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Acuerdo de la Junta Administrativa, por el que se aprueban diversos
procedimientos de nueva creacion, elaborados por distintas Areas del Instituto
Electoral del Distrito Federal.

Antecedentes

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

lI. El 23 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).

. El 27 de junio de 2014, se publicod en el DOF el Decreto por el que se
reforman y adicionan diversas disposiciones del Estatuto de Gobierno del
Distrito Federal (Estatuto de Gobierno).

IV. 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 Codigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales del Distrito Federal (Codigo), con el fin de armonizar dicha
normatividad con las reformas constitucionales en materia politico-electoral.
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V. Que el 21 de febrero de 2017 la Comision de Educacién Civica y
Capacitacion del Consejo General del IEDF, aprobd los Proyectos de
Procedimientos listados a continuacién:

a) Procedimiento para reclutar y formar promotoras y promotores
ciudadancs, de entre el alumnado universitario interesado en realizar el
servicio social en el programa especifico Educacién para la vida en

democracia;

b) Procedimiento para implementar acciones educativas para la
adquisicidn, apropiacién y desarrollo de habilidades y competencias
para la vida en democracia, a través de los Organos Desconcentrados;

c) Procedimiento para promover y gestionar, desde los Organos
Desconcentrados, la realizacién de acciones educativas, dirigidas a la
comunidad educativa y otros publicos, para la formacién en valores
para la vida en democracia y los derechos humanos en el marco del

modelo educativo de la Luci; ¥

d) Procedimientio para gestionar e implementar la vinculacién,
colaboracién y apoyo interinstitucional para el fomento de |a educacion
para la vida en democracia y la participacion ciudadana con las
autoridades de las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México,
desde los Organcs Desconcentrados.

Considerando:

1. Que conforme a lo previsto en el articulo 21, fracciones | y Il del Cdédigo, el
Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto Electoral) cuenta en su estructura
organica, con un Consejo General y una Junta Administrativa (Junta). E J
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2. Que el articulo 62, parrafo primero del Codigo, define a la Junta como el érgano
encargado de velar por el buen desempefio y funcionamiento administrativo de
los drganos 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 XI 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

organo o unidad del Instituto Electoral.

4. Que con fundamento en el Articulo 64, fraccion X| del Codigo, mediante oficio
IEDF/DEEC/0072/2017, de fecha 03 de marzo de 2017, el Director Ejecutivo de
Educacion Civica, remitic al Secretario de la Junta los siguientes proyectos de

procedimientos, a fin de que sean sometidos para su aprobacion:

a) Procedimiento para reclutar y formar promotoras y promotores ciudadanos, de
entre el alumnado universitario interesado en realizar el servicio social en el

programa especifico Educacion para la vida en democracia;

b) Procedimiento para implementar acciones educativas para la adquisicion,
apropiacion y desarrollo de habilidades y competencias para la vida en
democracia, a través de los Organos Desconcentrados;

c) Procedimiento para promover y gestionar, desde los Organcs
Desconcentrados, la realizacion de acciones educativas, dirigidas a la
comunidad educativa y otros publicos, para la formacion en valores para la

vida en democracia y los derechos humanos en el marco del modelo

%

educativo de la Luci; y
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d) Procedimiento para gestionar e implementar la vinculacion, colaboracion vy
apoyo interinstitucional para el fomento de la educacion para la vida en
democracia y la participacion ciudadana con las autoridades de las
demarcaciones territoriales de la Ciudad de México, desde los Organos
Desconcentrados.

5. Que con fundamento en los Articulos 64, fraccion X1 y 69, fraccién VII del Codigo,
mediante oficio IEDF/SA/536/2017, de fecha 14 de marzo de 2017, el Secretario
Administrativo, remitié al Presidente de la Junta el Proyecto siguiente a fin de que
sea sometido para su aprobacion.

a) Procedimiento para el pago de copias simples o certificadas en virtud de lo
establecido en el Reglamento para el tramite y sustanciacion de quejas y
procedimientos de investigacion del Instituto Electoral del Distrito Federal.

6. Que los procedimientos mencionados en los considerandos 4 y 5, fueron
elaborados derivado de los trabajos de revisidn y mejora continua dentro del
marco de nuestra Politica de Gestion de Calidad, en observancia de la Guia
Técnica para la Elaboracion de Documentos Internos del Instituto Electoral del
Distrito Federal, y con apego a los Lineamientos para el uso del lenguaje
incluyente, no sexista y no discriminatoric en el Instituto Electoral del Distrito
Federal.

Por lo expuesto y fundado, se emite el siguiente:

Acuerdo
JAOD36-17

PRIMERO. Se aprueban los siguientes Procedimientos de nueva creacion:
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a) Procedimiento para reclutar y formar promotoras y promotores ciudadanos, de
entre el alumnado universitario interesado en realizar el servicio social en el
programa especifico Educacion para la vida en democracia,

b) Procedimiento para implementar acciones educativas para la adquisicion,
apropiacion y desarrollo de habilidades y competencias para la vida en
democracia, a través de los Organos Desconcentrados;

c) Procedimiento para promover y gestionar, desde los Organos
Desconcentrados, la realizacion de acciones educativas, dirigidas a la
comunidad educativa y otros publicos, para la formacion en valores para la
vida en democracia y los derechos humanos en el marco del modelo

educativo de la Luci;

d) Procedimiento para gestionar e implementar la vinculacién, colaboracion y
apoyo interinstitucional para el fomento de la educacién para la vida en
democracia y la participacion ciudadana con las autoridades de las
demarcaciones territoriales de la Ciudad de México, desde los Organos

Desconcentrados; y

e) Procedimiento para el pago de copias simples o certificadas en virtud de lo
establecido en el Reglamento para el tramite y sustanciacion de quejas y
procedimientos de investigacion del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Lo anterior de conformidad con los anexos que forman parte integral del presente

Acuerdo,
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SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva para que haga del conocimiento de
todo el personal del Instituto Electoral del documento mencionado en el punto de
Acuerdo que antecede.

TERCERO. Se instruye a la Unidad Tecnica de Comunicacion Social y Difusion, asi
como a la Oficina de Acceso a la Informacién Plblica y Proteccion de Datos
Personales, para que dentro del ambito de sus atribuciones publiquen el presente
Acuerdo y su anexo en virtud de la determinacion asumida por la Junta
Administrativa, en el aparado de Transparencia del sitio de Internet

www.iedf.org.mx.
CUARTO. El presente Acuerdo entra en vigor al dia siguiente de su aprobacion.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos de la y los integrantes presentes de la
Junta Administrativa del Instituto Electoral, en sesion publica el quince de marzo de
dos mil diecisiete, firmando al calce el Presidente y el Secretario de la Junta, de
conformidad con lo dispuesto por los articulos 63 del Coédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Distritoc Federal, 27 y 32 del Reglamento de
Funcionamiento de la Junta Administrativa.

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA EL SECRETARIO DELA JUNTA
ADMINISTRATIVA / ADMINIST IVA

o T

—

MTRO. MARIQ'VELAZQUEZ
MIRANDA

AFGHMHC/rmc
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o Coadyuvar en la formacién de profesionistas come agentes comprometidos con
los ideales, principios, valoras y practicas propias de la democracia;

= Generar una red de promotores y promotoras ciudadanas;

» Brindar apoyos operativos a los organos desconcentrados, a partir de la
vinculacion con profesionistas en proceso de formacion; establecer, mantener y
potenciar los wvinculos de colaboracion de este Instituto con las entidades
educativas de nivel superior; y,

» Generar aportes al proceso de vinculacion e identificacion de la labor educativa
que realiza este drgano autdonomo a través de sus direcciones distritales, con la
ciudadania, comunidad, actores e instituciones presentes en su ambito geografico

inmediato

2. Alcance

Aplica desde el registro del programa de servicio social en instituciones de educacién
superior hasta la conclusidon del servicio social del estudiantado. Las instancias

involucradas son:

= Consejc General (CG)
= Comision de Educacién Civica y Capacitacion (CECyC)
= Junta Administrativa (JA)
+ Secretaria Administrativa
o Coordinacién de Recursos Humanos (CRH)
o Direccion de Planeacion y Recursos Financieros (DPyRF)
« Direccion Ejecutiva de Educacion Civica (DEEC)
« Organos Desconcentrados {OD)
o Titular de Organo Desconcentrado (TOD)
o Subcoordinadorfa de Educacién Civica, Organizacion Electoral vy
Participacion Ciudadana (Subcoordinador/a)

o Secretario/a de Organo Desconcentrado (SOD)

o Técnicola de Organc Desconcentrado (Técnico/a)

L ]

3. Marco normativo

Instituciones de Educacién Superior (IES)
Estudiantes de Nivel Superior (Estudiantes)

a) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.

&
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b) Declaracion Universal de los Derechos Humanos, vigente.
c) Convencién sobre los Derechos del Nifig, vigente,
d) Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente.

e) Constitucién Politica de Ia Ciudad de México. Gaceta Oficial de la Ciudad de
México No. 1, vigésima época, 05-02-17.

f) Estatuto de Gobiemo del Distritc Federal. Diario Oficial de la Federacién
reformas publicadas el 27 -06-14)

g) Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal,
vigente,

h) Plan General de Desarrollo del Instituto Electoral del Distrito Federal 2017-
2020, vigente.

i) Estrategia Nacional de Cultura Civica 2017-2023, INE, vigente.

j}  Manual de planeacién del Instituto Electoral del Distrito Federal. Aprobado por
la Junta Administrativa del IEDF el 30-06-16, mediante acuerdo JADG5-16.

k) Programa de Derechos Humanos de |a Ciudad de México, vigente.
I) Ley de lgualdad y Programa General de Igualdad del Distrito Federal, vigente.

m) Segundo Programa General de Igualdad de Oportunidades y no Discriminacion
hacia las Mujeres de |a Ciudad de México, vigente.

n) Programa de Educacion Civica, vigente.

4. onsabilidades _

C‘.G-IED | Maxima Urgano & senvicio social

Agosto del allo previo

— Mormador | - Aprueba Pragrama de Educacidn Civica o |
- Aprueba Procedimiento para implementacion de Actividades
CECYC-IEDF Organo Hm“ y de | Inslitucionales - ! Enero
) Seguimiento | - Conoce Informes Trimestralmente
Junta . p - Aprueba y presenta al CG el Programa de Educacidn Civica ,
Administrativa Nomador/Financiador | . Aprueba Presupuesto da Egresos para Apoyns Economicos Agosto del afo previo
DEEC Seguimiento y | - Presenta ml‘w a CECyCy SE : . _ Trmesiralmente
Elaboracitn ge Informes | - D@ segumiento a las  actvidades realzadas por drganos Diarl
= desconcentrados e
Responsabla dal - Registra programa de sanviglo social en IES
CRH servicio social en e - Firma reportes parciales y finales de las y los PSS Permanents
IEDF - Expide Cartas de Aceptacidn y Término de servicio social
Cadaverqueun |
DPyRF Financiadar - Expide cheques de Apoyo Econdmico a PSS estudiante concluya
el senvicie social
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- Fromaver a las IES el pragrama da servicia ial.

Organos :
- Reclutar al manos a 160 PSS y - Formar a PS5 como Promotoresias Primer semastre
I._Dessnnulﬂadoﬁ L rrmador ﬂiudﬂﬂh_nnslfﬂﬁ ) - B | o
Otorgar s facilidades necesarias a /el Subcoordinader/a para © o
dﬁam:lhr las actividades en materia de educaciin civica ——ir]
- Consideracion conjunta con elfla Subcoordinader/a para determinar |a | Guando se presente
baja y/o sustitucldn de P53 - el caso
- Reportar el avance en &l reclutamients y capantamﬁn de F‘SS Mensualmente
- Revisar y validar informes, reportes o formaios que las IES sohciten a . Cuando se presenie
sus alumnas para remitifos oficinas Centrales £ el caso |
- Remitir @ oficinas centrales los expedientes de quienes aspiran a PS5 Cuund:{n:;:;esenta
Titular de Organo _ Hacer de conocmiento de las personas funconanas distriales, asi SR
Desconcentrade como de las y los PSS, las "Consideraciones generales para la mcmadﬂ . u:-fa gl
coordinacién de actividades de |as y los prestadores de servicio social” | e
i e . Cada vez queun |
;:asﬂf!r Pun;unl.nmente con la‘el Subcoordinador/a, la emisitn de | wdiante concluya |
E el senncio social
- En su caso, solictar conjuntamente con lafel Subcoordinadora, =l Cada vaz que un |
otorgamiente de apoye econdmico a las/les PSS gue hayan concluide | estudiante concluya
satisfactoriaments el servicio sogial
‘—Hﬂmﬂxmﬁemmu@aﬁmdﬁmmﬂndﬂmmaﬂm
Procedimianto Mensusiments .|
Primer samestre y |
; cada vez que alguna |
- Promover ante las IES el programa de servicio social IES convoque 3 Faria |
de Servicio Social
- Entrevistar a las/las candidatos a PSS para identficar que cubran con el | Cuando se presente |
perfil N &l caso A
- Reclutar sl menos cuatro estudianles unversitaros/as para realizar ,
| sarvicio social en el IEDF _m et |
- Capacitar a PS5 como Promotores/as Cludadanosfas mg:f:ﬂ:’:t:g :;5 I
- Conslderacion conjunta con ella TOD para detarminar i@ baja wo ' Cuando 56 presente
Subcoordinador’a de sustitucion da PSS - - - - &l caso
Educacion Civica, | ; _— Ao largo del senvicio |
Organizacién elactoraly | supa.mx‘ar las actividades dn.ll_as ¥ los PS5 ) . . sicis)
Participacion Ciudadana | - Reviear y validar informes, reportes o formatos gue las IES soliciten a | Cuando s presente
sus alumnos para remitidos oficings Centrales el caso
Desde la
; - . incorporacion hasta
- Integrar los expedientes de PSS para su remision a oficinas cantrales b eanckisitr. Gl
serviclo soclal
- Solictar conjuntamente con lafel TOD, la emisidn de la Carts de cad;ﬁf"“ unl
Téming ESRRIANED iy
e e e e e S e —— el sericio social
- En su caso, solicitar conjuntamenta con latel TOD, el otorgamients de agzg;:ffi”nzun g
‘ apoyo econdmico a lasfios PSS que hayan concluido satisfacioriamente | o Sarvicio er
- Brindar apoyo a la/el Subcoordinador/a pars capaciar @ PSS como | Cada ver quese
Secretariola de Organo | Promatores/as Ciudadanosias - Incarpare un/a PSS
Desconceniady - Integra el archivo distrital &n la materia Pemanente
" Primer semestre ¥
Tecnico/a de Urgang ! cada ver que alguna
Disconcantrado - Promover ante las IES &l programa de servicia soclal IES canvoque a Feria

de Senvicio Social
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- Apoyar lael Subcoordinadoria para entrevistara las/ios candidatas/os |
aPSs N— T T
- Apoyar a lafel Subcoordinador’a para reclutar al menes cuatro
estudiantes unlversitarios/as para realizar servicio social en el IEDF

Primer semestre

- Apoyar a lajel Subcoordinadorfa para capacitar a PSS como

| Nivel Superior servicio social | edycacidn civica

Cada vez que sa

Promotores/as Cludadanos/as | _incorpore unia PSS
instituciones de Proveedor de - Registra Programa de senvicio social del IEDF Permanents
 Superior (IES) | E5t“d'3m“_ - ;F'Tn'_.re_ﬁ estudiantes coma PSS Enerc a Junln_
[ Farmarse Dumn_Pmmutoms las Giudag‘anus fas 4 1 Semestre
Estudianies de Prastadores/as de - Apoyar a los Organos Desconcentrados en ias acividades de % Sttt

I - Replicar modele educativo dal IEDF '

5. Politicas de operacion

Para todos los tramites relativos al servicio social vinculado a la Actividad Institucional
(Al) Educacion para la vida en democracia, se atendera lo dispuesto por el
“Procedimiento para regular |a prestacion del servicio social en el Instituto Electoral del
Distrito Federal’, identificado con clave alfanumérica SA-DRHyF-013-2011.

La (inica area facultada para realizar tramites de servicio social por parte del IEDF es la
SA, atraves de su CRH.

Por tratarse de un Programa Especifico de Servicio Social todo tramite se realizara
mediante oficio dirigido a la CRH, con copia de conocimiento para la DEEC; dicha
copia de conocimiento se entregara en medio impreso, y a ella se adjuntara también en
medio impreso toda la documentacion original requerida.

Tratandose de formatos, los onginales deberan presentarse debidamente lenados en
todos sus apartados y las firmas requeridas seran consignadas con baligrafo de tinta
color azul.

La infermacion contenida en los formatos debera ser minuciosamente verificada y
validada por elfla TOD y el/la Subcoordinador/a.

La totalidad de los tramites consignados a cargo de los érganos desconcentrados
seran realizados por las y los funcionarios publicos a ellos adscritos, Bajo ninguna
circunstancia las direcciones distritales instruiran a Prestadores/as de Servicio Social
{(PSS) para que realicen tramite alguno por si mismos ante la CRH ni ante la DEEC.

Los tramites correspondientes para el registro del servicio social ante las IES, seran
realizados por la CRH, con la colaboracion de la DEEC.

#;I'H'FBHEI‘I‘IE -
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* La expedicién de cartas de aceptacion y cartas de término asi como la firma de
reportes e informes parciales y finales para alumnos provenientes de dichas
instituciones sera realizada de forma exclusiva por la CRH, con la colaboracion de la
DEEC,

» Quienes se interesen en cumplir su servicio social en el IEDF en el marco de la Al
Educacion para la vida en democracia, deberan provenir preferentemente de alguna
carrera vinculada a las ciencias sociales o las humanidades, enunciando, sin ser
limitativos, las siguientes: administracion, administracion plblica, antropologia social,
ciencias de la educacion, ciencias de la comunicacion, ciencia politica, comunicacién
social, derecho, economia, geografia, histona, pedagogia, psicologia, psicologia social,
politica y gestion social, sociologia, relaciones internacionales, historia, arte dramatico
y trabajo social, entre otras. Sin embargo, queda a criterio de la institucion de
educacion superior 12 viabilidad de que algun estudiante de carrera diferente al area de
humanidades y ciencias sociales pueda realizar el servicio social en el programa
Educacion para la vida en democracia.

« A partir de enero y hasta junio de cada afio, cada dérgano desconcentrado realizara la
promocion y el reclutamiento de PSS de entre las distintas instituciones educativas en
que se encuentre autorizado el registro del IEDF como institucion receptora de servicio
social, a traves de la Al Educacion para fa vida en democracia.

+ En el reclutamiento, los organos desconcentrados deberan ser incluyentes y evitaran
cualquier discriminacion motivada por origen étnico ¢ nacional, género, edad,
discapacidades, condicion social, condiciones de salud, religion, opiniones,
preferencias sexuales, estado civil o cualquier otra que atente contra la dignidad
humana y tenga por objeto anular o menoscabar los derechos y las libertades de las

personas.

» Cuando el organc desconcentrado haya cubierto la meta de reclutamiento y se llegaran
a presentar personas interesadas en participar como PSS, y el 6rgano desconcentrado
respectivo no tenga interés de incorporar a PSS adicionales, la o el Subcoordinador
integrard un listade con los datos de contacto de los interesados, el cual serd
compartido con la DEEC a través del comreo electronico educacion.civica@iedf org.mx,
los cuales seran compartidos via correo electrénico con aquellas direcciones distritales
que no hayan satisfecho la meta correspondiente

* Las y los Subcoordinadores realizaran una entrevista informativa a cada candidata(a),
a partir de la cual explorardn las aptitudes, conocimientos, disposiciones vy
particularmente, el posible nivel de compromisoc con el objetivo institucional que se
persigue.
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Durante la entrevista se debera enfatizar que es responsabilidad de la persona
interesada estar en condiciones de realizar el servicio social, conforme las
determinaciones que al respecto contemple su institucion academica de origen,
incluyendo entre otras, la satisfaccién del avance de créditos que su centro educativo
requiera asi como las restricciones eventualmente impuestas por determinados
programas de becas u otros que resulten aplicables.

En la entrevista se hara del conocimiento de las personas interesadas que la
suficiencia presupuestal para el ejercicio vigente contempla o no el otorgamiento de
apoyos economicos por parte de este Instituto para PSS.

Las direcciones distritales reportaran el avance en el proceso de reclutamiento
(contacto, entrevista, gestiones administrativas & ingreso) enviando el formato del
Anexo 02, el primer dia habil de cada mes entre febrero y junio.

Se tramitara la baja anticipada de PSS cuando, a consideracion conjunta de el/la TOD
y ellla Subcoordinador(a), aquel o aquella haya incumplido con las actividades de la Al
En tales casos, el 6rgano desconcentrado respectiva debera dar aviso oportuno a las
oficinas centrales, siguiendo el flujo de comunicacién y particularidades estipuladas
para tal efecto.

Toda vez que la incorporacion de las y los PSS se realizara de forma escalonada, la
capacitacion que se les ofrezca para su formacién como promotor(a) ciudadano(a) se
brindara de forma inmediata, una vez que se verifique su ingreso; la capacitacion
quedara a cargo de la o el Subcoordinador y sera reportada en la primera semana de
julio de cada afic mediante el formato del Anexo 04.

La capacitacion distrital se conformara por tres etapas:

i, Induccion general, basada en los contenidos del "Manual de las y
los promotores ciudadanos™

ii. Especifica, que considerard los contenidos de los manuales de
formacién ciudadana ("Manual para la formacion ciudadana de
jovenes”, “Manual para la participacion ciudadana de mujeres” y
“Masculinidades, viclencia de género y convivencia democratica.
Manual del taller") asi como de las intervenciones educativas
contendidas en el "Catalogo de acciones de educacion civica y
formacién ciudadana”, (CAEC);

iil. Promocion de la participacion ciudadana, con la intencion de dotar a
las y los PSS de aquellos elementos informativos en relacion al
quehacer institucional en materia de instrumentos de participacion
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ciudadana, las y los Subcoordinadores ofreceran los contenidos del
Titulo Cuarlo de la Ley de Participaciéon Ciudadana del Distrito
Federal.

Considerando el carécter formativo de este servicio social, sera indispensable que el
trato y la relacién que se sostenga con las y los PSS se conduzca conforme a lo
establecido en el documento “Consideraciones generales para la coordinacion de
actividades de las y los prestadores de servicio social”, para lo cual se ocupara el
Anexo 05, que sera remitido en formato pdf a la DEEC en la pnmer semana de julio de
cada afio.

A partir de la fecha de alta de la o el PSS y hasta el ultimo dia del periodo que dure la
prestacion de su servicio social, conforme lo consignado en la carta de aceptacion, la o
el PSS debera registrar su asistencia de forma individual en el formato del Anexo 06

Los registros de asistencia originales deberan ser resguardados en el archivo del
organo desconcentrado hasta la conclusién del servicio social. Posteriormente, seran
remitidos a las oficinas centrales, siguiendo el fiujo de comunicacion y particularidades
estipuladas en este Procedimiento.

El uso del gafete de identificacion sera obligatorio para las y los PSS durante su
estancia en las oficinas del IEDF asi como en el desarrollo de las actividades
institucionales en que participen fuera de las instalaciones distritales.

Las y los PSS que participen en el Programa Especifico de Servicio Social denominado
Educacion para la vida en democracia, no podran ser contratados como personal
eventual del IEDF, en tanto se encuentre vigente su pericdo de realizacién de servicio
social, en su caso, debera presentarse la baja anticipada.

Los informes académicos parciales y final elaborados por las y los PSS deberan contar
con la firma de el/la PSS e invariablemente seran validados y rubricados previamente
por elfla TOD y ellla Subcoordinador/z; dichas personas funcionarias distritales
verificaran el cuidado de los aspectos de forma (por ejemplo: ortografia, uso de
formatos requeridos, entre otros) y de fondo (por ejemplo: redaccion y contenido) en
los informes, reportes y otros documentos que les sean presentados por los o las PSS,
En su caso, para la tramitacion de firma de autorizacion, los informes de las y los PSS
deberan ser remitidos a las oficinas centrales siguiendo el flujo de comunicacion y
particularidades estipuladas en este Procedimiento.

En caso de contar con suficiencia presupuestal quienes concluyan en tiempo y forma la
realizacion del servicio social, cubriendo 480 horas de servicio en un periado no menor
a sels meses, y cuyo expediente se encuentre debidamenie integrado seran
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beneficiarios de un apoyo econémico que estara consignado en el Programa Operativo
Anual a partir de lo estipulado en el Manual de Planeacion del IEDF.

Previo al término de la realizacion de su servicio social, cada persona participante en el
programa Educacién para la vida en democracia deberad responder el cuestionario
disefiado como herramienta para retroalimentar el trabajo en sus diferentes etapas:
reclutamiento, capacitacion, realizacion del servicio social, aportaciones y desarrollo
personal y profesional. El instrumento se aplicara en linea y las personas funcionarias
distritales deberan proveer lo necesario para facilitar a las y los PSS de lo necesario.
La liga en la que se encontrara el mencionado cuestionario sera dada a conocer por la
DEEC en su momento, siguiendo lo estipulade en los Criterios generales que norman
ef flujo de la comunicacion e informacién institucional entre fos drganos centrales y
desconcentrados del instituto.

Cada Organo Desconcentrado integrara una coleccion de imagenes de las diferentes
etapas del proceso de servicio social en formato digital, con resolucion media o alta
(superior a 200 puntos por pulgada o dpi) en formato Joint Photographic Experts Group
(extension * jpg 6 *.jpeg), de las cuales seleccionara una de ellas para su remision a la
DEEC el primer dia habil de cada mes desde febrero hasta diciembre. La imagen
debera ser nombrada con el nimero arabigo a dos digitos del Organo Desconcentrado,
guién bajo, el nombre de la actividad, guién bajo, fecha a seis digitos con el formato
AAMMDD (Efemplo; 01_Reclutamiento_170301).

Para todo lo relativo a la informacion y comunicacion entre la DEEC y los Organos
Desconcentrados, estan dispuestas |las extensiones 4289 y 4270,

Para los casos en que se requiera comunicacion por medio del correo institucional asi
como la remision de informes, reportes o documentos en general hacia la DEEC, las
direcciones distritales se serviran dirigirse a la cuenta de correo institucional

educacion civica@iedf.org.mx.

En atencion a los criterios de austeridad y racionalidad vigentes, se preferird, siempre
que esto sea posible, remitir los documentos en formato digital, en archivo electrénico
nativo tipo Word o Excel, segln corresponda (con extensiones “* docx” o ™ xlsx™).

Sélo cuando el formato requiera firmas autdgrafas se preferira remitir los documentos
en archivo electrénico tipo PDF

Para los casos en que expresamente se requiera la entrega de documentos originales
0 en copia simple, segun se indique, se remitiran en medio impreso mediante oficio,
por ejemplo los relativos a los expedientes de prestadores de servicio social. En este
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caso, no se requerira el envio de ningun documento por via electronica a la DEEC, en
virtud de ya contar con el oficio y anexo originales.

« El Calendario Anual de Actividades de Organos Desconcentrados (CAAQD) y el
presente Procedimiento son documentos complementarios y su revision, cumplimiento
y reporte se realizara de manera armonica; su atencion se dara por satisfecha una vez
gue se cumpla —a la par— con las determinaciones establecidas por la Unidad Técnica
de Archivo Logistica y Apoyo a los Organos Desconcentrados (UTALAOD) come con lo
indicado por la DEEC.

6. Definiciones

Para efectos de este documento se entendera come:

= Actividad Institucional: Son las obras, documentos, informes, estudios,
materiales, cursos, servicios y demas productos o servicios que produce un
programa institucional. Cada componente debe ser necesario para el logro del
propdsito, si es posible cumplirlo sin algin producto, entonces éste debe
eliminarse,

= Apoyo economico: Retribucidn por servicios de caracter social que se otorga a
las y los prestadores de servicio social que se encuentra condicionada a la
suficiencia presupuestal.

» Baja anticipada: Cuando, a consideracion conjunta de la/el Titular de Organo
Desconcentrado y la/el Subcoordinador de Educacién Civica, Organizacion
Electoral y Participacion Ciudadana, la persona prestadora de servicio social haya
incumplido con las actividades de la Actividad Institucional.

= Carta de aceptacion: Es el documento por el cual el Instituto Electoral del Distrito
Federal da cuenta a la Institucion Académica correspondiente de la admision de
una persona en el programa de servicio social.

« Carta de término: Es el documento por el cual el Instituto Electoral del Distrito
Federal constata la conclusion del Servicio Social a la Institucion Académica
correspondiente.

+« Complemento de Expediente: Documentacion derivada del seguimiento de la
realizacion del servicio social de una persona: Original de acuse de carta de
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aceptacion, original de la carta compromiso de devolucion de gafete, onginal de
acuse de carta de termino, gafete de identificacion y lista de asistencia.

« Entrevista informativa: Dialogo que tiene por objetivo recabar informacion que

permita determinar que quien aspira a realizar el servicio social cumple con el
perfil requerido para el programa de servicio social.

= Expediente de alta: Documentacion minima necesaria para admitir a una persona

como prestadora de servicio social: caratula de registro de prestador/a de servicio
social, carta de presentacion de la institucion de educacion superior, dos
fotegrafias tamario infantil, copia simple de la credencial para votar, copia simple
del seguro facultativo o escolar y constancia de al menos el cumplimiento del 70%
de créditos de una licenciatura

= Promotorfa Ciudadano/a: Es alguien que educa para la democracia, que anima a

participar y promueve procesos de participacion en los grupos a los que dirige su
actividad, la cual consiste en informar y orientar sobre los elementos tedricos y
procedimentales de la convivencia democratica.

= Reclutamiento: Conjunto de actividades de promocion y difusion del programa de

servicio social con la finalidad de acercarse de personas candidatas a realizar el
servicio social.

« Servicio Social: Es el trabajo de caracter temporal y mediante retribucién que

ejecuten y presten los profesionistas y estudiantes en interés de la sociedad y el
Estado.

« Sustitucion: Reemplazo de una perscna por otra a raiz de una baja anticipada

que se efectia ain dentro del plazo de reclutamiento.

7. Descripcion de las actividades
Nam. Actividad Area responsable D:I::E::zo

Elabora y propone para su observacion y

4 |eventual aprobacién a la Comision de DEEC P;gram?_de
Educacion Civica y Capacitacién (CECyC), ci .”mgg‘:
en el mes de agosto del afio anterior. iga (FE)
Observa, aprueba y remite el PEC a Ia

2 Junta Administrativa en el mes de agosto CECyC Acuerdo

del afio anterior. |
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Nam. Actividad Area responsable Dﬂﬁ:{::s;“

3 AE}meba el PEC en el mes de agosto del Jurita Administatva Fo—
ano anterior, !

4 Aprueba en el afio previo el Manual de Consejo General Eim
Planeacioén. |
Solicita en el mes de agosto del afo
anterior a la Direccion de Planeacion y

| 5 Recursos Financieros la consideracion de DEEC Oficio
presupuesto  para  otorgar  apoyos
economicos a PS&.

6 ?;;?SGTN?;I_EN anterior i, Frograna Consejo General Acuerdo
Apoya permanentemente a la CRH en el Oficio y

7 registro del programa de servicio social en DEEC Documento
las IES. | Descriptivo

g | Promueve la realizacion de servicio social Organos NJA
entre el estudiantado de las IES. Desconcentrados

- Oficio
- Anexo 01
- Carta de
presentacion
emitida por las
IES
Recluta al menos cuatro PSS de entre el - Copia de
estudiantado de las IES, en el periodo Credencial para
comprendido entre la dtima semana de Organos votar

9 enero y la primera semana de junio, y Diéconcantrades - Dos fotografias
remite expediente a la DEEC los dias tamafio infantil
lunes de cada semana del periodo - Copia de
sefalado lineas arriba seguro

facultativo 0
escolar
- Constancia con
al menos el
70% de creditos
cubiertos
Reporta acumulativamente el primer dia

10 | habil del mes, de enero a junio, el avance DACPS Anexo 02
en &l reclutamiento de PSS.

Recibe expedientes de P55, elabora carta

11 de aceptaciéon para firma de CRH vy DEEC Carta de
gestiona la elaboracion de gafete de aceptacion

identificacion.




Procedimiento para reclutar y

formar

promotoras
promotores ciudadanos,

Yy
de

entre el alumnado universitario

IEDF interesado en

PO ML AL
D5 EEETENG I DA,

vida en democracia.

realizar el
servicio social en el programa >
especifico Educacion para la Fecha de expedicion: 16-03-2017

JAD36-17
Pagina 13 de 36

Revision: 01/2017

Caodigo: IEDF/PR/DEEC/3/2017

= s : Documento
Num. Actividad Area responsable empleado
Recibe carta de aceptacién de la DEEC los
42 | dias lunes de cada semana posteriores a Organos Carta de
la entrega de expedientes y la entrega a Desconcentrados aceptacion
ellla PSS.
Recaba acuse de recibo por parte de |a .
43 | institucion académica de la Carta de - Ac;:%gz f;éb”
aceptacion y lo devuelve al Organo e
Desconcentrado. acepiacon
Recibe Acuse de recibo de Carta de Araanes Acuse de recibo
14 | aceptacion y resguarda para posterior Désig r?c i de Carta de
envio a la DEEC. aceptacion
45 | Gestiona, en su caso, la baja anticipada Organos - Oficio
y/o sustitucién de PSS ante la DEEC. Desconcentrados |- Anexo 03
Gestiona la baja anticipada ante la CRH o,
16 | en caso de sustitucion, reinicia a partir del DEEC Anexo 03
consecutivo 11 de esta tabla.
Hace del conocimiento de las personas
funcionarias distritales, asi como de las y
17 los PSS las "Consideraciones generales Organos ABo.05
para la coordinacion de actividades de las Desconcentrados
y los prestadores de servicio social’, y
remite a la DEEC en formato pdf.
18 | Registra su asistencia. PSS Anexo 06
Capacita a PSS y envia reporte la tercera Organos
13 semana del julio a la DEEC. Descangaentradua Anexo-04
Imparte a PSS el taller "Desarrolio de
habilidades para generar ambientes
educativos democratizadores”, entre los
20 |meses de febrero y junio, tomando en DEEC Lista de
consideracion al ndmero de PSS S
reclutados y a la agenda de la Ludoteca
Civica.
Remite, en su caso, los informes T
pq | Académicos parciales y finales de las y los Organos N/A
PSS a la DEEC para recabar |a firma de |a Desconcentrados
persona titular de la CRH.
Solicita a la SA por conducto de la DEEC,
0o | la expedicién de la carta de terminacion, Organos - Oficio
cinco dias previos a la conclusion del Desconcentrados |- Anexo 08

servicio social.
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|
Nam. Actividad Area responsable Documento
empleado
Recibe carta de terminacion de la DEEC
> g ; Organos Carta de
23 | tres dias habiles posteriores a la fecha de Es
conclusién del parﬁdu de servicio social. Desconcentrados terminacion
24 Responde cuestionario de PSS Cuestionario en |
retroalimentacion en linea. | linea
Recaba acuse de recibo por parte de la ' :
o5 | institucion académica de la carta de = Ac;:%:ﬁ;edcéba
terminacion y lo devuelve al Organo SEinAGIAn
Desconcentrado.
|- Oficio
- Acuse de recibo
de Carta de
aceptacion
- Carta
compromiso de
Remite complemento de expediente de de;;c;lucmn ge
26 PSS a la DEEC, a mas tardar diez dias Organos Ej'aagtieﬁcacién &
hétgiles pnsteﬁp(es a la conclusion del Desconcentrados | Aciice de recibis
periodo de servicio social dn Carts o
terminacién
- Gafete de
Identificacion
- Lista de
Asistencia de
| PSS
Solicita a la SA por conducto de la DEEC,
en caso de suficiencia presupuestal, el
otorgamiento de apoyo econémico a PSS, .
27 | en la misma fecha en que se entregue el Desn?::-?amls i ':22:;; 07
complemento de expediente de PS5,
siempre y cuando cumpla con los
requisitos para ser beneficiario/a.
Gestiona expedicion de cheques ante la .
28 DPYRF de |a SA. DEEC Oficio
Emite entrega cheque de apoyo '
i ecnnf:rni}:;na IaFgrscna benctiiarta: | - DFyRr0A Cheque ]
Fin del procedimiento _ 4

@
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9. Cronograma

Reqgistro ante instiuciones
educativas de nivel |
superior |

Reclutar y formar promotoras ¥ | Proceso de reclutamiento,
promotores ciwdadanos. de entre @ | seleceidn e ingreso
glumnado unfversitario interesado en
realizar el servicio =ocial en el
programa especifico Educacian para fa
vida en democracia

Coordinacitn de
actividades y seguimienta
-académico ¥
administrativoe

Conclusidn  del servicio
social
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1. Caratula de registro de el/la prestador{a) de servicio social
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA
IED': COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Arafiichiic
HEL BISTT BT nrul

FECHA:

REGISTRO SERVICIO SOCIAL

FOTOGRAFIA

Nombre completo (*):

Teléfono celular (*):

Teléfono particular (*):

Correo electronico (*):

Escuela de procedencia (*):

Carrera (*):

Escolaridad (*):

No. de cuenta (*):

Horario de Servicio Social: Matutino Vespertino

e e ee—
FIRMA DE LAJEL PRESTADOR DE SERVICIO
SOCIAL

Mcta: fas calificaciones se presentan por separado, por Ser un documento que cada Institucion académica expide al
estudiante, pero que forma parte del expedlente de lafel prestadon{a) de servicio social

$2
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El presente formate debera ser lenado con boligrafo azul

Los datos perscnales recabados serdn protegidos, incorporados y fratados en el Sistema de Datos
Personales relativo a los Expedientes de Prnlta&nr'es de Servicio Social del Instituto Electoral del
Distrito Federal, &l cual tiene su fundamento en la_Constitucién Politica de Ius Esggus Unidos
Mexicanos, articulo 5% el Estatuto de Gobierno de! Distrito Federal, articul 124; la L
Reglamentaria del iculo 5° Co cional relative al Ejercicio de las Profanmnes |_Distrito
Federal, articulos 52 55; |a Ley de Transparencia y Acc a la Informacion Publica del Distrito

al, articulos 36 v 38 iones | y IV: la Ley de Proteccidon de Datos Pers es el Distrito
Federal, articulos 7°, 8° 9° 13, 14, 15 y 18: la Ley de Archivos del Distrito Federal, articulos 1°_3°
fraceidn V, 10, 11, 30 fracciones Vi y Wil 31, 32, 33, 34, 35 fraccién Vill. 38 y 40: el Cddigo de
Instituciol Procedimien Electorales del Disirito Federal, articulos 20, 21 ion |1, 68 afo
primero; los Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales en el Distrito Federal_numerales 3,
4 fraccion |, 5, 10,11 y 16; cuya finalidad es llevar a cabo el registro y control de los estudiantes de
instituciones académicas gue se encuentren interesados en integrarse como prestadores de servicio
social en las actividades y programas que desarrolla el Instituto Electoral del Distrito Federal, y podran
ser transmitidos a la Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal para |z investigacidn de
presuntas violaciones a los derechos humanos; al Instituto de Transparencia, Acceso 2 la Informacidn
Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicidén de Cuentas de la Ciudad de México para la
sustanciacion de recursos de rewvision, denuncias y el procedimiento parz determinar el probable
incumplimiento a la Ley de Proteccidn de Datos Personales para el Distrito Federal, a la Auditoria Superior
de |a Ciudad de México para el ejercicio de sus funciones de fiscalizacion; a la Contraloria General del
Instituto Electoral del Distrito Federal para la realizacion de auditorias o desamollo de investigaciones por
presuntas faltas administrativas;, y Organos Jurisdiccionales para |la sustanciacion de los procesos
Jurisdiccionales tramitados ante ellos, ademas de otras transmisiones previstas en la Ley de Proteccion
de Datos Personales para el Distrito Federal.

Los datos marcados con astensco () son obligatorios v sin ellos no podrd complementar el trami
rsu icic social en el Instituto Electoral del Distrito Federal.

Asimismo, se le informa qus sus dafos no podran ser difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las
excapcionas pravistas en la Ley.

El Responsable del Sistema de Datos Personales es el Miro. Alejandro Fidencio Gonzalez Hemandez,
Secretario Administrative del Instituto Electoral del Distrito Federal, y la direccion donde podra ejercer los
derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion, asi como la revacacion del consentimiento es;
Huizaches N*. 25, Col. Rancho los Colorines, Delegacion Tlalpan, C.P. 14386, México D.F., Teléfono; 54-83-
38-00, Extensitn 4725

El interesado podra dirigirse al Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacidn Plblica, Proteccion de
Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, donde recibira asescoria sobre los
derachos que tutela la Ley de Proteccion de Dalos Personales para el Distrilo Federal al Teléfono: 56-36-48-
38, correo electronico, datos.personales@infodi org.mx o www infodf org.mx,
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Do L SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Coordinacion de Recursos Humanos

FORMATO DE CONSENTIMIENTO

Los sistemas de datos personales de la Coordinacidén de Recursos Humanos recaban datos personales en los
farmatos gue se enuncian a continuagcion.

Marca con “x~ |
Nombre del Sistema Nombre del formato Clave del formato el sisterna al

que aplica
Sisternn de Datos Personaies relatve a los

Expedientes de Prestadores de Servicle Soclal | Rapistre de servicio social DRHYF-EPSS1-01-12 X
del Ingituta Electoral del Dislrite Faderal

Smtema de Datos Personales relative & los
Dalds Biomélnicos conlenidos en el Sislema de
Contied de Purmiuakdad v Asistencia ded Porsonal

Formale onico de aulovizacion de
nedenca

Sollcitud de emplea DRHYF-EPPSi-01-12
Formale de corseniimienta para
ser asegurade en |3 poliza de DRHYF-EPPS 0212

Sistoma de Datos Persorales refalive a los | gastos médices mayoias
Expechentes de Pertonal y de Prestadores de | Dabcs para afiiacidn al ISSSTE v

DRHYF-CPAP —-01.12

Sermoos pof Honomanog Assmilados & Salarips y | emmbn o8 codencasl  de DRHYF-EPPS: -03-12
del Persanal Eventusl identificasin
Formmale de depasito en cuenia DRHYF-EPPS!-04-12
Haja  de  dalos  persanales . "
{Hanatanas) DRAMYF-EPPS 1-05-12
Sisterna ce Datos Personales relativo al Procese | Cédula de inscripodn indridual al
de Nominas Fondo de Ahorro DRHYF-PNOM_-01-12

En el reverso de cada formato, aparece la leyenda informativa de proteccitn de datos personales de acuerdo
a la Ley y a los lineamientos en la materia, por lo que al momento de que se requisita el respectivo formato,
usted tiene conocimiento de:

1) Lanormatividad que faculla a esta Coordinacion para recabar su informacion.

2) Lafinalidad para que son recabados sus datos personales.

3) Elnombre del sistema de datos personales para el que se recaba |a informacidn,

4} Los entes a los que puede haber transmisiones previstas de acuerdo ala Ley,

6] La oficina a la que puede acudir a ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacidn y
oposicion de datos personales.

6) Lainstancia gue le puede brindar asesoria sobre los derechos que tulela la Ley en la maleria

Adicionalmente, se le informa que sus datos no podran ser difundidos sin su consentimiento expreso,
salvo las excepciones previstas en la Ley,

De conformidad con el articulo 9 fraccion IV de la Ley de Proteccion de Dalos Personales para & Distrito
Federal. ; Autonza que los datos personales contenidos en estos formatos, en caso de que asi se requieran
puedan ser divulgados? (Marcar la opcidn deseada con “X")

§ =" m [

Nombre y firma del solicitante

Ciudad de Mexico, a de de 20
Mota: esta formato de consentimiento se Incorpora al expediente de personal, © en su caso al de prestador de
servicio por honorarios asimilados a salarios y del personal eventual, o a su expediente de prostador de servicio
social.
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Formato de reporte de avance en el proceso de reclutamiento de prestadores y prestadoras de servicio social

Fecha f { 20 Direccidn Distrital

Institucién de procedencia Carrera ingreso confirmado

Nombre del candidato{a) a prestador(a) de

SEriB aotial {Universidad Ifacultad, escuela, campus | (Incluya drea de especializacion, en su si No

_o unidad) ; caso)
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03. Formato para el reporte de bajas anticipadas y sustituciones de prestadores
y prestadoras de servicio social
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Formato para el reporte de bajas anticipadas y sustituciones de prestadores y
prestadoras de servicio social

Fecha DO / 00 !/ 20__

Direccion Distrital

[NUmero]

Datos del prestador{a) de servicio social que causa baja

Nombre

] Nombre de la Institucion de
procedencia
{Universidad ffacultad, escuela,
campus o unidad)

Carrera

Datos del candidato(a) a prestador{a} de servicio social sustituto(a)

Nombre

Nombre de la Institucion de
procedencia
{Universidad ffacultad, escuela,
campus o unidad)

Carrera

Explique el (los) motivo {s) de la baja

Elaborod

EliLa Subcoordinador{a) de
Educacion Civica, Organizacion
Electoral y Participacion

Ciudadana

Vo. Bo.
ElLa Titular de Organo
Desconcentrado

[Nombre]

[Nombre]
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04. Formato de reporte de la capacitacion otorgada a las y los prestadores de

servicio social
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Formato de reporte de la capacitacion otorgada a las y los

Direccién Distrital |

prestadores de servicio social

ubcoordinador{a) de

anizacion Electoral y Participacidn Ciudadana

"Educacion Civica,

Fecha ! 120_6

Asistentes a la capacitacion

:

Sefale la duracidn, los temas tratados y, en su caso, los recursos utilizados durante la capacitacion
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05. Consideraciones generales para la coordinacion de las actividades de las y

los prestadores de servicio social
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a)

n)

I}
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Consideraciones generales para la coordinacion de las actividades de las y los
prestadores de servicio social

Las y los funcionarios del Instituto Electoral del Distrito Federal (IEDF) deberan
reconocer a las y los estudiantes como participes de un proceso de formacion
profesional.

El IEDF, a través de cada una de las personas funcionarias que participan en esta
Actividad Institucional, es responsable ante las y los estudiantes y las instituciones
educativas del exito que alcance este proceso formativo.

El IEDF, a traves de las direcciones distritales, es responsable de ofrecer una
adecuada capacitacion, acompaniamiento permanente y los recursos
necesarios para el desarrollo de las actividades encomendadas a las vy los
estudiantes.

Las y los estudiantes deberan desarrollar exclusivamente las actividades autorizadas
por las instituciones educativas en el registro del servicio social realizado por el IEDF.
En los casos donde no exista un documento especifico, se deberan seguir criterios
analogos. Bajo ninguna circunstancia se les debera asignar tareas distintas a las
referidas en dichos documentos.

Es responsabilidad de las y los funcionarios del Instituto, ponderar el alcance de las
tareas asignadas a las y los estudiantes, valorando su dificultad, la preservacion de la
imagen institucional, asl como el apoyo y acompafiamiento requerido para su
desarrollo.

Recordar continuamente a las y los prestadores de servicio social que durante el
desarrollo de sus actividades son la cara del IEDF frente a la ciudadania,

Las y los estudiantes no podran realizar gestiones en nombre del IEDF bajo
ninguna circunstancia, éstas son responsabilidad exclusiva de las personas
funcionarias distritales.

Durante el desarrollo de los proyectos, las y los estudiantes deberan ser reconocidos
como parte del equipo de el érgano desconcentrado.

El éxito y la continuidad de los programas de servicio social en materia de educacion
civica, dependera de la satisfaccion y aprendizaje que la totalidad de participantes —
estudiantes y personas funcionarias— logren de los mismos

Las y los funcionarios deberan privilegiar, en la relaciéon que establezcan con las
y los estudiantes, practicas basadas en el respeto, el dialogo, la construccion de
acuerdos, una comprension de las necesidades derivadas de su condicidon de
estudiantes y la transmisién adecuada de |as prioridades

4
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k) Las y los funcionarios deberan motivar a las y los estudiantes a corresponder con una
amplia disposicidn a colaborar con los objetivos institucionales y comprometerse con
el cumplimiento de las tareas encomendadas.

I) Las y los funcionarios destinaran espacio y condiciones adecuadas a las y los
estudiantes para el desarrollo de sus actividades dentro de las oficinas del Instituto.

m) Funcionarios/fas y estudiantes propiciaran ejercicios permanentes de
retroalimentacion acerca del desarrollo de los proyectos y del cumplimiento de las
expectativas para cada una de las partes.

Titular de Organe Desconcentrado

Nambe v firma

Subcoordinador{a) de Educacién Civica, Secretario(a) de Organo Desconcentrado
Organizacion Electoral y Participacion
Ciudadana
Nombre v firma MNembire v fima
Técnico(a) de Organo Desconcentrado Técnico(a) de Organo Desconcentrado
Nombire y fiima Mombre y firma
Prestador(a) de Servicio Social Prestador(a) de Servicio Social
Namibee y firma Maombre v firma
Prestador(a) de Servicio Social Prestador(a) de Servicio Social
Mombre ¢ firma Nzmbre y firma

Esta hoja forma parte de las Consideraciones generales para la coordinacion de las actividades de las ¥ los
prestadores de servicic social, suscritas en el Srgano desconcentrado
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06. Lista de asistencia de elila prestador(a) de servicio social
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Lista de asistencia de ellla prestador(a) de servicio social

Datos de elfla prestador{a) de servicio social

Nombre: |

Nimero de matricula:

Direccion Distrital:

“Afo: 20

Hora de entrada Hora de salida

Firma Total de horas

mmummnmmag

Firma de el/la Titular de Organo

E

Total de horas

Firma de elfla Subcoordinadaor{a) Educscion

Desconcentrado

Clvica, Qrganizacian Electoral v Participacion

Ciudadanzs

(Nomktre)

(Nombre)
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07. Formato para la solicitud de otorgamiento de apoyo economico a
prestadores(as) de servicio social
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B Fecha de expedicién: 16-03-2017

Formato para la solicitud de otorgamiento de apoyo econdmico a prestadores(as) de servicio social

Fecha: ] 120

Direccion Distrital:

Elabord -
. : Vo. Bo.
EliLa Subcoordinador(a) de Educacidén Civica, : &
Organizacidn Electoral y Participacion Ciudadanage | | o pE LA EEULn Thular de anc Desconcentrado

: DIRECCION

[Nombre] :  DISTRITAL : [Nombre] -

-
S I kL]
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08. Formato para la solicitud de expedicion de carta de término para
prestadores(as) de servicio social
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Formato para la solicitud de expedicién de carta de término para prestadores{as) de servicio social

Fecha ! f20__

Direccldn Distrital

Nombre completo de elfla Conforme a la carta de aceptacion | Total de Horas
prestador{a) de servicio social para Inatitucion de de Servicio
quien se solicita elaboracién de carta procedencia Carrera NUmero de cuenta o maricuia |jpo by de injelo F'dl“ ‘I“ Social
de término CONCIUS 'ﬁrl [enfarme 4 o nkn il
s uieltul asiglancla)
Elabord Vo. Bo.

EllLe Subcoordinador(a) de Educacion Civica,
Qrganizacidn Electoral y Participacion Ciudadana @

SELLO DE LA
DIRECCION.

[Nombre]

DISTRITAL

: ElfLa Titular de Organo Desconcentrado

[Nombre]
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1. Objetivo

e Aportar en la conformacion de una conciencia clara en las y los habitantes de la
Ciudad de México de sus derechos y deberes,

+ Incrementar en quienes habitan la Ciudad de México los conocimientos referentes
a los derechos y obligaciones ciudadanas, asi como de los relativos a los valores
que fomentan la vida en democracia (en los ambitos publico y privade), partiendo
de generar aportes para el desarrollo de practicas, habilidades y competencias
necesarias para la vida en democracia entre las y los habitantes de |la Ciudad de
Mexico, aprovechando los recursos de la educacién no formal, mediante procesos
lidicos y vivenciales; promoviendo la participacion de nifias, nifios, jovenes,
mujeres y hombres, como practicas centrales del proceso de ciudadania en
construccion,

2. Alcance

Aplica desde la aprobacion de los contenidos de los materiales educativos hasta la
implementacién de acciones educativas. Las instancias involucradas son:

= Consejo General (CG)
« Comisién de Educacion Civica y Capacitacién (CECyC)
+ Secretaria Administrativa (SA)
o Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS)
» Direccion Ejecutiva de Educacion Civica (DEEC)
« Organos Desconcentrados (OD)
o Titular de Organo Desconcentrado (TOD)
o Subcoordinador/a de Educacidn Civica, Organizacién Electoral y
Participacion Ciudadana (Subcoordinador/a)
o Secretario/a de Organo Desconcentrado (SOD)
o Técnico/a de Organo Desconcentrado (Técnico/a)
+ Poblacion Beneficiaria

3. Marco normativo
a) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.
b) Declaracion Universal de los Derechos Humanos, vigente.
¢) Convencidn sobre los Derechos del Nifio, vigente.
d) Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente.
e) Constitucién Politica de la Ciudad de México. Gaceta Oficial de la Ciudad de
Meéxico No. 1, vigésima época, 05-02-17.
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f) Estatuto de Gobiernoc del Distrito Federal. Diaric Oficial de la Federacion
reformas publicadas el 27 -06-14)

g) Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal,
vigente.

h) Plan General de Desarrollo del Instituto Electoral del Distrito Federal 2017-
2020, vigente.

) Estrategia Nacional de Cultura Civica 2017-2023, INE, vigente.

i) Manual de planeacidn del Instituto Electoral del Distrito Federal. Aprobado por
la Junta Administrativa del IEDF el 30-06-16, mediante acuerdo JAQB5-16.

k) Programa de Derechos Humanos de la Ciudad de México, vigente.

[} Ley de Igualdad y Programa General de Igualdad del Distrito Federal, vigente.

m) Segundo Programa General de Igualdad de Oportunidades y no Discriminacion
hacia las Mujeres de la Ciudad de México, vigente.

n) Programa de Educacion Civica, vigente.

0) Manuales con los contenidos educativos aprobados por el Consejo General del
IEDF

4. Responsabil

idad

:

prueba F"rﬂ_vgrde Educacidn Civica

us_io del afio previ

Maxima Organg

GEAEDR Marmador = Aprueba contenidos edusativos Guand;a;;:;esante
I's Aprueba contani&ns educatives Enera
CECYC-EDF Organo qun?adur yde | =#
Seguirnianto - Conoce Infomes Trimestralmente
Junta . - Aprueha y presenta al GG el Programa de Educacion Civica 2 e
Administrativa Nomnador Financisder: | 7 Aprucba Presupueste de Egresos para Materiales ) Higosta del afla previe
SA-DACPYS Adguiriente - Adguiere materiales y entrega a DEEC Marzo de cada afno
- Presenta informes a CECyC y SE Trimestralmente
Seguimienta ¥ - Da seguimients a las actividades realizadas por drgancs
WEEG Elaboracion de Informes | desconcentrados Fempanante
- Entraga a |9 Organes Desconcentrados los materales Anualmante
- Gestionar espacios para implementar acciones educativas
Organos Gestiona/lmplementadin | - Implemantar accicnes educativas P w—_—
Desconcentrados forma - Distribuir materialas S
= - Informar a |a DEEC

- DMorgar Ias faciidades necesarias a lafel Subcoordinadora para |

desarrollar las actividades en materia de educasién civica Femnancnis

- Da acompafiamiento al trabajo de campa Permanente

- Funge como facilitador(a) en las acciones educativas Gua"d:fciffsenm
Titular de Organg - _ — .
Desconcentrado - WValida y remite a la DEEC |a Bitacora de Campo Trimestralmente

- Valida y remite a la DEEC |a programacién de acciones educativas Semanalmenta

- Reporta el cierre de captura en el SISEC Trimestralmenta

- Remite la base de datos derivada de |a captura de |as encuestas de .

salisbsan Trimestralmente P,

La Impresion o copia de este documento la hace un documents no controlade
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- Remitir evidencia folografica de las vinculadas a el presente

Procedimients Mensualments
- Promugve y gestiona la implementacidn de acciones educativas Permanente
- Funge coma faciltador(a) en las acciones educativas CUEHU:I'I;H:DFBSEHI.‘&
Subcoordinadora de - Elabora la Bitdcora de Campo Trhmsifalmanta
Educaciin Givica, - Elabora la programaciin de acciones educativas a Semanalments
Organizacion electora y — —
Participacién Ciudadana | - Captura en el SISEC — Cada vez que s&
- Levanta encuesta de satisfaceldn en las acciones educativas Cuand:ls;:urasenm
- Custodia y distribuye los materiales educativos, de apoyo y
| promocionales FPermananta |
Secretario/a de Organo | - Funge come faciitador(a) en las acciones educativas Cuand:l“ preseme
e ot - Integra &l nrcr!ir'.lu dls_tr'ital enla _malun'a P_&I’manente
- Funge como facilitadora) en las acciones educativas Guand:lu;;:;esente
- Apoya a lalel Subcoordinador/a en la geslion y promocion de l8s | o
_scconeseducativas _ dhhcainils
- Apoya a la‘el Subcoordinador/a en la elaboracdn de la Bitacora de |
Técnicola de Organo | Campo. - | Trmestraimente
Desconcentrado - Apoya a lalel Subcoordinadarfa en la elaboracion de la pregramacian de

acciones educativas Semanalmeante

- Apoya a lafel Subcoordinadorfa en el levantamiento de encuestas de | Cuando se presente
. satisfaccion o . _ | ol caso
' :vcmmmmmminnmmlasmmudesaﬁﬂmonmia' Cuando s8 presents
o o | base de datos disefiada para i efecio el caso
| | Cadaque se
implementa un tallar
o ung Intervencicn

| educativa

Ciudadanla Benaficiaria - Se beneficla y retroalimenta de las acciones educativas del IEDF

5. Politicas de operacion

+ Conforme la disponibilidad presupuestaria del IECDMX, se determina la existencia o no
de recursos para la reimpresion de materiales y juegos didacticos ya existentes, asi
como para la adguisicion de materiales de apoyo y promocionales para el desarrollo de
las intervenciones educativas o |os talleres de formacion ciudadana.En su momento la
DEEC dara a conocer a organcs desconcentrados con la debida oportunidad el
mecanismo de distribucion..

« Para la gestién de los talleres, los organos desconcentrados deberan tener presente la
duracion de éstos, a saber. 120 minutos para las vertientes de mujeres y hombres, de
100 o 200 minutos para la vertiente de jovenes, segun el taller o médulo.

* En el caso de las intervenciones educativas, los o6rganos desconcentrados
consideraran que cada accién dentro del catdlogo cuenta con un tiempo estimado

La impresion o copia de este documento lo hace un documento ne controlado
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diferente, por lo que se debera revisar previamente el tiempo y los requenmientos del
lugar para poder llevaria a cabo.

La implementacién en campo dara inicio en el primer dia habil de febrerc y concluira en
el ultimo dia habil de diciembre.

Cada Organo Desconcentrado debera implementar al menos veinticinco talleres de
formacién ciudadana, de los consignados en las publicaciones institucionales “Manual
para la formacion ciudadana de jovenes®, “Manual para la participacion ciudadana de
las mujeres” y "Masculinidades, violencia de género y convivencia democratica”; cada
manual corresponde, respectivamente, a las vertientes de atencion a jévenes, mujeres
y hombres: se ofreceran al menos cinco talleres de cada vertiente de jovenes vy
mujeres y al menos tres de |a vertiente de hombres

Cada Organo Desconcentrado debera implementar, a lo largo del afio, al menos veinte
intervenciones educativas, seleccionando para ello al menos cinco de las contenidas
en el “Catalogo de acciones de educacion civica y formacion ciudadana’

Cada Organo Desconcentrado debera cumplir con al menos el cincuenta por ciento de
la meta anual durante el primer semestre del afio.

La DEEC informara mensualmente del avance de cada Organo Desconcentrado a la
Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados, con la
finalidad de que por su conducto los Organos Desconcentrados verifiqguen la
informacion contenida en el SISEC.

A fin de garantizar el adecuado desarrollo de los talleres, as/ como la asimilacién de los
contenidos por parte de las y los beneficiarios, para las vertientes de mujeres vy
hombres los talleres se deberan realizar con una asistencia de 6 a 20 participantes,
para la verliente de jovenes de 20 a 30 paricipantes, y en el caso de las intervenciones
educativas, se atendera lo sefialado en el CAEC considerando |as particularidades zhi
descritas para la accion a desarrollar.

El desarrollo de las intervenciones educativas y de los talleres de formacion ciudadana
se realizard a partir de los contenidos del CAEC y los respectivos manuales por
vertiente, previa revision de las antologias, materiales y juegos didacticos
correspondientes, a los cuales deberan apegarse los organos desconcentrados.

En su caso, las técnicas, dinamicas y herramientas indicadas en el catalogo y
manuales respectivos, podran ser adaptadas de conformidad con las necesidades
detectadas durante la operacion en campo; sin embargo, no se podra modificar el
objetivo, tematicas, duracion, cohortes etarios, tamario de los grupos ni caracterizacion
de poblacion a atender por taller o intervencian,

La impresian o copia de este documento ko hace un documento no controlado
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De presentarse modificaciones a las técnicas, dindmicas o herramientas, las y los
Subcoordinadores tomaran nota de las situaciones detectadas que motiven los
cambios requerides, asi como de las principales aportaciones propuestas; notas y
sugerencias deberan ser comentadas en el apartado de observaciones, en e! reporte
que corresponda a la intervencidn o taller respectivo, asi como en la bitacora de
campo.

Para efectos del seguimiento a la labor distrital, del reporte a los drganos superiores de
supervision y direccidn, de la divulgacion en la agenda institucional y, en su caso, el
acompanamiento desde oficinas centrales, los érganos desconcentrados enviaran un
reporte (Anexo 01) los viernes, desde la primera semana de febrero y hasta la dltima
semana de noviembre, relativo a la programacién de talleres e intervenciones
educativas a desarrollarse en su ambito geografico de competencia. El anexo debera
remitirse independientemente de que se tengan o no acciones programadas.

Para llevar el registro de asistentes a las acciones educativas, se utilizara el Anexo 02,
‘Formato para el registro de asistentes a talleres de formacion ciudadana e
intervenciones educativas”. En atencién a la normatividad vigente en materia de
proteccion de datos personales, el formato recaba informacién que servira para fines
exclusivamente estadisticos. Documento para resguardo del Organo Desconcentrado.

Se utilizara el Anexo 03, “Formato para el registro del desarrollo de talleres de
formacion ciudadana e intervenciones educativas®, el cual sera comprobante de los
talleres que se realicen y, en su caso, de los materiales entregados a los asistentes;
esto Gltimo, en caso de que la direccion distrital contara con ellos o eventualmente los
recibieran de la DEEC. Documento para resguardo del Organo Desconcentrado

El formato contenido en el citado Anexo 03 podra ser requisitado por intervencion, por
taller, o bien, por espacio visitado de tal manera que si en un mismo espacio se
realizan wvarias intervenciones o talleres, se debera llenar un unico formato
consignando el namero y tipo de actividades desarrolladas.

De acuerdo con las atribuciones que en materia de educacion ciudadana le confiere la
ley, el IEDF centra su atencién en dirigir acciones de formacion a las y los ciudadanos
sobre tematicas diversas, atendiendo sus carencias en competencias democraticas. En
este sentido, el IEDF debera ser capaz de satisfacer las necesidades de |la ciudadania
en materia de formacion ciudadana y la constancia de ello estarda plasmada en el
instrumento disefiado para recabar el nivel de satisfaccién de quienes participan en las
diferentes acciones educativas que ofertan los Organos Desconcentrados.

En todas y cada una de las actividades educativas que implementen las direcciones
distritales, se debera levantar la encuesta de satisfaccion contenida en el Anexo 04: el
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cual sera aplicado al términe de toda actividad a cada una de las personas mayores de
16 anos participantes. Para el caso de atencion a publicos menores de 15 afios de
edad, el instrumento debera aplicarse exclusivamente a la persona responsable del
grupo (docente, directive, lider) v deberd asentarse en el espacio destinado para
observacionas del mencionado Anexo 03, asi como en el espacio correspondiente de
la base de datos disefiada para el efecto.

Cada encuesta que se aplique debera ser foliada con formato: DDO0OO[T/IJAA, donde
‘DD" se refiere al numero de Direccion Distrital en dos digitos arabigos, "0000" sera el
consecutivo anual unico acumulable, “T" o “I" para definir si se trata de un Taller o de
una Intervencion Educativa, ¥ "AA" a los Gltimos dos digitos del afio en que se levanto
la encuesta,

La informacion recabada en la encuesta de satisfaccion debera ser vaciada en una
base de datos de Excel, descargable del SISEC y debera ser remitida de forma
acumulativa a la DEEC el primer dia habil de abril, julio, octubre y diciembre de cada
ano.

A fin de contar con informacion sobre el desarrollo de las intervenciones y los talleres,
los Grganos desconcentrados integraran semanalmente, a mas tardar el viernes que
corresponda o, en su caso, el dia habil inmediato anterior, a partir del primer dia habil
de febrero y hasta el dltime dia habil de noviembre de cada afio, los datos
correspondientes a las acciones educativas realizadas durante la semana respectiva.

La responsabiidad de la captura de la informacién recaera en las y los
Subcoordinadores y se realizard en el modulo correspondiente del SISEC.

El SISEC solo aceptara la captura de informacién del mes en curso, cuyo periodo sera
considerada la fecha calendario; en este sentido, se debe poner especial atencion a
esta actividad a fin de que, efectivamente, |as intervenciones y talleres realizados sean
tomados en cuenta en los resultados finales. No podran capturarse en el sistema
talleres o intervenciones correspondientes a periodos distintos al mes respectivo.

En caso de que la duracidn de la intervencién o el taller haya sido menor a la
establecida en los manuales correspondientes, se deberd hacer del conocimiento de la
DEEC, sefialando las causas que motivaron la modificacion. Esta informacion se
asentara en el apartado de observaciones del referido médule del SISEC.

A efecto de dar cumplimiento a la presentacidon de informes trimestrales de los
programas institucionales a cargo de las direcciones ejecutivas, los 6rganos
desconcentrados ajustaran la captura de |la informacion generada en el trimestre
respectivo a el Ultimo dia habil de marzo, junio, septiembre y noviembre de cada afio:
de existir actividades programadas para realizarse en fecha posterior al cierre previsto

La impresion o copia de este documento [o hace un documento fa controlado
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Yy Que aun correspondan al Ultimo mes del trimestre reportade, éstas seran
reprogramadas para el primer dia habil del siguiente trimestre,

De la actualizacion de la informacién contenida en el SISEC, debera informarse a la
DEEC mediante correo electronico el primer dia habil de abyil, julio, octubre y diciembre
de cada afio.

Las y los TOD se mantendran en constante comunicacion con la o el Subcoordinador,
conoceran el contenido de los documentos que rigen la Al y se involucraran en la
operacion de la misma. Asi mismo, seran responsables de realizar visitas de
acompanamiento al trabajo en campo de la Al, en apoyo a la labor de las y los
Subcoordinadores. Los comentarios y observaciones que se deriven de dichas visitas
deberan ser asentados en la herramienta de seguimiento referida en el Anexo 05.

Los Organos Desconcentrados llevaran una bitacora del trabajo desarrollado en
campo. en lo relativo a la gestion de espacios para el desarrollo de esta accion, a la
imparticion de talleres de formacién ciudadana e intervenciones educativas, asi como
las modificaciones requeridas en su implementacion y otras observaciones que
resulten pertinentes. Se asentaran también apreciaciones y comentarios derivados
tanto de las visitas de acompafamiento a la realizacion de los talleres, como de las
reuniones internas de evaluacién que sostenga con su equipo de trabajo.

La Bitacora de Campo debera enviarse por correo electronico a la DEEC el primer dia
habil de abril, julio, octubre y diciembre de cada afio.

Cada Organo Desconcentrado integrara una coleccion de imagenes de las diferentes
etapas de la implementacion de las acciones educativas en formato digital, con
resolucién media o alta (superior a 200 puntos por pulgada o dpi) en formato Joint
Photographic Experts Group {extension * jpg 6 * jpeg), de las cuales seleccionara una
de ellas para su remision a la DEEC el primer dia habil de cada mes desde febrero
hasta diciembre. La imagen debera ser nombrada con el nimero arabigo a dos digitos
del Organo Desconcentrado, guién bajo, el nombre de la accion, guién bajo, fecha a
seis digitos con el formato AAMMDD (Ejemplo’ 01_Cinedebate_170301),

Para todo lo relativo a la informacion y comunicacion entre la DEEC y los Organos
Desconcentrados, estan dispuestas las extensiones 4289 y 4270.

Para los casos en que se requiera comunicacion por medio del correo institucional asi
como la remision de informes, reportes o documentos en general hacia la DEEC, las
direcciones distritales se serviran dirigirse a la cuenta de correo institucional
educacion.civica@iedf.org mx.

La Impresicn o copia de este documenta lo hace un dosumeants na controlado
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+ En atencion a los criterios de austeridad y racionalidad vigentes, se preferira, siempre
que esto sea posible, remitir los documentos en formato digital, en archivo electronico
nativo tipo Word o Excel, segln corresponda (con extensiones “*.docx” o “*.xlsx").

= Solo cuando el formato requiera firmas autégrafas se preferira remitir los documentos
en archivo electrénico tipo PDF,

= Para los casos en que expresamente se requiera la entrega de documentos originales
a en copia simple, segun se indigue, se remitiran en medio impreso mediante oficio. En
este caso, no se requerird el envio de ningdn documento por via electrénica a la
DEEC, en virtud de ya contar con el oficio y anexo originales.

+ El Calendario Anual de Actividades de Organos Desconcentrados {CAAQOD) y el
presente Procedimiento son documentos complementarios y su revisién, cumplimiento
y reporte se realizara de manera armoénica; su atencién se dara por satisfecha una vez
que se cumpla —a la par- con las determinaciones establecidas por la Unidad Técnica
de Archivo Logistica y Apoyo a los Organos Desconcentrados (UTALAOD) como con lo
indicado por la DEEC.

6. Definiciones

Fara efectos de este documento se entendera como:

= Actividad Institucional: Son las obras, documentos, informes, estudios,
materiales, cursos, servicios y demas productos o servicios que produce un
programa institucional, Cada componente debe ser necesario para el logro del
proposito, si es posible cumplirlo sin algln producto, entonces éste debe
eliminarse.

* Accidon Educativa: Talleres e Intervenciones educativas orientadas a la
promocion y desarrollo de valores de la democracia, contenidas en los Manuales
editados por el propio Instituto para la atencién a diferentes plblicos.

« Bitacora de Campo: Es un instrumento utilizado para registrar aquellos hechos
que son susceptibles de ser interpretados. En este sentido, la bitdcora de campo
es una herramienta que permite sistematizar las experiencias para luego analizar
los resultados.

» Encuesta de Satisfaccion: Es un instrumento para conocer la percepcion que los
beneficiarios de las acciones educativas tienen de nuestros productos y servicios.
Es esta percepcion la que generard o no la satisfaccién,

¥
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Espacios: Refiere al conjunto: periodo de tiempo-lugares fisico (publico o
privado)-Personas gestionados para realizar acciones educativas en el ambito
terntorial del érgano desconcentrado.

Intervenciones Educativas: Conjunto de actividades descritas en el “Catalogo de
acciones de educacion civica y formacién ciudadana” (CAEC), el cual concentra
trece acciones educativas, a saber: Cuenta cuentos; Pinta de colores la
democracia; Paseo con la democracia; El dia de la democracia escolar: El valor
de...; (La democracia es un asunto de todos?; La democracia, tu opinion y los
medios de comunicacion; jBienvenidos a la ciudadania!: Cine debate: Educacion,
ciudadania y wiolencia; Simulacro de eleccion; ;Sabes qué es un comité
ciudadano? y ¢ Qué es la democracia?

Materiales Didacticos: Son los auxiliares didacticos o medios didacticos
disefiados y elaborados con la intencién de facilitar un proceso de ensefianza y
aprendizaje, pueden ser cualquier tipo de dispositivo.

Materiales de Apoyo: Se refiere a los accesorios de papeleria que auxilian la
labor en oficina y en campo.

Materiales Promocionales: Gama de articulos que tienen por finalidad el
posicionamiento del Instituto en los diversos grupos poblacionales que se
benefician de las acciones educativas implementadas por los Organos
Desconcentradaos.

Sistema de Seguimientoc de Educacion Civica: Programa informatico que
conforma una base de datos en la que los Organos Desconcentrados capturan la
informacion recabada durante la implementacion de acciones educativas.

Talleres: Conjunto de once acciones educativas disefiadas por el |EDF para la
atencioén de poblaciones especificas, y que se encuentran contenidos en las
publicaciones "Manual para la formacién ciudadana de jovenes”, “Manual para la
participacion ciudadana de las mujeres” y “Masculinidades, violencia de género y
convivencia democratica”, correspondiendo cada manual, respectivamente, a las
vertientes de atencion a jovenes, mujeres v hombres.

Vertiente: Tipos de poblacion objetivo de las acciones educativas.

La impresion o copia de este documento lo hace un documenio no controlado (9
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7. Descripcion de las actividades

. . : Documento
Nam. Actividad Area responsable empleado
Elabora y propone contenidos educativos
para su observacion y eventual aprobacion
1 a la Comision de Educacion Civica y DEEC Manuaies
Capacitacion (CECyC).
Observa, aprueba Yy remite contenidos
2 educativos al Consejo General para su CECyC Acuerdo
eventual aprobacion.
Aprueba contenidos educativos. CG Acuerdo
4 Apruebq_en el afo previo e!_ Manual de CG I
Planeacién y Programa Operativo Anual.
Presupuesta en el mes de agosto del afo
6 anterior la reproduccion de materiales DEEC o pzf:t?:g':;ual
didacticos, de apoyo y promocionales.
Requiere, en caso de suficiencia
6 presupuestal, a la DACPyS la adquisicién DEEC Oficio y Ficha
de materiales didacticos, de apoyo vy Técnica
promocionales.
Distribuye a los Organos
Desconcentrados, en caso de suficiencia :
e presupuestal, los materiales didacticos, de DEEC Acuse de recibo
apoyo y promocionales.
Promueve y Gestiona la implementacian Organos W
’ de acciones educativas Desconcentrados w0y U3
9 Implementa acciones educativas Organos Anexo 02
| Desconcentrados
Anexo 05,
q0 | Elabora y reporta sobre la implementacion Organos Cag:;rsce: el
de acciones educativas. Desconcentrados Bitacora de
Campo
Elabora informes semanales, quincenales,
i mensuales y timestrales UEEG Informes
12 | Se beneficia con las acciones educativas Ciudadania Anexo 04
Fin del procedimiento
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10. Anexos

01. Formato para el reporte de la programacion de talleres de formacion

ciudadana e intervenciones educativas
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Formato para el reporte de la programacion de talleres de formacién ciudadana e intervenciones educativas

Direccion Distrital:

Facha: 420
Calendario de Talleres de Formacidn Ciudadana
Vert d : ; : e ; : Fecha Hora Nimers estimado
ml‘l = Nombra dal taller a ser Impartido Instttn.lcrﬁnl"ﬂumlmag;ﬂdu:dda 28 .neogrand |4 Programada | programada | de parscnas por Comeantarlos
AR e ddimmiaa | de inicio atender
Jovenes 0000/00 00:00
Mujeres COO0A00 0000
Hombres QD00 00:00
Calendaric de Intervenciones Educativas
Publico aser | Nombre de la accidn educatlva a ser | Institucion/Domicilio donde se programd 12 Fecha Hora Numero estimado i
2 A ¢ rid ey programada | de parsonas por Comentarios
benhi impartida . a.aci:mdad ddimm/iaa e RS Stander
Q07000 0000
D000 0Q:00
DOrOH00 0000

La impresion o copia de este decumento o hace un documents no controlado
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Organos Desconcentrados,

02. Formato para el registro de asistentes a talleres de formacion ciudadana e

intervenciones educativas
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Formato para el registro de asistentes a
talleres de formacion ciudadana e intervenciones educativas

Direccién Distrital:] Fecha: il
Tipo de actividad educativa
Taller de formacion Intervencion
ciudadana educativa
Nombre de la actividad
Nombre(s) de quien(es)
imparte(n) el taller o
intervencion
Lugar donde se realiza
, Hora de inicio Hora de conclusion
|Al concluir la actividad educativa, indique:
Grupos de atencidn
: Poblacion beneficiada
Infantes | Jovenes Adultos Ao
= mayores | L .
Sexo 0-12 | 13-16 | 17-20 | 21-30 | 31-40 | 41-50 | 51 —61 > 62 afios a2
afios anos afnos anos anos anos anos
Mujeres
Hombres
Total .
Datos para fines estadisticos
i Delegacion en la que se
No. Edad | Sexo ubica tu domicilio Ocupaci6n
1.
2.
3.
4.
2.
=

La impresidn o copia de este documanto lo
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Datos para fines estadisticos

No.

Edad

Sexo

Delegacion en la que se
ubica tu domicilio

Ocupacion

|10,

11,

12.

13.

14

18

16.

17.

18.

19

20.

21,

22.

23,

24,

25.

La impresion o copia de este documento lo hace un documents no controlado ' ;



Procedimiento para implementar JAO36-17

acciones educativas para |la Pagina 19 de 25
adquisicion, apropiacion ¥ Revision: 01/2017
I E DF desarrollo de  hahilidades vy
INETTOTG WLECTCRal Caodigo: IEDF/PR/DEEC/4/2017

competencias para la vida en peona e expedicion: 16-03-2017
democracia, a través de los

Organos Desconcentrados.

03. Formato para el registro del desarrollo de talleres de formacién ciudadana e

intervenciones educativas
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Formato para el registro del desarrollo de
talleres de formacion ciudadana e intervenciones educativas

| Direccién Distrital: |
=t A Intervencion
Tipo de accion educativa: Taller | " educativa
Nombre(s} de la(s) actividad(es) realizada(s)
Nombre de la institucién o espacio visitado
Tipo de la institucion o espacio visitado
Piblica | [ Privada | | Otra | | Especifique |
Domicilio de la institucién o espacio visitado ‘ Teléfono(s)

Horaric(s) en que se desarrollo(desarrollaron)
la(s) accione(s) educativa(s)

 Total de personas atendidas

Fecha(s) en que se desarrollé(desarrollaron)
la(s) accione(s) educativa(s)

Duracion de la(s) accione{s) educativa(s)

Nombre de la[s) persona(s) que
implementaron la{s) accione(s) educativa(s)

Tipo y cantidad de material(es) entregados
durante la(s) acciones educativa(s)

Aval por la institucién o espacio atendido

[Nombre]

Elabord
EllLa Subcoordinador{a) de Educacién Civica,
Crganizacion Electoral y Participacion
Ciudadana

[Nombre]

Sello

Vo. Bo.
El/La Titular de Organc Desconcentrado

[Nombre]

La impresidn o copia de este documento o hace un documenta ne controlada
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04. Encuesta de Satisfaccion
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Instituto Electoral del Distrito Federal
IEDF Direccion Ejecutiva de Educacion Civica
1. _J ) Actividad Institucional Educacicn para la vida en democracia

[RTITUR G R TR
¥, BGTHID FICERAL

Folio:
Encuesta de satisfaccion

1. ¢(Cuanto recomendaria a un{a) amigo(a) o colega [el/l5] [tallerintervencién educativa) que
impartié el IEDF? Donde 1 es poco recomendable y 10 es muy recomendable

[

1 | 2 | 3| &« | 5 | s ] 7] 8 | ¢

10

2. ¢ Qué tan satisfechola esta con [&l/a] [tallerintervencion educaliva), que impartid el IEDF?

(O Muy satisfecho
Satisfecho
Algo satisfecho
Nada satisfecho

3. (Cual de las siguientes palabras describen mejor [el/la] [tallerintervencion egucativa) que
se le brindo?

(O Alta calidad
O Uil
Es aplicable en mi vida cotidiana
Mo es aplicable a mi vida cotidiana
Indtil
Baja calidad

4. ¢ [EVLE] ftaller/intervencion educativa] cumplid con sus expectativas?

() Extremadamente bien
Muy bien
Bien
No muy bien
Mo cumplio con las expectativas

La impresidn o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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democracia, a fravés de los

Organos Desconcentrados.

IEDF Instituto Electoral del Distrito Federal
IRGNL0 ECTRAL Direcﬂién EiEELIti'u'E de Educatiﬁn CiVicﬂ

SEp Actividad Institucional Educacion para la vida en democracia

5. ¢(Como describe la calidad de [=//ia] [taller/intervencién educativa] brindado por el IEDF?

Muy alta calidad

Alta calidad

Ni alta ni baja calidad
Baja calidad

Muy baja calidad

8. ¢([EVLa] [tallerintervencion educativa] respandid a sus necesidades?

() Respondio completamente a mis necesidades
Respondio parcialmente a mis necesidades
No respondid a mis necesidades

7. ¢Asistiria a [otro/otra] de [nusstros/nuestras] [falleres/intervenciones educativas]?

() S () No

¢ Por qué?

8. ¢Qué fue lo que mas le gusto de [e1/12] [tallerfintervencion educativa)?

9. ¢Qué fue lo que no le gustd de [elfla] [taller/intervencian educatival?

La impresidn o copia de este documento o hace un decumento no controlada
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Fecha 00 / 00 / 20 __
Periodo que reporta: Trimastre [mes] a [mes]

Elabord:

Vo.Bo:

{nombre)

(nombre)
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en
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Codigo: IEDF/PR/DEECI4/2017
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Direccién Distrital [Ntmero]

Subcoordinador({a) de Educacian Civica, Organizaclon Electoral y
Participacion Ciudadana

Titular de Organo Desconcentrado

Actividad FLIHN:;:HQ iﬂ{aj a

Fecha
ddimm/aa

Resultados y comentarios

La impresién o copia de esle documento o hace un documenio no controlado
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Cddigo: |IEDF/PR/DEEC/5/2017
Fecha de expedicion: 16-03-2017

Dotar a los Organos Desconcentrados (OD) de una opcién mas para fortalecer la
vinculacion con sus aliados regionales.
Describir las caracteristicas basicas de las modalidades de intervencion educativa
de la Ludoteca con la finalidad de orientar el discurso de quienes realicen la
gestion de visitas de la Ludoteca, para despertar el interés de las mismas ante las
autoridades de los planteles educativos;
Compartir con la comunidad educativa y las instituciones cuyo campo de accion es
la educacién para la democracia, un conjunto de hemamientas Otiles para la
educacion en los valores de la democracia para la vida cotidiana.

2. Alcance

Aplica desde |a solicitud de implementacion de acciones educativas de la Ludoteca Civica
(Ludoteca) hasta |la recepcion del formato de gestion por parte de |la DEEC, Las instancias
involucradas son.

Consejo General (CG)

Comision de Educacion Civica y Capacitacion (CECyC)

Junta Administrativa (JA)
Direccidn Ejecutiva de Educacion Civica (DEEC)
Organos Desconcentrados (OD)
o Titular de Organo Desconcentrado (TOD)
o Subcoordinador/a de Educacién Civica, Organizacion Electoral y
Participacion Ciudadana (Subcoordinador/a)
o Secretario/a de Organo Desconcentrado (SOD)

o Técnico/a de Organo Desconcentrado (Técnico/a)

Comunidad Escolar

3. Marco normativo
a) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.
b) Declaracion Universal de los Derechos Humanos, vigente.

c} Convencion sobre los Derechos del Nifio, vigente.
d} Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente.

e
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@) Constitucién Politica de |a Ciudad de México. Gaceta Oficial de la Ciudad de
México No. 1, vigésima época, 05-02-17

f) Estatuto de Gobierno del Distrito Federal. Diario Oficial de la Federacion
reformas publicadas e! 27 -06-14)

g) Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal,
vigente.

h) Plan General de Desarrollo del Instituto Electoral del Distrito Federal 2017-
2020, vigente.

i) Estrategia Nacional de Cultura Civica 2017-2023, INE, vigente.

j)  Manual de planeacion del Instituto Electoral del Distrito Federal. Aprobado por
la Junta Administrativa del IEDF el 30-06-16, mediante acuerdo JAOB5-16.

k) Programa de Derechos Humanos de la Ciudad de México, vigente.

I) Ley de lgualdad y Programa General de lgualdad del Distrito Federal, vigente.

m) Segundo Programa General de Igualdad de Oportunidades y no Discriminacion
hacia las Mujeres de la Ciudad de México, vigente.

n) Programa de Educacion Civica, vigente.

4. Responsabilidades

- Emita normatividad en materia de jal

— Maxima Organo - Aprueba Programa de Educacién Civica Agosto del afo previo
— _”m“ adn_l - Aprueba Programa Operativo Anual
- Aprueha Procedimiento pam n'npiﬂ'nnntar.ﬁn de Actividades
CECYC-EDF Organo Nermador y de | institucionales NS
Seguimiento _ Conace Infarmes Trimestralmeante
Junta - Aprueba y prasenta al GG el Programa de Educacian Clvica
sk ! MormadorFinanciador | - Aprueba Presupuesto de Egresos para Maternales Educatives v | Agosto del ano previo
Adrinistrativa
Promogionales L o |
- Presenta l'rlﬁn'l'le-s B CEC]L’.! ¥ SE Trimestralmente |
Operacion, Seguimients ——— e
DEEC y Elabaracion de - inplmentl el mudeh educativo de la Luc Diznc
Informes - Da seguimiento a las gestiones realizadas desde los Grganos  Guando se presente |
desconcentrades para implementar acciones educativas de la Lugi &l gaso
Organos GestorPromator/Proves | - geshnna a?pncl?s anie :;:trtl;glinanﬂ d: adl.;cam%n t:rlaa!cal Guande se presante
centradas dor de Infarmacion - Fromueve la reahzacion a nes aducalivas de la Lug al
Deacor | - Provee de informacién a fa DEEC e
| - Otorgar las faciidades necesanas a lwel Subcoordinadora para p :
| deszarrollar las actividades an materia de educacidn civica . .
Trular de Organa [~ Consideracion conjunia con elfla Subcoordinador/a para determinar la | Cuando se presents
Desconcentrads | viabilidad y conveniencia de la gestién &l caso
- Remitir a oficinas centralas &l formato de gestion Gunndzls;sp;esenta

C
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Subcoordinadorfa  de | | el caso

Educacidn Civica, e == : Cuando e presente |
Organizacién v = Promueve la realizacién de acciones educativas da la Lua el ca:

Participacion Ciudadana | - Consideracién conjumia con ella TOD para determinar la viabilidad v | Cuando se presente :

- Gestiona espacios ante institucones de educacion basica

conveniencia de ta gestidn ! el caso

" Secretano/a de Urgano = ) .
Desconcentrado |~ !"'%0°3 &l archivo distrial en [a malera TS| B o B
Técnico/a de Organe | - Apoyar a la/el Subcoordinadorfa en |2 gestion de espacios ante = Cuando se presente
___Desconcentrado institucionas de educacion basica el caso
Cada que se
Comunidad ' " . ' implementa una
Escolar Baneficiara - So beneficia y retroalimenta de las acciones educativas del IEDF int ncidn
— __| educativa

5. Politicas de operacion

s Para todos los tramites relativos al servicio social vinculado a la Actividad Institucional
(Al) Educacion para la vida en democracia, se atendera lo dispuesto por este
Procedimiento.

» Los OD no estaran obligados a realizar gestiones para intervenciones educativas de |a
Ludoteca, no obstante podran participar en aquellas que consideren viables para
fortalecer la vinculacion con sus aliados regionales.

« Los OD en ningln caso deberan comprometer fechas, horarios, ni modalidades de
intervencion educatva, se limitaran a la promocion y recaudacion de informacion
necesaria para la conciliacion de agendas enire el plantel escolar y de la Ludoteca.

» Una vez que el OD haya expuesto la oferta educativa, segun el tipo de plantel
(preescolar, primaria 0 secundaria), y se haya despertado el interés por recibir a la
Ludoteca en el centro escolar, el respectivo organo desconcentrado hara del
conocimiento de las autoridades escolares que el personal encargado de operar
directamente el programa se comunicara a la brevedad para conocer, en la medida de
lo posible, las probleméticas y necesidades de convivencia escolar y ofrecer una
modalidad de atenciéon para su comunidad educativa, asi como una propuesta de
fechas y horarios en que podria realizarse la visita de |a Ludoteca.

» Las modalidades de atencién por parte de la Ludoteca son:

i, Acciones educativas con poblacion infantil y juvenil (Anexo 3),
ii. Acciones educativas con docentes y directivos(as) (Anexo 4),
fi. Acciones educativas con madres y padres de familia (Anexo 5)

[
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Los OD s6lo deberd gestionar lo necesario para la realizacion de la intervencion
educativa de |a Ludoteca dentro del ambito territorial de su competencia.

Se debera considerar para la seleccion del centro plantel de educacion basica, los
siguientes aspectos:

a. Los espacios fisicos para llevar a cabo las actividades deben ser los
adecuados, a fin de garantizar la adecuada operacion de las intervenciones
de la Ludoteca y. por tanto, el cumplimiento de los objetivos educativos
referidos

b, Se deberan proponer planteles que no hayan sido visitados previamente, a
fin de dar oportunidad a otras escuelas de conocer el trabajo de la
Ludoteca

c. Los aérganos desconcentrados seleccionaran planteles que garanticen el
uso de un salén de usos multiples para actividades en colectivo, o en su
caso que la escuela cuente con espacios cerrados y libres de mobiliario
aprovechables; asimismo y preferentemente deberan contar con espacio
amplio en el patio para poder compartirio con otras actividades escolares
sin afectarse mutuamente.

El “Formato para la gestién, desde los oOrganos desconcentrados, de acciones
educativas de la Ludoteca Civica en planteles de educacién basica’ (Anexo 1), debera
ser requisitado en tinta azul y de conformidad con las indicaciones del Anexo 2

El referido formato del Anexo 1, debera ser requisitado una vez que se cuente con la
aprobacion del plantel educativo seleccionado y, posteriormente, el formato
debidamente firmado en original deberd ser remitido conforme al siguiente bullet,
quedando el original bajo resguardo del érgano desconcentrado

Para los casos en que se requiera comunicacion por medio del commeo institucional asi
como la remision de informes, reportes o documentos en general hacia la DEEC, las
direcciones distritales se servirdn dirigirse a la cuenta de correo institucional
educacion.civica@iedf.org mx.

Cuando la DEEC haya recibido el formato de gestion por parte de los OD y de acuerdo
con la agenda de trabajo, la coordinacion de actividades de la Ludoteca dara aviso a la
direccién distrital correspondiente del seguimiento en la asignacion de fechas y
horarios para la programacion de la intervencion educativa, previa ratificacion y
acuerdo con las autoridades escolares respectivas, las particularidades de |
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modalidad de atencion asi como el o los grupos y publicos que seran atendidos,
numero de participantes y de talleres a impartir. Cabe enfatizar que este paso se
realiza exclusivamente por el personal de la DEEC.

Para todo lo relativa a la informacion y comunicacion entre la DEEC y los Organos
Desconcentrados en esta materia, esta dispuesta las extension 4236,

En atencion a los criterios de austeridad y racionalidad vigentes, se preferira, siempre
que esto sea posible, remitir los documentos en formato digital, en archivo electrénico
nativo tipo PDF.

El Calendario Anual de Actividades de Organos Desconcentrados {CAAQD) y el
presente Procedimiento son documentos complementarios ¥ su revision, cumplimiento
y reporte se realizara de manera armonica; su atencion se dara por satisfecha una vez
que se cumpla -a la par— con las determinaciones establecidas por la Unidad Técnica
de Archivo Logistica y Apoyo a los Organos Desconcentrados (UTALAOD) como con lo
indicado por la DEEC.

La participacion del OD, siempre que le sea posible, consistird en acudir a los planteles
de educacion basica gestionadas el primer dia de actividades de la Ludoteca, a efecto
de consolidar el vinculo interinstitucional.

Definiciones

Fara efectos de este documento se entendera como:

« Actividad Institucional: Son las obras, documentos, informes, estudios,
materiales, cursos, servicios y demas productos o servicios que produce un
programa institucional, Cada componente debe ser necesario para el logro del
proposito, si es posible cumplifo sin algun producto, entonces éste debe
eliminarse.

» Autoridades Escolares: Persona directivo del centro escolar (Director/a,
Subdirector/a, Orientadorfa, por ejemplo)

» Comunidad Escolar: Integrada por alumnas y alumnos, personal docente y
directivo, y por padres, madres y/o responsables de crianza.
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Accion Educativa de la Ludoteca: Intervenciones crientadas a la promocion y

desarrollo de valores de |a democracia, a partir de la implementacion de una

estrategia educativa sustentada en cuatro principios, a saber:
1. El gjercicio de los valores de |la democracia,

Los valores vinculados al entorno de quien aprende,

2
3. Mediante elementos de la formacion moral,
4. Sufundamento desde una perspectiva pedagdgica ludica.

Planteles de Educacion Basica: Centros escolares de niveles preescolar,

primaria y secundaria

7. Descripcion de las actividades
Num. Actividad Area responsable Docunents
empleado
Elabora y propone para su observacion y
1 eventual aprobacion a la Comision de DEEC Pér;gur:;;‘iaé:e
Educacion Civica y Capacitacién (CECyC), Civica (PEC
en el mes de agosto del ano anterior. )
' Observa, aprueba y remite el PEC a la
2 Junta Administrativa en el mes de agosto CECyC Acuerdo
del afio anterior.
3 ‘:g;u::tiniflzc en el mes de agosto del Junta Administrativa Acuerdo
4 a;r:;r:::; ﬁﬁrl.' 8l 2o provid ol Manlial de Consejo General Acuerdo
5 g;g‘lrzl:iinTm?sllE.am Sl T Consejo General Acuerdo
Evalla conveniencia de proponer a un
g |Plantel de educacion basica para la Organo KA
implementacién de acciones educativas de Desconcentrado
la Ludoteca
Acude a promover la implementacién de o
7 acciones educativas de la Ludoteca a un De rgaﬂc; d Anexcs1asb
plantel de educacion basica EnERAare
Remite a la DEEC el “Formmato para la
gestion, desde los organos Graana
8 desconcentrados, de acciones educativas D escnr?cantra o Anexo 1
de la Ludoteca Civica en planteles de
educacion basica”
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. o ' Documento
Ndm. Actividad Area respaonsable empleado

Establece contacto y concluye gestion con

2 la autoridad escolar DEEC N/A
Realiza acciones educalivas en planteles

% | de educacion basica. DEES A

41 | Acude, de ser posible, a primer dia de Organo NZA
intervencidn educativa Desconcentrado

Fin del procedimiento
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01. Formato para la gestion, desde los drganos desconcentrados, de acciones
educativas de la Ludoteca Civica en planteles de educacion basica.
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Formato para la gestién, desde los 6rganos desconcentrados, de acciones
educativas de la Ludoteca Civica en planteles de educacion bésica

Fecha de expedicién: 16-03-2017

Gestion realizada por Ia Direccion Distrital: |

—o e =
Fachai' H;h.hml.:_._l. gestion:

Nombre de la Escuela: |
Mombre de la persena a
| cargo de la direccion:
Domicilio; calle y nimero

Colonia Delegacion Cadigo Postal

| Entre las calles., ancesn por yfo referencias de ubicacion del plantal:

Horario de clases: Teleéfono, Escuela;
Publica Frivada !
Horario de recrens: Mayor Interés por abardar al poblico:
Requerimientos al plantel Si | No

La escuela cuenta con salon de usos miltiples disponible para |as actividades en eolectivo

Observaciones:

La escuela cuenta con patio suficientemente amplio a fin de no inlerrumpir las demas actividades del |
plantel
Observaciones:

Hay acceso para estacionar la camioneta Ludoleca |

Cbservaciones:

Informacion adicional:

Firma de Aufonzacion Sedllo oel plante!
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02. Indicaciones para el llenado del “Formato para la gestion, desde los organos

desconcentrados, de acciones educativas de la Ludoteca Civica en planteles

de educacion basica™
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Indicaciones para el llenado del

“Formato para la gestion, desde los 6rganos desconcentrados, de acciones

educativas de la Ludoteca Civica en planteles de educacién basica”

Para facilitar la operacién de la Ludoteca en los planteles de educacion basica, la DEEC

disefio el “Formato para la gestion, desde las direcciones distritales. de acciones

educativas de la Ludoteca Civica en planteles de educacién basica”, a fin de garantizar

que |as escuelas cuenten con los requerimientos minimos necesarios para el desarrollo

de las actividades programadas.

A

Gestion Realizada por la Direccion Distrital: Anotar el nimero de Direccion
Distrital que corresponda,

Responsable de la gestion: Anotar el nombre y cargo de la persona que realizé
la gestion.

Fecha y hora: Anotar la fecha y el horario en que se realizd la visita a la escuela
para gestionar la presentacién de la Ludoteca.

Nombre de la escuela: Anotar el nombre completo de la Escuela, y si se trata de
preescolar, primaria o secundaria.

Nombre del Director{a): Anotar nombre completo de la persona que se encuentra
a cargo de la direccion del plantel, o en su caso, del funcionario o funcionaria de la
Direccion Escolar que haya autorizado la presentacién educativa.

Domicilio: Anctar el nombre de la calle, numero, colonia, cédigo postal y
delegacion, en el espacio sefialado.

Entre las calles, acceso por y/o referencias de ubicacion del plantel: Anotar el
nombre completo de las calles entre las que se encuentra el plantel y otras
referencias para su ubicacion.

En caso de quz el plantel se encuentre ubicado, por ejemplo en una unidad
habitacional, indicar cual es el mejor acceso considerando que el personal de |a
Ludoteca acude en una camioneta institucional o en su caso anotar datos que
faciliten la localizacion del mismo.

Horario de clases: Anotar el horario en que alumnos y alumnas permanecen en
el plantel, asi como los horarios asignados para sus descansos.
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| Teléfono: Anotar numero telefonico del plantel.
J Escuela: Marcar si es publica o privada.

K. Mayor interés por abordar al publico: especificar si la escuela expresa mayor
interés por la oferta educativa para alumnado, docentes o madres y padres de
familia. Es valido sefialar a mas de un publico.

L. Requerimientos al plantel: La informacién solicitada en este apartado es
fundamental para el buen desempefio de las actividades de la Ludoteca, por lo
que es importante al momento de acopiar los datos, que las autoridades del
plantel tengan claro que dichos requerimientos son primordiales.

En este apartado se marcara "Si” o “No" en cada rubro, seglin sea el caso, y en el
espacio denominade Observaciones se anotara cualquier aspecto que se
considere pertinente resaltar al respecto.

Lo anterior, con el proposito de:

» Informar a la autoridad del plantel los espacios fisicos que se requieren
para el dptimo desarrollo de las actividades de la Ludoteca y hacer de su
conocimiento que para poder concretar la intervencion educativa es
importante prever la adecuada coordinacion de las otras actividades que se
realicen simultdneamente, como podrian ser clases de educacion fisica,
firma de boletas, torneos, etcétera, a fin de que no interfieran unas con
otras: y,

» Dejar constancia de que existe el interés por parte del plantel para recibir a
la Ludoteca para el desarrollo de las actividades, y que se tiene
conocimiento de las condiciones minimas indispensables para el trabajo
con los diferentes publicos de la comunidad educativa.

M.  Firma de Autorizacion y sello del plantel: Se pedira al director o directora, o al
responsable de la gestion, que avale |a informacién contenida en el formato con su
firma y el sello del plantel. Este formato firmado y sellado facilita el acceso del
personal de la Ludoteca al momento de realizar la visita al plantel.

NOTA: Cabe sefialar que los grupos y el nimero de alumnos por atender, sélo
puede ser acordado por personal de la DEEC con la direccion de la escuela.
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Gestitn realizada por la Direccio
esponsable de Ia gesgige: |

strital: | n

Fecha y hora @ |

Nombre de la Escuela n

Mombre de la persona a
cargo de |a direccion;

Domicilio; calle y numero

Colonia | Delegacion Cédigo Postal
Entre las calles, acceso por yao referencias de ubicacion del plantel: ﬂ
| Horario de clases: Teléfano: Escuela;
e (2] ' .
Horario de recreos: Mayor interés por

| si | No

@ lica:
ey -

La escuela cuanta con salon de usos ml.'jll'h;ry/‘/ ra las actividades en colectivo

Observaciones, \9/

“
La escusla cuenta con pat ente amplio a fin de no interrumpir las demas actividades
del planel
Observaciones;
Hay acceso para eslacionar la camioneta Ludofeca I |
Observaciones:

Informacian adicional:

‘ Eirmna de Amtorizacion n Selio def plannod
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03. Acciones educativas con poblacion infantil y juvenil
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Acciones educativas con poblacién infantil y juvenil

A traves de las intervenciones educativas con alumnos y alumnas, se busca propiciar la
identificacion de escenarios y situaciones que se viven espontanea y cotidianamente en el
espacio escolar, y que son aprovechadas para reflexionar y aprender sobre la importancia
de la participacion, el respeto, el didlogo, la tolerancia, la observancia de los acuerdos y la
comunicacién como medios indispensables para convivir y alcanzar las metas del grupo:
jugar para aprender a convivir.

Asimismo, se busca rebasar la ensefianza meramente discursiva y conceptual, para lograr
mediar pedagégicamente en la personalidad, es decir, en el caracter y forma de ser de
alumnas y alumnos. Los valores de la democracia que se abordan, se constituyen de esta
manera en medios y en fines en si mismos para favorecer los ambientes de convivencia
cotidiana en las aulas.

Las intervenciones educativas para alumnos de 4° a 6° de primaria, pueden comprender
de una a cinco sesiones con una duracién de dos horas por sesion. Es decir, que se
puede atender a un mismo grupo de alumnos durante una sola sesion o bien dos, tres,
cuatro y hasta cinco sesiones consecutivas, durante una semana continua, con una
duracion de dos horas cada una.

Cabe mencionar que a mayor cantidad de sesiones con un mismo grupo de alumnos, se
logra mayor profundidad al abordar los contenidos de valores de la democracia; sin
embargo, ante las solicitudes de algunos(as) directores(as) de atender a mas grupos, es
gue en algunas ocasiones y de manera extraordinaria, se reduce el nimero de sesiones
para satisfacer las necesidades de cada plantel. Para alumnos de 1° a 3° de primaria, asi
camo para alumnos de 3° de preescolar, se imparten sesiones lnicas con duracién de dos
horas, mismas en que se busca brindar atencion de manera simultanea a madres y
padres de familia de los grupos que se atienden. Estas Gltimas caracteristicas son las del
trabajo que se ofrece a los planteles de preescolar, exclusivamente con alumnas y
alumnos de 3° el grado mas avanzado y proximo para ingresar a primaria, Ello significa
que en estos casos lo que se privilegia es el trabajo educativo que la Ludoteca pueda
realizar con los adultos que conviven en el entorno de nifias y nifos.

Con alumnos y alumnas de educacion secundaria, las intervenciones educativas se llevan
a cabo en modalidades de sesion Unica, o bien de dos o tres sesiones continuas cuya
duracién es de dos horas por sesién, con grupos fijos (en los que su integracion no
cambia) de minimo 40 y maximo 60 alumnos, en cada intervencion educativa.
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04. Acciones educativas con docentes y directivos(as)
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Acciones educativas con docentes y directivos(as)

El trabajo educativo con las y los profesores, se matenaliza en la imparticion del micro
taller "El papel del docente en el desarrollo de valores de la democracia”, cuya duracién
es de dos horas, y que se lleva a cabo mensualmente en el contexto de las juntas de

consejo técnico que programa la direccion del plantel.

El propoésito es ofrecer a quienes participan herramientas practicas gue les permitan
apoyar a alumnas y zlumnos en el desarrollo y apropiacion de los valores de la
democracia, y procurar un ambiente de aprendizaje congruente con la educacion civica y
gtica, destacando las ventajas que ello representa en su vida cotidiana del aula.
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05. Acciones educativas con madres y padres de familia
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Acciones educativas con madres y padres de familia

Con relacion al trabajo educative con madres, padres de familia, tutores{as) yfo
responsables de crianza, se implementa el micro taller "Educar para el desarrollo de
valores en la familia”; se trata de una accion educativa que se imparte en una sola sesion
cuya duracion es de dos horas; se implementa en el espacio escolarizado a madres y
padres del alumnado del plantel, Se espera gue al término de esta intervencidn educativa
quienes participan puedan aplicar herramientas practicas para revalorar la importancia de
su papel para favorecer procesos de convivencia cotidiana en beneficio de la apropiacion

y el desarrollo de los vaiores de |la democracia.

De igual forma, a este sector de la comunidad educativa, se le ofrece el taller "Culturas
familiares: hacia la construccion de familias democraticas”; se imparte en el espacio
escolarizado y esta dirigido a los padres y las madres de familia de todo el plantel. Su
duracidén es de cinco sesiones de dos horas a programar de lunes a viernes. Sin embarggo,
es posible ajustar la planeacion didactica a cuatro o tres sesiones en caso de gue asi lo

soliciten las autoridades escolares.

Este proceso formativo tiene como principal propasite el conocimiento, internalizacion y la
practica de los valores democraticos; la blsqueda de un didlogo afectivo y efectivo como
la base para construir relaciones igualitarias y no autoritarias; y la participacion personal
para el bienestar comun, aceptando y apreciando los gustos, formas de ser y pensar de

las demas personas.
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1. Objetivo

e Dotar a los Organos Desconcentrados (OD) de una opcién mas para fortalecer la
vinculacion con sus aliados regionales.

s Articular la cooperacion y apoyo interinstitucional como una politica que permite
potenciar y maximizar los resultados obtenidos del ejercicio de los recursos
humanos, financieros y materiales, asi como contribuir a la adquisicién y desarrollo
de conocimientos, valores y practicas democraticas entre |a nifiez, las juventudes y
la ciudadania de la Ciudad de Mexico

« Reconocer a las autoridades de las demarcaciones temtoriales de la Ciudad de
Meéxico como aliados estratégicos para el desarrollo de las acciones educativas
que este Instituto realiza en campo, en atencion directa a la poblacion capitalina,
buscando maximizar los resultados a partir de la gestion conjunta de espacios a
cargo de las Alcaldias, asi como la vinculacién formativa con redes comunitarias
en los ambitos donde se inserta el actuar cotidiano de cada uno de los érganos
desconcentrados.

2. Alcance

Aplica desde |la gestion para la firma de convenios especificos y sus respectivos
programas anuales de trabajo con las Alcaldias de la Ciudad de México hasta el
desarrollo de acciones educativas . Las instancias involucradas son:

+ Presidencia del CG
= Secretaria Ejecutiva (SE)
= Direccién Ejecutiva de Educacion Civica (DEEC)
+ Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ)
« Organos Desconcentrados (OD)
o Titular de Organo Desconcentrado (TOD)
o Subcoordinador/a de Educacion Civica, Organizacion Electoral y
Participacion Ciudadana (Subcoordinador/a)
o Secretariofa de Organo Desconcentrado (SOD)
o Técnico/a de Organo Desconcentrado (Técnico/a)
» Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de Meéxico
*» FPoblacion de la Ciudad de México

LEFVRRRERE Eﬁﬁiliéﬁ-ﬁ?ﬁm&ﬂ%'ﬁm#ﬂﬂiﬂmtﬁd‘ﬂﬁﬂmtg
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Marco normativo

a)
b)

a)

h)

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.

Declaracion Universal de los Derechos Humanos, vigente.

Convencion sobre los Derechos del Nifio, vigente.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente.
Constitucidn Politica de la Ciudad de México. Gaceta Oficial de la Ciudad de
Mexico Mo. 1, vigésima época, 05-02-17.

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal. Diario Oficial de |la Federacion
reformas publicadas el 27 -06-14)

Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal,
vigente.

Plan General de Desarrollo del Instituto Electoral del Distritc Federal 2017-
2020, vigente.,

Estrategia Nacional de Cultura Civica 2017-2023, INE, vigente.

Manual de planeacion del Instituto Electoral del Distrito Federal. Aprobado por
la Junta Administrativa del IEDF el 30-06-16, mediante acuerdo JAQGBS-16.
Programa de Derechos Humanos de la Ciudad de México, vigente.

Ley de Igualdad y Programa General de Igualdad del Distrito Federal, vigente.
Segundo Programa General de |gualdad de Oportunidades y no Discriminacion
hacia las Mujeres de la Ciudad de México, vigente.

Programa de Educacién Civica, vigente.

Convenio General de Apoyo y Colaboracidn entre el IEDF y el otrora Gobierno
del Distrito Federal

Convenios interinstitucionales especificos.

Programas Anuales de Trabajo

i

La impresian o copia de este documentd [ hace un documento no controlgdo
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4. Resuahil' ades 1

Validez Juridica

Trianual

| - Firma Gonvenia
Secretaria o )
. T |
 Ejecutiva Yalidez juridica ; Fimna Convenia - rlanual
Unidad Técnica de - - Actusliza o ratifica moedelcs de Convenio 3 consensar caon las
Asuntos Juridicos Graffcador autoridades de las demarcaciones territoriales ki
I - Presenta informes a CECyC y BE Trimestrahments
DEEC e o Da seguimiento a 1as gest fones educati zadas desd
Elaboragién de Informes | - Da seguimiento a las gastiones y acciones educativas realizadas tasde Permanente
los drganas desconcentrados
Organos Gestor/Promoter/Provea | - g::fgg Zg’;ﬁ::ﬂ%ﬁgﬁ;‘;ﬁy Programa Anual de Trabajo Cuando se presente
Desconcentrados dor de Informacion - Provee de informacién a la DEEC el caso
- Gesllona firna de Cum'rénin Trianual
; 5 - Consensa propuestas a incomarar en el Programa Anual de Trabajo
Titular de Organo con los drganos desconcentrados confluyentes en la demarcacitn Anual
Daesconcentrado temitorial
iCabecera de = z
Damarcacion - Gestiona firma de Frograma Anual de Trabajo Anual
Remite convenio y Programa Anual de Trabaja a Oficinas Centrales Cuand:lsczggasenta
Secretario/a det Gé'gann - Asesora y apoya las gestiones para ia firma del Convenio Especifico Trianual
Descancen
[Gabecela:r:li 3 |- Asesora ¥ apoya las gestiones para la fima de los respectivos i
Demarcacion) Programas Anuales de Trabajs
- Presenta a la cabecera de demarcacion terrtorial propuestas & Trianual
incorporar £n @l Programa Anual de Trabajo
Titular de Organo Anual
Dezconcentrado P - ——
- Dtorga las facilidades necesarias a la/el Subcoordinador/a para | Cuando se presente
desarrallar las actividades en materia de educacion civica ) el caso
- Propane acciones educativas a considerar en el Programa Anual de Anual

Subcoordinador’a ce
Educacién Civica,

Trabajo

- Implementa acsionas aducativas

Cuando se presente

Organizacion Electoral y = . el casa
Participacion Ciudadana | - Reporta a través del Sisterna de Seguimiento de Educacion Civica | Cuando se presente
_ (SISEC) el case
Secretario/a de Organa ; . :
| Descancentrado - Inteqra el archive distrital en la materia . Pe_rr_nanente
Técnico/a de Organe - Apeyar a lajel Subcoordinadona en la implementacin de acciones  Cuando se prasenta
Desconcentracs ‘educativas el cazo
Autoridades de las - Fimna Convenio Especificn Trianual
Demarcaciones ColabaradorPromatar : ; g
Tertonales - Firna Programa Anual de Trabajo Al i
Poblacion de la ) Cada que ze
Demarcacidn Beneficiaria - Sa beneficia y refroalimenta de las acciones educativas del IEQF implements Lna
Tarritorial accidn educativa

La impresian o copia de este documento lo hace un documento na controlado
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Politicas de operacion

Fara todos los tramites relatives a la firma de convenios y programas anuales de
trabajo con las demarcaciones temritoriales de la Ciudad de México vinculados a la
Actividad Institucional (Al) Educacion para la vida en democracia, se atendera lo
dispuesto por este Procedimiento.

La articulacion para la cooperacion y apoyo interinstitucional se debe concebir como
una politica que permite potenciar y maximizar los resultados obtenidos del ejercicio de
los recursos humanos, financieros y materiales, asi como contribuir a la adquisicién y
desarrollo de conocimientos, valores y practicas democraticas entre nifas, nifos,
jAvenes y ciudadania de la Ciudad de México.

Fara la elaboracion del Convenio Especifico se utilizara el modele contenido en &l
Anexo 01 del presente Procedimiento.

Para la elaboracion del Programa Anual de Trabajo se utilizara el modelo contenido en
el Anexo 02 del presente Procedimiento.

Los OD participaran en las gestiones necesarias para suscribir el Convenio Especifico
y los Programa Anuales de Trabajo que comrespondan a su ambito temitorial de
competencia, en |a inteligencia de gque se suscribird un Onico programa por cada
demarcacion territorial de la Ciudad de México, con la participacién de todas los QD
que concurran en ese marce geografico, totalizando asi dieciséis convenios v dieciséis
programas.

Los OD cuyos ambitos geograficos se asienten en mas de una demarcacion territorial
de la Ciudad de Mexico, participaran en las gestiones y la elaboracidn de los
respectivos convenios y programas anuales de trabajo que comrespondan a cada caso.

Ademas del apoyo que se brinde desde oficinas centrales, el dérgano desconcentrado
cabecera de demarcacion temitorial respectiva encabezara las  gestiones
correspondientes en coordinacién con los oftros organos desconcentrades que
concurran en cada caso.

El desarrollo de esta actividad sera responsabilidad de las y los TOD, con apoyo de las
v los S0OD.

El periodo en que debera gestionarse la suscripcion del convenio sera entre los meses
de octubre y diciembre del afio en gue las autoridades de las demarcaciones
territoriales de la Ciudad de México tomen posesién del cargo; no ohstante, los vy las

La Impresidn o capia de aste decumenta la hace un documenta no contralade
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TOD se mantendran atentos a conocer, en su caso, las determinaciones gue se
llegaran a emitir respecto de las particulandades del mecanismo.

El periodo en que debera firmarse la suscripcion del convenio sera entre los meses de
enero y febrerc del afio inmediato posterior en que las autoridades de las
demarcaciones territoriales de la Ciudad de México tomen posesion del cargo; no
obstante, los y las TOD se mantendran atentos a conocer, en su caso, las
determinaciones que se llegaran a emitir respecto de las particularidades del
mecanismo.

El periodo en gque debera gestionarse la suscripcion de los programas anuales de
trabajo sera entre los meses de octubre y diciembre de cada afio; no obstante, los y las
TOD se mantendran atentos a conocer, en su caso, las determinaciones gue se
llegaran a emitir respecto de las particularidades del mecanismo.

El periodo en que debera firmarse la suscripcién de los programas anuales de trabajo
sera entre los meses de enero y febrero del afio inmediato posterior; no obstante, los y
las TOD se mantendran atentos a conocer, &n su caso, las determinaciones que se
llegaran a emitir respecto de las particularidades del mecanismo.

De forma previa a la suscripcion de los instrumentos de colaboracion y para efectos de
la debida validacidn, los o6rganos desconcentrados agrupados por demarcacion
territorial remitiran su anteproyecto a la DEEC.

En casa de existir observaciones por parte de la DEEC, éstas seran incorporadas a la
brevedad por el érgano desconcentrado cabecera de demarcacion territorial.

La suscripcion del documento sdlo se realizara una vez que se cuente con la validacion
requerida por parte de la DEEC,

Las y los TOD deberan considerar por parte de la DEEC a la persona que detente |a
titularidad o, en su caso, a quien este encargada del despacho de la misma, al
momento de la suscripcidn.

Una wvez consensado el convenio yfo el programa anual de trabaje los drganos
cabecera de demarcacion territorial deberan recabar las firmas de las autoridades de
las demarcaciones territoriales y, en su caso, de los drganos desconcentrados que
confluyan en el ambito territorial, para su posterior remisién mediante oficio a la DEEC.

La DEEC es la Unica responsable de gestionar las firmas de |as personas titulares de la
Presidencia del Consejo General y de la Secretaria Ejecutiva.

La impresidn o copia de este documents [0 hace un documenta no cnn:miaw
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Los 6rganos desconcentrados deberan considerar que la Secretaria Ejecutiva requiere
de dos tantos originales para resguardo, y que debera entregarse al menos un tanto
original a la autoridad de la demarcacion territorial; por lo que el documento en cuestion
debera firmarse en al menos tres tantos.

Una vez suscrito el convenic y/o el programa anual de trabajo, los dérganos
desconcentrados reportaran el desarrollo de las acciones educativas implementadas
en dicho marco a través del SISEC, marcando la casilla correspondiente en la pantalla
de captura de las acciones educativas.

Para los casos en que se requiera comunicacion por medio del correo institucional asi
como la remision de informes, reportes o documentos en general hacia la DEEC, las
direcciones distritales se servirdn dirigirse a la cuenta de correo institucional

educacion.civica@iedf.org.mx.

Para todo lo relativo a la informacién y comunicacion entre la DEEC y los Organos
Desconcentrados en esta materia, estan dispuestas las extensiones 4259 y 4279,

En atencion a los criterios de austeridad y racionalidad vigentes, se preferira, siempre
que esto sea posible, remitir los documentos en formato digital, en archivo electronico
nativo tipo Word o Excel, segun corresponda (con extensiones **.docx” o "* xlsx")

Solo cuando el formato requiera firmas autografas se preferira remitir los documentos
en archivo electrénico tipo PDF.

Fara los casos en que expresamente se requiera la entrega de documentos originales,
segln se indique, se remitiran en medio impreso mediante oficio, por gjemplo los
convenios y programas con firma autégrafa. En este caso, no se requerira el envio de
ningun documento por via electronica a la DEEC, en virtud de ya contar con el oficio y
anexo originales.

El Calendario Anual de Actividades de Organos Desconcentrados (CAAQOD) y el
presente Procedimiento son documentos complementarios y su revision, cumplimiento
y reporte se realizara de manera armonica; su atencion se dara por satisfecha una vez
gue se cumpla —a la par- con las determinaciones establecidas por la Unidad Tecnica
de Archivo Logistica y Apoyo a los Organos Desconcentrados (UTALAOD) como con [o
indicado por la DEEC.

La impresién o copia de este documento lo hace un documents no controlgdo
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Definiciones

Para efectos de este documento se entendera come:

Actividad Institucional: Son las cbras, documentcs, informes, estudios,
materiales, cursos, senvicios y demas productos o servicios que produce un
programa institucional. Cada componente debe ser necesario para el logro del
propdsito, si es posible cumplirlo sin algin producto, entonces éste debe
eliminarse.

Accion Educativa: Talleres e Intervenciones educativas orientadas a la
promocion y desarrollo de valores de la democracia, contenidas en los Manuales
editados por el propio Instituto para la atencion a diferentes publicos.

Alcaldia: Organo politico administrativo que se integra por un alcalde o alcaldesa
y un concejo, electos por votacion universal, libre, secreta y directa para un
periodo de tres afios. Estd dotada de personalidad juridica y autonomia con
respecto a su administracion y al ejercicio de su presupuesto, exceptuando las
relaciones laborales de |las personas trabajadoras al servicio de las alcaldias y la
Ciudad. La alcaldia es parte de la administracidén plblica de la Ciudad de México y
un nivel de gobiermo, en los términos de las competencias constitucionales y
legales correspondientes.

Convenio Especifico: Es &l documento suscrito entre el Instituto Electoral de la
Ciudad de Mexico y cada una de las Alcaldias en el que manifiestan |a voluntad y
compromiso de desarrollar en forma planificada actividades de interés comdn sin
fines de lucro. Expresa la confianza y buena wveluntad entre las partes
comprometidas para desarrollar actividades de cooperacién mutua en materia de
educacién civica, difusion de la cultura democratica y participacién ciudadana.
Demarcacion Territorial: Base de la division territorial y de la organizacion
politico administrativa de |a Ciudad de México, con autonomia de gobiemo interior
a cargo de un drgano politico administrative denominado Alcaldia. Se conforma
por habitantes, territorio v autoridades politicas democraticamente electas. Son e
orden de gobierno mas préximo a la poblacidn de la Ciudad y sus instituciones se
fundamentan en un régimen democratico, representativo, de participacion
ciudadana, asi como en los preceptos del buen gobiemo,

Programa Anual de Trabajo: Instrumento de gestién de corto plazo que viabiliza
la ejecucion del Convenio especifico con cada una de las demarcaciones

La impresion o copia de este documento lo hage un documents no controlado
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territoriales. Contiene un conjunto de acciones o actividades organizadas vy
cronogramadas, de comun acuerdo, que se deben realizar para alcanzar los
objetivos propuestos por [as instituciones participantes en el plazo de un afo.

7. Descripcion de las actividades
2 ' ik : Documento
Nam. Actividad Area responsable empleado
Convoca, en su caso, a Organos 5 Orga"{; q
’ Desconcentrados confluyentes  para Ezct?g;:rg :jae : N/A
proponer acciones a consensar con la D B
autoridad de la demarcacion territorial. SHRELEtIon
Territorizal
Actualiza o ratifica, en su caso, el modelo |
2 de Convenio a consensar con la autoridad UTAJ Anexa 01
de la demarcacion territorial.
Remite via correo electrénico a la DEEC D Organo d
3 los proyectos de documentos a consensar Esac;:;;';t:jaeﬂ Anexos 01 yio
con la autoridad de |a demarcacion e 0z
territorial. Demarcaplnn
Territorial
Emite, en su caso, observaciones a los
4 proyectos de documentos a consensar con DEEC Angxas 01 yio
la autoridad de la demarcacion territorial. 02
Organo
5 Consensa con la autoridad de la Desconocentrado Anexos 01 yio
demarcacion territorial. Gabetars _de 0z
Demarcacion
Territorial
Organo
Recaba firmas autografas de la autoridad Desconcentrado
6 de la demarcacién territorial. en  los Cabecera de Anexos 01 y/o
documentos definitivos Demarcacion 0z
Termitarial
Recaba, en su caso, firmas autografas de D Organnt d
7 los organos desconcentrados confluyentes %scl;.'r neen :ja ° Anexos 01 yfo
en el ambito territorial. en los documentos auboera oe 02
definitivos Dema_rcapmn
Territorial
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Desconcentrados.
- T . Documento
Niam. Actividad Area l:esponsable empleado
Organo
Remite mediante oficio a la DEEC los Desconcentrado
8 documentos criginales en al menos tres Cabecera de Anexﬂnszﬂ‘i ¥p
tantos. Demarcacién
Termritorial
Gestiona las firmas de Presidencia Yy
Secretaria Ejecutva para devolucion de
@ documentos a la autoridad de la DEEC Anexugzm v
demarcacion territorial a travées del OD
Cabecera.
Entrega documentos originales a la Desi?caenn?ra da
10 autoridad de la demarcacion territonial y, en Cabaeara e Anexos 01 y/o
su caso, copias simples a los drganos Dariarcan 5n 02
desconcentrados confluyentes. Territarial
1 Realizan acciones educativas y reportan a Organos Anexos 01 y/o
través del SISEC. Desconcentrados 02
. 2 s Poblacion de la Anexos 01 yfo
12 | Se benefician de las acciones educativas diimaraasien tartoral 02

Fin del procedimiento
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i . Logotipo de g

Logotipo del

IECDMX i HARRT
! Territarial

CONVENIO ESPECIFICO DE APOYO Y COLABORACION QUE CELEBRAN, POR UNA
PARTE, EL INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO, EN LO SUCESIVO EL
“IJECDMX”, REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR EL CONSEJERO PRESIDENTE DEL
CONSEJO GENERAL, MAESTRO MARIO VELAZQUEZ MIRANDA Y EL LICENCIADO
RUBEN GERALDO VENEGAS, SECRETARIO EJECUTIVO Y REPRESENTANTE LEGAL Y,
POR LA OTRA PARTE, LA DEMARCACION TERRITORIAL EN . EN
ADELANTE LA “ALCALDIA", REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR F
ALCALDE(SA), ASISTID__ POR EL A QUIENES EN CONJUNTO SE
DENOMINARA LAS “PARTES”, MISMAS QUE FORMULAN LOS SIGUIENTES:

A NTECEDTENTES

T El 13 de noviembre de 20086, el “IECDMX", &l Gobiermno del Distrito Federal, y las 16
Delegaciones del otrora Distrito Federal, celebraron un Convenio General de Apoyo y
Colaboracién cuyo objeto fue establecer las bases y mecanismos de apoyo ¥y
colaboracion entre las mismas, para formular, elaborar, desarrollar y/o ejecutar los
programas de educacion civica, difusién de la cultura democratica y de participacion
ciudadana.

2. Las "PARTES"”, asi como el Gobierno del Distritc Federal, en la Clausula Segunda del
referido Convenio General establecieron que para la realizacién y cumplimiento del
objeto, serian suscritos Convenios Especificos con cada una de las 16 Delegaciones, en
los que, de manera particular se detallarfan las acciones y compromisos para el
desarrollo y cumplimiento de los mencionados programas.

Asimismo, estipularon que las Clausulas contenidas en el Convenio General, serian
aplicables a cada uno de lgs Convenios Especificos, salve disposicion expresa en
contrario.

3 Las “PARTES", asl como el Gobierno del Distrito Federal, acordaron en la Clausula

Décima del Convenio General, que dicho instrumento tendria una vigencia indefinida,
misma gue inicid a partir de la fecha de suscripcion.

La impresion o copia de este documents 1o hace un documanto na controlada
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DECLARACIONES
Declara el “IECDMX" a través de su representante, que !

Conforme a lo dispuesto por la Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales, la Constitucion Politica de la Ciudad de México, la Ley de Instituciones y
Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, en adelante el “LEY" asi como por
la Ley de Participacién Ciudadana de la Ciudad de México, esta dotado de personalidad
juridica y patrimonio propios y goza de autonomia en su funcionamiento e
independencia en sus decisiones; es autoridad en materia electoral y de participacion
ciudadana y tiene la funcion estatal de organizar las elecciones locales y los
procedimientos de participacion ciudadana en la Ciudad de México; y su competencia se
eslablece en los ordenamientos citados y en la demas normativa aplicable.

El articulo __, fraccién __ de la “LEY™, estipula que corresponde a su Consejero
Presidente, suscribir conjuntamente con el Secretario Ejecutivo, los convenios de apoyo
y colaboracion en materia electoral y educacién civica, con entidades federales y
estatales, organismos autonomos, instituciones educativas, organizaciones civiles y
asociaciones politicas.

El 30 de septiembre de 2014, en Sesion Extraordinaria, el Consejo General del Instituto
Nacional Electoral, mediante Acuerdo INE/CG165/2014 designé al C. Mario Velazquez
Miranda como Consejero Presidente del Organismo Publico Local Electoral en el Distrito
Federal; asimismo, en la Décima Cuarta Sesidn Extraordinaria, celebrada el primero de
octubre de 2014, ante el maximo érgano de direccion del “IECDMX”, rindio la protesta
de ley.

Su Secretario Ejecutivo, el Licenciado Ruben Geraldo Venegas, nombrado mediante
acuerdo ACU-80-14 aprobado por su Consejo General en sesion extraordinaria de fecha
27 de noviembre de 2014 tiene, entre ofras atribuciones, la de representario legalmente
en términos de lo previsto por el articulo __, fracciones __ y _ del “LEY", por lo que
cuenta con facultades suficientes para suscribir el presente convenio.

El articule __, fracciones __ y __ de la “LEY", establece gue se integra por un Consejo
General y, entre otras unidades administrativas, por drganos ejecutivos come son las
Direcciones Ejecutivas de Educacion Civica, en lo sucesivo la "DEEC” y la de
Participacion Ciudadana y Capacitacion, en adelante la "“DEPCyC".

La impresidn o copia de este documento lo hace un documenta no mtrnm@
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El articulo __, fracciones __ y __ del “LEY" establecen que la “DEEC" tiene como
atribuciones, entre otras, coordinar las actividades de capacitacion en ejercicios
electivos 0 de consulta en los que el “IECDMX" determine participar, asi como
coordinar las acciones que realicen los Organos Desconcentrados durante la
organizacion y desarrollo de los mecanismos de paricipacién ciudadana.

Conforme al articulo __, fracciones __ y __ de la "LEY", es facultad de |]a “DEPCYC",
instrumentar los programas en materia de participacion ciudadana, asi como definir las
acciones necesarias para la difusién de las actividades que desarrollen los drganos de
representacion ciudadana.

Corresponde a los Organos Desconcentrados, conforme a lo dispuesto en el articulo __,
fraccién __ del “LEY", dentro de su ambito de competencia temritonal, entre otras, la
atribucién de ejecutar los programas y actividades relativos a la educacion civica y
participacién ciudadana.

El articulo __ fraccién __, del Reglamento Interior del “IECDMX", refiere que
corresponde a la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos formular, revisar y, en su caso,
validar en sus aspeactos juridicos, los proyectos de contrates, convenios y adendas en
los que el “IECDMX” sea parte, y

Para los efectos legales del presente convenio, sefiala como domicilio el ubicado en
Calle Huizaches ndmero 25, Colonia Ranche Los Colorines, Cadigo Postal 14386,
Tlalpan, en |la Ciudad de México.

Declara la “ALCALDIA”, a través de su representante, que:

Conforme a lo dispuesto por la Constitucion Politica de los Estados Unidad Mexicanos,
la Constitucién Politica de la Ciudad de México, la Ley Organica de la Administracion
Publica de la Ciudad de Mexico y el Reglamento Interior de la Administracién Plblica de
la Ciudad de México, es un Organo Palitico Administrativa Desconcentrado del Gobierno
de la Ciudad de México, con autonomia funcional en acciones de Gobierno para atender
de manera eficientz el despacho de los asuntos de su competencia.

Su representante, el 0 la C. fue elect  en forma universal, libre,
secreta y directa como Alcalde(sa) en conforme a lo establecido en el
articulo 53, Apartado A, numeral 1, de la Constitucién Politica de la Ciudad de México,
__de la Ley Organica de |la Administracion Pablica de la Ciudad de México y __ de la
“LEY”

La mpresion o copia de este documento o hace un documento no controlado
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.3 De conformidad con lo establecido por el articule ___ fracciones ., . dela Ley
Organica de la Administracion Publica de la Ciudad de México, se encuentra facultad__
para celebrar el presenta convenio, toda vez que tiene, entre ofras, las siguientes
giribuciones: establecer & incrementar relaciones de colaboracion con organizaciones e
instituciones cuyas finalidades sean de interés para |la comunidad; celebrar, otorgar y
suscribir convenios y demas actos juridicos de caracter administrative o de cualguier
ofra Indole, necesarios para el ejercicio de sus funciones; asi como pardicipar y
colaborar con todas las dependencias en |a formulacién, planeacion y gjecucidon de los
programas correspondientes en el Ambito de la competencia de dicha dependencia.

I.4 Para efectos legales del presente convenio sefiala como su domicilio el ubicado en
, en la Ciudad de Mexico.

lll. Declaran las "PARTES" que:
.1 Se reconocen la personalidad y capacidad legal con que comparecen, y

.2 Es su voluntad celebrar el presente Convenio, sujetdndose a lo establecido en las
siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA. OBJETO. Las “PARTES"” convienen establecer mecanismos operativos en el
ambito de sus respectivas atribuciones, para llevar a cabo la gjecucion de diversas acciones
dirigidas al fortalecimiento de la educacién civica de la poblacién gque habita en la
“ALCALDIA”, a través de la promocion de la cultura democratica y de la paricipacion
ciudadana.

SEGUNDA. COMPROMISOS. Las "PARTES" se comprometen a realizar de manera

enunciativa mas no limitativa, en sus respectivos ambitos de competencia las actividades que
se gafialan a continuacion:

.  Del “IECDMX":

La impresidn o capla de aste decumenta 1o hace un documenta no mntmla{g
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Hacer del conocimiento de la “ALCALDIA" 1a celebracion de foros. mesas, conferencias,
actividades de capacitacion en distintos formatos y otros eventos de divulgacion de la
cultura democratica, asi como de reflexion y analisis en torno a la democracia, la
educacion para la vida en democracia, de formacion ciudadana y de promecion de los
principios rectores de la participacién ciudadana gue realice;

Participar en actividades y evenios de divulgacién de la cultura democratica y de
participacién ciudadana organizados por la “ALCALDIA”;

Brindar asesoria a la “ALCALDIA” para la elaboracién de actividades educativas y
materiales didacticos en materia de educacion para la vida en democracia, la divulgacion
de los valores en que ésta se sustenta, asi como para la formacion de |a ciudadania;

Proponer a la “ALCALDIA” coediciones de los materiales desarrollados por el “IECDMX”
en materia de educacion civica v para la divulgacién de la cultura democratica y de
participacion ciudadana, de conformidad con su disponibilidad presupuestaria,

Proporcionar a la “ALCALDIA" materiales y publicaciones diversas de difusién y
divulgacion de |la cultura democratica, relativas a los proyectos que en las materias realiza
el “IECDMX";

Capacitar al personal del servicio plblico, promotores comunitarios y replicadores
educativos de la “ALCALDIA” en los modelos de educacion civica por él desarrollados y
en las estrategias didacticas y operativas de capacitacién en materia de participacion
ciudadana que implemente;

Capacitar al personal del servicio plblico de la “ALCALDIA" referente a los temas que
establece la Ley de Paricipacidn Ciudadana de la Ciudad de Mexico, de los
procedimientos de participacion ciudadana y del proceso del Presupuesto Farticipativo;

Impartir talleres de participacién ciudadana, formacion ciudadana y realizar acciones
educativas para la vida en democracia, para el fomento al ejercicio de los derechos
civicos, politicos ¥ humanos, asi como la formacién de la ciudadania, dirigidos a todos los
habitantes del ambito territorial que corresponde a la “ALCALDIA”, asi como a sus
servidores pablicos;

La “ALCALDIA” facilitara a la “IECDMX” v a los Organos de Representacion Ciudadana
el uso de espacios administrades por la “ALCALDIA”, conforme a su disponibilidad, para
realizar reuniones de trabajo, difusién y promocion de |a participacién ciudadana

La impresidn o copia de este documente o hace un decumentn no controdada
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La “ALCALDIA” impulsard entre los habitantes de su demarcacion, la presentacién de
proyectos de Presupuesto Participativo con perspectiva de género, de juventudes,
inclusién de personas con discapacidad y de adultos mayores;

Poner a disposicion de la “ALCALDIA” los contenidos y materiales elaborados para
fomentar la formacion ciudadana y la educacion para la vida en democracia por parte de
los habitantes del ambito territorial que corresponde a la “ALCALDIA", incluyendo
acciones conjuntas de difusion y divulgacion;

Recibir de la “ALCALDIA”, el uso temporal y gratuito de espacios publicos para la
colocacion y distribucion de los materiales que se localizaran en los lugares de atencion y
servicios a la ciudadania de las oficinas gubemamentales pertenecientes a la
“ALCALDIA", y

Implementar medidas de evaluacién y seguimiento respecto de la aplicacion del
Presupuesto Participativo y la realizacion de actividades para |a difusion y fortalecimiento
de |a participacion ciudadana, dentro del Ambito territorial de la “ALCALDIA",

De la “ALCALDIA":

Paricipar, en su caso, en la celebracion de foros, mesas, conferencias, circulos de
reflexion y otros eventos de divulgacion de la cultura democratica, asi como su reflexion y
analisis, la educacion para la vida en demacracia, |a participacién ciudadana y |a creacién
de ciudadania gque realice el "IECDMX";

Compartir con el “IECDMX" la programacion de actividades y eventos de divulgacion de
la cultura democratica y de pardicipacion ciudadana que organice;

Designar a un grupo de trabajo permanente que dé seguimiento a la realizacion de
actividades educativas y a la elaboracion de materiales didacticos en materia de
educacion civica y divulgacién de la cultura democréatica y de participacion ciudadana;

Participar, en su caso, en la coedicion de los materiales desarrollados por el “IECDMX™
en materia de educacion civica y de divulgacion de la cultura democratica;

Gestionar y canalizar a grupos poblacionales susceptibles de ser atendidos a traves de
talleres de formacién ciudadana y de fomento al ejercicio de los derechos ciudadanos, asi
como cursos en materia de participacion ciudadana desarrollados por el “IECDMX";

|
La impresion o copia de este documents ka hace un documento no mnmuﬁ



h)

k)

b)

Procedimiento para gestionar e JAO36-17

implementar la vinculacién,

colaboracion y apoyo interinstitucional Pagina 20 de 27

para el fomento de la educacién para la Revisién: 01/2017
IEDF vida en democracia y la participacion

Lo eTss FenFRAL ciudadana con las autoridades de las Cﬁdiﬁgﬂ: IEDF/PR/IDEECE/2017
demarcaciones territoriales de la ... 4c expadicién: 16-03-2017

Ciudad de México, desde los Organos
Desconcentrados.

Conformar grupos de persona servidoras publicas que, en su caso, asistirian a talleres de
formacion ciudadana y de fomento al ejercicio de los derechos ciudadanos, asi como
cursos en materia de participacion ciudadana desarrollados por el “IECDMX” dirigidos a
nifos, jovenes, mueres, hombres, entre otros, asi como brindar las condiciones
necesarias (fisicas y materiales, incluyendo la difusion y gestion de beneficiarios) para su
adecuado desarrollo;

Determinar al grupo de promotoras y promotores comunitarios y replicadores educativos
susceptibles de recibir la capacitacion necesaria para ejecutar los modelos educativos
desarrollados por el "IECDMX", asi como brindar las condiciones necesarias (fisicas y
materiales, incluyenco la difusion y gestion de beneficiarios) para su adecuado desarrollo;

Difundir y promover en sus oficinas, espacios y madulos informativos, redes sociales ¥ en
su pagina web delegacional, los concursos, convocatorias y acciones que en materia de
educacion civica y divulgacién de |a cultura democratica y de participacion ciudadana que
realice el “IECDMX™,

Apoyar al “IECDMX”, concediéndole el uso temporal y gratuito de espacios publicos para
la colocacion vy distribucion de los materiales editados por éstos y que se localizaran en
los lugares de atencidon y servicios a la ciudadania de sus oficinas gubernamentales,

Otorgar todas las facilidades al “IECDMX”, para la implementacién de medidas de
evaluacion y seguimiento respecto de la aplicacion del Presupuesto Participativo y la
realizacion de actividades para la difusion y fortalecimiento de |la participacion ciudadana,

¥,

Coadyuvar con el “IECDMX” en las acciones de fomento a la participacion ciudadana, a
la formacién ciudadana y la educacién para la vida en democracia por parte de los
habitantes del &mbito territorial que le corresponde.

De las “PARTES”:

Consensar y elaborar un programa de trabajo en materia de educacidon civiea y
participacion ciudadana, y

Se comprometen a que la ejecucion de cada uno de los compromisos convenidos en el
presente instrumento, estara exenta de elementos religiosos, discriminatorios vy

La impresién o copia de este documento lo hace un documento na controlado
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partidistas, asi como a la no utilizacidn de colores y lenguajes que motiven la
interpretacion de proselitismoe,

TERCERA. PERSONAS RESPONSABLES OPERATIVAS. Las "PARTES" establecen que
para la debida ejecucion de este convenio y el adecuado desarrollo de las actividades
contenidas, sean designadas como Responsables Operativas a las personas siguientes:

Por el “IECDMX": . NOMBRE
Director/a Ejecutivo/a de la "DEEC”

__. NOMBRE
Directarfa Ejecutivo/a de la “DEPCYC”

__. NOMBRE
Titular de Grgano Desconcentrado

Por la "ALCALDIA™: __. NOMBRE
Cargo
Las atribuciones de las Personas Responsables Operativas, seran las siguientes;

a) Determinar y aprobar oportunamente las acciones o actividades factibles de ejecucion para
el cumplimiento del objeto de este instrumento;

b} Coordinar la gjecucion del objeto del presente convenio, y

¢) Las demas gue acuerden para el comecto desarrollo y cumplimiento del objeto del presente
instrumento.

Para efecto de lo anterior, las Personas Responsables Operativas deberdn celebrar reuniones
de trabajo, establecer mecanismos de comunicacidn e interaccién, asi como tomar las
acciones que consideren procedentes para cumplir con el objeto del presente convenio.

CUARTA. COMUNICACIONES, Las “PARTES” acuerdan gue las comunicaciones

relacionadas con este convenio, deberan dirigirse por escrito a los domicilios precisados por
ellas en el apartado de declaraciones, de manera excepcional via correo electrénico o fax,

La impresidn o copia de este dacumento lo hace un documenta no controlado
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quedando obligada la parte que asi lo haga, a remitir de forma inmediata el original del
comunicado (documento) de que se frate, con firma autografa.

QUINTA. VIGENCIA Y TERMINACION ANTICIPADA. Las "PARTES" convienen en gue el
presente instrumento tendra vigencia de tres anos.

Cualquiera de las "PARTES" podra dar por terminado este convenio con antelacion a su
vencimiento, mediante aviso por escrito a la otra. notificandola por lo menos con 15 dias
habiles de anticipacion vy, en tal caso, tomaran las medidas necesarias para evitar perjuicios
tanto a ellas como a terceros.

SEXTA. PROPIEDAD INTELECTUAL. Las “PARTES" acuerdan que la propiedad intelectual
de los trabajos que deriven de la ejecucion del presente Convenio, guedara sujeta a lo
dispuesto por la Ley Federal del Derecho de Autor, comprometiendose a olorgarse el
reconocimiento que corresponda a cada una de ellas; por lo tanto, las “PARTES" consienten
que los materiales emanados del presente convenic, seran propiedad de la parte que los
hayan disefiado, elaborado o producido y si éstos fuesen producto de un trabajo en conjunto,
las “PARTES" acuerdan compartir |a titularidad de los derechos respectivos.

Asimismo, las “PARTES" se comprometen a asumir en lo individual la responsabilidad que a
cada una le corresponda, cuando infrinjan en lo particular derechos de propiedad intelectual.

SEPTIMA. INFORMACION DE ACCESO RESTRINGIDO. Las “PARTES" convienen
mantener la clasificacion de la informacién de acceso restringido que tenga el caracter de
reservada o confidencial y a la cual tengan acceso con mativo del presente instrumento, en
términos de lo dispuesto en las leyes en materia de transparencia y acceso a la informacion
publica, asi como de proteccion de datos personales aplicables a cada una de ellas.

OCTAVA. RESPONSABILIDAD CIVIL. Queda expresamente pactado que las "PARTES", no
tendran responsabilidad por cualguier retraso o incumplimiento en la ejecucion del objeto del
presente convenio que resulte directa o indirectamente de caso foruito o fuerza mayor,
entendiéndose por esto, hechos o acontecimientos ajenos a la voluntad de cualquiera de las
"PARTES", siempre y cuando no se haya dado causa o contribuido a ellos. La falta de
previsién de alguna de ellas que le impida el cabal cumplimiento de las obligaciones de este
instrumento, no se considerara caso fortuito o fuerza mayor,

NOVENA. RELACION LABORAL. El personal designado, contratado o comisionado para la
realizacidn de cada una de las actividades objeto de este convenio estara bajo la dependencia
directa de la parte que lo designe, contrate o comisione, y se entendera relacionado
exclusivamente con aquélla que lo empled, por lo gue cada una de las "PARTES" asumira su
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responsabilidad al respecto ¥ en ningln caso se considerara a la otra como patrén solidario,
sustituto o indirecto;, consecuentemente, no tendran relacion alguna de caracter laboral con
dicho personal y quedaran liberadas de cualguier responsabilidad que pudiera presentarse en
materia de trabajo y sequridad social.

Las "PARTES” estan de acuerdo en que las relaciones establecidas en este instrumento no
podran interpretarse de manera alguna comeo constitutivos de cualguier tipo de asociacion o
vinculo de caracter |aboral entre las mismas, por lo gue no asumen responsabilidad alguna, ya
sea laboral, fiscal o legal, o de cualquier otra indole, proveniente de las obligaciones que
contraiga cada una de ellas con otras personas fisicas o morales.

DECIMA. CESION DE DERECHOS Y OBLIGACIONES. Las “PARTES” convienen que las
obligaciones derivadas del presente Convenio, no podran cederse o transferirse a ninguna
persona fisica o moral o entidad alguna. Cualquier cesién o traslado de obligaciones realizado
en contravencion a lo anterior, serd causa de terminacidén inmediata del presente Convenio.

DECIMA PRIMERA. RESPONSABILIDADES. Las "PARTES” admiten que las relaciones
establecidas en este instrumento no podran interpretarse de manera alguna como
canstitutivos de cualguier tipo de asociacién o vinculo de cardcter laboral entre las mismas,
par 1o que no asumen responsabilidad alguna, ya sea laboral, fiscal, legal, o de cualguier otra
indole, proveniente de las obligaciones que contraiga cada una de ellas con otras personas
fisicas o morales.

DECIMA SEGUNDA. MODIFICACIONES. El presente Convenio podrd ser modificado o
adicionado dentro de su vigencia, previo acuerdo entre las "PARTES", pactando que dichas
reformas solamente tendran validez cuando hayan sido hechas por escrito ¥ de comun
acuerdo, firmadas desde luego por sus representantes legales. Las modificacionas sélo seran
obligatorias a partir de la fecha de su suscripcién.

DECIMA TERCERA. SOLUCION DE CONTROVERSIAS. El presente convenio es producto
de la buena fe, por lo que no existe vicio alguno del consentimiento que pudiese implicar su
nulidad; por ende, las “PARTES" convienen en que toda controversia que se suscite en su
interpretacion y aplicacion, sera resuelta de comun acuerdo por las Personas Responsables
Operativas, lo cual deberd formalizarse por sus respectives representantes legales. Las
decisiones que al respecto adopten las “PARTES"” deberan hacerlas por escrito, anexando
dichas constancias al presente instrumento juridico, gue formaran parte integral del mismo.
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Leido el presente Convenio y enteradas las “PARTES" de su contenido y alcance legal, lo

firman por triplicado, en la Ciudad de México, a los dias del mes de del afio
20
POR EL “IECDMX" POR LA "ALCALDIA"
MTRO. MARIO VELAZQUEZ MIRANDA __.NOMBRE
CONSEJERO PRESIDENTE DEL CONSEJO ALCALDE(SA) EN
GENERAL

LIC. RUBEN GERALDO VENEGAS
SECRETARIO EJECUTIVO Y
REPRESENTANTE LEGAL

LA PRESENTE FOUA FORMA PARTE INTEGRAL DEL CONVENIO ESPECIFICO DE APOYO Y COLABORACION
CELEBRADO ENTRE EL INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO Y LA DEMARCACION TERRITORIAL EN
DEFECHA __DE DE20__
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Programa Anual de Trabajo
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PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO 20
En el marco del Convenio especifico de apoyo y colaboracign, en materia de educacion civica,
IEDF difusién de la culfura democratica y participacion ciudadana, ca[ebra_do entre el IEDF y [Mombre de la

[LoGOTIRO DE LA
DEMARCACION
TERRITORIAL]

(TG, Demarcacion Territorial]
En materia de Educacion Clvica
Direccion F.grlu_du de : _ o Ry |
Actividad . Distrital | ®iecucion Um::ﬁi-ga i E_lma b | Total | Observaciones
responsabtel oo T Taming Eng{Feb|Mar|AbriMay | Jun|Jull AgojSep | OctiNov 'I_::Igi_c_
Impartir talleres de 2//
formacién ciudadana de Taller /
los Manuales por vertiente /
de atencidn, /
Implementar %
intervenciones  educativas ¥ /
del Cafdlogo de acciones In;gw;nhﬂgn /
de educacion clvica /
farmacion ciudadana. ﬁ s =
Fz
Realizar acciones para la //
divulgacion de la cultura Accitn /
democratica, %
Por “EL IECDMX" Por “[NOMBRE DE LA DEMARCACION TERRITORIAL}”
o Miro. Gustave Uribe Robles Nombre de elfla funcionariola) [Responsable operativo]
Director Ejecutivo de Educacion Civica Cargo de elfla funcionario(a}

B
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Nombre o

Titular de Organo Desconcentrado
[Nimero de la Direccién Distrital] Direccion Distrital
Cabecera de Delegacién en [Nombre de la Delegacién]

Nombre
Titular de Organo Desconcentrado
[Numero de la Direccidn Distrital] Direccion Distrital

NOTA: Esta hoja forma parte del Pragrama Anual de Trabajo 20 en el marco del Convenio especifico de apoyo y colaboracién, en materia de
educacion civica, difusion de la cultura demacrética y participacion ciudadana, celebrado entre ef IEDF y la Delegacion [Nombre de la Delegacion]
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1. Ohbjetivo

Establecer el mecanismo a través del cual las partes, en el desahogo de una queja y/o
procedimientos de investigacion del Instituto Electoral del Distrito Federal, deberan realizar el
pago de copias simples o certificadas de las actuaciones que integren el expediente respectivo.

2. Alcance

Las areas involucradas son:

® Persona fisica o moral solicitante (PFoPM}

. Secretaria Ejecutiva (SE)

. Secretaria Administrativa (SA)

. Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas

. Caja del IEDF (CA)
» Departamento de Analisis e Informacién Contable (DAIC)

3. Marco nomativo

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Vigente)

o Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal. (Vigente)

*» | ey General de Contabilidad Gubernarmental. (Vigente)

s« Caodigo Fiscal del Distrito Federal. (Vigente)

= Reglamento para el tramite y sustanciacion de quejas y procedimientos de investigacion del
instituto Electoral del Distrito Federal. (Vigente)

4, Politicas Generales de Operacion.

Las copias gue requieran las partes. ya sean simples o certificadas, deberan ser solicitadas
por escrito a la Secretaria Ejecutiva.

La Secretaria Ejecutiva debera cuantificar el nimero de copias a entregar vy establecer &l
monte gue se debe pagar por ellas, en apego a lo establecido en el Cadigo Fiscal del Distrito
Federal.

-
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5. Definiciones

Copia simple: Reproduccion fotostatica que se realiza de un documento, ya sea a color o en
blanco y negro.

Copia certificada: Reproduccion fotostatica que se realiza de un documento, ya sea a color o en
blance y negro, que cuenta con la validacion otorgada por persona autorizada legalmente,
haciendo constar que el contenido del documento es el mismo que se tiene en el documento

original.

Recibo de caja. Documento que da constancia de la entrada de dinero a la caja del Instituto
Electoral del Distrito Federal.

Transferencia bancaria: Movimiento de recursos financieros que se realiza a través de banca
electronica.

6. Descripcion de las actividades.

Actividad

Area responsable

Documento
empleado

Elabora ofido de  solicitud
describlendo Iz documentacion

-| requerida, estableciendo si

requiere copia simple, certificada o
compulsa de documentos.

PFoPM

Oficio de solicitud.

Recibe oficic y evalla Ia
clasificacion de la informacion, de
proceder la documentacion,
cuantifica el numero de fojas
requeridas y el valor de cada una
de ella en apego a las tarifas
vigentes del Codigo Fiscal del D.F.
Da contestacidn a través de oficio
en caso de proceder o no proceder
su solicitud;, de aprobarse, solicita
se realice el pago comrespondiente
en la Caja del IEDF.

SE

Oficio de solicitud.
Oficio de contestacion,

| Recibe oficio y en caso de

proceder su solicitud, genera

‘| cheque a nombre del IEDF u

obtiene los recursos en efectivo
para realizar el pago en la Caja del

PFoPM

Oficio de contestacian.
Cheque.
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Ném. Actividad Area responsable q:nﬁ;::::?
IEDF.
Recibe copia del oficic de Cficio de contestacion
| autorizacién y el pago a través de (copia).

4. | cheque o en efectivo. Genera CA Cheque.

"Recibo de Caja" y entrega un Recibo de caja:
original al interesado. :; g‘:&“&mj
{paﬁar a la actividad E) c)_Caja (original).

| Recibe "'Recibo de Caja" ¥y 4 :

5 i sasooriai s ol LIS, PFoPM Recibo de caja (copla)
Determina el plazo para la entrega

6.| de la documentacién solicitada, Y| SE Documentacion.
procede a su entrega.

7 | Recibe documentacidn solicitada y =

| continua con su gestion. PFoPM Documentacion.
Realiza el depédsito de los recursos

g.len la institucion  bancaria, CA Cheque.
recibiendo el comprobante Ficha de depésito.

| correspondiente
' Entrega ficha original del depésito
y ‘Recbo de Caja’ al Ficha de depésito

9.| Departamento de Analisis e CA Recibo de caja:
Infformacién  Contable. Archiva a) Contabilidad (original).
copia del depésito y "Recibo de bj Caia (original).

Caja".

1 Valida depdsito bancario y registra DAIC Ficha de depdésito.
en cuenta de pasivo Pdliza de diario.
Realiza transferencia bancaria a la !

11! Secretaria de Finanzas del D.F., DAIC Testigo de

’inl:iindo el concepto del pago.
| Archiva

i

transferencia bancaria

Fin

<
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5
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‘Recibo de Caja™ y +
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& .
Realiza dephsitc de los Valida depdsilo bancario
Re-!.‘h: e recursos en la institucion coanta
Caia Reclbe  copia  de bancaria, recibiando el LR .
mlrm :;uaucﬁrsll comprobante
oevdianie
i o camespondian
$ documentackin Ficha
sofciada ¥ plocede 3 s
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