision. Expediente
Acuerdo de
1 Si no cumpie con alguno de los requisitos se SOD admision
previene a la o al promovente para que los Oficio de
subsane, apercibido que de no hacerlo se prevencion
tendra por no presentada la inconformidad,
siempre y cuando aquél pueda ser corregido.
Si la o el promovente desatiende la prevencion Expediente
12 formulada por la Direccion Distrital, se procede SOD Acuerdo que tiene
al dictado del acuerdo que tenga por no por no presentada
presentada la inconformidad. la inconformidad
Si el escrito inicial no cumple con alguno de ios Expediente
13 requisitos que no puedan ser subsanados SOD AcSer 4o de
acorde con la norma; se dicta el acuerdo de desechamiento
desechamiento. /]
14 Sustancia el procedimiento de Inconformidad SOD Expediente 70
conforme a la normatividad aplicable. P
15 Elabora la Resolucién que corresponda. SOD E’égi‘lﬂiirgﬁ
Oficio
16 Firman la Resolucién. COD Resoluciéon

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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. - Responsabl Documento
Num Actividad sponsable empleado
SOD

Resolucion
Cédulas de
17 Se comunica la resolucion a las partes y se da SOD notificacion
publicidad a la misma. Cédulas de
publicacion

Fenecido el plazo o resuelto el medio de
18 impugnacion, se archiva el expediente con SOD Expediente

asunto total y debidamente concluido.

Fin del procedimiento

8. Diagrama de flujo

COD SOD 1

%

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Recibe escrito de inconformidad

'

Revisa el contenido del
documento

Si

T
Se indica a quien
presenta el documento

' |

Verifican que el asunto sea de la competencia de
la Direccion Distrital

!

.Esdela

Sie—
Competencia?

IO
v ¢
Sella el escrito de inconformidad mediante reloj
fechador

,—J\&

Verifica que la documentacion detallada
corresponda a la presentada

La impresién o copia de este documlto lo hace un documento no controlado



JA139-16
Procedimiento para la recepcién, tramite, Pagina 9 de 11
sustanciacion y resolucion de N
inconformidades en materia de Propaganda Revision: 02/2016

para los Procesos de Eleccion de Comités .
IEDF Ciudadanos y los Consejos de los Pueblos. Cébdigo: IEDF/PR/SE/SGE/5/2016
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Asienta en el escrito original y en el acuse
respectivo, el numero de hojas que lo integra, en su
caso, el numero de anexos que se acompafian y de
cuantas fojas consta cada anexo, nombre, fima y
cargo de quien recibe.

\
Entrega acuse al ciudadano

RO

Remite a la Direccién Distrital
Correspondiente

{ Fin ]
Registra en el libro de gobierno.

!

Elabora caratula de expediente

Integra expediente

| )

Revisan que el escrito cumpla con
requisitos de la norma

/é

Si

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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para los Procesos de Eleccién de Comités o
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INSTIUTO BLECTORAL Fecha de expedicion: 30-11-2016

<_
Dicta acuerdo de l
Admision Se previene al actor
\ 4
Sustancia procedimiento de
inconformidad.
4—
Dicta acuerdo que tenga por no
presentada la inconformidad.
v
Elabora la resolucion
correspondiente.
v
Firman la resoluciéon
Se comunica la resolucion a las
partes y se da publicidad a la misma
Se archiva el expediente. /
A
Vd

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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para los Procesos de Eleccion de Comités
IEDF Ciudadanos y los Consejos de los Pueblos. Cédigo: IEDF/PR/SE/SGE/5/2016

INSTTTO BECTORAL Fecha de expedicion: 30-11-2016,
7
L

9. Anexos

No aplica

//5,.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado



JA139-16
Pagina1de6

Procedimiento de Soporte Revision: 01/2016
Técnico
IEDF Cadigo: IEDF/PR/UTSI//2016
INSTIUTE BLECTORAL Fecha de expedicion: 04-10-2016

HOJA DE CONTROL

Elaboré / Actualizé Vo. Bo. Aprobo
Netzahualcoyot! Flores Oscar Algj riguez . .
Nombre Rodriguez /k?l?’z‘f-‘gm\ Junta Admlmm
Director de Infraestructura ular dejla\Uni Beni .

Puesto _Informatic, de Sery|ciog Infqim3 tico§7 Secretario %E Junt7/

- B <
Firma — ; \ § 3
Fecha 14-11-16 44-11-16 12016

_ Actualizacion : /r
Nimero- Lo
Fecha Descripcién

0-04/10/16 | Nuevo documento. U

1-03/11/16 | Actualizacion en todas las secciones del procedimiento
2-27/11/2016 | Actualizacion de las secciones politicas de operacion y definiciones

Contenido

HOUJA DE CONTROL ..ottt ettt ettt 1
1o ODBJBEIVO ... ettt 2
2. AICAINCE ... ettt 2
3. MArCO NOFMEIVO ...t ettt 2
4. ReSPONSADIlIAAUES. ... ..o 2
S, POIItICAS A€ OPEIACION. ........cuiiitiiieieiee ettt et 2
6. DEfIMICIONES. ... ...ttt ettt 3
7. DescripCidn de 1as aCtiVIdAdES..........c.oooiiiiiiiii e 3
8. Diagrama de fILJO ..ot 5
0. ANEXOS ...ttt ettt 6
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1. Objetivo

Atender las solicitudes de soporte técnico, a través de la mesa de ayuda, para que el personal
del Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto Electoral) tenga operando sus equipos y
sistemas adecuadamente.

2. Alcance

Cualquier usuario interno que haga uso de la infraestructura tecnolégica, equipo de computo y
software con los que cuenta el Instituto Electoral puede solicitar servicios de soporte técnico a
través de mesa de ayuda.

3. Marco normativo

— Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal, Seccién Tercera, Articulo
39 (Reformado 28 abril 2016).

4. Responsabilidades

Usuario solicitante —Solicitar servicios de soporte técnico.
—Aprobar servicio proporcionado.
—Evaluar el servicio de la mesa de ayuda.

UTSI —Recibir la solicitud.
—Generar un Reporte de Mesa de Ayuda (RMA)
—Asignar la solicitud al area resolutora que corresponda para su
atencion.
—Atender la solicitud.
—Registrar las actividades realizadas.
—Generar Minuta de Servicio.
—Dar seguimiento al cierre del reporte

5. Politicas de operacion

a) Todas las solicitudes de servicio se deberan registrar en el sistema de mesa de ayuda.

b) Las solicitudes de servicio deberan asignarse al area resolutora correspondiente.

c) Se debera registrar en el sistema las actividades realizadas para atender la solicitud registrada.
d) Se debera aprobar una minuta de servicio por cada RMA.

e) Se debera realizar una evaluacion de servicio por cada RMA.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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f) De la seguridad de la Informacién: Toda la informacion proporcionada por el usuario o bien
que esté contenida en la infraestructura tecnoldgica y software objeto del RMA obliga al area
resolutora a conservar la reserva y confidencialidad de dicha informacién o documentacion
conforme a las leyes en materia de transparencia y acceso a la informacién y de proteccion de
datos personales.

g) Del servicio no conforme: Cuando se identifica un servicio no conforme se procedera de
acuerdo con el procedimiento de acciones de mejora y a atencién a quejas del sistema de
gestion electoral cédigo: IEDF/PR/SE/SGE/4/2016.

6. Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como:
Usuario solicitante: Personal del Instituto Electoral que realiza una solicitud a mesa de ayuda.
UTSI: Personal adscrito a la Unidad Técnica de Servicios Informaticos

Area Resolutora: Personal asignado a la UTSI que pueden recibir, asignar, aceptar, atender y
cerrar las solicitudes de mesa de ayuda.

RMA: Reporte de Mesa de Ayuda.

Infraestructura Tecnolégica: Elementos tecnologicos fisicos que soportan los sistemas, equipos
y servicios informaticos.

Software: Paqueteria, aplicaciones y sistemas informaticos con los que cuenta el Instituto
Electoral.

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos, son ejemplos de
servicio no conforme, que no se asigne un reporte al area resolutora para su atencién, que no se
registren las actividades realizadas de un reporte en el Sistema de Mesa de Ayuda, que no se
cierren los RMA en el Sistema de Mesa de Ayuda, entre otros.

7. Descripcion de las actividades

Nam. Actividad Area responsable Documento
empleado
Solicitar el servicio de soporte técnico por
1 medio de llamada telefonica o directamente Usuario
enla UTSI

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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) ivi Area responsable Documento
Nam. Actividad P empleado
2 Registrar la solicitud de servicio en el Sistema UTSI
de Mesa de Ayuda
3 Turnar al area resolutora para su atencion ) UTSI
4 Aceptar solicitud de servicio Area Resolutora
5 Realizar actividades para atender la solicitud Area Resolutora
6 Regl_st_rar las actividades y llena la Minuta de Area Resolutora Mlnutg Qe
Servicio Servicio
- . . Minuta de
7 Aprobar el servicio proporcionado Usuario Servicio
Realizar evaluacién de servicio Minuta de
8 proporcionado, llenando el formato y firmando Usuario Servicio
de aprobado.
9 Cerrar en el sistema de Mesa de Ayuda el Area Resolutora No aplica

registro de la solicitud

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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8. Diagrama de flujo
Proceso de Soporte Técnico UTS'
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9. Anexos

IEDF/FR/UTSI/7/2016 Formato de Soporte Técnico

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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HOJA DE CONTROL
__ Elabor6 I Actualizé _ Vo.Bo. Aprob6
Nombre Netzat;;:cljcr:gﬁlz Flores Oscar Alelandro Rodriguez Junta Administr ?ﬁé /
[
Director de Infraestructura i Unidag-Fecni . /
Puesto p . Secretario de la Junta
_loformatica—, /
Firma LT 7 /Al L)
Fecha 14-11-16 KMG
= Actualizacién | //L
Ntmero- L, g
Fecha Descripcion /
0-04/10/16 | Nuevo documento.
1-01/11/16 | Se realizan ajustes a todas las secciones del documento.
2-27/11/16 | Se actualizan las secciones politicas de operacion y definiciones.
Contenido
HOJA DE CONTROL ..ottt 1
1o ODJBLIVO .o 2
2. AICANCE ..o e 2
3. Marco NOrMAtIVO ............. oo 2
4. Responsabilidades................oooooiiiii e 2
5. PoIIticas de& OPeraCioNn..............cocoviiiiiiiee oo 2
8. DEfINICIONES. ... e 3
7. Descripcion de las actividades..................ooooooov oo 3
8. Diagrama de flujo ... 5
9. ANBXOS ... 6
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1. Objetivo

Mantener en 6ptimas condiciones el equipo de computo con el que cuenta el Instituto Electoral
del Distrito Federal (Instituto Electoral) a través de programas de mantenimiento preventivo.

2. Alcance

Aplica a los equipos instalados en Direcciones Distritales (DD) y las oficinas centrales del Instituto
Electoral, que no cuenten con garantia por parte del fabricante y que no entre en un supuesto de
obsolescencia. ‘

3. Marco normativo

— Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal, Seccion Tercera, Articulo
39 (Reformado 28 abril 2016).

— Leyde Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal, Articulo 83, Fraccién Cuarta,
Parrafo Cuarto.

4. Responsabilidades

uTsSI — Definir el calendario de mantenimiento preventivo.
— Dar seguimiento a las actividades del mantenimiento preventivo.
— Verificar que los mantenimientos sean satisfactorios.
— Firmar orden de servicio.

Técnico de — Realizar las actividades correspondientes al mantenimiento
Mantenimiento preventivo.

— Generar orden de servicio.

Usuario — Proporcionar el equipo para el cumplimiento del programa.
- Validar el funcionamiento del equipo.

5. Politicas de operacién
a) La UTSI definira y notificara a los usuarios el programa de mantenimiento preventivo.

b) El personal del Departamento de Soporte Técnico y Mesa de Ayuda de la UTSI, identificara
cuales son los equipos para el mantenimiento preventivo.

¢) Una vez terminado el mantenimiento preventivo se realizara una revisién general del equipo

para verificar el estado del mismo, incluyendo prueba de los dispositivos periféricos, en
caso de presentar alguna falla, se atendera la incidencia.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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DEL DISTRTO FEDERAL

d) Elusuario valida el funcionamiento del equipo y firma la orden de servicio.

e) De la seguridad de la Informacion: Toda la informacién proporcionada por el usuario o
bien que este contenida en los equipos objeto del servicio de mantenimiento preventivo,
obliga al técnico de mantenimiento a conservar la reserva y confidencialidad de dicha
informacion o documentacion conforme a las leyes en materia de transparencia y acceso a
la informacién y de proteccion de datos personales.

f) Del servicio no conforme: Cuando se identifica un servicio no conforme se procedera de
acuerdo con el procedimiento de acciones de mejora y a atencion a quejas del sistema de
gestion electoral codigo: IEDF/PR/SE/SGE/4/2016

6. Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como:

Técnico de Mantenimiento: Personal especializado para realizar las actividades de
mantenimiento al equipo.

Equipo: Computadoras y equipos periféricos.

Orden de servicio: Documento donde se especifican los datos del equipo y las actividades
derivadas del mantenimiento preventivo.

Lista de Verificacion: Documento donde se verifica el estado de los equipos y las pruebas a los
dispositivos periféricos.

Usuario: Personal del Instituto Electoral que cuenta con un equipo el cual es sujeto de darle
mantenimiento de acuerdo con el alcance de este procedimiento.

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos, es ejemplo de
servicio no conforme, que no se elabore el programa de mantenimiento preventivo, que no se
notifique a los usuarios el programa de mantenimiento preventivo, que no se genere la orden de
servicio por cada mantenimiento, entre otros.

7. Descripcion de las actividades

] ivi Responsable Documento
NUm. Actividad P empleado
- Programa de
1 E:Z\k;g;?i:/ grograma de mantenimiento uTSI Mantenimiento
P Preventivo

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Nuam. Actividad P empleado
2 Notlflca!' a los usuarios el programa de UTS! Circular
mantenimiento
3 Realizar el mantenimiento preventivo Tecnlg:o_de
Mantenimiento
Comprobar que los equipos estén en Tecmp o'de Lista de
4 optimo estado de operacion Mantenimiento/ Verificacion
P P Usuario
. Técnico de ..
5 Generar orden de servicio Mantenimiento Orden de servicio
Técnico de
6 Firmar orden de servicio Mantenimiento/ UTSI | Orden de servicio
/ Usuario
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9. Anexos
IEDF/FR/UTSI/6/2016 Orden de servicio.
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1. Objetivo

Atender las necesidades de desarrollo o actualizacion de los sistemas informaticos
implementados en el Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto Electoral).

2. Alcance

Aplica para el desarrollo de sistemas inherentes a los procesos administrativos, operativos,
electorales y de participacion ciudadana los cuales son solicitados por las diferentes areas del
Instituto.

3. Marco normativo

— Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal, Secciones Quinta y
Doceava del Articulo 39 (Reformado 28 abril 2016).

4. Responsabilidades

UTSI —Realizar el analisis de viabilidad de cada requerimiento.

—Realizar |a planeacion para la atencion del requerimiento.

—Integrar el disefio del sistema.

—Realizar las actividades técnicas para generar el desarrollo del
sistema.

—Convocar a sesiones de presentacién de estado del proyecto.

—Poner disponible el sistema para que el usuario pueda realizar
pruebas.

—Coordinar la ejecucion de las pruebas por parte del usuario.:

—Habilitar los ambientes de desarrollo y produccién.

—Poner en produccién el sistema desarrollado y liberado por el usuario.

Usuario —Generar la solicitud de requerimiento.
—Aprobar el andlisis y disefio del sistema.
—Ejecutar las pruebas de funcionalidad del sistema.
—Coordinar la ejecucion de simulacros de operacion en caso necesario.
—Generar y aprobar el documento de liberacién del sistema.
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5. Politicas de operacion

De la Solicitud del Requerimiento:

» Elusuario que requiera el desarrollo de un sistema debera solicitarlo a través del Formato de
Requerimiento (IEDF-FR-UTSI-01-20186).

» El usuario podra solicitar modificaciones a sistemas existentes o creacion de nuevos
sistemas.

» El usuario deberad considerar el sustento legal y normativo aplicables al requerimiento
solicitado.

* Encasode que la solicitud sea relativa a la actualizacion de un sistema existente, esto debera
de especificarse en el formato de Requerimiento.

Del Andlisis de Viabilidad:

* LaUTSI realizara el andlisis de viabilidad para cada una de las solicitudes de requerimiento,
valorando la factibilidad de las funcionalidades solicitadas, alcance y tiempos de atencion
solicitados.

» La UTSI notificara al usuario solicitante el resultado de la valoracion mediante el Formato de
Analisis de viabilidad (IEDF-FR-UTSI-08-20186).

» Encaso de que el resultado del andlisis de viabilidad sea No viable, la UTSI especificara las
causas por las cuales la solicitud de requerimiento fue rechazada.

De la Planeacion:

* Una vez recibida la solicitud por parte del usuario, la UTSI estimara las actividades y el tiempo
requerido para el desarrollo del sistema.

* LaUTSI generara el Formato de Plan de Trabajo (IEDF-FR-UTSI-09-2016).

» LaUTSI notificara al usuario solicitante el plan de trabajo para el desarrollo del sistema.

Del Disefio:

e La UTSI generara el Formato de Disefio (IEDF-FR-UTSI-02-2016).

e La UTSI determinara los requerimientos no establecidos por el usuario necesarios para el
desarrollo, implementacion u operacién del sistema.

e El formato de Disefio sera revisado por personal de la UTSI previo a solicitar la aprobacion
del usuario.

* El usuario debera validar y aprobar el formato de Disefio del sistema gque servira como base
para su desarrollo.

Del Desarrollo:

* La UTSI definird los elementos tecnolégicos y la infraestructura sobre los cuales se
desarrollara y operara el sistema.
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e Previo al inicio de las Pruebas de usuario la UTSI llevara a cabo pruebas unitarias de
funcionalidad.

De las Pruebas:

e Elusuario generara el Formato de Pruebas (IEDF-FR-UTSI-03-2016) tomando como base las
funcionalidades especificadas en el formato de Disefio.

» Elusuario ejecutara las pruebas del sistema, detallando en el formato de Pruebas el resultado
de cada una.

» Elformato de pruebas sera entregado a la UTSI para su revisién, valoracion y atencioén.

De la Solicitud de Cambios:

e El usuario podra solicitar cambios en el sistema durante las etapas de disefio, desarrollo y
pruebas del sistema utilizando el formato de Solicitud de cambio (IEDF-FR-UTSI-04-2016).

e LaUTSI valorara el impacto sobre los cambios solicitados al desarrollo del sistema y definira
si se implementan o se consideran en eventos posteriores.

e La UTSI notificara al usuario el resultado de la valoracion e impacto del cambio al usuario
solicitante.

De la Liberacién:
» Para que el sistema pueda ser puesto en produccién el usuario debera entregar el formato de
Liberacién (IEDF-FR-UTSI-05-2016).

De la Revision:
e LaUTSI convocara a reuniones periddicas de revision del estado y avance de la atencién del
requerimiento junto con el usuario solicitante.

Del servicio no conforme:

» Cuando se identifica un servicio no conforme se procedera de acuerdo con el procedimiento
de acciones de mejora y a atencion a quejas del sistema de gestion electoral cédigo:
IEDF/PR/SE/SGE/4/2016.

6. Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como:

Sistema: Cualquier desarrollo informatico que haya sido creado por la UTSI o que cuente con los
elementos para desarrollarlo o modificarlo.

Usuario: Personal del Instituto Electoral que tiene bajo su responsabilidad la utilizacién, definicion
de funcionalidades y operacion del sistema informatico.

UTSI: Personal adscrito a la Unidad Técnica de Servicios Informaticos.
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Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos, son ejemplos de
servicio no conforme, que no se asigne un reporte al area resolutora para su atencion.

7. Descripcion de las actividades

NGm. Actividad Responsable e'::;'l';:?o Clave del Formato
Solicitar requerimiento para _
1 | el desarrollo o modificacion Usuario Formato de IEDF-FR-UTSI-01-
. Requerimiento 2016
de un sistema.
Realizar analisis de viabilidad Formato de
2 | de atencién del uTsl Analisis de 'EDF'F;)' 1U6TS"°8'
requerimiento. Viabilidad
3 Generar la planeacion para la UTS Formato de Plan | IEDF-FR-UTSI-09-
atencién del requerimiento. de Trabajo 2016
4 Realizar el disefio del UTS! Formato de IEDF-FR-UTSI-02-
sistema. Disefio 2016
5 Aprobar el disefio del Usuario Formato de IEDF-FR-UTSI-02-
sistema. Disefio 2016
6 R_eahzar el desarrollo del UTSI No aplica No aplica
sistema.
. . . Formato de IEDF-FR-UTSI-03-
7 Ejecutar pruebas al sistema. Usuario pruebas 2016
L Formato de
8 Generar solicitud de Usuario Solicitud de IEDF-FR-UTSI-04-
cambios. . 2016
Cambio
9 Generar la liberacion del Usuario Formato de IEDF-FR-UTSI-05-
sistema. Liberacion 2016
10 E_Jecutar la liberacion del uTsSI No aplica No aplica
sistema.
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9. Anexos

IEDF-FR-UTSI-01-2016 Formato de Requerimiento
IEDF-FR-UTSI-02-2016 Formato de Disefio
IEDF-FR-UTSI-03-2016 Formato de Pruebas
IEDF-FR-UTSI-04-2016 Formato de Solicitud Cambio
IEDF-FR-UTSI-05-2016 Formato de Liberacion
IEDF-FR-UTSI-08-2016 Formato de Analisis de Viabilidad
IEDF-FR-UTSI-09-2016 Formato de Plan de Trabajo
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HOJA DE CONTROL

. Elaboré / Actualizé

Nombre

~José Luis Gerardo Barajas
Martinez Juan Antonio Garza Garcia Junta Administrativa

Jorge Dragan Vergara .

Puesto

Director de Capacitacion
Electoral y Proyectos
Especiales Director Ejecutivo de
Educacion Civicay
Encargado del Despacho Capacitacion
de la Subdireccion de
Pedagogia y Didactica

Firma

S hoiyt. B
N/

e e

e

AV

Fecha

7
I #0816

Nimero-

Fecha

Descripcion

0-14/10/16 Documento de nueva creacion.

1-30/11/16 | Se actualiza documento derivado de las observaciones de la pre-auditoria.

Contenido

HOJA DE CONTROL ...ttt e 1
1o OBJBIVO ..ot 2
2. AICBINCE ... 2
3. MArCO NOMMELIVO ...t 2
4. Responsabilidades.............ccoouiiiiiiiiie e 2
9. PONHCAS 08 OPEIACION...........iuiiiiiitiie e e 3
6. DEfiNICIONES.. ..o et 4
7. Descripcion de 1as actividades..............coooioiiiiiiie oo 5
8. Diagramade fIUjO ... e 6
9. AANBXOS ... et ee e 6
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1. Objetivo

Dar a conocer a la ciudadania responsable del 6rgano de recepcién de votacion y/o de opinién,
la informacién, herramientas y buenas practicas para el desarrollo de competencias relativas a:
a) las diferentes etapas de las que consta la Eleccion de Comités Ciudadanos y Consejos de los
Pueblos, y/o la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo; b) el funcionamiento del
organo receptor de la votacién y/o de la opinion; c) las atribuciones y obligaciones de quien
realice la observacion electiva y/o consultiva; y, d) las particularidades de la labor de quien
acttiia como responsable del érgano receptor de la votacion y/o de la opinion.

2. Alcance

Desde la elaboracion de la estrategia didactica de la capacitacion hasta la recepcion del informe
de la implementacion de la estrategia de capacitacién a quien sea responsable del 6rgano
receptor de la votacion y/o la opinién.

Las areas involucradas son:

» Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal (CG)
e Organo de supervision en materia de capacitacion. Comisién competente (OSC)

o Organo ejecutivo en materia de capacitacion. Direccién Ejecutiva que corresponda por
estructura. (OEC)

o Direcciones Distritales (DD)

3. Marco normativo

 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.

* lLey General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente.

¢ Ley General en materia de delitos electorales, vigente

¢ Estatuto de Gobierno del Distrito Federal

*» Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, vigente
 Ley de Participacion Ciudadana del Distrito Federal, vigente

4. Responsabilidades

Consejo General ~ —Aprobar, en su caso, el(los) documento(s) correspondlente(s) a los
(CG) contenidos didacticos de la capacitacion.
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Organo de —Aprobar el documento correspondiente a la estrategia didactica de la
supervision en capacitacion.
materia de

—Aprobar el documento(s) de contenidos de los materiales didacticos
para la capacitacion.

—Aprobar, en su caso, el documento(s) de contenidos de los
materiales de apoyo para la capacitacion.

—Conocer el informe respecto de la instrumentacién de la estrategia
didactica de la capacitacion.

capacitacién (OSC)

Organo ejecutivo en  —Elaborar el documento correspondiente a la estrategia didactica de la
materia de capacitacion.
capacitacion (OEC)  _gjaporar ef documento(s) de contenidos de los materiales didacticos
para la capacitacion.
—Elaborar, en su caso, el documento(s) de contenidos de los
materiales de apoyo para la capacitacién.
—Instrumentar las acciones derivadas del documento correspondiente
a la estrategia didactica de la capacitacion; del documento(s)
correspondiente(s) a los contenidos didacticos de la capacitacion; v,
en su caso, del documento(s) de contenidos de los materiales de
apoyo para la capacitacion.
—Aplicar, en su caso, las fases de “De disefio, formacion, correccion
de estilo y produccién editorial”; “De produccion de materiales y/o
impresos editoriales”; y, “De distribucion de materiales y/o impresos
editoriales”, para los materiales didacticos y/o de apoyo, segtn se
requiera.
—Informar respecto de la instrumentacion de la estrategia didactica de
la capacitacion

Direcciones —Operar las acciones derivadas: del documento correspondiente a la

Distritales (DD) estrategia didactica de la capacitacion; del documento(s)
correspondientes a los contenidos didacticos de la capacitacién; y,
en su caso, del documento(s) de contenidos de los materiales de
apoyo para la capacitacion

5. Politicas de operacion

¢ El OEC debera elaborar: a) el documento correspondiente a la estrategia didactica de la
capacitacion; b) el(los) documento(s) de contenidos de los materiales didacticos para la
capacitacion; y c) en su caso, el documento(s) de contenidos de los materiales de apoyo
para la capacitacion.
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* EI OSC debera aprobar: a) el documento correspondiente a la estrategia didactica de la
capacitacion; b) el documento(s) de contenidos de los materiales didacticos para la
capacitacion; y ¢) en su caso, el documento(s) de contenidos de los materiales de apoyo
para la capacitacion.

e EI CG debera aprobar, en su caso, el documento(s) correspondientes a los contenidos
didacticos de la capacitacion.

» El OEC debera instrumentar las acciones derivadas del documento correspondiente a la
estrategia didactica de la capacitacion; del documento(s) correspondiente(s) a los contenidos
didacticos de la capacitacion; y, en su caso, del documento(s) de contenidos de los
materiales de apoyo para la capacitacion. En su caso, debera aplicar, los procesos “‘De
disefio, formacion, correccion de estilo y produccion editorial’; “De produccion de materiales
y/o impresos editoriales”; y, “De distribucion de materiales y/o impresos editoriales”, para los
materiales didacticos y/o de apoyo, segun se requiera.

* Las DD deberan operar las acciones derivadas del documento correspondiente a la
estrategia didactica de la capacitacion; del documento(s) correspondientes a los contenidos
didacticos de la capacitacion; y, en su caso, del documento(s) de contenidos de los
materiales de apoyo para la capacitacion.

» EI OEC debera informar al 6rgano de supervision en materia de capacitacion respecto de la
instrumentacion de la estrategia didactica de la capacitacion.

* Del servicio no conforme: Cuando se identifique un Servicio No Conforme se procedera de
acuerdo con el Procedimiento de acciones de mejora y atenciéon a quejas del Sistema de
Gestion Electoral codigo: IEDF/PR/SE/SGE/4/2016.

6. Definiciones

Estrategia didactica de la capacitacién: Documento que describe el marco normativo,
destinatarios y responsables de un proceso de capacitacion electivo y/o consultivo; e indica de
forma general los materiales didacticos y, en su caso, de apoyo, asi como las particularidades
que deben considerarse para la realizacion de dicho proceso.

Contenido de material didactico: Documento que describe el conjunto de informacién,
indicaciones, referencias normativas y/o bibliograficas, mapas, esquemas, imagenes,
definiciones, ejercicios o cualquiera otra que resulte conveniente como vehiculos y soportes
para la transmision de mensajes educativos, y que por su naturaleza es considerado necesario
para desarrollar un proceso de capacitacion electiva y/o consultiva.

Contenido de material de apoyo: Documento que describe el conjunto de informacion,
indicaciones, referencias normativas y/o bibliograficas, mapas, esquemas, imagenes,
definiciones, ejercicios o cualquiera otra que resulte conveniente como vehiculos y soportes
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para la transmision de mensajes educativos, y que por su naturaleza es considerado auxiliar
para desarrollar un proceso de capacitacion electiva y/o consultiva.

Servicio No Conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son ejemplos
del servicio no conforme que: 1) no se cuenta con los contenidos aprobados de los
materiales didacticos para la capacitacién; 2) no se cuenta con constancia de
capacitacion.

7. Descripcién de las actividades

NGm. Actividad Area responsable Z‘:i;l'::ggo
Estrategia
Elabora: a) el documento correspondiente didactica;
a la estrategia didactica de la capacitacion; ) Contenidos de
b) el documento(s) de contenidos de los | Organo ejecutivoen |los  materiales

1 materiales didacticos para la capacitacion; materia de didacticos; vy, en
y ¢) en su caso, el documento(s) de | capacitacion (OEC) | su caso,
contenidos de los materiales de apoyo contenidos de
para la capacitacion. los materiales de

apoyo.
Aprueba: a) el documento correspondiente
a la estrategia didactica de la capacitacién; -
b) el documento(s) de contenidos de los suogsir;?égeen Acuerdo de

2 materiales didacticos para la capacitacion; r?nateria de Comision
y ¢) en su caso, el documento(s) de capacitacion (OSC)
contenidos de los materiales de apoyo P
para la capacitacion.

Aprueba, en su caso, el documento(s) x .

3 correspondientes a los  contenidos Orgﬁggc?gr??gcc);r)de Ac(::uoer:glgcc):le
didacticos de la capacitacion. J
Instrumenta las acciones derivadas del
documento correspondiente a la estrategia
didactica de la capacitacion; del .
documento(s) correspondiente(s) a los dEi?:It;?;iiec%?
contenidos didacticos de la capacitacion; y, Conteni d’os de
en su caso, del documento(s) de . . ,
contenidos de los materiales de apoyo Organo eJe.CUt'VO en Iqs’ ‘mat.enales

4 ara la capacitacion materia de didacticos; y, en
P P ' capacitacion (OEC) | su caso,
En su caso, aplica las fases “De disefio, I%osn:r?;gzzles g:
formacion, correccion de estilo 'y aPoVo
produccion editorial’; “De produccién de poyo.
materiales y/o impresos editoriales”; y, “De
distribucién de materiales y/o impresos

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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; - Area responsable Documento
Nam. Actividad P empleado
editoriales”, para los materiales didacticos
y/o de apoyo, segun se requiera.
Operan las acciones derivadas del gizt;iiﬁ:%?
documento correspondiente a la estrategia )
didactica de la capacitacién; del . Contenidos . de
documento(s) correspondientes ,a los Organos los  materiales
5 ) S p R desconcentrados del | didacticos; y, en
contenidos didacticos de la capacitacion; y,
IEDF (DD) su caso,
en su caso, del documento(s) de .

; ) contenidos de
contenidos de los materiales de apoyo los materiales de
para la capacitacion. apoyo.

Elabora el informe respecto de Ia Organo ejecutivo en
6 instrumentacion de la estrategia didactica materia de Informe
de la capacitacion. capacitacién (OEC)
Conoce el informe respecto de Ia suocra%ir:i)égeen Declaratoria de
7 instrumentacion de la estrategia didactica pervis d -
de la capacitacién m_ate_n’a © recepcion
' capacitacién (OSC)
8. Diagrama de flujo
CG OSsC OoSsD DD

Elabora estrategia
didactica de capacitacion,
contenidos de materiales

didacticos y de apoyo

Aprueba estrategia
didactica de capacitacién,
contenidos de materiales

didacticos v de apoyo

Instrumenta las acciones
de la estrategia didactica
y si aplica el disefio y
produccion de materiales

Aprueba los contenidos
didacticos de la

capacitacion

A

I

Elabora informe de la
instrumentacion de la
estrategia didactica

Realizan las acciones de
la estrategia didactica
para la capacitacion en
Nistritns

A

Conoce el informe de la
instrumentacién de la
estrategia didactica

9. Anexos
No aplica.
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Fecha Descripcion
0-12/10/2016 | Nuevo documento
1-27/11/2016 | Acciones de mejora para el procedimiento
Contenido

HOJA DE CONTROL

1. Objetivo

2. Alcance
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7.

8.

9.
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1. Objetivo

Organizar y celebrar la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo de conformidad
con la Ley y las etapas establecidas en la Convocatoria que para tal efecto emite el propio
Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto Electoral).

2. Alcance

Desde la emision de la Convocatoria hasta la notificacion de resultados de aquellos proyectos
ganadores en la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo.

Las areas involucradas son:
¢ Consejo General (CG)
¢ Comision de Participaciéon Ciudadana (CPC)
e Comision de Organizacion y Geoestadistica Electoral (COYGE)
o Secretaria Ejecutiva (SE)
e Direccion Ejecutiva de Participacién Ciudadana y Capacitacion (DEPCyC)
 Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEyG)
e Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados (UTALAOD)
e Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusién (UTCSyD)
¢ Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI)
¢ Organos Desconcentrados (OD)
¢ Delegaciones Politicas (DP)

3. Marco normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos vigente.

e Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal vigente.

e Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales vigente.

e Estatuto de Gobierno del Distrito Federal vigente.

¢ Ley de Participacion Ciudadana del Distrito Federal vigente.

e Reglamento interior del Instituto Electoral del Distrito Federal vigente.

» Normatividad interna del Instituto Electoral del Distrito Federal, tales como catalogos y
circulares, vigente.

e Convocatoria de la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Responsabilidades

Consejo General (CG)

Aprobar la convocatoria de la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo.
Aprobar la convocatoria de Reconocimiento de Buenas Practicas de Presupuesto
Participativo.

Aprobar los documentos normativos de la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto
Participativo.

Aprobar el modelo, formatos y caracteristicas de la documentacion y materiales que
se empleen en los ejercicios de participacion ciudadana

Autorizar el uso parcial o total de sistemas e instrumentos para recabar las opiniones
ciudadanas.

Aprobar la Convocatoria para Observadores y Observadoras.

Comision de Participacion Ciudadana (CPC)

Aprobar el proyecto de convocatoria para la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto
Participativo para su envio al CG.

Aprobar el proyecto de la convocatoria de Reconocimiento de Buenas Practicas del
Presupuesto Participativo para su envio al CG.

Aprobar los documentos normativos de la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto
Participativo para su envio al CG.

Comision de Organizacion y Geoestadistica Electoral (COyGE)

Aprobar los documentos normativos de la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto
Participativo correspondientes a sus atribuciones.

Proponer al CG el Estudio de viabilidad financiera, técnica y operativa del uso del
SEI que elabora la DEOEyYG y UTSI.

Aprobar el proyecto de Convocatoria para Observadores y Observadoras, para su
envio al CG.

Secretaria Ejecutiva (SE)

Emitir circulares para las OD, para que éstas operen los procesos inherentes a la
Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo.

Certificar y dar fe de los procesos de inicio de las jornadas consultivas.

De fe de la apertura y cierre de los sistemas electronicos de opinion.

Enviar los resultados de la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo a
las autoridades de las delegaciones politicas, Gobierno del Distrito Federal y las
Comisiones de Presupuesto y Cuenta Publica, Participacién Ciudadana y Hacienda
de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Direccion Ejecutiva de Participacion Ciudadana y Capacitacion (DEPCyC)

Elaborar la propuesta de convocatoria

Elaborar la propuesta de circulares y documentos normativos parala CPC y la SE.
Elaborar la propuesta para materiales de difusion para la Consulta Ciudadana sobre
Presupuesto Participativo.

Elaborar las propuestas de sistemas informaticos o sus adecuaciones para el
desarrollo de la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo, tal como el
SIPROE.

Participar en la elaboracién del Manual de Organizacion y Capacitacién Electoral
para la Preparacion y Desarrollo de la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto
Participativo.

Dar seguimiento a las fases de la consulta.

Vincularse con las areas técnicas del Instituto para la instrumentacion de los
procesos de la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo.

Dar seguimiento a la validacion y entrega de resultados a las autoridades
delegacionales, del Gobierno del Distrito Federal y la Asamblea Legislativa.

Dar seguimiento a los medios de impugnacion interpuestos.

Organizar y dar cauce a los casos especiales y no previstos que surjan de la
Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo.

Organizar y dar seguimiento a la Convocatoria de Reconocimiento de Buenas
Practicas de Presupuesto Participativo.

Integrar las mesas y modulos; y capacitar a los responsables.

Elaborar los requerimientos del SIPROE.

Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEyG)

Coordinar la Organizacién Electoral para la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto
Participativo.

Elaborar y/o actualizar el Manual de Organizacion y Capacitacién Electoral para la
Preparacion y Desarrollo de la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo.
Presentar el Manual para su aprobacion ante la COyGE.

Coordinar el pre-registro de la ciudadania para la opinion electronica.

Elaborar la convocatoria para observadoras y observadores de la Consulta
Ciudadana sobre Presupuesto Participativo.

Presenta la convocatoria para observadoras y observadores de la Consulta
Ciudadana sobre Presupuesto Participativo ante la COyGE.

Capacitar a las y los observadores electorales.

Disefio y produccion de la documentaciéon de materiales consultivos.

Coordinar la logistica y operatividad de la validacion de resultados.

Entrega de la lista nominal impresa.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Elaborar y/o actualizar, en conjunto con UTSI, la guia para la implementacion del
sistema electronico por internet, en su mecanismo via remota, para recabar la
votacion y opinidon que emita la ciudadania en la Consulta Ciudadana sobre
Presupuesto Participativo.

Elaborar los requerimientos del los sistemas SUMPAC; SIVACC y SEDIMECC

Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados (UTALAOD)

Comunicar las circulares y difundir las normativas establecidas entre las OD.
Seguimiento al desarrollo de la jornada de opinidn.

Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion (UTCSyD)

Publicar en periédicos de circulacion nacional la Convocatoria de Consulta
Ciudadana sobre Presupuesto Participativo.

Elaborar y emitir los spots televisivos anunciando la consulta ciudadana.

Entregar carteles y material de difusion a las OD.

Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI)

Elaborar, en coordinacion con DEOEyG, la guia para la implementacion del sistema
electronico por internet, en su mecanismo via remota, para recabar la votacion y
opinion que emita la ciudadania en la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto
Participativo

Presentar, en coordinacion de la DEOEyG, la guia para su aprobacién ante COyGE.
Desarrollar los programas informaticos de apoyo a la Consulta Ciudadana sobre
Presupuesto Participativo.

Dar seguimiento y apoyo a las OD en la aplicacién de los programas informaticos.
Elaborar bases de datos e informacién acerca de la Consulta Ciudadana sobre
Presupuesto Participativo.

Organos Desconcentrados (OD)

Ejecutar los procesos marcados en la Convocatoria de la Consulta Ciudadana sobre
Presupuesto Participativo.

Llevar a cabo las actividades contenidas en el Manual de Capacitacion y
Organizacién relativas a la ubicacion y difusion de los, Médulos de Opinidn por
Internet, Centros de Opinién y de las Mesas Receptoras de Opinién; la recepcion,
integracion, distribucion y resguardo de la documentacion y materiales; la entrega-
recepcion de la Lista Nominal; el registro, designacion y capacitacién de las(os)
responsables de los Mddulos de Opinion por Internet y de las Mesas Receptoras de
Opinidn; la celebracion de la jornada consultiva, el escrutinio y cémputo de la opinién
ciudadana; la integracion, entrega-recepcion continua y simultanea de los paquetes
consultivos; la recuperaciéon de materiales y articulos de oficina; la realizacion de la

La impresi6n o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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validacién de resultados y; la integracion, entrega y resguardo de los expedientes
consultivos..

Captura en el sistema del registro de proyectos, los proyectos recibidos, asi como
los sentidos de las dictaminaciones.

Apoyar en la difusion y organizacién de los foros informativos; asi como en las
activaciones promocionales.

Enviar y dar seguimiento de los proyectos especificos que se envia a las DP para su
dictaminacion.

Coordinar con las DP la entrega de dictamenes, el apoyo para las asambleas de los
Comités y Consejos, y el apoyo en difusion de la Consulta Ciudadana sobre
Presupuesto Participativo.

Otorgar orientacion y apoyo a la ciudadania acerca del proceso de la Consulta
Ciudadana sobre Presupuesto Participativo.

Capacitacion de observadoras y observadores, asi como de los responsables de la
mesa Y del médulo.

Delegaciones Politicas (DP)

Dictaminar los proyectos especificos.

Coordinar con las OD la entrega de dictamenes y el apoyo para las asambleas de
los Comités y Consejos, y el apoyo en difusién de la Consulta Ciudadana sobre
Presupuesto Participativo.

Apoyar en la difusion de la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo.
Apoyar a los Comités y Consejos para la celebracién de asambleas.

Ejecutar el presupuesto participativo.

Asesorar a la ciudadania en el registro de proyectos del presupuesto participativo y
crear una 6rgano técnico colegiado para la dictaminacion de proyectos.

5. Politicas de operacion

El CG del Instituto Electoral debe emitir la Convocatoria en el mes de abril de cada afio,
de acuerdo a lo que establece la Ley de Participacién Ciudadana del Distrito Federal
vigente.

Coordinar a las autoridades y Comités Ciudadanos para la realizacion de las Consultas
Ciudadanas que dispone el articulo 84 de la LPCDF.

Las convocatorias para la realizacién de las Consultas Ciudadanas seran emitidas en
forma anual por el instituto Electoral, en conjunto con la Asamblea Legislativa, el Jefe de
Gobierno, los jefes delegacionales y los comités ciudadanos. Debiendo ser difundidas de
manera amplia en los medios masivos y comunitarios de comunicacion de la Ciudad, de

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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acuerdo a la LPCDF vy al articulo 281 del Cédigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales del Distrito Federal.

La Consulta Ciudadana es un mecanismo de participacion ciudadana de acuerdo al
articulo 280 del Coédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito
Federal.

La Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo se apoyara en el Catalogo de
colonias y pueblos originarios del Marco Geogréfico de Participacion Ciudadana vigente
para cada Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo.

El primer domingo de septiembre de cada afio, debe celebrarse la Consulta Ciudadana
sobre Presupuesto Participativo en Centro de Votacion u Opinién o las modalidades que
acuerde el Consejo General, de acuerdo a lo que establece el Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Distrito Federal vigente.

Las delegaciones politicas tienen hasta un mes previo a la Consulta Ciudadana sobre
Presupuesto Participativo para concluir sus dictamenes de proyectos, de acuerdo a lo
que establece la Ley de Participacion Ciudadana del Distrito Federal vigente.

El 3% del presupuesto total de una delegacion politica debera aplicarse a los proyectos
opinados positivamente que resulten de la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto
Participativo, de acuerdo a lo que establece la Ley de Participacion Ciudadana del
Distrito Federal vigente.

Pueden proponer proyectos especificos todas y todos los habitantes de la Ciudad de
México, pero sélo pueden opinar aquellas y aquellos que tengan calidad de ciudadania.

Podran participar las y los observadores del proceso CCPP siempre y cuando cumplan
con los requisitos establecidos en la Convocatoria para Observadoras y Observadores
que apruebe el CG.

Del servicio no conforme, cuando se identifique un Servicio No Conforme, se procedera
de acuerdo con el procedimiento de acciones de mejora y atencion a quejas del Sistema
de Gestion Electoral, codigo IEDF/PR/SE/SGE/4/2016.

6. Definiciones

CITIEDF. Centro del Informacion Telefonica del IEDF. Apoyo telefénico para informacion
general y orientacion para la poblacioén en general acerca de los sistemas de opiniodn o votacion,
MO y/o MRO, y horarios de opinién, mismo que opera la DEOEyYG.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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SIVACC. Sistema de Validacion de la Consulta Ciudadana. Sistema que lleva a cabo sorteo
de los proyectos que participaran en la consulta, y el computo de resultados para la consulta
ciudadana.

Dictamen. Es el juicio que emite la DP al determinarse la viabilidad o inviabilidad de algun
proyecto, en los aspectos fisicos, legales, técnicos y financiera.

Micrositio de Consulta de Constancias. Micrositio de Consulta de Constancias de Validacién
de Resultados de la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo.

PARTICIPATEL. Apoyo telefonico para la ciudadania que incluye avisos generales, orientacion
e informacion breve para la poblacién en general sobre instrumentos de participacion ciudadana
(opcional), mismo que opera la DEPCyC.

Presupuesto Participativo. Es aquel sobre el cual la ciudadania decide respecto a la forma en
que se aplicaran recursos publicos en proyectos especificos que considere prioritarios para el
mejoramiento de su colonia o pueblo. El presupuesto participativo corresponde al 3% del
presupuesto anual de las Delegaciones.

Proyectos especificos. Es una propuesta hecha por las y los habitantes, ciudadania,
Organizaciones de la Sociedad Civii u Organos de Representacion Ciudadana para la
realizacion de alguna obra, servicio, o accién, con los recursos publicos que pertenecen al
presupuesto participativo.

Servicio No Conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son ejemplos
de servicio no conforme que no esté disponible la lista nominal en los centros de votaciéon u
opinion, que la o el ciudadano no aparezca en la lista nominal, que no se cuente con el sentido
de la dictaminacion por parte de las Delegaciones Politicas en el plazo establecido.

SEl Sistema Electrénico por Internet. Aplicacion informatica que capta las opiniones via
remota a través de dispositivos electrénicos conectados al servidor institucional.

SIPROE Sistema de Registro de Proyectos Especificos. Sistema informatico de registro de
proyectos y sentido de los dictamenes, que resguarda la informaciéon de todos los proyectos
especificos.

SEDIMDECC Sistema de Seguimiento a la Distribuciéon de Documentacion y Materiales
Electivos, y Recepcion de Paquetes Electivos. Seguimiento a la distribucién de
documentacion y materiales electivos; asi como a la recepcion de paquetes electivos. Este
sistema es solicitado por |la DEOEyG y resguardado en UTSI.

SIPSECC. Sistema Informatico de Programa de Capacitacion para la Eleccion de Comités
Ciudadanos y Consejos de los Pueblos y la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Participativo. Informacion relativa a la integracion de MO y MRO, mismo que es solicitado por
la DEPCYC y resguardado en UTSI.

SISPEM. Sistema de Seguimiento del Personal Eventual para Mecanismos de
Participacién Ciudadana. Sistema que lleva el control del personal que trabaja en Unicamente
los procesos de participacion ciudadana, que coordina DEOEYG.

SUMPAC. Sistema de Ubicacion de Mesas para Mecanismos de Participacion Ciudadana.
Sistema de control de MRO y MO para la jornada de opinién, qgue maneja DEOEyG y los OD.

Validacion de resultados. Se refiere a la expedicion de los resultados validados de la Consulta
Ciudadana sobre Presupuesto Participativo por colonia y pueblo originario, y entregados a las
autoridades por medio de copias certificadas respectivas.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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7. Descripcion de las actividades

R . Area Documento
Nam. Actividad responsable empleado
Elaborar la propuesta de convocatoria Egﬁ,ﬁﬁ, Si: de la
dirigida a la ciudadania de la Ciudad de DEPCyC Consulta Ciudadana
México, a participar, en la CCPP a través de sobre Presupuesto
Internet en los MO o en las MRO. Pa rticipativop
Revisar y aprobar la propuesta de
convocatoria, o solicita las modificaciones CPC
1 pertinentes para enviarla a aprobacién del
CG.
Aprobar la convocatoria mediante un é(c:)lrj\?/?cc;t?r?alze la
Acuerdo que emite el Consejo General, el Consulta Ciudadana
cual instruye a las areas participantes para CG sobre Presupuesto
que inicien las tareas asociadas a la Partici ativop
Consulta Ciudadana. (Conch))catoria)
Publicar la convocatoria en estrados de
Oficinas Centrales y Direcciones Distritales, Sgégit[r)a(do:)ina
2 asi como en la pagina web del Instituto web) pag
Electoral y en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México.
Solicitar apoyo en la difusién al Gobierno de
la Ciudad, a la ALDF y a las autoridades SE
delegacionales.
. Propuesta de
Elaborar la Convocatoria para Observadoras .
y Observadores donde se establecen los DEOEyG gﬁgéxféz?zsp;ra
3 requisitos para desempefar esa tarea. Observadores
Revisar y aprobar la Convocatoria para
Observadoras y Observadores. COyGE/CG
Difundir la Convocatoria para Observadoras UTCSYD (pagina
y Observadores. web)
Seguir el registro de Observadoras y Registro de
Observadores. DEOEYG Observadores
Actualizar el Manual de Organizacion y
Capacitacion Electoral para Ila Preparacion y
, | Desarrolio de la Eleccion de Comités DERTYE ((Z'lité%?i’) Vanual
Ciudadanos y Consejos de los Pueblos 2016 co G)é (aprueba)
y de la Consulta Ciudadana sobre y P
Presupuesto Participativo 2017.
Implementar la Guia para el sistema
electrénico por internet, en su mecanismo UTSI/DEOEyYG
5 via remota, para recabar la opinién que (elabora) Guia
emita la ciudadania en consulta ciudadana COyGE
sobre presupuesto participativo 2017. (aprueba)
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. - Area Documento
Num Actividad responsable empleado
Anuencia, listado de
Realizar actividades inherentes al manual de ubicacion de Mesas
Organizacion y capacitacion en materia de 0 Mdédulos, Listados
6 ubicacion de mesas y modulos, lista nominal, | OD nominales, recibos
documentacién y materiales consultivos, de documentacion y
integracion de expedientes, etc. materiales,
expedientes, etc.
Acudir a la OD a registrar su proyecto. Debe . . )
entregar un formato (F1) con firma autégrafa géui?]?sligzgf:ada Zﬁfén?g;; con firma
por proyecto registrado. grata.
Orientar a la persona interesada para el
registro de su proyecto.
Verificar que la ubicacion del proyecto .
7 cotresponda a su ambito distrital. Rl%gI:ct;rt?)s:n el
Si pertenece, se registra el proyecto, en caso | OD Eo r¥nato 1 con firma
contrario, se reubica en la sede Distrital .
correspondiente y lo lleva a cabo en el autografa.
sistema correspondiente la solicitud de
registro.
Entregar el acuse a quien haya registrado el oD Acuse del registro
proyecto. del proyecto
Elaborar el Formato de dictaminacién (F2)
8 gue contiene la informacién de un proyecto, oD Formato 2
sin datos personales, y lo entregan en la :
Delegacion Politica que corresponde.
Dictaminar si es viable o no lo es y regresa el C . Dictamen en el
formato F2 debidamente requisitado a la OD. Delegacion Politica Formato 2.
g:gtrae;?r: :c!,ingROE el sentido de la OD Registro en SIPROE
9 Publicar en estrados los proyectos y el oD Proyectos y
sentido del dictamen. dictamen
Publicar en la pagina web del Instituto
Electoral los proyectos y el sentido del UTCSyD
dictamen.
Informar al comité, consejo del pueblo o
CCD aquelios casos en donde hay mas de
20 proyectos dictaminados favorablemente o oD
sin proyectos para la Consulta. (apoyan a los ORC
Organizar una asamblea para: enplayo raanizacion
Elegir hast)a 20 proyectos o registrar de Ia asgmblea)
proyecto(s uTsSI Actas de asambleas
10 Entregar un Acta de asamblea a la OD. (el sistema capta los | Formato 1 de

Registrar en el sistema (cuando hay
proyectos nuevos) o seleccionar en el
sistema (cuando hay mas de 20 proyectos).
Si es proyecto nuevo, enviar a la Delegacion
para su dictamen.

Registrar el sentido del dictamen en el
SIPROE.

resultados de dicha
DEPCyC
(seguimiento de las
asambleas y de sus
actas)

registro de proyectos
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- . . Area Documento
Num Actividad responsable empleado
OD (procedimiento
Asignar el nimero de identificacién con el de nimero
que participaran los proyectos en las consecutivo) Constancia de
11 distintas etapas de la CCPP. -UTSI Asignacion de
(SIPROE que otorga | numeros aleatorios
Difundir por estrados. el numero de forma
aleatoria)
Realizar y coordinar foros informativos con DEPCyC
la poblacion de la colonia o pueblo originario | (seguimiento a los
que les corresponda, cuyo objetivo es: foros e informacion a
= Difundir lo referente a la Consulta | la ciudadania)
Ciudadana sobre Presupuesto | UTCSYD
Participativo. (difusion de los
* Informar a la comunidad de los | foros)
proyectos especificos que se someteran | Promoventes
a opinion y deliberar sobre ellos. (organizacion de los
* Las modalidades de recepcion de | Foros)
opiniones. OD (coadyuva con
Los domicilios donde se instalaran los MO | ORC)
12 ylo las MRO. g:c?mpaﬁamiento Listas de asistencia
El Instituto Electoral llevara a cabo la de los foros)
difusion de los proyectos especificos a
través de los estrados de las OD, de la
pagina oficial de Internet y del sitio del
Instituto Electoral, redes sociales,
instalacién de modulos itinerantes de
informacién y eventos, asi como a través de
carteles ubicados en lugares de alta
afluencia vecinal.
Los promoventes haran difusion de sus
proyectos.
oD
oD
(recibir la
documentacion y
materiales electivos,
lista nominal)
Integrar las MRO. Registro, designacion y DEPCyC
capacitacion de responsables de MO y MRO. | (capacitacion e Actas de Intearacion
13 integracion de 9

responsables de
MRV)

DEPCyC
(organizacién
general de las MRV
y su control)

UTSI

(sistemas

de MRO
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. - Area Documento
Nam. Actividad responsable empleado
informaticos)
DEOEYG
Publicar la ubicacion de los MOy las MRO | (Seguimiento) Publicacion masiva
14 (estrados y pagina del Instituto) UTCSYD/ OD de MOy MRO en
y pag : (publicacién) periodico
oD
(organizacion, recibir
Realizar la carga de la informacién de lista Illjséa(\)réc;/némales)
de electores y formulas registradas. (seguimiento de la
votacion)
15 | Aperturar el MO uTS| Minutas de la CPC
i . . (sistemas
Recepcidn de ciudadania informaticos)
- DEPCyC
Seguimiento del proceso (seguimiento del
proceso)
Realizar el computo correspondiente a la
opinion recibida a través del Sistema
Electronico por Internet, en el cual emitira y
entregara en sobres cerrados y sellados a uTsSI
las 40 OD, los listados y las actas de (sistemas
resultados, quienes los resguardaran hasta informaticos) )
16 ser entregados a los responsables de las SE Cg::signll\slidos de
MRO, a fin de que verifiquen quien voté en DEOEyYG electrénica
dicha modalidad y que los resultados (responsable del
obtenidos de forma electrénica sean procedimiento)
sumados al resultado del escrutinio y
coémputo de la opinidn que se obtenga en la
Mesa y se asienten en el acta de computo
total.
Entregar los materiales de papeleria, boletas ggéracién en
17 Lfg[gziggi que se requeriran para el dia de colonias y pueblos) | Acta de Votacién en
’ DEOEyYG- MRO
(control de proceso)
UTALAOD-
18 Dar seguimiento a la jornada (comunicaciéon con
las OD)
oD
Efectuar la validacion de resultados en las (aorgag)lzamén y
19 OD correspondientes. Se pone a disposicion UpTS).II Acta de Computo
de la ciudadania el Micrositio de Consulta de (sistemas total de la opinion
Constancias. informaticos)
DEOQOEyYG
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. . Area Documento
Nam. Actlvidad responsable empleado

(responsable del
seguimiento)

Realizar la entrega de actas y listados de

participacion a los OD, conforme a las

formalidades que se determinen en los DE('I?EIyG DEPCyC Constancias de
20 lineamientos que al efecto apruebe la {autori dades validacion

Comision Permanente de Participacion |

Ciudadana. responsable)

21 Expedir las Constancias de proyecto (Z?(pe dicion de las

ganador. constancias)

Enviar copia certificada de las constancias

de validacion a la Jefatura de Gobierno de la

Ciudad de México, a las Comisiones de

Presupuesto y Cuenta Publica, Hacienda y Secretaria Ejecutiva | Constancias de
22 Participacion Ciudadana de la ALDF, a las (Autoridad validacion

16 Jefaturas Delegacionales y, en su caso, a responsable) certificadas

los Consejos Ciudadanos Delegacionales a
través de quienes presidan las Mesas
Directivas para su difusién y efectos a que
haya lugar.
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8. Diagrama de flujo

CG CPC/COyGE SE DEPCYC DEOEYG UTCSYD UTSI | UTALAOD oD DP
Inicio
CPC:
Aprobar la <4———— 1 Elaborar la Elaborar
y convocatoria convocatoria la
de la CCPP, de la CCPP convocato |1 Difundir la
Aprobarla | ghservado- y BPPP na convocatoria
convocato | res/as y Observad de la CCPP,
ria de la BPPP para o ras/es observado-
CCPP, CG resl/as y
observado BPPP para
-rasles y . | cG Realizar
BPPP " actividades
g;())th?aEr.del EIaborgciQn del Manual de < g:l manual
M ld Organizacion y » N
anual e Propuesta Capacitacién Electoral organizacion
Organizacion de
y L ¢ Circular Apertura
Capacitacion - de op. de del -
Electoral Circular la CCPP —¥ SIPROE ———| Registro
e e
operacion proyectos A 4
esdela Difusion especifico | Dictamen
cCpp de circular s de
@ aODb proyectos
especifico
Recepcién
del
dictameny |
capturaen |
SIPROE.
Publicacion s:]b"cadé“
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dictamen T dictamen

O

®
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CG CPC/COyGE SE DEPCYC DEOEYG UTCSYD UTSI | UTALAOD ob DP
@ /\
c tacis
Capacitacion de d: pacliacion (‘,EX?ede
funcionarios de Observadoras N cantidad de
MOl'y MRO (OD) fes (OM) No proyectos o
: N hay 0?
SIVACC:
PFOP“eS‘a Asignacion
Circular .
foros | del nimero
£ para consecutivo
Circular
para foros Asamblea
P s con
- Comités/
Consejos
o CCD
Difusion
¥ de circular
Integracion Publicaci Foros
! 4 izaci
de MOl y 6n de rganizacion
MRO ubicacién Carga del informativos
de MRO SEl para
y MO votacién
electrénica
Opinién
Computo de electrénica
opinién electrénica
(UTSI)
Opinién
en MRO
o}
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CG CPC/COyGE SE DEPCYC DEOEYG UTCSYD UTSI | UTALAOD oD DP
Copias
certificada
de las
constancias
A
Recepcién
Propuesta de < g(e)pliaass
entrega de certificadas
resultados a
GDF, ALDF y
delegaciones
\ 4
Envio de
resultados
a ALDF,
GDF y
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es
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9. Anexos
No aplica
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1. Objetivo

Describir, organizar, orientar y explicar la ejecucién de las acciones que comprenden las etapas
necesarias para llevar a cabo la elecciéon de los Comités y Consejos, de acuerdo a lo
establecido en el marco normativo que la regula y la Convocatoria que emita el Consejo
General del Instituto Electoral para tal efecto.

2. Alcance

Desde la emision de la Convocatoria hasta la nofificacion de la integracién de los Comités
Ciudadanos y Consejos de los Pueblos.

Las areas involucradas son:
o Consejo General (CG)
o Comision de Participacion Ciudadana (CPC)
e Comision de Organizacion y Geoestadistica Electoral (COyGE)
e Secretaria Ejecutiva (SE)
e Direccion Ejecutiva de Participacion Ciudadana y Capacitacion (DEPCyC)
e Direccion Ejecutiva de Organizaciéon Electoral y Geoestadistica (DEOEyG)
e Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados (UTALAOD)
¢ Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusion (UTCSyD)
¢ Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI)
e Organos Desconcentrados (OD)

3. Marco normativo

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos vigente.

o Estatuto de Gobierno del Distrito Federal vigente.

e Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal vigente.

* Ley de Participacion Ciudadana del Distrito Federal vigente.

e Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal vigente.

e Reglamento de propaganda.

e Normatividad interna del Instituto Electoral del Distrito Federal, circulares y catalogos
vigente.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Responsabilidades

Consejo General (CG)

e Aprobar la convocatoria de la Eleccién de Comités Ciudadanos y Consejos de los
Pueblos.

e Aprobar los documentos normativos de la Eleccion de Comités Ciudadanos y
Consejos de los Pueblos.

e Aprobar el marco geografico para los procesos de participacion ciudadana

e Aprobar el modelo, formatos y caracteristicas de la documentacién y materiales que
se empleen en los procesos electorales en los términos y lineamientos que al efecto
emita el Instituto Nacional, asi como los propios para los ejercicios de participacién
ciudadana

e Autorizar el uso parcial o total de sistemas e instrumentos para recabar los votos de
la ciudadania.

e Aprobar la Convocatoria para Observadores y Observadoras.

Comisién de Participacion Ciudadana (CPC)

e Aprobar el proyecto de convocatoria para la Eleccion de Comités Ciudadanos y
Consejos de los Pueblos para su envio al CG.

e Aprobar los documentos normativos de la Eleccion de Comités Ciudadanos y
Consejos de los Pueblos para su envio al CG.

e Aprobar los disefios de la documentacién y materiales electorales para la Eleccién
de Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos.

e Emitir opinién respecto al proyecto de dictamen relativo al marco geografico para la
organizacién y desarrollo de la eleccion de Comités y consejos

Comision de Organizacion y Geoestadistica Electoral (COyGE)

e Aprobar el Catalogo de Colonias y Pueblos previa opinién de la CPC para su envio
al CG.

e Aprobar los documentos normativos de la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto
Participativo correspondientes a sus atribuciones.

e Proponer al CG el estudio de viabilidad técnica, financiera y logistica para
implementar el SEI.

e Aprobar el proyecto de Convocatoria de Observadoras y Observadores para su
envio al CG.

Secretaria Ejecutiva (SE)
e Emitir circulares para las DD, para que éstas operen los procesos inherentes a la
Eleccion de Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos.
e Certificar y dar fe de los procesos de inicio de las jornadas electivas.
e Dar fe de la apertura y cierre de los sistemas electrénicos de votacion.
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Direccién Ejecutiva de Participacion Ciudadana y Capacitacién (DEPCyC)

Elaborar la propuesta de convocatoria.

~ Elaborar la propuesta de circulares y documentos normativos para la CPC y la SE.

Elaborar la propuesta para materiales de difusion para Eleccion de Comités
Ciudadanos y Consejos de los Pueblos.

Dar seguimiento a las fases de la eleccion.

Vincularse con las areas técnicas del Instituto para la instrumentacion de los
procesos de la Eleccion de Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos.

Dar seguimiento a los medios de impugnacién interpuestos.

Organizar y dar cauce a los casos especiales y no previstos que surjan de la
Eleccion de Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos.

Participar en la elaboracion del Manual de Organizacion y Capacitacién Electoral
para la Preparacion y Desarrollo de la Eleccién de Comités Ciudadanos y Consejos
de los Pueblos.

Integracién y capacitacion de los responsables de mesas y modulos.

Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEYG)

Coordinar la Organizacion Electoral para la Eleccién de Comités Ciudadanos y
Consejos de los Pueblos.

Elaborar y/o actualizar el Manual de Organizacion y Capacitacién Electoral para la
Preparacién y Desarrollo de la Elecciéon de Comités Ciudadanos y Consejos de los
Pueblos.

Presentar, conjuntamente con UTSI, la guia para la instrumentacién del SEl y para
aprobacion ante la COyGE.
Presentar el Manual para su aprobacion ante la COyGE.

Entregar la lista nominal impresa.

Coordinar el pre-registro de la ciudadania para la votacion electrénica.

Elaborar la convocatoria para observadoras y observadores de la Eleccién de
Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos.

Presentar la propuesta de la convocatoria a la COyGE.

Capacitar a las y los observadores electorales.

Disefiar los documentos y materiales para la Eleccion de Comités Ciudadanos y
Consejos de los Pueblos.

Produccién de los materiales para la Eleccion de Comités Ciudadanos y Consejos de
los Pueblos.

Coordinar la logistica y operatividad del computo total.

Elaborar los requerimientos para el desarrollo de los sistemas SUMPAC, SICOVICC
y SEDIMECC.
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Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados (UTALAOD)
e Seguimiento al desarrollo de la jornada de votacion.
¢ Comunicar las circulares y difundir las normativas establecidas entre las DD.

Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusién (UTCSyD)
o Publicar en periodicos de circulaciéon nacional la Convocatoria de la Eleccion de
Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos.
o Elaborar y emitir los spots televisivos anunciando la Eleccibn de Comités
Ciudadanos y Consejos de los Pueblos.
o Entregar carteles y materiales de difusion a las DD.

Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI)

e Elaborar, en coordinacién con DEOEyYG, la guia para la implementacion del sistema
electrénico por internet, en su mecanismo via remota, para recabar la votaciéon y
opinidbn que emita la ciudadania en la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto
Participativo.

o Desarrollar los sistemas informaticos de apoyo a la Eleccion de Comités Ciudadanos
y Consejos de los Pueblos.

e Dar seguimiento y apoyo a las DD en la aplicacion de los programas informaticos.

e Elaborar bases de datos e informacién acerca de la Elecciéon de Comités
Ciudadanos y Consejos de los Pueblos.

Organos Desconcentrados (OD)

e Ejecutar los procesos marcados en la Convocatoria de la Eleccion de Comités
Ciudadanos y Consejos de los Pueblos.

e Lllevar a cabo las actividades contenidas en el Manual de Organizaciéon vy
Capacitacion relativas a la ubicacion y difusion de los, Moédulos de Votacion por
Internet, Centros de Votacion y de las Mesas Receptoras de Votacion; la recepcion,
integracién, distribucion y resguardo de la documentacion y materiales; la entrega-
recepcion de la Lista Nominal; el registro, designaciéon y capacitacion de las(os)
responsables de los Médulos de Votacion por Internet y de las Mesas Receptoras de
Votacion; la celebracion de la jornada electiva, el escrutinio y cémputo de la votacion
ciudadana; la integracién, entrega-recepcion continua y simultanea de los paquetes
electivos; la recuperacion de materiales y articulos de oficina; la realizacion de los
computos totales y; la integracién, entrega y resguardo de los expedientes electivos..

o Captura en el sistema del registro de las férmulas y sus representantes.

e Apoyar en el seguimiento de la promocién de férmulas, iniciar procesos juridicos
cuando se incumple el reglamento de propaganda.

e Otorgar orientacion y apoyo a la ciudadania acerca del proceso de la Eleccion de
Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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e Capacitar a observadoras y observadores, asi como a responsables de médulos y
mesas.

5. Politicas de operacion

e EI CG del Instituto Electoral debe emitir la Convocatoria en el mes de abril, en su caso,
en conjunto con la Convocatoria de la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto
Participativo de cada afio, de acuerdo a lo que establece la Ley de Participacion
Ciudadana del Distrito Federal vigente.

e El Instituto Electoral tiene a su cargo la organizacién, desarrollo, coordinacion, cdmputo
y declaracién de resultados, de los procesos electivos y de los mecanismos de
participacion ciudadana, de acuerdo al articulo 280 del Codigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Distrito Federal.

e El Instituto Electoral, a través de sus odrganos internos, expedira la convocatoria,
instrumentara el proceso de registro, y disefiard y entregara el material y la
documentacidn necesaria, para llevar a cabo la jornada electiva, y la publicacion de los
resultados en cada colonia, de acuerdo al articulo 281 del Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Distrito Federal.

» EI CG debe aprobar el Catdlogo de colonias y pueblos originarios del Marco Geografico
de Participacion Ciudadana para cada Eleccién de Comités Ciudadanos y Consejos de
los Pueblos.

e El primer domingo de septiembre de cada tres afios, debe celebrarse la Eleccion de
Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos, en conjunto con la Consulta Ciudadana
sobre Presupuesto Participativo en Centros de Votacion y Opinién y las modalidades
que acuerde el CG, de acuerdo a lo que establece el Codigo de Instituciones vy
Procedimientos Electorales del Distrito Federal vigente.

» Pueden participar la ciudadania interesada, incluyendo de forma equitativa, mujeres y
hombres en la composicién de la féormula participante, asi como una persona menor de
30 afios al momento de la jornada electiva.

e Cumplir con los requisitos establecidos en la Ley de Participacion Ciudadana del Distrito
Federal vigente para el registro de formulas.

¢ En la contienda, se tiene que respetar el reglamento de propaganda para la Eleccion de
Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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e Podran participar las y los observadores del proceso CCPP siempre y cuando cumplan
con los requisitos establecidos en la Convocatoria para Observadoras y Observadores
que apruebe el CG.

e Del servicio no conforme, cuando se identifique un Servicio No Conforme, se procedera
de acuerdo con el procedimiento de acciones de mejora y atencién a quejas del Sistema
de Gestién Electoral, cdédigo IEDF/PR/SE/SGE/4/2016.

6. Definiciones

CITIEDF Centro de Atencion Telefénica del IEDF. Apoyo telefénico para avisos generales,
orientacién e informacién breve para la poblacién en general acerca de los sistemas de
votacion, MV y/o MRV, y horarios de opinién, mismo que opera la DEOEyG.

Micrositio de Consulta de Constancias. Micrositio de Consulta de actas de la Eleccion de
Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos.

Formula: Registro de cinco personas que contienden por ganar la Eleccion de Comités
Ciudadanos y Consejos de los Pueblos.

PARTICIPATEL. Apoyo telefénico para la ciudadania que incluye avisos generales, orientacion
e informacién breve para la poblacién en general la eleccién (opcional), mismo que opera la
DEPCyC.

Propaganda. Acciones que llevan a cabo cada féormula para presentar su propuesta ante la
ciudadania.

Servicio No Conforme: Servicio que no cumple con los requisitos. establecidos. Son ejemplos
de servicio no conforme que no esté disponible la lista nominal en los centros de votacién u
opinién, que la o el ciudadano no aparezca en la lista nominal, que se haya registrado a un
ciudadano o ciudadana que no haya cumplido con los requisitos establecidos en la Ley de
Participacion Ciudadana del Distrito Federal.

SEl Sistema Electronico por Internet. Aplicaciéon informatica que capta las votaciones via
remota a través de dispositivos electrénicos conectados al servidor institucional.

SISECOM. Sistema de Seguimiento de Comités y Consejos. Sistema Informatico que
contiene Informacién de comités ciudadanos y consejos de los pueblos y es resguardado por la
UTSI.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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SIREF. Sistema de Registro de Féormulas. Sistema informatico que permite el registro de
férmulas.

SICOVICC. Sistema de Computo de Votos e Integracion de Comités Ciudadanos y
Consejo de los Pueblos. Sistema base de la votacion via Internet a través de la aplicacion del
SEL

SEDIMDECC Seguimiento a la distribucion de documentacién y materiales electivos; asi como
a la recepcion de paquetes electivos. Este sistema es solicitado por la DEOEyYG y resguardado
en UTSI.

SIPSECC. Informacidn relativa a la integracion de MV y MRV mismo que es solicitado por la
DEPCyC y resguardado en UTSI.

SUMPAC. Sistema de control y ubicacion de MRV y MV para las jornadas de participacion
ciudadana, manejado por DEOEYG.

7. Descripcion de las actividades

Ntim. Actividad Area Documento
responsable empleado

Propuesta de

Elaborar la propuesta de convocatoria Convocatoria de la

dirigida a la ciudadania de la Ciudad de DEPCyC Eleccion de Comités

México, a participar, en la ECC a través de Ciudadanos y

Internet en los MV o en las MRV. Consejos de los
Pueblos.

Revisar y aprobar la propuesta de

convocatoria, o solicita las modificaciones CPC

1 pertinentes para enviarla a aprobacion del
CG.

Acuerdo con la
Convocatoria de la
Eleccion de Comités
Ciudadanos y
Consejos de los

Aprobar la convocatoria mediante un
Acuerdo que emite el Consejo General, el
cual instruye a las areas participantes para CG
que inicien las tareas asociadas a la Eleccién
de Comités Ciudadanos y Consejos de los

Pueblos.
Pueblos. (Convocatoria)
Publicar la convocatoria en estrados de
Oficinas Centrales y Direcciones Distritales, Sgég\s(tlga?oés) ina
asl como en la pagina web del Instituto web) pag
5 electoral y en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México.
Solicitar apoyo en la difusién al Gobierno de
la Ciudad, a la ALDF y a las autoridades SE
delegacionales.
3 Elaborar la Convocatoria para Observadoras | DEOEyG Propuesta de
y Observadores donde se establecen los Convocatoria para

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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. - Area Documento
Nam. Actividad responsable empleado
requisitos para desempefiar esa tarea. Observadoras y
Observadores
Revisar y aprobar la Convocatoria para
Observadoras y Observadores, para enviarla | COyGE
al CG.
Revisar y aprobar la Convocatoria para CG
Observadoras y Observadores.
Difundir la Convocatoria para Observadoras | UTCSYD (pagina
y Observadores web)
Seguir el registro de Observadoras y DEOEyYG Registro de
Observadores. UTVOE Observadores
Actualizar el Manual de Organizacion y
Capacitacion Electoral para la Preparacién y | DEOEyG/DEPCyC
4 Desarrollo de la Eleccién de Comitées (elabora) Manual
Ciudadanos y Consejos de Ios Pueblos, COyGE (aprueba)
estara a cargo de la COyGE.
Elaborar la Guia para la implementacion del
sistema electrénico por internet, eg Sl: uTSI
mecanismo via remota, para recabar la
5 votacion que emita la ciudadania en Eleccion ggogés (elaboran) Guia
de Comités Ciudadanos y Consejos de los y b
Pueblos, se elabora por las areas de (aprueba)
COyGE.
Formato de Registro
Acudir a la DD a registrar su formula. Debe Individual.
entregar un formato de registro Individual, Ciudadana/Ciudada | Formato Registro de
Registro de Formula y Registro de no interesada/o Férmula, Formato de
Representante de Férmula. Registro de
Representante
Orientar a la persona interesada para el
6 registro de su Formula.
Verifica que Ia los requisitos de registro de
formula, representante y participante sean OD Registro de férmula.
los correctos.
Si cumple, se lleva a cabo el registro, si no
se le solicita la adecuacién.
Entregar el acuse a quien haya acudido a oD Acuse del registro
registrar la féormula. del proyecto
Elaborar el Formato de dictaminaciéon por
parte del Secretario Técnico Juridico con oD gl?: gﬁfnde
respecto al cumplimiento legal de la formula. )
7 Dictaminar si es viable o no lo es y regresa al
Representante de la Férmula con la solicitud | OD
de resarcir los requisitos faltantes.
rgrrnii?ar.al SIREFF la informacion de la OD Registro en SIREFF
i g:lbclllicc?; nir; r:a‘strados las férmuias y el sentido oD Formulas y dictamen
Publicar en la pagina web del Instituto UTCSyD
Electoral las formulas participantes

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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. .- Area Documento
Nam Actividad responsable empleado
Verificar en la fase de propaganda, que ésta
se lleve a cabo de acuerdo al Reglamento de
9 Propaganda. oD Actas
Actuar en caso de algun incumplimiento. circunstanciadas
Lleva a cabo las acciones pertinentes.
Anuencia, listado de
Realizar actividades inherentes al manual de ubicacion de Mesas
Organizacion y capacitacion en materia de o Médulos, Listados
10 ubicacion de mesas y modulos, lista nominal, | OD nominales, recibos
documentacion y materiales consultivos, de documentacién y
integracion de expedientes, etc materiales,
expedientes, etc.
OD (procedimiento
Asignar el numero de identificacion con el de numero
que participaran las férmulas. consecutivo) Constancia de
11 -UTSI Asignacion de
Difundir por estrados. (SIREF que otorga nimeros aleatorios
el numero de forma
aleatoria)
Difundir lo referente a la Eleccion de DEPCyC
Comités Ciudadanos y Consejos de los (seguimiento a las
Pueblos, informar a la comunidad de las férmulas e
férmulas participantes, las modalidades de informacion a la
recepcién de la votacion, y los domicilios ciudadania)
donde se instalaran los MV y/olas MRV a | UTCSYD
12 través de los estrados de las DD, de la (difusibn de las
pagina oficial de Internet y del sitio del formulas)
Instituto Electoral, redes sociales, OD (difusiébn por
instalaciéon de médulos itinerantes de estrados)
informacion y eventos, asi como a través de
carteles ubicados en lugares de alta
afiuencia vecinal.
oD
(recibir la
documentacion y
materiales electivos,
lista nominal)
DEPECyC
(capacitacion e
Integrar las MRV. \ - i
13 Registrar, designar y capacitar a los integracién de Actas de Integracion

responsables de los MV y MRV.

responsables de
MRV)

DEPCyC
(organizacion
general de las MRV
y su control)

UTSI

(sistemas

de MRV

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Nuam.

Actividad

Area
responsable

Documento
empleado

informaticos)

14

Publicar la ubicacion de los MV y las MRV
(estrados y pagina del Instituto).

DEOEYG
(seguimiento)
UTCSYD /DD
(publicacion)

Publicacion masiva
de MV y MRV en
periddico

15

Realizar la carga de la informacion de lista
de electores y férmulas registradas.

Aperturar MV.
Recepcion de ciudadania.

Seguimiento del proceso.

oD
(organizacion)
DEOEyYG
(seguimiento de la
votacion)

UTSI

(sistemas
informaticos)
DEPCyC
(seguimiento del
proceso)

Minutas de la CPC

16

Realizar el computo correspondiente a ia
votacion recibida a través del Sistema
Electrénico por Internet. Emitir y entregar los
listados y las actas de resultados a las DD.

UTSlI

(sistemas
informaticos)

SE

DEOEyYG
(responsable del
procedimiento)

Actas y listados de
votacioén via
electrénica

17

Entregar los materiales de papeleria, boletas
y formatos que se requeriran para el dia de
la eleccién.

oD
(operacion en
colonias y pueblos)

Recibo de
documentacién
entregada a los
responsables de la
MRV

18

Dar seguimiento a la jornada por parte del
personal del Instituto.

DEOEyYG-

(control de proceso)
UTALAOD-
(comunicacion con
las DD)

19

Efectuar el cémputo total de la votacion.

DEOEyYG
(seguimiento)

oD

(efectua el coémputo)
UTSI

(sistemas
informaticos a través
de SICOVICC)

Acta de Computo
total de la opinion
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. - Area Documento
Num Actividad responsable empleado
DEPCyC
(integracion)
Expedir la Constancia de formula ganadora, | OD
20 y llevar a cabo la integracion de Comités (expedicién de las Constancias de
Ciudadanos y Consejos de los Pueblos. constancias) integracion.
SE
(autoridad
responsable)

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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8. Diagrama de flujo
CG CPC COyGE SE DEPCyC DEOEYG UTCSyD uUTSI UTALAOD oD
Aprobar fa Elaborar la
convocatori convocatoria Elaborar la
;ggla Aprobar la de la ECC. convocatoria
Aprobar la convocatori Observado
convocato ade rasfes
ria de la Observado Registro de
ECC, res Férmulas y
observado - - Representantes
-ras/es. Difundir lq
convocatoria Apertura
delaECC,y del SIREF \
de
observadores Captura en
SIREF
Aprobar el Manual de Elaboracién del Manual
Organizacion y Capacitacion & de Organizacién y
Electoral - Capacitacién Electoral
Circular de
. operaciones Dictamen
delaECCy Difusién de de
de circular a formulas
propaganda 5| OD
Ubicacién de las MRV
Difusién de
las MRV y
MV (DD) Captura en
SIREF del
. dictamen
) - Publicacién
Preparacion de la jornada del
de eleccion (UTSI, dictamen @
UTALAOD Yy O’Q)\
( 1)
v
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CPC COyGE SE DEPCyC DEOEyYG UTCSyD UTSI UTALAOD DD
@ ¢ Cumple
Capacitacién de S| con los
funcionarios de MVy MRV y requisitos?
Observadoras/es (OD) J N\
SIREFF:
\L Seguimiento a observadores Asignacién
del nimero
” consecutivo
Integracion
de MVy
MRV \1/
Solventar
los
\ requisitos
Difusion de faltantes
formulas |
Verificaci6
v Carga del SEI grggagan
Publicacion | Para votacion da
de ubicacién | electrénica
de MRV \l/
I B| Votacién
\l/ en MRV
Computo \l/
de votacién Votacién
electrénica \Ll/ en MRO
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Computo
total de la
votacién e
integracién
de Comités y
Consejos

Elaboracién
de copias
certificada
de las
constancias
de
ganadores

4

Entrega de
constancias

.
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9. Anexos
No aplica

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado



IEDF

INSTHUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO PEDERAL

dimi trat JA139-16
Procedimiento para contratar Pagina 1 de 15

prestadores de servicios por Revisién: 02/2016
honorarios asimilados a salarios Cédigo: IEDF/PR/SA/CRH/02/2016
(personal eventual) Fecha de expedicién: 30-11-2016

HOJA DE CONTROL

L.C. Candido Roberto Mtro. Alejandro Figéncio

Junta Administrativa

Numero-
Fecha

Nombre Damian Garcia _— Gonzalez Herméandez
Coordinador de rs . A .
Puesto W Secretario Ad ﬂs\tratwo Secretanoﬁe;la Junta/
Firma 7y /L)
Fecha : ¢

/ 2811 16

1. 09-11-16

El presente procedimiento se actualizé conforme a lo previsto enl'fa Gula Técnica para la
Elaboracion de documentos internos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada
mediante el Acuerdo de la Junta Administrativa JA123-16, con el Cadigo:
IEDF/GI/SA/1/2016. Adicionalmente, se realizaron modificaciones derivadas de la
reestructura organico-funcional del IEDF, aprobada mediante el ACU-42-16, siendo la
principal, el cambio de nombre del responsable operativo de este procedimiento;
Coordinacién de Recursos Humanos; consiguientemente, este cambio se impacté en los
apartados conducentes. También se actualizd el Marco normativo en virtud de las
modificaciones y adiciones legislativas; asimismo, se realizaron adecuaciones en el
objetivo, en el apartado de Descripcion de las actividades, asi como en el Diagrama de
flujo. Finalmente, se incorpor6 el apartado de responsabilidades y se actualizaron los
formatos.

2,28-11-16

El presente procedimiento se actualizé con el fin de incorporar el concepto de Servicio no
conforme y la inclusién del mismo en las Politicas de Operacion.
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1. Objetivo

Realizar la contratacion y el alta de prestadores de servicios bajo el régimen de honorarios
asimilados a salarios (personal eventual), quienes apoyaran en la ejecucion de las actividades
contenidas en los programas a cargo de las Unidades Responsables del Instituto Electoral del
Distrito Federal (Instituto Electoral) que cuenten con suficiencia presupuestal para tal efecto.

2. Alcance

Este procedimiento tiene aplicacion en todas las Unidades Responsables del Instituto Electoral y de
forma fundamental la Secretaria Administrativa, a través de la Coordinacion de Recursos Humanos,
ejecuta y da cumplimiento a lo aqui establecido. Las actividades inician con un oficio mediante el
cual comunica la suficiencia presupuestal autorizada en el Ajuste al Presupuesto de Egresos del
Instituto Electoral del Distrito Federal del ejercicio fiscal de que se trate y concluye con la
incorporacién del personal al sistema de némina.

Las areas involucradas en este procedimiento son:

¢ Secretaria Administrativa (SA)
e Coordinacién de Recursos Humanos (CRH)
- Jefatura de Departamento de Registro e Incorporacion (JDRI)
e Unidades Responsables (UR’'S)
- Presidencia del Consejo General
- Consejeras y Consejeros Electorales
- Secretaria Ejecutiva
- Contraloria General
- Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacién
- Direcciones Ejecutivas
- Unidades Técnicas
e Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ)

3. Marco normativo

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.

o Caddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, vigente.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta, vigente.

e Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente.

e Leyde Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad
de México, vigente.

* Ley de Proteccién de Datos Personales para el Distrito Federal, vigente.
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e Ley de Archivos del Distrito Federal, vigente.

o Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama

Administrativa, vigente.

o Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instituto

Electoral del Distrito Federal, vigente.

¢ Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal, vigente.

¢ Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales en el Distrito Federal, vigentes.

4. Responsabilidades

SA

CRH

JDRI

UR'S

UTAJ

Enviar a las UR'S oficio mediante el cual se comunica la suficiencia presupuestal
autorizada en el Ajuste al Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral del
Distrito Federal del ejercicio fiscal de que se trate.

Autorizar las solicitudes de contrataciéon de personal eventual que cumplan con

los requisitos para tal fin.

Recibir de la Secretaria Administrativa los oficios de autorizacion, acompafiados
del expediente respectivo, en sobre cerrado, asi como del oficio de autorizacion
de suficiencia presupuestal emitido por el Secretario Administrativo.

Coordinar la integracion y actualizacion de los expedientes del personal eventual.
Coordinar la incorporacioén del personal eventual al sistema de némina.

Autorizar la solicitud de pago de némina del personal eventual.

Integrar el expediente del personal con la documentacién recibida y mantenerlo
actualizado en el archivo de la CRH.

Incorporar al personal eventual al sistema de némina.

Elaborar la glosa quincenal de incidencias del personal eventual.

Supervisar la recepcién e incorporacion al expediente del personal eventual de
los Informes de Servicio Prestado (quincenal), asi como del Informe de
Supervision del Servicio Prestado (final).

Presentar oficio de solicitud de contratacion de personal eventual, acompafiado
del expediente respectivo, en sobre cerrado, asi como del oficio de autorizacion
de suficiencia presupuestal emitido por el Secretario Administrativo.

Determinar el perfil del prestador de servicios por honorarios eventuales.

Remitir a la CRH los informes de servicio prestado, de manera quincenal,
debidamente autorizado.

Remitir a la CRH el Informe de Supervision del Servicio Prestado (final),
debidamente autorizado.

Elaborar los modelos de contratos para personal eventual y demas instrumentos

juridicos aplicables.

Validar los contratos de prestacion de servicios por honorarios asimilados a
salarios suscritos por las UR’S.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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- Dar seguimiento, en su caso, a los casos de incumplimiento de las obligaciones
establecidas en el contrato (con excepcidn de las inasistencias, las cuales
deberan reportarse a la CRH), reportados por los titulares de las UR’S y proceder
conforme a sus atribuciones y ambito de competencia.

Politicas de operacion

Para la solicitud de contratacidén del personal eventual, las diferentes UR'’S del Instituto, deberan
tomar en cuenta las normas aplicables y las necesidades propias del servicio.

La contratacion estara sujeta a la disponibilidad presupuestal para este concepto y a la
autorizacion expresa del Secretario Administrativo.

El titular de la UR debera observar lo que establece la Ley Federal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos, en su articulo 47, fracciones Xlll y XVII, asegurandose de excusarse de
intervenir en cualquier forma en la atencion, tramitacion o resolucion de asuntos en los que tenga
interés personal, familiar o de negocios, incluyendo aquéllos de los que pueda resultar algun
beneficio para él, su conyuge o parientes consanguineos hasta el cuarto grado, por afinidad o
civiles, o para terceros con los que tenga relaciones profesionales, laborales o de negocios, o
para socios o sociedades de las que el servidor publico o las personas antes referidas formen o
hayan formado parte; o que cualquier otro funcionario del Instituto lo realice en su nombre o a
peticidn de éste.

Asimismo, debera abstenerse de intervenir o participar indebidamente en la seleccion,
nombramiento, designacidn, contratacion, promocion, suspension, remocion, cese o sancion de
cualquier servidor publico, cuando tenga interés personal, familiar o de negocios en el caso, o
pueda derivar alguna ventaja o beneficio para él o para las personas arriba senaladas.

La CRH solicitara a la UTAJ el (los) modelo(s) de contrato(s) de prestaciéon de servicios por
honorarios asimilables a salarios y demas instrumentos juridicos aplicables.

Los derechos, obligaciones y prohibiciones del personal eventual deberan estar debidamente
delimitadas en el contrato de prestacion de servicios correspondiente, asi como también, debera
estar estipulada la obligacién de cumplir con la normatividad del Instituto.

Para tramitar la contratacion del personal eventual, las UR’S deberan enviar a la SA la solicitud
de contratacion del candidato, acomparada de los siguientes documentos, en sobre cerrado, que
integraran el expediente:

a) Oficio por el que se comunico la suficiencia presupuestal por parte de la SA.
b) Hoja de Datos Personales.
¢) Curriculum vitae (con soporte documental) con firma autégrafa en cada una de las hojas.

d) Copia de acta de nacimiento.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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e) Copia de comprobante de domicilio (recibo de teléfono, luz o agua, preferentemente a
nombre del aspirante, o estado de cuenta bancario a nombre del aspirante con una
antigiedad no mayor a tres meses).

f) Copia de comprobante del grado maximo de estudios.
g) Copia de credencial para votar.
h) Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

i) Copia de la Cédula o comprobante de inscripcion en el Registro Federal de
Contribuyentes con homoclave (RFC), emitido por el Servicio de Administracion Tributaria
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

j) 4 fotografias tamanfo infantil, a color, para los tramites conducentes.

k) Manifiesto del candidato a contratar referente a que no tiene familiares que labore en el
Instituto y que hayan intervenido en su contratacion, como puede ser conyuge o parientes
consanguineos hasta el cuarto grado, por afinidad o civiles, o terceros con los que tenga
relaciones profesionales, laborales o de negocios, o tenga socios o sociedades de las que
pueda formar parte.

[) Perfil del prestador de servicios por honorarios eventuales.

m) Contrato en 3 tantos originales.

El titular de la UR solicitante debera llenar con los datos del personal eventual, el contrato en 3
tantos, firmarlo junto con el prestador de servicios y entregarlo a la SA.

La SA, a través de la CRH, recabara las firmas de los titulares de la SA, UTAJ y del Secretario
Ejecutivo en los 3 tantos de los contratos y los distribuira de la siguiente manera: 1er tanto para
el interesado; 2do tanto para la UTAJ y el 3er tanto para integrar el expediente del personal
eventual.

El personal eventual contratado debera llevar a cabo los servicios que se encuentren pactados
en el respectivo contrato de prestacion de servicios y por los que recibe como contraprestacién
el pago establecido en dicho instrumento juridico.

La UR, en su calidad de contratante, debera encargarse de supervisar y vigilar la adecuada
prestacion del servicio, objeto del contrato, elaborando el informe de actividades quincenales v,
en caso de incumplimiento de las obligaciones establecidas en el contrato (con excepcion de las
inasistencias, las cuales deberan reportarse a la CRH), los titulares de las UR deberan hacerlo
del conocimiento a la UTAJ para que proceda conforme a sus atribuciones y ambito de
competencia, enviando copia a la CRH.

En caso de terminacién anticipada de la relacion contractual, el titular de la UR debera reportar
con oportunidad las bajas correspondientes, enviando a la CRH el documento firmado que asi lo
acredite, en términos de lo establecido en el articulo 152, fraccion Il, del Estatuto del Servicio
Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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» Del servicio no conforme: cuando se identifique un Servicio no conforme se procedera de acuerdo
con el Procedimiento se acciones de mejora y atencién a quejas del Sistema de Gestion Electoral
codigo: IEDF/PR/SE/SGE/4/2016.

6. Definiciones

Informe de Servicio Prestado: Describe las actividades realizadas por el prestador de servicios
durante un periodo de 15 dias naturales, acorde a lo establecido en el Perfil del prestador de
servicios por honorarios eventuales.

Informe de Supervision del Servicio Prestado: Constituye la evaluacion final del cumplimiento
del servicio encomendado al prestador de servicios y es realizada por el responsable de la
supervision y el titular de la UR.

Perfil del prestador de servicios por honorarios eventuales: Documento en el que se especifica
la funcién genérica, asi como las actividades especificas, Ios requisitos, habilidades y aptitudes
necesarias del prestador de servicios.

Personal eventual: Personas contratadas por el Instituto Electoral que, sin formar parte de la
estructura del mismo, prestan un servicio al mismo por honorarios, tiempo o trabajo determinado.

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son ejemplo de
Servicio no conforme, carecer de documentacion completa para la integraciéon de expediente de
personal; y contar con personal eventual laborando sin estar incorporado a la némina.

7. Descripcion de las actividades

Actividad respAor::able Documento empleado
Comunica a las UR'S la
1. existencia de  suficiencia SA Oficio de suficiencia presupuestal
presupuestal para contratar al
personal eventual.
Solicita la contratacion del Solicitud de contratacion
personal eventual, acompanada de:
acompafiado, en sobre a) Oficio por el que se comunico la
cerrado, de la documentacion suficiencia _presupuestal por
) personal necesaria, del Perfil 0 I?Iao?ae(?eelgaatso':'Personales
: gel pres_tador de seIrV|C|os Zo: UR’S o Curriculum vitae.
onorarios eventuales y e d) Copia del Acta de Nacimiento.
contrato, en 3 tantos, suscrito e) Copia de comprobante de
por el personal eventual y el domicilio.
titular de la UR requirente. f) Copia del comprobante del
grado maximo de estudios.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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g) Copia de la credencial para
votar.

h) Copia de la CURP.

i) Copiadel R.F.C.

i) 4 fotografias tamafio infantil a
color.

k) Manifiesto del candidato a
contratar referente a que no
tiene familiares que laboren en
el |Institutc y que hayan
intervenido en su contratacion,
como puede ser cényuge o
parientes consanguineos hasta
el cuarto grado, por afinidad o
civiles, o terceros con los que
tenga relaciones profesionales,
laborales o de negocios, o
tenga socios o sociedades de
las que pueda formar parte.

i) Perfil del prestador de servicios
por honorarios eventuales.

m) Contrato en 3 tantos originales.

Oficio de autorizacion vy
documentacion soporte:

Recibe  solicitud con Ia a) Oficio de contratacion.
documentacion soporte, en SA b) Contrato en 3 tantos originales.
sobre cerrado, y turna ala CRH c) Perfil del prestador de servicios
para su tramite. por honorarios eventuales.

d) Documentacion personal

necesaria.

Recibe solicitud de
contratacion con
documentacién soporte (en
sobre cerrado la

documentacién personal) para CRH
evaluar su procedencia.
¢Procede el tramite de

contratacién? Oficio de autorizacion vy

documentacion soporte (en
sobre cerrado la

. I escrito la .
No. Devuelve por escrit documentacion personal).

documentacién a la UR para su
debida integracion, indicando
la documentacién faltante
(pasar a la Actividad 5).

Si. Instruye la integracién del
expediente del personal
eventual (pasar a la Actividad
6).

La impresioén o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Recibe oficio, recaba Ia Oficio con clave presupuestal.
documentacion  faltante vy Oficio de contratacién.
reinicia el procedimiento de Contrato en 3 tantos.
contratacién (regresar a la UR’S Perfil del prestador de servicios
Actividad 2). por honorarios eventuales.
Documentacién personal

requerida en la actividad 2.

Valida el contrato de

prestacién de servicios por Relacién de contratos.
honorarios asimilados a UTAJ Contrato de prestacion de
salarios, suscritos por las UR'S servicios.

y el personal a contratar.

Instruye realizar el alta del CRH Oficio de autorizacion vy
personal eventual. documentacion soporte.

Incorpora al personal eventual

al sistema de némina. JDRI Oficio de autorizacién.

Fin del procedimiento

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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8. Diagrama de flujo

SA UR’'S CRH UTAJ JDRI
4
INICIO -
Recibe solicitud
de contratacién
1 2 P con 6 8
Comunica  a Solicita la documentacion Valida el Incorpora al
UR'S la contratacion del soporte. F contrato de personal
existencia de personal T Oficio de prestacion  de M eventual al
suficiencia eventual y autorizacion, servicios  por sistema de
presupuestal documentacion Documentacion honorarios némina.
para contratar al en sobre soporte asimilados a
Oficio de cerrado. salarios Oficio de
suficiencia - suscritos por las K
ol Oficio de UR'S y el autorizacion
presupues solicitud de personal a
contratacion, .
Documentacién e‘lli:t’:g:wei{‘ee’ contratar. 5]
soporte !
P Oficio de
solicitud de
contratacion,
Contrato de
¢ 3 prestacion de
) — Devuelve or servicios,
Recibe solicitud escrito pla Documentacion
‘. rt
gzgumentaciér:a documentacion T
a la UR para su
soporte en debida P S —
sobre cerrado y integracion
turna a la CRH indicando ~ la
para su tramite. = documentacion
Oficio de 5 faltante. =
autorizacién, -
Documentacién Recibe  oficio, autoﬂzg?iodne
soporte recaba la Documentacion
documentacion soporte
faltante y
reinicia el
procedimiento
de contratacion. [] 42
Oficio de
suficiencia > _Instruye‘ ) la
presupuestal, mtegra_cnon del
Oficio de expediente del
solicitud de personal N
contratacion Oficio de
Documentacién | autorizacion
sonore Documentacién
soporte |H

7

Instruye realizar
el alta del
personal
eventual en el
sistema de
némina. = \ 4

Oficio de

autorizacién, FIN
Documentacion
soporte
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1. Objetivo

Establecer un proceso que permita unificar criterios en cuanto a disefios institucionales, asi
como definir la viabilidad de desarrollar un micrositio y los elementos que se requieren para su

estructura.
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2. Alcance

Aplica desde la solicitud de desarrollo del micrositio hasta la implementacién. Las areas
involucradas son:

¢ Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusién (UTCSyD)
¢ Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI)
¢ Unidades Responsables (UR’S):

— Presidencia del Consejo General

— Consejeras y Consejeros Electorales

— Secretaria Ejecutiva

— Secretaria Administrativa

— Contraloria General

— Direcciones Ejecutivas

— Unidades Técnicas

— Organos Desconcentrados

3. Marco normativo

— Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal. (Cédigo)
Gaceta Oficial del Distrito Federal: No. 993, 20-XI11-2019.
Ultima reforma: Gaceta Oficial de la Ciudad de México No. 79 Bis, 25-V-2016.

— Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal, Vigente.

— Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio en el
Instituto Electoral del Distrito Federal.
Ultima reforma: Acuerdo No. JA-076-15, probado por la Junta Administrativa, 14-VIl-2015.

— Manual de Identidad Grafica del IEDF, Vigente

- Normas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal del Instituto Electoral del

Distrito Federal para el ejercicio fiscal 2016
Uttima reforma: Acuerdo No. JA033-16 aprobado por la Junta Administrativa, 31-111-2016.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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4. Responsabilidades

UTCSyD —Supervisar y emitir opinién técnica en la planeacién y produccion de
materiales de difusion internos y externos.

—Supervisar la correcta aplicacion del Manual de ldentidad Grafica
Institucional.

—Coordinar la imagen grafica y supervisar la administracion del sitio
de Internet del Instituto Electoral; con base en los contenidos
generados por las diferentes areas.

—Emitir opinidon técnica, con apoyo de la UTSI, respecto al
planteamiento de la creacién de un micrositio.

—Desarrollar, en su caso, con apoyo de la UTSI, los micrositios
requeridos.

UTSI —Coadyuvar con las areas del Instituto Electoral, para implementar
sistemas informaticos

—Colocar y proporcionar el mantenimiento técnico al sitio de Internet
del Instituto Electoral

—Suministrar los espacios en el servidor y, en su caso, adquirir los
dominios que las UR’s hayan programado en el presupuesto del afio
fiscal en que se requiera el micrositio.

Unidades —Solicitar la viabilidad técnica del desarrollo de un micrositio.
responsables (UR’s)  _ger responsables de la informacién contenida en cada micrositio que
soliciten.

—Designar al enlace que servira de contacto con la UTCSyD para
coordinar el desarrollo del micrositio. Coadyuvar sd
—Programar la adquisicion de dominios en el presupuesto del afio
fiscal en que se requiera el micrositio.
Enlace —Enviar el mapa de sitio y los contenidos para desarrollar el micrositio.

5. Politicas de operaciéon
e la UTCSyD puede desarrollar, por iniciativa propia, en virtud de las necesidades de
comunicacion, micrositios que apoyen a la difusién institucional.

» Las UR’s deberan solicitar, a través de un escrito electrénico o fisico (se debera priorizar el
electronico conforme a las Normas de Racionalidad), anexando el formato
IEDF/FR/UTCSyD/2/2016, una reunién con la UTCSyD con, al menos, dos dias habiles de
anticipacion y tres semanas antes de la puesta en marcha del micrositio, para plantear su
desarrollo.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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e La UTCSyD esta facultada para determinar si es necesaria la creacion de un micrositio o la
informacién se puede albergar en un apartado del portal institucional.

e Cada UR sera responsable del contenido de la informacién publicada en los micrositios
desarrollados.

* Las UR’s deberan proporcionar el nombre, correo electrénico y extension de la persona que
fungira como enlace.

* La UTCSyD debera analizar si la informacion requiere la implementacion de un Sistema: en
caso de requeririo, se notificara a la UR que realice la solicitud a la UTSI conforme al
Procedimiento de Desarrollo de Sistemas Informaticos (IEDF/PR/UTSI/4/2016)

* La UTCSyD debera verificar que la informacién cumpla con los Lineamientos de Lenguaje
Incluyente y Manual de Identidad Gréfica.

* La UTCSyD podra proponer el esquema y disefio del micrositio requerido.

» Cada enlace de la informacién debera establecer contacto con la UTCSyD para coordinarse
en el desarrollo del micrositio.

* La UTCSyD debera notificar al enlace y a las UR’s que el micrositio ya fue terminado, con la
finalidad de que lo revisen antes de ser publicado.

* Elenlace debera verificar que todo el micrositio esté correcto y avisar a la UTCSyD para que
sea publicado.

» Cada enlace debera llenar la formato de satisfaccion de publicacién en el portal de
internet o en la RIE (IEDF/FR/UTCSyD/1/2016) que le entregue la UTCSyD.

6. Definiciones

Dominio: Nombre del espacio en internet en dénde se alojara el micrositio.

Enlace: Es la persona designada por la UR que sirve de vinculo con la UTCSyD para
desarrollar un micrositio.

Escrito: Es el medio electrénico o impreso que usa la UR para realizar una solicitud a la
UTCSyD.

IEDF: Instituto Electoral del Distrito Federal.

Lineamientos de lenguaje incluyente: Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no
sexista y no discriminatorio en el IEDF.

Manual de Identidad: Manual de Identidad Gréfica del IEDF, vigente.

Micrositio: Pagina web individual o grupo de paginas que extienden o amplian la funcionalidad
del portal institucional, el cual debera ser solicitado bajo el formato IEDF/FR/UTCSyD/3/2016.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Normas de Racionalidad: Normas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal del
Instituto Electoral del Distrito Federal para el ejercicio fiscal 2016

Publicacion: La incorporacion de informacion en el portal de internet.

Portal de Internet: Es el sitio web oficial del IEDF, mismo que se puede acceder desde
www.iedf.org.mx.

Servidor: Espacio de élojamiento virtual proporcionado por la UTSI para albergar el micrositio.
Solicitud: Es la peticion de la UR que le hace ala UTCSyD para el desarrollo de un micrositio.
UTCSyD: Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion.

UTSI: Unidad Técnica de Servicios Informaticos.

Unidades Responsables (UR’S): Areas que pueden solicitar publicacién y/o actualizacion en el
portal de internet o en la RIE.

7. Descripcion de las actividades

NGm. Actividad Area responsable Documento
empleado
Envia solicitud de reunién con la UTCSyD
anexando el formato
IEDF/FR/UTCSyD/2/2016 para plantear el .
1 desarrollo del p?loyecto micrositio, asi como UR Escrito y formato
el nombre, correo y extension de la
persona que fungira como enlace.
Recibe la solicitud y analiza la propuesta -
2 de desarrollo del proyecto micrositio UTCSyD Solicitud
¢ Es necesario el micrositio?:
Si:
Contintia con la actividad ntimero 2.2.
21 | No: UTCSyD Informacién
Avisa a la UR que realice la solicitud
conforme al procedimiento
IEDF/PR/UTCSyD/1/2016.
:(Requiere  implementacion de  un
sistema?:
Si:
Avisa a la UR que realice la solicitud a la .,
2.2 UTSI conforme el procedimiento UTCSyD Informacion
IEDF/PR/UTSI/4/2016. ‘
No:
Contintia con la actividad nimero 3.
Analiza que la informacién de la solicitud
3 cumpla con los Lineamientos de lenguaje UTCSyD Informacién
incluyente y el Manual de Identidad.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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- ; Area responsable Documento
Nam. Actividad p empleado
& Cumple?:
Si:
3.1 | Realiza lo descrito en la actividad 4. UTCSyD Informacién
No:

Envia las observaciones al Enlace.

Atiende las observaciones de la UTCSyD y
3.1.1 | las envia para el desarrollo del proyecto Enlace Informacién
micrositio.

Se reline con la persona que funge como
4 enlace para detallar el proceso de UTCSyD Informacion
desarrollo del proyecto de micrositio.

Desarrolla el proyecto de micrositio y UTCSyD

- s Informacion
notifica al enlace para revision. c

6 Revisa el proyecto de micrositio. Enlace Informacién

¢ Hay observaciones?

Si:

Las envia a la UTCSyD para su atencioén y
posterior publicacion.

No:

Continua con la actividad numero 7.

6.1 Enlace Informacion

7 Realiza la publicacién del micrositio. UTCSyD Informacién

Informa al Enlace que el micrositio esta en UTCSYD

. Escrito
linea.

Llena el formato de satisfacciéon de
publicacion en el portal de intemet 0 en la
RIE (IEDF/FR/UTCSyD/1/2016) y o
entrega a la UTCSyD

Enlace Escrito

Fin del procedimiento

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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8. Diagrama de flujo

Envia solicitud

Sigue procedimiento
[EDF/PRAUTCSyDM/2016

Sigue procedimiento
IEDF/PRIUTSIM4/2016 -

Atiende observaciones
Se retine con el Avisa al Enlace »| y envia la informacién a
Enlace para o la UTCSYD
detallar el -
procesode |
desamolio de
¢ _micrositio

Desarrolla ef
micrositio y
notifica al = Revisa el micrositio
enlace para su
. revisidn

Atiende Emia Avisaala

- ~«—-. phsenaciones
£ O?f.e._,’-"a’_,cmes - ala UTCSYD ; UTCSyD

Realiza la t
publicacién del |
micrositio e Llena formato
: :némma al "1 de satisfaccidn ¥

~Fin .

L ————
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9. Anexos
IEDF/FR/IUTCSyD/1/2016:

Formato de satisfaccion de publicacion en el portal de internet o en la RIE

IEDF/FR/UTCSyD/2/2016:
Formato para el desarrollo de micrositios

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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1. Objetivo

Establer el mecanismo para crear y/o actulizar los materiales didacticos de educacion civica.

2. Alcance

Desde el disefio conceptual, ya sea para creacion o actualizacién de materiales didacticos, hasta
su aprobacion en su Ultima instancia, segun corresponda.

Las areas involucradas son:

» Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal (CG)
» Comision de Eduacién Civica y Capacitacion (CECyC)

* Direccion Ejecutiva de Educacion Civica (DEEC)

e Secretaria Ejecutiva (SE)

3. Marco normativo

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.

» Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente.

» Ley General en materia de delitos electorales, vigente

o Estatuto de Gobierno del Distrito Federal

» Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, vigente

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado




JA139-16

Procedimiento de disefio y _Pﬁgipa 3de8
desarrolio de materiales Revision: 02/2016
lEDF didacticos de educacioén civica Cédigo: IEDE/PRIDEEG/1/2016
DEL DISTRITG FEDERAL Fecha de expedicién: 30-11-2016

¢ Ley de Participacion Ciudadana del Distrito Federal, vigente

4. Responsabilidades

Consejo General —Aprobar, en su caso, el(los) documento(s) correspondiente(s) a los
(CG) contenidos didacticos de educacion civica.
Comision de —Aprobar el documento(s) de contenidos de los materiales didacticos
Eduaci6n Civica y para la educacién civica.
Céagca;c:éa)mon —Aprobar, en su caso, el documento(s) de contenidos de los materiales
( y operativos y de apoyo para la educacion civica.

—Conocer los informes respecto de la implementaciéon de actividades

educativas

Direccion Ejecutiva  ~Elaborar el documento(s) de contenidos de los materiales didacticos

de Educacion Civica  para educacion civica.

(DEEC) —Elaborar, en su caso, el documento(s) de contenidos de los materiales

operativos y de apoyo para la educacion.

—Instrumentar las acciones educativas derivadas del programa de
Educacién Civica.

—Aplicar, en su caso, las fases de “De disefio, formacion, correccion de
estilo y produccion editorial’; “De produccién de materiales y/o
impresos editoriales”; y, “De distribucion de materiales y/o impresos
editoriales”, para los materiales didacticos y/o de apoyo ylo de
operacion, segun se requiera.

—Informar respecto de la implementacién del programa de educacién
civica.

—Realizar el analisis de resultados de la aplicacion del instrumento de
deteccion de necesidades y/o de satisfaccion de quienes participen en
actividades de educacion civica.

Secretario Ejecutivo  —Expedir de materiales operativos, en su caso.
(SE)

3
5. Politicas de operacién

De la planificacion del disefio y desarrollo

e La DEEC elabora un cronograma para cada material didactico, ya sea creacion o
actualizacion.

La impresion o copia de este documento Io hace un documento no controtado
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El cronograma debe establecer las etapas de disefio y desarrollo.

De los elementos de entrada para el disefio y desarrollo

De

De

De

De

Cada material didactico debera contar con los insumos necesarios que se especifiquen
en el Formato de analisis diagndstico de actividad educativa IEDF/FR/DEEC/1/2016.

La DEEC debera generar el Formato de analisis diagndstico de actividad educativa
IEDF/FR/DEEC/1/2016 donde se sefiala la justificacion de la creacion o actualizacion,
ademas de:

las caracteristicas de enfoque pedagégico.

a
b. los requisitos reglamentarios aplicables.

o

la informacién proveniente de disefios previos similares, cuando sea aplicable,
d. Los recursos minimos de operacion y los ideales, y
e. cualquier otro requisito esencial para el disefio y desarrollo.

El Titular de la DEEC debera revisar y aprobar el Formato de analisis diagnéstico de
actividad educativa |IEDF/FR/DEEC/1/2016, verificando que esté completo, sin
ambigliedades y no que no sea contradictorio.

los resultados del disefio y desarrollo

El resultado del disefio se plasmara en la propuesta de contenidos, misma que indicara la
instancia responsable de su aprobacién.

la revision del disefio y desarrollo

En el cronograma sefialara el responsable de la revisién de cada etapa de disefio y
desarrollo.

El Titular de la DEEC es responsable de identificar cualquier problema y proponer [as
acciones necesarias.

la verificacion del disefio y desarrollo

El cumplimiento de los requisitos sefialados en el Formato de analisis diagnéstico de
actividad educativa IEDF/FR/DEEC/1/2016, se plasmaran en el mismo una vez que se
cuente con la propuesta de contenidos.

la validacién del diseio y desarrollo

La versidn preliminar de los contenidos se debera llevar a pilotaje antes de producirse, en
Su caso.

La forma de validacién, o su exclusion se establecera en el Formato de analisis
diagnéstico de actividad educativa IEDF/FR/DEEC/1/2016.

Del control de los cambios del disefio y desarrollo

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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e El control de cambios se lleva a cabo a través del consecutivo de versiones.

e Los documentos aprobados, segun corresponda, deberan contar con el acuerdo de la
Comisién o del Consejo.

Del servicio no conforme: Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se procedera de
acuerdo con el Procedimiento de acciones de mejora y atencion a quejas del Sistema de
Gestion Electoral cédigo IEDF/PR/SE/SGE/4/2016

6. Definiciones

Material didactico: Documento que describe el conjunto de informacién, indicaciones,
referencias normativas y/o bibliogréaficas, mapas, esquemas, imagenes, definiciones, ejercicios o
cualquiera otra que resulte conveniente como vehiculos y soportes para la transmisiéon de
mensajes educativos, y que por su naturaleza es considerado necesario para desarrollar una
actividad de educacién civica.

Material operativo: Documento que describe el conjunto de informacién, indicaciones,
referencias normativas y/o bibliograficas, mapas, esquemas, imagenes, definiciones, ejercicios o
cualquiera otra que resulte conveniente como vehiculos y soportes para la transmisién de
mensajes educativos, y que por su naturaleza es considerado criterio orientador para desarrollar
una actividad de educacién civica.

Material de apoyo: Documento que describe el conjunto de informacién, indicaciones,
referencias normativas y/o bibliograficas, mapas, esquemas, imagenes, definiciones, ejercicios o
cualquiera otra que resulte conveniente como vehiculos y soportes para la transmision de
mensajes educativos, y que por su naturaleza es considerado auxiliar para desarrollar una
actividad de educacién civica.

Servicio No Conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son ejemplos
del servicio no conforme que: 1) no se cuenta con los contenidos aprobados de los materiales
didacticos para educacién civica.

La impresi6n o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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7. Descripcion de las actividades

Nam.

Actlvidad

Area responsable

Documento
empleado

Planificacién y disefio:

1.1.

-
wWN

1.5.

-
~N®

. Elaborar la

Elaborar el Formato de analisis
diagnostico de actividad educativa
IEDF/FR/DEEC/1/2016.

. Revisar y aprobar el Formato.
. Definir

temas a
actualizar.

desarrollar  y/o
estructura tematica
preliminar.

Aprobar la  estructura tematica
preliminar, y ponerla a consideracion
de las instancias de decisién que
corresponde.

. Definir fuentes de investigacion
. Definir el cronograma y el equipo de

trabajo.

Direccion Ejecutiva de
Educacion
(DEEC)

Civica

Formato de
analisis
diagnéstico de
actividad
educativa

Desarrollo:

2.1.

2.2

2.3.

2.4

2.5

2.6.

Desarrollar la investigacion para
generar los contenidos.

Generar borradores de contenidos
didacticos y operativos, de acuerdo
con los temas, asi como el marco
conceptual. Estos borradores se
integran durante el proceso a la
propuesta de contenidos.

Elaborar la propuesta de la secuencia
de aprendizaje o las actividades
asociadas.

Realizar la validacion de la actividad
didactica de acuerdo con el Formato
de analisis diagnéstico de actividad
educativa IEDF/FR/DEEC/1/2016.
Incorporar los ajustes que procedan
derivados de la validacion en la
propuesta de contenidos.

Se envia la propuesta de contenidos a
las instancias pertinentes, de acuerdo
con el Formato de analisis diagnéstico
de actividad educativa
IEDF/FR/DEEC/1/2016.

DEEC

Propuesta de
material

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Nam. Actividad Area responsable Documento

empleado

2.7. Se esperan modificaciones a la
propuesta, en su caso, y se realiza el
ajuste en el documento.

2.8. Se aprueba la propuesta de contenido,
de acuerdo con la instancia pertinente
y se procede a su implementacion.

Diagrama de flujo

DEEC SE CECyC CG

Elabora el diagnéstico de
actividad educativa

!

Elabora la propuesta de
contenidos didacticos,
operativos y/o de apoyo,
€n su caso

!

Realiza la validacion de
los contenidos de la
actividad educativa

conforme lo indicado en

el diagnéstico

!

En su caso, integra
observaciones a los
contenidos de la
actividad educativa

!

En su caso, emite los En su caso, opina o
contenidos operativos y/o aprueba contenidos
de apoyo, cuando didacticos y/u operativos,
corresponda cuando corresponda l

En su caso, aprueba
contenidos didacticos

La impresioén o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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9. Anexos
No aplica.
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de Equipo de Votacion
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HOJA DE CONTROL

Héctor A. Robles Garcia

Delia Gpe. del Toro Lopez Junta Administrativa

Nombre
. o Titular de la Direccion
Puesto Dlj'roe;:(r);:neta(zirg:rg:;g;?' Ejecutiva de Organizacién Secretario de la Junta
N Electoral y Geoestadistica
Firma

28-11-16

N:::;rao- Descripcion

0-28/11/2016 | Nuevo documento.

Contenido

HOJA DE CONTROL ......oouiiieintie oo 1
1o ODBJBEIVO et 2
2. AICEINCE ... 2
3. MEICO NOMMELIVO .........viiiiiiietec e 2
4. Politicas de OPEIraCION. .............coooiruiiiiieeeoeeeee oo 3
B, DEFINICIONES. ... e 4
6. Descripcion de las actividades..................co.coooooioiiiuioieeeeoeoeeeeoeeeoeeee 5
7. Diagrama de fUjO. ... e 6
B ANBXOS ... e 7

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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DEL DISTRITO FEDERAL

1. Objetivo

Contar con el Equipo de Votacion (Material Electoral) a utilizarse en la Jornada Electoral
y Electiva por las y los Funcionarios de Centros de Votacion en los Procesos
Electorales y mecanismos de Participacion Ciudadana.

2. Alcance

Elaboracion y disefio del Equipo de Votacion a utilizarse en Procesos Electorales y de
Participacion Ciudadana, desde la determinacion del calculo de las cantidades a
producir hasta su entrega a los Organos Desconcentrados seguimiento a su produccion
con base en los requerimientos a considerar para su fabricaciéon, de acuerdo a las
especificaciones técnicas solicitadas a la empresa responsable.

Las areas involucradas son:

 Consejo General, Comision de Participacion Ciudadana, Comisién de Organizacién y
Geoestadistica Electoral

» Direccion Ejecutiva de Organizacién Electoral y Geoestadistica (DEOEYG)

e Coordinacion de Organizacién Electoral

¢ Unidad de Organizacién Electoral ||

o Secretaria Administrativa (SA)

» Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPS)
 Subdireccion de Adquisiciones (SA’s)

 Organos Desconcentrados

3. Marco normativo

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion).

— Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LEGIPE), en su
caso.

— Coddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal
(Cdodigo).

— Ley de Participaciéon Ciudadana del Distrito Federal (LPC).

— Ley de adquisiciones para el Distrito Federal (Ley de Adquisiciones).

— Reglamento de Elecciones del INE.

— Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal (Programa).

La impresién o copia de este documento Io hace un documento no controlado
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- Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios del IEDF.

4. Responsabilidades

CG
COyGE

CPC

DEOEyG

Proveedor

Aprobar los disefios de y modelos de equipos de votacion
Proponer al CG los disefios y modelos de equipos de votacién
para los procesos electorales

Proponer al CG los disefios y modelos de equipos de votacion

para los procesos de participacion ciudadana

Diseniar y elaborar los modelos del Equipo de Votacion para
Procesos Electorales y de ejercicios de Participacion
Ciudadana correspondiente.

Presentar los disefios y modelos para su aprobacion a la
Comisidn respectiva.

Supervisar y verificar el apego a las propuestas técnicas por
parte de proveedores concursantes.

Dictaminar el cumplimiento de las especificaciones técnicas y
la viabilidad operativa del proveedor con la mejor propuesta.
Dar seguimiento a las actividades del proveedor en la
produccion y entrega del Equipo de Votacion.

Supervisar la producciéon mediante el Programa de muestreo
aplicable.

Hacer llegar la produccion de los equipos de votaciéon al
Almacén del IEDF.

Evaluar el servicio.

Realizar la produccion de cada equipo de votacion de
acuerdo a las especificaciones técnicas requeridas.

Evaluar el cumplimiento de lo solicitado.

5. Politicas de operacion

a) La DEOEyG, pondra a consideracion de las autoridades correspondientes los
disefios de los modelos del Equipo de Votacién para Procesos Electorales y

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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mecanismos de Participacion Ciudadana a utilizarse en el ejercicio democratico
respectivo.

b) La DEOEyG entregara a la Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y
Servicios, el Anexo técnico con las especificaciones y el calendario de entrega, los
cuales forman parte de las Bases de la Convocatoria que corresponda.

¢) En su caso, el proveedor debera reemplazar a la brevedad, aquellos equipos de
votacion que no cumplan con las caracteristicas solicitadas, de acuerdo a lo
establecido en las Bases de Convocatoria, asi como el contrato correspondiente.

d) Supervisar la entrega por parte del proveedor de los equipos de votacion en el
Almacén de Materiales Electorales (AME) del IEDF.

e) Del servicio no conforme: Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se

procedera de acuerdo con el Procedimiento de acciones de mejora y atencion a
quejas del Sistema de Gestion Electoral cddigo : IEDF/PR/SE/SGE/4/2016

6. Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como:

Proveedor: Compafiia adjudicada para la produccién y entrega de Equipo de Votacién
para Procesos Electorales y de los ejercicios de Participacion Ciudadana.

Equipo de Votacién para Procesos Electorales y de los ejercicios de Participacion
Ciudadana: Cancel Modular Electoral, Urna Electoral, Caja Paquete, Sello “X”, Sello
“Vot6”, Marcadora de Credencial, dados, Craydn de cera y Mamparas PC.

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son
ejemplos de servicio no conforme que algun centro de votacién no abra o que no se
haya provisto correctamente del equipo de votacién en un dia de elecciones.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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7. Descripcién de las actividades

; Vi Area responsable | Documento
Num. Actividad P empleado
1 Deter_r’[nnar la ;:_a'ntldad de equipos de DEOEYG POA
votacién a adquirir
Elaborar disefios y modelos del Equipo
de Votacién con base en los requisitos
2 legales y su presentacién a la instancia DEOEyG POA
correspondiente
Presentar al CG los anteproyectos de Anteproyecto
3 los disefios de equipos de votacion COYGE/CPC de Acuerdo
Aprobar los proyectos de disefios del
4 equipo de votacion CG Acuerdo
Elaborar y entregar a la SA las fichas L,
5 con las especificaciones técnicas DEOEYG Requisicion
6 Dar. seguimientf), a la adquisiciéon del DEOEYG Bases
equipo de votacién
Dictaminar el cumplimiento de las
especificaciones técnicas, la viabilidad
7 | operativa del proveedor con la mejor DEOEyYG Dictamen
propuesta y, en su caso, enviar una
muestra a pruebas de laboratorio.
Realizar un muestreo de la produccién DEOEyYG N
. - ota
8 |del equipo de wvotacién que : :
informativa
corresponda.
Entregar los equipos de votacién al Nota
9 AME PROVEEDOR informativa
10 | Evaluacién del servicio DEOEyG Encuesta

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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8. Diagrama de flujo

DEOEyG COyGE / CPC CONSEJO PROVEEDOR
GENERAL

Elaborar disefios y
modelos del Equipo de
Votacién

v

Realizar “prueba piloto”

y

Atender observaciones
de la prueba piloto, en
su caso, incorporarlas

¢ COyGE presenta los

. anteproyectos de

Presentacion a las disefios y modelos de
autoridades equipos de votacién

y

CG aprueba los
disefios y modelos de
votacion y empresa
que imprima

Seguimiento a la
adjudicacién

¥

Dictaminar el cumplimiento
de las especificaciones
técnicas solicitadas, en su
caso, envio de muestra a
pruebas de laboratorio

¥

Supervisar y muestrear
la produccién del
equipo de votacion que
corresponda

A

Entregar los equipos
de votacion al AME

A 4

Evaluacion del P
servicio N

La impresidn o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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9. Anexos
No aplica

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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HOJA DE CONTROL

Aprobé  ‘

Nombre Héctor A. Robles Garcia Delia Gpe. del Toro Lopez Junta Administrativa
. L Titular de la Direccién
Puesto Director de O!'gamzacwn y Ejecutiva de Organizacion Secretario de Jd Junta
Documentacion Electoral -
Electoral y Geoestadistica

Firma

Fecha 28-11-16 28-11-16

N::::ﬁ':' Descripcién

0-14/10/2016 | Nuevo documento.

Contenido

HOUJA DE CONTROL ..ottt e e e e 1
1o ODJBLIVO ..o e 2
2. AICANCE ...t e 2
3. MAICO NOMMALIVO ...ttt e 2
4. PolIticas A& OPEIACION.............cciii oot 2
S, DEfINICIONES........iiii e e 3
6. DescripCion de 1as aCtiVIdades...............c.o.oooiiiiii oo e 4
7. Diagrama de fIUJO ... e 5
8. ANBXOS ...t e 6
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1. Objetivo

Mantener en éptimas condiciones los equipos de votacion utilizados en los Centros de votacién
(Casillas, Modulos y Mesas) en los procesos electorales y mecanismos de participacion
ciudadana, a través de su Rehabilitacion.

2. Alcance

La rehabilitacion aplica a todos los equipos de votacién que se utilizan en los Centros de
Votacion (Casillas, Mddulos y Mesas) en los procesos electorales y mecanismos de
participacién ciudadana.

Las areas involucradas son:

» Direcccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEYG)
¢ Coordinacién de Organizacion Electoral

¢ Unidad de Organizacion Electoral Il

e Secretaria Administrativa (SA)

* Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios DACPS)

e Subdireccién de Adquisiciones (SA’s)

 Organos desconcentrados (OD)

3. Marco normativo

- Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal
(Codigo).

— Ley de adquisiciones para el Distrito Federal (Ley de Adquisiciones).

— Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal (Programa).

— Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios del |IEDF.

4. Responsabilidades

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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INSITUTO SIECTORAT Fecha de expedicion: 30-11-2016
DEOEyYG — Definir el calendario de rehabilitacion de los equipos de votacién

(materiales electorales).

— Solicitar las refacciones y herramientas para la rehabilitacion, asi
como los mantenimientos a equipo y maquinaria para la
rehabilitacién de materiales.

- Verificar que la rehabilitacion de los equipos de votacion
(materiales electorales) sea satisfactoria.

SA — Contratar el personal de honorarios para la rehabilitacién de los
equipos de votaciéon (materiales electorales).
— Proporcionar las refacciones y herramientas para la rehabilitacion
de los equipos de votacion (materiales electorales).
— Proporcionar el mantenimiento a los equipos y maquinaria para la
rehabilitacion de los equipos de votacion (materiales electorales).

5. Politicas de operacion

a) La DEOEyG definira el calendario de rehabilitacion anual de acuerdo a la suficiencia
presupuestal y procesos electorales o de participacién ciudadana correspondientes.

b) La DEOEYG informara trimestralmente el avance de la rehabilitacién de equipos de
votacion (materiales electorales)

¢) La DEOEyG informara anualmente de las cantidades de equipos de votacion (materiales
electorales) que han sido rehabilitados, los que estan en revision y los no susceptibles de
rehabilitacion y que deberan destruirse.

d) Del servicio no conforme: Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se procedera

de acuerdo con el Procedimiento de acciones de mejora y atencion a quejas del sistema
de Gestidn Electoral cédigo: IEDF/pr/se/sge/4/2016

6. Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como:

Rehabilitacion: es la accion de restituir los equipos de votacién a su estado original,
habilitindolo de nuevo, en este caso, que los equipos de votacién permitan a los funcionarios
de casilla, médulos y mesas; asi como a la ciudadania ejercer su derecho al voto y opinar’.

!http://definicion.de/rehabilitacion/

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Equipos de votacién: Cancel Modular Electoral, Crayén triangular y circular, Caja Paquete.
Marcadora de Credencial y Urna Electoral, sello “X’, sello “Voté”, dados y mamparas PC.

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son ejemplos
de servicio no conforme que algin Centro de Votacién no abra o gue no se haya provisto
correctamente del equipo de votacion en un dia de elecciones.

7. Descripcion de las actividades

NGm. Actividad Area responsable Documento
empleado
Recuperar y entregar a la DEOEyG los
1 equipos de votacion utilizados en los oD Circular
Centros de Votacion
Elaborar calendario anual de rehabilitacion ';'f:garZﬁzl
2 glee ce:gl:;r;(e):)de votacion (materiales DEOEyG Operativo Anual
POA
3 Contratar personal de honorarios SA Oficio
Comprar herramientas y refacciones para .
4 la rehabilitacién de los equipos de votacion SA Oficio
Solicitar servicios de mantenimiento a los
5 equipos y maquinaria instalada en el DEOEyG Oficio
Almacén de Materiales Electorales
Revisar los materiales recuperados y . :
6 clasificar los susceptibles de rehabilitacion DEOEyG Nota informativa
7 Reallg'ar la rehabilitacion de los equipos de DEOYGE Nota informativa
votacién
Verificar que los equipos de votacion estén
8 en estado optimo para su utilizacién en DEOEyG Nota informativa
Mesas y Médulos
Almacenar y resguardar los equipos de . .
9 votacion rehabilitados DEOEyG Nota informativa
10 Informe_;\r tr.lfnestralm_ente del Avaps:e en la DEOEyG Nota informativa
rehabilitacién de equipos de votacion
Realiza la verificacion del cumplimiento del
" procedimiento de rehabilitacion de los DEOEyG Nota informativa
equipos de votacion
Informar anualmente de las cantidades de
equipos de votacién (materiales
12 | electorales) que han sido rehabilitados, los DEOEyYG Informe

que estan en revision y los no susceptibles
de rehabilitacién y que deberan destruirse

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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8. Diagrama de flujo
oD SA DEOEyG
- ~ Compra de herramientas y Solicita compra de
Recuperacion de refacciones para la herramienta; servicios
Equipo de Votacion J rehabilitacion de los de mantenimiento y de
equipos de votacion contratacion de
personal de honorarios
\i Y
4 )
Envian a DEOEYG Contratar al personal de
Equipo de Votacion honorarios y servicio de
\ . J manterjimiento

para su destruccion

( Recibe los equipos de N Enviaa depdsito
Totacién y los clasifica

Y

=[— Realiza la rehabilitacion ]4—— Desm]ye eq}upo de
votacion

~
Verifica la condicién de
los equipos de votacion

J/

Y

] N\
Almacenamiento de
los equipos de
votacion
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9. Anexos
No aplica
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HOJA DE CONTROL

Nombre Héctor A. Robles Garcia Delia Gpe. del Toro Lépez Junta Administrativa
. o Titular de la Direccién
Puesto D[;fgj%:niaocirg:gf:gggy Ejecutiva de Organizacion Secretario Administrati
Electoral y Geoestadistica
Firma = %
Fecha 28-11-16 28-11-16
Nuamero- L v
Fecha Descripcién
0-28/11/2016 | Nuevo documento.
Contenido
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2. AICAINCE ... et 2
3. MarCO NOTMALIVO ...ttt et ee et 3
4. POlItICAS A€ OPEIACION........c.oiuiiiieieitieeeeeee et et eee e e 3
S, DEfINICIONES.......o.eiiiiiit e e 4
6. DescripCion de 1as actividades................ooiiiiiiioee e 5
7. Diagrama de fIUJO ....... ..o e 7
8. ANBXOS ... et ettt ettt 8
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DEL DISTRITO FEDERAL

1. Objetivo

Contar con los Materiales Electorales a utilizarse en los Procesos Electorales y
mecanismos de Participacion Ciudadana por las y los Funcionarios y Responsables de
los Centros de Votacion.

2. Alcance

Elaboracion de los disefios de los materiales electorales y de participacion ciudadana,
su impresion con los requerimientos a considerar de acuerdo a las especificaciones
técnicas solicitadas a la empresa responsable, el calculo de las cantidades a imprimir y
a utilizarse en las elecciones o consultas correspondientes hasta su entrega a los
Organos Desconcentrados.

Las areas involucradas son:

» Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEyG)
e Coordinacion de Organizacion Electoral

e Unidad de Organizacion Electoral Il

e Secretaria Administrativa (SA)

o Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPS)

e Subdireccién de Adquisiciones (SA’s)

e Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ)

e Organos Desconcentrados

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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3. Marco normativo

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion).

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LEGIPE).

Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal
(Cébdigo).

Ley de Participacion Ciudadana del Distrito Federal (LPC).

Ley de adquisiciones para el Distrito Federal (Ley de Adquisiciones).
Reglamento de Elecciones del INE.

Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal (Programa).
Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios del IEDF.

4. Responsabilidades

CG
COyGE

CPC

DEOEYG

~ Aprobar los modelos de materiales electorales.
— Proponer al CG los modelos de materiales electorales para los

procesos electorales
— Proponer al CG los modelos de materiales electorales para

mecanismos de participacién ciudadana.

~ Disenar los modelos de los materiales electorales y de
Participacién Ciudadana correspondiente.

- Presentar los disefios y modelos para su aprobacién a la
Comision respectiva.

— Presentar para su aprobacion a la Comisién de Organizacién
y Geoestadistica Electoral, a la Comision de Participacion
Ciudadana y al Consejo General del IEDF.

— Determinar el Convenio de Apoyo y Colaboracién o contrato
con el proveedor que resulte designado.

— Dar seguimiento a la impresién y entrega de los materiales
electorales o de Participacion Ciudadana que corresponda.

~ Supervisar mediante el Programa de muestreo aplicable.

— Distribuir la documentacion respectiva a los érganos

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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desconcentrados
— Evaluar el servicio.
— Evaluar el cumplimiento de lo solicitado.
Proveedor — Realizar las impresiones de cada documento de acuerdo a

las especificaciones técnicas requeridas.
— Realizar la entrega de los materiales electorales de acuerdo a
los plazos y condiciones convenidos.

5. Politicas de operacion

a)

b)

La DEOEyG, pondra a consideracion de las autoridades correspondientes los
disefios de los modelos de los materiales electorales a utiizarse en el ejercicio
democratico respectivo.

La Comision de Organizacion y Geoestadistica Electoral, la Comisién de
Participacion Ciudadana y el Consejo General, aprobaran los disefios de
materiales electorales respectivamente.

La DEOEYG, entregara al proveedor responsable de la impresion, los anexos con
las especificaciones técnicas a cumplir y el calendario de entrega a la DEOEyG.

En su caso, el proveedor debera reemplazar a la brevedad, aquella
documentacién que no cumpla con las caracteristicas solicitadas, de acuerdo a lo
establecido en el Convenio de Apoyo y Colaboracion o contrato correspondiente.

Distribuir a los érganos desconcentrados de los materiales electorales o de
Participacion Ciudadana de acuerdo a lo que se establezca en la Circular
respectiva.

Del servicio no conforme: Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se
procedera de acuerdo con el Procedimiento de acciones de mejora y atencion a
quejas del Sistema de Gestion Electoral codigo: IEDF/PR/SE/SGE/4/2016

6. Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como:

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Proveedor: Compariia o empresa adjudicada con la que se firmé el Convenio de Apoyo
y Colaboracién o contrato para realizar la impresién de los materiales electorales o de
participacion ciudadana del Instituto Electoral.

Materiales Electorales y/o de Participacién Ciudadana: Boletas Electorales, Boletas
Electivas, Papeletas de Opinion, Actas Electorales, Actas Electivas, Documentacién
Auxiliar, documentos asociados al Sistema Braille, en su caso, documentacién
complementaria.

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son
ejemplos de servicio no conforme que algin centro de votacién no abra o que no se
haya provisto correctamente de material electoral en un dia de elecciones.

7. Descripcion de las actividades

NGm. Actividad Area responsable | Documento
empleado
Determinar caracteristicas de los
1 disefios y modelos de los Materiales DEOEYG POA
Electorales
Elaborar los disefios y modelos de
materiales electorales (documentacion) Convenio o
2 por las autoridades correspondientes CG/COyGE/CPC contrato
para su impresién
Presentar al CG los anteproyectos de Anteproyecto
3 los disefios de materiales electorales COYGE/CPC de Acuerdo
Aprobar los proyectos de disefios de
4 materiales electorales CG Acuerdo
5 Determlnar cantidades de los DEOEYG Corl:eq
materiales electorales Electrénico
Elaborar y formalizar el Convenio de Convenio o
6 Apoyo y Colaboracién o contrato UTAJ, SE, DEOEYG contrato
7 Elaborar y entregar las fichas con las DEOEyG Oficio

especificaciones técnicas al proveedor

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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] i Area responsable | Documento
Nam Actividad Y empleado
Supervisar y revisar la impresion de los DEOEYG Oficio y
8 . Programa
materiales electorales
Anual
Realizar entrega de los materiales DEOEyYG
9 | electorales a los organos Circular
desconcentrados
10 | Evaluacion del servicio DEOEyG Encuesta
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8. Diagrama de flujo

DEOEyG COyGE / CPC | Consejo General Proveedor Organos
desconcentrados
Elaborar disefios de los
materiales electorales o de
participacién ciudadana
Realizar "prueba piloto”
Atender observaciones
recogidas de la prueba piloto
- ) | Aprobacion de la Aprueba modelo
Presentacién a las autoridades COYGE de los || de materiales
materiales ™ electorales
electorales
Elaborar y formalizar Convenio L
de Apoyo y Colaboracion o «
contrato
* imprimir los
materiales
Supervisar y revisar la electorales
impresion de los materiales P | conforme a las
electorales especificaciones
técnicas solicitadas
Entrega los
materiales
Distribuye los materiales < electorales
electorales
P Reciben los
materiales
l electorales
Evaluacién del servicio
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9. Anexos

No aplica

La impresion o copia de este documento o hace un documento no controlado



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53
	Page 54
	Page 55
	Page 56
	Page 57
	Page 58
	Page 59
	Page 60
	Page 61
	Page 62
	Page 63
	Page 64
	Page 65
	Page 66
	Page 67
	Page 68
	Page 69
	Page 70
	Page 71
	Page 72
	Page 73
	Page 74
	Page 75
	Page 76
	Page 77
	Page 78
	Page 79
	Page 80
	Page 81
	Page 82
	Page 83
	Page 84
	Page 85
	Page 86
	Page 87
	Page 88
	Page 89
	Page 90
	Page 91
	Page 92
	Page 93
	Page 94
	Page 95
	Page 96
	Page 97
	Page 98
	Page 99
	Page 100
	Page 101
	Page 102
	Page 103
	Page 104
	Page 105
	Page 106
	Page 107
	Page 108
	Page 109
	Page 110
	Page 111
	Page 112
	Page 113
	Page 114
	Page 115
	Page 116
	Page 117
	Page 118
	Page 119
	Page 120
	Page 121
	Page 122
	Page 123
	Page 124
	Page 125
	Page 126
	Page 127
	Page 128
	Page 129
	Page 130
	Page 131
	Page 132
	Page 133
	Page 134
	Page 135
	Page 136
	Page 137
	Page 138
	Page 139
	Page 140
	Page 141
	Page 142
	Page 143
	Page 144
	Page 145
	Page 146
	Page 147
	Page 148
	Page 149
	Page 150
	Page 151
	Page 152
	Page 153
	Page 154
	Page 155
	Page 156
	Page 157
	Page 158
	Page 159
	Page 160
	Page 161
	Page 162
	Page 163
	Page 164
	Page 165
	Page 166
	Page 167
	Page 168
	Page 169
	Page 170
	Page 171
	Page 172
	Page 173
	Page 174
	Page 175
	Page 176
	Page 177
	Page 178
	Page 179
	Page 180
	Page 181
	Page 182
	Page 183
	Page 184
	Page 185
	Page 186
	Page 187
	Page 188
	Page 189
	Page 190
	Page 191
	Page 192
	Page 193
	Page 194
	Page 195
	Page 196
	Page 197
	Page 198
	Page 199
	Page 200
	Page 201
	Page 202
	Page 203
	Page 204
	Page 205
	Page 206
	Page 207
	Page 208
	Page 209
	Page 210
	Page 211
	Page 212
	Page 213
	Page 214
	Page 215
	Page 216
	Page 217
	Page 218
	Page 219
	Page 220
	Page 221
	Page 222
	Page 223
	Page 224
	Page 225
	Page 226
	Page 227
	Page 228
	Page 229
	Page 230
	Page 231
	Page 232
	Page 233
	Page 234
	Page 235
	Page 236
	Page 237
	Page 238
	Page 239
	Page 240
	Page 241
	Page 242
	Page 243
	Page 244
	Page 245
	Page 246
	Page 247
	Page 248
	Page 249
	Page 250
	Page 251
	Page 252
	Page 253
	Page 254
	Page 255
	Page 256
	Page 257
	Page 258
	Page 259
	Page 260
	Page 261
	Page 262
	Page 263
	Page 264
	Page 265
	Page 266
	Page 267
	Page 268
	Page 269
	Page 270
	Page 271
	Page 272
	Page 273
	Page 274
	Page 275
	Page 276
	Page 277
	Page 278
	Page 279
	Page 280
	Page 281
	Page 282
	Page 283
	Page 284
	Page 285
	Page 286
	Page 287
	Page 288
	Page 289
	Page 290
	Page 291
	Page 292
	Page 293
	Page 294
	Page 295
	Page 296
	Page 297
	Page 298
	Page 299
	Page 300
	Page 301
	Page 302
	Page 303
	Page 304
	Page 305
	Page 306
	Page 307
	Page 308
	Page 309
	Page 310
	Page 311
	Page 312
	Page 313
	Page 314
	Page 315
	Page 316
	Page 317
	Page 318
	Page 319
	Page 320
	Page 321
	Page 322
	Page 323
	Page 324
	Page 325
	Page 326

