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Cuarta Sesión Extraordinaria 

15 de marzo de 2017 

Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se aprueban los Compromisos 

de Desempeño de la Evaluación del Desempeño para el Personal de la Rama 

Administrativa 2017, validados por la Unidad Técnica del Centro de Formación 

y Desarrollo. 

Antecedentes 

I. El 15 de abril de 2011, se publicó en la otrora Gaceta Oficial del Distrito Federal 

(GODF) el Acuerdo del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal 

(Consejo General), por el cual se aprobó, entre otras normas internas, el Estatuto del 

Servicio Profesional Electoral y demás Personal que labore en el Instituto Electoral 

del Distrito Federal (Estatuto). 

II. El 31 de enero de 2014, en uso de las facultades que le otorga la Constitución 

Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitución), el Presidente de la 

República promulgó la reforma constitucional en materia político-electoral, cuyo 

Decreto fue publicado en el Diario Oficial de la Federación (DOF) el 10 de febrero de 

2014. 

III. El 23 de mayo de 2014, se publicaron en el DOF los correspondientes Decretos 

por los que se expidieron la Ley General de Partidos Políticos (Ley de Partidos) y la 

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

IV. El 20 de junio de 2014, el Consejo General del Instituto Nacional Electoral 

(Consejo General del INE) aprobó el Acuerdo INE/CG68/2014, mediante el cual se 

emitieron los Criterios Generales para la operación y administración transitoria de) 
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Servicio Profesional Electoral (SPE). tanto en el Instituto Nacional Electoral (INE) 

como en los Organismos Públicos Locales Electorales (ORLE). hasta la integración 

total del Servicio Profesional Electoral Nacional (SPEN). cuyo Punto de Acuerdo 

Cuarto. numerales 2 y 3. establece que los miembros de los servicios profesionales 

de carrera de los OPLE. asi como el personal administrativo. se  regirían por las 

leyes locas aplicables y demás normativa intema vigente a la entrada en vigor de 

la Ley General. 

V. El 27 de junio de 2014, se publicó en el DOF el Decreto por el que se reforman y 

adicionan diversas disposiciones del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal 

(Estatuto de Gobierno). 

VI. El 27 y 30 de junio de 2014, se publicaron en la otrora Gaceta Oficial del Distrito 

Federal (GODF) los Decretos por los que se reforman y adicionan diversas 

disposiciones del Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito 

Federal (Código). 

VII. El 15 de enero de 2016, se publicó en el DOF. el Acuerdo del Consejo General 

del Instituto Nacional Electoral (Consejo General del INE), por el que se aprueba el 

Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama 

Administrativa (Estatuto del SPEN) 

VIII. El 28 de junio de 2016, el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito 

y Federal (Consejo General). aprobó mediante el Acuerdo ACU-42-16. la 

modificaciones a la estructura orgánica funcional del Instituto Electoral del Distrito 

Federal (Instituto Electoral), en acatamiento a lo previsto en el Estatuto del SPEN. 

IX. El 29 de julio de 2016, el Consejo aprobó por Acuerdo ACU-48.16 la reforma al 

Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal (Reglamento Interior). „..., 
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X. El 21 de septiembre de 2016, el Consejo General aprobó mediante Acuerdo 

ACU-67-16. modificaciones al Acuerdo ACU-42-16 relativo a la reestructura orgánica 

funcional del Instituto Electoral del Distrito Federal, en cumplimiento de la sentencia 

dictada por el Tribunal Electoral del Distrito Federal en el Juicio Electoral identificado 

con el número de expediente TEDF-JEL-036/2016. 

Xl. E! 14 de octubre de 2016, en su Vigésimo Sexta Sesión Extraordinaria. la  Junta 

Administrativa (Junta) mediante Acuerdo JA124 .16 aprobó, como parte del Sistema 

de Gestión Electoral, el Procedimiento de Evaluación del Desempeño del Personal 

de la Rama Administrativa (Procedimiento). identificado con el Código 

IEDF/PRJUTCFyD/2/2016. el cual fue actualizado mediante Acuerdo JA139-16 

XII. El 15 de noviembre de 2016, la Junta en su Vigésimo Séptima Sesión 

Extraordinaria, mediante Acuerdo JA136-16, aprobó el Modelo de Evaluación del 

Desempeño para el personal de la Rama Administrativa (Modelo). 

XIII. El 21 de diciembre de 2016. la Junta en su Décimo Segunda Sesión Ordinaria, 

mediante Acuerdo JA154-16. aprobó la Guía de Evaluación del Desempeño para el 

personal de la Rama Administrativa 2017 (Gula) 

XIV. El 18 de enero de 2017, la Secretaria Administrativa del Instituto Electoral del 

Distrito Federal (Secretaria Administrativa) emitió y difundió la Circular No. 

SA1003/2017 (Circular), relacionada con la implementación de la evaluación del

desempeño para el personal de la Rama Administrativa, en atención al Estatuto y en 

concordancia con el Sistema de Gestión Electoral con el que cuenta el Instituto 

Electoral. 
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XV. El 23 de enero de 2017, el Consejo General aprobó mediante Acuerdo 

ACLI-06-17, el Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto 

Electoral del Distrito Federal (Reglamento de relaciones laborales), el cual se publicó 

en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México (GOCDMX) el 15 de febrero de 2017. 

Considerandos 

1. Que los artículos 123 y 124, párrafo primero, del Estatuto de Gobierno, establecen 

que el Instituto Electoral es el organismo público autónomo, depositario de la 

autoridad electoral y responsable de la función estatal de organizar las elecciones 

locales. 

2. Que el articulo 20 párrafo primero del Código, establece que el Instituto Electoral 

es el organismo público autónomo, depositario de la autoridad electoral y 

responsable de la función estatal de organizar las elecciones locales y los 

procedimientos de participación ciudadana. 

3. Que el articulo 21. fracciones I y II del Código, dispone que el Instituto Electoral 

cuenta en su estructura orgánica con un Consejo General y una Junta. 

4. Que el articulo 62, párrafo primero del Código, define a la Junta como el órgano 

encargado de velar por el buen desempeño y funcionamiento administrativo de los 

órganos del Instituto Electoral, asi como de supervisar la administración de los 

recursos financieros. humanos y materiales del propio organismo. 

5. Que el artículo 64. fracción I del Código, establece como atribuciones de la Junta, 

aprobar los criterios generales y los procedimientos necesarios para la 

elaboración de los Programas Institucionales del Instituto Electoral, a propuesta  

de la Secretaria Administrativa.  
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fi. Que el artículo 64, fracción XI del Código, dispone como una atribución de la 

Junta emitir los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos que se 

requieran para el eficiente despacho de los asuntos encomendados a cada 

órgano o unidad de Instituto Electoral. 

7. Que el artículo 64, fracción XXV del Código, señala que serán atribuciones de la 

Junta, aquellas que el propio Código, el Estatuto del Servicio y demás normativa 

aplicable le confiera. 

8. Que el articulo 69, fracción VII, inciso a) del Código. establece que la Secretaria 

Administrativa tiene dentro de sus atribuciones, la de proponer a la Junta para su 

aprobación, los proyectos de procedimientos administrativos referentes a recursos 

financieros, humanos y materiales, servicios generales y control patrimonial. 

9. Que el articulo Décimo Primero Transitorio del Reglamento de relaciones 

laborales refiere que los asuntos, recursos, procesos y procedimientos que se 

encuentren en desarrollo o trámite a la fecha de su entrada en vigor, se concluirán 

conforme a las disposiciones vigentes al momento de su inicio. 

10.Que el articulo 122 del Estatuto, señala que la evaluación del desempeño laboral 

del personal de la Rama Administrativa tendrá por objeto valorar y calificar el 

comportamiento laboral y profesional en el logro de los fines y objetivos del cargo 

y puesto en el que haya participada durante un año calendario. 

11 Que el artículo 123 del Estatuto, prevé que el Centro elaborará y presentará a la 

Junta para su aprobación, la metodología a utilizar para la evaluación del 

desempeño laboral del personal de la Rama Administrativa. 
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12. Que el Procedimiento refiere en su apartado 5. Políticas de operación, que la 

Evaluación del desempeño se realizará cada seis meses y se aplicará al personal 

de la Rama Administrativa que tenga como mínimo tres meses de antigüedad en 

el puesto. 

13. Que el apanado referido en el numeral anterior, señala que la persona a evaluar y 

la evaluadora deberán proveer la información requerida por el Centro vinculada al 

instrumento de evaluación y de acuerdo con las directrices marcadas en la Gula. 

14. Que el Procedimiento prevé en su apartado 7. Descripción de las actividades, 

numerales 6, 7 y 8, que la persona que se evaluará deberá capturar en el Campus 

virtual su compromiso de desempeño. los cuales deberán validarse por el Centro 

para su posterior aprobación mediante Acuerdo de Junta. 

15.Que el Modelo refiere en su capitulo VI. Evaluación del desempeño, que la 

evaluación se desarrollará de acuerdo al principio de negociación y requiere 

consenso entre quien evalúa y quien se evaluará, para ijar compromisos de 

desempeño. 

16.Que la Gula en su capitulo II. Generalidades, establece que se entenderá como 

compromiso de desempeño al objetivo, actividades y entregable que cada 

funcionaria/o de la Rama Administrativa defina para la Evaluación del desempeño. 

17. Que el Centro mediante oficio IEDEUTCFD/0072/2017 solicitó a las diversas 

áreas que forman parte del Instituto Electoral, que validaran el personal que seria 

objeto de la evaluación del desempeño. tomando en consideración que la 

antigüedad mlnima necesaria para aplicar dicha evaluación es de tres meses erT 

el cargo y puesto. 
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18.Que en atención al oficio citado en el considerando anterior, las áreas emitieron 

las respuestas correspondientes, en las que solicitaron que los siguientes 

funcionarios y funcionadas no fueran evaluables por los motivos que se citan a 

continuación: 

—Tusa Oficio de ~Mean FIHICI0411141110 	 Obeenrackwiera 

Unidad »ama 
Especializada de 
Fiscalización 

iEDRUIEF/070/2017 1 Iván Gallegos 
Suárez 

Se encuentra corno encargado 
de Despacho de la Dirección 
de Fiscalización con menos de 
tres meses en el cargo y 
puesto.  

Unidad Técnica IEDF-U1VOFJ034/2017 
de Voculadón 
oon Organismos 
Externos 

2 Mansa 
Jiménez 
Martillar 

Orillad Técnica IECENTA0020002017 
de 	Asuntos 
Juildboa 

Dirección 
Ejecutiva 	de 
Participación 
Ciudadana 
Capacitación 

Y 

IEDE/DEPCyC/10112017 

4. Mónica 0110d3 
Marrulndaz 

3. Ezequiel 
Almazán 
Hernández 

Movimiento horizontal a la 
Jefatura de Departamento de 
Vinculación con Organismos 
Externos por lo que no cuenta 
con tres meses  de antigüedad. 
Asistente Administrativo con 
menos de tres meses de 
antigüedad .  

Solicita que no sea evaluada. 
toda vez que se encuentra 
colaborando en la oficina de la 
Consejera Electoral, Mira.  
Dama Paola Ravel Cuevas 

IEDRUTALAOD/108/2017 Unidad Técnica 
de 	Archivo, 
Lcglatica 	y 
Apoyo a órganos 
Desconcentrados 

5. Dana Viviana 
;Malva Correa 

Edecán con menos de tres 
meses de antigüedad. 

Dirección 
Ejecutiva 	de 
Organzzación 
Electoral 	y 
Geoestadlsbca 
Unidad Técnica 
de Comunicación 
Social y Difusión 

lEOHOE0EyG10098/2017 

IEDFAJTCSyD/104/2017 

6 Guadalupe 
Adriana Diego 
Peintindez 

7. Fernando 
Gómez 
Suárez 

8. Alberto 
Nomen 
Alza Lepes 

9. lacbellette 
Guevara  
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10. Clauda 
Hernández 
Farra 
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Dirección 	1E0F/136EG/0074,2017 
Ejecutiva 	de 
Educación Civica 

Secretada 
Ejecutiva 

Secretada 	IEDFISNO5282017 
Administrativa 

SECG•IEDF15772017 

11. Rocío 
Alejandra 
Palafox 
Santoyo 

12. Gerardo 
Suárez 
<Nagua 

13. Miguel Ángel 
Gonzalez 
Malváez 

14. Luis Alberto 
Altamirano 
Carreflo 

Se encuentra como encargado 
de Despacho de la Jefatura de 
Departamento de Formación 
Civica 	Ciudadana 
Vinculación con menos de tres 
meses en el cargo y puesto.  
Jefe de Departamento de 
Apoyo Jurídico con menos de 
tres meses de antigüedad en 
el cargo 
Auxiliar de Servicios con 
licencia sin goce de sueldo del 
periodo del 1' de febrero al 15 
de junio de 2017.  
Coordinador de Recursos 
Humanos con menos de tres 
meses de antigüedad. 

Unidad Técnica 
del Gente de 
Formación y 
Deserto% 

15. Rosa 	Iseta 
Soriano 
Naranjo 

16. Enck 
Alejandro 
Romero 
Gutiérrez 

17. Félix Antonio 
Méndez AMO 

Se le nombró encargada de 
despacho de la Jefatura do 
Departamento de Control y 
Rorro a parir del 18 de 
enero. pa  lo que cuenta con 
menos de tres de meses de 
antigüedad en el cargo.  
So le nombró corno encargado 
de despacho de la plaza de 
Analista, a partir del 16 de 
enero. por lo que cuenta con 
menos de tres de meses de 
antigüedad en el cargo.  
Se encuentra de licencia sin 
goce de sueldo hasta el 15 de 

18. Mano Oscar 
Hernández 
Cita 

Analista que ingresó en el 
puesto a partir del 16 de 
novierNore de 2016 en 
términos del Acuerdo JA135-
le. por lo que no cuenta con te 
antigüedad mínima requerida 
para ser evaluado. 
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19.Que adicionalmente. no será evaluable el personal que se enlista a continuación 

por los siguientes motivos: 

Observaciones 

Secretada 
Administrativa 

2 Arturo Saúl 
Alvarado Jasso 

1. Juan Carlos 
Luna Cano 

Movimiento horizontal a partir del 
16 de febrero de 2017 en 
términos del JA018-17. 

Ingresó el 16 de febrero de 2017 
en términos del Acuerdo JA016-
17. 

Analista 

Auxiliar 	de 
Servicios adscrito 
a b Coordinao5n 
de 	Recursos 

I Hu41411011 

Dirección 
Ejecutiva de 
Asociaciones 
P41414311 

3. César Gustavo 
Rosas Pérez Analista 

Se le nombró como encargado 
del despacho de la Jefatura de 
Departamento 	 de 
Fortalecimiento 	a 	las 
Asociaciones Políticas. plaza 
perteneciente 	al 	Servicio 
Profesional 	Electoral 	en 
términos del Acuerdo JA099-16.  

Jefe 	de 
4. Gustavo Fuentes Depanamento de 

Ruelas 	Enlace y Atención 
Ciudadana 

Ingresó el 16 de febrero de 2017 
en términos del JA316-17. 

5. Julio César 
Jacinto Morar 

6 Nancy 
Guadalupe 
Oviedo Camacho 

Subdirector 	de 
Programas 	Y Ingresó el 16 de febrero de 2017 Proyectos 	de en términos del JA016-17. Participación 
Ciudadana 

Ingresó el 16 do febrero de 2017 
en términos del JA016.17. Amista 

Dirección 
Ejecutiva de 
Parbcipaclón 
Ciudadana y 
Capacitación 

7. Carlos Alberto 
Lados Analista 

Cuenta con 32 ollas de 
incapacidad en los siguientes 
periodos: del 14/02/2017 al 
1510212017. del 1810212017 al 
17/0212017. del 21/02/2017 al 
27/02r2017 y del 28/02/2017 al 
06/03/2017 

Dirección 
Ejecutiva de 
Organización 
Electoral y 
Geoestadisfica 

Alcaller 	de 
Servicios adscrito 
a la Jefatura de 
Departamento de 
Modernización e 

8. José Zacarlas 
Luna Ramírez 

Ingresó el 16 de febrero de 2017 
en términos del JA018-17. 
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Ingresó el 18 de febrero de 2017 
en términos del JA01617. Analista 11. Gabriel Antonio 

Moreno García 

Ingresó d 16 de febrero de 2017 
en terrenas del JA016-17. 

Unidad Técnica 
de Asuntos 
~ion 

Amista 12. José Sánchez 
Rsz 

nOvaCKX1 

Unidad Técnica 
de Archivo, 
Lo/Oliera y 	9. Adan Anega Ko 
Apoyo a Organos 
Desconcentrados  

Directorde Ingresó el 16 de febrero de Logística 2017 Documentación 

Unidad Tecrvca 
de Comunicación 
Social y Difusión 

10 Alberto Romín Anaksta Reportero Acosta López 
Ingresó el 16 de febrero de 2017 
en términos del JA016-17. 

Encargada 	de 
despacho de le  Se le nombró corno encargado 
Unidad Técrica de del despacho a partir del 16 de Vinculación con ratero  de 2017  
Organismos 
Externos 

Unidad Técnica 
de Vinculación 
con Organismos 
Externos 

13. Marina Arreola 
Milano 

Unidad Técnica 
del Centro de 
Formación y 
Desarrollo 

14 Claudia Pamela 
Camacho Nen 

15. Hedor Sarda 
González 

Cuenta con 90 días de 
Analista 	incapacdad del periodo del 

06/0112017 al 05/04/2017.  
Cuenta con 31 días de 
incapacidad en los periodos: Jefe 	de 20/01/2017 	al 	09/02/2017. Depanamento de 

ingreso 	10/02/2017 el 13/02/2017. 
14o2/2017 al 2D0212017 y 
21/02f2017 al 27/02/2017. 

03. Juana Minerva 
Monroy Rembiez Analista 

Cuenta con 42 mas de 
Incapacidad en los periodos: 
16/02/2017 al 12/0212017 y 
13/0212017 al 26/02/2017 
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20. Que mediante oficio IEDF/DEAP/080/17 del 7 de febrero, la Dirección Ejecutiva de 

Asociaciones Políticas solicitó que la C. Guadalupe Hernández Fraga fuera 

evaluada en la Secretaria Administrativa dado que actualmente desempeña 

funciones en esa área; situación que fue ratificada por el Secretario Administrativo 

mediante oficio IEDF/SA/0528/2017. 
	 9  

10 



Dirección Ejecutiva de Educación Cívica 

Dirección Ejecutiva de Organización Electoral y 
Geoestadlstica 

22 

27 

Unidad Técnica Especializada de Fiscalización 	 9 
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21.Que con base en lo establecido en la Circular, el Centro realizó el proceso de 

validación de los compromisos capturados durante el cual se solicitaron las 

adecuaciones pertinentes a las/os evaluadas/os. 

22.Que al término del periodo de validación se obtuvieron 335 compromisos de 

desempeño tal como se muestra a continuación: 

Dirección Ejecutiva de Asociaciones Política 	 19 

Dirección Ejecutiva de Participación Ciudadana y Capacitación I 	19 

Unidad Técnica de Archivo, Logística y Apoyo a órganos 
Desconcentrados 28 

Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos 30 

Unidad Técnica de Comunicación Social y Difusión 19 

Unidad Técnica de Servicios Informáticos 27 

Unidad Técnica de Vinculación con Organismos Externos 13 

Unidad Técnica del Centro de Formación y Desarrollo 	 16 
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23. Que en el Anexo Único que forma parte integral del presente Acuerdo se 

presenta el detalle de los compromisos de desempeño validados individualmente al 

personal de la Rama Administrativa. 

Por lo expuesto y fundado. se  emite el siguiente: 

Acuerdo 

JA038-17 

PRIMERO. Se aprueban los Compromisos de desempeño de la Evaluación del 

Desempeño para el Personal de la Rama Administrativa 2017, validados por la 

Unidad Técnica del Centro de Formación y Desarrollo, que como Anexo Único 

forman parte integral del presente Acuerdo. 

SEGUNDO. Se consideran como no evaluables a los 34 funcionarios de la Rama 

Administrativa en términos de los considerandos 18 y 19 del presente Acuerdo. 

TERCERO. Se aprueba que la Unidad Técnica del Centro de Formación y Desarrollo 

incorporé a los 34 funcionarios no evaluables mencionados en los considerandos 18 

y 19 del presente Acuerdo. para que se evalúen el segundo momento de dicho 

proceso. 

CUARTO. Se instruye a la Unidad Técnica del Centro de Formación y Desarrollo 

que notifique al personal de la Rama Administrativa sus compromisos de 

desempeño aprobados mediante el presente Acuerdo. 

QUINTO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicación Social y Difusión, así 

como ala Oficina de Acceso a la Información Pública y Protección de Datos 

Personales, para que dentro del ámbito de sus atribuciones publiquen el presente 
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Acuerdo y su anexo en virtud de la determinación asumida por la Junta 

Administrativa, en el apartado de Transparencia del sitio de Internet 

www.iedf.org.mx. 

SEXTO. El presente Acuerdo entra en vigor al día siguiente de su aprobación. 

Así lo aprobaron por unanimidad de votos de la y los integrantes presentes de la 

Junta Administrativa del Instituto Electoral, en sesión pública 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 artículos 63 del Código de Instituciones y 

Procedimientos Electorales del Distrito Federal, 27 y 32 del Reglamento de 

Funcionamiento de la Junta Administrativa. 

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA 
ADMINISTRATIVA 

MIRO. MARI o  VELÁZQUEZ 
MIRANDA 

EL SECRETARIO E LA JUNTA 
ADMINISTRATIVA 
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Colaborar en el 
registro de los 
diversos 
documentos que 
se reciben en la 
Secretaria 
Ejecutiva, 	asl 
como de los 
informes 
semanales 
quincenales de 
las diversas á reas, 
a fin de darles un 
seguimiento 
oportuno. 

Relacionar 
diariamente 	los 
documentos recibidos 
y turnados en la 
Secretaria Ejecutiva, a 
través de una base de 
datos, a fin de que el 
Asistente Ejecutivo los 
presente al Secretario 
Ejecutivo para su 
Conocimiento. 

Identificar las asuntos 
que tengan un plazo 
específico para su 
atención y apoyar en el 
seguimiento de los 
mismos, mediante su 
registro en una base de 
datos, a efecto de 
reportar al ASIStente 
Ejecutivo, caso por caso. 
con anterioridad a su 
vencimiento. 

1. 5696 Analista /: Reporte Recibir los informes 
semanales de las 
diversas áreas a 
través del correo 
Institucional y revisar 
cada uno de ellos 
realizando el registro 
de su recepción en 
una base de datos. 

José 
Alfonso 
Moreiras 
Robles 

Colaborar en las 
actividades 
relacionadas con 
la tramitación de 
quejas, 	la 
certificación de 
Acuerdos 	y 
Resoluciones del 

Realizar las acciones 
atinentes para remitir 
los emitas de queja 
que se reciban en la 
Secretaría Ejecutiva 
las cuales serán 
turnadas el mismo dia 
o a más tardar el dia 

Preparar para firma 
del 	Secretarlo 
Ejecutivo, 	la 
certificación de los 
Acuerdos y las 
Resoluciones 
aprobados por el 
Consejo General de 

Realizar los trámites 
correspondientes a los 
requerimientos 	de 
información de la 
Contraloría General de 
este 	Instituto, 
relacionados con los 
Procedimientos 	de i  

5253 Analista Mario 
Reyes 
Santos 

7: Reporte 

No. Nombre RPE PuestO 

completo 
Objetivo Actividad 1 	 Actividad 2 	 Actividad 3 	 Entregable 
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Anexo Único de los Compromisos de desempeño de la Evaluación del Desempeño para el Personal de la Rama Administrativa 2017, validados 
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1. SECRETARÍA EJECUTIVA 



No. Nombre 
completo 

ROE Puesto 

3 Salvador 309 Subdirector de 
Nacencia Archivo 
Correa 

Actividad 1 

hábil siguiente, según 
la hora en que se 
reciban, mediante 
oficio 	al 	área 
correspondiente. 

Verificar que la 
integración 	del 
Archivo histórico se 
realice conforme a los 
procedimientos 
establecidos 	en 
cuanto 	a 
documentación y a su 
efistnbución 

toraftráfica. 

Actividad 2 

ette 	Instituto 
electoral, mediante 
la 	leyenda 
correspondiente, ad 
como el folado y 
sellado de los 
documentos por 
certificar. 

Revisar y actualizar 
la Guia General de 
Fondos del instituto 
aplicando 	los 
lineamientos 
establecidos en la 
Ley de Archivos del 
Distrito federal y la 
nonnatividad 
interna. 

Actividad 

Responsabilidad 
	

e 
InconformIdades, 
mediante oficio al área 
correspondiente, a efecto 
de que sean atendidos en 
los ritmos señalados por 
dicho órgano interno de 
control. 

Asegurar la disposición de 
la 	documentación 
Histórica 	mediante 
acciones de digitalización 
que permitan su consulta. 

Coordinar 	y 
realizar 	las 
acciones 	da 
verificación, 
revisión, 
actualización y 
digitalpacion 
Para hacer mas 
eficiente 	el 
acceso al Archivo 
Histórico 	en 

(anegable 

1: informe 

Obletivo 

Consejo General, 
asá 	brame 
requerimientos 
de información 
de la Contraloría 
General, para dar 
cumplimento a 
alvinas de Las 
funciones de le 
Secretaria 
Ejecutiva 
establecidas en al 
artículo 67 del 
Código 	de 
Instituciones y 
Procedinientos 
Electorales del 
Distrito Federal. 

AIEDF 
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beneficio 	del 
personal 	del 
instituto y de la 
ciudadania en 
general. 
Revisar 	los 
informes 
circunstanciados, 
acuerdos 	y 
estados 
procesales 
relacionados con 
la tramitación de 
los medios de 
impugnación y 
sustanciación de 
los 
procedimientos 
administrativos 
sancionadores, 
C011 la finalidad 
de que los 
documentos que 
suscriba 	el 
Secretario 
Ejecutivo en su 
carácter 	de 
representante 
legal de este 

Revisar y, en su caso, 
formular 
observaciones a los 
proyectos de informe 
circunstanciado, 	a 
través del estudio y 
anaesis de dichos 
proyectos de informe 
circunstanciado que 
remita la Unidad 
Técnica de Asuntos 
Jurídicos con motivo 
de los medios de 
impugnación en que 
el Instituto Electoral 
sea 	autoridad 
responsable. 

Revisar y, en su can 
formular 
observaciones a los 
proyectos 	de 
acuerdo, a través del 
estudio y análitit de 
dichos proyectos de 
acuerdo 	que 
proporcione 	la 
Dirección EJeCUliVil 
de 	Asociaciones 
Políticas con motivo 
de la sustanciación 
de 	 los 
procedimientos 
administrativos 
sancionadores. 

4606 4 I : Inflan Eric Gorda 
Dueñas 

Coordinador de 
Gestión 

Dar seguimiento a los 
estados procesales de 
medios de impugnación y 
de los procedimientos 
administrativos 
sancionadores, a través 
de la integradon y 
revisión de los estados 
procesales una vez que 
sean remitidos per la 
Dirección ejecutiva de 
Asociaciones Políticas y la 
Unidad Técnica de 
Asuntos Jurídicos. 

No. Nombre ROE Puesto 

completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 	 tntrelable 
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No. Nombre 	RPE Puesto 
completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entregable 

      

Pahln 
Cabañas 
leal 

5919 Jefe 	de 
Departamento 
de 
Autenticación 
Electoral 

G. luan 
Manuel 
Lucatero 
Redigo 

5687 Coordinador de 
Asesores 

Instituto Electoral 
estén apegados 
en términos de la 
normativa 
electoral. 
Mantener 
actualizado 	el 
Sistema 	de 
Gestión Electoral 
del 	Instituto 
Electoral 	del 
Distrito Federal, 
para lograr la re• 
certificación del 
mismo, en la 
norma ISO/TS 
17582:2014. 
Coordinar 	y 
supervisar 	las 
actividades que 
realizan las y los 
asesores 	y 
analisias, 
relativas al turno 
de las quejas; 
seguimiento de 
los Convenios 
Interinstitudonal 
es, desde la 

Realizar al menos 5 
sesioneiSdelCOMIté de 
calidad durante el 
presente año, para 
informar sobre el 
desempeño 	del 
Sistema de Gestión 
Electoral 	y 
documentarlas 	a 
través de las minutas 
que se levanten para 
ese efecto. 
Supervisar que las 
quejas que se reciban 
en la Secretaria 
Ejecutiva 	sean 
turnadas al área que 
corresponda para su 
atención, el mismo día 
de su recepción o más 
tardar al siguiente, a 
través de la revisión 
de los proyectos de 
oficio que pasarán a 

Coordinar 	la 
actualización de los 
procedimientos que 
integran el Sistema 
de Gestión Electoral, 
solicitando mediante 
oficio a cada una de 
las 	áreas 	su 
actualización. 

Supervisar que se dé 
seguimiento a los 
Convenios 
Interinstitucionales 
en los que el Instituto 
Electoral del Distrito 
Federal es parte, 
desde la revisión de 
los 	proyectos 
atinentes hasta la 
suscripción 	y 
resguardo de los 

Realizar con auditores 1: Informe 
internos del propio 
Instituto, la pre-auditoria 
a las procesos electorales 
V Sustantivos del Sistema 
de Gestión Electoral, a 
través del programa de 
auditoría que se elabore. 

Supervisar 	que 	las 1: Informe 
Instrucciones derivadas 
de los Acuerdos y 
Resoluciones del Consejo 
General del instituto 
Electoral del Distrito 
Federal sean transmitidas 
mediante oficio o circular 
a LIS áreas, órganos y 
autoridades 	que 
corresponda, para su 
debido cumplimiento, a 



Objetivo 

revisión de los 
proyectos hasta 
la suscripción de 
los mismos; as( 

como 	al 
cumpfimiento de 

las instrucciones 
derivadas de los 

Acuerdos 	y 
Resoluciones del 
Consejo General 
del 	Instituto 
Electoral 	del 
Distrito Federal; a 
fin de contar de 

manera ~nona 
con 	 la 

documentación 
que permita al 
titular de la 
Secretaria 

Ejecutiva cumplir 
con 	sus 
atribuciones 

legales 	y 
reglamentadas.  

Actividad 1 

firma del Secretario 
Ejecutivo y de tos 
acuses respectivos 
que proporcione la 
persona encargada de 
realizar los turnos. 

Actividad 2 

mismos. a través de 
la revisión de las 
notas 	 de 

observaciones, asi 

como de los 
proyectos de Ofielos y 

los 	 acuses 

respectivos 	que 
proporcione la o el 
asesor responsable 

de dichas acciones. 

Entregabie 

AIEDF 
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Supervisar 	y Dar seguimiento 1T los Proporcionar a la 

dirigir 	las medios 	 de Unidad Tecnica de 
actividades de la  impugnación 	Asuntos Jurídicos y a 

No. 	Hambre 

completo 
IWE Puesto 

7. Rita 	leona 
Calderón 
Díaz 

5697 Oficial Electoral 
y de Partes 

At ivitlad 3 

través de la revisión de 
los proyectos de oficios o 
circulares y de los avises 

respedbios 	que 
proporcione la o el asesor 
responsable de ello. 

Supervisar ls Mabnnción 
del 	ornyetto 	de 
Re-glaméntn de Llotioama 
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No. Nombre 	RPE Puesto 
ccmisMo 

Entregable °bis. t vio 

de Panes, para 
el 	adecuada 
seguirnkntu a los 
medias 	de 
Impugnación y 
procedimientos 
adMIrestrathros 
sanciona dores. 

Actividad 1 

Pro 
ciudadania o partidos 
Políticas ante el 
tribunal Electoral del 
Distrito Federal y 
Tribunal Electoral del 
Poder Judicial de la 
Federación, 	que 
guarden relación con 
temas concernientes 
con el Instituto 
Electoral local, a fin de 
reportar 
oportunamente al 
Secretario Ejecutivo 
las determinaciones 
atinentes, a través de 
notas Informativas. 

Aci•vidad ? 

de 	ASOCiadoneS 
Politices. 	Previa 
petición y mediante 
oficios, 	 ra 
Información 	o 
documentación que 
guarden relación con 
algún procedimiento 
administrativo 
sancionador a su 
carga; lo anterior, 
para su debida 
sustanciacIón. 

Actividad 3 

revisión de la evidencia 
documental que se 
genere Ciar el personal a 
mi cargo. 

movidos por b la Dirección Ejecutiva Electoral. reciente la 

8. Adrián 
Beba Nava 

5694 Asase< Apoyar 	al 
Coordinador de 
Asesores de b 
Secretaria 
Ejecutiva en el 
desahogo de 
diviso» tareas 
que ene tiene 
encomendadas, 
Como son el 
seguimiento de 

Dar seguimiento a los 
Convenios 
in terInstItudona les en 
los que el IEDF es 
parte, lo cual se 
efectúa desde la 
revisión de las 
proyectos 	que 
remiten las áreas 
solicitantes, 
verificando que se 

Verificar que las 
cesiones ordinarias y 
evt:enro•nadas de la 
Junta Administrativa, 
de la que el 
Secretario Ejecutivo 
es integrante, se 
desarrollen 
conforme a la 
normatNa atilleable, 
mediante la revisión 

Coadyuvar al adecuado 1: Informe 
desarrollo de las sesiones 
ordinarias 	 y 
extraordinarias 	del 
Conejo General, a través 
de la elaboración de los 
guiones 
correspondientes para el 
Consejero Presidente y el 
Secretario del Consejo. 

SEM 



Actividad 2 Actividad 1 Objetivo 

los 	convenios 
interinstituciona I 
es; a las sesiones 
de la Junta 
Administrativa; o 

las sesiones del 
Comité Técnico 
Editorial del IEDF: 
así 	4111M0 

elaborando los 
guiones 
correspondientes 
a las sesiones del 
Consejo General: 
a fin de que el 
titular del área 
cuente con la 
información 

opOrtuna y los 
elementos 
suficientes para 
cumplir con las 
atribuciones 
legales 	y 
reglamentarlas 

que 	tiene 
conferidas. 

apeguen a las 
disposiciones legales 
vigentes y la adecuada 

suscripcidn de los 
mismos; así como 
remitiendo 	las 
versiones definitivas a 
la Unidad Técnica de 
Asuntos Jurídicos para 
su resguardo final. 

y análtsil de la 
documentación con 
la tila se convoca a 
atlas sesiones. 

       

    

Entregable 

  

 

Actividad 3 
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No. Nombre 	RPE Puesto 
completo 

7 



JUNTA ADMINISTRATIVA 

IEDy. 	 JAG 38-1 7 

No. Nombre RPE Puestc 

completo 

Oluonyo Actividad 1 activulml 2 Actividad 3 Entretable 

      

o. 	Alejandrina 124 Subdirectora de 

11444 
	

Transparencia 
(Strada 

10 Monta 
	

4753 Jefa 	de 
Guadalupe 
	

Departamento 
González 
	

del Archwo 
Almazán 
	

General y de 
Concentración 

Proponer 
diversos 
m'amamos. 
(Procedimiento. 
Proyectos de 
(Imitar, Oficios, 
Correos 
Electrónicos, 
entre otros), u las 
diversas úreas del 
Instituto 
I. inmoral, para la 
correcta 
publicación de la 
intormación 
pública de oficio 
de conformidad a 
In establecido en 
la materia.  
Contribuir en el 
funcionamiento 
Integral 	Y 
uniforme 	del 
Sistema 
Institucional de 
Archiveis 	del 
Instituto Electoral 
del 	Distrito 
federal, 	en 

Verificar la correcta 
publicación de la 
Información Parea 
de oficio, a través de 
las asesorías que se 
otorguen a los 
servidores públicos 
encargados 	de 
Compilar 	dicha 
Información en las 
diversas 	unidades 
administrativas. 

Actuakar 	los 
instrumentos 	de 
control archivistico 
para regular los 
procesos de archivo 
que se llevan a cabo a 
lo largo del ciclo vital 
de la documentación 
institucional, a través 
del uso de formatos 

Revisar 	el 
cumpErnkvito de las 
obligaciones 	de 
transparencia, 	a 
través 	de 	la 
instrumentación do 
acciones con cada 
una de las unidades 
administrativas del 
Instituto Electoral, 
mediante la revisión 
y análisis de los 
formatos eSPeCificos 
para la integración de 
la información de 
oficio. 

Dar turnplimionto al 
Manual 	de 
Organización 	Y 
Procedimientos de 
los Archivos de 
Trámite, 
Concentración 	e 
Histórico del Instituto 
Electoral del Distrito 
federal, y demás 

Dar seguirniemo a la 
pubficación de la 
información pública de 
oficio. de conformidad 
con 	los 	tiempos 
establecidas por la 
normativa en la materia, 
a través de una 
coordinación 	y 
comunicación 
permanente con las áreas 
del Instituto Electoral. 

Apoyar a los funcionarios 
del Instituto, respecto a 
los procesos archivisticos 
pura 	la 	correcta 
aCkniniStradén de la 
documentación 
institucional brindando 
las asesorías a las que 
haya lugar con base en la 
normatividad técnica e 
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No. Nombre FIDE Puesto 
completo 

Objetivo actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 &u:regable 

      

cumplimksnto 
Lar disposiciones 
de la Ley de 
Archivos 	del 
Distrito Federal, y 
damas normativa 
aplicable, a fin de 
colaborar en la 
defensa 	y 
conservación del 
patrimonio 
documental de la 
Ciudad 	de 
México. 

11. Marisol 
	

4724 Jefa 	de Realizar 	las 
I tonada 
	

Departamento acciones 	de 
Hernández 
	

de Protección capacitación, 
Gama 
	

de 	Datos. dirigidas a las y 
Personales los servidores 

públicos 	del 
Instituto Electoral 
del 	Distrito 
Federal 
designados como 
enlaces 	ea 
materia 	de 
Protección de 
Dalos Perionaks, 
para mejorar el 

aprobados por el 
Comité 	Tecnico 
Interno 	de 
Administración de 
documentos 
conforme a la Ley de 
Archivos del Distrito 
Federal, 	y 	al 
Reglamento 	del 
Sistema Institucional 
de Archivos del 
Instituto Electoral del 
Distrito Federal. 

Coordinar las acciones 
de 	capacitación, 

dirigida a las y los 
enlaces designados en 
la materia, a través del 
diseño gráfico y 
documental 	del 
material de apoyo con 
b finalidad de lograr 
una mejora en el 
tratamiento de los 
datos personales. 

norrnabva intenta 
aplicable, mediante 
el control de los 
PreteSos 	de 
transferencia 
documental 	al 
Archivo General y de 
Concentración. 

Realizar las acciones 
de capacitación, a 
través de cursos 
dirigidos 	a 	lat 
personas servidoras 
públicas de este 
Instituto Electoral, en 
~pimiento de la 
normativa vigente. 

Inctnunenuesan 
archivistKa. 

Procesar y analizar el 
resultado de las acciones 
de capacitación en la 
materia, mediante la 
aplicación de una 
evaluación de diagnóstico 
a las y los servidores 
publicas de este Instituto 
Electoral 	 que 
participaron en los cursos 
respectivos. 
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No. Nombre 
completo 

RPE Puesto Objetivo Actividad 1 Actividad 2 ACtIvIdad 3 	 Entregable 

tratamiento 	de 
los 	datos 
personales, 	con 
apego 	a 	las 
disposiciones 	de 
la 	normativa 
aplicable. 

12.  

13.  

Mariana 
Pérez 
Durán 

4814 Auxiliar 	de 
Servicios 

Realizar 	el 
registro, 
digitalización 	y 
turnado 	de 	los 
documentos que 
se reciben en la 
Secretaria 
Ejecutiva, 	para 
mantener 
actualizado 	el 
sistema 	de 
Control 	de 
Gestión 2017. 

Turnar 	a 	los 
funcionarios 
correspondientes, 
los documentos que 
ingresan 	a 	la 
Secretaria 	Ejecutiva, 
recibiéndolos 	y 
registrándolos en 	el 
Sistema de Control de 
Gestión oportunamen 
te. 

Mantener 
actualizado 	el 
Sistema de controlde 
Gestión a travás de la 
diga:ilion/6n de los 
documentos que se 
reciben. 

Integrar 	los 	informes 
trimestrales 	del 	área, 
recabando la información 
y 	documentación 	que 
corresponda 	y 
entregándola 	para 	su 
incorporación 	a 	los 
informes que presenta el 
Secretario 	Ejecutivo 	al 
Consejo General. 

7: Reporte 

Livia 	Liney 
Qulroa 
Sánchez 

4744 Auxiliar 	de 
Servicios 

Colaborar 	y 
aplicar 	los 
procesos 
administrativos, 
archivisticos 	y 
presupuestales; 
para optimizar las 
actividades de la 

Ejecutar las técnicas 
archivisticas, con el fin 
de mejorar el manejo 
y 	resguardo 	de 	la 
documentación 	de 
entrada y salida de la 
SE apoyándome de los 
criterios 	y 	normas 
aprobadas 	por 	el 

Elaborar los reportes 
mensuales 	y 
trimestrales 
relacionados con el 
ejercicio 	del 
presupuesto 
asignado a la SE, en 
función 	de 	las 
actividades 

Controlar los Insumos de 
papelería, 	apoyándome 
en el inventario de la SE y 
asentando los registros 
correspondientes en una 
base de Excel, 

7: Reporte 



Secretaria 
Ejecutiva (SE). 

Mantener 
actualizados mis 
controles 
internos 	y 
alimentar 	el 
Sistema 	de 
Control 	de 
Gestión 
diariamente para 
que endentar la 
búsqueda de 
algún documento 
solicitado por las 
diferentes áreaso 
la 	propia 
Secretaria 
Ejecutiva. 

COTECIDAD, 	el 
Sistema de Control de 
Gestión y generando 
una base de datos en 
Excel. 

Proporcionar 
números de oficios, 
circulares, turnos y 
notas que serán 
firmados por el 
Secretario Ejecutivo 
una vez tramitados, 
digitalizarlos 	y 
capturarlos en una 
base de datos, remitir 
copias 	 de 
conocimiento a las 
áreas 	requeridas 
dándole seguimiento 
a los mismos hasta su 
conclusión. 

calendarizadas, 	a 
través 	de 	la 
recopilación de datos 
cuantitativos 	y 
cualitativas; 
apoyándome en las 
bases de datos y en b 
revisión 	de 	la 
documentación que 
de cuenta de las 
actividades de la SE. 
Apoyar en la atención 
de las solicitudes de 
las áreas respecto de 
las 	comisiones, 
prorrogas, 
readscripciones y 
encargadurias, 
mediante 	la 
elaboración 	de 
oficios de comisión 
de funcionarios del 
ItD1-. 

5: Propuesta 
de mejora 

Reportar 
trimestralmente 	los 
convenios firmados con 
los órganos externos, y la 
numeraba de los oficios 
firmados por el Secretario 
Ejecutivo, y apoyar en el 
servicio de producción y 
organización de los 
documentos para su 
trámite. 

14. Rosaura 
islas 
Alvarez 

204.11 Auxiliar 	de 

Servicios 

 

     

      

      

No. Nombre 	RPE Puesto 

completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entregable 
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15. Efren 
	

5686 
Hemzenegil 
do Parrón 
Lozano 

Desarrollar las 
actividades de 
apoyo que se me 
asignen par e I 
Secretario 
FierntIvo, para 
cumplir 	con 
eficiencia 	y 
oportunidad las 
torea: del área. 

Atender Las fechas y 
horarios señalados en 
la agenda de 
actividades 	del 
Secretario Ejecutivo 
acudiendo en tiempo 
y forma cuando se me 
requiera. 

Cuidar la unidad 
asignada a la 
Secretada Ejecutiva, 
mediante 	la 
verificación 
correspondiente a fin 
de que ésta se 
mantenga 	en 
excelentes 

condiciones 
mecánicas y de 

lleva a cabo tareas de 7: Repute 
apoyo tales como L3 
entrega y recepción de 
documentos, dentro y 
fuera del Instituto 
Ekctural, entre otras, 
conforme los necesidades 
del área. 

Chofer 

Colaborar con 
apoyo 
administrativo, 
loeistico y de 
seguimiento para 
llevar a cabo las 
actividades 
tendientes 	al 
cumplimiento y el 
adecuado 
funcionamiento 
del Comité de 
Transparencia de 
conformidad con 
la normativa en la 
materia. 

Apoyar al Secretario 
del Comité de 
Transparencia 
mediante 	la 
elaboración 	de 
diversa 
documentación 
(proyecto de orden 
del dia, minutas, 
guiones, 	oficios, 
Informes, canoeras) y 

en La locatica para 

realizar en tiempo y 
forma las sesiones 
ordinarias 	y 
extraordinarias del 
Comité. 

(Laborar los formatos 
correspondientes a 
las obligan/nes de 
transparencia 
aplicables al Comité 
de Transparencia de 
conformidad con los 
knearnientos 
metodología de la 
evaluación locales. 
con el fin de 
incorporarlos en *I 
sitio Institucional de 
Internet 
actualizarlos 	en 
tiempo y forma 

Integrar el Archivo del 1: Informe 
Comité de Transparencia 
a través de la realización 
del expurgo documental, 
integración 	de 
expedientes y el llenado 
de los inventarios de 
transferencia primaria y 
secundaria 	de 
conformidad con el 
Cuadro General de 
Clasificación y el Catálogo 
de 	Disposición 
Documental a fin de 
mallar la entrega al 
Comité Técnico interno 

16.  3908 Analista Nada 
Edume 
Martínez 
Morales 

No. Nombre 	RPE punto 
completo 

Cnl elreo Actividad 1 Acte..ded 2 4~1 3 Entregable 

      

OIEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 



Martha 	4904 Asesora A 

Verónica 
Hernández 
Loyzaga 

17 

de Adminntración de 
Documentos.  

VertfiCar Out cada una de 1: Informe 

las 	instrucciones 
derivadas 	de 	las 
Acuerdos y Resoluciones 
aprobados por el Consejo 

General del Instituto 
Electoral del Distrito 
Federal. 	 sean 
transmitidos mediante 
oficio o circular a las 
áreas, 	órganos 	y 
autoridades 	que 
corresponda, para su 
debida cumplimlentu: a 

través de la revisión y 
análisis 	de 	los 
anteproyectos de oficio o 
circular, elaborados por 
personal de la Unidad 
Tecnica de Archivo, 
Logistica y Alsotro a 
órganos 
Desconcentrados. 

13 g. 

(51EDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038.17 

No. Nombre FtPE Puesto 
Completo 

ObletNci Actividad 1 Actividad 2 Acthildad 3 Entregable 

Desarrollar las 
acciones 

neCesarias pan 
que las actas de 
las sesiones del 
Consejo General 
del 	Instituto 
Electoral 	del 
DISD Ro Federal, 
as( como los 
informes 
trimestrales de 
sus Acuerdos y 

Resoluciones, 
estén 
debidamente 
integrados 
redactados: 
ademas 	de 

garantitar que 
las Instrucciones 
aprobadas por el 
máximo órgano 
de dirección se 
transmitan, en 

tiempo y (Qtrtial, 
las 	nonas 

Revisar los ~OS 
de 	Informes 

tnmegrak, 	de 
Cumplimiento de los 

Acuerdos 	y 
Resoluciones 	del 
Consejo General del 
instituto LICCtOral del 
Distrito Federal, a 
través del análisis de 
los anteproyectos de 
informe elaborados 
por personal de la 
Unidad Tecnica de 
Archivo, logistim y 

Adorm a Órganos 
Desconcentrados o 
de la Unidad Técnica 
de Asuntos Jundicos, 

según encrespo:inda. 

Revnar los proyectos 
de actas de las 
sesiones del Conseja 
General del Instituto 
Electoral del Distrito 
Federal, a través del 
análisis 	de 	los 
respectivos 
anteproyectos 
elaborados 	por 
personal de la Unidad 
Técnica de Archivo, 
Logística y Apoyo a 
Órganos 

Desconcentrados, así 
como de las versiones 
estenográficas de 
cada mojón. 



18. Mees 
Morales 
Leal 

Objetivo 

PO YO 
su realización, 
para contribuir al 
cumplimiento de 
las atrIbuCioneS 
del titular de la 
Secretaria 
Ejecutiva. 
Proponer 	el 
Procedimiento 
administrativo 
necesario para 
que 	 la 
publicación 	y 
actualización de 
las Obligaciones 
de Transparencia 
del IEDF, se lleven 
a cabo conforme 
a la nonnatIviitsd 
en materia de 
transparencia y 
rendición 	de 
cuentas; asi como 
establecer 	las 
acciones 
ineludibles para 
el seguimiento y 
vinculación con 

Actividad 1 

Proponer el Proyecto 
de 	Procedimiento 
para la actualización 
de las Obligaciones dr 
Transparencia en el 
sitio Institucional de 
Internet del IEDF, a 
través 	de 	la 

implementación de un 
instrumento 
normativo. 

Actividad 2 

Colaborar en el 
seguimiento para 
que te lleve a cabo el 
cumplimiento de las 
Obligaciones 	de 
Transparencia 
Rendición 	de 
Cuentas, a través de 
la propuesta de las 
acciones 	y 
herramientas 
técnicas en materia 
de 	transparencia 
para las personas 
funcionarias de este 
Instituto. 

No. Nombre RPE Puesto 
completo 

de 

6188 lefa 	de 
Departamento 
de Seguimiento 
a 	 la 
Actualización 
de 	la 
Información 
Pública 

Actividad 3 	 E ntregable 

Colaborar 	en 	la 
actualización del sitio 
Institucional de Internet, 
derivado 	de 	lar 
Obligaciones 	de 
transparencia, a través 
de la revisión y 
publicación de las 
Obligaciones 	de 
Transparencia 	de 
conformidad con la 
normativa aplicable. 

5: Propuesta 
de mejora 

Z5IEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 



aIEDF 

Actividad 2 Actividad 1 Objetivo Actividad 3 	 Entregable 

JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

7: Repone 

No. Nombre 
completo 

RPE Puesto 

19. Juan 	Joe' 
Flores 
Romero 

4594 Asistente 
Administrativo 

Recepción de la 
documentación 
recibida y registro en 
el Sistema de Control 
de Gestión 2017, una 
vn realizado lo 
anterior, se turna al 
funcionario 
correspondiente. 

fumar 	 la 
documentación 
elaborada en la 
Secretaria Ejecutiva 
mediante su entrega 
a quién está dirigida 
dentro de las 
instalaciones de este 
Instituto. 

Apoyo en laS actividades 
administrativas 	que 
realiza la Secretaria 
Ejecutiva, dentro de las 
cuales se Incluye el apoyo 
aue se brinda a la Oficialía 
de Partes a través de la 
entrega de documentos a 
diversas instancias en la 
Ciudad de México. 

15 

las 	diferentes 
áreas 	del 
Instituto, 	para 
lograr la debida 
actualización de 
la Información en 
el miaositio de 
transparencia del 
sitio Institucional 
de Internet del 
IEDF. 
Coadyuvar en lu 
recepción 
trámite de la 
documentación 
recibida 	y 
elaborada en la 
Secretaria 
Ejecutiva misma 
que puede ser de 
carácter interno o 
externo, asi como 
las actlYldades 
diarias 	tales 
como recibir a 
ciudadanas o 
ciudadanos, así 
como funcionaria 
s o funcionarios 



rtrve  Actividad 2 

Realizar 	las 
acciones 
orientadas 	a 
lograr que las 
Obligaciones de 
Transparencia 
contenidas en el 
sitio Institucional 
de Internet del 
IEOF, 	se 
actualicen acorde 
a 	 los 
Procedimientos y 
normatividad 
aplicable 	en 
materia 	de 
Transparencia y 
ionrfirlem 	de 

Colaborar en la 
actualización de las 
obligaciones 	de 
transparencia, 	a 
través de la propuesta 
de procedimientos 
administrativcrs que 
serán difundidos para 
su 	 debido 
curnpamiento a las y 
los enlaces en materia 
de transparencia. 

Colaborar en 	las 
actividades 
orientadas para «de 
las y los servidores 
públicos del IEOF 
vinculado% con el 
cumplimiento de las 
Obligaciones 	de 
Transparencia, 
cuenten con Las 
herramientas 
técnicas para lograr 
la 	 debida 
actualización de las 
mismas. a través del 
análisis 	 y 
procesamiento de la 

Actividad 1 

—os Ola 
visitan 
	

al 
Secretarlo 
Ejecutivo. 
fotocopiado y/o 
engargolado de 
~memos, ent 
re otras, para dar 
cumplimiento a 
los atribuciones 
de la misma. 

Actividad 3 

 

frit rt 

Colaborar 	en 	la 
	

Propuesta 
publicación 	de 	las 

	
de mejora 

obligaciones 	de 
Transparencia 	que 
generen las áreas del 
Instituto electoral en el 

ámbito 	de 	su 
competencia, mediante 
la gestión, procesamiento 
y revisión de la 
información 
correspondiente. 

a IEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

No. Nombre 
completo 

RPE Puesto 

20. Isabel 5260 Analista 
Gutiérrez 
Hernández 



Actividad 2 

Información en la 
materia. 

Reportar 
mensualmente la 
revisión realizada en 
el 	Registro 
Electrónico 	de 
Sistemas de Datos 
Personales, 
mediante un informe 
dirigido a esta 
Jefatura vía coreo 
electrónico, con el 
objeto 	de 
documentar 	y 
elaborar 	un 
comparativo por los 
cambios detectados 
en 	 dichos 
Sistemas. 

JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

No_ Nombre 
completo 

RPE Puesto 

Analista 21. Alicia 
Córdova 
Rodríguez 

3506 

Objetivo 

Cuentas, con la 
finalidad 	de 
mantener 
actualizado 	el 

Apoyar en la 
gestión 	de 
actualización en 
los Sistemas de 
Datos Personales 
que administra el 
Instituto Electoral 
del 	Oistdt0 
Federal, 	en 
aordlnación con 
la Jefatura del 
Departamento de 
Datos Personales, 
a efecto de 
mantener SU 
correcta 
inscripción en la 
plataforma 
electrónica 
denominada: 
Registro 
Electrónico de 
Sistemas 	de 

Datos Personales. 

Actividad 1 

Colaborar en la 
actualización de los 
Sistemas de Datos 
Personales 	que 
administra 	este 
Instituto Electoral, a 
través de la revisión 
continua en el 
Registro Electrónico 
de Sistemas de Datos 
Personales 	de 
las modificaciones 
efectuadas por los 
Responsables, a cada 
uno de sus sistemas, 
que de manen previa 
hayan reportado a la 
Jefatura 	del 
Departamento de 
Datos Personales, a 
efecto de verificar SU 
correcta inscripción. 

Actividad 3 

Iniciar 	el 	proceso 1: Informe 
administrativo ante la 
Oficialía Electoral y de 
Partes de este instituto, 
realizándolo por medio 
de la elaboración, 
integración y remisión de 
los oficios de notificación 
que se presentan ante el 
Instituto de Acceso a la 
Información Pública y 
Protección de Datos 
Personales del Distrito 
Federal, en razón de las 
modificaciones 
efectuadas en dichos 
sistemas inscritos en el 
Registro Electrónico de 
SIstemas de Datos 
Personales, reportados 
previamente a esta 
Jefatura 	por 	los 
Responsables de estos; 

con la finalidad de dar 

Entregable 

17 



ÓIEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

No. Nombre 
completo 

RPE Puesto 

72. Adrián 6130 OFICIAL 
ELECTORAL MOnteSSOr 

o Castillo 

Objetivo 

Colaborar en el 
desarrollo 	de 
mejoras 
institucionales 
para el buen 
desempeño de la 
función de la 
Oficialía 
Electoral, a través 
de la realización 
de propuestas 
especificas 	y 
elaboración de 
proyectos de 
reformas 
normativas que 
tengan por objeto 
actualizar 	y 
modernizar el 
funcionamiento 
de dicha arca. 

Actividad 1 

Elaborar estudios de 
investigación 
comparativos 	y 
críticos respecto de la 
normativa atinente a 
la función de la 
Oticialía Electoral que 
desempeñan tanto el 
Instituto 	Nacional 
Electoral, como los 
diversos organismos 
públicos 	locales 
electorales del país, 
para asi estar en 
condiciones 	de 
proponer un proyecto 
de reglamento para el 
funcionamiento 
interno de la Oficialía 
Electoral que, en su 
momento, sustituya 
los 	actuales 
lineamientos para 
ejercer la función de 

Actividad 2 

Dirigir las actividades 
del personal a ml 
cargo 	para 	el 
correcto 
cumplimiento de sus 
actMdades en lo que 
atañe 	 al 
funcionamiento de la 
Oficialía de Partes, 
para crear un vinculo 
de comunicación 
constante 	y 
permanente acerca 
de 	 su 
funcionamiento, a 
partir 	de 	la 
elaboración de una 
relación 
circunstanciada de 
actividades 	de 
mejora que evidencie 
las labores de éstos. 

Actividad 3 
	

Entregable 

oportuno cumplimiento ¿J 

lo establecido en la 
normativa aplicable, en 
materia de Protección de 
Datos Personales. 
Realizar 	las análisis 1: informe 
documentales 
dictámenes solicitados 
por 	el 	Secretario 
Ejecutivo, el Coordinador 
de Asesores y/o la Oficial 
Electoral y de Panes, para 
el adecuado despacho y 
la debida atención de las 
funciones 
correspondientes a la 
Secretaria Ejecutiva o a la 

Electoral, 

mediante la entrega física 
por escrito de los mismos. 



5688 Secretaria 
Ejeardva 

Actividad 1 

Ofic r 
	

Electoral 
dada su propia 
desactualización, lo 
cual sc realizará 
mediante 	una 
selección comparativa 
de los procedimientos 
más eficaces ya 
Probados en otras 
entidades federativas, 
y poder formar asi un 
nuevo 	esquema 
normativoactualizado 
que rija lasactivklades 
de 	la 	Oficialía 
Electoral 	en 	el 
Instituto Electoral del 
Distrito federal. 
Concentrar 	los 
proyectos de Muerdo 

los Informes 
aprobados por las 
diferentes Comisiones 
del Instituto Electoral 
del Distrito Federal, 
para integrad al 
orden del día de la 
sesión de Consejo 
General en que será 

Actbridad 3 

  

 

Entregable 

  

Realizar y entregar, 1: Informe 
Previa revisión del 
Secretario Ejecutivo y 
firma del Consejero 
Presidente. los oficios de 
convocatoria para las 
sesiones de Consejo 
General, a sus integrantes 
e Invitados permanentes, 
con 	la 	debida 
oportunidad. 

No. Nombre RPE Puesto 
completo 

Objetivo 

Elaborar 	los 
proyectos de 
Orden Si dia, 
convocatorias e 
InVItaones a las 
sesiones 	del 
Consejo General 
del 	Instituto 
kin:foral 	del 
[IMMO Federal: a 
fin de ue las y los 

Elaborar 	las 
convocatoria de las 
Sesiones de Cornejo 
General con los 
proyectos 	de 
Acuerdos e Informes 
recibidos de las y los 
Secretarios Técnicos 
de las Comisionas, a 
sus integramos e 
invitados 

Actividad 2 

     

     

 

23. 

 

Claudia 
Noguez 
González 

    

Z5IEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 
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Actividad I 

analizada, discutida y, 
en su caso, aprobada, 
mediante la recepción 
de los documentos 
respectivos ~os 
por las y los 
Secretarios Técnicos 
de las Comisiones. 

Turnar las solicitudes 
de 	información 
pública y de datos 
personales a las áreas 
respnwables de dar 
respuesta, mediante 
el análisis conforme a 
ta 	normativklad 
atinente. para Su 
debida atención. 

Actividad 3 

Preparar la respuesta a 
las 	solicitudes 	de 
información pública y de 
datos personales, a través 
de la elaboración de 
oficios dirigidos a las 
perSOnaS 501<rtantes. 

aIEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

No. Nombre 
completo 

RPE Puesto 

24. Miguel 399 Jefe 	de 
Angel 
Garifa 

Departamento 
de 

Jiménez Transparencia e 
Información 
Pública 

Entregable Objetivo 

Integrantes 	e 
Invitados 
Permanentes de 
dicho órgano de 
drección 
cuenten con la 
información 
necesaria para su 
debida 
realización  
amilanar 	las 
SOIICItUdn de 
Información 
pública y de datos 
personales con 
eficiencia. para 
Que la entrega de 
Las rotpuestas Ce 
reate dentro de 
los 	Plazos 
establecidos en la 
normativa 
correspondiente 
y 	con 	la 
información que 
satisfaga 	IOS 
requerimientos 
de las personas 
solicitantes. 

Actwiddd 2 

permanentes, 
tuses de los oficios 
de 	convocatoria 
respectivos. 

Integrar la respuesta 
de 	las 	áreas 
Involucradas en la 
atención de las 
solicitudes 	de 
información pública y 
de datos personales 
para la entrega a las 
personas solicitantes 
Por el medio 
señalado por éstas. 

1:Informe 

20 



Asegurar 	el 
debido 
cumplimiento de 
las obligaciones 
de la Oficina de 
Acceso a la 
Información 
Pública 	y 
Protección de 
Datos Personales 
que en materia 
de Transparencia 
y Archivo debe 
realizar, 	para 
garantizar 	la 
rendición 	de 
cuentas 	del 
Instituto 
Electoral. 
Elaborar 	los 
Informes anuales 
y trimestrales de 
las solicitudes de 
información 
pública y de 
Datos Personales, 
para su remisión 
al Comité de 

Transparencia. 

Supervisar la debida 
gestión de las 
solicitudes 	de 
Información pública y 
de datos personales 
mediante la respuesta 
institucional en los 
términos y tiempos 
establecidos por la Ley 
de Transparencia y 
para garantizar la 
satisfacción de las 
personas solicitantes. 

Colaborar en el 
trámite 	de 	las 
solicitudes 	de 
información pública y 
datos personales para 
el reporte de la 
gestión mediante la 
elaboración de los 

Coordinar 	la 
colocación 	de 
información que el 
Instituto Electoral 
debe difundir en el 
portal 	 de 

Transparencia, en 
cumplimiento de las 
oblaciones 	de 
Transparencia, 
mediante 	la 
publicación 	de 
conformidad con los 
lineamientos 
establecidos por el 
órgano garante. 

Colaborar en el 
trámite de las 
solicitudes 	de 
Información pública y 
datos personales, 
mediante 	la 
elaboración de los 
reportes de los datos 

Coordinar y supervisar la 
funcionalidad 	y 
disposición documental a 
través del resguardo en el 
Archivo General, para 
consulta interna y Para 
garantizar el derecho de 
acceso a la información 
pública. 

Auxiliar en el seguimiento 1: Informe 
de las solicitudes de 
información pública y 
datos personales a través 
de la integración de los 
datos recabados en el 
sistema de Captura de 
Reportes Cstadísticos de 
Sufitiludes 	de 
Información (SICRESI) par 

formatos en el que se estadísticos 	los 
clasifica cada una de 

1: Informe 25. luan 
González 
Reyes 

26. Bárbara 
Benítez 
Rivera 

Titular de la 
Oficina 	de 
Acceso a la 
Información 
Pública 	y 
Protección de 
Datos 
Personales 

Analista 

2629 

4484 

      

No. Nombre 	RPE Puesto 

completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entregable 

      

alEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 
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alEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-1 7 

No. Nombre 
completo 

RPF Puesto Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entregable 

las 	solicitudes 	para 
saber en qué estado 
se encuentran. 

cuales se integran en 

un informe. 
a que genere un Resumen 

Ejecutivo y sea remitido 
al 	Comité 	de 
Transparencia. 

7: Reporte 27.  áscar 
Rafael 

Saucedo 
Cornejo 

2807 Auxiliar 	de 
Servicios 

Despachar 
continua 	y 
permanente 	el 

control 	de 	los 
servicios 
foráneos 	de 
mensajería, a fin 
de 	hacer 	más 
eficientes 	los 

medios 	de 
comunicación 
que mantiene el 
Instituto Electoral 
del 	Distrito 
Federal 	con 	las 

dhtersas 
dependencias, 
organismos 	y 
demás 	entes 
externos. 

llevar 	un 	registro 
físico 	y 	control 
documental de acuses 

de 	 envlos 

OrupordonadOS por el 
servicio de mensajería 
externa mediante la 
elaboración 	de 	una 
base 	de 	datos 
electrónica, a fin de 
entregarlos a las áreas 

solicitantes 	del 
servicio, 	hasta 
confirmar la correcta 
entrega 	de 	los 

mismas. 

Crear un registro de 
recepción 	y 
tramitación 	de 	las 
facturas de remisión 
proporcionadas 	por 
el 	servicio 	de 
mensajería a través 
de la creación de un 
banco 	 de 
información 
electrónico, para el 

cobro 	de 	sus 
servicios. 	así 	como 
resguardar y archivar 
las guías de envío. 

Generar 	un registro a 
detalle cada uno de los 
enlaces de comunicación 
telefónica 	o 	correo 
electrónico 	efectuados 
con 	el 	servido 	de 

mensajería 	externa 
mediante Fu generación 
de un sistema de archivo 
electrónico, para resolver 
o 	atender 	cualquier 
problema que surja con la 

entrega 	de 	cualquier 
envío. 

28.  Rubén 
Hangis 

Córdova 

5598 Asesor Dar seguimiento 
a 	las 	diversas 
comisiones 	y 
comités 	que 

forman narte del 

Analizar 	 la 
documentación 	que 
se circula previo a la 
celebración 	de 	las 
comisiones y comités, 

Dar seguimiento al 
desarrollo 	de 	las 
sesiones 	de 
comisiones 	y 
comités, 	tomando 

Dar 	seguimiento 	al 
cvmplimiento 	de 	los 
acuerdos que se adopten 
en 	las 	sesiones 	de 
comisiones y comités que 

1: Informe 

22 
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JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

No. Nombre 
completo 

RPE Puesto 

29. Miguel 4645 Auxiliar 	de 
Hernández Servicios 
Jiménez 

Objetivo 

Consejo General 
del 	Instituto 
Electoral 	del 
Distrito Federal, 
desde 	su 
convocatoria y 
hasta 	su 
realización, con la 
finalidad 	de 
proporcionar 
información 
oportuna para 
auxiliar 	al 
Secretario 
Ejecutivo en las 
funciones 	y 
atribuciones que 
le son propias. 
Generar 	un 
archivo 
SISteMalizado 
para documentar 
el trámite y 
Seguimiento 
dado a la 
documentación 
que ingresa a la 
Secretaria 
Ejecutiva, para su 

Actividad 1 

para que con base en 
la elaboración de 
notas informativas 
que contengan las 
observaciones 	de 
forma y forma que en 
su caso se formulen 
auxiliar al Set/otario 
Ejecutivo en el 
desempeño de sus 
funciones. 

bar seguimiento a 
cada 	documento 
ingresado a la Oficialía 
de Partes a través de 
una base de datos en 
medio electrónico. 

Actividad 2 

nota de los acuerdos 
que se adopten, y en 
caso de que se 
requiera auxiliar al 
Secretario Ejecutivo 
durante el desarrollo 
de las mismas. 

Dar seguimiento a la 
documentación 
ingresada 	a 	la 
°Adelfa de Partes a 
través de un reporte. 

Actividad 3 

serán sometidos a 
consideración 	del 
máximo órgano de 
dirección del Instituto 
Electoral del Distrito 
Federal, 	notas 
informativas a fin de 
informar oportunamente 
al Secretario Ejecutivo de 
cualquier situación que 
pueda presentarse. 

Archivar y resguardar los 
acuses correspondientes 
generando una memoria 
documental de la 
documentación 
ingresada a la Oficialía de 
Partes. 

Entregable 

2: Memoria 
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Nembte Rin PUCS:C 

completo 

Objetive Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 	 Emsespibile 

     

debido registro y 
resguardo. 

30. Fernando 
Dávila 
Miranda 

33AS Asesor A I: informe Desarrollar las 
acciones 
pertinentes para 

que 	las 

solicitudes del 
Instituto Nacional 
Electoral dirigidas 
el 	Instituto 
Electoral 	del 
Distrito Federal, 
así como las 
referentes 	a 
participación 
ciudadana 	y 
organización 
electoral, sean 

CantililadaS de 
manera oportuna 
a In áreas 
correspondientes 
para 	su 
tratamiento y 

respuesta. 
*demás de dar 
seguimiento a id 

elaboración de 

Revisar las solicitudes 

efectuadas por el 
Instituto 	Nacional 
Electoral a este 
Instituto 	Electoral 
local, a partir de la 

documentación 
recibida 	en 	la 
Secretaría Ejecutiva, y 
preparar 	los 
proyectos de oficio de 
instrucción dirigidos a 

las 	 áreas 
competentes, 	así 
como los oficios de 
respuesta a la 
autoridad electoral 
nacional, una vez 

recibida 	 la 
información de dictas 
áreas. 

Revisar las solicitudes 
en materia de 

particlinción 
ciudadana o de 
organización 
electoral, a partir de 
la documentación 
recibida 	en 	la 
Secretaria Ejecutiva, 

y elaborar los 
proyectos de oficio 
de 	instrucción 
dirigidos 	a 	la 
Dirección Ejecutiva 
de 	ParticipacIon 
Ciudadana 	y 

Capacitación, o bien, 
a la Dirección 
Ejecutiva 	de 
Organincion 

Uniera' 	y 
Geoestadistka. 
según sea la matero, 
además de preparar 
los correspondientes 
oficios de respuesta o 

Recibir de las áreas 

responsables, a través de 
las y los asesores de la 
Secretaria 	Ejecutiva 
designados, las versiones 
finales de los Acuerdos 

del Consejo General del 

Instituto Electoral del 
Distrito Federal; verificar 
que los mismos 
presenten el formato 
adecuado y canalizados 

para su edición e 
Impresión 
correspondiente a la 
Unidad Técnica de 
Archivo, logistica y Apoyo 
a 	 órganos 
Desconcentrados, con el 
fin de que sean 
formalizados mediante 
firma por parte del 
Serrnarin Ejecutivo y del 
Consejero Presidente. 
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No. Nombre 
completo 

RPE Puesto 

31.  

32.  

Luis 
Abraham 
Ramirez 
García 

Alberto 
Erubiel 
Tirado 
Cervantes 

4646 

5952 

Auxiliar 	de 
Servicios 

Asesor A 

Objetivo 

las 	versiones 
finales de los 
Acuerdos 
aprobados por el 
Consejo General 
para su firma 
correspondiente; 
lo anterior, para 
contribuir en el 
debido ejercicio 
de 	 las 
atribuciones de la 
Secretaria 
Ejecutiva. 
Apoyar en la 
recepción, 
entrega y registro 
de 	 la 
correspondencia 
que se tramita 
por medio de la 
oficialía electoral 
y de partes 
Dar seguimiento, 
en el ámbito de 
las 	pautas 
establecidas por 
el Instituto en el 
marco 	de 

Actividad 1 

Revisar y registrar los 
documentos 	o 
mensajeria que se 
ingresa a la Oficialía 
de Partes a través de 
una base de datos en 
medio electrónico. 

Revisar y sistematizar 
los documentos de 
análisis 	 y 
observaciones que 
realicen las diversas 
áreas del Instituto 

Actividad 2 

Circulares, a fin de 
dar cumplimiento a 
los 	programas 
institucionales 
respectivos. 

Turnar 	 la 
documentación a las 
diversas áreas del 
instituto mediante la 
elaboración de un 
registro escrito con 
acuse recibo. 

Revisar y sistematizar 
los documentos de 
análisis 	 y 
observaciones que 
realicen, las diversas 
áreas del instituto 

Actividad 3 

Recabar los sellos o 
firmas de acuse en las 
documentos 	o 
mensajería recibida a 
través de la conservación 
de un archivo digital de 
los mismos. 

Seguir y analizar el 1: Informe 
contenido de las sesiones 
ordinarias 	 y 
extraordinarias de la 
Comisión Omvisional 
Seguimiento al Servicio 

cntregable 

2: Memoria 
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Actividad 3 Actividad 2 

involucradas, 	de 
manera 	expresa, 
sobre la n las 
propuestas de ley de 
Procesos Electorales 
para la Ciudad de 
México 	cuyos 
trabajos 	sean 
remitidos a la 
Secretaría Ejecutiva. 

Profesional 	Electoral 
Nacional (COSSPEN) que 
se realicen durante el 
año. El seguimiento 
comprende, en este caso 
presencial o remoto vía 
internet, también a las 
actividades vinculadas 
con el conjunto de la 
regulación 	 y 
determinaciones que 
sobre el SPEN dicte el 
Instituto 	Nacional 
Electoral desde sus 
órganos de decisión 
(Consejo 	General, 
Comisión del Servicio 
Profesional 	Electoral 
Nacional y la Dirección 
Ejecutiva del Servicio 
Profesional 	Electoral 
Nacional) en torno de la 
implementación gradual 
del Servicio Profesional 
Electoral Nacional. 

Entregable Actividad I 

involucradas, 	de 
manera 	expresa, 
sobre la o las 
propuestas de Ley 
Electoral de la Ciudad 
de México cuyos 
trabajos 	sean 
remitidos 	a 	la 
Secretada Ejecutiva. 

alEDF 
1CriZMW::: 

JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

Objetivo 

atribuciones de la 
Secretada 
(lecutWa, tanto al 
desarrollo de las 
definiciones 
normativas 	y 
regulatorias del 
Servicio 
Profesional 
Electoral 
Nacional (SPEN) 
en lo que atañe a 
este 	órgano 
Público electoral 
local y Que están 
siendo emitidas 
por el Instituto 
Nacional 
Electoral en la 
implementación 
del 	Servicio 
aludido, así como 
el 	desarrollo 
legislativo de las 
iniciativas 	en 
materia electoral 
con motivo de la 
reforma política 
con el nuevo 

No. Nombre RPE Puesto 

completo 
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t..ct lv. dad 1 

Coordinar 	la 
recepción, registro, 
turnado 	 y 
seguimiento de la 
correspondencia que 
Ingresa a la Secretada 
EjeCUtiVa para su 
trámite y oportuna 
atención. 

A,Lndad 

Coordinar la elaboración 
de reportes mensuales y 
trame troles relacionados 
con el ejercicio del 
presupuestoasignadoa b 
Secretaría Fjecutiva en 
fondón de las actIvidadeS 
ra Penda dradaS. 

aIEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

No. Nombre 
completo 

RPE Puesto 

33. /ose 
Fdiberto 
Sánchez 
Villanueva 

5993 Asistente 
Ejecutivo 

Entregabas 

orden 
constitucional de 
la dudad de 
México. 
Coordinar 	la 
recepción, 
registro, turnado 
y seguimiento de 
ta 
correspondencia 
que ingresa a la 
Secretaría 
Ejecutiva, 	los 
Informes 
semanales, 
mensuales, 
trimestrales, y la 
coordinación del 
ejercicio 
Presupuestal 
anual, para su 
trámite 	y 
oportuna 
atención. a fin de 
reportar 	su 
cumplimiento al 
Seaetario 
Ejecutivo. 

Actividad 2 

Coordinar 	la 
recepción de los 
informes semanales 
de las diversas áreas, 
que entregan por 
correo institucional, 
y revisar cada uno de 
ellos, a fin de 
reportar 	su 
cumplimiento 	al 
Secretado Ejecutivo. 

1: Informe 
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No. Nombre 	RPE Puesto 
completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entregable 

      

34 Melba 
Reyes Cruz 

7.1C ana Apoyar 	en 	la 
realización de las 

sesiones ordinarias y 
extraordinarias del 
Comité 	Técnico 
Editorial 	a 	la 
Dirección Ejecutiva 

de Educación Cívica, 
través del análisis y 

revisión de los 
documentos 	del 
orden del día 
respectivo, 	lo 

anterior balo la 
supervisión de una/ 
AseSOf Wat 

~ya( J USAOS, 
atesoras/es en la 
matización de las 
actividades 
administrativas, 
de analistS 
revisión 	de 
información de 
los Instrumentos 
juridlcos, de las 

sesiones 
uallnonias 	V 
extraordinarias 
del 	Comité 
Trienio Editorial, 

así como de las 
actIvidadeS 
realizadas por las 
Direcciones 
Ejecutivas. 
Unidades 
lecnkas 	y 

DIrecCioneS 
OlstrItakS. Para 
el cumplimiento 
de las tareas 
encomendadas a 
las/los 
asesoras/ras. 

Apoyaren 13 revisión y 

analisis 	de 	los 
instrumentos jurídicos 
caldo como contratos 
de 	adquisiciones, 
arrendamiento 	y 
prestaCión 	de 
servicios, así como de 
los contratos del 
personal que presta 
sus servicios por 
honorados asimilados 

a salarlos celebrados 
por el Instituto 
Electoral, a través de 
su registro en una 

bltacora y de la 
elaboración de los 
oficios para turnar 
dichos documentos al 
área correspondiente, 
lo anterior bajo la 
supervisión de una/un 
AsesCua/or. 

Apoyar 	en 	la 
presernación de los 
cuatro 	informes 

trimestrales 	de 

actividades realizadas pot 

las 	Direcciones 
Ejecutivas, 	Unidades 
Técnicas y Direcciones 
Distrita les, que rinde el 
Secretario Ejecutivo ante 

el Consejo General, a 
través de la integración y 
revisión de la información 
que las mismas remiten, 
lo anterior bajo la 
supervisión de una/un 
Asesoralor. 

1; !Menne 

2R 



Actividad 1 

Recibir 	 la 
documentación que 
ingresa 	por 	la 
ventanilla 	de 
recepción de este 
Instituto 	Electoral 
para su debido 
trámite al área que 
corresponda, 
mediante el formato 
de entrega, así Immo 
recibir y organizar la 
documentaclón, 
Paquetes y sobres que 
envían las áreas de 
este Instituto, previa 
solicitud para la 
distribución y entrega 
de los mismos a 
diversas Instituciones. 

No. Nombre 
completo 

JIPE Puesto 

35. Alejandro 5935 Jefe 	de 
Romero Departamento 
Herrerbs 

Objetivo 

Recibir 	la 
documentación 
que ingrese al 
Departamento de 
Recepción de 

Documentas 
dependiente de 
la 	Secretaria 
Ejecutiva, con el 
objeto de que sea 
distribuida 	de 
forma oportuna a 
las áreas del 
Instituto Electoral 
que corresponda. 

Organizar y llevar el 
control de los envíos 
de la mensajería local 
y foránea para su 
respaldo, a través de 
la gula de envío. 

Actividad 2 

AIEDF 
t=litsst,  

JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

Actividad 3 	 Entregable 

Resguardar el acuse de la 
documentación 	que 
ingresa 	en 	el 
Departamento 	de 
Recepción 	 de 
Documentos a través de 
un registro electrónico y 
una carpeta física. 

1: Informe 
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*Puyar 	al 
Secretario 
Administrativo 
cuando requiera 
desplazarse fuera 
de 	 las 
Instalaciones del 
Instituto y al 
mismo tiempo 
entregar 	y 
recoger 
documentación 
en 	diversas 
dependentiaS, así 
como 	realizar 
pagos 	en 
diferentes 
Instituciones, con 
la finalidad de 
que se cumpla en 
tiempo con las 
necesidades 
—s. 
Apoyar 	al 
Secretario 
Administrativo en 
la revisión de 

mantener en óptimas 
condiciones 	el 
vehículo automotor 
tanto mecánicamente 
como de limpieza 
mediante la constante 
revisión detectando 
las fallas o golpes que 
pudiera 	presentar 
todo con el fin de 
brindar una mayor 
seguridad 	al 
Secretario. 

Apoyar y dar 
seguimiento a las 
actividades delTitubr, 
en su caráaer de 

Cumplir can ios 
horarios requeridos 
evitando de esta 
manera mi:asasen la 
entrega 	de 
documentación y el 
tránsito 	de 	la 
Información 
mediante 	el 
conocimiento previo 
de la ciudad para 
tener una rápida 
ubicación de los 
destinos asignados y 
apoyándonos incluso 
con el uso de 
aplicaciones de la red 
informática. 

informar 	 al 
Set:elan° 
Administrativo de los 
asuntos qua serán 

2. 

1. 	Enrique 
Fabián 
González 
Alcántara 

Mariana 
Hangis 
Córdova 

5936 

547S 

Asesora r 

Chofer 'B" Establecer La ruta más 7: Reporte 
corta y segura, ni como 
los horarios a cumplir en 
casa de que so requiera 
trasladar documentos 
urgentes yro de valor, 
para evitar al máximo 
cualquier tipo de riesgo a 
traves de la planificación 
y elección de prioridades 
en 	las 	entregas 
solicitadas. 

bar seguimiento a los 1: Informe 
asuntos aprobados por la 
Junta AdnunnsranVa, 
supervisdndu qua: sigan la 

JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA0313-17 

2. SECRETARA ADMINISTRATIVA 

No. Nombre 	en Puesto 

completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Att d ad 3 Entregable 
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No. Nombre 	RPE Puesto 
Completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entregable 

3. Alma Rulz 
Delgado 

4129 Analista 

documentos y la 
atención de los 
asuntos de su 
competencia y asi 
aportar 
elementos para la 
toma 	de 
decisiones, de 
conformidad con 
la 	normativa 
aplicable. 

Mantener 
actualizada 
información 
presupuestal 

Secretario de la Junta 
Administrativa, 
calendarizando con 
anticipación 	las 
sesiones del periodo 
que 	corresponda, 
clasificándolas según 
su importancia en 
ordinarias, 
extraordinarias 	o 
urgentes. 

Registrar 	las 
operaolones  
presupuestales que se 
deriven de las 

puestos 	a 
consideración de los 
Integrantes de la 
Junta Administrativa; 
verificando 
diariamente con el 
Coordinador 	de 
Gestión 	la 
documentación 
competencia 	de 
dicho 	Órgano 
Colegiado, remitida 
por las oficinas de las 
Consejeras 	y 
Consejeros 
Electorales, 	la 
Secretaria Ejecutiva, 
la 	Contraloría 
General, 	las 
Direcciones 
Ejecutivas y las 
Unidades Técnicas, y 
elaborando el Orden 
del 	Dia 	que 
corresponda.  
Avanzar el registro en 
el 	sistema 
presupuestal 
mediante la captura 

ruta 	normativa 
establecida. 

Capturar por medio 
del módulo de contratas 
en 	el 	sistema 
presupuestal, los nuevos 

la 

del 

7 :Repone 
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Instituto Electoral 
a fin de que se 
utilice 	como 
insumo para la 
toma 	de 
decisiones de las 
autoridades 
administrativas.  
Mantener 
actualizada 	la 
Información 
presupuestal del 
Instituto electoral 
a fin de que se 
utilice 	como 
Insumo para la 
toma 	de 
decisiones de las 
autoridades 
administrativas. 
Contribuir a la 
formulación de 
los 	informes 
mensuales 	y 
trimestrales que 
debe rendir la 
Secretaria 
Administrativa, 
para 	su 

actividades propias 
del Instituto Electoral, 
mediante la captura 
en 	el 	sistema 
presupuesni, para el 
control del ejercicio 
del gasto. 

Realinr la conciliación 
contable presupuestal 
con base en los 
reportes que se 
generan del sistema 
de 	 control 
presupuestal y el 
sistema 	de 
contabilidad 	para 
vigilar la correcta 
afectación del gasto 

Apoyar la Integradón 
de los informes 
mensuales 
trimestrales de esta 
unidad responsable 
de gasto, mediante la 
revisión 	de 	la 
pertinencia 	y 
consistencia de la 

de la cuenta por 
pagar, generando un 
reporte al instante 
para su autorización 
y tramite de pago, 

Realizar el cierre 
Presupuestal 
mensualmente en 

base a los resultados 
que se obtienen de 
los reportes que se 
generan del sistema 
de 	control 
presupuestal y de 
contabilidad. 

Procesar 	la 
información 
cuantitativa 	que 
formará parte de los 
informes mensuales 
y trimestrales de la 
Secretaría 
Administrativa, por 
medio 	de 	la 

contratos y los pagos que 
se originan de estos; por 
cada prestador de 
servidos, obteniendo un 
reporte en formato Excel 
para su consulta. 

Ejecutar los ajustes 
Presupuestales 
pertinentes en el sistema 
de control presupuestal 
de acuerdo a la 
disponibilidad del recurso 
en cada partida para 
realizar el cierre mensual. 

Integrar la información 
recabada en un todo 
orgánico, atendiendo las 
convenciones adoptadas 
en materia tipográfica, 
sintáctica y de formato. 

4.  

2 : Memoria 5.  5415 

Sabino 
Sánchez 
Trejo 

7: Reporte 

Eduardo 
García Torres 

Analista de la 
Jefatura 	de 
Departamento 
de Planeación y 
Prospectivo 

3403 analista 

No. Nombre 	RPE Puesto 

completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entregable 
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presentation 
ante 	las 
instancias 
correspondientes 

Realizar 	mis 
funciones 
secretadale< 
	

y 
demás 
Instrucciones que 
me asigne el 
Secretario 
Administrativo 
con eficacia y 
eficiencia; 
cumpliendo con 
105 criterios de 
mejora continua 
para 	lograr 
resultados 
valiosos: 
colaborando con 
especial interés 
en 	 el 
cumplimiento de 
los 	objetivos 

información 
entregada por las 
distintas áreas de la 
Secretaría 
Administrativa para 
presentarla a las 
instancias 
correspondientes. 
Actividades 
serxetariales 	tales 
como la elaboración 
de 	documentos 
oficiales que serán 
emitidos por el Titular 
de 	 la 
Secretaría, recepción 
de la correspondencia 
recibida o turnada a 
la 	Secretaría 
Administrathra, 
captura 	de 	la 
programación de 
reuniones de los 
Comisiones y Comités 
en las que participa 
el Ser etario, entre 
caras, así como las 
demás fondones 
encomendadas por el 

elaboración 	de 
cuadros, tablas y 
gráficos y la ediCeón, 
cuando sea el caso, 
de anexos para 
dichos informes. 

Colaborar en la 
atención oportuna 
de los asuntos 
relacionados 	con 
servicios, recursos 
financieros, humanos 
y materiales con el 
Secretario 
Administrativo, 
mediante 	la 
recepción 	de 
llamadas telefónicas 
y la canalización de 
las misma... O bien /OS 
mensajes 
proporcionados, a las 
personas que puedan 
dar la atención y 
stipiimientO 4e las 
solicitudes. 

Mantener actualizada la 
Información de las 
salidas y reingreso del 
personal del Instituto 
Ekctorol del Distrito 
Federal que se me 
proporciona de manera 
quincenal y/o mensual 
con el fin de tenerla 
actuailsada 	en 
cuanto sea requerida 
mediante la realización 
de la captura de 	la 

'Elltáitora de Salida y 
reingreso del personal del 
Instituto Electoral del 
Distrito federal en 
horario (abanar 

27 6. Secretaria 
Ejecutiva 

LUZ Marta 
Cabila 

7: Reporte 

No. Nombre 	RPE Ponto 

completo 

Objetivo e.c te, ,da Ac t releed Actividad 3 Entregable 

      

ÓIEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

    

33 



alEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

No. Nombre 
completo 

RPE Puesto Objetivo 

institucionales 	y 

necesidades 
particulares 	del 
área 	que 
dignamente 
dirige mi Jefe. 

Actividad 1 

Secretario; mediante 

la 	planificación 	del 
tiempo de entrega de 
los 	trabajos 
asignados, 	con 	un 
enfoque integral y de 
mejora continúa 

Actividad 2 Actividad 3 Entregable 

7. Carolina 
Rocha 

Barreto 

3449 Analista 	en 	la 
Jefatura 	de 
Trámites y Pagos 

Realizar 
oportunamente 
las 	actividades 

relacionadas con 
la 	recepción de 
documentos para 
trámite de pago, 
en apego a las 
normas 	y 

Procedimientos 
vigentes, 	y 	a 
efecto 	de 	que 
éstos se realicen 
en 	tiempo 	y 
forma. 

Cuidar 	que 	los 
expedientes 	para 
pago 	cumplan 	lo 

dispuesto 	en 	los 

procedimientos 	y 
normas vigentes, por 
medio 	de 	una 
exhaustiva revisión de 
la 	documentación 

presentada. 

Atender, conforme al 
procedimiento 
vigente, solicitudes y 
comprobaciones de 
viáticos, mediante su 

revisión, 	registro 	y 
seguimiento. 

Tramitar 	pedidos 	de 
compra, por medio de su 
revisión, registro y turno 
pan firma. 

7: Reporte 

R. Miguel Ángel 
Díaz 

Calzadllia 

4500 Jefe 	de 
Departamento 

de 	Servicios 
Médicos 

Brindar atención 
y seguimiento al 
personal 	del 
instituto Electoral 

del 	Distrito 
Federal para que 
se encuentre en 

Otorgar 	consultas 

médicas de la manera 
más 	eficiente, 
contando 	con 	los 

medicamentos 	y 	el 
material 	necesario 
para dicha actividad. 

Atender 	urgencias 
médicas, 
descartando si hay 
necesidad 	de 
traslado a otro nivel 
de atenCión. 

tlevar a cabo campaRas 

de salud con el apoyo de 
instituciones 	ComO 	el 
Instituto de Seguridad y 
Servicios Sociales de los 
Trabajadores. 	del Estado 
(ISS511 ) 	e 	Instituto 

2: Memoria 
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9.  

10.  

Mónica 
Martínez 
López 

María 
Guillermina 
Guevara 
Pérez 

4374 

33/ 

Enfermera en la 
Jefatura 	de 
Departamento 
de 	Servicios 
Médicos 

Asistente 
Administrativo 

3 : Bit4COra 

y: Reporte 

las 	mejores 
condiciones de 1  
salud y mi pueda 
~emplear sid, 
funciones de Id 
manera 	más 
eficiente. 

Nado« de las Mujeres 
(INMWERES) 

ProporCiOnar un 
servicio oportuno 
y eficiente para 
lograr que el 
personal 	siga 
laborando en sus 
áreas de trabajo 
en las melares 
condiciones de 

salud posible y 
promover 
campanas pata 
detectar 
oportunamente 
una enfermedad. 

Apoyar en las 
actividades de la 
Secretaria 
Administrativa en 
los procesas de 
organbadón, 
comunicación y 

Tomar signos vitales y 
somatometria con 
base en los protocolos 
de atención al 
personal del Instituto 
que se acerque a 
solicitar el servicio 
médico. 

Realizar y organizar 
las 	 tareas 
administrativas del 
área, de manera 
permanente 	y 
profesional. 

Apoyar en el 
suministro 	de 
medicamentos por 
vta ural. tópica, 
Intramuscular 	e 
Intravenosa. aplicar 
vendajes 	y 
curaciones indicados 
por el medico. 

Brindar asistencia 
oportuna en la 
organización 	y 
control de la agenda 
de eventos internos y 
externos en los que 
participa 	el 

Participar 	en 	las 
campañas de salud 
internas, registrando a los 
interesados, efectuando 
arreglos logísticos y 
demás acciones que 
indique el médico. 

Registrar, clasificar y 
turnar adecuadamente la 
correspondencia del área 
para su trámite y 
atención por parte de los 
funcionarios 
responsables 

      

No. Nombre 	UPE. Punto 
completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 ActIvIdad 3 entregable 
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Oh 

coordinación de 
forma Interna y 
externa del área, 
para atender de 
manen eficiente 
los 
requerimientos 
del Titular. 
llevar 	un 
resguardo 
adecuado de la 
documentación 
que se recibe en 
la 	Secretaría 
Administrativa a 
fin de que se dé la 
atención 	y 
seguimiento 
oportuno. 
Apoyar 	el 
establecimiento 
de esquemas que 
regulen 	y 
promuevan el uso 
eficiente y eficaz 
de los materiales 
de consumo con 
la finabdad de 
llevar el control 

Actrd,{3,:d 1 

Archivar oficios de las 
áreas del Instituto 
Electoral del Distrito 
federal, a través de la 
carpeta 	que 
corresponda al área 
que lo emite. 

Apoyar en el registro y 
abastecimiento de 
materiales 	de 
consumo iOaDel2ria, 
capitulo 2000) a las 
diferentes áreas del 
Instituto Electoral del 
Distrito 	Federal. 
mediante la recepción 
de las solicitudes. 

Actividad 2 

Steretario 
AdminIstraWo. 

Llevar el control de 
los oficios emitidos 
por la secretada, 
mediante la relación 
de acuses a través del 
sistema de control de 
gestión, en el florete 
correspondiente, mf 
como en una base de 
datos de Excel. 

Actualizar 
periódicamente las 
existencias 	de 
materiales 	de 
consumo a naves del 
sistema infórmanos 
para la aprobación de 
los inventarios de 
materiales 	de 
consuma 

Actividad 3 	 Emregable 

Realizar entrega de 1; Reporte 
oficios y tramites en 
Instituciones públicas y 
privadas, realizando las 

gestiones 	que 
correspondan en control 
vehicular a fin de que me 
trasladen al destino 
correspnridiente. 

Actuadar el Inventario 7: Reporte 
de 	papasen@ 	y 
consumibles de computo, 
mediante la elaborach5n 
de la relacsón de 
materiales de papelerla y 
ronsom.bhn de computo. 
de manara mensual, a fin 
de 	ver Itkar 	las 
CaritarKial. 

No. 	Nombre 
—o 

RPt Puesto 

11. Abra ham 
Gonzalez 
Quintana 

5342 CHOFER 	C • 

gnuura 
Herrera 
GONMaa 

S336 Analista 

alEDF 
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adecuado 
	

de 
dichos 
materiales. 

Llevar 	un 
adecuado control 
de 	 la 
documentación y 
de archivo de la 
Secretaria 
Administrativa a 
fin de que se de el 
seguimiento y 
atención 
oportuno a rada 
trámite. 
Verificar 	las 
actMdades de 
10$ 
Procedimientos 
de las kitacinnes 
públicas 
nacionales 	e 
internacionales, 
invitaciones 
restringidas 	a 
cuando menos 
trec proveedores 

registro de las mismas 
y la clistribución del 
material requerido, en 
caso de que se tenga 
en existencia. 
Recepción 	de 
documentos mcdiant 
e la verificación de su 
procedencia 	e 
importancia para su 
seguimiento 	y 
atención. 

Participar en los 
procedimientos de 
adjudicación, 
mediante 	la 
elaboración 	del 
Programa Anual de 
Adquisiciones 	de 
Bienes y Servidos, de 
acuerdo al calendario 
y al presupuesto de 
operación autorizado. 

Captura 	de 
correspondencia a 
través del sistema de 
gestión 	de 	la 
secretada 
administrativa. 

Participar en la 
preparación 	y 
cetebracion de  las  

kitacioneS púbidaie 
invitaciones 
restnngidas a cuando 
menos 	tres 
proveedores. que 
lleven • cabo 
mediante la revisión 
de los proyectos del 
convocatoria; de 

Resguardo 	de 	la 
documentación recibida 
en 	la 	secretaría 
administrativa, asi como 
la generada en la misma, 
mediante el archivo de 
correspondencia 	y 
oficios. 

Verificar 	 los 
procedlmkntos 	de 
Contratación de bienes y 
servidos. derivados del 
procedimiento 	que 
Corresponda ya sea 
~kin 	publica, 
invitación restringida o 
adjudicaciones directas, 
mediante 	 la 
conformadón correcta de 
los expedientes que 

13.  363 

14.  4817 

Auxiliar 	de 
Mantenimiento 

lefa 	de 
Departamento 
de Control e 
integrada., de 
Proceda:mentos 

Eric ReScndiz 
García 

Adriana Alv-a 
Aguirre 

1: Informe 

1: Informe 

      

      

No. Nombre 	RPE Puesto 
completo 

Objetivo Actividad 1 Acdvidad 2 ~I 3 Entregable 
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Actividad 3 
	

nt,  

contienen: requisiciones, 

anexos 	técnicos, 
solicitudes de cotización, 
cotizaciones recibidas de 
los proveedores, en su 
caso oficios de remisión a 
las áreas de valoración 

técnica, 	valoración 
técnica de los mismas, 
cuadros compatatNoS, 
documentación legal de 
los proveedores, oficios 
de adjudicación y 
solicitudes de contrato, 
garantías 	 de 
cumplimiento 
dependiendo 	el 
procedimiento bajo las 
modalidades establecidas 
en la nonnatMdad, para 
su oportuna atención. 	 
Apoyar en la elaboración 1: Informe 

de constancias de 
servicios del personal del 
Instituto, verificando la 
información para la 
realización 	de 	las 

constancias. 

alEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JAO 38-1 7 

No. Nombre 
completo 

RPE Puesto Objetivo Actividad 1 

y adjudicaciones 
directa 	Para 
garantizar 	el 
debido 
cumplimiento 	d 
e 	 los 
procedimientos 

establecidos 	en 
la 
normatividad en 
materia 	de 
adquisiciones, 

con 	la 	finalidad 

de 	que 	las 
contrataciones se 
efectúen 	en 
tiempo y forma. 

u Leticia Yáñez 
Górne 

5938 Anakta Integrar 	los 

expedientes 	de 
honorarlas, 	ton 
los 	documentos 
personales 	y 
autorizaciones 

correspondientes 
, parv el trámite 

Integrar 	los 
eaPedientes, 	de 	las 

altas 	bajas 	o 
movimientos de 	los 
',retadores 	de 
servicios 	por 
honorarios asimilados 
a salarios, requiriendo 

Activid.mi 2 

Bases de licitación 
publica, asi corno de 
invimoon restringida 
a cuando menos tres 

proveedores. 	de 
acuerdo con las 
etapas señaladas en 
los Lineamientos en 
Materia 	de 
Acjuisiclones, 

Arrendamientos y 
Piestaelón 	de 
Servicios del Instituto 
Electoral del Distrito 
Federal. 

Elaborar 	los 
contratos de los 
prestadores 	de 
servidos 	por 
honorarios 
asimilados J salarios, 
revisando 	y 
actualizando la base 
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No. Nombre 	RPE Puesto 
completo 

Obietilvo Actividad 1 Activklad 2 Actividad 3 Entretalle 

      

16. Francisco 
Viquez 
Castillo 

4826 Jefe 	de 
departamento 
de registro e 
incorporación 

del Pago de 
sueldo 
	

y 
prestaciones. 

Wad 
corresponda. 

Verificar 	la 
IntegrucIón de los 
expedientes de 
UtfIXtUril 	y 
honorarios, con 
los documentos 
personales 	y 
aUtorbaclones 
correspondientes 
, 	para 	su 
incorporación al 

Sistema 	de 
nómina según 
corresponda. 

la documentación 
necesaria a ta entrega 
de los oficios de 

contratación 	y 
revisando 
periódicamente que 
los documentos estén 
actualizados en un 
periodo no mayor de 
3 meses a la fecha. 
Elaborar glosas de 

movimiento 	de 

Personal, de altas, 
promociones y balas, 
capturando 	esta 
información en una 
base de datos, para su 
incorporación 	al 
sistema de nómina. 

de catos donde se 
encuentra 	le 
información para tal 
efecto. 

Supervisar 	la 
integración, 
actualización y el 
resguardo de los 
expedientes 	de 
personal 	de 
tstructura 
Prestadores 	de 
servidos 	por 
honorarios 
asimilados a salarios, 
a 	través 	de 
expedientes físicos. 
para soporte de los 
movimiento> 
autorizado> 

Tramitar las prestaciones 
Y ServitiOs relativos a 
seguro 	de 	vida 

institucional, seguro de 
separación 
individualizado, en su 
caso, seguro de gastos 
médicos mayores, en su 
caso, fondo de ahorro, 

vales de despensa 

mensuales, 
extraordinarios, a través 
de los procedimientos 

correspondientes. 
turnando los formatos a 
:Al áreas para el 
otorgamiento de dichas 

estát1011PS. 
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t o•no eta 
RPE Puesto Objet/o Actividad 1 Actividad 2 Activtdad 3 Entreptile 

       

17 Eduardo 
Grifo Gómez 
Cruz 

1470 Subdirector de 
Adquisiciones 

oar seguimiento al 
Programa Anual de 
Adquisiciones 	de 
Bienes y Servicios 
presentado al Comité 
de 	Adquisiciones, 
Arrendamientos y 
Servicios Generales, 
de acuerdo a la 
calendarización y al 
presupuesto 	de 
operación autorizado. 

18. Joaquin 
Wong 
Montes 

5918 Jefe 	de 
Departamento 
de Contabilidad 
Presupuestal 

Controlar 	 la 
documentación 

necesaria para realizar 
adecuaciones 
presupuestales de 
acuerdo a los 
resobados 	del 
ejercicio presupuestal 

Y 	preparar 	la 
Información referente 
a 	 dichas 
adecuaciones 
presupuestales. 

Coordinar 	la 
atención de los 
requerimientos 

de bienes y 
servicios de las 
diversas unidades 
administrativas 
que integran el 
Instituto, para el 

cumplimiento de 
sus metas y/o 
programas 
institucionales. 

Apoyar en la 
organización y 
operación del 
proceso 	de 
programación y 

WeSuOueStatlón 
del 	Instituto 
Electoral pan 
controlar 	las 
alocuciones 
pretupuestales, 

otorgar 
suficiencia a las 
solicitudes del 
gasto, e integrar 
los 	informes 

Proponer 	hen 

procedimientos de 
adjudicación aseguir. 
derivado de los 

requerimientos que 
realicen las áreas del 
Instituto, conforme a 
los montos de 
actuación aprobado> 
por el ~lié de 
Adquiskiones para el 
ejercicio fiscal 2017 

Elaborar los Informes 
wbre el avance 

financiero 	del 
presupuesto, 	el 
Informe de la 
Cuenta Pública, así 
como al dercicio del 
Prestiptiesto 
asignado al Instituto 
Electoral. mediante 
el análisis de la 
infortAxión 
contable, financiera y 

presupuestal 
generada por el 
Instituto Electoral del 

Verificar la cekbracion de 
los procetErnientos de 
adjudincion que se 
realicen en materia de 
adquisiciones, 
arrendamientos 	y 
servicios, a través de la 
asistencia a los actos, de 
acecido a ha normativa 
aplicable en la materia. 

1: triforme 

Atender lassolicitudesde 
gasto, mediante su 

recepción y revisión en el 
Sistema presupuestal y 
351 otorgar suficiencia 
presupuestal a bienes de 
consumo o de activo fijo 
y la contratación de 
servicios de todas las 
unidades responsables. 

1: Informe 
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19. Maria del 
Rosario 
López 
Castabeda 

Analista 161 

JUNTA ADMINISTRATIVA 
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No. Nombre 	RpE Puesto 
completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entrega» 

      

Actualizar de forma 
quincenal la plantilla 
del personal de 
estructura y del 
servicio profesional. 
procesando 	la 
información de altas. 
promociones, bajas y 
cambios 	de 
adscripción. 

correspondientes 
, con base en la 
normativa 
vigente. 
Mantener 
actualizada 	la 
ptantigi 	del 
personal 	de 
estructura del 
instituto lleCtoral 
del 	Dblrito 
federal y solicitar 
con oportunidad 
las tarjetas para 
que el personal 
de nuevo ingreso 
pueda cobrar sus 
vales 	de 
desPenSa 
ordinarios 	y 
extraordinarios 
en tiempo, ad 
también enviar a 
las 	diferentes 
áreas 
involucradas en 
los natlOS bs 
archivos y orinas 
requerkloS  pera 

Punto Federal, para 
tu presentación ante 
las 	Instancias 
correspondientes 
Realizar los Informes 
de egreso por 
nomina, 
movimientos 	de 
personal y pagos a 
terceros, mediante 
oficio .3 la Dirección 
do Planeación y 
Recursos 
financieros. 

Coadyuw a la solicitud 
de la compra y el pago de 
los vales de despensa 
mensuales Y especiales. 
solicitando 	con 
oportunidad las tarjetas 
para el personal de nuevo 
ingreso, preparando los 
archivos electrónicos y 
los listados para firma, y 
remitirlos a la Dirección 
de Plan/mitin Y Recusas 
flnanocrers para su 
oportuna entrega al 
personal de Instituto 
Electoral del Distrito 
Federal, mediante oficios 

las áreas involucradas 
para el pago. 

2 :11~043— 
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No. Nombre 	RPE Puesto 
completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entregabte 

      

20. Adriana 
López 
I lernándat 

4072 Analista 

el trámite del 

Pago: para que el 
personal 	del 
instituto tiectoral 
dei 	Distrito 
Federal, cuaba en 
forma oportuna 
todas y cada una 
de 	 las 
preSlaciones a las 
que se tiene 
derecho. 
Elaborar 	la 
documentación 
que 	xc 
desprende de los 
procedimientos 
de 	Uclución 
Pública 	e 
Invitación 
Restringida 
cuando menos 
tres proveadores 
y en su caso, de 
Adjudicación 
Directa, con la 
finalidad do que 
las 
contrataciones se 

Colaborar 	en el 
procedimiento de 
adquisición de bienes 
y contratación de 
servidos mediante la 
~oración 	de 
proluctos 	de 
convoctorias y bases 
de licitación púbica, 
asf como de 
invitaciones 
restringidas a cuando 
menos 	tres 
proveedores, para su 
revisión y posterior 
publicación en el 
Diario Oficial de la 

Apoyar en el 
desarrollo 	che 
liclluclonec públicas. 
de 	Invitaciones 
restnngidas 	a 
Cuando menos tres 
proveedores. y de 
adjudicaciones 
directas mediante la 
elaboración de las 

Mas 
circunstandadm de 
cada uno de los 
actos, de cuadros 
comparativos, 
formatos 	de 
evaluación de la 

Integrar 	 la 
documentación generada 
en licitaciones públicas. 
invitaciones reunngidas 
a cuando menos tres 
proveedores y en bu use 
de 	adjudicaciones 
directas, 	mediante 
az/Sienten físicos y en 
medio magnético, para su 
guarda y custodia en los 
términos estubleckios 
por los Lineamientos en 
Materia 	 de 
AdquISICIOne% 
Arrendamientos 	y 

/:Reporte 

e2 



Federación y en el 
portal de iMemet de 
la página del Imanto. 

documentation leeal 
y 	administrativa. 
letón corresponda y 
de solicitudes de 
cotización, 	en 
cumplimiento a la 
normativa en la 
materia. 

eleenien 	en 1 
tiempo y forma. 

Prestación de Servidos 
oel Instituto. 

lefa 	de 
Depa demento 
de Análisis e 
Información 
Contable 

6021 Jefe 	de 
Departamento 
de 
Investigación,  

Presentar 
Información 
financien y de 
análisis de las 
cifras en forma 
mensual en base 
a la normatMdad 
Omitida por el 

CONAC V demás 
nurmatividad 
aplicable 	al 
instituto electoral 
del 	diurno 
federal 
para garantizar 
Información 
confiable. 
Verificar 	las 
actividades 
derivadas 	de 
procedimientos 

Verificar que la 
información 	que 
emana de las pólizas 
afecte 
adecuadamente la 
Información 
financiera plasmada 
en los estados 
financieros asá como 
del análisis de las 
cifras en forma 
mensual. 

Vigilar 	que 	se 
atiendan de forma 
puntual 	los 
requerimientos 

Depuradón de las 
cuentas Colectivasde 
balance y resultados 
así 	como 	la 
elaboración 	de 
conciliaciones 
bancarias, 
presupuestales y de 
las cuentas balance y 
resultados en forma 
mensual. 

Revisar 	 la 
elaboración 	de 
pedidos y ordenes de 
servicios derivados 

Realizar en tiempo y 
forma el trámite de 
pagos e ingresos de 
recursos del instituto 
electoral del distrito 
federal y el pago de 
impuestos federales y 

2:

Inca les. 

Participar en conjunto 
con el Secretario Téasico 
del 	Comité 	de 
Adquisiciones.  

21.  338 

1 :Informe 22.  

Memoria Marga de los 
Ángeles 
Durán ate 

Iván 
Martínez 
Vélez 

No. Nombre 	RPE Punto 
completo 

Objetivo Act.in dad 1 actividad 2 Actividad 3 Entre ab! e 
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solicitados por lao 
diversas áreas del 
Instituto, mediante la 
elaboración 	de 
estudios de mercado 

que 	permitan 
obtener internación 
sobre 	clienteS. 
productos, servicios y 
precios. 

1. Desarrollar la 
contratación 	de 
bienes y seriales, que 
derivan 	de 
procedimientos por 
Adjudicación Directa, 
conforme a los 
montos de actuación 
establecidos y tas 
realizadas con las 
Instituciones 	del 
Sector 	Púbico, 
mediante 	la 
claboradón 	de 

de 	 los 
procedimientos de 
adjudicadón, 
mediante solicitudes 
de cotización y 
cuadros 
comparativos, 
para gestionar su 
formalización con los 
proveedores 
correspondientes. 

1. Colaborar en la 
formalización de los 
Procedimientos de 
adjudltación dirCaat 
y las celebradas con 
instituciones 	del 
Sector Público a 
Naves de Pedidos, 
Ordenes de Servicio 
y Solicitudes de 
Contratos, 	de 
acuerdo a las 
modaidades 
euablecidas en la 

Arrendamientos 	y 
Servicios Generales, en la 
presentación, resguardo 
y control de la 
documentación sometida 
y aprobada por el Comité 
de Adquisiciones. a través 
de la integración de la 
carpeta de las sesiones 
ordinarias, 
extraordinarias 	y 

urgentes, la cual puede 
contener los Informes 
que se presentan al 
órgano colegiado  
1. 	Integrar 	la 
documentación generada 
de los procedimientos de 
adjudicadones directas, a 
través de expedientes 
físicos y en medio 
magnético, para su 
guarda y custodia en los 
términos intablecidoS 
por los lineamientos en 
Matena 	 de 
Adquisiciones, 
Arrendamientos 	Y 
Prestación de SenrIcioS 

5316 7: Repone 

de adjuditución 
directa, asi como 
las aprobadas por 
del Comité de 
AdquiSICIOnes, 
Arrendamientos 
y 	Servidos 
Generales, pare 
garantizar 	su 
debido 
cumplimiento 
conforme o la 
normativklod 
aplicable. 

Elaborar 	la 
documentación 

que 	se 
desprende de los 
procedimientos 
de Adjudicación 
Directa, con la 
finalidad 	de 
realizar 	las 
contrataciones 
en tiempo v 
forma. 

Analista de la 
Dirección de 
Adquisiciones, 
Control 
Patrimonial y 
Servicios 

Análisis 	y 
Selección 
	

de 
Mercado 

23. ihonni 
Naranjo 
Vargas 

      

No. Nombre 	RPE Puesto 
completo 

Objetivo Actividad 1 Actividao 2 AttivLilad Entregable 
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No. Nombre 	RPE Puesto 
completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 	 Entregable 

     

24. Guadalupe 
Hernández 
Fraga 

225 Asistente 
Administrativo 

solicitudes 	de 
cotización y cuadros 
comparativos, con la 
finalidad de adquirir 
las 	mejores 
condiciones para el 
Instituto, en cuanto a 
precio, 	calidad, 
condiciones 	de 
entrega 	 y 
financiamiento, en 
apego a la normativa 
en la materia. 
Atender la recepción y 
registro 	de 	la 
correspondencia que 
ingresa a la Dirección 
de Adquisiciones, a 
través de la captura 
correspondiente en 
sistema de control de 
gestión 

del Instituto Electoral del 
Distrito Federal. 

Apoyar en las 
actividades de 
control 	de 
gestión 
documental de la 
Dirección 	de 
Adquisiciones, 
control 
Patrimonial 	y 
Servicios, 	así  
como 	la 
recepción 	de 
Ramadas 
telefónicas 	al 
área, con la 
finalidad de dar 

normatividad 	en 
materia 	de 
adquisiciones, y dar 
seguimiento a la 
entrega de bienes y 
la terminación de los 
servicios 	para 
atender 	los 
requerimientos de 
las áreas del Instituto 
Flectoral. 

Auxiliar 	en 	la 
clasificación, 
distribución 
seguimiento de la 
correspondencia que 
ingresa a la Dirección 
para que su atención 
se de en tiempo, 
furnia y de manera 
eficiente, ello a 
través 	de 	la 
clasificación y archivo 
de la documentación 
que se reglan] en el 
sistema de control de 

Recibir las llamadas de 
solicitudes telefónicas de 
las diversas áreas del 
Instituto, canalizando a 
las personas operativas 
para que se de su 
atención oportuna. 

3 : RItacora 
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trámite 
atención 
oportuna 	de 

todas 	las 
solicitudes que se 
presenten en 
dicha Dirección. 

25.  

26.  

1 Informe 

):Reporte 

gestión para darle 
trámite 

4311 Analista 

6166 Atinente 
Administrativo 

Estancar 	y 
resguardar en 
carpetas 	y 
medios 
electrónicos la 

documentación 
generada por la 
Subdirección de 
Contabilidad, con 
el 	fin 	de 
salvaguardar los 
documentos y 
facilitar a los 
usuarios 	la 
consulta de la 
información. 

Elaborar 	la 
documentación 

de 	 tos 
procedimientos 
de Adjutticación 

Realizar un inventado 
de los documentos 
generados por el área 
y que integran el 
archivo, mediante una 

base de datos en el 
Excel, con el lin de 
controlar de forma 
diaria la entrada y 
salida 	de 	los 
documentos. 

Integrar 	 la 
documentación legal y 
administrativa de los 

proveedores Que se 
incorporan, mediante 

Gestionar de forma 
anual el envio de la 
documentación 
contable a los 
archivos 	de 
concentración y/o 

históricos 	según 
corresponda, con 
base 	en 	los 
lineamientos 
establecidos en el 
Manual 	de 
Orgartarión 	y 

Procedimientos del 
Archivo del instituto 
Electoral del Distrito 
Federal 

Realizar la atención 
puntual de los 
procedimientos 
aun-mirados por el 
Comité 	de 

Auxiliar al panana' de la 
Secretaría 
AdmInIStrativa, a los 
Auditores Internos y 
externos que requlerun 
consultar 	 la 
documentación ya sea da 
forma física o por algún 
medio ekctrónIco, a 
través del préstamo de 
pólizas llevando el 
registro de la salida y 
entrada de lit mismas. 

Apoya en la Integración 

de Id dOtArmentatrtin que 
se somete al Comité de 
Adbuitscrones, 
Arrendarmentos 

Dem Utbeth 
Montalvo 
Hernández 

Sergio florm 
ParialtS 

No. Nombre 

completo 

RPE 	Puesto Oblt Actividad 1 Actividad 2 't v:(1.1c1 3 	 E ntrpcable 

      

alEDF 
Ilva4'4`.:: 

JUNTA ADMINISTRATIVA 

JAOSS-17 
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Directa 	por 
momos 	de 
actuación y 105 
aprobados por el 
Comité 	de 
Adquisiciones, 
Arrendamientos 
y 	Servicios 
Generales, con la 
finalidad 	de 
realizar 	las 
contrataciones 
en tiempo y 
forma.  

elformato estableddo 

Para su registro en el 
Padrón 	 de 
proveedores 	y 
contratistas, para la 
adquisición de un bien 
o contratación de un 
servicio. 

Colaborar en la 
atención puntual 
de 	 los 
requerimientos 
de bienes y 
SeNNNOS 
Solicitados por 
as diversas áreas 
del instituto, a fin 
garantizar 	las 
mejores 
condiciones de 

Apoyar en la atención 
oportuna de 10s 
requedmientos 
solicitados por las 
diversas áreas del 
instituto, mediante la 
elaboración 	de 
escudos de mercado. 

27. María Isabel 
Cervantes 
losé 

5340 Analista 

JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

No. Nombre 	RPE Punto 

complete 

Objetivo Activo:12d 1 Sr; ,m1><1 2 ActMdad 3 Entregable 

      

ndoufsiciones, 
Arlendamlentos y 
Servicios Generales 
mediante solicitudes 
de 	cotización, 
cuadros 
comparativOS y en su 
caso la formalización 
de pedidos y 
solicitudes 	de 
contratos, a fin de 
dar cumplimiento a 
lo aprobado por el 
órgano colegiado. 

Atalliar en 	los 
Procedimientos de 
adjudicación chreeta 
mediante 	la 
elaboración 	de 
sokitudes 	de 
cotización 	V 
cuadros 
comparativos que 
permitan 	una 
adecuada selección 
de proveedores con 

Servidos 	Generales 
(CAAySG) y en su caso al 
Comité Técnico Especial 
en 	Materia 	de 
Adquisiciones 
Arrendamientos 	de 
Bienes 	Inmuebles 
(CTEMAABI), a través de 
la 	Integración 	del 
expediente que se 
somete a conskieración 
de 	dicho 	órgano 
colegiado, con el fin de 
atender en tiempo y 
forma las solicitudes de 
las diversas áreas del 
Instituto. 
Apoyar 	 en el 

	
7: Reporte 

cumplimiento 	del 
procedimiento que se 
determine, a través del 
registro de requisiciones 
de compra queemiten  
tos diversas áreas del 
Instituto, para su turno y 
atención 
correspondiente. 
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oferta, 
oportunidad, 
precio, calidad, 
financiamiento y 
demás 
ClitUnStanclas 
pertinentes 
favorables para el 
Instituto. 
Colaborar en el 
registro 	y 
actualización de 
las operaciones 
contables-
presupuestales 
por concepto de 
nomina para la 
consolidación de 
la información en 
los 	estados 
financieros del 
Instituto Electoral 
del 	Distrito 
Federal. 

Colaborar en el 
aseguramiento y 
correcta entrega 

Registrar 	las 
operaciones 
generadas 	por 
concepto de nominas 
a través de la 
consolidación de la 
Información 
proporcionada por el 
área de Coordinación 
de 	Recursos 
Humanos. 

Entregar los cheques 
por 
diversos conceptos, 

base a precios, 
calidad, servicio y 
tiempo de entrega. 

Registrar 	las 
operaciones 
relacionadas con las 
aportaciones 
patronales 	por 
concepto 	de 
seguridad social y 
demás prestaciones 
del Instituto Electoral 
del Distrito Federal a 
través 	de 	la 
consolidación de la 
información 
proporcionada por el 
área de Coordinación 
de 	Recursos 
Humanos. 
Recibir y registrar tos 
pagos realizados por 
diversos 	entes, 

Depurar los saldos de las 
cuentas 	contables 
relacionadas con el 
registro de nominas de 
ejercieloS 	anteriores, 
mediante la integración 
de dichas cuentas. 

Resguardar y custodiar 
la documentación 
soporte original de pagos, 

1: Informe 

2: Memoria 

aIEDE 
tt7tVel 

JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-1 7 

No. Nombre 	R PE 	Puesto 
completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entregable 

      

28. Jorge 
Alejandro 
Lozano 
Reyes 

2018 Analista 

29 José 	Adrián 
Rosas 

4021 Analista 	- Área 
de Caja 

Moreno 
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No- Nombre 
completo 

RPE Puesto 

30 Gabriela 
Paola 
Cabrera 
Jaques 

4314 Analista 

Entregable Objetivo 

y recepción de los 
recursos 
monetarios, asi 
como 	el 
adecuado 
resguardo 	y 
custodia de la 
documentación 
soporte de los 
pagos, a fin de 
que se puedan 
cumplir 	en 
tiempo y forma 
con 	los 
compromisos 
contraídos por el 
Instituto 
Colaborar en el 
registro contable 
presupuestal y 
revisar 	la 
documentación 
comprobatoria, 

Para 	dar 
cumplimiento a 
los compromisos 
adquiridos por el 
Instituto Electoral 

Actividad 1 

listados de nómina y 
vales de despensa, 
vigilando el correcto 
Cumplimiento de los 
procedimientos 
correspondientes y la 
normativa aplicable 
para su entrega 

Revisión consistente 
en 	 oficios, 
contrarecibos, 
Contratos, 
requisiciones y datas 
fiscales 	de 	la 
documentación 
comprobatoria. 

Actividad 2 

generando el recibo 
correspondiente y 
gestionar el deposito 
ante la Institución 
bancaria, pan el 
adecuado control de 
los 	recursos 
monetarios 

Registrar 	las 
operaciones 
generadas por los 
compromisos 
adquiridos por el 
Instituto Electoral del 
Distrito Federal 

Actividad 3 

para 	atención 
solicitudes 
información 
documentación 	en 
tiempo 	y 	forma, 
clasificándose por rubro y 
periodo 

de 
de 

Actualladdn del control 
administrativo en el 
registro 	contable 
presupuestal, de las 
operaciones del Instituto 
Electoral. 

1:Informe 
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No. Nombre 	PPE Puesto 

tomptetu 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entregabie 

31. Lene 
Delgada:, 
González 

5976 Jefa 	de 
Departamento 
de 	Control 
Patrimonial 

32 Salvador 
Aguirre 
Pared" 

5532 Jefe 	de 
Depanamento 
de 	Registro 
Contable 

del 	distrito 
ederal 

Verificar 	la 
as:malcasa!" del 
registro 	del 
inventario 	de 
bienes muebles 
con el fin de dar 
cumplimiento a 
los Lineamientos 
aplicables en la 

Verificar 	el 
registro de las 
operaciones 
contable-
Ortluouestaies 
que permitan 
reflejar el avance 
del 	ejercicio 
presupuestal de 
conformidad con 
la Ley General de 
Contabilidad 
Gubernamental y 
demás 

Supervisar 	el 
desarrollo 	del 
Inventario físico de 
bienes 	muebles, 
dando seguimiento 
oportuno 
verificando que se 
cumplan de acuerdo a 
la Guía y Cronograma 
establecidos para tal 
efecto. 

Verificar la aplicación, 
codificación 	y 
documentación 
soporte de los 
registros cantables se 
realce 	de 
conformidad con la 
normatividad 
aplicable en forma 
diaria. 

Verificar 	la 
aCaullaación de los 
resguardos de bienes 
designado para el 
desanollo de sus 
funciones a cada 
servidor(a) 
público(a), 
supervisando que 
SOCA la emitan de 
conformidad a los 
resultados 	del 
inventario fiskv. 
Programar 	las 
actividades 	para 
operar 
adecuadamente las 
Cuantat IlanCartal y 
de inversión que 
permita Cerner« con 
las obligaciones de 
pago del Instituto 
Electoral del Distrito 
Federal en forma 
diaria. 

Comprobar el copiara 
de 135 modificaciones en 
el Sistema de *cosco 
Fijo, a través de Le 
actualización derivada del 
resultado de la toma 
risio. 

Supervisar 
la actualización y 
resguardo 	de 
la documentación sopan 
e de las operaciones 
contables-presupuestales 
del Instituto Electoral del 
Distrito Federal de 
conformidad con la 
normatividad aplitable 
en torna mensual. 

1 Informe 

1 : Informe 

SO 



No. Nombre 

completo 

RPE Puesto 

33 Juan 	Carlos 
González 
Pimentel 

3404 Director 	de 
Planeación 	y 
Recursos 
Financieros 

Objetivo 

normatividad 
aplicable 	al 
Instituto Electoral 
del 	Distrito 
Federal 
para garantizar 
información. 
Supervisar 	la 
elaboración de 
los 	Estados 
Financieros y los 
formatos de la 
Ley de Disciplina 
Financies en la 
plataforma del 
Sistema 
Informático 
Integral 	de 
Administración 
(SIIAD) 	de 
conformidad con 
lo establecida por 
el 	Consejo 
Nacional 	de 
Armonización 
Contable 
(CONAC) con cl 
fin de crintnbuir a 
una mejora de la 

Actividad 

Vigilar que una vez que 
los formatos requeridos 
para la elaboración de los 
Estados Financieros y los 
Formatos Ley de 
Disciplina f bandera sean 
incorporados para su 
llenado en el Sistema 
informátko Integral de 
Administración (SIIAD), 
estos presenten la 
información que se 
procesó en los registros 
contables 	 y 
presupuestales. 

51 

Fntrep.oble 
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Actividad 1 

Supervisar que los 
formatos requeridos 
para la elaboración de 
los 
Estados Financieros y 
los Formatos Ley de 
Disciplina Financiera 
sean incorporados 
para SU llenado en la 
plataforma 	del 
Sistema Informático 
Integral 	de 
Administración (SIIA 
D), Mediante el 
registro periódico de 
las 	operaciones 
contables 	y 
presupuestales 

Actividad 2 

Dirige y coordinar el 
proceso de registro 
contable 
presupuestal, Insumo 
necesario para la 
elaboración de los 
Estados Financieros y 
los Formatos Ley de 
Disciplina Financiera, 
mediante 	la 
supervisión de la 
aplicación de la 
normatividad en la 
materia 

4,0 



No. 	Nombre 	JIPE 

completo 
Puesto 

34. Rafael 5937 Jefe 	de 
Corona 
Valdez 

Departamento 
de Evaluación 
Seguimiento 

Objrt ojo 

gestión financiera 
y 	control 
presupuestal del 
instituto. 
Elaborar 	las 
lineamientos, 
mecanismos e 
Instrumentos 
para 	el 
seguimiento y la 
evaluación de los 
programas 
institucionales 
Actividades 
Inalltucinnalm-
del Programa 
Operativo Anual 
2017 y del Plan 
General 	de 
Desarrollo 
Armonizado del 
Instituto Electoral 
del 	Distrito 
Federal 2014-
2017, a fin de 
contribuir a la 
mejora continua 
de los recursos 

Actividad 1 

Establecer 
mecanismos 	de 
comunicación con 
todas Direcciones Y/0 
Unidades del Instituto 
para Evaluar y dar 
Seguimiento 	al 
desarrollo de sus 
Actividades 
Institucionales 	del 
Programa Operathro 
Anual 2017 de manera 
mensual, a través de 
la revisión y el análisis 
de la información 
brindada por las 
Direcciones 	y/o 
Unidades del Instituto 
en sus respectivos 
Odres del Módulo de 
Administración de 
Proyectos, 	Sub- 
Módulo de Cartera de 
Actividades 	del 

humanos 	L Sistema Informático 

alEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

Actividad 2 

Informar a través de 
los 	Informes 
Trimestrales 	de 
Cumpamiento y 
Resultados, enero-
marzo. abril-junio, 
julio-septiembre; 
analizando el grado 
de avance de las 
Actividades 
Innitucionaks del 
Programa Operativo 
Anual 2017, de todas 
1.5 MrPetiOrbES y/o 
Unidades 	del 
instituto, 
presentando dicho 
informe a la Junta 
Administrativa y al 
Consejo General del 
Instituto. 

Actividad 3 
	

Entregable 

Informar a través del 1: Informe 
Informe semestral de 
Factores internos y 
Externos. enero-junio-, 
mostrando 	así 	la 
evaluación de los factores 
Internos y externos del 
diagnóstico del Plan 
General de Desarrolla 
Armonizado del Instituto 
Electoral del Distrito 
Federal 2014.2017 (Plan 
Generan. ~minando las 
fortalezas. 
oporturildadeS, 
debilidades 	y 	las 
amenazas •Análisis FOnA-
a efecto de identificar con 
oportunidad tos cambios 
sustantivos derivados de 
la dinámica del entorno 
durante al ejecución del 
Plan 	 General, 
Presentando 	dicho 
Informe a la Junta 

52 
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Actividad 3 

Administrativa y al 
Consejo General del 
Instituto. 
llevar un puntual registro 
de 	los movimientos 
financieros de los 
fideicomisos del instituto 
Electoral con la revisión 
de los estados de cuenta 
y la formulación de 
reportes de saldo e 
informes a las instancias 
correspondientes. 

7: Reporte 
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No. Nombre 	Fin Puesto 

completo 

35. Jefe 	de 
OePartamento 
de Trámites y 
Pagos 

Objetivo 

materiales del 
Instituto. 

Vigilar que la 
tramitación de 
pagos y (Pela CCK, 

con cargo al 

PreSupuesto del 
Instituto Electoral 
del 	Distrito 
Federal, se realice 
conforme a las 
políticas, normas 
y procedimientos 
establecidos al 
efecto; asimismo, 
contribuir a b 
correcta 
operación de los 
fideicomisos del 
instituto 
Electoral. 
Amabas acciones 
tienen 	como 
propósito abonar 
a 	 una 
administración 
eficiente. eficaz y 
transparente de 

Actividadl Actividad 2 

Integral 	de 
Administración 
(511A0) 

Parucipar 

operación de 
Otorgar seguimiento 
operativo 	de 	;OS 

en 	la 
los 

I 'deis:omisos del Comités Técnicos de 
Instituto Electoral los 	Fideicomisos, 
para 	una eficaz mediante la 
administración, formulación de por 
medio de la gestión de 
acciones 	y 	la 

documentos, 
acuerdos 	y 

actas, 
demás 

formulación de Dietas documentales 
reportes. requeridas 

dichos 
colegiados. 

por 
órganos 

Juan 
	

5514 
Armando 
Garcia 
Ortega 

íntreitoble 



los recursos de 
nuestro órgano 
autónomo. 
Proporcionar 
atención 	de 
atildad 	y 
excelencia en la 
recepción de los 
visitantes que 
acuden 	al 
Instituto 	para 
brindar servicio 
de calidad y la 
mejor impresión. 

Identificar mediante 
la 	solicitud 	de 
credencial oficial con 
fotografía 	y 	la 
respectiva entrega de 
un gafete, 	a las 
personas ajenas a la 
institución. 

Solicitar el registro de 
forma escrita a través 
de la libreta asignada 
para ese fin, en la que 
anotaran sus datos 
generales y a la 
persona ó área que 
visitan. 

Atender el conmutador 
central para proporcionar 
atención de calidad a la 
ciudadanía, canalizando 
las llamadas hacia las 
personas 
correspondientes para 
ser atendidas. 

36.  380 3 ; Bitácora Recepcionista Patricia 
Eugenia 
Fuentes 
Aguillón 

Operar 	los 
vehículos 
asignados 	al 
parque vehicular 
del 	Instituto 
Electoral 	del 
Distrito I ladera', 
para que los 
servidores 
públicos puedan 
cumplir a tiempo 
con 	sus 
asignaciones.  

Satisfacer 	los 
requerimientos 
solicitados de las 
áreas 	usuarias 
mediante oficios y/o 
ventanillas 	de 
servicios a través de la 
Conducción 	del 
vehícub asignado 
hacia los destinos 
solicitados. 

Atender con eficiencia los 
servicios 	 que 
se requieran y revisar 
que el parque vehicular 
se 	 encuentre 
en 	condiciones 
adecuadas de uso 
mediante el llenado de 
fichas de préstamo 
temporal y reportes 

37.  2369 CHOFER C 3 : Bitácora Apoyar en la entrega 
de mensajería y 
paquetes, 	para 
auxiliar 	cn 	las 
necesidades de las 
áreas mediante su 
traslado al destino 
requerido 

lose 	Luis 
Prado Alba 

No. Nombre 	RPE Puesto 

completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entregable 
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JA038-17 

54 



alEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

   

No. Nombre 
completo 

RPE 	Puesto Objetivo 	 Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entregable 

38.  Arturo 
Francisco 
Hernández 

García 

2020 ANALISTA DEL 
DEPARTAMENT 
O DE CAJA 

Colaborar en el Apoyar 	en 	la 
aseguramiento y coordinación de las 
correcta entrega actividades del área 

y recepción de los de cala y archivo que 
recursos 	 amparan 	los 
monetarios, asi movimientos 
COMO 
	

el contables 	y 
adecuado 
	

presupuestales 

resguardo 
	

generados a través de 
custodia de ta las pólizas, para su 
documentación 
	

debida aplicación. 
soporte de los 
pagos, a fin de 
que se puedan 
cumplir 	en 
tiempo y forma 
con 	los 

compromisos 
contraídos por el 
instituto. 

Apoyar en la 
verificación 	de la 
entrega de cheques y 

recepción 	de 
recursos en el área 
de caja así corno el 
resguardo 	e 
integración de la 

documentación 
Comprobatoria por 
los pagos manados 
de conformidad con 
la 	normativa 
aplicable, con el fin 
de contar con el 
control documental 
de 	 dichas 

Operaciones. 

Recibir y registrar los 2 : Memoria 
pagos realizados por 
diversos 	entes,  

generando el recibo 
correspondiente 	y 
gestionar el depósito 
ante 	la 	institución 
bancaria 	para 	el 
adecuado control de los 

recursos monetarios. 

39.  Gerardo 
Ávila Castillo 

4586 CHOFER C Operar 	los 
vehículos 

asignados 	al 

parque vehicular 
del 	Instituto 
Electoral 	del 
Distrito Federal, 
para que los 
servidores 

Satisfacer 	los 
requerimientos 
solicitados de 	las 
áreas 	usuarias 
mediante oficios y/o 
ventanillas 	de 
servicios a través de la 
conducción del 
vehículo 	asignado 

Apoyar co la entrega 
de mensajería y 

paquetes, Para 
auxiliar 	en 	las 
necesidades de las 
áreas mediante su 
traslado al destino 
requerido 

Atender con encienda los 3: Bitácora 
servicios 	 que 
Se requieran y revisar 
que el parque vehicular 
se 	 encuentre 
en 	condiciones 
adecuadas de uso 
mediante el llenado de 
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Objetivo 

públicos puedan 
cumplir a tiempo 
con 	sus 
asignaciones. 
Realizar 	la 
recepción, 
integración 	y 
seguimiento de 
los documentos 
de las personas 
servidoras del 
Instituto a fin de 
mantener en 
orden 	los 
archivos físicos 
del personal de 
estructura 	y 
personal 
eventual 	del 
Instituto Electoral 
del 	Distrito 
Federal y facilitar 
su manido. 
Operar 	los 
vehículos 
asignados 	al 
parque vehicular 
del 	Instituto 
Electoral 	del 

Actividad 1 

hacia los destinos 
solicitados. 

Colaborar en la 
actualización de los 
expedientes 	del 
personal del Instituto 
Electoral del Distrito 
Federal, mediante el 
procesamiento 
análisis 	de 	los 
documentos 
recibidos, 	para 
su clasificación y 
archivo. 

Satisfacer 	los 
requerimientos 
solicitados de las 
áreas 	usuarias 
mediante oficios y/o 
ventanillas 	de 

Actividad 2 

Realizar la gestión 
para la adquisición de 
papelería para cubrir 
las necesidades del 
área, a través del 
proceso establecido 
por Dirección de 
Adquisiciones 
Control Patrimonial y 
Servicios. 

Apoyar en la entrega 
de mensajeria y 
paquetes, 	para 
atedliar 	en 	las 
necesidades de las 
áreas mediante su 

Actividad 3 

fichas de préstamo 
temporal y reportes 

Apoyar en la integración 
de los ~lentes, 
informes y 	repones 
sobre las actividades 
realizadas por personal 
eventual que apoya en 
las diferentes áreas del 
Instituto Electoral del 
Distrito Federal, para 
mejorar sus procesos, de 
manera física a través de 
carpetas diferenciadas 
según el tipo de personal 
respecto a los informes 
quincenales que remiten. 

Atender con eficiencia los 
servicios 	 que 
se requieran y revisar 
que el parque vehicular 
se 	 encuentre 
en 	condiciones 

JUNTA ADMINISTRATIVA 

 

IEDF JA038-17 

  

No. Nombre 
completo 

RPE Puesto 

40.  Hugo 	Pérez 
Rancaño 

5338 Asistente 
Administrativo 

41.  Marfa 	Eva 4810 CHOFER C 
Martínez 
Mejía 

Entregable 

1: Informe 

3: Bitácora 
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Distrito 
Federal, 	Para 
Que 	los 
servidores 
públicos puedan 
cumplir a tiempo 
con 	sus 
astanaclones.  
Recopilar 
información que 
Permita 	la 
actualización del 
Inventario 	de 
bienes de Activo 
Fijo. 

Implementar el 
Protocolo 	de 
Protección Ovil 
del 	Instituto 
Electoral 	del 
Distrito Federal 

servicios a través de la 
conducción 	del 
vehículo asignado 
hacia los destinos 
solicitados. 

Levantamiento del 
registro auxiliar en el 
inventaria de todos 
los bienes de activo 
fijo. Se realiza un 
recorrido por las áreas 
de trabajo revisando 
todos y cada uno de 
los 	bienes, 
identificándolos 
mediante 	sus 
números 	de 
inventario, mismos 
que 	se 	van 
relacionando. 
Preparar 	a 	las 
personas servidoras a 
fin de que actúen de 
manera correcta en 
caso de siniestros, 
mediante 	la 

adecuadas de uso 
mediante el llenado de 
fichas de préstamo 
temporal y reportes 

Gestionar la entrega y 
recepción de bienes de 
Activo Ajo en el Almacén 
General. Se realiza por 
medio de la elaboración 
de los formatos de salida, 
o recepción de bienes, 
según sea el caso, los 
Cuales Son nxtuisitados 
debidamente con los 
datos de la persona que 
entrega o recibe los 
bienes tomando en 
cuenta su área de 
adscripción y Su firma. 
Procurar la actualización 
en materia de protección 
civil de los brIgadiStaS del 
Comité Interno de 
Protección CIVII del 
Instituto, a través de la 

12. 4420 

43. 4382 

4: Portafolio 
fotográfico 

1 informe 

traslado al destino 
requerido 

Apoyar en la 
actualización 	del 
Sistema Informático. 
Teniendo ya la 
relación de bienes de 
cada empleado y por 
cada área, procedo a 
vaciar los datos en el 
sistema Informático 
por medio de la 
computadora. 

Procurar el correcto 
funcionamiento de 
los sistemas, equipos 
y material de 
seguridad a través de 

Octavio 
Martinez 
Madrid 

Gloria Leticia 
Becerra 
Quiroz 

Auxiliar 	de 
Servicios 	de 
Mantenimiento 

Jefa 	de 
Departamento 
de 
Departamento 
de Seguridad y 
Protección Civil 

No. Nombre 	RPE Puesto 

completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entregable 

      

alEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

57 



Actividad 3 

Propuesta 	 de 
capacitación anual en 
materia de emir-ocian 
Civil y Seluridad. 

Informara los usuarios de 
los 	mantenimientos 
preventivos, con el objeto 
de 	Prevenir 	fallas 
mei:anis.» 	mayores, 
mediante una revisión 
semanal al kibmetraje de 
los vehículos a través de 
la bitácora o de manera 
física en los ratos que así 
corresponda. 

2 

sión de kis 

taclón de 

servicios 
nado', para 
I trámite de 
servicio al 

r, a través 
tonel del 

Sto y la 
de los 

de 
telefónica y 

correo 

Entreoigo 

3 : Bitácora 

0IEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

No. Nombre 
~Ni 

RPE Puesto Observo 

para 	prevenir y 
reducir riesgos de 
danos 	físicos 
tanto 	de 	los 
inmuebles como 
de 	sus 
ocupantes, 	en 
caso de accidente 
y 	desastre, 	en 
base 	a 	la 
nurmatIvIdad 
vigente aplicable 
en la materia. 

i ct y ii.-id t 

rearuacIón 	de 	tres 
simulacros. 

la super 
mismos. 

Recopila 
documm 
los 

Veneró 
realizan 
pago de 
proveed 
de 	la 	1 
preste» 
factura 

44. Mario 	Dlat 
Pineda 

5124 Auxiliar 	de 
Servicios 

Atender 	el 
mantenimiento 
preventivo 	y 
conectivo 	del 
parque vehicular, 
a fin de mantener 
los vehkisins en 
condiciones 	de 

Gestionar las citas con 
el proveedor, para el 
mantenimiento 
preventivo 	y 
conectivo 	para 	el 
buen funcionamiento 
del parque vehicular, 
mediante la revisión 
de las solicitudes por 
oficio 	y 	correo 
electrónico 	de 	los 
servicios 
solicitados acordando 
con el proveedor de 
servicios la recepción 
del vehicuio. 

servicios 
realiza& 
manera 
por 
electrón 

58 



Actividad 1 Actividad 2 Actividad Entregable 

Satisfacer 	kat 
requerimientos 
tabulados de las 
Meas 	usuarias 
mediante oficias y/o 
ventanillas 	dR 
servicios a través dri la 
conducción 	del 
vehkulo asignado 
hacia los destinos 
solicitados. 

Apoyar en la entrega 
de mensakeria y 
paquetes, 	para 
auxiliar 	en 	las 
necesidades de las 
áreas mediante su 
traslado al destino 
requerido 

Atender con eficiencia los 
servicios 	 que 
se requieran y revisar 
que el parque vehicular 
se 	 encuentre 
en 	condiciones 
adecuadas de izo 
mediante el llenado de 
fichas de préstamo 
temporal y reportes 

3 Bitácora 

Registrar 
	

las 
ministra:iones 
financiamiento 
público 	 da 
actividades 
ordinarias, especificas 

gasto de campana 
correspondientes 
a partidos politicón y, 
en su caso, a 
candidatos 
Independientes 	a 
tuyas del sistema 
informático integral 
de administración del 

Ge.110nur los rendí» 
revolventes de us 16 
unidades 
responsables 	de 
gasto del instituto y 

los 40 órganos 
deSCOnCentrada1, 
por meco de la 
recepción, examen y 
captura de las 
solicitudes 	y 
comprobaciones 
currupondlentes. 

Gestionar los recibos 
de arrendamiento de los 
órganos desooncentrados 
a través del sistema 
informático integral de 
administración 	del 
Instituto Electoral del 
Distrito Federal. 

7:Reporte 

Objetivo 

Operar 
	

IOS 
vehicuios 
asignados 	al 
parque vehicular 
del 	Instituto 
Electoral 	del 
Distrito 
Federal, 	para 
que 	los 
servidores 
públicos puedan 
cumplir a tiempo 
con 	SUS 

asignaciones. 
Operar conforme 
a la normativa 
vigente 	los 
trámites y pagos 
que las distintas 
instancias 	del 
Instituto Electoral 
someten a la 
firección 	de 
pianeación 
recursos 
financieros, con 
el 	fin 	de 
Pffilribuir a la 
correcta 	y 

0 EDI 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

No. Nombre 	RPE 	Puesto 
completo 

45.  

46.  

Alberto 
gecern1 
Carmona 

3762 CHOFER C 

Likteri 
flaterke 
Hernández 
Hernández 

5132 ANALISTA DE LA 
DIRECOON 	DE 
FRANEACION Y 
RECURSOS 
FINANCIEROS 
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JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

     

No. Nombre 	RPE Puesto 
completo 

O bjet i‘ Actividad 1 Actividad 2 Aciv.dad 3 	 EntreIab:e 

     

transparente 
administración 
de recursos. 

Instituto Flectoral del 
Distrito Federal. 

47.  

48.  Beatriz 
Adriana 
Ola Ida 
Álvarez 

David 
Domínguez 
Martínez 

6019 

4188 

AUXILIAR DE 
SERVICIOS 

RECEPCIONISTA 

Auxiliar en el 
desarrollo de las 
actividades 
relativas a la 
administración 
de los a Imattnes 
e inventarios que 
conforman el 
patrimonio del 
instituto electoral 
can h IlnaNdad 
de tener un 
correcto control 
de los mismos.  
Atender a las 
pencinas 
visitantes que 
acodan 	al 
Instituto Electoral 
del 	Distrito 
Federal para su 
canalización a 
quien 
corresponda. 

Apoyar al los 
Programas relativos a 
IJ administoCión de 
los 	almacenes, 
Inventarlos, servicios 
y mantenimiento del 
instituto electoral, 
mediante la recepción 
de los bienes de 
Compra para su 
resguardo. 

Apoyar 	en 	la 
recepción 	de 
personas, para su 
canalización a quien 
corresponda, a través 
de la solicitud de 
información respecto 
al asunto y la persona 
e la que visitan, 
solicitándoles 
Igualmente 	una 
Identificación qu se 

Recopilar 
información sobre bi 
entradas al almacén, 
sobre la adquisición 
de bienes, Para la 
adecuada custodia 
de los bienes 
mediante 	las 
carpetas de control 
en las cuales Sé 
resguardan 	las 
facturas o fellliSIOCW) 
de los proveedores. 

Recopilar 
información de los 
visitantes con finas 
de seguridad, a 
través del libro de 
registro de visitantes 
en el qua se WriCitl 
información 	tal 
como: 	nombre, 
procedencia, a quien 
visita, hora de 

Atender el suministro de 
los cecinas materiales, 
para garantizar que el 
área 	de 	servidos 
generales cuente con los 
Insumos necesarios para 
el adecuado desempeño 
de sus actividades, ello 
mediante ta transferencia 
de bienes al almacén que 
corresponda para que se 
proporcionen a las áreas 
que lo requieren. 

Integrar la Infamación 
mensual, trimestral y 
anual del flujo de 
visitantes al Instituto 
Electoral del Distrito 
Federal con fines de 
protección rMI, mediante 
la elaboración de los 
Informes 
correspondientes en los 
cuales queda asentado el 
número de visitantes, 

7: Reporta 

3 = Edulcora 
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Actividad 3 

llamadas y solicitud de 
pedidos. 

JUNTA ADMINISTRATIVA 

IEDF JA038-17 

No. Nombre 	RPE Puesto 

completo 

49. 

SO. 

Adriana Raya 
Sarna 

José de Jesús 
Ledesma 
Salgada 

4157 

4767 

ANALISTA EN EL 
DEPARTAMENT 
O Dt ANÁLISIS t 
INFORMACIÓN 
CONTABLE 

CHOFER C 

Entregable Objetivo 

Apoyar en la 
presentación de 
Información 
financiera y de 
análisis de las 
cifras en forma 
mensual en base 
a la normatividad 
emitida por el 
CONAC y demás 
normativIdad 
aplicable 	al 
instituto electoral 
del 	distrito 
federal 	para 
garantizar 
la información 
contable. 
Operar 	los 
vehículos 
asignados 	al 
parque vehicular 
del 	instituto 
electoral 	del 
distrito 
federal, 	para 
que 	los 

Actividad 1 

canjea por un gafete 
de visitante. 
Elaborar conciliación 
contable 
presupuestal de gasto 
en base a comparar 
los registros contables 
contra los registros 
presupuestales a un 
periodo determinado 

Satisfacer 	los 
requerimientos 
solicitados de las 
áreas 	usuarias 
mediante oficios y/o 
ventanillas 	de 
servicios a través de la 
conducción 	del 
vehículo 	asignado 

Actividad 2 

entrada y salida y 
firma. 
Elaborar 
conciliaciones 
bancarias con base a 
comparar auxiliares 
contables contra los 
estados de cuenta 
bancarios 

Apoyar en la entrega 
de mensajería y 
paquetes, 	para 
auxiliar 	en 	las 
necesidades de las 
áreas mediante su 
traslado al destino 
requerido 

Depurar saldos contables 
con base a los auxiliares 
contables 

1.: Informe 

Atender con eficiencia los 
servicios 	 que 
se requieran y revisar 
que el parque vehicular 
se 	 encuentre 
en 	condiciones 
adecuadas de uso 
mediante el llenado de 

3: Bitácora 

61 2 

i6 



JUNTA ADMINISTRATIVA 
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No. Nombre 
completo 

RPE 

4122 

Puesto Objetivo 

servidores 
públicos 	puedan 
Cumplir a tiempo 
con 	sus 
asignaciones. 

Actividad 1 

hacia 	los 	destinos 
solicitados. 

Actividad 2 Actividad 3 

fichas 	de 	préstamo 
temporal y reportes 

Entregable 

51.  Eréndira 
Tapia Pérez 

JEFA 	DE 
DEPARTAMENT 
O 	DE 
RELACIONES 
LABORALES 

Coordinar 	las 
acciones 	y 
actividades 	que 
contribuyan 	al 
bienestar 	social 
del personal del 
Instituto 
Electoral, 	para 
dar cumplimiento 
a 	 las 
prestaciones 
laborales 
contempladas en 
las 	leyes, 
reglamentos, 
estatutos, 
convenios 	y 
demás 
ordenamientos 
legalesvigentes. 

Elaborar y gestionar 
en tiempo y forma de 
manera semanal, 	la 
aplicación 
de movimientos 	de 
afiliación 	de 	altas, 
bajas y MOdinCaCiones 
salariales 	ante 	el 
ISSSTE 	y 	las 
aseguradoras 
correspondientes, de 
conformidad con los 
movimientos 	de 
personal 	que 
sean notificados. 

Controlar 	y 	dar 
seguimiento 	al 
registro de asistencia 
y 	puntualidad del 
personal a través del 
sistema 	biornétrico, 
evaluando 	los 
resultados para 	que 
en 	su 	caso, 
sean reflejados en la 
nómina. 

Tramitar las prestaciones 
y servicios al personal, 
relativos a los préstamos 
personales, 	CUDDA 	y 
convenios de descuento, 
ante 	 el 
ISS5STE, instituciones 
educativas y empresas de 
bienes 	y 	servicios, 
gestionándolos a través 
de 	los 	procedimientos 
correspondientes. 

1: Informe 

52.  Rolando Iván 
Gómez 
Rorde 	y 
García 

5516 analista Apoyar 	las 
acciones 	que 
contribuyan 	al 
bienestar 	social 

Elaborar 	la 	captura, 
eScaneo 	y 	archivo 
electrónico 	de 	los 
formatos 	de 

FTutzsur el 	registro 
de 	asistencia 	y 
puntualidad 	del 
personal a través del 

Apoyar 	en 	la 
programación a la Clínica 
de 	Detección 	y 
Diagnóstica 

1 :Informe 
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del personal del 
Instituto para 
dar cumplimiento 
a las prestaciones 
laborales 
contempladas 
en las leyes, 
reglamentos, 
estatutos, 
convenios 	y 
demás 
ordenamientos 
legales vigentes. 
Apoyar 
actividades de 
mantenimiento 
vehicular, 
préstamo, 
dotación 	de 
combustible a 
vehículos 	del 
Instituto, 
atendiendo las 
solicitudes que se 
presenten, para 
el 	buen 
funcionamiento 
de los vehículos. 

incidencia, vacaciones 
y licencias médicas en 
el sistema de control 
de asistencia para dar 
seguimiento a su 
aplicación. 

Proporcionar saldo a 
las 	tarjetas 	de 
combustible, de los 
vehículos del parque 
vehkular del Instituto, 
recibiendo 	las 
solicitudes de los 
usuarios, para entrar 
al 	sistema 	del 
Proveedor 	del 
Servicio. 

sistema biométrko 
para reflejarlo en la 
nomina 

Gestionar en la 
plataforma 	de 
Ventanilla Única, los 
servicios requeridos 
por las diferentes 
áreas del Instituto, 
actualizando 	la 
ventanilla, 	para 
atender los servicios 
solicitados. 

53. 5133 loro Parián 

Automatizado facilitando 
información 	y 
elaborando los formatos 
para su calendarización. 

Atender 	 el 
mantenimiento general 
del Parque Vehicular, 
recopilando 	las 
sorcltudes de servicio y 
gestionar el envio al taller 
de los vehículos para su 
reparación. 

Auxiliar 	de 
Servicios 	de 
Mantenimiento 

7 Reporte 

      

No. Nombre 	RPE Puesto 
completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 .4ctivIdarl 3 Entregable 

      

alEDF 
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Ar v.  dad 1 

Realizar la toma física 
y verificación de todos 
los bienes de activo 
lijo y en su caso los 
bienes 
controlables. 	A 
través del apoyo de 
equipos de escamo. 

Apoyar en las 
actividades 	del 
Comité Interno de 
Protección Civil del 
Instituto 	Electoral, 
procurando 	el 
correcto 
funcionamiento de los 
equipos 	de 
emergencia en las 
áreas del Instituto. 

Actividad 3 

Actualizar el control de 
bienes de activo fijo, a 
través de la toma física de 
los bienes de active filo 
de 	cada 	usuario, 
registrando 	la 
información en una base 
de datos. 

Identificar áreas de riesgo 
en 	el 	Instituto 
u desperfectos que 
alteren la seguridad 
institucional, realizando 
recorridos en las áreas 
del 	InstItuto 	para 
mantener Sefiallzadón y 
rutas de evacuación 
habilitadas en prevención 
de emereenrias 

Apio JUNTA ADMIN1STRATNA 

JA038-17 

54. Sergio René 2/51 analista 
Alva García 

SS. Miguel Angel 4583 Analista 
Hernández 
Mancilla 

No. Nombre 	RPE Puesto 
completo 

E nuegible Objetivo 

Apoyar 	el 
establecimiento 
de esquemas que 
rosa kri el control 
de bienes de 
activo fijo del 
Instituto. 	Para 
fines de control 
del patrimonio 
Institucional. 
Apoyar 	las 
activIdades del 
Comité Interno 
de Protección 
Civil del Instituto 
Electoral 	del 
Distrito Federal, 
Onlahorandri en 
Operativos de 
seguridad 	y 
Protección Civil 
planeados para 
prevenir eventos 
que pongan en 
riesgo a visitantes 
y personal que 
labora en el 
Instituto, 
mediante 	la 

Actividad 2 

Actualizar 	los 
resguardos de activo 
fijo al personal del 
Instituto. Median 
e la elaboración de el 
SIIAD 	(Sistema 
Integral 	de 
Administración) 

Apoyar 	en los 
operativos 	de 
seguridad 
Coordinando 	las 
actividades de las 
personas servidoras 
13dgadistas 	del 
Instituto, atendiendo 
emergencias que 
constituyan 	una 
posible amenaza al 
personal o al 
patrimonio instttuci 
onal. 

1: Informe 

1: Informe 
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No. Nombre 
completo 

RPE Puesto Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entregable 

identificación 	de 
áreas de riesgo y 
desperfectos que 
alteren 	la 
Seguridad 	de 
personas 	y 
Patrimonio 
Institucional. 

56. luan 	Carlos 
Palomcquc 
Maya 

60 SUBDIRECTOR 
DE 
CONTABIUDAD 

Supervisar, 	dar 
seguimiento 	y 
autorizar 	el 
registro 	de 	las 
operaciones 
financieras 	que 
emanan 	del 
instituto electoral 
del 	distrito 
federal, a fin de 
que 	se 	realicen 
con base en la 
normalividad 
emitida 	por 	el 
consejo nacional 
de armonización 
contable 
(CONAC) y demás 
normatividad 
aplicable 	al 
instituto electoral 

Supervisar 	que 	los 
trámites realizados se 
apeguen 	a 	la 
normativa establecida 
para cada caso, asá 
Gente dar seguimiento 
o 	las 	operaciones 
financieras, 	autorizar 
el regisUo 	contable 
en 	forma 	diaria 	y 
revisar la integración 
del pago de impuestos 
federales y locales en 
forma mensual. 

autorizar las cuentas 
por 	pagar 	del 
instituto electoral del 
distrito federal para 
su 	pago, cotejar las 
cifras presentadas en 
las 	conciliaciones 
bancarias 	y 

presupuestales 	así 
como 	cotejar 	la 
información 
financiera 	y 	la 
presentación 	de 
estados 	financieros 
en forma diaria 

coordinar las actividades 
del área de cala y archivo 
que 	sustentan 	los 
registros 	contables así 
corno 	el 	control 	de 
información 	que 	se 
solicite por parte de los 
auditores 	internos 	y 
externos en forma diaria 
a partir de la solicitud de 
información y recepción 
de la misma 

1 :Informe 
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No. Nombre 
completo 

RPE Puesto Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entregable 

del 	distrito 
federal. 

57. María 
Cristina 
Escobar 
Avaros 

473b Jefa 	de 
Departamento 
de Planeación y 
Prospectiva 

Proponer 	las 
tareas 	de 
planeación de los 
asuntos 	de 
carácter 
administrativos 

Proponer d id Junta 
Administrativa 	la 
metodologia, 
lineamientos 	e 
instrumentos 
administrativos 

Elaborar y remitir a la 
Subdirección 	de 
Planeación 
Programación 	y 
Presupuesto 	de 
manera trimestral el 

Elaborar y remitir a Fas 
Secretada de Finanzas y 
al 	Instituto 	de 	las 
Mujeres de la liudad de 
México 	los 	avances 
financieros 	 y 

1:Informe 

del 	Instituto pura elaborar el Plan Informe 	del programáticos en materia 
Electoral, para el 
cumplimiento del 

Generaldc Desarrollo, 
los 	programas 

seguimiento dado a 
las 	actividades 

de Igualdad de Género; 
mediante la 	revisión e 

Plan General de institucionales, institucionales integración 	de 	la 
Desarrollo 	y el 	Programa vinculadas 	al Información 	que 
Programas Operativo Anual y el Programa 	de proporcione cada una de 
instituclonales. anteproyecto 	de Derechos 	Humanos las 	 Unidades 

Presupuesto; 	por 
medio de la revisión, 
actuafización y en su 

de 	la 	Ciudad 	de 
México; 	mediante 
la 	revisión 	e 

Responsables del Gasto, 
asi 	como 	el 	cierre 
presupuestal que emita la 

caso modificación del integración 	de 	la Dirección de Planeación y 
Manual de Planeación 
del Instituto Electoral 
del 	Distrito 	Federal; 
aplicando 	en 	el 
desarrollo 	de 	la 
actividad 	la 	majara 
continua. 

Información 
proporcionada 	por 
cada 	una 	de 	las 
Unidades 
Responsables 	del 
Gasto, así como el 
cierre 	presupuestal 
que 	emita 	la 

Recursos Financieros. 

Dirección 	de 
Planeación 	y 
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No. Nombre 	RF1E 	Puesto 
completo 

58. Vicente 3667 Director 	de 
Gerardo 
Almanza 

Adquisiciones, 
Control 

Alba Patrimonial 	y 
Servicios 

Ob;et:vo 

Coordinar 	la 
ejecución de los 
programas 
relativos a la 
adquisición de 
bienes, control 
de inventarios, 
asi como et de 
mantanimiemo 
de los bienes 
muebles 	e 
Inmuebles que 
Integran 	el 
patrimonio del 
Instituto Electoral 
del 	Distrito 
federal, con el fin 
de proporcionar 
oportuna 	y 
eficientemente 
los bienes y 
servicios 	que 
requieren 	las 
diferentes áreas 
que integran el 
Instituto, 	así 
como conservar 

Actividad 2 

RtairSOS 
Financkros. 
Vigilar el control del 
patrimonio 	del 
Instituto Electoral, 
mediante 	la 
supervisión 	y 
desarrollo 	de 
mecanismos 	da 
control que Permitan 
tener actuallrado 
tanto el inventarlo 
como los resguardos 
de bienes. 

JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

Actividad 3 	 intrejanTs 

Vigilar que las Aciones 1 : Informe 
que se llevan a cabo para 
cubrir los servicios y 
trabajos encaminados a 
la 	conservación, 
mantenimiento 
reparación de les bienes 
muebles e inmuebles del 
Instituto Electoral, se 
lleven a cabo conforme al 
Programa anual de 
mantenimiento 	de 
los bienes muebles 
propiedad del Instituto 
Electoral, al! COMO a 10% 
bienes 
inmuebles propios y 
arrendados cita ocupa el 
Instituto Electoral para el 
cumplimiento de sus 
funciones, para el 
ejercicio fiscal 2017, 
mediante la supervisión 
continua. 

Coordinar 	que 
el suministro de 
bienes y servidos se 
efectúe conforme a 
las 	condiciones 
pactadas en los 
contratos respectivos, 
a través de la 
supervisión, asi corno 
la implantación de 
controles 
para verificar su 
cumplimiento, 
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Francisco 
	

4752 
Ernesto 
(loable? 
Vittaya 

GO losue 
Alberto Luna 
Valdespino 

Auxiliar 	de 
servicios 

Amarar de 
servicios 

condiciones los 
bienes que m'iba 
este 	ánimo 
autónomo para la 
consecución y 
logro de has 
objetivos y metas 
institucionales. 
Atender 	las 
solicitudes 	de 
mantenimiento 
de bienes e 
Inmuebles, para 
conservarlos en 
estado funcional. 

Atender 	las 
solicitudes de 

Elaborar 	el 
mantenimiento 
preventivo 
correctivo en las 
Instalaciones 	que 
conforman 	la 
Infraestructura del 
instituto, 
proporcionando un 
servicio de calidad y 
atendiendo 	con 
PrOntevd y eficacia las 
solicitudes de servido. 
Elaborar 
mantenimiento 

Apoyar técnica y 
logisticaments en el 
proceso de eventos 
que 	realice 	el 
Instituto, atendiendo 
las condiciones de 
seguridad 	y 
protección, 
desarrollando 	las 
medidas 	para 

prevenir y molestia la 
intevidad física de 
las personas. 
Apoyar témica y 
logistitamente en el 
proceso de eventos 
que realice el 
instituto, atendiendo 
las condiciones de 
seguridad 	y 

Apoyar en las solicitudes 
para el movimiento de 
bienes muebles en las 
diferentes áreas del 
Instituto, atendiendo los 
requerimientos 	de 
traslado de muebles y 
amigando con el equipo 
adecuado. 

Apoyar en las solicitudes 
para el movimiento de 
bienes muebles en las 
diferentes áreas del 
instituto, atendiendo los 
requerimientos 	de 
traslado de muebles y 

4 :Portafolio 
fotográfico 

4:Portafolio 
fotográfico 
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5234 

mantenimiento preventivo y 
de bienes correctivo 	en las 
muebles e instalaciones que 
Inmuebles, para conforman 

infraestructura 
la 

del 

      

      

No. Nombre 	RPE Puesto 
completo 

Obletiuo 

en 	OPtimaS 

Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entre,able 

      

JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

58 



JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

No. Nombre 
completo 

RPE Puesto 

61.  losé Augusto 
Martínez 
Lucatero 

131 Jefe 	de 
Departamento 
de 
Mantenimiento 
y Servicios 

62.  Federico 
tedesina 
(ideado 

179 Auxiliar 	de 
servicios 	de 
mantenimiento 

Objetivo 

estado funcional. 

Coordinar, 
Supervisar 	y 
aprobar en su 
caso, 	las 
solicitudes 	de 
mantenimiento y 
servicios 
generados en el 
sistema 	de 
ventanilla única 
por las diversas 
áreas 	del 
insfituto. para la 
conservación y 
funcionalidad de 
los 	bienes 
muebles 	e 
Inmuebles. 
Atender 	las 
solicitudes 	de 
mantenimiento 
de 	bienes 
muebles 	e 

Actividad 1 

proporcionando un 
servicio de calidad y 
atendiendo 	con 
prontitud y eficacia las 
solicitudes de servicio. 
Emitir la elaboración 
de tos anexos técnicos 
pata la aintratadón 
de algún SCIViCill o 
mantenimiento, 
supervisando que se 
cumplan con las 
condiciones de lo 
requerido por el área. 

Elaborar 	el 
mantenimiento 
preventivo 	Y 
correctivo en las 
instalaciones 	que 

Actividad 2 

preterición, 
desarrollando 	las 
medidas 	para 
prevenir y proteger la 
integridad fisica de 
las personas. 
Vigilar que los 
términos 
contractuales en los 
servicios adquiridos 
se 	cumplan, 
informando 	las 
inconsistencias que 
se observen durante 
el periodo de 
contratación. 

Apoyar técnica y 
logísticamente en el 
proceso de eventos 
que 	realice 	el 
instituto, atendiendo 

Actividad 3 
	

Entregabk 

auxiliando con el equipo 
adecuado. 

Verificar 	que 	las 1: Informe 
solicitudes de servicio y 
mantenimiento 
generadas en el sistema 
de ventanilla única sean 
ejecutadas, realizando 
una revisión periódica en 
el sistema de captura. 

Apoyar en las solidtudes 4 :Portafolio 
para el movimiento de fotográfico 
bienes muebles en las 
diferentes áreas del 
instituto, atendiendo los 

conservarlos en instituto, 
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JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

No. Nombre 	RPE Puesto 

«implotn 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entregable 

      

Inmuebles, para 
conservarlos en 
estado funcional. 

63. Gustavo 
Correa Mejla 

101 Auxiliar 	de 
servicios 	de 
mantenimiento 

Atender 	las 
solicitudes de 
mantenimiento 
de 	bienes 
muebles 	e 
inmuebles, para 
conservarlos en 
estado funcional. 

conforman 	la 
Infraestructura del 
instituto, 
proporcionando un 
servicio de calidad y 
atendiendo 	con 
prontitud y eficacia las 
solicitudes de servicio. 
Elaborar 	el 
mantenimiento 
preventivo 	y 
correctivo en las 
instalaciones 	que 
conforman 	la 
infraestructura del 
instituto, 
proporcionando un 
servicio de calidad y 
atendiendo 	con 
prontitud y eficacia las 
solicitudes de servicio. 

las condiciones de 
seguridad 	y 
protección, 
desarrollando 	las 
medidas 	para 
prevenir y proteger la 
integridad fisica de 
las personas. 
Apoyar técnica y 
logisticamente en el 
procesa de eventos 
que 	realice 	el 
instituto, atendiendo 
las condiciones de 
seguridad 	y 
protección, 
desarrollando 	las 
medidas 	para 
Pievenlr y proteger la 
integridad física de 
las personas. 

requerimientos 	de 
traslado de muebles y 
auxiliando con el equipo 
adecuado. 

Apoyar en las solicitudes 
para el movimiento de 
bienes muebles en las 
diferentes áreas del 
Instituto, atendiendo las 
requerimientos 	de 
traslado de muebles y 
auxiliando con el equipo 
adecuado. 

4; Portafolio 
fotográfico 

64. losé Alberto 
Hernández 
Montiel 

131 Auxiliar 	de 
Servicios 	de 
Mantenimiento 

4 :Portafolio 
fotográfico 

Atender 	las 
solicitudes 	de 
mantenimiento 
de 	bienes 
muebles 	e 
inmuebles, para 
conservarlos en 
estado funcional. 

Elaborar 	el 
mantenimiento 
preventivo 	y 
correctivo en las 
instalaciones 	que 
conforman 	la 
infraestructura 	del 
instituto, 

Apoyar técnica V 
10850one:ole en el 
proceso de eventos 
que 	realice el 
instituto, atendiendo 
las condiciones de 
seguridad 	y 
protección,  

Apoyar en las solicitudes 
Para el movimiento de 
bienes muebles en las 
diferentes áreas del 
instituto, atendiendo los 
requerimientos 	de 
traslado de muebles y 

70 



proporcionando un 
servicio de calidad y 
atendiendo 	con 
prontitud y eficacia 
las solicitudes de 
servido 
Verificar que en el 
presupuesto anual 
autorizado, 	se 
encuentren 
consideradas 	las 
necesidades 	de 
servicios generales, a 
fin de que las áreas 
sustantivas 	del 
Instituto Electoral del 
Distrito 	Federal 
cuenten con las 
condiciones 	de 
operatividad, 
mediante su cotelo en 
la base de datos del 
presupuesto anual. 
Solicitar información 
de asistencia de 
personal de limpieza 
en oficinas rantrales y 
distritales, con la 
finalidad 	de 

desarrollando 	las 
medidas 	para 
prevenir y proteger la 
integridad tisica de 
las personas. 

Atender 	las 
solicitudes 	de 
servicios 	y 
mantenimiento de 
las distintas áreas 
del Instituto Electoral 
mediante el análisis y 
posterior aprobación 
o negativa de dichas 
solicitudes. 

Atender Gas servidos 
registrados en el 
sistema 	de 
ventanilla única de 
servicios generales, 
relativo 	a 	los 

auxiliando con el equipo 
adecuado. 

Garantizar la continuidad 
de los servicios generales 
mediante 	 la 
supervisión del oportuno 
y correcto pago de los 
servicios generales en 
Favor de los proveedores 
de servidos. 

Realizar el tramite 
correspondiente a fin de 
que se lleven a rabo los 
pagos de servicio de 
limpieza de los Inmuebles 
propios y arrendados del 

5131 66. 

323 65. 1: Informe 

1: Informe 

Supervisión de 
contratos 	de 
servicios 
generales, con la 
finalidad de dar 
continuidad en la 
operación de los 
inmuebles 

propios 
arrendados del 
Instituto. 

Apoyar en las 
actividades de 
control 	del 
servicio 	de 
limpieza para los 
inmuebles 

Subdirector de 
Patrimonio 
Institucional 

AUXILIAR DE 
SERVICIOS 

Adolfo 
Romero 
Alvado 

Ernesto JesO 
Borja 
Hernández 

      

No. Nombre 	RPE Puesto 
completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entregable 

      

APPI W.  ro; n; 

JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 
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No. Nombre 
completo 

RPE Puesto Objetivo 

PrOP/M 	y 	! 
arrendados 	del 
instituto, 	con 	la 
finalidad 	Ce 
contar 	con 
instalaciones 
adecuadas para el 
desempeño 	de 
las 	actividades 
Institucionales. 

Anadead 1 

establecer 
mecanismos 	de 
control, directamente 
con el personal de la 
empresa 	mediante 
correo elestranko u 
de manera personal, 

Actividad 2 

Servicios de [impera 
y ;arrimen& a travel 
de la generación del 
reporte 
correspondiente 
dirigido 	al 	personal 
de 	limpieza 	o 
jardinería que deberá 
presentarse a dar el 
servicio. 

Actfiklad 3 

instituto. por medio de la 
integración 	de 	un 
expediente 	que refiera 
los pormenores de los 
pago& y a quienes Se 
do:ludid:1 	permita 
garantizar la continuidad 
del servicio. 

Entregablie 

67.  Leopoldo 
Trejo 
Gutiérrez 

4647 Auxiliar 	de 
ServiCIOS 	de 
Mantenimiento 

Atender 	las 
solicitudes 	de 
mantenimiento 
de 	bienes 
muebles 	e 
Inmuebles, 	para 
conservarlos 	en 
estado funcional. 

Atender 	las 
solicitudes 	de 
mantenimiento 
de 	bienes 
muebles 	e 

Elaborar 	el 
mantenimiento 
preventivo 	y 
correctivo 	en 	las 
instalaciones 	que 
conforman 	la 
infraestructura 	del 
instituto, 
proporcionando 	un 
servicio de calidad y 
atendiendo 	con 
prontitud y eficacia las 
solicitudes 	de 
servicio. 

Apoyar 	técnica 	y 
logisticamente en el 
proceso de eventos 
que 	realice 	el 
Instituto, atendiendo 
las 	condiciones 	de 
seguridad 	y 
protección, 
desarrollando 	las 
medidas 	Wel 
prevenir y proteger ta 
integrldad 	física 	de 
las personas. 

Apoyaren las solicitudes 
para el movimiento de 
bienes muebles en las 
diferentes 	áreas 	del 
Instituto, atendiendo los 
requerimientos 	de 
traslado de muebles y 
auxiliando con el equipo 
adecuado. 

4:Portafolio 
fotográfico 

68.  Mario Rosiles 
TillelL 

3725 Auxiliar 	de 
StelVitle< 	de 
Mantenimiento 

(laborar 	el 
mantenimiento 
preventivo 	y 
correctivo 	en 	las 
instalaciones 	que 

Apoyar 	técnica 	y Apoyar en Las solicitudes 
para el movimiento de 
bienes muebles en las 
diferentes 	áreas 	del 
instnuto, atendiendo los 

4: Portafolio 
fotográfico logisticamente cn ci 

proceso de eventos 
que 	realice 	el 
instituto, atendiendo 

72 



Actividad 1 

conforman 	lu 
infraestructura del 
instituto, 
Proporcionando un 
servido de calidad 
atendiendo 	con 
prontitudy eficacia las 
solicitudes 	de 
senAdo. 
Elaborar 	el 
mantenimiento 
preventivo 	y 
correctivo en las 
Instalaciones 	que 
conforman 	la 
Infraestructura del 
instituto, 
proporcionando un 
servido de calidad y 
atendiendo 	con 
prontitud y eficacia izis 
solicitudes 	de 
servicio. 

alEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

No. Nombre 	FtPE 	Puesto 
completo 

Objetivo 

Inmuebles, 	pan 
Conservarlos 	en 
estado funcional. 

69.  

70.  

Rodolfo 
González 
Romero 

401 Auxiliar 	de 
Servirlos 	de 
Mantenimlenlo 

Atender 	las 
solicitudes 	de 
mantenimiento 
de 	bienes 
muebles 	e 
inmuebles, 	para 
conservarlos 	en 
estado funcional. 

César 
Baldomero 
Hernández 
González 

4914 Subdirector 	de 
Planeación, 
Programación y 

Presupuesto 

Supervisor 	las 
acciones 	de 
control 	y 
planeación 	del 
presuputito NI( 
área, en función 

Actividad 2 

las condiciones de 
seguridad 	Y 
protección, 
desarrollando 	las 
Medidas 	para 
prevenir y proteger la 
integridad ftsica de 
las personas. 

Apoyar técnica y 
loginicamente en el 
proceso de eventos 
que 	realice el 
instituto, atendiendo 
las condiciones de 
seguridad 	y 
Protección. 
desarrollando las 
medidas 	para 
Prevenir y proteger la 
integridad física de 
las personas. 

Asesorar y autorizar 
en la organización y 
operación 	del 
proteS0 	de 
~amación y 
Ortsupuestación del 

Actividad 3 
	

Entregable 

requerimientos 	de 
traslado de muebles y 
auxiliando con el equipo 
adecuado 

Apoyar en las solicitudes 
pan el MOVireliafitei de 
bienes muebles en las 
diferentes áreas del 
instituto, atendiendo los 
requerimientos 	de 
traslado de mucbks y 
auxiliando con cl equipo 
adecuado. 

Coordinar las tareas de 

planeación do los asuntos 
de 	 Carácter 
administraren» 	del 
Instituto f lectofel.Plita el 
cumplimiento  de los  

Supervisar que la 
tramitación de pagos 
y recursos, con cargo 
al presupuesto del 
Instituto Electoral. se  
tuerce conforme a las 

4: Portafolio 
fotográfico 

1 : Informe 



Instauro Electoral 
para controlar las 
afectaciones 
Presupuesta lis, 
otorgar suficiencia a 
las sokitudes del 
gasto, e integrar los 
informes 
correspondientes, 
con base en la 
normativa vigente, 
mediante el 51140 

de los programas 
imfitudonalia, a 
fin de promover 

eficiencia en las 
operaciones y el 
cumplimiento de 
las Polillas de  
administración 
así como las 
diferentes leyes 
aplicables. 

Mara normas y 
procedimientos 
establecidos al efecto; 
asimismo, coraribuir a 
la correcta operación 
de los fideicomisos 
del Instituto Electoral, 
aplicando 	los 
procedimientos para 
tal efecto. 

programáis 
institucionales, 
Integrando los ' 	,,o 
co, rcwondientes. 

5 
propuesta 
de mejora 

—n 
León Cano 

6031 Utilizar de manera 
eficleme el sistema 
Informático de control de 

documentes para 
 

gestión a  través de la 

Crear una red de 
comunicación con los 
encargados 	del 

Analista Elaborar 	un 
calendario adecuado 
a cada anta y tipo de 

71.  ReVaar 	le 

documentación 
que entra a la 
oficina pan dar 

Elaborar 	el 
mantenimiento 
preventivo 
correctivo en las 
instalaciones 	que 
conforman 	la 
infraestructura del 
instituto, 
proporcionando un 
servicio de oficiad y 
atendiendo 	con 
prontitud ye/loado las 
sofidtudes de scnrkb. 

Apoyar tecnIce y 
logísticamente en el 
proceso de eventos 
que 	realke 	el 
instituto, atendiendo 
las condiciones de 
seguridad 	y 
protección, 
desarrollando las 
medidas 	para 
prevenir y proteger 
integridad fisica de 
las personas. 

Apoyar en las solicitudes 
para el movimiento de 
bienes muebles en las 
diferentes áreas del 
Instituto, atendiendo los 
requerimientos 	de 
traslado de muebles y 
auxiliando con el equipo 
adecuado. 

3903 71.  1; Informe Atender 	las 
solicitudes 	de 
mantenimiento 
de 	bienes 
muebles 	e 
inmuebles, para 
conservarlos en 
estado funcional. 

Auxiliar 	de 
Servidas 	de 
Mantenimiento 

Jorge Valera 
Rodriguez 

      

      

31o. hombre 	RPE Punto 

completo 

Objetivo actividad 1 Actividad 2 ctn,d ad 3 Erizregabie 

      

JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 
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No. 

JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

Nombre 	RPE 
completo 

Puesto Objetivo 	Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entregable 

seguimiento a los 
trámites 	que 
corresponda 
según sea el caso: 

control de gestión de 
cada área 

rastrear el estatus de 
las respuestas 

actualización 	constante 
de la base de datos y el 
cruce de la información. 

exhortos, 
solicitudes, 
aclaraciones, 
asesorías, quejas, 
invitaciones, 
avisos. 
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No. Nombre 	RPE Puesto 
completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entregable 

Implementar 
intervenciones 
educativas para la 
formación en 
valores de la 
democracia, a 
través de la 
metodología 
educativa de la 
Ludoteca Cívica 

Capacitar a figuras 
formadoras 	de 
diferentes 
Instituciones de la 
Ciudad de México, en 
el lema de la práctica 
de 	 valores 
democráticos, 	a 
través 	de 	la 
metodología de la 
Ludoteca Cívica 

Facilitar el desarrollo 
de habilidades para 
la solución de 
problemáticas de 
convtvencla 
cotidiana, mediante 
la práctica de valores 
democráticos, en 
planteles 	de 
educación básica de 
la Ciudad de México 

Generar 	las 
estadísticas de las  
intervenciones 
educativas de la 
Ludoteca 	Cívica, 
mediante 	la 
actualización de la 
base de datos 
histórica 

1.  Jorge 
Gustavo 
García 
Sánchez 

2978 Analista 
educador 

1; informe 

Implementar 
intervenciones 
educativas para la 
formación 	el 
valores de la 
democracia a 
través de la 
metodología 
educativa de la 
Ludoteca Cívica. 

Capacitar a figuras 
formadoras 	de 
diferentes 
Instituciones de la 
Ciudad de México en 
el tema de la práctica 
de 	 valores 
democráticos a través 
de la metodologia de 
la Ludoteca Ovlca 

Facilitar el desarrollo 
de habilidades para 
la solución de 
problemáticas de 
convivenda cotidiana 
Mediante la práctica 
de 	valores 
democráticos 	en 
planteles 	de 
educadón básica de 
la audad de México 

Elaborar 	una 
propuesta 	del 
proceso de formación 
para educadoras y 
educadores de nuevo 
ingreso a partir de 
la metodología 
educativa de la 
Ludoteca Cívica. 

2.  Maria 
Guadalupe 
Covarrubia 
$ Reyes 

3852 Analista 
Educador 

1: Informe 
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No. Nombre 
completo 

RPE Puesto Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entregable 

3. 

a. 

Marcela 
Piñon 

Margaret 

Isabel 	Rulz 
franco 

2979 

6137 

Analista 
Educador 

Implementar 
intervenciones 

educativas para la 
formación 	en 
valores 	de 	la 
Democracia 	a 
través 	de 	la 

metodología 
educativa de 	la 
Ludoteca 	Cívica. 
Luci. 

Capacitar 	a 	figuras 
formadores 	de 
diferentes 
instituciones 	de 	la 
Ciudad de México en 
el tema de la práctica 
de 	 valores 
democráticos a través 
de la metodología de 
la 	Ludoteca 	Cívica. 
Luci. 

Facilitar el desarrollo 
de habilidades para 
la 	solución 	de 
problemáticas 	de 
convivencia cotidiana 
mediante la práctica 

de 	valores 
democráticos 	en 
planteles 	de 
educación básica de 
la Ciudad de México. 

Profundizar 	en 	el 
análisis de" la actitud 
lúdica' 	mediante la 
descripción 	de 	las 
caracteristicas que la 
conforman 	en 	las 

Intervenciones 
educatIvasgenerando 
el informe respectivo 

1: Informe 

Analista 
Educadora 

Implementar 
Intervenciones 
educattvas para la 
forrnatión 	en 
valores 	de 	la 
democracia 	a 
través 	de 	la 
metodología 

educativa de 	la 
Ludoteca Cívica 

Capadtar 	a 	figuras 
formadoras 	de 
diferentes 
instituciones 	de 	ta 
Ciudad de México en 
el tema de la prádica 
de 	 valores 
democráticos a través 
de la metodología de 
la Ludoteca Cívica 

Facilitar el desarrollo 
de habilidades para 
la 	solución 	de 
problemáticas 	de 
convivencia cotidiana 
mediante la práctica 

de 	valores 
democráticos 	en 
planteles 	de 
educación básica de 

la Ciudad de México 

Sistematizar 	el 
proceso formativo de 
un analista educador 
de 	nuevo 	ingreso 
mediante el registro 
de las sesiones que 

implemente a partir 
de 	la 	metodología 
educativa 	de 	la 
Ludoteca Civica 

7: Reporte 

1: informe 5. Yazmín 
Nayeli 

Torres 
Ordoftez 

6127 Analista 
diseñadora 

Participar 	en 	el 
trabajo 	de 
edición 	en 	lo 
relativo al Mello 
gráfico y editorial 
para 	que 	las 
publicaciones 	y 

Realizar 	el 	diseño 
editorial 	y 	la 
diagramacIón de las 
publicaciones que se 
me asignen a partir de 
las 	especificaciones 
técnicas definidas por 

Realizar 	el 	diseño 
gráfico 	de 	los 
materiales 
institucionales 	que 
me 	soliciten 	tales 
como 	carteles, 
dipticos, 	trípticos, 

Apoyar 	a 	la 
Coordinación 
Editorial 
manteniendo 
actualizada 	la 
biblioteca electrónica 
del IEDF de acuerdo a 
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Actividad 1 

la 	Coordinación 
Editorial, generando 
gráficas 	 e 
ilustraciones 
necesarias para la 
formación, aplicando 
las observaciones que 
me marquen las 
correctoras 	de 
estilo, generando 
archivos finales para 
imprenta y biblioteca 
electrónica asi como 
el respaldando cada 
uno de los  materiales. 
Realizar el diseño de 
materiales gráficos 
COITO 	&Micos, 
tripticos, posters, en 
diversos formatos, 
portadas, 	gafetes, 
personificadores a 
partir 	de 	las 
especificaciones 
técnicas definidas por 
cada área y la 
Coordinación Editorial 
con la finalidad de 
entregarlos en tiempo 

Actividad 3 

los materiales que 
hayan sido concluidos 
e 	impresos, 
generando el oficio y 
la ficha técnica 
dirigidos a la Unidad 
Técnica de Servicios 
Informáticos 	para 
solicitar 	dicha 
actualización 

Apoyar en las tareas 
de 	distribución 
mediante 	la 
organización 	y 
logística 	de 
materiales 
institucionales como 
libros, 	posters, 
folletos 	 y 
publicaciones para la 
entrega a distritos o 
ciudadanos en la 
fecha acordada. 

Entregable 

1: Infamia 

No. Nombre 
completo 

RPE Puesto 

6. losé 	Luis S129 Analista 
Guerrero Diseñador 
Hernández 

Actividad 2 

reconocimientos, 
gafetes, 
personifgwdores,etC, 
a partir de las 
especificaciones 
técnicas definidas 
por cada área y la 
Coordinación 
Editorial. 

Diagramación de 
libros 	 e 
Incorporación de las 
correcciones 	de 
pruebas marcadas 
por las correctoras de 
estilo de manera que 
dichos materiales se 
desarrollen en los 
tiempos marcados 
para su entrega. 

Objetivo 

los 	materiales 
Institucionales 
cuenten con los 
niveles óptimos 
de calidad. 

Participar en el 
trabajo 	de 
edición en lo 
relativo al diseño 
gráfico y editorial 
para que las 

Publicaciones 
los materiales 
institucionales 
cuenten 	con 
niveles óptimos 
de calidad. 

alEDF •Ir 
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bre 
pino 

RPE Puesto °bici ivc Actividad 1 

Y forma para cumplir 
con 	el 	programa 
editorial 2017. 

li 

c 
n 

d 

e 

f 
d 

lela 

irnts 
iilla 

1209 Analista 
Educador 

Implementar 
intervenciones 
educativas para la 
formación 	en 

...Mofes 	de 	la 
democracia 	a 
través 	de 	la 
metodología 
educativa 	de 	la 
Ludoteca Cívica. 

Capacitar 	a 	figuras 
formadores 	de 
diferentes 
instituciones 	de 	la 
Ciudad de México en 
el tema de la práctica 
de 	valores 
democráticos a través 
de la metodología de 
la Ludoteca Cívica. 

ria de la 
isima 
iteración 
ega 
>les 

4721 Coordinadora 
editorial 

Planear, dirigir y 

coordinar 	las 
actividades 
inherentes 	al 
proceso 	de 

Asesorar en materia 
s 

t 

f 
ii 

2 

E 

c 
editorial a las áreas 
que 	solicitan 	una 
publicación y definir 
con 	ellos 	las 
características 

técnicas 	que 	Infiel.  
convengan para los 
propásitos 	que 

Persigue 	 la 
publicación, tomando 
en cuenta siempre el 
criterio 	 de 
aprovechamiento 

ediCión 	de 	las 

publicaciones 
institucionales 
Para cumplir en 

tiempo y forma 
con el Programa 
Editorial 2017 

    

ct: .dad 2 

 

Actividad 3 Entregable 

    

onograma anual de 
rabajo para la 

edición de las 
ublicaciones 
stiturinnalén 

previstas en el 
programa editorial 

17 

Implementar 	el 
	

1: Informe 
microialler ""Educar 
para el desarrollo de 
valores 	en 	las 
familias." a padres y 
madres de familia en 
la Ciudad de México 
mediante la visita a 
planteles escolares de 
la Ciudad de México. 

Coordinar 	las 
	

1: Informe 
actividades 	del 
personal adscrito a Le 
Coordinación 
editorial para que las 
publicacknurs 
institucionates 

cumplan en tleMPO y 
loma con el 
Programa Editorial a 
través 	del 
Seitulmlenlo 	del 
Cr000Rracna 	de 
trebolo. 	  

alEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

acilitar el desarrollo 
e habilidades para 

solución de 
de 

nvivencia cotidiana 
edianre práctica 

mocrátkos en 

dotación básica de 
Ciudad de México. 
agorar y dar 
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óptimo de los 
recursos. 

participar en los 
trabajos 	de 
corrección del 
contenido 
cuidado de la 
edición de las 
publicaciones y 
otros materiales 
Institucionales, 
en 	versión 
impresa 	o 
electrónica, para 
que cuenten con 
niveles óptimos 
de calidad. 

Corregir estilo de 
textos 	originales 
institucionales, 
aplicando 	la 
normatividad interna 
del IEDF en materia 
editorial 	(los 
Lineamientos 
editoriales, el Manual 
de estilo editorial y los 
Lineamientos para el 
uso del lenguaje 
incluyente, no sexista 
y no discriminatorio). 

Corregir los pruebas 
de la formado 
(verificando que no 
queden errores de 
ortografla O sintaxis y 
atendiendo d ¡OS 
ctltedus UpOgrdlICOS 
usuales 	en 	le 
industria editorial) y 
revisar las pruebas de 
Imprenta de los libros 

demás materiales 
Impresos 
Institucionales, 
corroborando que 
corresponden con los 
archivas eintrónkos 
enviados. 

Apoyar 	las 
actividades 	que 
corresponden a la 

Dirección fleCUTIV3 en 

su 	calidad 	de 
Secretaría Técnica del 
Comité 	Técnico 
Editorial del IEDF, 
elaborando 
ronpuestaf 	de 
doeurnentoS, como 
las minutas y los 
cuadros 	de 
seguimiento 	de 
acuerdos, entre otras. 

9.  Susana 
Maria 
Garai: 
Flores 

4713 Analista 
correctora de 
estilo 

Participar en los 
trabajos 	de 
corrección del 
contenido 	y 
cuidado de la 
edición de los 
Pubbcadones y 
otros materiales 
institucionales, 

Corregir estilo de 
textos 	originales 
inscitucionales, 
aplicando 
normatMdad interna 
del IEDF en materia 
editorial 	(los 
lineamientos 
editoriales, el Manual 

0 	Corregir las 
pruebas do la 
forman 
(verificando que no 
queden errores de 
«tomaba o sintaxis 
atendiendo a los 
criterios tipográficos 
usuales en la 

Apoyar en actividades 
relativas a las 
solicitudes 	de 
asignación y de 
Comprobación de 
números 	ISBN 
haciendo 	el 
Seguimiento de la 
tramitación 

10.  Nilda Elena 
lbarguren 
Bernat 

2744 Analista 
correctora de 
estilo 

AIEDF 
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No. Nombre 

completo 

spr 

 

M'ex° Acto. dad I Actividad 2 Actrvelad 3 	 Enriegabe 

       

1: Informe 

1 : Informe 
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No. Nombre RPE Punto 
completo 

Objetivo Acdvldad 1 AedvIdad 2 Actividad 3 Entrerable 

      

11 María 
Teresa 
Sánchez 
Hermosillo 

525G analista 
correctora de 
estilo 

en 	versión 
Impresa 	o 
eketrónica, para 
que cuenten con 
niveles óptimos 
de calidad. 

Pattkipar en los 
trabajos 	de 
corrección del 
contenido 	y 
cuidado de la 
edición de las 
publicaciones y 
otros materiales 
institucionales, 
en 	versiOn 
Impresa 	o 
electrónica, pura 
que cuenten con 
niveles óptimos 
de calidad. 

de estilo editorial y los 
Lineamientos para el 
USO del lenguaje 
Incluyente no sexista V 
no discriminatorio. los 
res deJ1F011. 

Corregir estilo de 
textos 	originales 
Institucionales 
aplicando 	la 
normatividad Interna 
del IEDF en materia 
editorial 	(los 
lineamientos 
editoriales, el Manual 
de estilo editorial y kat 
Lineamientos para el 
uso del lenguaje 
incluyente, no %exima 
y no discriminatOr10, 
los cm del IEOF). 

industria editorial) y 
revisar las pruebas de 
Imprenta de los libros 
y demás materiales 
impresas 
int-Oracionales, 
corroborando que 
correspondan con los 
archivos electrónicos 
entregados. 
Corregir las pruebas 
de la formación 
(verificando que no 
queden errores de 
ortogratia o sintaxis 
atendiendo a los 
criterios tipográficos 
usuales en la 
industria editorial). 
Revisar las pruebas 
de imprenta de los 
libros y demás 
materiales impresos 
institudonales, 
corroborando que 
corresponden con los 
arcNvos electrónicos 
entregados 

respectiva para que 
se realice en tiempo y 
forma 

Apoyar 	a 	la 
COOrdinación 
Editorial integrando 
en tiempo y forma los 
Informes semanales, 
quincenales, 
mensuales 
trimestrales, 
recabando 	la 
Información 
correspondiente 
entre los Integrantes 
del 	área 	e 
Impactindolos en el 
formato 
correspondiente a 
cada Informe 

1:Informe 
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No. Nombre 	RPE Puesto 

completo 

12. 

13. Olivia 
Gullermina 
Rodríguez 
Domínguez 

4003 Analista 
educador 

la luan Ebno 
Torres 
Sancho: 

5956 Analista 
educador 

Objerwo 

Implementar 
intervenciones 
educativas para la 
formación en 
valores de la 
democracia a 
través de la 
metodologla 
educativa de la 
Ludoteca Ovica. 

Implementar 
intervenciones 
educativas para la 
formarlas en 
valores de la 
democracia a 
través de la 
metodología 
educativa de la 
Ludoteca Cívica. 

Implementar 
~menciones 
educativas para la 
formación en 
valores de la 
democracia a 
través de la 

Actividad 1 

Caput/lar a figuras 
ti:amadoras 	de 
diferentes 
instituciones de la 
ciudad de México en 
el tema da la práctica 
de 	 valores 
democráticos a través 
de la metodología de 
la Ludoteca Mica. 

Capacitar a figuras 
formadorm 	de 
diferentes 
instituciones de la 
Ciudad de México en 
el tema de la Practica 
de 	valores 
democráticos a través 
de la metodología de 
la Ludoteca Civico 

Capacitar a figuras 
tomadoras 	de 
diferentes 
instituciones de la 
Ciudad de México en 
el tema de la práctica 
de 	 valores 

&di-viciad 

FaCilitJf el desarrollo 
de habilidades para 
la solución de 
problemático de 
convivencia cotidiana 
mediante la práctica 
de valores en 
planteleS 	de 
educación básica de 
la Ciudad de México. 

Facilitar el desarrollo 
de habilidades para 
la solución de 
proniernaticas de 
convivencia cotidiana 
mediante la práctica 
de 	valores 
democráticos 	en 
planteles 	de 
educación básica de 
la Ciudad de México 
Facilitar el desarrollo 
de habilidades para 
la solución de 
problemáticas de 
convivencia 
cotidiana mediante la 
Préclica de valores 

ActMdad 3 

Actualizar el guión de 
la actividad de 'EL 
RETO DEL SILENCIO" a 
través 	de 	los 
experiencias 
ocurridas en los 
últimos tres años 
cumplkindo con el 
marco de la 
metodología de la 
Ludoteca Civica.  
Implementur 	la 
propuesta de taller 
para 	docentes 
'Estrategias 
Didácticas para la 
formación cn valores 
de 	demacrada" 
mediante lu visita a 
planteles escolares de 
lo Ciudad de México. 

Analizar 'la pregunta" 
asno recurso de la 
metodología 
educativa de la 
ludoteca 	clima 
mediante 

Cesar Olas 3902 Analista 
Agtindiz 	 educador 
Garzón 

1: Informe 

1: Informe 



metodología 
educativa de la 
Ludoteca Civica. 

Organizar 	Y 
supervisar 	el 
trabajo 	de 
corrección de 
estilo y de diseño 
gráfico de las 
publicaciones y 
materiales 
institucionales 
para cumplir en 
tiempo y tonna 
con el programa 
Editorial 2017. 

Implementar 
intervenciones 
educativas para la 
formación en 
vabres de la 
democracia a 
través de la 
metodología 
educativa de la 
Ludoteca Cívica 

democráticos a través 
de la metodología de 
la Ludoteca Cívica. 

Organizar y supervisar 
el 	trabajo 	de 
corrección de estib de 
publicaciones 	y 
materiales 
institucionales para 
que se realice de 
acuerdo 	al 
cronograma anual de 
trabajo. 

Capacitar a figuras 
formadoras 	de 
diferentes 
instituciones de la 
liudad de México en 
el tema de la práctica 
de 	 valores 
democráticos a través 
de la metodología de 
la tudoteca Cívica 

democráticos en 
planteles 	de 
educación básica de 
la Ciudad de México. 
Organizar 	y 
supervisar el trabajo 
de diseelo y la 
diagramación 	de 
publicaciones 	y 
materiales 
institucionales para 
que se realice de 
acuerdo 	al 
monograma anual de 
trabajo. 

Facilitar el desarrollo 
de habilidades para 
la solución de 
problemáticas de 
convivencia cotidiana 
mediante la práctica 
de 	valores 
democráticos 	en 
planteles 
educación básica de 
la Ciudad de México. 

intenrenciones 
educativas 

Elaborar 	los 
documentos que se 
tratan en el Comité 
Técnico Editorial de 
manera que 	las 
publicaciones 	y 
materiales 
institucionales 
cumplan con la 
normativa editorial 
vigente y se editen de 
acuerdo 	al 
cronograma anual de 
trabajo  
Implementar 	el 
taller" 	Culturas 
familiares, hacia la 
construcción 	de 
familias 
democrática?" 	a 
Padres y madres de 
familia 	mediante 
Intervenciones 
educativas 

15.  

16.  

losé Luis 
García 
Torres 
Pineda 

51Ivedo 
Mayoral 

128 

4375 

Jefe 	del 
Departamento 
de Diseño Y 
Ed.<•Sn 

Analista 
educador 

15IEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

   

No. Nombre 	RPE Puesto 

completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 1 Entregable 

      

1 Informe 

1: Informe 
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No. Nombre RPE Puesto 
completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entregable 

      

19. Gabriela 	757 Secretaria de Organitur 	el 
	 Ortiz Platón 	Unidad  	archivo interno y 

18. 

17. Kythzia 
Cañas 
Villomar 

Andrea 
Cuamli 
Ortiz  

4715 

406 

Analista 
Disertadora 

Asistente 
Administrativo 

Participar en el 
trabajo 	de 
edición en lo 
relativo al Diseño 
Gráfico y Editorial 
para que las 
publicaciones y 
materiales 
institucionales 
cuenten 	con 
niveles óptimos 
de calidad. 

Apoyar en las 
tareas 
adminIstrativaS 
de gestión de la 
Dirección 
Ejecutiva a fin de 
contribuir al buen 
funcionamiento 
del área 

1: Informe Realizar el Diseno 
Gráfico de materiales 
institucionales tales 
COMO 	carteks, 
dípticos, 	folletos, 
escenografias 
rotulación 	de 
camionetas, etc., así 
COMO 	diversos 
materiales 
electrónicos como 
banners e inserciones 
que 	solicite 	la 
Dirección Ejecutiva. 
Atender y dar 
seguimiento de los 
asuntos del área, 
mediante 	tareas 
administrativas como 
la elaboración de 
oficios, 	notas 
informativas, 	y 
gestiones 	que 
correspondan. 

Archivar 	la 
documentación alca 

Realizar el Diseno 
Editorial, 	la 
diagrarnaCión y la 
formación de página, 
aplicando 
	

las 
correcciones 
	

de 
plana 	de 
	

las 
publicaciones 
institucionales que se 
requiera en la 
Dirección 

Apoyar 	a 	la 
Coordinación 	de 
Educación Cívica en 
la organización 
realización de tareas 
administrativas 
mediante 	la 
elaboración 	de 
incidencias, 
fotocopiado, 
atención de llamadas 
y las demás que se 
requieran. 
Recibir 	 la 
correspondencia de 

Contribuir al control 
de 	la 	gestión 
administrativa 
mediante 
	

la 
impresión 
	

Y 
encuadernación de 
las publicaciones Y 
materiales 
institucionales. 

Colaborar con la 
organización 	del 
archivo 	de la 
documentación física 
recibida de las 
diferentes 	áreas, 
mediante carpetas 
etiquetadas con el 
número de serie que 
le corresponde para 
una mejor ubkacIón 
de los dowinentos. 

Llevar el control 
numérico de los 

7 : Reporte 

7; Reporte 
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No. Nombre 	RPE Puesto 
completo 

Objetivo 	Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entregable 

     

externo de 
Dirección 
Ejecutiva en 
Sistema 
Control 
Gestión, así como 
organizar el 
archivo 	fisico 
para tener una 
mayor ubicación, 
control 	y 
seguimiento de 
los asuntos. 

el 
de 
de 

la recibida de las 
diferentes áreas del 
Instituto mediante 
Carpetas etiquetadas 
con el número de 
serie 	que 	le 
corresponda para una 
mejor ubicación de los 
asuntos. 

las diferentes áreas 
del Instituto, así 
como externa, para 
realizar su registro a 
través del Sistema de 
Control de Gestión. 

oficios 	y 
	

notas 
informativas 
generados por la 
Dirección Ejecutiva 
mediante su registro 
diario. 

20. Francisco 
Gabriel 
Soto 
Trujano 

4741 7: Reporte 

2 Saúl dudar 
Zumarrlpa 

4294 Chofer 8 

Cumplir con la 
recepdón, 
registro, entrega 
y seguimiento de 
la 
correspondencia 
de la Dirección 
Ejecutiva, para su 
trámite 	y 
atención. 

Operar 	el 
vehículo oficial 
para el traslado y 

Recibir 	 la 
documentación 
dirigida a la Dirección 
Ejecutiva mediante el 
sello y firma de 
recibido. 

Apoyo a la Dirección 
en la entrega y 
recepción 	de 

Distribuir dentro de 
las 	áreas 	los 
documentos 
turnados por la 
oficina 	de 	la 
Dirección Ejecutiva 
de Educanon Cívica 
mediante sello y 
firma de recibido 
para comprobar que 
fue turnada en 
tiempo y forma. 

Tramitar unte el área 
de control vehicular 
la documentación 

Realizar la entrega de 
la documentación 
que se genera en la 
Dirección Ejecutiva 
para las diversas 
áreas del Instituto y 
dependencias 
externas mediante 
sello y firma de 
recibido 	para 

comprobar que se 
entregó en tiempo y 
forma. 
Verificar que el 
vehículo asignado 
cumpla 

Auxiliar 
	

de 
servicios 

1: Informe 
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No. Nombre 
completo 

RPE Puesto Objetivo 

apoyo 	en 	las 
actividades 	del 
director ejecutivo 
y de la dirección. 

Actividad I 

documentos 	y 
paquetes 	dentro 	y 
fuera 	del 	Instituto 
mediante el vehículo 
asignado pan dichas 
actividades 

Actividad 2 

legal 	del 	vehiculo 
asignado, así como 
los 	servicios 	de 
mantenimiento, 
correctivo 	y 
preventivo para su 
correcto 
funcionamiento 
mediante 	la 
elaboración 	de 	un 
oficio firmado por el 
Director. 

Actividad 3 

permanentemente 
con 	las 	condiciones 
correctas 	para 	su 
Óptimo desempeño y 
seguridad 	para 	el 
traslado 	de 	las 
personas mediante la 
inspección constante 
del mismo. 

Entregable 

22. Martín 
Mario 
Suárez de la 
Luz 

420 Coordinador de 
Gestión 

Gestionar 
trámites 	de 
recursos 
humanos, 
financieros 	y 
materiales para el 
cumplimiento de 
las metas de la 
Dirección 
Ejecutiva. 

Gestionar los trámites 
administrativos 
relativos 	al 	ingreso, 
firma de nómina e 
incidencias 	del 
personal 	de 
estructura y relativos 
al ingreso, firma de 
nómina 	y 	reportes 
quincenales 	del 

personal 	de 
honorarios asimilados 
a 	salarios, 	mediante 
los formatos previstos 
en los procedimientos 
correspondientes. 

Gestionar 	y 
comprobar el Fondo 
Revolveme 	de 
manera 	mensual 
mediante 	el 
expediente 	que 
incluye facturas y el 
formato 	de 
comprobación 	de 
gastos. 

Capturar, elaborar y 
dar seguimiento a las 
requisiciones 	de 
compra para contar 
en tiempo y forma 
con 	los 	bienes 	y 
servidos 	solicitados .  
por el área, mediante 
el 	formato 
correspondiente, 	asi 
corno 	los 	anexos 
técnicos 	solicitados 
por 	el 	área 	de 
Adquisiciones. 

7: Reporte 
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Objetivo 

Apoyar en la 
Secretaria 
Técnica 	del 
Comité 
encargado de 
coordinar 	las 
actividades 
tendentes 	a 
recabar el voto de 
las 	y 	los 
ciudadanos de la 
liudad de México 
residentes en el 
extranjero para b 
elección de Jefe o 
Jefa de Gobierno 
Para el Proceso 
Electoral 
Ordinario 2017-
2018, a fin de 
garantizar 	el 
derecho 	al 
sufragio de las y 
los capitalinos 
residentes en el 
extranjero. 

Actividad 1 

Elaborar 	 los 
documentos de trabajo 
(Programa de trabajo, 
manual 	 de 
funcionamiento, 
minutas, seguimientos 
de 	acuerdos, 
convocatorias, etc.) del 
Comité encargado de 
coordinar 	las 
actividades tendentes a 
recabar el voto de las y 
los ciudadanos de la 
Ciudad de México 
residentes 	en 	el 
extranjero para la 
elección de Jefe o Jefa 
de Gobierno para el 
Proceso 	Electoral 
Ordinario 2017-2018, a 
partir de la información 
de 	las 	sesiones 
celebradas por el 
Comité. 

Actividad 2 

Elaborar 	los 
informes 	de 
actividades 	del 
Comité encargado 
de coordinar las 
actividades 
tendentes 	a 
recabar el voto de 
las 	y 	los 
ciudadanos de la 
Ciudad de México 
residentes en el 
extranjero para la 
elección de Jefe o 
lefa de Gobierno 
para el Proceso 
Electoral Ordinario 
2017-2018, 	a 
través de la 
revisión y análisis 
de las actividades 
realizadas 	y/o 
supervisadas por el 
Comité. 

Actividad 3 

Apoyar en la logística 
operativa 	 y 
organizacional del Comité 
encargado de coordinar 
las actividades tendentes 
a recabar el voto de las y 
los ciudadanos de la 
Ciudad de México 
residentes 	en 	el 
extranjero para la 
elección de Jefe o Jefa de 
Gobierno para el Proceso 
Electoral Ordinario 2017-
2018, a través de la 
organización de las 
sesiones, reuniones y 
eventos que celebre el 
Comité. 

Entregable 

2: Memori 

0, DF 
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4. DIRECCIÓN EJECUTIVA DE ORGANIZACIÓN ELECTORAL Y GEOESTAOISTICA 

No. Nombre 
completo 

RPE Puesto 

1. Gerardo 4134 Analista 
Napoleón 
Díaz 
Castellanos 
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No. 	Nombre 
completo 

ROE 	Puesto 

2.  E 52abeth 
euritmias 
Galia 

23/ Analista 

3.  ferridndu 
Carrillo 
Flores 

3520 Auxiliar 	de 
servicios 

Objetivo 

Mantener 
actualizadas las 
bases de datos de 
los materiales 
electorales 
rehabilitados del 
proceso electivo 
Inmediato 
anterior con el fin 
de reutilizado, 
con 	 las 
características 
aprobadas, que 
permitan 	el 
funcionamiento 
de las mesas de 

Casilla, para que 
la 	ciudadanía 
ejerza su derecho 
al voto y opinión 
de manen libre y 
secreta. 

Rehabilitar los 
materiales 
electorales 
recuperados del 

proceso electivo 
inmediato 
anterior tun el Em 

Actividad 1 

Capturar la información 
correspondiente 	de 
existencias de la caja 
paquete 	eteaoral 

rehabilitadas en bases 
de datos. 

Rehabilitar la caja 
paquete 	electoral 
mediante el siguiente 
proceso: 

• Selección del material 
susceptible 	de 
rehabietar. 

ActivIdacl 2 

Capturar 
	

la 
información 
correspondiente 
de existencias de la 

urna 	electoral 
rehabilitadas en 
bases de datos. 

Rehabilitar la urna 
electoral mediante 
el 	siguiente 

Proceso: 

• Selección del 
material 
susceptible 	a 

Actividad 3 

Capturar la información 
correspondiente 	de 
existencias del cancel 
modular en una bases de 

datos. 

Rehabilitar el cancel 
modular 	electoral 
mediante el siguiente 
pnxesm 
• Revisión 	de 
componentes. 
• Rchabiritackm de 

Entiegable 

7 ; Reporte 

3: Bitácora 



Actividad 1 

• Umpleza general. 
• Estiba. 
• Almacenamiento. 

Actividad 2 

rehabilitar. 
• Limpieza general 
• Esta». 
• 
Almacenamiento. 

Actividad 3 	 intregable 

componentes. 
• Limpieza general. 
• Estiba. 
• Almacenamiento 

Rehabilitar la caja 
paquete 	electoral 
mediante el siguiente 
Proceso: 
• Selección del material 
susceptible 
	

de 
rehabilitar. 
• Limpieza general. 
• 
	

Fstlba. 
• Almacenamiento. 

Rehabilitar la urna 
electoral mediante 
cl 	siguiente 
proceso: 
• Selección del 
matenal 
susceptible 	a 
rehabilitar. 
• Limpieza general. 
• Estiba. 
• 
Almacenamiento. 

Rehabilitar el cancel 
modular 	electoral 
mediante el siguiente 
Proceso. 
• Revisión 	de 
componentes. 
• Rehabditación 
componentes. 
• limpieza general. 
• Estiba. 
• Almacenamiento. 

3: Bitácora 

No. Nombre 
completo 

RPE Puesto 

4. Alejandro 
Medina 
Vicendo 

4443 Auxiliar 	de 
servicios 

Objetivo 

de reutilizado. 
con 	las 
características 
aprobadas, que 
permitan 	el 
funcionamiento 
de tas mesas de 
Calina, para que 
la 	ciudadania 
ejerza su derecho 
al voto y roblón 
de manera libre y 
secreta. 
Rehabilitar los 
materiales 
electorales 
recuperado< del 
proceso eliethro 
inmediato 
anterior con el fin 
de reutilizado, 
con 	las 
caracterlstic.b 
aprobadas, que 
permitan 	el 
funcionamiento 
de las mesas de 
casilla, para que 
la 	dudadunía 

ÓIEDF 
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ejerza SU derecho 
al voto V 00111160  
de manera libre 
secreta. 
Rehabilitar los 
materiales 
electorales 
recuperados del 
proceso electivo 
inmediato 
anterior con el fin 
de 	reutilizarlo, 
con 	las 
caracteristicas 
aprobadas, que 
permitan 	el 
hindonamiento 
de las mofas de 
casilla, para que 
la 	ciudadanía 
•jama su derecho 
al voto y opinión 
de manera libre y 
secreta. 
Operar 	el 
vehículo oficial 
asignado a la 
Dirección 
Ejecutiva 	de 

RehabiBtar la cap 
paquete 	electoral 
mediante el siguiente 
Proceso: 
• Selección del material 
Susceptible 	de 
rehabilitar. 
• Limpieza general. 
• LStlba. 
• Almacenamiento. 

Operar el veh iculo oficial 
asignado a la f1E0EyG, 
para el Bastado de La 
titular a instancias 
externas, 

Rehabilitar la urna 
electoral mediante 
el 	siguiente 
proceso: 
• Selección del 
material 
susceptible 	a 
rehabilitar. 
• Limpieza general. 
• Estiba. 
• 
AlTucenamiento. 

Apoyar en la 
entrega 	Y 
recepción 	de 
documentación 
oficial dentro y 

Rehabilitar el cancel 
Modular 	electoral 
mediante ia seguecnte 
proceso: 
• Revisión 	de 
componen les. 
• Rehabilitación de 
componentes. 
• limpieza general. 

Estiba. 
• Almacenamiento. 

Apoyar en las diversas 
actividades 
administrativas 
(fotocopiado. 
engargolados, 	entre 

5107 S. 

6213 6. 

Alejandro 
LUCAS 
Castañeda 

Francisco 
Recebo 
Morales 
Perra 

3 : Bitácora 

7 : Reporte 

Attókar 	de 
servicios 

Chofer 

     

No. Nombro 	RPE Puesto 

completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 	 EntreP.able 
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Actividad I 

con responsabilidad y 
en cumplimiento de la 
normatividad vigente 
del Instituto. 

JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

No. Nombre 	fin Puesto 

completo 

Actividad 	 Entregable Objetivo 

Organización 
Electoral 
GeoestadIstica 
IDEOEVG) 	y 
~Kat su 
adecuado 
funcionamiento, 
conforme a las 
disposiciones 
normativos de 
control velikutar 
del 	Instituto, 
garantizando el 
apoyo operativo 
a la titular de la 
Dirección 
Ejecutiva Para 
cumplir 	con 
oportunidad los 
compromisos 
institucional« 
agenda dos, 
además 	de 
coadyuvar a la 
entrega 	de 
dncumenbxión 
oficial 	a 
instancias 
enemas. 

Actividad 2 

tuero del instituto, 
nrspetando los 
tiempos, 	los 
medios 	e 
indicaciones 
determinadas p« 
la 	Dirección 
Ejecutiva. 

otros), y operativas, con 
responsabilidad 	y 
eficiencia. 
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No. Nombre RPE Puesto 
completo 

Oblethro Activkled 1 Actividad 2 Actividad 3 Entregable 

      

Ncroner 
momio; para 
llevar a cabo los 
Computen 
DistrItaks en el 
marco de la 
organización del 
Proceso Electoral 
local 2017-2018, 
Para que los 
órganos 
Desconcertados 
cuenten con los 
elementos 
necesarios para el 
desarrollo de los 
trabajos. 

Analizar de manera 
integral el marco 
normativo y legal pan el 
desarrollo de los 
Cómputos Distntales, 
con la finalklad de 
contar 	con 	los 
elementos necesarios 
para la adecuada 
Planeación 	y 
elaboración de las 
lineamientos en la 
materia. 

ea ctkiPsr 
	

de 
manera 
propositivo cn la 
planeación de los 
actividades que 
llevarán a cabo 1s 
Direcciones 
DIstrItales para la 
realitackin de los 
Cómputos 
Distritales, para el 
adecuado 
desarrollo de las 
sesiones 	de 
cómputo que en su 
oportunidad 
realicen 	los 
Consejos 
Dentales 

Participar de manera 
asertiva en la elaboración 
de la propuesta de 
Lineamientos Dan el 
Cómputo Distrital del 
Proceso Electoral 2017-
2018, a efecto de que los 
órganos desconcentrados 
cuenten con un método 
homogéneo y eficaz para 
la realización de los 
cómputos 
correspondientes. 

6 : Proyecto 
o diseño 

5078 AVIT•^:l• 
AdmmlftrMtvo 

5330 auxiliar 	de Apoyar 
servicios 	eficazmente a la 

Direccion 

	

Ejecutiva 	de 
ürganuación 

	

Electoral 	y 
Geoestodislins 
realizar las tareas 
relativas a la 
re 	id 

Apoyar en la recepción, 
entrega y seguimiento 
de emrespondencla 
dentro y fuera del 
instituto, en los tiempos 
y 	disposiciones 
establecidos por las 
diferentes áreas que la 
integran a la Dirección 
Ejecutiva. 

Apoya a la 
Dirección Ejecutiva 
en 	activklades 
administrativas y 
logísticas como, 
sacar copias y 
hacer 
engargolados de 
diferentes 
documentos para 

Apoyar a la Dirección 
EjecoUva en adminIStrer 
los materiales de 
papelería y consumbies 
de cómputo y ministrar al 
personal de la dirección 
los mimas para dar 
cumplimiento a sus 
diferentes actividades. 

7. Mana 
Angélica 
Intlán Pérez 

Canos 
Alberto 
Vargas 
Flores 



Actividad I Actividad 2 Actividad 3 Entregable 

cumpfimiento 
a las actividades 
del área. 

Recepción y entrega de 
la 	correspondencia 
rei0Strindob en el 
Sistema de Control de 
Gestión Documental. 

Turnar 
documentación 
recibida. así como 
de la generada por 
la 	Dirección 
Liecutiva a través 
de las opciones con 
las qué cuenta el 
Sistema de Control 
de 	Gestión 
Documental. 

Revisar y dar cuenta de 
las actividades realizada 
por la Dirección Flécutlya 
que son notificadas por 
modo de la cuenta de 
correo de la mama. 

7 : Reporte 

alEDF 
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No. Nombre 
completo 

RPE Puesto 

9. Gabriela 
Martínez 
López 

4970 Secretaria 	de 
Unidad 

Objetivo 

entrega 	y 
seguimiento de 
correspondencia 
de 	manara 
oportuna con 
responsabillddd V 
eficacia para dar 
cumplimiento al 
programa de 
Organización 
Electoral 	y 
GeoestarlIstka 
2017. 
Re:Izar 	la 
recepción 	y 
registro diario de 
bdocumentaclen 
recibida en la 
Dirección 
Ejecutiva. para 
turnada y darle la 
atención 
correspondiente, 
asimismo besar el 
control de los 
oficios generados 
Y 	revisar 
diariamente id 
cuenta de correo 
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Ar vidial 2 Oh¡ e; Ivo Entrepable Actividad 1 Actividad 1 No. Nombre 	a PE 	Perito 

completo 

10 Pedro 
Cardona 
Garduño 

2705 Malear de 
Servicios 

institucional, 
para 	dar 
cumplimiento a 
las actividades 
institucionales de 
la 	Dirección 
Epaniva. 
Colaborar 
activamente en 
las 	diferente> 
actividades 
operativa' 	y 
necesidades que 
el área requiera, 
para 	dar 
compromiso«) a 
los 	procesos 
°emake' y de 
Participación 
ciudadana. 
Gestionar con 
oportunidad la 
adquiSkión de los 
bienes y SttViCIOS 
que las áreas 
operativas que 
Integran 	la 

Dirección 
Ejecutiva 	de 

Realizar receptora ene! 
Sistema 	informático 
Integral 	 de 
Administración (SIIAD) 
de los bienes y servicios 
por 	 partida 
presupuestal y actividad 
Institucional y, elaborar 
las requisiciones de 

Dar seguimiento 
al proceso de 
licitación Pública, 
Invitación cuando 
menos a tres 
proveedores, 
Adjudicación 
Dirvaa 
convenio para la 

Verificar si, en su caso, 
recibir de la Dirección de 
adquisiciones, Control 
Patrimonial y Servicios los 
bienes y servidos para su 
ministración a las áreas 
operativas quo integran 
la Dirección Ejecutiva, 

597 11. 1: Informe Coordinador de 
Gestión 

Jesús 
Rodríguez 
Martínez 

7: Reporte Proporcionar el servicio 
de fotocopiado y 
engargolado que solicite 
el personal de la 
Dirección de área 
llevando un repito del 
número de servidos 
brindados. 

Entregar 	 la 
&aromé/citación oficial 
que os genere en el área a 
instancias internas y 
externas del Instituto 
Electorul cuidando el 
área a la and se dirige. 

Suministrar 
materiales y útiles 
de oficina a 
solicitud 	del 
personal del área 

que it) requiera 



Organnación 
Electora/ 	y 
Geoestadltrica 
requieren para el 
cumplimiento de 
las actMdades 
institucionales 
que forman parte 
del Programa de 
Organización 
Electoral 	y 
Geoestadistica 
2017. 

adquisición de los 
bienes y servidos 
solicitados por la 
Dirección Ejecutiva 
por marro de 
requisiciones de 
compra, conforme 
a los lineamientos 
en Marena de 
fulquifitiones, 
Arrendamientos y 
Prestación 	de 
Servicios del IEDF. 

compra para su trámite 
ante la Secretaria 
Administrativa, 
conforme 	al 
procedimiento 
establecido. 

No. Nombre RPE Puesto 
completo 

12. POMO* 
Vázquez 
Leal 

Adaptar 	las 
actualizaciones 
del Sistema de 
Información 
Geográfica 
GeoMedia 
ProlessionaT para 
una 	mejor 
administración 
de la Base 
Cartográfica 
Electoral y de 
ParboPación 
Ciudadana de la 
Ciudad 	de 
México.  

Procesar la base 
ciare:Vahea electoral 
proporcionada por el 
INE adecuándola al 
ámbito del Marco 
Geográfico 	de 
Participación 
Ciudadana. 

Elaborar un análisis 
de 	 las 
herramientas de 
geoprigeSamiento 
y 
georeferenrizeigas, 
dando seguimiento 
a las afectaciones 
al 	Marco 
Geográfico 	de 
Participación 
Ciudadana. 

4552 Mutat.' 

t)1111:11 
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conforme al Programa 
Operativo Anual 2017. 

Elaborar un analiSIS de las 1 :Informe 
herramientas 	de 
exportación 	e 
Importación 	de 
Información cartográfico 
¿sita], 	obteniendo 
intonnación 	digital 
mteroperable Con otras 
Instituciones. 
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14. Fablob 
Belem 
gimnetts 
flautista 

Analista 6184 

No. Nombre RPE Puesto 
completo 

13 	los* Carlos ar93 :efe 
Rueda 
Pifie/ 

de 
Departamento 
de 
Prncesamient0 
y 	Análisis 
ClnUfttáfiC13 
para 	los 
Procesos de 
Participación 
Ciudadana 

Cntregable 

1 : informe 
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Obietivo 

Proponer una 
metodialogia de 
Impresión digital 
Con Sistemas de 
Información 
Geográfica C1GIS, 
para obtener 
canoera% digital 
electoral y de 
participación 
ciudadana en 
formato PDF. 
Colaborar en la 

""68actóri 
documental, 
histórica 	y 
geográfica 
referente a los 
pueblos 
originarios de la 
Ciudad 	de 
México. a Fin de 
coadyuvar en la 
delimitación del 
Marco 
Geográfico de 
Participación 
Ciudadana.  

Actividad 1 

Procesar b base 
cartográfica 	digital 
prOporcionada por el 
INC y adecuarla al 
ámbito territorial de 
participación ciudadana 
mediante el sistema de 
información geográfica 
(CIGis). 

Recabar la infonnación 
necesana sobre los 
antecedentes históricos 
y territoriales respecto 
de 	los 	Pueblos 
Originarios de la Ciudad 
de México, mediante la 
elaboración 	de 
informes documentados 

Actividad 2 

i colorar el sistema 
de impresión de 
(Zis y diseñar los 
estilos de lino, 
textos y simbobgia 
de servicios en 
OGIS utilizando la 
documentación del 
sistema QGis. 

Colaborar en la 
imegracbe 
territorial 	del 
Marco Geográfico 
de Participación 
Ciudadana 2018 de 
los 	Puebles 
originados de la 
Ciudad de México, 
a través del anagsis 
de la infornución 
recabada. 

Actividad 3 

Generar los planos de 
colonias y/o pueblos 
originados 	por 
demarcación territorial 
mediante la metodología 

PrOPuesta- 

Apoyar en la producción y 
reproducción de los 
materiales cartográficos 
pana 	la 	Consulta 
Ciudadana 	sobre 
Presupuesto Participativ0 
2018, en particular de los 
pueblos 	originarios, 
mediante los Insumos 
que se generen en el 
Instituto Bectoral del 
Distrito Federal, de forma 
impresa y/o digital. 

2 : Memcdla 
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Actividad 2 Actividad 3 nt regable 

Colaborar en la 
distribución de los 
materiales 
cartOgráficos de la 
Ciudad de Milvico, 
clasificados por 
colonias y pueblos 
originarios, 
demarcación 
temlorial 	y 
distrito, mediante 
ta reproducción de 
los insumos en 
forma impresa ido 
digital. 

Participar en el diseño de 
los 	productos 
caztografkos para el 
Proceso Electoral Local 
2017-2018 y difusión de 
la Consulta Ciudadana 
sobra 	Presupuesto 
Participado° 2018, a 
través de los sistemas de 
Información geográfica 
(Geomedia y Gookk 
Earth). 

2 • Memoria 

Apoyar en la 
actualización del 
Sistema 	de 
Seguimiento 
Sistema 	de 
Seguimiento a la 
Distribución de 
Documentación y 
Materiales 

Apoyar en el seguimiento 2 . Memoria 
de ti entrega de 
documentación 
material consultivo a los 
responsables de los 
Módulos de Opinión por 
Internet y de las Mesas 
Receptoras de Opinión. 
previo a la jornada  

aIEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

No. Nombre 	RPE Puesto 
completo  

Objetivo Actividad 1 

15. lose 
Francisco 
Escobar 
López 

4960 ANALISTA Colaborar en la 
reproducción y 
difusión de los 
productos 
Ortográficos del 
Marco 
Geográfico 
Electoral 2017-
2018 y el Marco 
Geográfico de 
Participación 
cIudadana 2018, 
con el propósito 
de atender las 
solicitudes de 
actores internos y 
externos 	del 
Instituto Electoral 
del 	Distrito 
federal. 

Apoyar en la producción 
y reproducción de 
materiales 
ortográficos, conforme 
a las peticiones y 
requerimientos de las 
áreas del Instituto 
Electoral del Distrito 
Federal y por medio de 
la oficina de información 
pública, mediante Al uso 
de 	Sistemas 	de 
Información Geográfica 

16. *da 
Amauta 
Pino 
Gutiérrez 

3754 Analista Apoyar en la 
elaboaardón y/o 
actualización de 
los documentos 
técnicos 
normativos en 
materia 	de 
kntrumentos 
tecnológicos 

Apoyar 	en 	las 
actividades para la 
Implementación del 
Sistema Electrónico por 
Internet 	en 	su 
modalidad Via Remota. 
de conformidad con el 
documento 
denominado -Gula para 
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JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

eto 
RE Puesto Obvtl'o o Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entretalle 

tendientes 	a 
mejorar, 
modernizar 	e 
innovar 	las 
»envie/ales 
relacionadas con 
la 	Consulta 
Ciudadana sobre 
Presupuso 
Part1CIPatMo 
2018. 

la implementación 	del 
Sistema Electrónico por 
Internet, 	en 	su 
mmidsmo Ida Remota 
para recabar ta opinión 
que emita la ciudadanía 
en 	la 	Consulta 
Ciudadana 	sobre 

Presupuesto 
Partiopativo »Ir. 

Electivos 	y 
Recepción 	de 
Paquetes Cleanios 
2017, 
(SEDIMDECC). 
mediante 	la 
elaboración de los 
requedmientos del 
sistema 	para 	la 
Consulte 
Ciudadana 	soba 
Presupuesto 
PertleleatlY0 2018. 

consultiva 	y 	a 	la 
recepción 	de 	los 
paquetes consultivos de 
Módulos Y Meses a la 
conclusión de la jornada 
para 	la 	Consulta 
Ciudadana 	sobre 
Presupuesto Partklpativo 
2018, 	mediante 	los 
reportes que emite el 
SEDIMDECC en tiempo 
real. 

Luis 
losa 
sal 

4062 Analista Propano( 
mejoras al diseño 

identificar 	la 
documentación 
comitiva a utilizar en el 
Consulta 	Ciudadana 
sobre 	el 	Presupuesto 
Partieipativo 2018. y se 
avuAlrá 	en 	cinco 
rubro', papeletas, actas 
y 	documentación 
auxiliar, mascarilla brille 

y 	documentación 
electrónica por inlernet. 

Identificar 	la 
documentación 
consultiva 
susceptible 	de 
modificase 
valorando 	el 
diseno 	y 	so 
funciónabilidad 
para 	los 
ciudadanos 	que 
atienden los mesas 
receptora 	de 
Opinión. 

Realizar 	propuestas de 
redice o, 	para 	su 
valoración por parte de 
las 	 instadas 
correspondientes 
atendiendo 	las 
sugerencias y <altitudes 
de posibles ajustes que 
vengan 	de 	las 	áreas 
pertinentes del Instituto y 
Órganos 
Dexoncentrados 

5 
PropueSta 
de mejora de 	 la 

Documentación 
Consultiva que se 
utilizará 	en 	la 
Consulta 
Ciudadana sobre 
el 	Presupuesto 
Participativo 
2018, 	a 	fin 	de 
facultar 	su 	uso 

Por 	los 
funcionarles 	de 
mesa 	receptora 
de npinión. 

17 
	

losé 

Villa 



Cobborar en la 
elaboración de la 
cartografía 
electoral 	del 
Marco 
Geográfico de 
Participación 
Ciudadana de la 
Ciudad de México 
con 	 la 
Implementación 
del Sistema de 
Información 
Geográfica QGIS a 
fin de contar con 
otra herramienta 
alternativa que 
permita disminuir 

los costos del 
Sistema 	de 
Información 
Geográfica 
actualmente 
utibzado.  
Implementar 
herramientas en 
tecnologías de la 
información y 
comunicación a 

1. Analizar La base 
cartoerática 
proporcionada por el 
INE y ajustada al ámbito 
territorial de la Ciudad 
de México a través del 
software QGIS. 

1. Colaborar en la 
generación de insumos 
estadísticos para la 
cludadanía 	 e 
interesados en materia 

1. Explorar las 

herramientas de 
edición del Sistema 
de información 
Geográfica QGIS 
apocándolas 
mediante 	la 
elaboración de la 

cartografía 	del 
Marco Geográfico 
de Participación 
Ciudadana. 

2. Participar en 
la administrar y 
procesamiento de 
base5 de datas del 
padrón electoral,  

1. 	Analizar 	lis 
herramientas 	de 
geoprocesamiento 	y 
geOrreferenciación del 

software QGIS a traves de 
la generación de insumos 
para ambientes web. 

3. Apoyar 	en 	la 
implementación 	de 
nuevas nietodologlas 
informáticas, a través de 
trabajos de investigación 

Alan 
Geovannl 
Velázquez 
Valera 

Mayte 

González 
Hernández 

5252 

4719 

Analista 

Analista 

la. 

19. 

1 : Informe 

1: Informe 

°EDF 
~ni° 141 
ft 0,1?: Ya ir. 

JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

No. Nombre 	RPE Punto 
corvino 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entregahl' 
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JUNTA ADMINISTRATIVA 

IEDF 	 JA038-17 

No. Nombre PPE Puesto 
ro/T:dejo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entregablr 

      

20. Adolfo 
	

4537 Analista 
Anzo 
Espino 

  

fin de generar 
insumos para la 
elaboración 	y 
difusión 	de 
Proyectos 
estadísticos 

relativos a los 
procesos 
eleaorales 
ordinarios 	y 
mecanismos de 
participación 
ciudadana. 

 

   

        

  

Proponer 
mejoras al diseño 
de los materiales 
electivo> que se 
utilizan 	en 
Consultas 
ciudadanas, a fin 
de facilitar su uso 
a perSonas con 
discapacIdad, 
personas adultas 
mayores 	y 
repreSentantes 
de mesa, de 
acuerdo a la 
acción 2166 del  

        

        

electoral, mediante el ' lista nominal y 
desarrollo de sistemas 
de 	consulta 	o 
aplicacioneS 
tecnológicas 	sobre 
Internet 	y 	otras 
Plataformas digitales. 

resultados 
electorales, 	oral 
cano 	la 
confidenciaRdad 
de su manejo, a 
través de la 
implementación 
de 	mejores 
practicas 	en 
materia 
Informática. 

sobre infraestructura, 
nuevas tecnologías y 
ciencias de la información 
y grandes volúmenes de 
datos. 

6 : Proyecto 
o diseño 

1. 	Analizar 	la 

fiincionaIdad de los 
materiales 	electivos 
utilizados en Pelados 
procesos 	 de 
Partkioackin ciudadana, 
tomando en cuenta 
observaciones de las 
Direcciones Distritales y 
de grupos de enfoque 
realizados 	con 
ciudadanos 	que 
participaron 	corno 
funcionados da mesa. 

1. Identificar y 
proponer 
Contentos 	de 
diSelio 	de 
materiales 
electivos viables 
nevar acabo las 
primeras Imágenes 
gráficas mediante 
bocetos 
modelados en 3d. 

1. Realizar ProPuesbS 
finales de diseño 
mediante planos y 

renders, 	para 	su 
valoración por parte de 
las 	 instancias 
correspondientes. 



JUNTA ADMINISTRATIVA 

 

IE_ DF JA038-17 

  

No. Nombre RPE Puesto 

completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 intrepablb 

      

21. Eduardo 
lose García 
Rodríguez 

3452 Jefe 	de 
Departamento 
de 

Modernización 
e innovación 

programa de 
Derechos 
Humanos del 
Distrito Federal. 
Integrar 	la 
propuesta de 
listado 	de 
ubicación 	de 
mesas receptoras 
de opinión para la 
Consulta 
Ciudadana sobre 
Presupuesto 
Participado* con 
apoyo 	del 
Sistema 	de 
Ubicación de 
Mesas 	para 
Mecanismos de 
Participación 
Ciudadana 
(SUMPAC), para 
su aprobación y 
difusión por parte 
da 	 las 
autoridades 
correspondientes 

Recabar mensualmente 
las propuestas de 
domicilios 	y 	las 
enrancias de U 
dudadanía para la 
instalación de metas 
receptoras de opinión, 
mediante el reporte que 
se genera con apoyo del 
Sistema de Ubicación de 
Mesas para mecanismos 
de 	Participación 
Oudadana. 

Integrar el listado 
de ubicación de 
mesas receptoras 
de Mansión para su 
aprobación por 
parte de las 
autoridades 
correspondiente5, 
asi como verificar 
la entrega de 
notificaciones a Los 
ciudadanos para 
informarles que su 
rbmidliu 	se 
utilizará 	para 
Instalar una mesa, 
con apoyo de los 
reportes que se 
generan con apoyo 
del Sistema de 
Ubicación 	de 
Mesas 	para 
Mecanismos da 
ParLidpacion 
Ciudadana 

Integrar 	y 	validar 
mensualmente 	las 
actualizaciones al listado 
de ubicación de mesas 
ad Como su difusión 
Pública en lugares de 
Mayor 	anuencia 
ciudadana. 

2 ; Memoria 
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JIPE 	Puesto 

4258 JEFE 	uE 
DEPARTAMENT 
O 	13C 
ADMINISTRACI 
ON 	DE 
PRODUCTOS 
CARTOGRÁFICO 
5 PARA LOS 
PROCESOS DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA 

No. Nombre 

completo 

22. 	Catalina 

Parar 
Castro 

23. Gritaba 779 
Paulo 
Hernández 
Villavcrde 

Asistente 
Administrativo 

Ent regable 

1 Interne  

alEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

Objetivo 

Ganar r 
distribuir 
materiales 
cartográficos de 
la Ciudad de 
México, 	por 
Demarcación 
Territorial, 
Distrito y Colonia 
o 	Pueblo 
Originario, a fin 
de optimizar los 
productos 
impresos 	Y 
digitales, que se 
utilizarán en la 
CkCCIón 	local 
2017-7018 	y 

Consulta 
Ciudadana sobre 
el Presupuesto 
Participativo 
2018.  
Apoyar en el 
seguimiento de 
los actividades 
institucionales de 
la Oirección:1 

fía 	y Geogra  

Actividad 1 

Disonar los 
instables cartográficos 
de la Ciudad de México a 
fin de contribuir en la 
preparación de la 
elección local 2017-
2018 y Consulta 
Ciudadana sobre el 
Presupuesto 
Participativo 	2018, 
conforme 	a 	las 
atribuciones de la Ley de 
Participación Ciudadana 
y la Constitución Política 
de la Dudad de Matizo. 

Actividad 2 

bar seguimiento a 
las solicitudes de 
los 	actoras 
internosy estemos 
a través de la 
reproducción de 
mateciales 
cartográficos. Va 
sea impresos o 
duales que se 
generan an el 
Instituto. 

identificar 	y 
verificar el avance, 
así come el 
aimplamlento de 
las 	actividades 
Institucionales 

Actividad 3 

Procesar y analizar los 
productos cartográficos. 
derivado de la base de 
datos proporcionada por 
el INE, a fin de obtener el 
nuevo Marco Geográfico 
Electoral 2017-2018 y el 
Marco Geográfico de 
Participación Ciudadana 
2017, a través de los 
sistemas de información 
geográfica (GeoMedia 
ProfeSSIonal 	y 	la 
reproducción de los 
mismos en las Impresoras 
de gran formato 'Plotter 
y Scanner, fotocopiadora 
de planos"). 

Sistematicar, Integrar y 
generar les informes 
semanales de actividades 
de b Dirección de 
~ralla y Proyectos 
Especiales, conforme a 

los 

Recopilar la información 
da las SubdIreccionas de 
Información Geográfica 
C ¡novación y Mejora. 
adscritas a la Dirección 
de Geografia  y 

7:Reporte 
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JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

Actividad / Acthildad 3 Entregable 

programadas en 
las 	fichas 
descriptivas del 
Programa 
Operativo Anual 
2017 y en el 
Programa 
Institucional de 
Organización 
Electoral 
Geoestadtstka 
2017. a través de la 
elaboración de un 
informe trimestral 

las actividades incluidas 
en el Programa Operativo 
Anual 2017 y en el 
Programa InStkucional de 
Organización Electoral y 
Geontadhlica 	201/, 
para conocimiento de lu 
Dirección Ejecutiva de 
Organizaron Electoral y 
Geoesmdistica. 

Dar seguimiento a 
la adecuación del 
Marco Geográfico 
Electoral, derivado 
de un escenario 
diferente, 
relacionado con el 
número 	de 
ifismitos locales 

Dar seguimiento a U 1: Informe 
adecuación del Marco 
Geográfico 	de 
Participación Ciudadana, 
derivado de un escenario 
diferente. relacionado 
con el número de 
distritos localeS 133). 
seflalado 	en 	la 

103 

24. 451 krracE0 
GoriMin 
Jiménez 

Subdirector de 
Información 
Geográfica 

No. Nombre 	RPE Punto 
completo 

alEDE 
tatte,„w, 

Obsesivo 

Proyecto‘ 
Especiales, 
establecidas en el 
Programa 
Operativo Anual 
2017 y en el 
Programa 
Institucional de 
Organización 
Electoral 
Geoestadistica 
2017. a fin de 
elaborar 	los 
informes 
semanales de 
actividades que 
dan cuenta del 
allanen 	y 
cumplimiento de 
las mismas. 
Coordinar todas 
las actividades 
derivadas de las 
adecuaciones al 
marco geográfico 
electoral de la 
Ciudad 	de 
hirco, realizado 
por el instituto 

Actividad 1 

Proyectos EspeclakS, 
correspondiente a las 
acthridades 
desarrolladas 
semanalmente con bale 
en el Programa 
Operativo Anual 2017 y 
en el Programa 
Institucional 	de 
Organización Electoral y 
GeoesradIstica 2017. 

Dar seguimiento a las 
modificaciones 	que 
pueda realizar e/ INE, a 
troves 	de 	la 
RedistritacIón, al Marco 
Geográfico 	Electoral 
local mediante la 
revisión y análisis de la 
información derivada de 



Nacional 
Electoral, para 
actualliar todos 
los productos 

canotrgiCas que 
se 	utilizarán, 
como base, tanto 
en el proceso 
electoral 	dr 
autoridades 
locales 	2017- 
2018, como en el 
proceso 	de 
participación 
ciudadana sobre 
Presupuesto 
PanIcIpatIvo 
2018 Para las 
colonias 	y 
Pueblos 
°donabas de la 
	Entidad.  
Apoyar a la 
integración y/u 
actualización de 
proyectos de 
documentos 
técnicos 
normativos en 

la base de datos 
proporcionada Par ese 
Instituto. 

Apoyar 	en 	la 
elaboración del material 
del Manual en materia 
de 	Geografía, 
Organleacion 	y 
Capacitación para la 
Consulta  Ciudadana  

(31), señalado en la 
~Moción de la 
Ciudad de México, 
a través de la 
reviskin de los 
productos 
Impresos 	y 
digitales, 	que 
deberán 	set 
utilizadas pan la 
organización del 
proceso electoral 
local 2017 2018. 

Constitución de la Ciudad 
de México, a través de la 
revisión de los productos 
Impresos y dieiuks, que 
deberán ser utilizadas 
para la organización del 

proceso de participación 
ciudadana 	sobre 
Presupuesto Panicipativo 
7018. 

Participar 	en 	la 
actuara/ación del marco 
legislativo y nonnacivo 
aplicable en materia de 
mecanismos 	de 
participación ciudadana a 
través 	de 	las 

Apoyar en la 
elaboración de 
documentos y la 
producción 	de 
insumos 
Informativos 
necesarios para la  

2: Memoria 

Z5IEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-1 7 

     

No. Nombre RPE Puesto 
completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entregabte 

      

25. 'vette de 2871 Analista 

Más Can 

Os 



Integrar, elaborar 
y/o 	actualizar 

proyectos 	de 
dOCUrnentos 
técnicos 	y 
normativos en 
materia 	de 
procesos 	de 
participación 
ciudadana, para 
su utilización •Or 

Elaborar el 'Manual de 
Geogratia, Organización 
y Capacitación para la 
Preparación y Desarrollo 

de 	la 	Consulta 
ciudadana 	sobre 
Presupuesto 

Partkipativo 2018', con 
ia participación de les 
áreas involucradas en la 
O •ración de dicho  

Elaborar 	los 
anteproyectos de 
acuerdos 	del 
Consejo General 

del 	Instituto 
Electoral 	del 
DisMto Federal en 
materia 	de 

018881585ein 
electoral para la 
Consulta 

Apoyar en la elaboración 
de documentos técnicos y 
normativos relacionados 
con el proceso de 
elaboración de las leyes 
secundarias en materia 
electoral 	y 	de 
Participación ciudadana, 
&saltadas 	de 	la 
promulgación de la 
Constitución Politica de la 

1 : Informe 

AttMdad 3 

 

Entregabk 

  

observaciones, 

propuestas de mejora o 
documentos técnicos. 

Actividad 2 

elaboración de la 
normativa 
	a 

utilizarse 
	

en 
mecanismos 
Participación 
ciudadana a través 
de la identificación. 
revisión y ana8sis 
de sentencias de 
órganos 
jurisdiccionales en 
la materia. 

Actividad 1 

Sobre 	Presupuesto 
Participado° 2018, a 
través 	de 	la 
sistematización, 
actualización 
Integración 	de 
criterios. 

Objetivo 

materia 
	

do 
procesos 
	

de 
participación 
ciudadana 	a 
cargo de la 
Dirección 
Ejecutiva 	de 
Organización 
Electoral 	y 
Geoestadística, 
durante 2017, 
para su utilización 
de las áreas 
técnicas 	y 
desconcentradas 
del 	Instituto 
Electoral 	del 
Distrito Federal. 

Z5IEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JAO 3 8-17 

   

No. Nombre 
completo 

RPE Puesto 

26. Marco 741 Jefe 	de 
Aurelio 
Allamirano 
loare: 

Departamento 
de 
Normatividad y 
Métodos 	para 
los Procesos de 
Participación 

ciudadana 

105 



.JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-1 7 

Objetivo 

parte de los 
órganos 
desconsentradOS, 
asi como por las 
áreas ejecutivas y 
técnicas 	del 
trtstinsto Sean 
del 	Distrito 
Federal durante 
la 	Consulta 
Ciudadana sobre 
Presupuesto 
Partkipativo 
2018 y la 
operación 
ordinaria. 

Supenesar 
delimitacion de 
las 

Aztivriad 2 

Ciudadana sobre 
Presupuesto 
Participativo 2018, 
Integrando en su 
fundamemación, 
mol/adán 	y 
sustanclxión las 
disposiciones 
legales 
	

Y 
normativas 
apkcables, 	con 
énfasis en las 
aspectos 
relacionados con 
las 	personas 
adultas mayores, 
con 	alguna 
discaparidad, 
mujeres 
embarazadas 
su caso, pueblos 
barrios originarios 
o comunidades 
Indígenas 
residentes en la 
Ciudad de México.  
verlfScar 	los 

resultados 
obtenidos, a través 

ActMdad 3 

Ciudad de México 
mediante 	 la 
Identificación, revisión, 
análisis, armonización 
Mejora 	de 	las 
disposiciones aplicables 
en 	moteru 	de 
mecanismos 	de 
participación ciudadana. 

Formular la presentación
Distarnen que se hará 

en el seno de  la Comisión 

Entregable 

Propon 	 el 
procedimiento para la 
delimitación de los 

1; tnlorme 

106 

ti 

Actividad 1 

documento normativo. 
la incorporación de 
propuestas de mejora 
de acuerdo a lo previsto 
en ta Constitución 
Politica de la Ciudad de 
México y densas 
disposiciones apkables. 

"t5IEDF 

No. 	Nombre 
completo 

RPE 	Puesto 

27 3882 Directora 	de 
Getigrafia 	y 

Smana 
Hernández 
Polo 



IEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

   

JA038-17 

No. Nombre 	RPE Puesto 
completo 

     

Objetivo 

    

Actividad 1 

   

Actividad 2 Actividad 3 Entregablc 

      

de 	 la 
comprobación de 
los 	criterios 
aplicados. 

circunscripciones 
por demarcación 
política para la 
elección 	de 
concejales en el 
Proceso Electoral 
2017-2018. 

ámbitos 
geográficos, conforme a 
las disposiciones de la 
Constitución Politica de 
la Ciudad de México. 

de Organización y 
Geoestadfstica Electoral, 

con  el apoyo de 
diapositivas derivadas del 
contenido del documento 
correspondiente. 

Proyectos 
Especiales 
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Archivar 	diaria 	e 
Internamente 	la 
doeumentación de los 
asuntos atendidos en La 
Dirección de Área. 

7: Reporte 

Actividad 3 

 

Entregable 

  

Actividad 1 Actividad 2 

Llevar un control de 
las actividades diarias 
más relevantes por b 
Dirección de Asea de 
las cuales se dará 
cuenta mediante un 
Informe Semanal. 

Llevar un control de 
la documentación 
entregada y emitida 
por otras Aseas del 
Instituto, 	Partidos 
PotitleoS, 
AlimPeciones 
Politices Locales y 
dependencias 
externas, 
desahogando sada 

4E01 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

5. DI RECCION EJECUTIVA DE ASOCIACIONES POLÍTICAS 

No. Nombre 
completo 

RPE Puesto 

1 Yvonne 403 Asistente 
Judith Administrativo 
Hernández 
Cervantes 

objetivo 

Informar de las 
actividades más 
relevantes de la 
Dirección y el 
estado 	que 
guardan 
las mismas:  llevar 
un ~Vol de Ja 
documentación 
entregada por 
otras 	áreas, 
Partidos Políticos, 

APYuPaciinnes 
Políticas Locales, 
dependencias 
enemas y áreas 
internas 	del 
Instituto 	para 
conocimiento o 
su 	desahogo 
y archivar 
intentanwmte la 
documentación 
de los asuntos 
atendidos. 



Objetivo 

Menhir 	al 
:atestará tecito 
en 	 cl 
cumplimiento de 
tM atribuciones 
de la Comisión 
Permanente de 
Asociaciones 
Políticas, 
~ando 4 cabo 
actividades que 
van desde la 
OrRanItación de 
las Comisiones 
baste la remisión 
de 	diversos 
documentas 
aprobados por el 

CortiziO General 
del 	Instituto 
Electoral 	del 
Distrito Federal, 
Para 	su 
publicación en el 
sitio institucional 
de Internet 

alEDF 

No. Nombre 
completo 

RPE Puesto 

2. Wendy 
topes 

5943 Analista 

Hernández 

JUNTA ADMINISTRATIVA 

Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 En Midahit. 

JA038-17 

Solicitar al Instituto 
Nadonal Electoral, los 
tiempos en rufo y 
televisión 	para 
cumplir clan los fina 
institucionales 	a 
través 	de 	la 
elaboración de un 
oficio trimestral 

Elaborar los Informes 
bimestrales de la 
Comisión 
Permanente 	de 
Asociaciones 
Polir.m mediante 
notas 	tomadas 
durante el desarrollo 
de las mismas 
(asistencia do los 
integrantes, 
acuerdos) y minutas 
elaboradas 
posteriormente. 

Elaborar el Programa 
Anual de Actividades de 
la Comisión Permanente 
de Asociaciones Políticas 
conforme 	a 	las 
expectativas de los 
integrantes de la 
comisión y de acuerdo al 
calendario establecido en 
el Código con la finalidad 
de 	someterlo 
consideración 	del 
Consejo General del 
Instituto Electoral del 
Distrito federal. 

1: Informe 

109 



aIEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

No. Nombre 	RPE Puesto 

completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Act.o.did Entregablc 

3 Luis de la 
Barreda 
Bautista 

5914 Coordinador de 
Gestión 

1 : Informe Mantener 
actualizado 	el 
avance de las 
metas 
establecidas en el 
Programa 
Operativo Anual 
y del PreloPtimto 
de Egresas de la 
Dirección 
Ejecutiva, a lin de 
establecer los 
parámetros de 
cumplimiento de 
las actividades. 

Dar seguimiento al 
avance de metas y 
compromisos de la 
Dirección Ejecutiva, a 
través 	de 	la 
información recabada 
de 	las 	áreas 
o—. 

Coordinar 	el 
seguimiento 	al 
Programa Operativo 
Anual 	y 	el 
Presupuesto 	de 
Egresas de la 
Direccion Ejecutiva, 
con el cumplimiento 
de objetivos y 
compromisos 
establecidos para el 
presente ejercicio. 

C.nardinar la integración 
de las informes sobre las 
actividades realizadas por 
la DUO:edén Ejecutiva. 
mediante los repones de 
actividades generados 
por las áreas operativas. 

Analizar sentencias 
y criterios de las 

1: informe Asesor B 5431 Ismael 
Amaya 
Desiderio 

lurlstbccionales, a fin 
de 	obtener 
elemento' para la 
toma de decisiones 
en materia de 
financiamiento a las 
asociaciones 
políticas, 	de 
eindomildad con la 

nomseteeklad 

Asesorar en el trámite 
y resolución de los 
procedimientos 
sarcionaderes 
ordinarios mediante 
la valoración de 
criterios 	de 	las 
autoridades 
jurisdiccionales. 

Asesorar 
respecto de los 
asuntos léalims 
de 	 la 
competencia de 
ta 	Dirección 
Ejecutiva 	de 
Asociaciones 
Politieus con la 
finalidad 	de 
aportar 	los 
plomamos 
necesarias en la 
toma 	de 

Emitir 	opiniones en 
maten de registro de 
candidatos con la 
finalidad de contar con 
elementos 	para 
determinar 	su 
aprobación, 	de 
confomildad con la 
normatividad aplicable. 
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alEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

Actividad 2 ActivI313r1 3 No. Nombre 	ROE Puesto 

completo  

Objetivo 
	

Actividad 

decisiones 
elaboración de 
documentos.  

Entregable 

5.  losé 
Alejandro 
Mejía 
Viliavicencl 
o 

6.  Juan Pedro 
Trevala Jara 

371S Auxiliar 	de Apoyar en las 
Servicios. 	actividades de 

recepción, 
digitalliación y 
distribución de la 

correspondencia 
de entrada y 
salida de la 
Dirección 
Ejecutiva, para 
contribuir al flujo 
de la Información 
en 	 el 
cumplimiento de 
las atribuciones.  

CHOFER "13" 	Verificar que el 
vehkulo oficial se 
encuentre en 
condiciones de 
funcionamiento 
optima 	para 
apoyar en el 
cumplimiento 
oportuno de la 
agenda 	del  

Auxiliar 	en 	la 
recepción. entrega. 
seguimiento 	y 
dMitafixación 
electrónica de la 
correspondencia de la 
Dirección Ejecutiva, 
do conformidad al 
flujo de la misma. 

Verificar que el 
vehículo asignado a la 
Dirección Ejecutiva e 
encuentre en las 
condiciones para el 
traslado del personal 
con toda seguridad, 
mediante la revisión 
del mismo. 

Apoyar en la 
reproducción 
certificación 
notificadón de los 
documentos o60*s 
que genera la 
Dirección Estonia. a 
trastes 	 del 
seguimiento 	y 
desarrollo de las 
atribuciones, 

Operar el vehículo 
asignado 	a 	la 
Dirección Ejecutiva 
para el traslado del 

jefe Inmediato y de 
terceras personas de 
conformidad con la 
agenda 	y 	las 
necesidades del área. 

Reproducir y entregar la 
documentación 
necesaria, 	para 	la 
conformación de los 
inforrnes periódicos que 
son presentados por la 
Dirección Ejecutiva a los 
órganos colegiados del 
Instituto 	Electoral, 
derivados 	de 	las 
atribuciones de la 
Dirección Elocutiva. 

Apoyar dentro de la 
Dirección Ejecutiva a las 
áreas de la misma, en U 
entrega de información y 
notificaciones 	a 
dependencias 	del 
gobierno y partidos 
Políticos locales, 	de 
acuerdo 	a 	las 
Instrucciones expuestas. 

5114 

7 : Repone 

7: Reporte 
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AIEDF 

No. Nombre 
completo 

RPE 	Puesto 

7. Gladys 4448 Proyectista 	de 
Regino Resolución 	y 
Pacheco Dictaminación 

Objetivo 

ector 
Ejecutivo. 
Coadyuvar en la 
tramitación, 
sustanciación, 
diaaminación 
y/o resolución de 
los 
prom.:insiero:u 
administrativos 
sancionadores 
ordinarios 	y 
especiales, de 
conformidad con 
la 	normativa 
electoral a fin de 
realizar 	la 
Investigación de 
los 	hechos 
denunciados, 
para proponer la 
Probable 
responsabilidad 
de los sujetos 
obligados, yen su 
caso, remitir el 
dictamen 
correspondiente 
a ta autoridad 

Actividad 1 

Coadyuvar en la 
verific.xlón de los 
requisitos 	de 
procedencia 	que 
deben cumplir los 
escritos de queja o 
denuncia confonne 
la normativa electoral, 
a efecto de proponer 
el inicio o no de un 
procedimiento 
edmInistrative 
sancionador, 	en 
auxilio 	coa 	el 

Secretario Ejecutivo. 

Actividad 2 

Anchor en la 
sustanciación de los 
procedimientos 
administrativos 
sancionadores 
conforme a la 
normativa doctoral, 
a efecto de investigar 
los 	hechos 
denunciados. 

JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

~toldad 3 	 Entregoble 

Auxiliar en d elaboración l'Informe 
del antnproyecto de 
resolución 	de 	los 
procedimientos 
ordinarios sancionadores 
o el proyecto de dictamen 
de lis procedimientos 
especiales 
sancionadores, conforme 
a la normativa electoral, a 
efecto de preponer la 
probable responsabilidad 
de los sujettnobligados, 
en su ceso, imponer la 
sanción correspondiente. 

112 a- 



Actividad 1 

Coadyuvar en la 
verificación de las 
requisitos 	de 
procedencia 	Oue 
deben cumplir los 
escritos de queja o 
denuncia conforme a 
la normativa electoral, 
a efecto de proponer 
el inicio o nn de un 
procedimiento 
administrativo 
sancionador, 	en 
auxilio 	con 	el 
Secretario Ejecutivo. 

Actividad 2 

Apoyar en la 
suStanclacIón de los 
procedimientos 
administrativos 
sancionadores 
conforme a la 
normativa electoral, 
a efecto de investigar 
105 	hechos 
denunciados. 

Actividad 3 

Auxiliar en la elaboración 
del 	anteproyecto de 

resolución de los 
Procedimientos 

ordinaros sancionadores 
o el 	proyecto de 
dictamen 	de 	los 
procedimientos 
especiales 
sancionadores, conforme 
a la normativa electoral, 
a efecto de proponer la 
probable responsabilidad 
de los sujeto< obligados, 
y en su caso, imponer ta 
sanción correspondiente. 

alEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JAO 38-17 

No. Nombre 
completo 

RPE Puesto 

S. Antonio 4478 Proyectista 	de 
Morales SuctanclacIón 

Objetivo 

jurisdiccional 
local 

Coadyuvar en la 
tramitación, 
suslanciatien, 
dictaminación 

y/o resokrción de 
los 
procedimientos 
administrativo< 
sancionadores 
ordinarios 	y 
especial" de 
conformidad con 
la 	normativa 
electoral Y fin de 
realizar 	la 
investigación S 
los 	hechos 

denunciados, 
para preponer la 
probable 
responsabilidad 
de los suletus 

Obligados, y en su 
caso, remitir el 
dictamen 
correspondiente 
a la autoridad 

Errtregable 

1: Informe 

113 



Objetivo 

jurisdiccional 
local. 
Coadyuvar en la 
tramitación. 
sustanoaoon, 
diaaminackin 
y/o resolucion de 
los 
procedimientos 
administrativos 
sancionadores 
ordinarios 	y 
especiales, 	de 
confOrrnidad con 
la 	normathm 
electoral a fin de 
realizar 	la 
Invritigacion de 
los 	hechos 
denunciados, 
para OrePciner, la 
probabk 
responsabilidad 
de los sujetos 
obligados, y en su 
caso, remitir el 
dictamen 
correspondiente 
a la Doloridas' 

Pedro 
unchez 

Proyectista del 
Departamento 
de Resolución y 
Dictaminadón 

No. Nombre RPE Puesto 

completo 

Actividad 1 

Coadyuvar en 13 
verificación de lo> 

requisitos 	de 
procedencia 	que 
deben cumplir los 
escritos de queja o 
denuncia conforme a 
la normativa electoral, 
a efecto de proponer 
el inicio o no de un 
procedimiento 
administrativo 
sancionador, 	en 
auxilio 	con 	el 
Secretario Ejecutivo. 

aIEDF 

Actividad 2 

Apoyar 	en 	la 
suoanciacion de los 
PrOredirmentos 
administrativos 
sancionadores 
conforme a la 
normativa electoral, 
a efecto de investigar 
los 	hechos 
denunciados. 

Actividad 3 

Auxiliaren la elaboración 
del anteproyecto de 
resolución de los 
procedimientos 
ordinarios sancionadores 
o el proyecto de dictamen 
de los procedimientos 
especiales 
sancionadores, conforme 
a la normativa electoral, a 
erecto de proponer la 
probable responsabilidad 
de los sujetos obligados, y 
en su caso, imponer la 
sanción correspondiente. 

JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA0111-17 

Entregable 

1 Informe 

7 • 



AIEDF 
1,,nhut...1 

JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA03817 

No. Nombre UPE Puesto 

completo 
obletivo 

len dt(cIunol 
IXal. 

Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 	 Entregable 

Fernando 

Gerardo 
Campos 
Dominguez 

51.30 Coadyutor a la 
elatoraceln del 

PrOVecto 	de 
resolución y/o 
dictaminación, 
asi como en la 
tramitación 	y 
sustanclacion de 
los 
Procedimientos 
administrativos 
Sancionadores 
ordinarios 	y 
especiales, de 
conformidad con 

normativa 
electoral a fin de 
realizar 	la 
Investigación de 
bs 	neChus 
denunciados, a 
efecto 	de 
proponer 	la 
probable 
responsabilidad 
de IOS sujetos 
ob .arios, y en su  

Ehborar 	el 
anteproyecto 	de 
resolución de los 
procedimientos 
ordinarios 
sancionadores o el 
proyecto de dictamen 
de los procedimientos 
especiales 
sancionadores, 
conforme a la 
normativa electoral, a 
efecto de proponer la 
probable 
responsabilidad de 
los sujetos obligados, 
y en su caso, la 
sanción 
correspondiente. 

Coadyuvo( en la 
revisión de los 
requisitos 	de 
procedencia que 
deben Cumplir los 
eseritOS de queja o 
denuncia conforme a 
la 	normativa 
electoral, 	Paru 
proponer Al inicio o 
no 	de 	un 
procedimiento 
administrativo 
sancionador, 	en 
arden con el 
Secretario Ejecutivo. 

Colaborar 	en 
SuStanciacion de 
procedimientos 
adminictratIvo5 
sancionadores conforme 
a la normativa electoral, a 
efecto de investigar los 
hechos denunciados. 

la 
los 

1 :Informe Jefe 	de 
Departamento 
de Resollaron y 
Dictaminación 

10 
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alEDF 

No. Nombre 	RPE Puesto 
completo 

a Jy  1 lb 

Entregable 

1 : informe 6060 Proyectista 

Objetivo 

caso, remitir el 
dictamen 
correspondiente 
a la autoridad 
jurisdiccional 
local. 

Coadyuvar en 
la tramitación, 
sustanciación, 
dictaminación 
y/o resolución de 
105 
procedimientos 
administrativos 
sancionadores 
ordinarios 	Y 
especiales, de 
conformidad con 
la 	normativa 
electoral a fin de 
realicur 
investigación de 
los 	hechos 
denunciados, 
para proponer la 
probable 
responsabilidad 
de los sujetos 

, y en su 

Acll viciad 1 

Coadyuvar en la 
verificación de los 
requisitos 	de 
procedencia 	que 
deben cumplir los 
Cielitos de queja O 
denuncia conforme a 
la normativa electoral, 
a efecto de proponer 
el inicio o no de un 
procedimiento 
administrativo 
sancionador, 	en  
auxilio 	con 	el 
Secretario Ejecutivo. 

Actividad 
	

Actividad 3 

Apoyar 	en 	le Auxiliar en la elaboración 
sustanciacksn de los del anteproyecto de 
procedimientos resolución de los 
administrativos 
	

procedimientos 
sancionadores 	ordinarios sancionadores 
conforme 	ti 	la o el proyecto de dictamen 
normativa electoral, de los procedimientos 
a efecto de investigar especiales 
los 	bichos sancionadores, conforme 
denunciados. 	ab nOrrnattra electoral, a 

efecto de proponer le 
probable responsabilidad 
de los sujetos obligados, y 
en su caso, Imponer la 
sanción correspondiente 

11. Paola 
Fonseca 
Alba 

JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 



Elaborar acuerdos del 
registro de candidatos 
para los diversos tipos de 
elección, a través de la 
revisión y análisis de los 
documentos entregados 
por los candidatos. 

2 : Memoria Apoyar 	en 	la 
realización 	de 
resoluciones sobre la 
verificación 	de 
obligaciones a las 
Agrupaciones 
Políticas locales, para 
que el trabajo 
concluya de una 
manera más eficiente 
y sea más completo, a 
través 	 de 
aportaciones 	de 
conocimientos de 
lectura, redacción y 
análisis. 

Verificar 	la 
renovación de los 
Órganos Directivos 
de las Agua:bufones 
Poiltiras locales y 
Partidos 	Políticos 
locakS, a través de 
un minucioso análisis 
para verificar si se 
efirderon bien los 
&JIMIOS [Efectivos 
que ya no están 
~tes, y leyendo 
los 	documentos 
básicos de las 
Agrupaciones 	y 
Partidos 	pan 
cerciorarme 	que 
estén 	electos 
conforma a estos. 

alEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

J A038-17 

      

      

No. Nombre RPE Puesto 
completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entregable 

      

caso, remitir el 
dictamen 
correspondiente 
a la autoridad 
Jurisdiccional 
local.  
Cumpliré con la 
reatiración de los 
trabajos 
encargados en 
tiempo y forma. 
Analizaré 	la 
documentación 
necesaria con la 
cual 	se 
elaborarán loa 
Proyectos da 
acuerdos 	y 
resoluciones. Ana 
fiaré 	las 
documentales 
presentadas por 
los 	Partidos 
Políticos 	y 
Agrupaciones 
Políticas locales. 
Todo lo anterior 
con la finalidad 
de hacer un 

12. Zaira 	6191 Analista 
Vanessa 
QuIrot 
Mas 
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13. Raúl 
	

4821 
Ferreira 
Gómez 

Subdirector de 
Resoluciones y 
Dictaminadal. 

tIEDF 

No. Nombre 	RPE Puesto 
completo 

1: Informe 

118 

mejor trabajo en 
conjunto, para 
que 	los 
resultados sean 
favorables, 
apegándome a 
nuestros 
principios 
rectores 	y 
Cumplir 	con 
nuestros 
requisitos legaleS, 
Coadyuvar en la 
tramitadón, 
suslanciación, 
diaaminación 
y/o resoluciones 
de 	los 
procedimientos 
administrativos 
sancionadores 
ordinarios 	y 
especiales, de 
conformidad con 

la 	normativa 
electoral a fin de 
realizar 	la 
investigación de 
los 	hechos 

Coadyuvar con la 
supervisión 	del 
estudio de los 
requisitos 	de 
procedencia 	que 
deben cumplir los 
escritos de guíela o 
denuncia conforme á 
la normativa electoral, 
para proponer el 
inicio o no de un 
procedimiento 
administrativo 
sancionador, 	en 
ausilio con 	el 
Secretario Ejecutivo  

Revisar el anteproyecto 
de resolución de los 
procedimientos 
ordinarios sanciOnadOleS 
O el proyecto de dictamen 
de los procedimientos 
especiales 
sancionadores, conforme 
a la normativa electoral, a 
efecto de proponer la 
probable responsabilidad 
de los sujeta n'Atados. 
y en su caso, la sanción 
correspondiente. 

Auxiliar en la revisión 
de la sustandación 
de 	 los 
Procedimientos 
administrativos 
sancionadores 
conforme a la 
normativa electoral, 
a efecto de investigar 
los 	hechos 
denunciados. 

JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 



Objetivo 

denunciados, 
para proponer la 
probable 
responsabilidad 
de los sujetos 
obbpdos y. en su 
caso, remitir el 
dictamen 
correspondiente 
a la autoridad 
Jurisdiccional 
local.  
Coordinar 	y 
coadyuvo, on la 
tramitación. 
sustanciación. 
&laminación 
y/o resolución de 
los 
procedimientos 
administrativos 
sancionadores 
ordinarios 
especiales, 	de 
conformidad ron 
la 	normativa 
electoral a fin de 
realizar 
investigación de procedimientos  de 

Actividad 1 

Coordinar la revisión y 
verificación de los 
requisitos 	de 
procedencia 	Que 
deben cumplir los 
eScritos de queja o 
denuncia conforme a 
la normativa electoral, 
para proponer el 
Inicie o no de un 
procedimiento 
administrativo 
sancionador, 	en 
coadyuvancia con cl 
Secretado Ejecutivo, 
así 	como 	los 

Actividad 2 Actividad 3 	 Entregable 

Supervisor y elaborar los 
anteproyectos 	de 
resoludón de las 
Orrxedimientos 
ordinarios sancioned0feS 
o los 	proyectos de 
dictamen 	de 	los 
procedimientos 
especiales 
sancionadores, conforme 
a la normativa doctoral, 
a efecto de proponer la 
probable responsabilidad 
de los sujetos obligados, 
y en su casa, U sanción 
correspondiente. 

Revisar y coordinar la 
sustanclación de los 
PrOCcdirnientos 
administrativos 
Sancionadores 
conforme a la 
normativa electoral, 
a *recto de investigar 
los 	hechos 
denunciados. 

1 ; Informe 

a I Epa  F 
; oicr. 

JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

No. 	Nombre 
completo 

RPE Puesto 

14. iesós 
Ignacio 
Becerra 
Rojas Vertb 

556/ DIRECTOR 	DE 
QUEJAS 

4 119 



los 	hechos 
denunciados, a 

efecto 	de 
proponer 	al 
Secretario 
Ejecutivo, 	la 

probable 
responsabilidad o 
no de los sujetos 
<Migados, y en su 
caso, remitir el 

dictamen 
correspondiente 
a la autoridad 
jurisdiccional 
local. 

Dar seguimiento 
a los trabajos del 
Comité Editorial 

del 	Instituto 
[lectora' 	del 

Distrito Federal 
con la finafided 
de reviste y en w 
caso analizar que 

los acuerdos que 
se 	presentan 
cumplan con los 
Lineamientos 

manera oficiosa que 
imputa el Secretario 
Ejecutivo 	o 	la 

Comisión 	de 
Asociaciones Políticas. 

Participar en las 
sesiones del Comité 
Editorial, con el objeto 
de analizar y revisar 
los documentos que 
series aprobados Por 
el Comité Editorial. 

Remitir mediante 
oficio al Seereterio 
Técnico del Comité, 
las observaciones 
101 	documentos 
enlistados en el 

orden del dls. 

MO3 ANALISTA Realizar el registro de las 
minutas derivadas de las 
sesiones del Comité 
Editorial. 

Iris Crystal 
Monroy 
Romero 

15 2 : Memoria 

No. Nombre 	RPE Puesto 
completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 	 Entregoble 

     

alEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 



Ab Nombre 
COMP]et0 

RPE Cuello 

16. lose 
Aneando 
Diez 
Velasco 

4463 Subdirector de 
Sustanciacion 

ObirtIvo 

Editoriales 	del 
Instituto Electoral 
del 	Distrito 
Federal. 
Coadyuvar en la 
tramitación, 
wstanclación, 
dIctaminacion 
y/o resolución de 
los 
procedimientos 
administrativos 
sancionadores 
ordinarios 
especiales. de 
conformidad con 
la 	normativa 
electoral a fin de 
realizar 	la 
investigación de 
los 	hechos 
denunciados, 
para proponer la 
probable 
responsabilidad 
de los sujetos 
obligados, yen su 
caso, remitir el 
dictamen 

JUNTA ADMINISTRATIVA 

IMF 1•1101 res,  

Actoodad 1 

Supervisar la revisión 
de los requisitos de 
preCedencia 	que 
deben cumplir los 
escritos de afeo o 
denuncia conforme a 
la normativa electoral, 
para proponer el 
inicio o no de un 
procedimiento 
administrativo 
sancionador. 	rm 
COadywancia con el 
Secretario Ejecutivo. 

A.cOvidmi 2 

Revisar 	 la 
sustandoción de los 
procedimientos 
administrativos 
sancionadores 
conforme a la 
normativa electoral, 
a efecto de investigar 
los 	hechos 
denunciados 

3.(:,vtdad 3 
	

Entreptat 

Coadyuvar en la revisión 
del anteproyecto de 
resolución 	de 	los 
Procedimientos 
ordinarios sancionadores 
oil proyecto de dictamen 
de los procedimientos 
especia les 
sana:loadores, conforme 
ala normativa electoral, a 
Meso de proponer la 
probaba: responsabilidad 
de los sujetos abrigados, y 
en su caso, la sanción 
correspondiente. 

JA038-17 



correspondiente 
a la autoridad 
jurisdiccional 
local. 
Realizar 	las 
gestiones 
necesarias ante el 
Instituto Nacional 
Electoral para 
obtener 	los 
tiempos en radie 
Y televisión del 
Instituto Electoral 
del 	Dimito 
Federal.  

Elaborar los oficios 
correspondientes 
para el Instituto 
Nacional Electoral a 
efecto de solicitar los 
tiempos de radio y 
televisión con finos 
Institucionales, 
realizando 	Ids 

gestiones necesarias 
ante el iNt y el 
Instituto. 

Analista 

Dar seguimiento 
a 	 la 
correspondencia 
de entrada y 
salida de la 
Dirección 
Ejecutiva 	y 
turnarla entre las 
áreas para la 

Capturar 	la 
Correspondencia de 
entrada y salida en el 
Sistema de control de 
Gestión Documental, 
para dar seguimiento 
al 	flujo 	de 
documentos y los 

Secretaria de 
Unidad 

Remitir a la Unidad 
Técnica 	de 
Comunicación 	y 
Difusión 	los 
elementos 
necesarios para que 
realice el diseno de la 
estrategia 	de 
difusión, mediante la 
entrega de los 
acuerdos aprobados 
y el seguimiento a las 
campañas en los 
medios 
rorrespondienteS. 

Elaborar los informes de 
Avance en el 
Cumpámiento 	del 
programa de Vinculación 
y FOITMeCifilien0 de las 
Asociaciones %RIOS Y 
Trimestral de Actividades 
de la Dirección Ejecutiva 
de 	Asociaciones 
Politices. A través de la 
concentración de la 
información que generan 
los 	 diversos 
departamento de la 
Dirección tlecutiva de 
Asociaciones PolltIcaS. 

1 : Informe 

Revisar 	el 
seguimiento que dan 
los áreas a los 
asuntos delegados. 
mediante 	los 
documentos soporte 
con los que si 
atienden 	dichos 
asuntos. 

Organizar la agenda 
electrónica del director, 
para que esté al tante de 
145 actividades ella 
malla, mediante la 
actualización 	del 
calenduriu de su correo 
electrónico. 

7 :RePOrte 

ÚIEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-12 

No. Nombre 	RPE Puesto 
completo 

Objetivo Activic.td 1 ActMdad 2 Actividad 3 Entregable 

      

17 Carolina 6190 
Pena 
Bezares 

1K. Martha 	422 
Elena 
Perfecto 
Ríos 



Actividad 2 

Realizar 
sustandación de los 
Procedimientos 
administrativos 
sancionadores 
conforme a la 
normativa electoral, 
a efecto de investigar 
los 	hechos 
denunciados. 

AkIdif . t.... 

No. Nombre 
completo 

RPE 	Puesto 

19. Daniela 
Gómez 
Romo 

4761 lefa 	de 
Departamento 
de 
Sustanciación 

Objetivo 
	

Actividad 1 

atención 
	asuntos que 3. 

asuntos 
	

generen, 
encomendados.  
Coadyuvar en la 
tramitación, 
Sustanciación, 
dictaminación 
y/o resolución de 
los 
procedimientos 
adminisUativos 
sancionadores 
ordinarios 	y 
especiales, de 
conformidad con 
la 	normativa 
electoral a fin de 
realizar 
investigación de 
los 	hechos 
denunciados, 
pan proponer la 
probable 
responsabilidad 
de los sujetos 
obligadoS, y en su 
caso, remitir el 
dictamen 
correspondiente 

JUNTA ADMINISTRATNA 

JA038-17 

Actividad 3 	 Erre 

Coadyuvar 	en la 
	

1: Informe 
elaboración 	del 
anteproyecto 	de 
resolución de los 
procedimientos 
ordinarios sancionadores 
O el proyecto de dictamen 
da los procedimientos 
eSpetlales 
sancionadores, conforme 
a la normativa electoral, a 
efecto de proponer tanto 
la 	 probak 
responsabilidad de los 
wjetos obligados, y en su 
caso, la sanción 
correspondiente. 

Efectuar la revisión de 
los requisitos de 
procedencia 	Que 
deben cumplir los 
escritos de que» p 
denuncia conforme a 
la normativa electoral, 
para proponer el 
inicio o no de un 
procedimiento 
administrativo 
sancionador, 	en 
coadywarcia con .1 
Secretario Ejecutivo. 

123 
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JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

No. Nombre PPE Puesto 

completo 

Objetivo 

a la autoridad 
;uf ischccional 

local 

Actividad 1 	 Actividad 2 ACOvidad 3 	 Entredable 

124 62 



AIEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

6. DIRECCIÓN EJECUTIVA DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA Y CAPACITACIÓN 

No. Nombre 	RPE Puesto 
completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entreiable 

      

1.  

2.  

Brett 
MUNO] 
Puente 

4649 Analista Participar en el 
seguimiento a laS 
herramientas 
vinculadas 	al 
desempeño de 
os 	Confites 
Ciudadanos y 
Consejos de loS 
Pueblos para la 
consolidadón de 
los indicadores 
que se ocuparán 
en el 'Informe de 
Evaluación 
Irtstituclunal de 
los 	Comités 
Ciudadanos y 
Consejos de los 
Pueblos-. 

Apoyar 	a 	las 
Direcciones DiStrItaleS 
en el uso del 515tCOM 
para la buena 
administracióe de la 
información. 
atendiendo sus dudas 
vía correo electrónico 
o telefónica. 

Monitorear 	las 
actividades 
documentadas por 
los 	Comités 
Ciudadanos 	y 
Consejos de los 
Pueblos. ahitando 
los reportes que 
genera el 515CCOM. 

Dar seguimiento a 
los movimientos 
que se generan al 
interior de los 
Comités Gaditanos 

Consejos de los 
Pueblos, mediante 
el uso del SISLCOM. 

7: Reporte 

Juan lose 
Barajas 
lAardnez 

5299 Jefe 	de 
Departamento 
de Evaluación 

Ejecutar 	el 
Proceso 	de 
evaluacion del 
desempeño de 
los 	Comités 
Ciudadanos y 
Consejos de los 
Pueblos, para la 

Diseñar, inilikMentar 
Sr Sistematizar los 
Instrumentos 	de 
evaluación ocupados 
en la elaboración del 
informe 	anual 
denominado "Informe 
de resultados de  la 

Verificar y dar 
Seguimiento a las 
actividades de los 
Comités Ciudadanos 
Y Consejos de los 
Pueblos para el 
informe 	anual 
denominado 

Clasificar y dar 
seguimiento a IOS 
movimientos 
generados 	al 
interior de los 
Comités Ciudadanos 
Y Consejos de los 
Pueblos para la 

1: Informe 

125 ct 
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JUNTA ADMINISTRATIVA 
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No. Nombre RPE Puesto 

completo 

Objet Ña Actividad 1 Actividad 2 A clAndad Entregable 

      

3 
	

zampé 
	

4949 Analista 
Rod .rigoef 
Domínguez 

Encuesta Olidas:lana 
para 	Evaluar 	él 
Desempeño de los 
Comises Ciudadanos y 
Consejos de los 
Pueblos', a Pisan de 
Los resultados de la 
encuesta 	de 
percepción aplicada. 

elaboración de 
los 	Informes 
anuales 
establecidos por 
la 	ley 	de 
ParUclodón 
Gudadana del 
Distrito Federal y 
el Código de 
Instituciones 
Procedimientos 
Electorales del 
Disirito Federal. 

Informe 	de 
Evaluación 
Institucional de los 
Comités Ciudadanos 
y Consejos de los 
Pueblos', mediante 
el uso de la 
información 
administrada por Lit 

Direcciones 
Distdtales en el 
SISECOM. 

integración 	del 
Informe 	anual 
denominado 
informe sobre la 
modificación en la 
integración de los 
Comités oudadanos 
y Canelos de los 
Pueblos". mediante 
el uso de la 
información 
administrada por las 
Direcciones 
Distritales en el 
SISECOM. 

1: Informe Cobborar en el diseilo 
de los mecanismos de 
seguimiento para la 
integración, 
Instalación 	y 
funcionamiento de las 
mesas receptoras da 
votación y opinión de 
los mecanismos de 
participación 
ciudadana a partir de 
los Instrumentos que 
se definan para ni 

Apoyar en la 
implementación de 
los meainismos de 
seguimiento para la 
Integración, 
Instalación 	y 
funcionamiento de 
las mesas receptoras 
de votación y opinión 
de los mecanismos 
de 	participación 
dudadana a partir de 
la normativa y 

Coadyuvar en el 
Procesamiento y 
análisis de las 
resultados acerca de 
la implementación 
de in< mecanismos 
de seguimiento para 
la 	integración, 
Instalación 	y 
funcionamiento de 
LIS 	 mesas 
receptoras 	de 
votación y oPini&I 
de los mecanismos 

Colaborar en la 
implementación 
de 	los 
mecanismos de 
seguimiento de la 

integración, 
instalación 	y 
funcionamiento 
de bis mesas 
receptoras de 
votación 
opinión de los 
procedimientos 
en materia de  efecto. 

126 



ÓIEDF 
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No. Nombre 	RAE Puesto 

completo 

Actividad 1 Objetivo 

participación 
ciudadana para 
garantizar 	su 
correcto 
tuncinnamienlo. 

Actividad 2 

kneamientos que 
definan para elb. 

Actonthd 3 
	

Entn•gable 

de partkipacion 
ciudadana a partir 
de la generación de 
insumos que se 
soliciten para la 
elaboración de un 
informé final de 
resultados. 

4 Gaucha 
Dora 
Palacios Cid 

0187 Subdirectora de 
Enlace 	y 
Vinculación 

Administras los 
Procesos 
evaluación del 
desempefio y 
capacitación de 
los 	Comités 
Ciudadanos y 
Consejos de los 
Pueblos 	pare 
entregar 	los 
informes anuales 
establecidos en la 
Ley 	de 
Participación 
Ciudadana del 
Distrito Federal y 
el Código de 
Instituciones y 
Procedimientos 
Electorales del 
Distrito Federal. 

Supervisar 	la 
instrumentación de la 
estrategia 	de 
evaluación entre las 
áreas adscritas a la 
Subdirección 	de 
Enlace y Vinculación 
coordinando el diseño 
y aplicación de los 
instrumentos 
utilizados. 

Coordinar 	la 
elaboración y dar 
seguimiento a los 
resultados de los 
informes 	de 
evaluación 	del 
desempeño. 	de 
seguimiento a los 
movimientos 	al 
Interior y el de 
percepción 
ciudadana 
estableCidos en la Ley 
de 	Participación 
Ciudadana 	del 
Distrito Federal y el 
Código 	de 
Instituciones 	y 
Procedimientos 
Eketorales 	del 
Distrito 	Federal 

Supervisar 	la 
estrategia 	de 
capacItaCIón a los 
órganos 	de 
representación 
ciudadana 
coordina/ufo a las 
áreas adscritas a la 
subdirocción 	de 
enlace y vinculación, 
en la emisión de 
recomendaciones 
de mejora a bs 
programas 	de 
capacitación, planes 
de 	estudio, 
materiales 
didácticos, formatos 

Y 	 demás 
instrumentos 
necesanns  para el 

1 r Informe 

4 127 



JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

No. Nombre 	RPE 

completo 

 

Objetivo A ct v:d ad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entre Rabie 

       

5. 

Gaboela 
sauenles 
Badillo 

lesos 
tscntledo 
Izquierdo 

4159 

5326 

Coordinadora 
de Gestión 

Apoyar en los 
procesos 	de 
asesoría, 	y 
Registro 	a 
Organizaciones 
de 
Representación 
Ciudadana, a fin 
de generar un 
enlace 	de 
comunicación 
entre 	Lis 
organizaciones 
ciudadanas 
delegacionales. 
los 	comités, 
consejos y cl 
Instituto. 
Gestionar b> 

recursos 
humanos, 
materiales 
financieros 
conforme a los 
procedimientos 
respectivos, a fin 
de brindar a la 

Auxiliar en la atención 
y apoyo a los órganos 
y organizaciones de 
representación 
ciudadana, dando 
permanente asesoria 
via telefónica, por 
correo electrónico y 
cuando se requiera, 
de manera presencial. 

tramitar y dar 
seguimiento a la 
adquisición de bienes 
y servicios requeridos 
por la Dirección 
Electiva, 	Dara 
proveer os recursos 
necesarios para el 
cumplimiento de sus 

entregándolos en 
tiempo y forma. 
Colaborar con la 
difusión de LIS 
actividades que sc 
desarrollarán, 	asi 
como mantener una 
constante 
comunicación con 14 
Organizaciones a 
través 	de 	la 
elaboración 	de 
votantes electrónicos 
diltribuidos 
mediante correoS 
electrónicos a las 
organizaciones 
ciudadanas 
registradas. 

Elaborar 	los 
informes mensuales 
y trimestrales sobre 
los 	actividades 
establecidas en loS 
programas 
institucionales de la 
Dirección Ejecutiva 
(programa Opera tNo 

funcionamiento de 
los mismos.  
Apoyar en la 
elaboración 	de 
planes, informes y 
estrategias 	de 
difusión 	y 
organización que se 
requieran en la 
dirección 
proponiendo 
materiales 
audivisuales para 
capacitar a las 
~inciviles 
ciudadanas. 

Fungir 	como 
enlace 
administrativo de la 
Dirección tlecutioa, 
con los órganos 
eecutivos. técnicos 
y administrativos 
del Instituto, para 
coordinar 	las 

Analista 7 Reporte 

1 : Informe 

1211 o 



Albo 
Gabriela 
Torres 
Hernández 

7. 6044 Analista 

Dirección 
flecullva 	de 
Participación 
Ciudadana 	y 
Capackacion los 
insumos 
n'aman» para el 
desarrollo de las 
adrvidades 
establecidas en 
los programas 
institucionales en 
materia 	de 
participación 
ciudadana 
caphotadón. 
Participar en el 
seguirnianto a Las 
Jornadas 	de 
Capacitación a 
OSC 	sobre 
Presupuesto 
ParticlpatIvo, 
coordinadas con 
el 	Instituto 
Nacional 	de 
Desarrollo 
Social imarsoli 
en el marro de la 

Anual 2017) para 
evaluar y mejorar las 
metas alcanzadas, 
mediante el Sistema 
informático Integral 
de Administración 
(SIIAD). 

actividades 
conjuntas relativas a 
los procesos de 
participación 
ciudadana 	y 
capacitación. por 
medio de los 
Sistemas de Gestión 
de 	Servicios 
informatiCOS 	y 
Ventanilla Única de 
Servicios Generales. 

Dar seguimiento 
semanal a las 40 
Direcciones 

via correo 
electrónico. 

Apoyar ee b 
elaboración de los 
Informes semanales 
basándome en los 
reportas 	de 
capacitaddri que 
remitan las 40 
Direcciones 
DistritaleS. 

7: Reporte 

129 

alEDF 
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No. Nombre 	Ir PE 	Puesto 

completo 
Objetivo Actividad 1 AN.ddad 2 actividad 3 E ntregrable 

      

atribuciones, a través 
de la elaboración y 
captura de las 
requisiciones 	de 
compra en el Sistema 
Informático Integral 
de Administración 
(SIIAD) para su transite 
ante la Secretaria 
Administrativa. 

Elaborar un dossier 
recopilando 	bt 
testigos de las 
actividades realizadas 
por la Coordinación de 
Participación 
Ciudadana. 



AIEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 
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No. Nombre 
completo 

RFT Puesto 

8. Ivonnn 6030 Asistente 
Leticia Administrativa 
%/librear 
Parga 

Entregable Objetivo 

Comultit 
Ciudadana sobre 
Presupuesto 
Pa rt io pa tivo 
2018, con el 
Propósito 	de 
fortalecer 	la 
cultura cérfeo-
democrática en la 
Ciudad 	de 
México. 
Realizar 
actividades que 
encomiende la 
Dirección 	de 
Organizaciones 
de Participación 
Ciudadana. Para 
el cumplimiento 
de int Programas 
inotuciona les a 
cargo de la 
misma. 

Actividad 1 

Recibir, registrar y 
distribuir 	los 
documentos a cada 
jefatura 	de 
departamento del 
área de ta Dirección 
de Organizaciones de 
Participación 
Oudadana, de manera 
que diariamente ra le 
de trámite y respuesta 
a los documentos en 
tiempo y forma, con el 
fin de no incurrir ero 
faltas 	legales 	y 
administrativas. 

Actividad 2 

Elaborar informes 
semanalmente sobre 
las 	actividades 
realizadas por las 
jefaturas 	de 
departamento del 
área de la Dirección 
de Organización de 
Participación 
Ciudadana este se 
elabora a partirde los 
reportes que genera 
cada jefatura de 
departamento de la 
Dirección 	de 
Organizaciones de 
Participación 
Ciudadana, para su 

Actividad 3 

Coordinar 	la 
logfsWa de los 
eventos que lleva a 
cabo la Dirección de 
Organizaciones de 
Participaban 
Ciudadana, rujan 
ando con otras 
áreas para que cada 
evento que se 
realice cumpla con 
todos 	los 
requerimientos 
necesarIos. 

7 :Reporto 



Actividad ) Actividad 3 Eiltroimbir Objetivo 

Ejecutiva con el fin de 
Cumplir 	las 
disposiciones 
administrativas del 
IEDF. 

Actividad 1 

Organizar. 
ejecutar 	y 
dktaminar el 
registro 	de 
Organizaciones 
Ciudadanas para 
integrarlas 	al 
padrón 	de 
organizaciones 
ciudadanas 
registradas ante 
el 	Instituto 
Electoral 	del 
Distrito Federal. 

Dictaminar 	y 
notificar el resultado 
de la solicitud de 
registro presentada 
por 	 las 
Organizaciones 
Ciudadanas, 
derivado de la 
integración de su 
expediente, 
verificación 	de 
requisitos, emisión 
del 	dictamen y 
aprobación 	por la 
Comisión 
Permanente 	de 
Participación 
Ciudadana y del 
Consejo General. 

Actualizar 	Y 
Ponme tes bases de 
datos de las 
OrganizatinneS 
Ciudadanas y de los 
representantes 
legales de las 
mismas en la página 
de Internet del 
Instituto y en los 

estrados de las 
Direcciones 
Distritales a través 
de una circular. 

Elaborar y publicar el 
aviso de registro de 
fas orgaMlaciones 
ciudadanas ante el 
IEDF a partir de la 
presentación de la 
propuesta a la 
Comisión Permanente 
de 	PartkipaCión 
Oudedana para su 
neStcrior ailimbaCión 
por el Consejo 
General. 

I : Informe 

Supervisar 	las 
actividades 
correspondientes 
a la CunsUita 

Elaborar documentos 
normativos referentes 
a 	lu 	Consulta 
Ciudadana 	<obre  

Dar seguimiento al 
funcionamiento de 
los 	sistemas 
informáticos 

Apoyar en la 
logística de los 
procedimientos 
normativos de la 

2 
Memoria 

OIEDF 
zi;:zsvár. 

JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

No. Nombre 
completo 

RPE Puesto 

9.  Carlos 
Agustín 

Vega Reyes 

4298 Jefe 	de 
Departamento 
de ~Soria y 
Registro 	de 
Organizackines 
de 
Representaron 
Ciudadana 

10.  Cecilia 
Guadalupe 
Jurado 
Rebollo 

4754 lefa 	de 
Departamento 
de 
Procedimientos 

131 
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No. Nombre RPE Puesto 

completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad Entregable 

      

11. Alethia 
Freeman 
Sauceda 

5922 

de Participación 
Ciudadana 

Analista 
adscrita a la 
Jefatura de 
Departamento 
de 
Procedimientos 
de Participación 
Ciudadana 

Ciudadana sobre 

Pflasaito 
Participativo 
2018, con el fin 
de que se lleve a 
Gibo en tiempo y 
forma 	de 
conformidad coa 
la Ley de 
Participación 
Ciudadana del 
Distrito Federal.  
Implementar las 
diversas acciones 
instala:lonas 
que permitan 
llevar a Cabo en 
tiempo y forma la 
elaboración, 
difusión de la 
Convocatoria del 
PreSuPUrelte 
Participativo 
2018, a través de 
la elaboración de 
diversos 
documentos 
normativos, asi 
como la 

Presupuesto 
Partidpativo 2018. de 
acuerdo 	al 
procedimiento 	y 
tiempos referidos en 
la Ley de Participación 
Ciudadana del Distrito 
Federal. 

Ejecutar 	las 
estrategias diselSadas 
para la difusión de la 
Consulta Ciudadana 
sobre Presupuesto 
Participativo 2018, a 
través de la difusión 
de diverw tipo, 
atención telefónica a 
ta ciudadania 

rebcionado, a la 
Consulta Ciudadana 
sobre Presupuesto 
PartidpatWo 2018, a 
través 	de 	la 
comunicación 
permanente con la 
Unidad Técnica de 
Servicios 
informabais 

Elaborar diversos 
documentos 
ncrmatrvos 
relacionados con la 
Consulta Ciudadana 
sobre el Presupuesto 
PartIcicativo 2018, 
así corno la asistencia 
y orientación a los 
órganos 	de 
Repasar:ración 
Ciudadana a través 
de los diversos 
apoyos materiales, 
tal como lo establece 
la 	Ley 	de 
Participación 

Consulta Ciudadana 
sobre Presupuesto 
Participativo 2018, a 
través 	de 	la 
comunicación 
permanente como 
las 	Direcciones 
Distntales, 
srairentando 	las 
dudas sobre la 
aplicación de los 
procedimientos. 
tstabiner 	el 
seguimiento 	a 
través 	de 
fa constante 
comunicación con la 
unidad Técnica de 
Servicios 
Informáticos (LESO 
respecte, a la 
operación y 
funcionamiento de 
los 	sistemas 
informáticos 
relacionados a la 
Consulta Ciudadana 
sobre 	 el 

7 : Reporte 
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Actividad 2 	 Actividad 3 

Ciudadana, a través PresupueSto 
de la elaboración de Partielpatiyo 2018. 
inhumes, circulares, 
convocatorias, 
materiales 
didácticos, 	entre 
otros. 

Z5IEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JAO 3E1-1 7 

   

No. Nombre 
completo 

RPE Puesto 

12. Editar 5505 Auxiliar 	de 
Rehollar Servidos 
Reyes 

Objetivo 

de 	diversas 
actividades 
institucionales 
que permitan 
cumplir con lo 
previste en la Ley 
de Participación 
Ciudadana del 
Distrito Federal. 

APOYar a la 
Dirección 
tlecutiya en la 
comunicación 
con órganos 
Desconcentradm 
, instituciones 
enemas 
mediante 	la 
entrega de oficios 

Y 	a 	las 
Asociaciones 
Chiles Por medio 
de notificaciones 
oficiales para dar 
cumplimiento a 
las trámites y 
asuntos oficiales. 

Actividad 1 

Dar trámite ante las 
instancias internas y 
externas 	a 	los 
documentos oficiales 
que genere b 
Dirección tiecuthra de 
Participación 
Ciudadana 	y 
Capadtación 
mediante 	la 
reproducdón 	y 
notificación 
correspondiente. 

Entregablc 

Apoyar en la 
recepción, armado y 
entrega de paquetes 
de papeleria a los 
órganos 
Desokrtentracks 
conforme al número 
de órganos de 
Representación 
Ciudadana. 

Audliar en la 
atención 	de 
correspondencia de 
la 	Dirección 
Ekcutiva 	de 
Participación 
Ciudadana 	y 
Capacitación 
mediante 	su 
recepción y entrega. 

7:Reporte 
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Objetivo 

de Organizar 
ejecutar 
estrategias de 
comunicacion y 
capacitación con 
el propósito de 
contribuir con el 
cumplimiento del 
Programa 
institucional de 
Evaluación del 
Desempeño de 
los 	COntites 
Ciudadanos. 

Colaborar con el 
diseño, elecuoen 
y seguimiento de 
la Estrategia de 
Capacitación a los 
Comités 
Ciudadanos, con 
el Prendan° de 
contribuir con el 
cumplimiento del 

Actividad 1 

Diseñ 
seguimiento a la 
estrategia 	de 
comunicacion a través 
de la promoción de 
documentos 	que 
coadyuven 	al 
conocimiento de las 
atribuciones 	de 
quienes integran los 
comités ciudadanos. 

Coadyuvar con el 
diseno y seguimiento 
de la estrategia de 
capacitación a los 
Comités Ciudadanos y 
Consejos de los 
Pueblos. Proponiendo 
acciones de mejora. 

Actddd4d 2 

obesas en la 
estrategia 	de 
capacitación a los 
órganos de 
representación 
ciudadana, 
emitiendo 
recomendaciones de 
~jota a los 
programas 	de 
capacitación, planes 
de estudio, 
materiales 
didácticos, formatos 
y 	 demás 
instrumentos 
necesarios para el 
funcionamiento de 
los mismos. 
Colaborar con el 
seguimiento a la 
capacitación de los 
Comités Ciudadanos 
Y Consejos de los 
Pueblos. procesando 
datos e información 
que de ella deriven. 

Actividad 3 

Difundir 
promocionales 
derivados de la 
estrategia 	de 
comunicación 	a 
través 
de los canales 
instituciones con 
que cuenta !EDF y 
Lis 	nuevas 
tecnologías de la 
información, Para 
fortalecer 	los 
conocimientos 
atribuciones 	de 
quienes integran 
los órganos 	de 
representación 
ciudadana. 
Apoyar en el 
desarrollo de un 
manual 	de 
capacitación a los 
Comités Ciudadanos 
y Consejos de los 
Pueblos, generando 
contenidodidáctico. 

No. Nombre 	RPE 
completo 

13. Jorge Javier 3494 

Puesto 

Jefe 

  

14.  

Versara 
García 

Mauricio 
Abultan 
Barrientos 
Tapia 

5367 Analista 

Departamento 
de Enlace y 
Atención 
Ciudadana 

7 : Reporte 

1.34 

Entregablr 

1: Informe 

Z5IEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA03 8-17 

   



Asistir 	en 	el 
cump$miento de las 
atribuciones de la 
Dirección tlecutiva 
en cuanto a las 
tareas 
administrativas a 
través del apoyo 
logístico entre U 
Dirección Ejecutiva 
y sus direcciones de 
área. 

/ : Reporte 
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Auxiliar al las tarea 
para el desahogo de 
la 	agenda 
institucional 
mediante el control y 
registro de citas Y 
reuniones 	del 
Director Ejecutivo, 
ad como atendiendo 
las comunicaciones 
telefónicas 	y 
electrónicas. 

*51EDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

No. Nombre RPE Puesto 
completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 	Entregab'e 

     

15. 

Programa 
Institucional de 
Evaluación del 

Desempeño de 
las 	Comité: 
Ciudadanos. 

Nora Luc 
IODO 
Gatera 

416 Secretaria de 
unidad 

Colaborar en la 
actuaazación 	del 
Sistema de Control de 
Gestión Documental a 
través de la recepción, 
registro y seguimiento 
de la documentación 
hasta su Integración al 
archive. 

Ejecutar 
aaividadel 
administrativas y 
de organización 
para apoyar al 
Titular de la 
Dirección 
Ejecutiva 
	

de 
PartIzipación 
Gudadana 	y 
Capacitación 
llevando 
eficazmente el 
registro y control 
de 	 la 
comespOndencla 
para su atención 
y seguimiento 
hasta su archivo, 
programando 
reuniones 	de 
trabajo en la 
agenda y  dando  



Dar seguimiento a 
las y los ciudadanos 
que se Inscriban en 
los Cursos via 
internet, utilizando 
las herramientas de 
comunicación 
COMIIMAS en la 
plataforma Moodie. 
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Proponer y sin su caso 
revisar contenidas de 
cursos 	para 
modalidad 	web, 
utilizando programas 
de 	diseho 	y 
multimedia. 

atención 	y 
orientación 
Telefónica 	al 
usuario intorno V 
externo para su 
desahogo; 
logrando una 

~la 
coordinación v 
funcionamiento 
entre 
direcciones de 
área de la propia 
Dirección 
Ejecutiva. 
Colabora< con la 
estrategia 
de capacitación a 
Comités 
Ciudadanos, 
Consejos de los 

Pueblos 	y 
ComisioneS 
de 	Vigilancia 

Para 	el 
fortalecimiento 
de la evaluación 
ciudadana y el 

Implementar y en su 
oso modificar cursos 
en formato web, a 
través 	de 	la 
plataforma Moodle. 

 

16. Marta losé 
González 
Bautista 

     

     

     

4829 Analista 
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No. Nombre 
completo 

RPE Puesto 

17.  Diana 
Elisabeth 
Matías 
López 

6129 Chofer 8 

18.  Georgina 
González 
González 

4896 Analista 	en 	la 
Jefatura 	de 
Participación 
Cludodana 

Ohietwo 

seguimiento al 
desempeño. 
Trasladar 	al 
Director Ejecutivo 
con el fin de que 
el encargado de 
esta 	área 
administrativa 
cumpla con su 
Menda 
programada 
brindando todo el 
apoyo necesario 
con calidad y 
exactitud, 
cumpliendo con 
las normas y 
Praedimientos a 
modo de akanzar 
el 	mejor 
desarrollo de las 
actividades en 
tiempo y forma 
oportunos. 
Colaborar en la 
transmisión de la 
estrategia 
didactica 	y 
operativa sobre 

Actividad 1 

Operar el vetecub 
oficial asignado para 
el traslado del 
Director Ejecutivo, 
funcionarios 	y/o 
invitados de una 
forma responsable, 
procurando en todo 
momento 
seguridad de los 
ocupantes. 

Apoyar a través de los 
mecanismos 
	

de 
difusión, 	el 
seguimiento de las 
estrategias operativas 

Actividad 2 

Apoyo en el traslado 
de documentos y/o 
Paquetería oficial a 
diferentes 
organismos 	e 
instituciones 	de 
toma responsable y 
comprometida. 

Apoyar en la 
Integración de los 
Informes, avances y 
seguimiento de los 
acuerdos adoptados 

Actividad 3 	Entreitable 

Mantener 	el 
	

1: informe 
suministro 	de 
gasolina y el 

mantenimiento 
preventivo 	del 
vehículo en óptimas 
condiciones para 
trasladar 
puntualmente y. y 
evitar 	cualquier 
retraso en los 
trayectos. 

Dar seguimiento a 1 : Informe 
las 	etapas 
Programadas en la 
estrategia 	dA 
Participación 
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No. 	Nombre 
completo 

RPE Puesto 

19. Manuel 5674 Director 	de 
Arturo 
Carda 

Organizaciones 
de Partici:ladón 

Urrutia Ciudadana 
Martínez 

Entrcgnblc  Objetivo 

los Procesos de 
Participación 
ciudadana 
Capacitación 
electoral, en su 
caso. dirigidas a 
las Direcciones 
Distritales con el 
fin de que 
repliquen 	el 
modelo en los 
proceses 
electivos y de 
opinión. 
Aplicar y cumplir 
los 
requerimientos 
de la lar, de 
Participación 
Ciudadana en lo 
referente a las 
Organizaciones 
de 
eapresentación 
Ciudadana 	y 
OrganizaCiOnes 
Ciudadanas, así 
como la difusión, 
el asesoramiento 

Actividad 1 

sobre los Procesos de 
Participación 
ciudadana 	y 
opacitacién 
eiectoral, dirigidas a 
las 	Direcciones 
Distritales 
convocándolas para 
asistir a las pláticas 

informativas. 

Coordinar y supervisar 
la actividad inherente 
a las set:direcciones 
de la Direcdem de 
Organizaciones de 
Participación 
Ciudadana, mediante 
los 	informes 
bimestrales 
correspondientes, 
para garantizar ni 
cumplimiento de los 
programas 
institucionales que 
aPOYan adecuado 

Actividad 2 

entre las diversas 
áreas del Instituto de 
conformidad con las 
actividades 
instirecionala 
programadas. 

Dar seguimiento y 
evaluar el 
desempeño de los 
órganos 	do 
Representación 
Ciudadana, así como 
asesorados en sus 
gritones a favor de 
sus comunidades y el 
Cumplimiento de sus 
obligaciones legales 
en materia de 
transparencia, 
rendición de cuentas 
y entrega de insumos 

Actividad 3 

Ciudadana y en su 
Caso 	 de 
Capacitación 
t'actora', a través 
de los reportes de 
bs 	Direcciones 

Distritales sobre la 
aplicación de las 
acciones 
establecidas en los 
documentos 
rectores. 

Fortalecer 	el 
funcionamknto de 
los Órganos de 
fueyesamacion 
Ciudadana 
mediante la entrega 
de 	apoyos 
materiales, 
capacitación 	y 
garantizando 
elecciones 
democráticas en su 

integración' 

1: informe 
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No. Nombre RPE Puesto 

completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entregable 

      

funcionamiento de las 
Organizaciones de 
Representación 
Ciudadana. 

sobre Sus actividades 
al Instituto Electoral 
del Distrito Federal 
de acuerdo a la ley 
de 	Participación 
Oudadana 	del 
Distrito Federal. 

a dichos órganos 
y ciudadanla en 
general en lo que 
se relieve a la 
ejecución de hos 
mecanismos de 
participación 
ciudadana, 
incluyendo el 
Presupuesto 
PurlIcipativo, a 
fin de contribuir a 
la promoción de 
la 	cultura 
democrática. 
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4785 1. Auxiliar 	de 
Servicios 

Miguel 
Ángel 
ROS 
Vargas 

2. 	Iavier 
Arenas 
Tabares 

251 Subdirector de 
Losistke 	V 
Documenución 

Auxiliar en la 
prestación de 
Servicios 	de 
apoyo logístico 
solicItadoS a la 
unidad, 	para 
coadyuvar 	al 
Correcto 
desarrollo 	de 
sesiones, 
reuniones, 
ceremonias 
	

Y 
eventos 
institucionales. 

Colaborar en la 
logística para la 
celebración de actos, 
ceremonias y eventos 
organizados por las 
áreas del Instituto, 
montando 	y 
(goleando las salas y 
espacios 	físicos 
requeridos. 

Apoyar en W correcta 
ceiebrackin de los 
actos institucionales, 
a partir de la 
Insolación de los 
servicios de <atelana 
requeridos para ello. 

Coordinar 	la 
prestación de 
servidos 	de 
apoyo logístico Y 
documentales 
necesarios para el 
mejor desarrollo 
de los sesiones, 
reuní", actos, 
ceremonias y 
eventos 

Atitortur 	la 
prestadón 	de 
servicios 	de 
estenografla y de 
traducción simultánea 
al Lenguaje de seña) 
mexicano, con el 
Propónlo de que 
estos se apeguen a las 
asignaciones 
presupuestales y Se 

viola el oportuno 
correcto suministro 
de servicios de apoyo 
bacinicas requeridos 
cura el mejor 
desareno de los 
actos Institucionales, 
conforme a las 
solicitudes recibidas. 

a kW, 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

7. UNIDAD TÉCNICA DE ARCHIVO. lOGISTKA Y APOYO A ÓRGANOS DESCONCENTRADOS 

      

No. Nombre RPE Punto 
completo 

Objetivo Actividad I Ac tivic a d 2 Ato,. caci 3 Entrezable 

      

7: Reporte Trasladar personaS, 
documentos, bienes 
e insumos para el 
desarrollo de actos 
institucionales de 
acuerdo con las 
solicitudes recibidas 
tanto del Conselu 
General como de las 
áreas del Instituto. 

Reportar 	la 
publicación 	de 
acuerdos y demás 
documentación. 
Conforme a Las 
irertrucclones 
giradas por las 
instancias 
correspondientes. 

1: Informe 
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No. Nombre 	RPE Puesto 

Completo 
Objetivo 

    

Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entregable 

      

3.  Erik 
Morales 
Meteos 

4.  Alberto 
Aguirre 
Véjar 

343 Jefe 	de 
departamento 
del Centro de 
Documentación 

4665 Jefe 	de 
Departamento 
de 

Institucionales 
con el propósito 
de optimizar el 
uso 	 y 
aprovechamiento 
de les recursos 
asignados. 
Proponer 	y 
ejecutar acciones 
para el correcto 
funcionamiento 
del Centro de 
Documentación, 
asi como verificar 
la prestación del 
servicio 
documental y de 
archivo 	del 
Consejo General, 
con el fin de 
proporcionar 
información y 
documentación 
especializada a 
usuarios internos 
y externos. 
Verificar 	el 
seguimiento a las 
actividades de los 

brinden con calidad y 
eficiencia. 

Dar seguimiento a la 
recepción de la 
documentación 
definitiva generada 
por el Consejo 
General para su 
resguardo, aplicando 
mecanismos para la 
integración 	y 
clasificación 	del 
acervo documental a 
fin de estar disponible 
para consulta. 

Revisar los reportes e 
informes elaborados 
por el 	personal 

Dar seguimiento a la 
operación 	del 
sistema para el 
manejo de la 
documentación y 
colecciones 	para 
consulta, mediante la 
actualización 	del 
Catálogo de los 
registros 
bibliográficos. 

Dar seguimiento a las 
actividades 	que 
llevan a cabo las 

Proponer 	las 
acciones tendientes 
a la celebración y 
seguimiento 	de 
enlaces y convenios 
de préstamos con 
bibliotecas, centros 
de documentación y 
otros similares a 
través de oficios 
dirigidos a las 
instituciones con las 
que se tienen o se 
Pretenden tener 
convenios para el 
intercambio 	de 
información 	y 
documentación 
bibliográfica. 
Verificar la logística 7 : Repone 
para que se 
celebren 	las 

7 : Reporte 
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Actividad 1 

operativo adscrito ala 
Jefatura 	de 
Coordinación y Apoyo 
Operativo 11, qua dan 
cuenta de Las 
actividades 	que 
realizan los órganos 
descontentados, a 
través de Ins cuales se 
reporta al Secretario 
Ejecutivo 	tu 
ejecución, realitando 
el análisis, precisiones 
necesarias 	y 
currerrinnes 	de 
acuerdo a los 
~esos cstablecidOS 
por la Unidad. 
Dar seguimiento a los 
reportes que remiten 
las 	direcciones 
distrnales, a través 
del correo electrónico 
Institucional asignado 
para tal fin. 

alEDF 
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No. Nombre 
completo 

RPE Puesto 

Coordinación y 
APOYO 
Operativo II 

5 Armando 4643 Amista 
Luna 
GOrvilez 

Objetivo 

órgano> 
desconcentrados, 
para que sc 
elaboren 	los 
rePOrtes 	e 
infurinei 	al 
Secretan° 
Ejecutivo, que 
den cuenta de la 
realización de las 
Mismas. 

Dar seguimiento 
a las actividades 
de las direcciones 
diftrItaleS 
elaborar 
reportes 	de 
cumplimiento de 
las actividades 
propias dr la 
unidad técnica, 
revisando 

Actividad 2 

dlrecdones 
d'inhales en el 
Sistema 	de 
Seguimiento 	del 
Calendario Anual de 
Atdvidader para los 
Origines 
DeSCOnCentrados 
2017 ISISECADD-
2011. a través del 
análisis 	y 
sistematización de la 
Información 
capturada, y la 
elaboración 	del 
Informe 
correspondiente. 

Elaborar el informe 
trimestral de la 
Unidad Técnica de 
Archivo, Logistica y 
Apoyo a Óiganos 
Descule-entradas, 
con base en las 
actividades 
realizadas por el 
Personal adscrito a 

Actividad 3 
	

Entregable 

reuniunes 	de 
trabajo de las áreas 
centrales 	del 
instituto, 	con 
motivo 	del 
seguimiento de las 
acto dados 	del 
Calendario Anual de 
Actividades pura los 
órganos 
Desconcentrados 
2017 (CAAOD 2107), 
a través de la 
elaboración de la 
convocatoria 	y 
documentos 
requeridos. 

Actualizar. 	el 7 : Reporte 
directorio de los 
funcionarios de los 
órganos 
desconcentrados, 
partir del reporte 
que de manato 
periódica reabran. 
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Actividad 1 Actividad 2 ActMdad 3 Entregable 

JA038-17 

esta 
Técnica. 

Unidad 

Solicitar Información 
diversa, requerida por 
las áreas centrales, 
sobre el desarrollo de 
las actividades en las 
direcciones disbitales, 
acorde a los flujos de 
comunicaóón y para 
la verificación del 
cumplimiento de las 
actividades 
institucionales. 

Verificar 	las 
publicaciones en los 
estrados de las 
direcciones 
distritales de los 
acuerdos 	y 
documentos 
aprobados por el 
Consejo General, 
Comisiones 	Y 
aquelled solicitados 
por les áreas 
centrales, acorde a 
los 	criterios 
generales emitidos 
pare 	 las 
publicaciones en. las 
direalones 
distritales. 

Coordinar la entrega 
a los órganos 
desconcentrados de 
documentación y 
materiales diversos. 
a petición de las 
Direcciones 
Ejecutivas 
Unidades Técnicas, 
acorde a los flujos y 
canales 	de 
comunicación. 

2: memoria 
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No. 	Nombre 	RPE 
completo 

Puesto 

6. Antonio 
Rnmán 
Álvarez 

559 Jefe 	de 
Departamento 
de 
Coordinación y 
Apoyo 
Operativo I 

Objetivo 

periódicamente 
el 	correo 
institucional y 
recibiendo 
doosmentacMis 
de los órganos 
desconcentrados, 
para darle el 
trámite 
oportuno.  
Verificar 	la 
ejecución de las 
actividades 
Institucionales 
asignadas a las 
direcciones 
distritales en el 
Programa 
Operativo Anual y 
apoyar 	el 
cumpimiento de 
1411 	metas 
distableddas, con 
apego a la 
normativa 
Institucional, 
para asegurar el 
adecuado 
de:empano de 



JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

                  

  

No. Nombre RPE Puesto 

completo 

    

                  

  

7. losé Miguel 
Reza 
Hernández 

2370 Auxiliar 	de 
Servicios 

 

                  

 

8. peana 
!vette 
VilialubOS 
Valencia 

 

6206 Edecán 

   

 

9. Julio 
Enrique de 
la fuente 
Rocha 

 

273 Director de 
Enlace 
operativo 

 

                  

Objetivo 

los 	enanos 
desconcantrados. 
Apoyar en las 
actividades 
institucionales 
del área que se 
presenten en el 
trabajo cotidiano, 
pan el logro de 
las 	metas 
Institucionales  
Atender 	la 
realización 	de 
actos, 
ceremonias y 
eventos 
institucionales a 
efecto de que 
estos cuenten 
con los apoyos 
logísticos 
necesarios para 
su 	conecto 
funcionamiento. 

Supervisar 	el 
seguimiento a las 
actMdades que 
realizan 	tac 

Actividad 1 

Auxiliar en la 
elaboración, 
reoeixión y trámite de 
oficios generados a las 
diferentes «e« de 
forma personal y por 
correo electrónico. 
acorde a los flujos de 
comunicación.  
Proporcionar servkito 
de 	cafetería 	y 

refrigerio, 	cuando 
estos son requeridos 
durante el desarrollo 
de las sePOrteS, 
reuniones de trabajo y 
eventos 
institucionales, 
conforme a las 
solicitudes recibidas. 

Supervisar que los 
requerimientos de 
información y entrega 
de 	documentos 

Actividad 2 

Apoyar en el 
seguimiento diario 
del trámite de la 
documentación por 
medio del Sistema de 
Control de Gestión. 

Verificar y en su caso 
reportar ti presentan 
deficiencia 	las 
instalaciones 	y 
espacios destinados 
para la celebración 
de los actos y eventos 
requeridos, 
conforme a las 
solicitudes recibidas. 

Verificar 	la 
elaboración de los 
informes 
trimestrales. 

Actividad 3 

Apoyar en la 
actualinción del 
Sistema de Control 
de Gestión, a través 
de la digitallzación 
de 	 la 
documentación 
entrante 	y 
generada.  
AcnmpaAur  
presenciaknente el 
desarrolla de actos, 
ceremoneh 	y 
evento, 
institucionales, para 
otorgar los apoyos 
logísticos cuando así 
es requerido por sus 
ergo! elladores, 

conforme a las 
sohcitudes 
recibidas. 

Dirigir la planeación 
de actividades y 
recursos necesarios, 
pan la esecudón de 

Eral rr¡; ab le 

7 : Reporte 

7: Reparte 

7: Reporte 
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No. Nombre 
completo 

RPE Puesto 

li). Ricardo 
Ramírez 
Hernández 

392 Auxiliar 	de 
Servicios 

Objetivo 

órganos 
desconcentradOS. 
mediante 	la 
coordinación del 
personal adscrito 
a la Dirección de 
Enlace Operativo, 
con la finalidad 
de que se informe 
al 	Secretario 
Ejecutivo sobre 
los 	trabajos 
realizados 	a 
través de los 
reportes 	e 
informes 
generados en el 
área. 
Auxiliar en la 
prestación de 
secados 	de 
apoyo logistico 
solicitados a la 
unidad, 	para 
coadyuvar 	al 
correcto 
desarrollo 	de 
sesiones, 
reuniones.  

Actividad 1 

<hienas. solicitados 
por las áreas centrales 
del Instituto, sean 
remitidos a los 
órganos 
desconectados, a 
través 	de 	la 
verificación del envio 
de los correos 
electrónicos a las 
direcciones diaritales 
Y actiSeS de la entrega. 

Colaborar en la 
logística para la 
celebración de actos, 
ceremonias y eventos 
organizados por las 
áreas del Instituto, 
montando 	y 
equipando las salas y 
espacios 	fisicos 
requeridos. 

Actividad 2 

mensuales y aquellos 
requeridos a la 
Dirección de Enlace 
Operativo, mediante 
la coordinación del 
personal a cargo de la 
Dirección, a través 
del 	análisis 	y 
sistematización de la 
información remitida 
por los órganos 
desconcentrados. 

Apoyar en la correcta 
celebración de los 
actos institucionales, 
a pedir de la 
instalación de los 
servicios de cafetería 
requeridos para ello. 

Actividad 3 

Programas 
Institucionales y las 
actividades 
inherentes a la 
Consulta Ciudadana 
sobre Presupuesto 
Participativo 2018; 
mediante reportes 
sobre 	 el 
cumplimiento de las 
mismas. 

Trasladar personas, 7: Reporte 
documentos, bienes 
e Insumos para el 
desarrollo de actos 
institucionales de 
acuerdo con las 
solicitudes recibidas 
tanto del Coas* 
General como de las 
áreas del Instituto. 

Entregable 

145 



Actividad 1 

Elaborar la minuta de 
las 	reuniones 
mensuales 	de 
coordinación con las 
áreas centrales, a 
través de las cuales Se 
da cuenta de la 
asistencia 	y 
seguimiento de las 
actividades de los 
órganos 
desconcentrados, 
partir de asentar en 
ellas 	 las 
intervenciones, los 
compromisos y el 
cumplimiento 	de 
acuerdos. 

alEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA0 38-17 

Apoyar en la 
instalación 	de 
servicios de tareteria 
que son requeridos 
como apoyo en las 
reuniones, 
ceremonias y eventos 
institucionales a Partir  

Objetivo 

ceremonias y 
eventos 
Institucionales. 
Reportar 	en 
tiempo y torna el 
Cumplimiento de 
las actMdades de 
la Dirección de 
Enlacé Operativo 
do La U IALAOD, 
con el propósito 
de 	generar 
información para 
la toma de 
decisiones de la 
Titular. 

Auxiliar a la 
Subdirección de 
LoglStice, 	ase 
Como 	al 
Departamento de 
Logística, en la 
realbación de 
trabalOs 

Actividad 2 

Elaborar el lamine 
Quincenal de la 
Dirección de Enlace 
OperalMe, a partir de 
la 	Información 
recabada entre los 
integrantes de la 
dirección, con el en 
de Informar el 
cumplimiento de 
actividades a la 
Secretaria Ejecutiva. 

APOYer 	a 
la Subdirección de 
logístico y Acuerdos, 
en como al 
Departamento de 
LOgistica, con la 
distribución de las 
versiones 

Actividad 3 
	

Entregable 

Elaborar el informe 
trimestral 	de 
actividades 
correspondiente a la 
Dirección de Enlace 
Operativo, 
recabando 	La 
información de las 
actividades a partir 
de la información 
recabada entre los 
integrantes de la 
dirección, para que 
sea Incluido en 
tiempoy forma en ei 
informe trimestral 
de la OTALA00. 

Apoyar en el control 
y manejo de 
insumos y papelería 
requeridos por la 
Subdirección 
de Logística 	y 
Acuerdos y el 

No Nombre 
completo 

RPE Puesto 

11.  Federico 
llores 
Monten« 

341 Analista 

12.  4479 Auxilar 	de 
servicios 

Nota Irene 
Aguirre 
Multo: 

7: Reporte 

7 Report 
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No. Nombre 
completo 

RPE Puesto 

13.  Maria 
Teresa 	de 
Jesús 
(tibian° 
Amo 

253 Simulada 	de 
Unidad 

14.  Juan Carlos 

Vargas 
Flores 

3454 Edecán 

Objetivo 

administrativos, a 
fin de contribuir a 
que ambas áreas 
cumplan con las 
funciones 
asignadas. 

Apoyar en las 
actividades 
administrativas y 
Orerattras de la 
UTALAOD. Pera 
contribuir en el 
desarrollo de las 
actividades y el 
cumplimiento de 
objetivos de la 
Unidad. 
Integrar 	la 
agenda diaria d. 
eventos 
instituciones. 
Para el mejor 
aprovechamiento 
de los recursos 
humanos 	y  

Actividad 1 

de la revisión continua 
de las existencias de 
insumos requeridos 
Para cada evento. 

Administrar y dar 
seguimiento a la 
correspondencia que 
ingresa y emite la 
Unidad mediante el 
Sistema de Control de 
Gestión. 

Recibir las solicitudes 

de apoyo  laillitied 
para los eventos y a 
partir de eltas 
Programar 	la 
sIgnación 	del 
personal de adecenta 
V 	ltdMitar 	el 

Actividad 2 

ertenograficas de las 
sesiones de Consejo 
General, a partir de la 
oportuna atención a 
los 	oficios 	de 
solicitud emitidos 04X 
las áreas. 

Archivar 	la 
documentación en el 
archivo de trámite 
mediante 	la 
integración 
t'asedien tes. 

Coadyuvar en el 
óptimo desarrollo de 
los 	eventos 
institucionales, 	a 
Partir 	 del 

acondicionamiento y 
equipamiento de las 
salas asignadas para 

Actividad 3 
	

Ent:cp.ab:e 

Departamento de 
togistica, a partir de 
los reportes de 
prestación 	de 
servicios 	que 
permitan dar un 
seguimiento 
puntual de lo que se 
tiene y de lo que es 
necesarioa oirá'. 
Organizar la agenda 7: Reporte 
electrónica de le 
Titular, mediante la 
attualización del 
calendario 	del 
romeoelectrónico. 

Atender en Uempo y 7 Reporte 
forma las solicitudes 
de servicios de 
edecanla en sedes 
diversas, a partir de 
la revisión diaria de 
la programación de 
eventos. 
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Niro 

15.  

Nprillni. 

oinph'In 

RPE Puesto 

Juan Carlos 
~hez 
Cárdenas 

2702 Analista 

16.  Carlos 3612 ~bar 	de 

Alberto Servicios 
Téllez 
Castillo 

Objetivo 

materiales 
asignados para su 
¡tendón. 

Instrumentar 
salones para b 
prestación de 
servicios 	de 
audio, Mi como 
de control de los 
servidos 	de 
eitenograffa 
traducción 
simultinea 	aI 

lenguaje de señas 
mekkano a fin de 
que los eventos 
instituckinaks 
lleguen a la 
mayor audiencia 
posible. 
Auxiliar en la 
prestación de 
servicios 	de 
apoyo logístico 
solkilados a la 
Unidad, 	para 
coadyuvar 	al 
desarrollo 	de 

Actividad 1 

otorgamiento 	de 
servicios e insumos 
requeridos para su 
celebración. 
Registrar los nernpos 
de duración de los 
eventos 
instinicionales para 
determinar 	los 
montos de pago, 
conforme a contrmo, 
para los servicios 
comratados 	de 
estenogratia 	y 
traducción a la lengua 
de señas ~duna. 

Operar el cronómetro 
durante las sesiones 
del consejo general de 
acuerdo a los tiempos 
establecidos en el 
Reglamento 
sesiones respectivo 
para rada ronda de 

Actividad 2 

la realUadón de 
dichos eventos. 

Resguardar. lnetalarY 
controlar 	el 
mantenimiento de 
los equipos de audio 
necesarios para el, 
buen desarrollo de 

los 	eventos 
institucionales 	a 
partir de lo limplem 
mensual. 

Apoyar en la 
culebraddn de los 
actos inslitudonales, 
a partir de la 
Instalación de los 

Actividad 3 

Coadyuvar con el 
Departamento de 
Logisbn en el 
desarrollo 	de 
eventos 
institudonales, 
partir del apoyo en 
la instrumentaCidn y 
seguimiento 	de 
dichos eventos. 

Trasladar personM, 
documentos, bienes 
e 	 insumos 
necesarios para el 
desarrollo de actos 
institucionales, a 
partir 	del 
seguimiento diario a 

E ntregable 

7 Reporte 

7: 
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sesiones, 
reuniones, 
ceremonias 
	

Y 
eventos 
1nd:liudan/les. 

intervenciones de Sus 
integrantes. 

servicios de cafetería 
requeridos para ello. 

las actividades del 
área. 

Auxiliar en la 
prestación de 
servidos 	de 
apoyo logistico 
solicitados a La 
unidad, 	para 
coadyuvar 	al 
correcto 
desarrollo 	de 
sesiones, 
reuniones, 
cerernOnial. 
eventos 
Institucionales. 

Colaborar en la 
logistio para la 
celebración de actos, 
ceremonias y eventos 
organicados por las 
áreas del Instituto, 
montando 	Y 
equipando las salas y 
espacios 	ffslcoS 
requeridos. 

Apoyar en la correcta 
celebración de los 
actos Institucionales, 
A partir de la 
Instalación de loa 
servidos de cafetería 
requeridos para ello. 

Trasladar personas, 
documentos, bienes 
e insumos para el 
desarrollo de actos 
InstItudonales de 
acuerdo con las 
solicitudes recibidas 
tanto del Consejo 
General aovo de tas 
áreas del Instituto. 

565 : Reporte 17. Mauricio 
Apta 
pea ropa 

Auxiliar 	de 
Servicios 

Auxiliar 	de Auxiliar en el 
Servidos 	desahogo 	da 

diversas 
actividades 
administrativas, 
la recepción y 
entrega 	de 
documentos para 
una mejor fluider  

Elaborar la carpeta de 
control 	 do 
intervenciones 	y 
quorum de las 
sesiones de Consejo 
General. para In 
entregada 	al 
Consejero Presidente. 

Atender 	las 
solicitudes 	de 
versiones 
estenográficas 	y 
audros de los eventos 
Institucionales, 	a 
partir 	de 	su 
localización en la 
NASS y su ent 

Apoyar en la 
elaboración 	del 
Informe quincenal, a 
partir 	de 	la 
concentración de 
información de las 
activkbdes del área 
de documentación. 

18.  339 7: Reporte Rosa Riel 
Ruiz 
Delgado 

       

No. Nombre RPE 
completo 

 

Objetivo Actl.tla3 I Actividad 2 Acthilaxl 3 Entreeable 

       

A'lir iliervilli.F. 

JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 
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de inlonnaúún 
en la Dirección de 
Logística 	y 
Documentación. 

mediante correo 
electrónico 	o 
dispositivo US8. 

ÓIEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

No. Nombre 	RPE Puesto 
completo 

19. Julia 
Rodríguez 
Trajo 

Lilian Grisel 
Hernández 
Grande 

291 

3890 

Realizar acciones 
que instruya ml 
superior 
Jerárquico, así 
como verificar la 
prestación del 
servicio 
bibliográfico, 
documental y el 
arrlivo 	de 
trámite 	del 
Cornees General 
para el adecuado 
funcionamient0 
del Centro de 
Documentación 
de conformidad 
con 	los 
procedimientos 
establecidos. 
Realizar 	las 
actividades 
admIntstrativas 
de ta  Unidad, 

Llevar a cabo las 
acciones para el 
resguardo, operación 
y actualIzación del 
acervo del Centro de 
Documentación y del 
archivo del Cunselo, a 
partir 	de 	la 
organización, 
catalogación 	y 
clasificación de todo 
el material adquirido 
por donación n 
compra. 

Elaborar y dar 
seguimiento 	al 
programa operativo 
anual y al presupuesto 

Operar el sistema 
pan el manejo 
interno y externo  de 
la documentación y 
colecciones 	para 
consulta 	pública, 
mediante 	la 
actualización 	del 
catálogo de los 
registros 
bibriográfiowc 

Gestionar, 
comprobar, y realizar 
trámites de bienes 
servicios para que i 

7 Reporte 
Apoyar en tia 
realización 	de 
acciones tendentes 
a la celebración de 
enlaces y préstamos 
con 	bibliotecas, 
centros 	de 
documentación y 
otros similar" pan 
intercambiar 
información, 
mediante convenio; 
interbibliotecarlos 
permanente 
Moque ionales. 

Reportar 	los 	7 : Reporte 
avances y metas de 
la Unidad, así como 
de los 40 Órganos 

Analista 

Analista 
Administrativo 

150 
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No. Nombre 	RPE Puesto 
completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 irme atto 

      

del ejercicio fiscal 
correspondiente de la 
Unidad y de los 40 
órganos 
desconcentratIOS. 
mediante 	la 
formulación y captura 
en el sistema Hamar> 
de las requisiciones de 
compra. 

elaborando los 
anteproyectos de 
presupuesto 
ejecutando 
conforme a las 
indicaciones 
recitadas 	el 
presupuesto 
anual ordinario y 
extraordinarios, 
para garantizar la 
efectiva 
distribución 	y 
administración 
de los recursos 
financiero> de la 
unidad y de los 
40 	órganos 
desconcentrados. 

Unidad Técnica y los 
40 	órganos 
desconcentrados 
cuenten con los 
recursos necesaños 
para Remar a cabo la> 
actividades 
reladonadas con el 
Programa ordinario, 
de la consulta 
Ciudadana sobre 
Presupuesto 
Participado° 2018 y 
del Proceso Electoral 
Ordinario 2017.2018. 

Desconcentrados, 
partir de la captura 
en el módulo de 
administración de 
proyectos y en el 
submódub cartera 
de actividades del 
Sistema Informático 
Integral 	de 
Administración 
(SIIAD), de los 
avances en las 
actividades 
institurionates del 
Programa Operativo 
Anual (POA) 2017 y 
el programático 
PreSupuestal 
solicitado por la 
Secretaria 
Administrativa. 

?t. Cecilia 
Harnaride2 
ferro 

40811 Onollsta Apoyar 	en 
la atención de 
usuarios 	del 
Instinto Electoral 
del 	Distrito 
Federal y de 
la ciudadanía en 
general 	que 

Atender 	las 
solicitudes 	de 
préstamo 	de 
materiales 
bibbográficos y de 
consulta de los 
funcionarios del IEDF 
y ciudadano> en 

Realizar el proceso 
técnico 	 al 
material bibliográlk 

o que ingresa al 
Centro 	de 
Documentación, 
mediante su registre. 
inventariado, 

Difundir 	los 
materiales 
bibliográficos de 
nueva adquisición al 
personal 	del 
Instituto, así Corno 
la ciudadanía en 
general a través del 

7 :Reporte 
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Objetivo 

acuda al Centro 
de 
Documentación 
con el propósito 
de satisfacer sus 
necesidades de 
informaocm 

Atender 	los 
requerimientos 
de información 
documental de 
los Integrantes 
del 	Concejo 
General y difundir 
los Acuerdos y 
Resoluciones del 
PrO010 Consejo 
para mantener 
informado 	al 
personal 	del 
Instituto 	y 
atender 	los 
reouerlmientos 
de actuallación y 
transparencia de 
la 	Otro 
institucional. 

Actividad 1 

general, a partir de la 
revisión periódica de 
dichas 	solicitudes 
emitidas por correo 
electrónico 	y 
directamente en el 
Centro 	 de 
Docurnentadón. 

Enviar 	 los 
Convocatorias 	y 
proyecto de orden del 
día de las sesiones 
(ordinaria 	y 
extraordinaria). d los 
integrantes 	del 
Consejo 	General, 
invitados 
permanentes dé la 
Asamblea LegbiatIva 
de la Ciudad do 
México, 	Áreas 
Administrativas, 
Ejecutivas, Técnicas, 
con Autonomía de 
Gestión y órganos 
DucencerMados del 
IEDF, con base en la 

Actividad 2 

sellado, catalogación, 
clasificación 	y 
colocación 	en 
escamaría y así 
ponerlo a disposición 
de los tibiados. 

Apoyar en la 
publicación de las 
sesiones de Consejo 
General a partir de 
las impresiones O 
deitaGzaciones 
necesarias pan su 
publicación 	en 
estrados de nficinas 
centrales. 
Direcciones 
bisbisases y página 
weh del Instituto en 
coordinación con ta 
Unidad I écnica de 
Comunicación Social 
y Difusión. 

ActMdad 3 

sitio de internet y 
del 	correo 
electrónico 
Institucional. 

DfStdbuir entre los 
Integrantes 	del 
Consejo General, 
invitados 
permanentes de la 
Asamblea legislativa 
de la Ciudad de 
México, 	Áreas 
Administrativas, 
Ejecutivas. Técnicas 
con Autonomía de 
Gestión y órganos 
Desconcentrados 
del 	IEDF, 	la 
documentación 
aprobada 	en 
Consejo General a 
partir de su 
telmaduaión en 

Entrtgable 

7: Reporte 

152 4 

No. Nombre 
comph.rn 

RPE Puesto 

22. león 
Leonel 
Rivera 
Guerrero 

396 Analista 



agenda de dicho 
Consejo.  
Proporcionar servicios 
de 	cafetería 	y 
refrigerio, 	cuando 
estos son requeridos 
durante el desarrollo 
de las sesiones, 
reuniones de trabajo y 
eventos 
Institucionales a partir 
de la revisión previa 
de las existencias de 
los insumos y de las 
airactedstkaS de la 
reunión o evento. 	 
Elaborar el reporte de 
las reuniones de 
coordinación mensual 
entre los funcionarios 
adscritos 	a 	la 
Dirección Distrital, en 
las cuales se dan a 
conocer 	Las 
actividades 
desarrolladas 
programadas pare el 
siguiente 
conforme o las 

Verificar y en su caso 
reportar si presentan 
deficiencia 	las 
instalaciones 	y 
espacios destinados 
para la celebración 
de los actos y eventos 
Institucionales, 	a 
partir de la lista de 
cotejo definida por le 
Unidad Técnica, 

Realizar, a partir de 
las minutas de les 
reuniones mensuales 
de coordinación con 
las 	Direcciones 
Distritales, 	el 
Informe trimestral de 
las actividades de 
dichas 	instancias 
Para su escluSión en 
al informe General 
que U UTA1A00 

formato impreso y 
digital.  
Apoyar la logística 
de los eventos 
institucionales 	a 
partir 	del 
acompailamiento 
presencial cuando 
Mí es requerido por 
sus organizadores. 

Us-sar el control de 
las ausencias del 
personal de las 
Direcciones 
Distritales a partir 
da la elaboración de 
incidencias, 	asi 
como de un reporte 
que 	permite 
eestioiur 	una 
correcta 

programación de 

7: Reporte 

7: Reporte 

23. Mana 
Fernanda 
Neria 
Gómez 

6101 Edecán Atender 
reanuden de 
actos. 
ceremonUs 
	

y 
eventos 
instituclonales a 
efecto de que 
estos cuenten 
con los apoyos 
logísticos 
necesarios para 
SU 	correcto 
funcionamiento. 

Generar 
	

la 
información 	Y 
documentos 
necesarios para 
constatar 	el 
cumplimiento de 
las actividades 
Institucionales 
encomendadas a 
las Ofreedones 
Distntales. 

24. Norma 

manca 
Flores 
Sándiez 

3415 Asolana 

aIEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 
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No. Nombre 	RPE Puesto 
completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entregable 

      

1S3 

4 



Jefe 	de 
Departamento 
de togístici 

26. Gabriel 
liumberter 
López y 
López 

3481 

25. Guillermo 
Méndez 
López 

332 Jefe 	de 
departamento 
de Seguimiento 
de Acuerdos 

7 : depone 

AIEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

     

No. Nombre en Puesto 
completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 	Entreptile 

     

Apoyar 	el 
deurrolb de las 
sesiones 	de 
Consejo General 
a partir de la 
entrega oportuna 
de documentos 
previo, durante y 
posterior a las 
sesiones, con el 
Propósito de dar 
seguimiento al 
cumplimiento de 
los 	acuerdos 
aprobados 	y 
garantizar que la 
publicación de la 
infornwclón se 
realice conforme 
las instrucciones 
recibidas.  
Organizar, 
coordina 	y 
supervisar 	el 
aCKNO  

convocatorias 	Y 
minutas de td$ 
Coordinaciones 
Distiitales. 
Garantizar la correcta 
Y 	oportuna 
publicación 	da 
Acuerdos, 
resoluciones y denlas 
documentación 
derivada de las 
sesionen de Consejo 
General a partir de las 
instrucciones 
recibidas por lat 
instancias 
~patentes. 

Verificar 	lo) 
requerimientos de 
informaron 
documental 

presenta a la 
Secretaria Ejecutiva. 

Integrar las versiones 
definitivas de b 
documentación 
generada por el 
Consejo General a 
partir de la atención 
a las observaciones 
vertidas por los 
Consejeros y la 
recopilación 
de firmas. 

Revisar, en base a la 
agenda de eventos, 
el 	otorgamiento 
	Puntual y suficiente 

sus 	actividades 
Inftitudonales. 

Elaborar 	la 7: Reporte 
propuesta de guión 
pare el desarrollo de 
las Sesiones de 
Consejo General de 
conformidad con la 
convocatoria 
emitida para tal 
efecto. 

Proponer en base a 
las 	necesidades 
detectadas 	la 
adquisición mensual 



JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

Actividad 2 	 ActivIdilli 	 Ennegabir Objetivo Actividad 1 

documental 
	

Y 
logispco 
requerido por el 
Consejo General 

y las áreas 
imtitucionams, 
pan 	que 
efectúen 	en 
tiempo y forma 
SUS Sesiones y 
reuniones 	de 
trabajo 
respectivamente. 

Consejo General y la 
integración de h 
agenda de eventos, de 
acuerdo a las 
solicitudes 
presentadas por las 
áreas etstitutionales, 
a efecto de programar 
su atención en la 
fecha, lugar y hora 
requerida. 

según proceda, de los 
servicios de sonido. 
grabación, 
estenogratia 	y 

traducción 	al 
lenguaje de senas 
~nano, mí Como 
de 	edecanes, 
Instalaciones 	e 
Insumos alimenticios 
necesarios para la 
realización de esos 
eventos 
insteuclonales. 

de 	insumos 
alimenticios 
proporcionar en los 
eventos 
Institucionales. 

Coadyuvar en el 
seguimiento de 
los acuerdos del 
Consep General, 
ton  la finalidad 
de 	dar 
cumplimiento en 
tiempo y forma a 
lo solicitado por 
parte de la 
Secretaria 
Ejecutiva.  

Colaborar en el 
seguimiento 	al 
cumplimiento de los 
acuerdos 	y 
resoluciones 
emitidas por el 
Consejo General, 
mediante 	la 
elaboración de los 
oficios correspondie 
ntes a fin de que I 
as áreas a Quienes 
van 	dirigidos 
tos nbserven 
Y 	rearmen 

Apoyar 
en el seguimiento 
correspondiente pa 
ra que las diversas 
áreas del Instituto 
den cumplimiento a 
los 	acuerdos 
emitidos por el 
Consejo General, a 
través 	de 	la 
concentración de la 
respuesta de dichas 
áreas y estado de 
cuenpemienUt cielos 
acuerdos. para su 

Amelgar en las 
gestiones de bagIstica 
de manera yema a las 
sesiones del Consejo 
General, mediante la 
elaboración de los 
guiones y proyectos 
de 	 atta 
correspondientes. 

2: Memoria 

155 

a 'Un 
No. Nombre 

completo 
RPE Puesto 

2/. Cynthia 
RUIZ 
Velazco 
González 

3228 Analista 
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No. Nombre 	RPE 	Puesto 
completo 

28 Emmanuei 5539 Mabita 
Botelb 
BarroLa 

Actividad 2 	 Actividad 3 	 Entregable Objetivo 

Apoyar 	el 
desatollo de las 
salones 	de 
Consejo General 
para garantizar el 
seguimiento 
Oportuno 	al 
cumplimiento de 
los 	acuerdos, 
resoluciones y 
avisos aprobados. 
de manera que 
la publicación de 
la documentación 
tratada se reabre 
conforme a las 

trUCCi011C1 

recibidas. 

Actividad 1 

Coadyuvar en la 
oportuna publkakIn 
de 	acuerdos. 
resoluciones y demás 
documentación, 
cuando aso se haya 
instruido oor lx 
instantlaS 
competentes a partir 
de 	ajustar 	su 
presentación 
solicitar 	su 
publicado:5n. 

seguimiento 
Correspondiente. 
Coadyuvar en la 
oportuna publicación 
de 	acuerdos, 
resoluciones y demás 
documentación, 
cuando así se haya 
Instruido por las 
Instancias 
competentes a partir 
de 	ajustar 	su 
presentación 	y 
solicitar 	su 
publicación. 

incurporaNin en al 
informe trimestral. 
Elaborar Proyectos 
de propuesta de 
guión para el 
desarrollo de las 
Sesiones 	de 
Consejo, 	de 
conformidad con la 
convocatoria 
emitida para el 
mismo, así mismo 
proponer 
Instrumentos de 
mejora para el Mea 
en la que laboro. 

1: Informe 

156 



Recibir y registrar la 

correspondencia de la 
Unidad Técnica de 
Asuntos Jurídicos en 
el Sistema de Control 
de Gestión, revisando 
el documento y 
turnándolo al área 
correspondiente para 
su puntual atención, 
al tiempo que informo 
al titular del asunto 
para 	 sus 
inste-ocelote:1 

Elaborar proyectos de 
contestación a las 
diversas consultas 
juricgcb, a Unes de la 
generadón de los 

Dar 	puntual 
seguimiento a bs 
tumor registrarles, 
desahogando 	las 
atentas notas que los 
encargados de cada 
área registran en el 
Sistema de Control 
de Union, a fin de 
informar la atención 
de los asuntos, en el 
repone trimestral 
que se envía a la 
Secretaria genitiva. 

Elaborar 
	

los 
Informes 
	

de 
actividades 
semanales 	y 
trimestrales, que se 
Presentan a la 
Secretaria EjecoUve, 
recabando 	la 
información 
correspondiente de 
las respectivas áreas 
de U Unidad Técnica 
de 	Asuntos 
Jurídicos. 

Auxiliar al superior 
jerárquico en su 
aestenna a las 
sesiones y reuniones 
de trabajo de los 

Colaborar en el 
análisis de la 
deotUnientacinn 
relativa a Comités y 
Comisiones 	del 

7: Reporte 

2: Memoria 

157 

Realzar el control 
de gestión de las 
diferentes 
comunicaciones 
de la Unidad 
Técnica 	de 
Asuntos Juridas, 
tanto 'normas 
como externas. 
que se reciben a 
través 	del 
Sistema 	de 
Control 	de 
Gestión 
Documental, pera 
su distribución en 
las 	eres 
Direcciones de la 
Unidad y darles el 
trámite 
Correspondiente 
tiempo y forma. 	 
Apoyar en la 
formulación de 
opiniones 	y 
criterios 	de 
interpretación 

6178 Secretaria S 
Unidad 

Berenice 

Martínez 
de la Rosa 

Analista 31166 Ana María 
Miranda 
!rejo 

2. 

AIEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

   

8. UNIDAD TÉCNICA DE ASUNTOS JURIDICOS 

      

No. Nombre RPE Puesto 
completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 I ittregablt. 

      



ActIvidad 3 

Instituto Electoral, a 
través de generar 
documentos con las 
observaciones 
eprrespondienteS a 
lo analizado. 

0191 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

.A<P2:333 I 

documentos en 
cuales se da 
respuesta a 
solkitaxles 
requeridas. 

Coordinar 	la 
integración de los 
proyectos 	de 
contestación a las 
diversas comultas 
jurkkas, a naves de la 
generación 	de 
informes 	que 

los 
la 

las 

Entregable No. Nombre 
completo 

RPE Puesto 

3. Marco 5297 tefe 	de 
Antonio Departamento 
Martfnez Consultivo 
Hernández 

cavo061  

respecto de la 
normativa, 
competencia del 
Instituto 
Electoral, con la 
finalidad 	de 
garantizar 	su 
legalidad; 	asé 
como colaborar 
en el análisis 
respecto a la 
documentación 
relativa a los 
Comités 
Comisionas del 
Instituto 
Electoral, con el 
fin de que sus 
determinaciones 
se apeguen a la 
normativa. 
Formular 
opiniones 	y 
criterios 	de 

Interpretación 
respecto de la 
normativa 
competencia del 
Instituto 

Advaciad 2 

órganos del Instituto 
Electoral, mediante 
la elaboración de 
carpeta> 	que 
integren 	la 
Información 
relacionada con las 
sesiones 	que 
corresponda. 

Representar a la Coordinar el análisis 
Unidad Técnica de de 	 la 
Asuntos luridicos en documentación 
las 	sesiones 	y relativa a Comités y 
reuniones de trabajo Comisiones 	del 
de los órganos do Instituto Electoral, a 
Instituto Electoral, a través 	de 	la 
través de la entrega elaboración 	de 

1: Informe 



Objetivo 

Electoral, con la 
finalidad 	de 
garantizar 	su 
legalidad, 	así 
como coordinar 
el 	análisis 
respecto a la 
documentación 
relativa a Comités 
y COMISIOnes del 
Instituto 
Electoral, con el 
fin de que sus 
determinaciones 
se apeguen a la 
normativa. 
Asegurar que los 
actos que realice 
el Instituto se 
encuentren 

apegados 	a 
derecho, para 
garantizar 	la 
preservación del 
patrimonio 
institucional y la 
continuidad del 
servicio público. 

Actividad 1 

acrediten 
realización. 

SU 

Dirigir la elaboración 

y/o revisión de 
anteproyectos 	de 
normativa y coordinar 
el desahogo de 
consultas jurídicas 
derivadas de la 
interpretación 	y 
aplicación de las 
disposiciones legales, 
lo cual realizaré 
mediante 	la 
verificación 	del 

Actividad S 

informes en los Que 
se dé cuenta 
respecto de las 
sesiones respectivas 
y 	de 	la 
documentación 
analizada. 

Dirigir el análisis 1: Informe 
respecto de la 
documentación 
relativa 	a 	las 
sesiones de los 
comités 	y 
comisiones 	del 
Instituto, lo cual 
realizaré 
instruyendo 	al 
personal respedu 
de los niterlos a 
seguir para que 

Supervisar 	la 
elaboración 	y/o 
validación de los 
proyectos 	de 
contratos 
convenios 	que 
celebra el Instituto, 
lo cual llevaré a cabo 
verificando que los 
contratos 	y 
convenios hayan sido 
elaborados 	y/o 

Entregable Actividad 2 

de los Informes que 
hagan constar la 
asistencia respectiva. 

15IEDF 
!II 01,3: 

JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

No. Nombre 
SOMOS., 

RPE Puesto 

4. Jesús 5703 Director 	de 
Manuel Servicios 
Espinosa Legales 
Palomo 

159 



No. Nombre »f. Puesto 
completo 

Actividad 1 Objetivo Actividad 2 

 

Actividad ?, 	Entregable 

  

desarrollo y entrega 
tanto 	de 	los 
anteproyectos 	de 
normativa elaborados 
y/o revisados, tomo 
de las respueStaS a las 
consultas Jurídicas 
recibidas. 

validados en la 
términos instruidos. 

efectúe 	dicho 
análisiS. 

(brotar 
proyectos 
	

de 
contratos 
	

Y 
convenios 
modificatudos, 
ni como brindar 
asesorla huid-eta 
en materia de 
contrataciones, 
para 	otorgar 
certeza jurídICa a 
los actos Jurídicos 
del Instituto. 

Coordinar 	la 
función 	de 
asesoría ¡uñeta 
en 	materia 
contractual 	y 
verificar 	el 
análisis. 

Elaborar calmaos de 
contratoSyen suceso, 
proyectos 	de 
convenios 
modificatodos, 
través de la revisión 
de los documentos 
que integran los 
expedientes 
respectivos. 

Coordinar 	la 
elaboración 	de 
proyectos 	de 
contratos y conventos 
en los que el Instituto 
Electoral sea parte, a 
través de la revisión 

Amerar y emitir 
observaciones a la 
documentación de 
los Comises de 
Adquisiciones, 
Arrendamiento y en 
su 	caso 	de 
Informática, 
mediante 	la 
integración de los 
Carpetas respectivas 
que 	contendrán 
dichas 
obsenradoneS. 
Coordinar 
la actualización, 
compladón 	y 
sistematización del 
marco normativo. 
Competencia de la 
Unidad Técnica, a Jurídicos, a través 

6 

$ 

Federico 
librado 
Penan 
Flores 

Daniel Afila 
Domínguez 

5985 

59413 

Analista 

Jefe 	de 
Departamento 
de 
reormateridad 

Apoyar en las 2: Memoria 
asesorías de los 
procedimientos de 
licitación 	Pública 
nacional e Invitación 
restringida a cuando 
menos 	Ves 
proveedores. 	a 
través del análiscs y 
formulación 	de 
observaciones a los 
documentos. 

1 : Informe 

aIEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

Coordinar 	la 
integración de los 
proyectos 	de 
normativa interna 
Competencia de la 
Unidad de Asuntos 

160 



Sistemotitvción y 
actualización del 
marco normativo 
dentro de la 
competencia de 
la 	Unidad 
Técnica, a efecto 
de garantizar que 
las acciones del 
Instituto Electoral 
del 	Distrito 
Federal se lleven 
a cabo dentro del 

marco lurill" 
aplicabk. 

de los proyectos 
respectivos. 

través de la revisión 
periódica en 	las 
Gacetas o Diarios 
Oficiales asi como en 
los medios 
institucionales que 
contengan 	las 
reformas a la 
normativa aplicable a 
este 	institUtO 
Electoral. 

de la revisión a 
dichos proyectos 
normativos. 

Vigilar el registro 
y seguimiento de 
los instrumentos 
turldKOs 
competencia de 
la Unidad Técnica 
de 	Asuntos 
hirldicos, 	asi 
como verificar la 
prestación de 
servicios 
notariales 	al 
Instituto o electo 
de  que las 

verificar el registro de 
los 	convenios 
imerinstituclonales de 
apoyo Y colaboración, 
sus anexos financieros 
y en su caso adendas, 
asi como de sus 
competencia de la
Dirección de Servidos 

Legales que celebre el 
instituto Electoral con 
diversos 	entes 
públicos y privados, a 
través de  la revisión 

verificar el meato 
de los contratos que 
celebre el Instituto 
Electoral 	con 
diversos 	ente& 
públicos 
privados, a través de 
la revisión periódica 
de las bases de datos 
respectivas. 

Atender 	las 
solicitudes que en 
nuteria de servicios 
notariales pudieran 
requerir las diversas 
áreas del Instituto, a 
través 	de 	la 
realización de las 
gestiones 
correspondientes 
mosco de las 
mismas. 

lefa 	de 
Departamento 
de Registro 

1 . Informe 

aIEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JAO 38-17 

      

No. Nombre RPE Puesto 
completo 

Objetivo Actividad 1 ActMdad 2 Actividad 3 [mutable 

      

Dora hiel sosa 
Grecian° 
Calarse° 

161 



ueratineS 	del 
Instituto Electoral 
se lleven a cabo 
dentro del marco 
normativo 
aplicable.  
Supervisar 	la 
función 	de 
asesoría landó 
con base a la 
normadvIdad 
aplicable, 	a 
efecto 	de 
garantiur que las 
acciones 	del 
Instituto se lleven 
a cabo dentro del 
marco normatNo 
aplicable. 

periódica de las bases 
de datos respectivas. 

Supervisar 	los 
anteproyectos de 
norrnativIdad Interna, 
a 	través 	del 
seguimiento a las 
solicitudes 
correspondientes.  

Supervisar 	la 
atención 	de 
servicios notariales 
solicitados por las 
diversas áreas de 
este instituto, a 
través 	del 
seguimiento 
respecto del estado 
que guardan las 
mismas. 

5515 8.  1: Informe Subdirector de 
Nomsatividad y 
Contatos 

Amando 
Alelaldre 
Mendoza 

Supervisar 	la 
elaboración 	y 
registro de proyectos 
de contratos 
convenios, a través 
del seguimiento a las 
solicitudes 
correspondientes. 

Desarrollar las 
acciones 	ron 

motivo de los 
procedimientos 
regulados por el 
Institut() Electoral 
del 	Distrito 
Federal a fin de 
garantizar 	el 
detkin proceso 

Elaborar el estado 
procesal respecto de 
los Procedimientos 
Espedales 
Sancionadores 
sustanciados por el 
Tribunal Electoral del 
Distrito Federal con 
base 	en 

Elaborar las cédulas 
de Notificación de las 
actuaciones que se 
dicten 	en 	los 
procedimientos 
regulados por el 
Instituto Electoral del 
Distrito Federal. 

Reabur 	las 
diligencias 	de 
notificación 
personal en los 
procedimientos 
regulados por el 
Instituto Electoral 
del Distrito Federal 
a través de las 
cédulas 	de 

4343 9.  analista 1: informe Andrés 
Alberto 
Vergara 
Andrade 

      

      

No. Nombre 	R PE Puesto 
completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entregable 

      

"151EDF 
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No. 	Nombre 
completo 

RPE Puesto 

lo. Manted 
Martfnet 
Chávez 

5292 Analista 

11. Olivia Avib 
Maninez 

59E10 Subdirectora de 
Atención 	a 
impugnaciones 

Objetivo 

de las partes que 
intervengan en 
dichos 
procedirokntos. 
Reunir 	los 
documentos que 
se solkiten para 
transitar 
sustanciar 	los 
Medios 	de 
impugnación 
vinculados con 
este 	Instituto 
Electoral. 

Verificar 	la 
atención de los 
medios 	de 
impugnación 
promovidos en 
Contra dé actos 
del 	Instituto 
Electoral o cn los 

Actividad 1 

actuaciones de dicho 
ente jurisdiccional, 

Ebborar las cédulas 
de 	notMeakln 
personales, de oficio 
y por estrados: ni 
como las ratones de 
fijación y retiro de 
estrados de los 
documentos 
relacionados con lis 
Medios 	de 
Impugnación para 
incorporarbs 	al 
~diente 
correspondiente. 
observando 	los 
principios que rigen la 
materia electoral, 
Validar 	les 
documentos 
inherentes a la 
tramitación de los 
medios 	de 
Impugnación, 
promovidos en contra 
de 	actos  

Actividad 2 

Realizar 
penonalmeinte las 
notificaciones 
ordenadas por el 
Consejo General o a 
Solicitud de las 
diversas áreas del 
instituto. 

Vigilar 	 el 
cumplimiento de 
requerimientos 
formulados por los 
órganos 
Jurisdiccionales 
dentro de La 
sustanciando de los 

Actividad 3 

notificación 
respectivas. 

Compilar 	los 
dontos 
elaborados 	y 
recibidos para b 
sustanciadón de los 
Medios 	de 
Impugnación, 
incorporándolos a 
tus 	expedientes 
correspondientes 
para su debida 
resolución. 

Proponer 	las 
acciones 	de 
cumplimiento de 
sentencias dictadas 
por las Tribunales 
Electorales 	al 
resollar lo< medios 
de impugnación. 

Entregable 

1: Informe 

1: informe 

163 
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No. Nombre RPE Puesto 
completo 

Objeto.,o Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entregable 

      

que 	tanga 
injerencia, con la 
finalidad 	de 
defender 	sus 
intereses. 

resoluciones de los 
órganos de este 
Instituto 	Electoral, 
mediante 	la 
información que obre 
en los archivos de esta 
Institución. 

medros 	de 
impugnación, 
mediante la revisión 
V validación de ta 
información 	que 
proporcionen 	las 
áreas de este 
Instituto Electoral. 

respecto del ambito 
competencia! de 
este 	Instituto 
Electoral, a través 
del análisis de los 
planteamientos 
contenidos 	en 
dichos 

12. Javier Vega 
Rodriguez 

5934 Director de le 
Contencioso 

Dirigir la elaboración y 
revisión 	de 	los 
proyectos 	de 
demandas, 
contestaciones, 
informes Justificados. 
alegatos y demás 
promociones de los 
juicios en diversas 
materias como son 
laborales, 	civiles, 
Penales, 
administrativos, 
merawitik-,, amparos, 
recursos de apelación 
y 	revisiones 
constitucionales, 
otorgando el visto 
bueno al personal a mi 
cargo, 

1: Informe Represemar 
legalmente 
IEDF, unte 
órganos 
jurisdiccionales. 
contencioso-
administrativos o 
de 	otra 
naturaleza 
juddka, Cn IOS 
procedimientos 
de 	cualquier 
índole, excepto la 
electoral cuando 
se requiera su 
intervención, así 
cuma atender los 
asuntos de orden 
jurídico 
correspondientes  

Coordinar 	el 
desahogo de los 
procedimientos 
para proc esales 
previstos en la 
normativa aplicable, 
que se promuevan 
ante las autoridades 
jurisdiccionales, 
revisando 
validando 	las 
«dones adecuadas 
del personal de la 
Dirección de lo 
Contersecno Pera 
alcanzar un resultado 
óptimo. 

Autorizar 	la 
información que se 
suba a la sección de 
transparencia en el 
sitio de Internet del 
Instituto, 
instruyendo 	al 
personal a ml cargo 
para que emite las 
respuestas de las 
solicitudes 	de 
información 
pública, respetando 
la 	normativa 
aplicable. 

al 
Irse 
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Puesto Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Enttagable 

, coordinando y 
supervisando las 
acciones 
necesarias para la 
defensa eficaz de 
los Intereses del 

salvaguardando 	los 
Intereses del Instituto. 

Instituto. 
'atabla Atender 	las Integrar el POA y el bar 	seguimiento Apoyar 1: Infame 
Administratma necesidades Presupuesto 	de mensual y trimestral logisticarnente en la 

administrativas, 
operativas 	y 

Igresos, 	realiaand0 
conjuntamente 	con 

al POA, integrando y 
capturando 	los 

orpniumailn de los 
distintos 	eventos 

logisticas 	de 	la las 	diferentes informes 	sobre 	los que 	realiza 	la 
Unidad, así como Direcciones 	adscritas avances de metas y Unidad, 	solicitando 
en 	materia a la Unidad las fichas compromisos de las en tiempoy forma al 
PresUPueStal y de descriptivas 	de 	las actividades área 
gestión 	de actividades institudonales 	que correspondleme los 
trámites 
relacionados con 
recursos 
humanos, 
financieros, 
materiales. 
mobiliarios, 	de 
bienes y servklus, 
aplicando 	los 
procedimientos y 
manuales 
establecidos para 

realizaron 	las 
Direcciones. 

insumos necesarios 
y 	proporcionando 
las 	herramientas 
para 	la 	adecuada 
realización 	del 
evento. 

institucionales. 

Integrar 	en 
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Objetivo 

tiempo y forma la 
información 
requerida en la 
captura 	del 
Programa 

°Peralta* Anual( 
(POA), ad como 
para 	 el 

PresuPueStO de 
Egresas, entre 
otras 
activIdadris.  
Apoyar en las 
actividades 
atimlnktratives, 
—s 
operativas de La 
Unidad, en anego 
a la normativa 
institucional, 
para contribuir 
ton el buen 
cumplimiento de 
sus atribuciones. 

Actividad 3 Entregable Actividad 2 

Auxiliar en los 
eventos que organiza 
la Unidad, apoyando 
iciEdsticamente en su 
eficaz 	desarrollo 
previo, durante y al 
final de los mismos .  

Apoyar en el 
traslado de las y los 
funcionarios 
adscritos a la 
Unidad, 
transportando a los 

servidores Póbkos 
al Tribunal Electoral 
de la Dudad de 
México y diversas 
Itistitudones 
federales y locales, 
así 	 como 
entregando divessa 
documentación 
Institucional. 

7 Reporte 

166 

Z5IEDF 

JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

No. Nombre 
completo 

RPE Puesto 

3468 14 Roberto 
Carlos 
Gamboa 
Flores 

Auxiliar 	de 
Servicios 

Actividad 1 

Apoyar en el registro 
y 	entrega 	de 
correspondencia, 
capturando 
oda documento que 
se presenta en la 
Unidad 	 y 
entregándolo al área 
Correspondiente. 



"AIEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

   

      

      

No. Nombre RPE Puesto 

completo 
Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entrelable 

      

Jefe 	de 
Departamento 
de Acciones 
Legales 

Jefa 	de 
Departamento 
de Convenios y 
Contratos 

15. Cintya 
	

5700 
Mariana 
Sánchez 
Rojas 

16. Erika /ara 4527 
landa 

Promover 
efectuar 
acciones 
necesarias en 
materia laboral, 
para la defensa 
de los intereses 
del 	Instituto 
mediante 	la 
suscripción de 
convenios 
conciliatorios. 

Promover 	y 
efectuar 	las 
acciones 
necesarias para la 
defensa de los 
intereses 	del 
Instituto en las 
materias Civil, 
Penal, Laboral, 
Administrativo, 
Familiar 	y 
AmParn, ante 
autoridades 
adminIstrattwas o 

Elaborar y revisar 
reportes semanales y 
trimestrales 	del 
estado procesal de los 
asuntos contenciosas 
no 	electorales, 
mediante la revisión 
física 	de 	los 
expedientes en los 
Órganos 
Jurisdiccionales y en 
las diferentes páginas 
web, para informar a 
las 	autoridades 
superiores.  
Participar en la 
tramitación 	y 
desahogo de los 
requerimientos ante 
las 	autoridades 
administrativas 	Y 
Jurisdiccionales 
acudiendo a las 
referidas Instancias a 
dar seguimiento a los 
asuntos en trámite. 

Proyectar, elaborar y 
revisar convenios 
conciliatorios, 
mediante b solicitud 
de 	información 
necesaria a las 
diferentes áreas del 
Instituto, para la 
integración de los 
expedientes 
lurlsdiccionales de 
los extrabajadores, 
que dan por 
terminada la relación 
laboral.  
Elaborar y presentar 
promociones de los 
procedimientos 
Paraprocesales ante 
el Tribunal Electoral 
del Distrito Federal, 
para evitar futuras 
demandas laborales 
en contra del 
Instituto. 

Proyectar y revisar 1: Informe 
dictámenes 
conjuntamente, 
analizando los expe 
dientes 
jurisdiccionales de 
los extrabajadores, 
para determinar la 
solicitud 	de 
información 
necesaria a las áreas 
del instituto y 
elaborar el convenio 
de terminación de la 
relación laboral. 
Realizar el informe 1 Informe 
de actividades del 
área e Integrar la 
información 
necesaria para el 
cumplimiento de las 
obligaciones 	en 
materia 	de 
Transparencia, 
mediante 	la 
solicitud 	de 
Información a las 
respectivas 
jefaturas de la 

Y 
las 
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dirección de mi 
adscripción. 

Entregable ActMdad 3 Objetivo 

judiciales en el 
ámbito local o 
federal. 

1 Informe 
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c Uvidad 2 No. Nombre RPE Puesto 

completo 

Actividad 1 

17.  Gloria 
Patrida de 
Lane López 

3062 Me 	de 
Departamento 
de Atando., a 
Demandas 

Realizar 	los 1: Informe 
proyectos 	de 
demandas 	de 
amparo directa e 
indirecto, asi como 
de las olidas y 
demás recursos que 
procedan 	de 
conformidad con la 
ley de Amparo. 

18.  Marco 
Antonio 
Majen 
&atezar 

301 Jefe 	de 
Departamento 
de Defensona 
luddka 

Promover 	Y 
efectuar 
	

las 
accioneS 
necesarias en 
materia laboral 
para la defema 
de los intereses 
económicos y 
patrimoniales del 
Instituto ante las 
instancias 
judiciales 
competentes. 

Promover 
efectuar 
	

las 
Jujon el 
neccuirmal para La 
defensa de  los 

Efectuar los proyectos 
de 	contestación, 
alegatos 	 Y 
promociones en tos 
Juicios 	Especiales 
Laborales, analizando 
previamente 	Le 
demanda y los 
escritos que se hayan 
promovido por parte 
del actor. 

Elaborar proyectos de 
demandas, 
contestaciones. 
informes previos y 
Justificados, alegatos 

Preparar el escrito de 
ofrecimiento 	y 
desahogo 	de 
pruebas, asistiendo 
las audiencias y 
diEgencias de los 
Juicios 	Laborales 
Especiales ante las 
autoridades 
Judiciales 
competentes 	en 
materia de trabajo. 
estudiando 	• 
interpretando las 
disposiciones kgak-s 
correspondientes de 
la ley Procesal 
Electoral para el 
Distrito Federal y la 
Ley Federal del 
Trabajo. 
Presentar denuncias 
y/o querellas por 
hechos constitutivos 
de alvin hecho 
ilícito, en defensa de 

Intevar el estado 
procesal de los 
asuntos 
contenciosos del 
área. para un 



Actividad I Entregabil Aolviclad 2 ArtIvklad 3 

y demás promocionas 
en materia civil, 
administrativa, 
amparo y familiar, 
acudiendo a las 
diferentes instancias 
locales o federales. 

los Intereses del 
1.151111.1t0, acudiendo 
a las Agencias del 
Ministerio Público 
local o federal. 

Seguimiento 
oportuno de los 
mismos ante las 
diferentes 
instancias 	de 
carácter 
admirnstratIvo o 
—al. 

Proyectar y elaborar 
una propuesta que 

contenga M'Ale> 
Ilt1005 	laborales. 
interactuando con 
diversas 	*real, 
elaborando 	un 
Dictamen que analice 
la viabilidad de las 
pretensiones de 105 ex 

trabajadores. 

Proponer Convenios 
de Término de la 
Relación Laboral, aó 
como Convenios 
Concifiatorios y de 
Pago, elaborando los 
oficios necesarios 
para levarlos a su 
término, evitar con 
esto un litigio laboral, 
solucionado 	el 
conflicto mediante 
un Procedimiento 
Paraprocesal ante el 
TEN'. 

Asistir ante el TEDF 1 : informe 
en 	 los 
procedimientos 
paraproCetales 
nasta su conclusión, 

elaborando 	los 

oficios necesarios 
para informar a la 
Secretaria Ejecutiva 
yAdminlslratNa. 

alEDF 
. 	• 

JUNTA ADMINISTRATIVA 

Jis() 18-1 7 

No. Nombre 

~PINO 

RPE PucbtO 

19. Ana 	Luisa 
Ponce 
Suastes 

SSO4 Analista 

Objetivo 

intereses 	del 
Instituto en las 
materias 	Civil; 
Penal; laboral; 

Administrativo: 

Amparo ante 
cualquier tipo de 
autoridad 
administrativa o 
judklal en el 
ámbito local u 
federal.  
Apoyar y auxiliar 
las 	acciones 
necesarias para 
ta defensa de los 
Intereses 	del 
Instituto. 	en 
materia laboral. 
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No. Nombre 	RPE Punto 

completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 ntreitabk• 

      

20 

21 Beatriz 
América 

Conde 
García 

Reni 
Suárez 
Sánchez 

4342 

5458 

Jefe 	de 
Departamento 
de Quejas 

analista 

Venficar 	las 
«dones 
reatadas con 
motivo de lOS 
procedimientos 
regulados por el 
Instituto Electoral 
del 	Distrito 
Federal, a fin de 
que Se cumplan 
las formalidades 
normativas 
durante 	la 
SUStanciación y 
resolución 	de 
dichos asuntos. 

Desarrollar 
—es 
vinculadas con los 
pnacedlmientos 
disciplinarios de 
lee servidores 
públicos de este 
Instituto, a fin de 
gambar los 
derechos 	de 
dicho: servidores 
de este órgano 

Coadyuvar en 105 
procedimientos 
administrativos 
sancionadores con 

diversos Organismos 
Púbicos 	Locales 
Electorales, mediante 
la 	solicitud 	del 
exhorto, en la 
preparación, 
desarrollo 	y 
conclusión de lea 
diligencias que se 
lleven a cabo, con 105 
documentos 
remitidos a esta 
autoridad electoral. 

las Elaborar el control de 
gestión de los 
procedimientos 
disciplinarios, a partir 
de las actuaciones 
vinculadas con dicho 
procedimiento. 

1: Informe Verificar 	las 
respuestas que emita 
esta Unidad Teenka 
para infonnar sl un 
funcionario 	se 
encuentra sujeto a 
un procedimiento 
sancionador, a través 
de la elaboración de 
los ollc105 atinentes. 

Procrea 	la 
Iduatración del 
Libro 	 de 
Procedimientos 
Disciplinarios. 	a 
partir 	de 	los 
expedientes 
Integrados 	con 
motivo de los citados 
procedimientos. 

Verificar de 

diieencias 
notificación 
ordenadas por las 
áreas de 	este 
Instituto tiectorol, 
mediante 	los 
documentos 
emitidos para la 
realización de las 
diligencias 
solkitadas. 

Apoyar en la 
integración de 105 
expedientes de los 
procedimientos 
disciplinarios, 	a 
partir 	de 	los 
documentos que se 
generen con motivo 
de la sustanciación 
de 	 los 
procedimientos. 

la 
las 
de 

1 : Informe 
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Objetivo 

ove intervengan 
en  los mismos. 
Verificar 	la 
stotanciación de 
los 
procedimientos 
regulados por II 
Instituto Electoral 
del 	Distrito 
Federal, a fin de 
garantizar 	el 
debido proceso 
dilas partes. 

actividad 2 

Proponer 	la 
respuesta de Las 
Modus en materia 
de procedimientos 
de 	participación 
ciudadana 
presentadas por las 
autoridades 	y/o 
ciudadanos, a través 
de los documentos 
Ingresados por los 
peticionaras. 

Actividad 3 

Verificar 	los 
acuerdos Que se 
dicten en los 
procedimientos 
seguidos en tonna 
de juicio. mediante 
la revisión de los 
escritos de las 

partes 	que 
interviene en dichos 
Procedimientos. 

Actividad 1 Entregable 

Proponer 	la 
diesaminación y/o 
~Pailón de los 
Procedimientos 
seguidos en forma de 
Juicio, a partir de las 
constancias que obran 
en las expedientes. 

1: Informe 

Verificar 
proponer 	las 
actuaciones 
inherentes a la 
atendrán de lot 
medios 	de 
Impugnación 
recibidos por este 
Instituto 
Electoral, a partir 
de 	 los 
planteamientos 
expuestos por los 
promnventes. ¿Si 

como de las 

Analizar el contenido 
de los medios de 
impugnacIón para 
darles el debido 
trámite, ya 'ea ante 
esta autoridad o, en 
su caso remitidos a 
una diferente, con la 
finalidad de hacer 
efectivo el derecho de 
acceso a la Justicia de 
los promoventes. 

rendirse el informe 
orcunstandado Para 
SOCRINCT la legalidad 

de 	los 	actos 
Impugnados, 
recabando 	la 
documentación 
necesaria. 

expedientes 
relativos al transite 
de los medios de 
impugnación, con 
base 	en 	la 
información que sea 
proporcionada por 
las 	áreas 
involucradas. 

Proponer las pautas Verificar 	la 
sobre las que deberá integración de los 

1 : Informe 

ÓIEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

   

No- Nombre 
corr,Oreto 

RPE Puesto 

22.  Pablo Téllez 
Rangel 

4251 Subdirector de 
Instrucción, 
Seguimiento 	y 
Resolución 	de 
Procedimientos 
Administrativos 

23.  Jorge 

Antonio 
Molina 
López 

3504 Jefe 	de 
Departamento 
de 	análisis. 
integración 	y 
seguimiento de 
expedientes 
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Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 	Entregable 

consWricias que 
obran en los 
archivos de esta 
autoridad, con el 
ProP600  de 
sostener 	la 
lephdad de los 
actos 
im nadoS. 
Promover 
efectuar 	las 
acciones 
necesarias para la 
defensa de los 
intereses 	del 
Instituto en las 
materias 	Civil, 
Petrol, Laboral, 
Administrativo, 
Familiar 
Amparo ante 
autoridades 
administrativas o 
judiciales en el 
ámbito federal n 

Participar en la 
elaboración 	del 
reporte semanal o 
bimestral en los 
juicios laborales, Para 
un 	seguimiento 
oportuno ante las 
diferentes instancias 
de wieder laboral. 

Elaborar proyectos 
de promociones en 
los juicios laborales 
promovidos en 
contra de este 
Instituto, para dar 
oportuna respuesta 
a los requerimientos 
formulados 	por 
autoridades 	de 
carácter judicial en 
el ámbito laboral. 

Apoyar 	en 	la 
elaboración 	de 
proyector de oficios 
para dar contestación 
a sobe:liudes de 
diversas úreas del 
Instituto. 

1 Informe 

Promover 
efectuar 
acciones 

Y Colaborar en 
las elaboración 

proyectos 

Aicohar en la Apoyar en la 
elaboración de Integración 	de 

de  reportes e informes leyendas 
 

la 
de 
de 

1: Informe 

No, Nombre RPE Puesto 
completo 

24 Arturo 
Ernesto 
Suáret 
Sonata 

4341 Amista 

Claudia 	5959 Analista 
llores 
iavira 

alEDF 
JUNTA AIDAINISTRATIVA 

JA038-17 
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necesarias pura la 
defensa de los 
intereses 	del 
Instituto en las 
materias 	Civil; 
Penal; Laboral; 
Administrativo; 
Familiar, 	y 
Amparo ante 
cualquier tipo de 
autoridad 
administrativa o 
judicial en el 
ámbito local o 
federal. 

demandas, 
contestaciones, 
informes 	previos, 
informes justificados, 
alegatos y demás 
promociones, 	en 
materia 	civil, 
administrativa, 
amparo y familiar 
acudiendo a las 
diferentes instancias 
locales o tederales. 

certificaciones, para 
atender 	las 
solicitudes 	que 
formulen 	las 
diferentes instancias 
de 	carácter 
administrativo 	y 
judicial. 

del estado procesal 
de os asuntos 
contenciosos del 
área, para un 
seguimiento 
oportuno de los 
mismos ante las 
diferentes 
instancias 	de 
carácter 
administrativo o 
judicial. 

Promover 	y 
efectuar 	las 
acciones legales 
en materia de 
derecho laboral, 
penal, 	civil, 

familiar, amparo 
y administrativo 
que 	resulten 
necesarias para la 
defensa de los 
intereses 	del 
Instituto. 

SupervIsar 	los 
proyectos 	de 
demanda 
promociones 
mediante la revisión 
minuciosa y el análisis 
pormenorizado de la 
redacción y ortografía 
de las promociones y 
escritos que se 
promuevan para la 
defensa y protección 
de los derechos 

Prevenir la revisión 
oportuna de los 
acuerdos y demás 
resoluciones dictadas 
en 	 los 
procedimientos 
jurisdiccionales en 
que el Instituto se 
encuentre vinculado, 
a través de la 
verificación de los 
Panales 
de Internet de 	los 

Vigilar la adecuada 
elaboración 	de 
demandas, esoitos 
de contestación, 
promociones, 
convenios, 
dictámenes 	en 
materia 	laboral, 
civil, penal y otras 
áreas del derecho, 
por medio del 
estudio, examen y 
planteamiento de la 
estrategia legal para 

5574 

institucionales. 	órganos 

Subdirector de 
defensoda y 
litigio 

      

      

No. Nombre RPE Puesto 

completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entregable 

      

1 Informe 26. Luciano 
Aguilar 
Reséndlz 

15IEDF 
Tialiti 

JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17  
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No. Nombre 	RPE Puesto 
completo  

Objetivo Actividad 1 ActivIdad 2 Actividad 3 Entl ,, 11)11. 

jurisdiccionales ya 
sean de la materia 
laboral, civil, penal. 
familar, 	amparo 
y administrativo.  

la defensa de los 
derechos 
instItuclonales. 

6043 Analista 

4846 Analista 

27 Sandra 
Rodríguez 
Vidal 

28. Maribel 
Servando 
DioSbo 

Reabrí 
registre. 	de 
contratos que 
celebre 	el 
Instituto Electoral 
con 	diversos 
eran públicos y 
Ovados, para su 
debido 
seguimiento Y 
para 	la 
elaboración de 
los Informes que 
correspondan al 
Departamento de 
Registre. 
Procesar 	el 
resIstro 	de 
convenios 
interinnitudonal 
Pt de apoyo y 
colaboración que 
suscnba 	el 
Instituto Litigiara! 

Procesar a reghtto de 
las sortitudes de los 
contratos que celebre 
el Instituto Electoral 
del Distrito Federal 
con diversos entes 
públicos y privado% a 
través 	del 
seguimiento y análisis 
de la documentación 
remitida por el arta 
solicitante. 

Realizar el registro de 
las solicitudes de los 
convenios 
Interinstitucionales de 
apoyo y Ocitsboracian, 
sus anexos financieros 
y. en su caso. adendas 
que celebre  el 

Sistematizar 	y 
actuó:zar 	las 
solicitudes de los 
contratos 	que 
celebre el Instituto 
Electoral del Distrito 
Federal, con diversos 
entes públicos y 
privados, mediante la 
generación de una 
base de datos. 

Sistematizar 	y 
actualizar 	las 
solicitudes de los 
convenios 
interinstitudonales 
de aPoYo 
colaboración. sus 
anexas financieros y, 

Apoya en la 
Presentación de la 
información relativa 
a los contratos que 
celebre el Instituto 
Electoral del Distrito 
Federal con diversos 
entes públicos y 
privados, mediante 
la elaboración de 
informes periódicos 
(semanales 
trimestrales) que 
rinda 	 el 
Departamento de 
Registro. 	 
Apoyar en la 
presentación de la 
información relativa 
a los 	convenios 
interinstitucionales 
de apoyo y 
colaboración, sus 
anexos financieros 

2: Memoria 

2: Memoria 
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No. Nombre 

Completo 

ROBE Puesto 

29. Alejandra 
Gateen 
Gorda 

6020 Analista 

alEDF 

Entregable O bi l t yo 

con 	&versos 
entes públicos y 
privados, para su 
seguimiento y 

para 	la 
elaboración de 
los Informes que 
corresponden al 
Departamento de 
Registro. 

Elaborar 
proyectos 	de 
convenios 
interinstitucionai 
n y auxiliar en el 
análisis, 
sistematización y 
actualización del 
MACO nomutive 
del 	Instituto 
Electoral, a efecto 
de garantizar que 
las acciones del 
mismo 	sean 

Actividad 1 

Instituto Electoral del 
Distrito Federal con 
diverso5 	entes 
públicos y privados, a 
través 	del 
segtámiento y análisis 
de la documentación 
remitida por el área 
solicitante. 

Elaborar proyectos 
de convenios 
interlinnucionales de 
apoyo y colaboración, 
y CO su caso, anexos 
financieros y adendaL 
competencia de la 
Dirección de Servicios 
Legales; 	para 
salvaguardar 	los 
intereses del Instituto 
Electoral, a través de 
la 	Integración 
y re-risión documental 

Actividad 2 

en Al caso, adendas 
que celebre el 
Instituto Electoral del 
Distrito Federal con 
diversos 	eran 
públicos y privados, 
Mediante 	la 
generación de una 
base de datos 

cArnEaciónalir"  
le 

a 	, 
compikación 	y 
tiStematqacIón del 
marco normativo, 
competencia de la 
Unidad de Asuntos 
Jurídicos; para dar 
cumplimiento a las 
disposiciones 	de 
transparencia, 	a 
través de la revisión 

Actividad 3 

Y, en SU (450, 
adendas 	que 
Celebre 	este 
Instituto 	con 
diversos 	entes 
Públicos y privados, 
mediante 	la 
elaboración 	de 
informes periódicos 
(semanales 	y 
trimestrales) que 
rinda 	 el 
Departamento de 

flerilstm- 
Auxiliar en la 
integración de los 
proyectos 	de 
normativa interna 
competencia de la 
Unidad de Asuntos 
Jurídicos, 	para 
garantizar 	un 
óptimo 
funcionamiento a tr 
avis de la revisión a 
la normativa vigente 

diana en la Gaceta y 	cuadros 
Oficial o Diario Oficial  comparativos de la 
de la Federación que normativa vigente 

2: Memoria 

JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 
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Z5IFDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

contengan 	las 
reformas a la 
normativa aplicable, 
e integrando 	los 
formatos 	de 
transparencia 
re dices. 
Coordinar 	el 
desahogo de los 
actos procesales en 
materia electoral que 
estén previstos en la 
normativa aplicable, 
o bien sean 
encomendados por 
las áreas de este 
instituto Electoral, 
mediante la revisión 
y validación de bs 
documentos y demás 
insumos que sean 
necesarios 	para 
alcanzar 	ese 
resultado. 

No. Nombre 
completo 

ROE Puesto 

30. Jordi Albert 4325 Director 	de 
Becerril Atención 	a 
Miró Impugnaciones 

y 
Procedimientos 
Administrativos 

Actividad 1 
	

Actividad 2 

de los expedientes co 
despondientes. 

Dar seguimiento a 
cada una de las 
actuaciones que deba 
realizar este Instituto 
electoral, dentro de 
las 	etapas 	de 
tramitación, 
sustanciaba 
resolución de los 
medios 	de 
Impugnación en lo 
Que aquél sea parte o 
tenga injerencia en el 
procedimiento, 	a 
través de la revisión y 
análisis de la 
Informar_ilm con que 
Cuente la Unidad 
Técnica de Asuntas 
Jurídicos, así como la 
que se recabe en otras 
áreas de esta 

Actividad 3 	Entregablc 

y los proyectes de 
normativa 	por 
aprobar. 

Supervisar 	la 
formalización de los 
documentos 	a 
través de los cuales 
se den contestación 
a las consultas que 
se formulen en 
relación con a 
procedimientos de 
participación 
ciudadana, 	por 
medio de la 
coordinación de las 
actividades 	que 
converjan en la 
Identificación de las 
problémiticas 
apuestas y la 
ponderación de las 
vías de solución que 
se desprendan de la 
normativa aplicable 

apegadas 
	a 

derecho. 

Coordinar 	la 
realización de les 
actos de toda 
índole 	que 
guarden relación 
con el trámite, 
Sustanciadas y 
resolución de los 
procedimientos 
Jurídicos 	de 
Contenido 
electoral en los 
que 	tenga 
injerencia 	el 
Instituto Electoral 
del 	Distrito 
Federal, oca el 
propósito 	de 
garantizar 	la 
plena aplicación 
de los principios 
rectores de la  



No. Nombre 	RPE Puesto 
completo 

ÓIEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

Objetivo 

'unción electoral, 
así como de 
hacer prevalecer 

el 	adecuado 
*mudo de las 
atribuciones con 
que cuerna este 

no 
autónomo en la 
materia procesal 
electoral. 

Actividad 1 	 Actividad 2 	 Actividad 3 	Entrceabic 

Institución 	o en 	las 
inStancias 
jurisdiccionales en la 
materia. 

y 	los 	precedentes 
jurisdiccionalei. 
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ab; e t ivc 

Apoyar en la 
elaboración de 
Insumos 
informáticos para 
Las 	y 	los 
Consejeros 
Electorales 	y 
domes personal 
del 	Instituto 
Electoral 	del 
Dhlrlto Federal, 
asá como en la 
loginIca 	de 
cobertura 
informativa de 
eventos 
enUtucionales o 
de Interés para el 
&geno electoral 
y 	en 	las 
actividades 
reqUendas para 
fortalecer 	la 
imagen 
Institucional ante 
la dudadania y  

No. 	Nombre 
completo 

RPE Puesto 

1. Emlio 

César 
2961 Martillar 	de 

servicios 
Estrada 
Vádavel 

r rtrezable 

7: Reporte 

alEDF 
JUNTA ADININISTRAT1VA 

JA03/1-17 

   

9. UNIDAD TÉCNICA DE COMUNICACIÓN SOCIAL Y DIFUSIÓN 

Actividad 1 

Detectar menciones 
del instituto Electoral 
del Distrito Federal e 
información 	de 
interés institucional a 
través de la revisión 
de periódicos de 
circulación nacional y 
local, ase como 
organizar, paginar y 
colocar la carpeta 
Informativa en el 
portal de Internet 
siguiendo 	el 
procedimiento 
informático 
correspondiente. 

Actividad 2 

Colaborar en la 
cobertiaLl 
informativa de las 
actividades 
inaitucionales y/o 
externas de interés 
pera el Instituto, 
medWnte el traslado 
del personal de la 
Unidad y de 
representantes de 
los medios de 
comunicacktn, 
conforme a las 
necesidades 	del 
erea/as. 

Actividad 3 

Colaborar en la 
difusion de Re, 
actividades 	y 
eventos de interés 
para la sociedad, a 
través de la 
entrega. raparlo 
y/o colocación de 
documentación 
andel, productos 

gráficos, 'Mensos 
y digitales en 
órganos 
desconcentradvs 
y/o dependencias 
de gobierno en 
que se requiera. 
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Actividad 2 

Dar seguimiento a los 
solicitudes de 105 
trabajos de dnefio, 
PrOduCCión. 
distribución 
colocación 	de 
materiales 
audiovisuales, 
gráficos 	 y 
multimedia, asá como 
a las activaciones 
entre otros. de 
conformidad con las 
S011titu des 
elaboradas 	por 
distintos medios. 

Entregarte 

3: Bitácora 

4: Portafolio 
fotográfico 

ÓIEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

Actividad 1 

Dar cumplimiento a la 
solicitud de Secretaria 
Ejecutiva mediante la 
elaboración de los 
informes semanales 
del Departamento de 
Diseño y Web. 

Realiza: coberturas 
fotográficas de los 
evento; u actividades 
organizadas por el 
IEDF, a partir de la 
agenda de las 	  

Elaboraron 	de 
archivo fotográfico 
clasificado por fecha 
y nombre del evento 
a partir de las 

No. Nombre 
completo 

RPE Puesto Obir: 

dependencias de 
gobierno. 

2. Adriana 
González 
Borbolla 

5623 Analista Elaborar 
instrumentos de 
control 
administrativos 
para eficientar la 
gestión 	de 	las 
necesidades en el 
área 	de 
Comunicación, 
derivadas 	de 	la 
estrategia 	anual 
de comunicación, 
encaminado 	a 
Promover 	la 
imagen 
institucional 	y 
difundir 	el 
quehacer 
institucional. 

Miguel 
Angel 
Valera 
Márquez 

3846 Analista 
Fotógrafo 

Realicar 	la 
aterran 
fotográfica 	de 
eventos 	y 
actividades 	del 
Instituto Electoral 

Actividad 3 

Concentrar 	la 
información 
requerida para la 
elaboración de los 
&comentos 
administrativos 
tales 	como: 
oficios, 	anexos 
técnicos, 
justificaciones de 
diseño, de manero 
personal Con los 
responsables de la 
información, con 
el fin de cumplir 
con la gestión de la 
estrategia 	de 
comunicación 
establecida.  
Realizar 	la 
distribución de 
material 
fotográfico a Izo 
diferentes medio) 
de comunicación 
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,Actividad 2 Actividad 3 Eneregable 

masiva, asi corno u 
LOS áreas del 
instituto tomando 
en cuenta la 
paridad de género. 

Coberturas 
realizadas. 

Supervisar 	la 
adecuada integración 
del archivo de 
videoteca. fototeca Y 
el 	seguimiento 

Establecer redes 1 :Informe 
imerinstitucionale 
s con medios de 
comungackla. con 
el Propósito de 	  

No. Nombre 
completo 

RPI Purcto Objetivo Actividad 1 

4145 

del 	Distrito 
Federal cal COMO 
los 	de 	interés 
general. 	con 	ta 
finalidad 	de 
difundir 	de 
manera 	gráfica 
las acciones del 
organismo 	para 
fortalecer 	la 
Imagen 
institucional 	así 
como 	llevar 	a 
cabo 
actualización del 
archhin, 
chstribuoón 
difuslón 	integral 
de las setNidades 
en 	. 	diversos 
canales 	de 
Comunicación 
interna 	y 
externa. 

diferentes 	áreas 	y 

consejeros 
electorales 

A. Marón 
Ramírez 
Gonzalez 

Subdirector de 
comunicación 
Institucional 

Implementar 	la 
estrategia 	de 
difusión 
institucional 	con 
al fin de informar 

Programar y gestionar 
las 	inserciones 	en 
medios 	impresos, 
electrónicos. 	redes 
sociakm 	y 	nuevas 

180 
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No. Nombre 
completo 

RPE Puesto 

s.  Norma 
Andrea 
Campos 
Ramos 

6113 Analista 
fotógrafo 

Objetivo 

oportunamente a 
la ciudadanía y 
medios 	de 
comunicación de 
los 	Planes, 
programas 	y 
Políticas 
Institucionales, 
para contribuir al 
fortalecimiento 
de la Imagen 
institucional. 

Efectuar 
coberturas 
fotográficas de 
eventos 
actividades del 
IEDF, con la 
finalidad 	de 
difundir 
gráficamente las 
acciones 	del 
instituto 	para 
fortalecer 	la 
imagen de este y 
organizar 	el 
archivo 
fotográfico. 

Actividad 

tecnologías, a partir 
de la elaboración de 
las órdenes de 
Inserción y de la 
verificación de las 
publicaciones 
solicitadas. 

Realizar coberturas 
fotográficas 	de 
eventos y actividades 
organizadas por el 
IEDF, a partir de la 
agenda de actividades 
de las áreas y 
Consejeros. 

Actividad 2 

informativo 
medios 
comunicación, 
partir 	de 
selección, 
clasificación 	y 
captura, para así 
poder atender la 
necesidad de servicio 
por parte de medios 
de comunicación y de 
las distintas áreas del 
IEDF 
Organización 	del 
archivo fotográfico 
clasificado por fecha 
y nombre del evento, 
a partir de las 
coberturas 
realizadas. 

Actividad 3 

difundir los planes, 
programas 	y 
politicas 
Institucionales, a 
partir de la 
utilización 	del 
directorio 	de 
representantes de 
medios 	de 
cornunicación. 

Efectuar la entrega 2 Memoria 
de 	material 
fotográfico a los 
distintos medios 
de comunicación y 
diversas áreas del 
instituto que lo 
requieran, a partir 
de los valores y 
principios de la 
Política de Calidad. 

en 
de 
a 

su 

Entregabie 
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Apoyar en la 
captura 	Y 
recepción 
	

del 
acervo 
documental, 
atender 	las 
comunicaciones 
telefónicas, 
gestionar 	la 
agenda 	de 
trabajo del Titular 
del Área, Para la 
atención 
desahogo sobre 
los temas del 
quehacer 
institucional de la 
Unidad Técnica. 

Mantener yorganizar 
el 	archivo 
institucional 	del 
Área, mediante la 
recepción de los 
documentos par 

Parte 	de 	las 
diferentes Áreas del 
Instituto, capturando 
consecutivamente en 
el Sistema de Control 
de Gestión. 

Remisión 	de 
oficios 	a 
funcionarios del 
Área para su 
Seguimiento y 
*tendón 
oportuna, 
capturando 
turnando 	el 
documento 
Internamente. 

6.  5518 Marbete 
Contreras 
Tenorio 

Operar el Sistema de 
Control de Gestión 
Institucional, 
atendiéndolo 	are 
tiempo y torna 
mallando el rezago 
documental. 

Secretaria de 
Unidad 

Diseñar 	los Evaluar 	los 
contenidos 	para avances obtenidos 
Redes Sociales con en las CLIIMUS 

los temas de Cultura institucionales 
Cavia y Participación para implementar 
Clududana, 	Para una mejore en la 
generar vínculos en publicación 	de 
la 	ciudadanía, menSakS, 
mediante 	 mediante 	el 
Publicaciones 	de análisis 	del 
gráficos y contenidos  

7.  
Perla 
Vázquez 

Implementar la 
estrategia 	de 
M'alón 
comunkoelón en 
Redes Sociales 
para promover la 
Imagen 

difundir 	el 
quehacer 
intutucional 

Generar lazos de 
comunicación directa 
y máxima publicidad 
en los eventos y 
procesos 
Institucional« a los y 
las habitantes de la 
capital a través de la 
producción y envio de 
mensajes en las 

L cuentas oficiales, Para 

Eric Israel 6071 1  Jefe 	de 
Departamento 
en 
Administración 
de 	Redes 
Sociales 

alEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

      

      

No. Nombre 	RPE Puesto 

completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entregeble 
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No. Nombre 
completo 

RPE Puesto 

e. Fay Magna 
Corona 

4474 Jefe 	de 
Departamento 
de Difusión 

9. Raúl 	Ibas 
Moret 

2963 Analista 	de 
video 

Objetivo 

fomentar 	la 
Cultura 	Cívica 
entre las y los 
habitantes de la 
Ciudad 	de 
Méréto. 
ere9Oner 
conceptos 
creativos para las 
campanas de 
difusión 	y 
verificar 	la 
producción de 
materiales 
audicrnSuaks que 
se desprendan de 
dichas campañas, 
para arome: mar la 
imagen 
institucional en 
los 	procesos 
electivos 	y 
consultivos •n la 
Ciudad 	de 

Integrar 	el 
archivo video 
gráfim 
Instrtyclonoi con 

Actividad 1 

generar un mayor 
número de audiencia 
y seguidores. 

Verificar la realización 
de 	matoneas 
audiovisuales para 
reforzar la imagen 
institucional, a partir 
del 	diseno 	y 
supervisión de los 
procesos y NO de 
trabajo. 

1.- Reabear a través de 
la cobertura de 
eventos, relato" y 
levantamiento 	de 

Actividad 2 

audiovisuales en las 
cuentas 
institucionales. 

Verificar la correcta 
transmisión de 1S 
sesiones de Consejo 
General y ComisioneS 
del IEDF, ad como los 
eventos internos y 
externos de Interés 
institucional, a través 
del circuito cerrado 
de 	televisión 
institucional y la 
plataforma 	de 
Streaming 
Institucional. 

2.- Pertrecha en la 
integracSón 
del 	archivo 
videográfico 	f 

Actividad 3 	Entrometes' 

progreso de Redes 
Sociales. 

Elaboración de 
documentos para 
la contratación de 
materiales 	y 
servicios, asi como 
el seguimiento y 
gestión 
administrativa de 
eVelltOS 
instituckmaks, a 
partir del anáSsis 
de las necesidades 
y 	prioridades 
institucionales. 

1 : Informe 

7: ~orto 

final 

Mantener 
informado 	al 
personal 	del 

	

Instituto y a la 	 
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No. Nombre RPE Puesto 

completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 	 Actividad 1 	Entrotable 

    

lo David 312 Analista 
Martini 
lópez 

Reportero 

el objeto de 
lograr 	la 
~ación, 
onsanIzatión 
termo de las 
~aniones 
realzadas 
durante 	la 
cobertura de los 
distintos eventos 
dellEOF, así como 
proporcionar el 
material 
videograbla° a  
las dictintat áreas 
del Instituto que 
ni lo soliciten y a 
los 	diferentes 
medios 	de 
comunicación 
para 	difundir 
eventos 	de 
interés 
Institucional 
Elaborar 
documentos 
informativos al 
interior y exterior 
del 	Instituto  

imágenes 
temálleas, Para que 
el instituto asl Corno 
diversas 
instituciones cuente 
con el material 
%ideográfico cuando 
lo soliciten. 

Realizar coberturas 
informativas de las 
actividades 
institucionales, 	así 
co ino de eventos 

asentado en los 
registros 
comtspondientes 
mediante 	la 
realización de la 
selección 
sistematización del 
material grabado. 

io medios de 

ciudadanía de las 
sesiones 	del 
consejo general y 
de las comisiones 
de este instituto a 
través de la 
generación de la 
señal de audio y 
video por circuito 
cerrado 	de 
televisión 

Elaborar y enviar 
Invitaciones de 
prensa a los 
event05 
institucionales a 

2: Memoria Realizar boletines de 
prensa y notas del día 
dirigidos 	a 	los 
representantes de 

mi 4 
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No. Nombre 	RPE Puesto 
completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entregable 

      

11. Concepción 
Abel Rivera 

3396 Analista 	de 
video 

Fernando/ 

Electoral 	del 
Distrito Federal 
para mantener 
informada a la 
ciudadanía. los 
represemanms 
de los medios de 
comunicación y 
IldereS 	de 
opinión, respecto 
de los trabajos 
que realiza el 
propio órgano 
electoral 	en 
materia 	de 
procesos 
electorales, de 
parociPación 
ciudadana 	y 
educación cívica 
en la capital del 
pais. 

Realizar 
	

la 
cobertura 
videográfka de 
las sesiones dei 
Consejo General, 
ComisiOneS y 

comunicación 	y 
líderes de opinión 
sobre las actividades 
del Canelo General 
del Instituto Electoral 
del Distrito Federal, 
de sus comités 
comisiones, así como 
de los diversos 
eventos organizados 
pnr las áreas del 
órgano electoral; con 
un 	 estilo 
periodísticamente 
atractivo, apegado 
en todo momento a 
los 	lineamientos 
editoriales de la 
Institución, 	que 
contengan 	un 
lenguaje incluyente y 

de equidad de 
_ 	género.  	 

Realizar 	 el Catalogar y actualizar 
levantamiento 	de el 	archivo 
video de las Sesiones videográfico de las 
de Consejo General, coberturas de video, 
Comisiones y eventos a partir del material 
externos e intensos, 

externos de interés, 
atendiendo 	los 
órdenes de trabajo 
agendadas 	y 
acudiendo de manera 
Puntual a los lugares 
de los hechos 
indicados por mi jefe 
directo. 

través de Internet, 
llamadas 
telefónicas 	y 
Whatsapp. 

Generar 
productos 
audiovisuales pan 
el reforzamiento 
de la difusión de 
las actividades 

3 :Bitácora 

Vbf 
185 



Actividad 2 

levantado en eventos 
Institucionales. 

publicar boletines, 
notas del dia. 
comunicados 	de 
prensa, en los 
apartados 
correspondientes de 
la 	 página 
institucional 
obedeciendo a bs 
procedimientos 
establecidos. 

No. Nombre 
completo 

RPE Pues.. 

12. Elector 4578 Analista web 
Gerardo 
Mullo? 
Guevara 

Obvnvo 

demás eventos 
externos 	e 
internos 	de 
interés 
Institucional para 
h Integración del 
archivo 
audiovisual y la 
creación 	de 
videos y cápaulaS 
encaminadas a 
promover 	la 
imagen 
institucional 	y 
difundir 	el 
quehacer 
Institunceul 
Informar a la 
ciudadanía 	y 
personal del IEDF 
sobra el quehacer 
de este instituto, 
atendiendo el 
PrinciPlo rector 
de 	Máxima 
Publicidad 	a 
través Si portal 
web del Instituto, 
Red institucional 

Actividad 1 

para su difusión a 
través del circuito 
cerrado de televisión 
Institucional 

~arrollar 
contenidos para ser 
publicadas a través 
del sitio de intranet, 
conforme a las 
actividades 	que 
desarrollen 	las 
diversas áreas del 
Instituto. 

Actividad 3 

institucionales, a 
partir de la 
producción de 
videos y audios. 

Publicar en el sitio 
de Internet la 
sintesis vespertina 
a fin de informar 
las 	notas 
trascendentes que 
surgen a lo largo 
del día pan la 
toma 	de 
decisiones. 

Intregable 

7 . Reporte 

alEDF 
JUN IA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 
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No. Nombre 	RPE 
completo 

Puesto 

13. Abel 
Alejandro 
Jiménez 
!Aploma 

6126 Auxiliar 	de 
sentidos 

Objetivo 

Electoral 	y 
Transmisiones de 
eventos 
institucionales, 
con la finalidad 
de incrementar el 
conocimiento 
respecto a la 
educación cívica, 
vida 	en 
democracia, así 
como 	los 
derechos 	y 
obligaciones que 
se prevén en la 
primera 
Constitución de la 
Ciudad 	de 
México. 
Apoyar en las 
necesidades 
operativas del 
departamento de 
redes sociales 
para 	el 
cumplimiento de 
la estrategia de 
difusión 	y 
comunicación de 

Actividad 1 

Dar seguimiento a los 
contenidos 
publicados y temas en 
redes sociales para 
Identificar tendencias 
que ayuden a vitalizar 
mensajes para llegar 
una mayor audiencia, 
a través de sitios de 
interés enfocados a 

Actividad 2 

Calendarizar 	las 
fechas Importantes 
relacionadas 	con 
temas institucionales 
y de educación cívica 
para cumplir con los 
temas 	de 	la 
estrategia de difusión 
en Redes Sociales a 

Actividad 3 	Entregable 

7: Reporte 
Realizar una base 
de 	datos 
gníficotaudiovisua 
I para agilizar el 
proceso 	de 
creación 	de 
contenidos 	a 
través 	de 
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Actividad 1 .actividad 2 Actividad 3 Entregable 

ternas relevantes de 
este instituto.  

Auxiliar en la 
entrega y reeePelem 
de 	documentos 
oficiales que genere la 
Dirección 	Tecnica 
para su trámite al 
interior y exceder del 
IEDF de manera 
oportuna y eficiente. 

Incorporar en el sitio 
web la información 
que remitan las áreas 
en 	loa 	distintos 

rtadOS 

través de una 
bitácora. 
Preparar 	con 
anterioridad 	los 
vehículos asignados a 
esta Unidad Para el 
traslado de equipó 
técnico de foto y 
video asi como el 
personal asignado 
para coberturas de 
grabación de los 
diferentes eventos 
Institucionales, MI 
como el traslado de 
reporteros a las 
Sesiones del Concejo' 
General. d través do 

la 	 agenda 
programada. 

Publicación 	de 
contenidos en el sitio 
de 	intranet, 
conforme a las 
actividades 

herramientas 
especializadas. 
Apoyar en el 
fotocopiado de 
documentos, ad 
como engargolado 
de 	materiales 
impresos para los 
diferentes medios 
de comunicación 
Titular de la 
unidad, dinictores 

Y 	Consejeros 
EkRt orales, 
mediante 	las 
IndkadOnes de 
formato 
requerido 

Transmitir 	por 
Internet 	IOS 
evento 
inuitucionales 
internas y, en la 

3 : Bitácora 

7 : Reporte 
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No. Nombre RPE Puesto 
completo 

15. Eduardo 
Kincret 
García 
Álvarez 

Santos 
Maclas 
Pérez 

11454 

3875 

Analista Web 

Obsesivo 

las 	cuentas 
Institucionales. 
Apoyar en la 
recepción 
registro, entrega 
y seguirment0 de 
cerresPOndenCia 
de la Unidad 
Técnica pan su 
trámite 	y 
atención 	asi 
como ODOYar 
en 	 las 
actividades 
logkakas en la 
Obertura 
de 	eventos 
Instituaunales a 
fin de fortalecer 
la 	imagen 
Institucional 	y 
difundir 	el 
quehacer 	del 
organismo. 
Informar a la 
ducladania 
personal del IEDF 
sobre el quehacer 
de este Instituto. 

14. Auxiliar 
	

de 
Servicios 



AIEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

Aztivid ad I 

correspondientes del 
Portal y mkrosItios, 
mediante 	la 
publicación de los 
archivos en al portal 
institucional. 

Tramitar en tiempo y 
forma 	 las 
requisiciones 	para 

No. Nombre 
completo 

RPE Puesto 

16. Guadalupe 3611 Analista 
Enrique Administrativo 

Objetivo 

atendiendo 	el 
principio rector 
de 	Máxima 
Publicidad 
través del portal 
web del Instituto, 
Red Institucional 
Electoral 	y 
Transmisiones de 
eventos 
Institucionales, 
con la finalidad 
de incrementar el 
conocimiento 
respecto a la 
educación cívica. 
vida 	en 
democracia, id 
corno 	los 
derechos 	y 

Ob6gacioneS que 
se prevén en la 
Primera 
Constitución de la 
Ciudad 	de 
Meto. 
Administrar, 
tramitar 	y 
registrar 	los 

Actividad 2 

productos 	que 
desarrollen 	las 
diversas áreas del 
Instituto, a través de 
la 	revisión, 
adaptaCión 	é 
incorporación en el 
sitio web. 

Tramitar 	y 
comprobar el fonda) 
revolvente, 	con  

Actividad 3 

medida de las 
posibilidades, 
atemos que 
reaken 	las 
diversas oficinas 
del IEDF, a través 
de la plataforma 
de 	streaming 
institucional. 

Registrar 	bs 
informes de los 
avances 

Entregable 

1 :Informe 

- 
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obtener adquisidones 
de buena calidad, 
registrando 	y 
turnando 
documentación 
completa para su 
adquisición de buenos 
o servicios 

acorde 	a 	las 
necesidades de la 
Unidad, comprando 
suministros 
necesarios para la 
Unidad y que estén 
en acorde a los 
lineamientos 	del 
IEDF. 

presupuestales 
trimestrales, 
recolectando la 
inlormación 	a 
tiempo de los 
reportes 
semanales. para 
poder registrar los 
WIDACM 

bimestrales. 

Supervisar 	eI 
desarrollo de la 
Estratega de Dirimiera 
institucional 0011 a 
través 	 del 
seguimiento y análisis 
de fas acciones que de 
ésta deriven. 

Coordinar la logistica 
de cobertura de 
eventos 
institor-renales. 
mediante 	un 
esquema 	de 
programación 
periódica. 

Coordinar 	el 
desarrollo 	de 
campañas 	de 
Comunicación 
Interna, mediante 
la dirección de 
actividades 	al 
interim del área. 

1: Informe 

Participar en la 
reaRzación 	de 
convenios 
interinstitudonales en 
los que Intervenga la 
Unidad Técnica de 

Dar atención y 
seguimiento a las 
sokitudes 	de 
información pública 
de datos personales, 
para lo cual habrá 

Operar y dar 
seguimiento a la 
distribución 
estratégica de los 
materiales 
impresos 	de 
acuerdo 	al Comunicación Social y= 	revisar 

1 : informe 

Director 	de 
Comunicación 

6125 Analista de la 
Unidad Técnica 
de 
Comunicación 
Social 	y 
Difusión 

recursos 
monetarios de la 
Unidad Técnka 
de 
Comunicación y 
Difusión, Para 
tener buenas 
adquisiciones 
hienas y sonidos 
en tiempo y 
forma. 
Coordinar 	las 
tareas 	de 
comunicación 
institucional/5 
para difundir el 
quehacer 	del 
organismo 	y 
fortalecer 	su 
Imagen ante la 
ciudadania de la 
	capital del pa h. 
Colaborar con la 
realización de las 

estrategas de 
comunicación y 
difusión, 
cumpliendo con 
las obligaciones 

17. 4745 

11 

Castellanos 
Garcla 

Oliver 
Juárez 
Cervantes 

Raquel 
Dayanira 
Magdalena 
Fernández 

NE. No^lbre RPE P 

comp'etti 

r Ovo Aczandad 1 Acttyroad 2 Actividad 3 Entregada 

      

Z IEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 
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19. lurge 
Armando 
Espinosa 
Córdova 

Jefe 	de 
departamento 
de diseño y 
página web 

5932 

ÓIEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

No. Nombre RPE Puesto 

completo 

Objetivo Actividad 1 Activdiad 2 Actividad Filtregab!e 

      

en materia de 
transparencia y la 
norrnatividad 
aplicables. Para 
incrementar el 
Perikionamiento 
dcl instituto ante 
los habitantes de 
la Ciudad de 
Méxibtii 
Coordinar, 
supervisar 
verificar 	la 
elaboración de 
las propuestas de 
diseño 	de 
materiaieS 
gráficos, 
impresos, 
electrónicos 
	

y 
multimedia 
derivados 	de 
estrategias 	y 
campafíaS 
Institucionales, 
Considerando su 
exposición en 
~bitios 	y 
apartados 

Difusión, para la 
promoción de la 
participación 
ciudadana y tomadas 
de cultura dvles, 
revisar caes punto en 
conjunto con las áreas 
que puedan intervenir 
para lograr un mayor 
alcance. 
Coordinar 	las 
Propuestas gráficas 
para 	para 	los 
diferentes productos 
gráficos y digitales 
sobre las campañas, 
eventos y necesidades 
que estén corriendo 
en tal periodo 
mediante 	la 
valoración 	y 
propuestas que surtan 
en el área. 

diariamente 	la 
plataforma 	del 
INFODF, recabar la 
Información y dar 
respuesta mediante 
oficio a la Unidad de 
Transparencia en 
tiempo y forma. 

StiperieSar 
periódicamente la 
imagen gráfica e 
Información tanta 
general como de 
campañas en curso 
de la página Web 

astinxional 
rnedunre 	un 
seguimiento 	o 
Control 	de 
cumplimiento 

programa de cada 
proceso, para lo 
cual, se deberá 
resfriar un reporte 
con 	testigos 
fotográficos 
mismo que se 

agregará 	al 
infante anual. 

1 :Informe Coordinar 
	

V 
supervisar 
periódicamente la 
información 	e. 
Imagen gráfica de 
la 	intranet 
institucional 
mediante 	un 
seguimiento O 
control 	de 
cumplimiento 
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JUNTA ADMINISTRATIVA 

IEDF 	 JA038-17 

No. Nombre 	RPE Puesto 
completo 

Objetivo Actividad 1 	 Actividad 2 	 Actividad 3 	Entregdbk 

   

especiales del 
sllllo web y la 
Mond con el fin 
de consolidar la 
comunicación 
Imtitucional 
nema 	y 
externa. Coordin 
ar 	 la 
administración 
do las imágenes e 
Información en la 
página 	de 
Internet y del 
imane' con la 
información 
proporcionada 
por las áreas. 
encaminada a 
hacer vidble y 
accoSibie 	a 
público Interno 
externo, 	la 
Información que 
genera 	la 
institución. Coord 
Mar Interfaces 
acorde 	a 
condenen 

192 

gel 



aIEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

   

    

No. Nombre ADE Puesto 
completo 

Objetivo Actividad 1 	 Actividad 2 Actividad 3 	Entregable 

    

Informáticas de 
vanguardia  que 
cumplan 
estándares 
internacionales 
de 
contenido, 
navegación Y 
accesibilidad, a 
fin de consolidar 
L comunicación 
institucional 
Interna y extorna 
así 	como 
participar en los 
trabajos, tanto de 
producción tomo 
postproducción 
gráfica 	de 
materiales 
audiovisuales y 
recursos 
multimedia, 
tanto de la 
Unidad Técnica, 
como de las 
distintas Secas. 
con el fin de 
hacer visible 
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accesible 	a 
público interno y 
externo, 	la 
Información que 
genera 	la 
Institución. 

ÓIEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

   

No. Nombre 	RPE Puesto 
completo 

Objetivo Actividad 1 	 Actividad 2 Actividad 3 	Entregable 

    

L 
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1 4822 Brindar soporte 
técnico, a través 
de la mesa de 
ayuda, para que 
el personal del 
Instituto Electoral 
del 	Distrito 
Federal (Instituto 
Electoral), tenga 
operando sus 
equipos 	y 
sistemas 
correctamente. 

Virginia 
Hernández 
Lagarde 

Brindar 	soporte 
técnico a los usuarios 
en primer nivel, ya sea 
vía telefónica o 
remota. 

Apoyar en el 
seguimiento 	y 
atención del contrato 
de mantenimiento 
correctivo a equipos 
de 	cómputo. 

1 : Informe Analista Realizar 	un 
informe semanal 
de 	las 
actividades 
realizadas en el 
departamento, 
mediante 	el 
sistema de mesa 
de ayuda 

Atender 	las 
solicitudes de los 
usuarios 
del 	Instituto, 
referentes 	a 
soporte técnico 
y/o asesorías, 
documentando 
las minutas de 
seMclo en el 
Sistema Mesa de 

Apoyar en las 
actividades 	para 
actualizar 	el 
inventario de bienes 
informáticas; 
asignando, 
sustituyendo 	o 
retirando los equipos 
de cómputo y 
periféricos en las 

Apoyar en el 
seguimiento y 
atención 	del 
contrato 	de 
mantenimiento 

correctivo a 
equipos 	de 
cómputo 	a 
través de un 
registro puntual 

2. 437 Analista 1: Informe Dar soporte técnico a 
los usuarios en 
segundo nivel, ya sea 
vía telefónica, remota 
o presencial. 

Pedro MIllán 
Velázquez 

     

No. Nombre 	RPE Puesto 
completo 

    

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 	Entregable 
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JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

No. Nombre 	RPE Puesto 

completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Acthridad 3 Entregable 

      

Alejandro 
Magaña 
Reyes 

4734 Jefe 	del 
Departamento 
de 	Soporte 
Técnico y Mesa 
de Ayuda 

Ayuda, con el fin 
de asegurar que 
los equipos en el 
Instituto estén 
funcionando 
adecuadamente. 
Administra los 
contratos 	de 
mantenimiento 
preventivo 	a 
equipos 	de 
cómputo Para 
estar 	en 
condiciones de 
dar apoyo a todas 
lin amas del 
Instituto en las 
actividades 
referentes 	a 
procesos 
electorales y de 
participación 
dudadana; 
prOPORIOnando a 
los 	usuarios 
*quipos 
actualizados y 
planeando 	la 
dlStrIbuden 

Actualizar los equipos 
de cómputo, dando 
seguimiento 
al presupuesto 
aprobado para 2017, a 
través de los procesos 
de 	licitación 
Correspondientes. 
Consiste en sustituir 
bienes Informáticas 
obsoletos. 	corno: 
computadoras de 
escritorio, laptops, 
tabletas electrónicas. 
equipos 	Mac, 
impresoras, escáneres 
y periféricos, POr 
equipos navas con 
garantia. 

diferentes áreas del 
instituto. 

Coordinar 	LOS 

mantenimkotOS 
preventivos 
equipos de cómputo, 
dando seguimiento a 
los 	contratos 
celebrados, 
validando las fechas 
establecidas en los 
anexos 
técnicos. Consiste 
en ta administración 
de mantenimientos 
preventivos para los 
siguientes 
contratos: 	Main 
enimiento 
preventivo 	para 
equipos de cómputo, 
impresoras, 
escáneres, u bitak< 
y equipos mar.. 
programado para los 

de los servicios 
atendidos 

Dar 	apoyo 1:Infcwme 
técnico a los 
usuarios 	del 
Instituto en el 
control 
administración 
de sus bienes 
informáticos 
asignados. 
Consiste 	en 
actualizar los 
recibo) 	de 
bienes 
informáticos por 
cada usuario, 
notificando a la 
Dirección 	de 
AdquISICIOnes, 
Control 
Patrimonial y 
Servicios 	los 
movimientos 
efectuados y 

3. 
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No. Nombre 	RPE Puesto 

completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 ActMdad 3 Entregable 

      

4. Victor 	Hugo 5355 Analista 
Oropeza 
Cadena 

eficiente 	de 
recursos 
informáticos; de 
tal modo que se 
tenga controlada 
la asignación y 
movimientos de 
bienes 
informáticos. 

Apoyar en el 
soporte técnko y 
semcbs 
Informáticos 
relativos a la 
Jefatura de Bases 
de Datos y 
Servidores, a fin 
de optimber su 
tuncioneMient0 a 
favor de las 

Realizar los respaldos 
diarios de las bases de 

datos para Prevenir 
pérdidas 	de 
información, 
intercambiando los 
medios diariamente y 
revisando que se 
realicen de manera 

meses junio, julio y 
agosto 	de 
2017. 	Manteni 
mientas preventivos 
para int equipos 
especializados para 
Pepenar 	la 
cartografía electoral, 
programados para 
los meses mayo y 
noviembre de 2017. 
Mantenimientos 
preventivos 	para 
lectores ópticos de 
alta 	velocidad, 
programados para 
los meses junio y 
diciembre de 2017.  
Resolver y dar 
seguimiento a los 
reportes levantados 
por los usuarios al 
respecto del correo 
MS Outioolr, IW 
Lotus y conexiones a 
los 	servidores, 
analizando cada uno 
de Más y llegando a 
la mejor solución.  

gestionando los 
formatos de 
constancias de 
bienes 
informáticos al 
momento de la 
separación de 
un trabajador 
con el Instituto. 

APOW en el 
envío de correo 
masivos, 
realizando la 
verificación y 
edición de los 
mismos para el 
conricimiento de 
ciertos grupos 
de todo el 

7 Reporte 
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tareas que tiene 
en puerta el área. 

personal 
	

del 
Instituto 

Gestionar 	la 
corteSpOndencia 
de la Unidad 
Técnica 	de 
Servicios 
Info/Rubor; 

(-119) para el 
oportuno 
desahogo de los 
asuntos 	que 
deberán 	ser 
atendidos por el 
personal, 	con 

base en las 
herramientas 
tecnológIcaS 
informáticos 
Instrumentadas y 
en concordancia 
con b agenda de 
actividades dei 
titular del área. 

Administrar el 
Archivo 	de 

Trámite Para la 
oonsulta 	y 
resguardo del 
mismo, con base 
en los propios 
criterios 	del 
Archivo 	de 
trámite. 

417 5.  Rosaiba 
Hernández 
Chavez 

7 :Reporte Secretaria de 
Unidad 

Llevar a cabo el 
control y recepción de 
la correspondencia 
que llega a la UTSI, 
mediante el registro 
en el Sistema de 
Control de Gestión 
Documental. 

Coordinar 	la 
programación de las 
actividades del titular 
de la Unidad Testnica, 
a trasnis del Control 
en la agenda. 

Mantener en 
óptimas 
condiciones de 

Supervisar 	las Supervisar 	las 
actividades que se actividades deberá 
deberán realizar para realizar el personal 

hiabOrar 

supervisar bis 

actividades de 

203 6.  late 	de 
departamento 

Rafael Sosa 

MOnroV 

1: Informe 

No. Nombre 	RPE Puesto 
completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 	Entregabie 

     

JUNTA ADMINISTRATIVA 
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operación 	Ice 
equipos 	de 
acondicionamIcn 
to ambiental y 
eléctrico 	del 
centro 	de 
cómputo, a fin de 
proporcionar de 
manera continua 
los 	servicios 
Informáticos qua 
provee la Unidad 
Técnica 	de 
Servicios 
Informáticos.  
Realizar ante las 
Instancias 
correspondientes 
las gestiones Dan 
contar con los 
recursos 
humanos, 
financieros 	y 
materiales. 
requeridos por lb 
Unidad Técnica 
de 	Servicios 
Informáticos 
	(UTSI) para el  

mantenimiento 
Preventivo y 
correctivo 	al 
equipo de aire 
acondicionado 
de precisión que 
deberá realizar 
el personal que 
designe 	la 
empresa a la que 
contrate el área 
de 
adquisiciones de 
la 	Secretaria 
Administrativa. 
Dar seguimiento 
al flujo de 
efectivo de los 
recursos 
presupuestales 
para cumplir 
con 	los 
Compromisos 
adquiridos de las 
requiSIC1Ones de 
compra 
solicitados por 
la UISI, a través 
de una relación 

de Servidores 
Bales de Datos 

Analista 
Administrativo 

que designe la 
empresa a la que se 
adjudique el cenado 
la 	Secretaría 
Administrativa para 
la aplicación del 
mantenimiento 
preventivo 
correctivo a la planta 
de 	emergencias 
eléctricas. 

[laborar 	las 
requisiciones 	de 
compra de los bienes 
y 	servicios 
requeridos por la 
UTSI para dar inicio 
id procedimiento de 
adquisición 
correspondiente. 
utilizando 	los 
procedimientos 
administrativos para 
tal fin. 

la aplicación del 
mantenimiento 
preventivo 	y 
correctivo del equipo 
de 	 fuerza 
Ininterrurnpible UPS 
del centro de 
corneara. y en su 
aso, elaborar los 
requerimientos. 

Dar seguimiento al 
presupuesto 
autorizado, asf como a 
sus modificaciones. 
por medio del control 
de la suficiencia 
presupuestal asignada 
a cada actividad 
institucional para la 
implementación de la 
infraestructura y los 
sistemas 
Informadas. 

7: Reporte 7. Agustín 
Alvarado 
franco 

4706 

alEDF 
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No Nombre 	RPE Puesto 
completo 

objetivo Actividad 1 Act ,:d.-rd 2 *navidad 3 	Entregabk 
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cumplimiento de 
los 	recursos 
presupuestales 
asignados y los 
objetivos de las 
actividades 
insiitucionales 
establecidas en el 
Programa 

	

operativo Anual. 	 
Colaborar con el 
desarrollo 	y 
mantenimiento 
de los sistemas 
informátirrn para 
el 	adecuado 
funcionamiento 
que requieren las 
diferentes áreas 
del Instituto en 
sus actividades 
administrativas, 
de procesos de 
participación 
dudadana 
procesas 
electorales 
ordinarios. 

4729 8. Analista Nancy 
Hernander 

Desarrollar nuevos 
sistemas 
inforrnalkoS, 
COM"e a los nuevos 
requerimientos 
solicitados. 

que Indique el 
número 	de 
requisicsón, el 
contrato 	o 
pedido, 	el 
Impone de la 

coman( 	el 
disponible, los 
■bonos Y el 
saldo. 	 

Realizar 	las Dar 
	

7 : Reporte 
adecuaciones 	al mantenimiento 
software o en su caso a los sistemas 
al desarrollo de administrativos 
nuevas 
	 Con que cuentan 

funoonalklades 
	

las diferentes 
maximizando sus áreas 	del 
beneficios, confonne Instituto 	que 
a 	los 	nuevos sirven 	como 

requerimientos 
	apoyo a sus 

sokiladnc. 	 Isbores 
Cotidianas. 
conforme a lo 
solitirado. 

      

     

Entrels..)1In No. Nombre 	RPE Puesto 

completo 

Objetivo Actividad 1 Activitiod Att v1(1,1113 

      

Z5IEDF 1.. 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 



Af v:dad 

Realizar 
simulacro de 
funcionamiento 
estableciendo 
escenarios de 
prueba 	de 
acuerdo 	lo 
solciten 	las 
áreas 
involucradas en 
el proyecto. 

Monitorear la 
infraestructura 
de cómputo y 
comunicaciones 
del 	Instituto 
mediante 
herwmkntas 
tecnológicas 

Entregarte 

7 : Reporte 

1: Informe 

JA038-17 alEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

Actividad 1 

Aplico un patrón de 
arquitectura 	de 
software durante la 
codificación, 	en 
función de un óptimo 
beneficio durante el 
desarrollo 	del 
sistema. 

Garantizar 	la 
operación de la 
infraestructura 
OmPUtfa 	y 
comunicaciones enks 
Procesos Electorales y 
de 	Consultas 
Ciudadanas, mediante 
la implementación de 
tecnologias 

Actividad 1 

Realzar lo ~ras 
del software que 
correspondan, 
desarrollando 	las 
nuevas funcionalida 
des identificadas. 

Aseguras 	los 
insumos tecnológicos 
en las diversas áreas 
del 	Instituto, 
mediante 	la 
administración de 
recursos 
Informáticos. 

Ap 	 las 
mec•at á los 
procesos 
informático 
del Sistema del 
Voto 	Por 
Internet, 	0011 
base en patrones 
de arquitectura 
de 	software 
V metodologiat 
ágiles para la 
gestión 	de 
desarrollo, Para 
obtener 
resultados Aptim 

3430 

No. Nombre 	RPE Puesto 	Objetivo 
completo 

9. 	Gabriel Arce Jefe 	de 
Departamento 
de Desarrollo 
de Sistemas 

de Coordinar 	y 
supervisar 	la 
implementación 
de 	 la 
Infraestructura 
informática del 
InsittutO, a fin de 
dar cumploniento 
a las diferentes 
directrices que se 
establezcan para 
el 	Proceso 

271 Director 
área 

10. Netrahualco 
yoti Flores 

201 



aIEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

No. Nombre 	RPE Puesto 

completo 

()hiervo Actividad Actividad 2 Actividad 3 Entregadle 

11. Romo 
Mendoza 
Dna 

12. Javier 
Castañeda 
Lopez 

Subdirectora de 
Seguridad, 
redes 	y 
~puto 

5981 Jefe 	de 
Departamento 
de Redes y 
Comunicacione 
5 

Ordinario y de 
Participación 
Ciudadana. 
Supervisar 	la 
realización de 
actualiraciones 
Y/o 
mantenimientos 
preventivos Y 
correctivos, para 
mantaner en 
óptimas 
cundidones de 
operación 	la 
infraestructura 
informática del 
Instituto.  
Coordino.' 	Y 
supervisar los 
procedimientos y 
lineamientos que 
deben regir en 
materia de redes 

y 
telecomunicaelon 
es Que permitan 
el 	conecto 
desarrollo 	y 
a mover baniento 

Coordinar 	el 
mantenimiemo 
preventivo 	y 
correctNo de ta 
infraestructura 
informática. según loS 
criterios acordados en 
el área. 

Administrar 	y 
supervisar los enlaces 
y 	equipos 	de 
comunicaciones que 
son utilizados en las 
actividades ordinarias 
de las áreas y en los 
procesos 	de 
particiPación, 
realizando la revisión 
y morútaizxión de la 
red 	 de 

Elaborar 	la 
documentación de 
las 	Sesiones 
Ordinarias 	y 
extraordinarias dar 
Comité 	de 
Informática, 	351 
como las minutas de 
acuerdos 
respectivas, con base 
en un seguimiento 
puntual de dichas 
sesiones. 

Elaborar pbries de 
mantenimiento 
preventivo 	y 
correctivo para la 
óptima operación de 
la infraestructura de 
redes 	 y 
oomunieciones, asa 
como 
documentación 
administrativa 
necesaria  para la 

Elaborar 
Informes 
trimestrales y 
~mies de 
actividades de la 
UTSI, a partir del 
acoplo 	y 
Sistematización 
de 	la 
información. 

Dar seguimiento 
a las actividades 
asignadas 	o 
solicitudesdelos 
servidos de red 
y verificar que la 
plataforma de 
comunicaciones 
Imtitutional se 
encuentre 
organizada V 
funcionando, 

68 1: informe 

2 :Meritoria 
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Actividad 2 

licitación de dichos 
servicios, generando 
la documentación y 
planes de Pabilos 
que prevean estas 
actividades. 

Diseñar, con base en 
las necesidades de 
los usuarios, la 
funcionalidad de los 
sistemas 	de 
información, 	asi 
como su nulo de 
0—
concentrando los 
requerimientos no 
funcionales de rada  

Actividad 3 	Entregabie 

verificando 	y 
validando 	la 
documentación 
que se vaya 
generando en 
cada actividad. 

Generar la ruta 
critica para el 
desarrollo, 
actualización, 
mantenimiento 
e 
implementación 
de los sistemas 
de información, 
con base en sus 
tiempos 	de 

ATI 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

No. Montee 
compkto 

RPE Puesto ObJetpve 

de 	 la 
Infraestructura, 
asi 	como 
contratación 	de 
servicios técnicos 
e 	informáticos 
necesarios 	Para 
mantenerlos 
disponibles 	y 

operando; 	Para 
las 	efectuar 	las 
actividades 
ordlnarlaS 	y 
proseo» 
electorales 	y 
Procedimientos 
de 	participación 
Ciudadana. 

Actividad I 

comunicaciones 	del 
Instituto. 

13 Mana 	del 448 lefa 	de Identificar 	las  Realizar 	 el 
Carmen departamento necesidades levantamiento 	de 
Canales de 	Análisis 	y crasientos 	en requerimientos de las 
Santana Diseño 	de 

Sistemas 	de 
información 

materia 	de 
sistemas 	de 
información, 
transformándolas 
en proyectos de 
desarrollo 	de 

áreas 	del 	Instituto 
para el desarrollo y 
actualización 	de 	los 
sistemas 	de 
información 
implementando 	los 
prnoeSus 
Procedimientos 	que 

sistemas, 	por 
medio de análisis 



aIEDF 
„•.tnn:<"I 

JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

Actividad 1 

rijan el &unan de 
los sistemas de 
información con base 
en estándares y 
mejoras practican. 

Reatar 	 el 
mantenimiento de los 
Sistemas de seguridad 
Informática. a partir 
de 	revisiones 
sistemáticas. 

Actividad 2 

uno de Int sistemas 
de información. 

Reforzar b cnundad 
del sistema de correo 
electrónico Offlce36S 
mediante 	la 
Implementación de 

No. 	Nombre 
completo 

RPE Puesto Objetivo 

y 	diseno 	de 
soluciones 
tecnológicas que 
apnyen 	a 	las 
áreas 	del 
instituto, 	asi 
como realizar el 
seguimiento 
puntual 	de 	los 
proyectos 	que 
conforman 	el 
portafolio 	de 	la 
Dirección 	de 
Desarrollo 	de 
Sistemas. 

14. Luis 
Fernando 
Pedi 
Salvador 

419 fele 	del 

Departamento 
de 	Web, 
Seguridad 	y 
Nuevas 
Teenolo 	s 

Reatar 	la 
implementación, 
administración y 
refonamiento de 
diversas 
solucione; 

Actividad 3 

operacion; 
actualizando el 
estado 	del 
portafolio de 
proyectos 
asignado al área 
de Desarrollo de 
sistemas 	así 
como 
participando en 
la ejecución da 
las 	pruebas 
funcionales 
corno en la 
operadón da los 
mismo que te 
deriven de lit 
procesos 
administrativeS, 
operativos, 
electorales y de 
participación 
ciudadana. 
Ref0173, 	la 

seguridad del 
sistema 	de 
filtrado 	de 
contenido Web, 
mediante 	la 

Entregable 

1 :Infomse 

	2 
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'151ED. F.  
nr. 

JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

No. Nombre 	RPE Puesto 
completo 

tecnológicas, 
para mejorar la 
seguridad 
informática del 
Instituto. 

una solución Anti-
sparn en la nube. 

implementación 
del filtrado de 
tráfico 	hitos. 

Objetivo 

15 Miguel Ángel 
García 
Morales 

5984 Analista 

16. Marco Tulio 
Conde Cruz 

4731 Analista 

Realizar 	los 
servicios 	en 
materia de redes 

Y 
telecomunicacion 
es que se 
requieran para 
las actividades 
ordinarias 
procesos 
electorales 	y 
procedimientos 
de participación 
ciudadana, que 
contribuya con la 
mejora continua 
del Instituto en 
esta materia. 

Realizar 	los 
servicios 	cn 
materia de redes 

Realizar la validación 
de los equipos de 
redes 	 y 
comunicaciones que 
son utilizados en las 
actividades ordinarias 
de las áreas y en los 
procesos 	de 
participación 
ciudadana, realizando 
la 	revisión 	y 
monitorización de la 
red 	 de 
comunicaciones del 

Instituto. 

Realizar la validación 
de los equipos de 
redes 	y 

Elaborar y desarrollar 
la documentación 
necesaria del área del 
Departamento de 
Redes 	 y 
Comunicaciones que 
permita 	innovar 
nuevas tecnologías 
en materia de 
telecomunicaciones; 
recopilando 	la 
información de las 
actividades que se 
realizan en el ámbito 
de 	 las 
telecomunicaciones 

Elaborar 	y 
desarrollar 
	

la 
documentación 

Atender 	las 
	

Memoria 
actividades y/o 
reportes 
asignados con 
esmero y calidad 
para brindar los 
servicios de red 
solicitados 	y 
mantener la 
plataforma de 
comunicaciones 
institucional 
organizada y 
funcionando; 
solucionando las 
diferentes 
problemáticas 
que 	se 
presenten en la 
operación diaria 
del Instituto. 
Atender 	las 2: Memoria 
actividades y/o 
reportes 

Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 	Entregable 

205 



Objetivo 

y 
tekcomunicacion 
es que se 
requieran para 
las actividades 
«dimanar 	y 
pnxtiOs 
electorales 	Y 
procedimientos 
de participación 
ciudadana, que 
Contribuya con la 
mejora continua 
del Instituto en 
esta materia. 

Attivi d a d 1 

comunicaciones que 
son utilizados en las 
actividades ordinarias 
de las áreas y en lo> 
procesos 	de 
participación 
ciudadana; real:tanda 
la 	revisión 
monitoriración de la 
red 	 de 
comunicaciones del 
Instituto. 

Actividad 2 

necesaria deláreadel 
Departamento de 
Redes 	 y 
Comunicaciones que 
permita 	innovar 
nuevas tecnologia: 
en materia de 
telecomunicaciones; 
recopilando 	la 
Información de las 
actividades que se 
realizan en el ámbito 
de 	 las 
telecomunicaciones. 

Actividad 3 

asignados con 
nrnitrO y calidad 
para brindar los 
servir:1X de red 
solicitados 
mantener la 
plataforma de 
COMO. icacxxics 
institucional 
Organizada y 
funcionando; 
solucionando las 
diferentes 
problemáticas 
que 	se 
presenten en la 
operación diaria 
del 	instituto. 

Entregable 

Apoyar en la 
administración 
de 	 la 
correspondencia 
de la Unidad 
Técnica 	de 
Sorvkios 
Informáticos para 
contribuir en el 
cumplimienm de 

Entregar 	 le 
documentación oficial 
generada por la 
Unidad TécnICa de 
Servicios Info/malitos 
ante las instancias 
internas y enyunto y 
remitir 	mediante 
correo ekrunnico 
institucional lascoplas 

Apoyar en la 
digitalización 
	

Y 
control 	de 
	

la 
documentación 
generada para su 
actualización 
mandando 
	

las 
herramientas 
tecnológicas 
commooncErentes. 

Auxiliar en las 
actividades 
logisticas 	y 
administrativas 
para el buen 
desarrollo de las 
actividades de la 
oficina del titular 
de te Unidad 
Técnica. 

3 : Bitácora 

AIEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JAO 38-17 

No. Nombre 
completo 

RPE Puesto 

17. Gerardo 
Benito 
Barroso 
González 

517 Auxiliar 	de 
Servicios 
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JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

      

No. Nombre 
completo 

RPE 	Puesto Ohietdto Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 	Entresoble 

      

Sello 
Monterrubio 
Manrique: 

6182 Analista 

sus atribuciones 
manejando las 
herramientas 
tecnológiCas 
correspondientes 

Colaborar en el 
desarrollo 	y 
mantenimiento 
de 	sistemas 
informáticos en 
apoyo a las 
laboras de las 
demás áreas del 
instituto, 	en 
proyectos 
admmistrativos. 
de 	procesos 
electorales y de 
consulta 
ciudadana. 

de conocimiento de 
los 	ofklos 
previamente 
digitalimdos a las 
áreas 
correspondientes 
Realizar 	el 
mantenimiento de 
sistemas informáticos 
a través de ajustes en 
el funcionamiento de 
los procesos y 
actualización de los 
datos. 

Implementar 
adecuaciones en los 
sistemas 
informáticos a través 
del 	análisis 	y 
aplicación de nuevos 
requerimientos. 

Orearrollar 
galernas 
Informáticos 
funcionales a 
travM del uso 
de 	nuevas 
herramientas y 
tecnologías. 

7: Reporte 18. 

áscar Peralta 
Merino 

4727 ANALISTA Participar en los 
trabalOS 	de 
análisis 	y 
recopilada de 
información para 
elmantenimiento 
preventivo 	y 
conectivo de los 

Participar en el 
desarrollo de las 
solicitudes 
	

de 
mantenimiento de los 
sistemas 	relativos 
a los Procesos de 
participación 
ciudadana  2017. de 

Participar en el 
desarrollo de las 
solicitudes 
	

de 
mantenimiento de 
los 	sistemas 
administrativos.. de 
acuerdo al apaleas de 
requerimientos. 

Apoyar en el 
mejoramiento 
los 	sistemas 
implementados, 
mediante 	el 
análisis de las 
pruebas 	de 
operación y 

19. 7 : Reporte 
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JUNTA ADMINISTRATIVA 
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No. Mambo. 	RPE Puesto 

completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 AttMdad 3 	Entregable 

     

20.  

21.  

Gerardo 
Rugerlo 
Escobar 

Carlos 
Alberto 
Ramírez 
Pérez 

5335 Analista 

Sible11141$ 	de 
información 
implementados 
por la Unidad 
Técnica 	de 
Servicios 
InformátiCOS. 
para su óptimo 
rendimiento. 
Coordinar 	los 
trabajos 	de 
mantenimiento 
preventivo 	y 
correctivo a los 
sistemas 	de 
información 
implementados 
por la Unidad 
Técnica 	de 
Se vkion 
informáticos para 
su 	Óptimo 
desempeño. 
Apoyar en la 
operación. 
actualización Y 
mantenimiento 
de sitternas de 
información pan 

acuerdo al análisis de 
requerimientos. 

Coordinar 	el 
mantenimiento 
preventivo 
correctivo de los 
sistemas 	que 
operarán en el 
Proceso 	de 
Participación 
Ciudadana 2017. de 
acuerdo al resultado 
del análisis de nuevos 
requenrnientos 	y 

pruebas 	de 
funcionamiento. 	 
Elaborar documentos 
técnicos relacionados 
con la guía de las 
pruebas funcionales 
con el fin de esteva, 
observaaones 

Supervisar que se 
atiendan 	las 
solicitudes 	de 
mantenimiento de 
los sistemas de 
información, 	por 
medio 	del 
seguimiento a los 
repones 	ele 
actividades. 

Apoyar la operación 
de los sistemas de 
informaáón 
relacionados con los 
procesos 
administrativos, 

Coordinar los 
trebejos 	de 
mantenimiento 
y mejora de los 
Sistemas 	a 
operar en el 
Proceso 
Electoral 2017- 
2018, 	de 
acuerdo 	al 
resultado del 
análisis 	de 
nuevos 
reguerlmientos. 
Desarrollar 
aquellas 
funciones que 
me encomiende 
ml 	superior 
jerárquico.  

4728 Jefe 	de 
departamento 
de 
Mantenimiento 
de Sistemas 

rendimiento a 
realizarse. 

7: Reporte 

7 : Reporte. 
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opentNOS, 
electorales y de 
participación 
Ciudadana 	Para 
mantener 	Su 
desemponn 	en 
óptimas condiciones. 

Dar 	seguimiento 
continuo al estado de 
los proyectos por 
medio de planes de 
trabajo 	para 
fomentar que los 
tiempos establecidos 
por proyecto se 
cumplan 
correctamente. 

Reportar 	el 
estado de los 
Proyectos. sus 
netos 	Y 
dependencias a 
la Dirección para 
propiciar 	la 
toma 	de 
deciSlones 
preventivas Y/o 
correctivas. con 
base en un 
reporte 	de 
seguimiento). 

7: Reporte 

atender 	y 
soportar 	la 
operación del 
Instituto, con el 
fin 	 de 
proporcionar 
temologras nue 
apoyen 	la 
consecución de 
los 	objetivos 
InstRucionales. 

derivadas de dichas 
pruebas y cubrir los 
requerimientos de las 
áreas. 

Analista 	de 
Análisis 	y 
Enserio 	de 
Sistemas, de 
información 

Gestionar 	la 
solicitud 	de 
creación 	o 
modificación de 
los <arena de 
información de 
las áreas del 
Instituto 	de 
acuerdo a lo 
establecido en el 
PrOCedirment0 de 
Desarrollo de 
Sistemas 
Informáticos del 
Sistema 	de 
Gestión Electoral 
a fin de brindar 

Generar 	la 
documentación 
correspondiente a las 
fases de análisis y 
diseno por medio de 
reuniones con el 
usuario solicitante, a 
partir 	de 	la 
identificación 	de 
necesidades 
específicas. 

22. Paula Robles 6022 
Mass faDia 

aIEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

No, Nombre 	RPE Puesto 
completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 7 Actividad 3 	Entretable 

     

209 



un sentido de 
calidad. 
Apoyar en el 
soporte técnico a 
las plataformas 
de aplicaciones 
administrativa> y 
de 	antivirus 
corpurarivn que 
proporcione la 
disponibilidad del 
servicio. 

Proporcionar soporte 
técnico 	a 	la 
plataforma de trabajo 
colaboraba de las 
aplicaciones: Sistema 
de Control de Gestión 
Documental, 
Ventanilla Única de 
Servicios Generales y 
Sistema 	de 
Comisiones 	y 
Comités, mediante la 
identificación 	del 
problema presentado 
y b revise:in de la 
aplicación 
correspondiente. 

Realizar la activación 
dv 	licencia>. 
instalación 	y 
actualización 	de 
aplicaciones 
mediante 	la 
distribución 	de 
software solicitado. 

Eletutar 	la 
actualización, 
soporte 	y 
administración a 
ta plataforma de 
antivirus 
corporativa a 
través de la 
ejecución de las 
actividades 
necesarias. 

4725 Analista 7: Reparte 

6136 Jefe 	de 
Departamento 
de Aplicación 
de Sistemas de 
Información 

Optimizar 	los 
sistemas 
informáticos con 
el uso de 
tecnoboa de 
van:guarda, 
metodoloRfas agá 
les para la gestión 
de desarrollo 
usa 	de 

Establecer 	la 
metodulogla 	de 
implementada en el 
desarrollo 	de 
sistemas, de acuerdo 
con 	criterios 
asociadosa tecnologia 
de vanguardia. 

Actividad 2. Buscar 
que 	 las 
funcionalidad.; para 
mejorar los Procesos 
correspondientes a 
cada sistema sean 
más agrias, de 
acuerdo con mejores 
prácticas 

Optimizar 	la 
liberación de 
sistemas 
ejecutando un 
pian de pruebas 
Que minimice la 
presencia de 
errores 	del 
sistema en su 

7: iteran.' 

210 
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Heriberto 
Iturbe 

74. Carlos 
Alberto 
Elianquet 
Mondieu 

alDp 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

No. Nombre 	RPE Puesto 
completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 	Entregable 

     



Objetivo 
	

AcVvidad 

herrare' 
ayuden 	a 
la administraelén 
de los proyectos 
del área. 

Actividad 2 

metodologfas de 
vanguardia. 

Actividad 3 

capa 	de 
production 

t ntregable 

Apoyar en el 
desarrollo, 
imPlementacián, 
actuar:ration y 
mantenimiento 
de los sistemas de 
información 
necesarios para la 
operación del 
instituto, con el 
fin de. Mudar a 
lograr 	los 
objetivos 
Institucionales. 
Realizar 	el 
seguimiento al 
desarrollo de los 
sistemas 	de 
información a 
través de la 
supervisión de los 
trabajos 	de 
aneSsis, disefiu. 
desarrollo, 

Desarrollar 	e 
implementar 	los 
sistemas asignados a 
ml departamento con 
las especificaciones 
técnicas necesarias, 
de acuerdo a los 
requerimientos de 
dichos sistemas. 

Mejorar el desarrollo 
de los sistemas de 
información utilizados 
en los procesos de 
participación 
ciudadana, jornada 
electoral 	 y 
administrativos, con 
base en im an4ksis de 
las necesidades  de las 

Actividad 2. Apoyar a Actividad 	3. 
los usuarios de los Proponer 
sistemas en la mejoras ácrata& 
instalación y ~cele en los sistema 
técnico, Para Que la Para que estén a 
información 	del la vanguardia, 
sistema sea integra y con base en 
confiable, según las criterios 	de 
necesidades de los mayor 
usuario>. 	 uSabadad, asi 

temo integridad 
de 	la 
Información. 

Coordinar 
cumplimiento 
Procedimiento
Desarrollo
Sistemas 
InfOrInSIICOS 	del 
Sistema de Gestión 
Electoral, a partir del 
anállis. desarrollo, 
instrumentación y  

7 Reporte 

el 
del 
de 
de 

Plantear 
estrategias de  

innova:1m 
tecnológica, con 
el 	fin 	de 
optimizar 	las 
actNidades 
Insta ucionales. a 
partir de las 

1: Informe 

AEDI 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

No. Nombre 
Completo 

API Puesto 

25.  Alejandro 
Ramos 
Pimentel 

4763 Analista 

26.  Jesús 	Reyes 
Arista 

4773 Subdirector de 
Sistemas 	de 
información 
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aduallbxhón y 
mantenimiento 
de los sistemas 
informáticos, con 
el 	fin 	de 
garantliar 	su 
efectividad en los 
procesos 
electorales. de 
Participación 
ciudadana 	y 
administrativos. 

necesidades de 
las áreas. 

mantenimiento de 
oda uno de los 
sistemas solicitados 
por las áreas de 
Instituto. 

áreas del instituto en 
materia 	de 
informática. 

Directora de 
Desarrollo de 
SMemas 

Plantar, 
Coordinar 
administrar las 
actividades 
inherentes 	al 
desarrollo di: los 
sistemas 	de 
Información del 
ItD1 a fin de 
asegurar 	el 
cumplimiento de 
los 
requerimientos 
de las área 
usuarias. 

Administrar la cartera 
de requerimientos 
solicitados pot las 
áreas del IEOF por 
medio de su análisis y 
planeación 	para 
asegurar la entrega 
de 	sistemas 
funcionales y que 
brinden apoyo a las 
áreas del IL DI . 

Coordinar 	el 
cumplimiento del 
Procedimiento de 
Desarrollo 	de 
Sistemas 
Informáticos 	del 
Sistema de Gestión 
Electoral a InivéS de 
las fases y formatos 
establecidos en él. 

Garantizar 	el 
correcto 
funcionamiento 
de los sistemas 
de Información 
que ~ata^  los 
procesos del 
IEDF a fin de 
asegurar 	la 
continuidad 
operativa de In 
áreas qua lo 
conforman y de 
acuerdo a los 
requerimientos. 

1: Informe 27. Estafara 
	

5971 
Mena Ibarra 

alEDIF 
ilanuatet 

JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

No. Nombre 	RPE 
completo 

 

Obirtrvo 1 toldad I Actividad 2 Acriv,dad 3 Entregable 
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JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

11. UNIDAD TÉCNICA DE VINCULACIÓN CON ORGANISMOS EXTERNOS 

No. Nombre PIJE Puesto 

completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 E nt rex.) bit- 

Promover 
acciones 	de 
trametersalizació 
n 	de 	la 
perspectiva de 
género y la no 
discriminación 
entre el personal, 
para que estos 
enfoques 
contribuyan a los 
objetivos 	de 
calidad del lEDF y 
mejora del cama 
laboral. 

Apoyar cn los 
trabajos 	y 
acciones dirigidas 
a la Vinculación 
con organismos 
externos para 
acercar a la 
ciudadana 	y 
organizaciones 

Formalizar procesos y 
prácticas 
irtstitudenales 
acordes con La 
Igualdad de genero y 
la no discriminación, 
por medio de la 
concertación 	de 
mecanismos 	Y/0 
Instrumentos 
planeados en la 
Dirección de Derechos 
Humanos y Genero 
para tal fin_ 

Elaborar InfOrrnes y 
documentos 	de 
trabajo 	para 
presentación en N 
Comisión 	de 
Vinculación 	con 
Organismos Externos, 
a través de la revisión 
Y anean de 

Acompañar procesos 
de capacitación del 
personal en materia 
de género y no 
discismInaCión. 
mediante 	la 
verificación de la 
consideración 	de 
estos temas en sus 
actividades y vida 
personal. 

Mantener 
comunicación 
permanente con las 
organizaciones de la 
sociedad civil que 
Integran la Red de 
ObservaCión y en su 
caso, 	asistencia 
técnica en eventos. 

Analizar 	la 
Información 	en 
materia de género y 
no discriminación 
susceptible de ser 
solicitada a la 
Dirección 	de 
Derechos Humanos 
y Género en 
cumplimiento al 
Tino 
internacional, 
nacional y local en ia 
materia, a través de 
la 	información 
otorgada pos las 
diversas áreas del 
IEDF. 
Colaborar con las 
ectIvidades 	de 

atrunPatlamlento 
en la observación 
electoral y en 
ejercicios 	de 
democracia directa, 
asi como la 
sistematización de 

2 Memoria 

2: Memoria 2. Teresa 
	

6385 Analista 
Heessel 
Pimentel 
Vázquez 

1. Sonia 
Ivonnc 
Pérez 
Huerta 

5944 jefa 	de 
Departamento 
de Derechos 
Humanos y 
Género 
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ÓIEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

No. Nombre RPE Puesto 

completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entregable 

      

4. 

Luz 
Verónica 
Reyes Ouz 

Verónica 
Florencia 

5707 

5261 

de la sociedad 
civil en materia 
de obsenración 
electoral 	y 
consultiva, 
paridad 	de 
género. derechos 
humanos 	e 
inclusión.  

de Coordinar 
supervisar 

y accionas 
transversales a 
favor de la 
ciudadanía y del 
personal del IEDF 
Para impulsar 
una cultura de 
respecto de los 
derechos 
humanos, 	la 
Igualdad 	de 
género, 	la 
diversidad, 	la 
Inclusión y la no 
discriminación.  

Jefa 	de Atender 	la 
Departamento vinculación del 

Información que me 
proporcione 	el 
evaluad«. 

Dar seguimiento el 
cumplimiento 	de 

metas y objetivos, 
mediante el control 
de los recursos 
humanos, materiales 
y financieros. 

foros y reuniones que 
sean organizados por 
el instituto, mediante 
visitas y llamadas 
telefónicas o emisión 
da 	mensajes 
electrónicosos a quien 
determine 	el 
evaluados. 
Retroalimentar al 
personal para el 
cumplimiento de 
metas y el logro de 
objetivos a través de 
reuniones 
quincenales. 

los 	informes 
derivados de. los 
mismos, a Partir de 
la asistencia a 
dichos eventos y b 
integración 	del 
Informe 	de 
hallazgos. 

Dar 
acompañamiento a 
las áreas del IEDF 
que 	propongan 
acciones en matera 
de 	Derechus 
Humanos y Géhert• 
mediante 	la 
asesoría en ternas* 
aspeCtOS 
espeolicos. 

T.  Directora 
Derechos 
Humanos 
Género 

y 
las 

Dar seguimiento a tus elaborar un sistema Dar seguimiento 
comisiones 	y de seguimiento de las reuniones da la 

Instituto Electoral 

 

reuniones de trabajo vinculación  entre el Comisión 	 

: Informe 

2 : Memoria 
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Actividad 3 Actividad 2 

INC y el IEDF, 
fortaleciendo ase los 
vínculos 	de 
colaboración entre 
ambas instituciones. 
actualizando din dia 
el sistema de 
vliscubción, 	e 
informando a mis 
superiores acerca de 
los 	ternas 
pendientes. 

Provisional para la 
atención 
seguimiento a los 
trabajos de la 
Aumbka 
ConStituyente de la 
Ciudad de México y 
de armonización de 
la 	legislación 
tecundarla d esta 
entidad 	que 
mellara 	la 
Asamblea 
legislativa 	del 
Distrito 	Federal, 
Informándome y 
asistiendo a las 
reuniones 	de 
trabajo de dicha 
comisión, 
elaborando 	asf 
notas informativas 
de lo ocurrido en 

Entregable 

	 cada una de estas. 
Ejecutar estrategias 
Que fortalezcan los 
vIncubs 	de 
Colaboración con 

1: Informe 

instituciones 

Realizar actividades 
que desarroaen la 
cultura 

	

democratice, 	a 
	 truvés 	de 	la  

OIEDF 4.;¿;kr.rtr.  

JUNTA ADMINISTRATIVA 

JAO 38-17 

No. Nombre 
completo 

RPE Puesto Objetivo Actividad 1 

López 
Parga 

de 	Vinculación 
con el INE 

con 	el 	Instituto 
Nacional 
Electoral 	(INF) 
para 	la 
organización 	del 
Proceso Electoral 
Ordinario 	2017- 
2018 	y 	otros 
mecanismos 	de 
participación 
ciudadana. 

del INC, así como a las 
Sesiones del Consejo 
General , lo anterior 
para 	informar 	y 
fortalecer 	la 
VineuLxión 
Institucional 	con 	el 
ME, mediante notas 
informativas, para el 
conocimiento 	de 	la 
institución. 

5. Miguel 
Rodrigo 
Ramos 
Coronel 

5693 Jefe 	de 
Departamento 
de Seguimiento 
de Convenios 

Proponer 	la 

suSCriPción 	de 
convenio) 
interinstitucioni 

con 

Verificar la 
información 
contenida 	en 
sistema 	 de 
seguimiento 	de 

21$ 



2 : Memoria 

ÓIEDI 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038.17 

   

No. Nombre RPE Puesto 

completo 
Objetivo 	 Actividad 1 

   

Actividad 2 Actividad 3 Intregable 

     

organismos 
publicos 
privados, 
nacionales 	e 
internacionales, 
con la finalidad 
de llevar a cabo 
acciones 	con 
fimo 
Institucional., y 
considerarlas en 
el sistema de 
seguimiento de 
convenios para 
que sea ski 
conocimiento de 
las 	y 	los 
funcionarios del 
IEDF. 

convenios 
V/0 interinnnuctonales. 

con el objetivo de que 
las áreas técnicas del 
IEDF, conozcan los 
convenios suscritos y 
puedan 	realizar 
acciones en el maro) 
de dichos convenios, a 
través 	de 	la 
comunicación 
periódica con las 
áreas y la generación 
de 	instrumentos 
idóneos para su 
seguimiento. 

académicas, 
organismos ;sabeos 
y/o 	locales. 
nacionales 	e 
internacionales, a 
través 	de 	la 
vinculación 
institucional. 

realización 	de 
talleres, foros y 
seminarios que 
fortalezcan 	la 
vinculación 
Institucional. 

Ingrid 
Mejorada 

BOlorges 

60911 Analista Realizar 
acthndades que 
facilitan 	la 
gestión, 	la 
información y 
análisis de los 
diferentes 
procesos 	y 
procedimientos, 
a fin de prumwer 

Elaborar informes 
relativo> a le 
programación 
operativa 	anual, 
programas 
especiflas 	en 
ellittri4 de derechos 
humanoi, Igualdad 
de género e 
información 

Investigar, 
sistematizar 
analizar información 
relacionada con los 
diversos 
Instrumentos 	y 
mecanismos, Para 
transversalizar la 
Perspectiva 	de 
enero en  el 

Dar seguimiento al 
desarrollo de las 
sesiones de la 
Comisión Provisional 
de Seguimiento para 
la Promoción de la 
Igualdad de Género y 
Derechos Humanos, 
mediante 	Id 
administración 	de  

6. 



información, análisis 
de documentos y 
vinculación de las 
diversas áreas e 
instituciones. 

Actualizar el Sistema 
de Seguimiento de 

Convenios 
Interinstitucionales, a 
través 	 del 
procedimiento 
correspondiente. 

Gestionar los trámites 
administrativos 
relacionados con el 
ingreso del personal 
de estructura y 
prestadores 	de 

sustantiva, a través 
de formatos y 
criterios 
institucionales 
existentes para ello. 

Información para dar 
seguimiento 	al 
proceso 	de 

suscripción de los 
Convenios suscritos 
por el Instituto 
Electoral del bistrIto 
Federal, a través de la 
información 	que 
remitan a las áreas 
involucradas. 

Recibir y comprobar 
el fondo revolvente 
para el cumplimiento 
de las actividades 
Institucionales del la 
Unidad 	Técnica, 

Instituto Electoral 
del Distrito Federal, 
a través de la 
recopilación 	y 
revisión 	de 
documentos de 
politica pública y de 
la normatIvIdad en 
ta materia. 

realización 	y 
organización 	de 
actividades, foros y 
eventos 	para 
promover 	la 
vinculación 
institucional, 	a 
través de las 
gestionesy estudios 
de 	Investigación 
necesarios. 

Capturar y elaborar 1: Informe 
las requisiciones de 
compra para contar 
con los bienes y 
servicios en tiempo 
y forma y realizar el 

7.  6097 

8.  3521 

Recopilar y analizar Apoyar 	en 	la Realizar 
actividades 
encaminadas al 
seguimiento de 
los convenios 
suscritos por el 
Instituto Electoral 
del 	Distrito 
Federal, así como 
para apoyar en 
acciones para 
promover 	la 
vinculación 
Institucional. 
Gestionar con 
eficacia 	los 
diferentes 
trámites 	de 
recursos 
humanos, 

2 : Memoria Christian 
Martínez 
Dávila 

Rosallo 
Bernardo 
Martínez 
Guerrero 

la Igualdad de 
género y los 
derechos 
humanos. 

Analista 

Analista 
administrativo 

      

No. Nombre RPE Puesto 
completo 

     

Objetivo 

    

Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entregable 

      

alEDF 
. ; 

JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 
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IEDF 

JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

      

No. Nombre RPE Puesto 

completo 

Objetivo Actividad I Al:1 W(1.1(11 Actividad 3 Entrce.tble 

      

financieros 	y 
materiales para 
el cumplimiento 
de las indas de ta 
Unidad Técnica. 

servidos 	Por 
honorados. mediante 
oficios. 	Conatos 
autorizados 	y 
contratos. 

mediante 	oficios, 
facturas y formatos 
autorizados. 

seguimiento para al 
cumphmicnto de las 
mismas, mediante 
la captura en el 
sjAD Y  elaborar las 
requisiciones en 
Excel en los 
formatos 
autorizados 	y 
efectuar 	los 
trámites ante la 
Secretaria 
Administrativa 

9. Macla Julia 
Sobado 
Morales 

5684 Subdirectora de 
Vinculación con 
Organismos 
Externos 

1 : Informe Fortalecer al IEDF 
a través de la 
vinculación con 
orgamsmos 
piabfreus, 
privados. 
académicos y de 
investigación 
internacionales 
con la finalidad 
de fortalecer los 
ejercidos 	de 
observación 
n'actora' 
International y 
los 

Generar y fomentar 
Fanos ad como 
supervisar 	las 
acciones que buscan 
fortalecer la reladon 
del 	IEDF 	con 
organismos de otros 
países o bien con 
organismos 
regionales 
multilaterales, 
Buscando 
detectando 
organismos en otros 
paises afines al IFDF y 
proponer y  realizar 

la Conocer y construir 
relaciones 
interinsUtudonales 
con organizaciones 
migrantes y 
ciudadanas 	de 

y personas que hayan 
nacido o vendo ta 
CD y residan en 
E.UA 	para 
promover 	la 
observación, 
pa rtidpadán 	el 
voto; elaborando un 
programa 	con 
diversas actividades 

Promover 
coordinación

ns  intenfitucional del 
IEDF con organismos 
públicos y privados 
intarnacionales. 
Buscando 
realizando 
actividades 

y Conjunta> y visitas de 
funcionarios para 

y Intercambiar 
experiencias 	e 
Información sobre 
IntereseS comunes a 
ambas instituciones. 
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alEDF 

No Nombre 	RPE 	Plinto 
comp!eto 

10 umeida 
Guevara 
Olvera 

6189 Subdirectora de 
implementad() 
n 

JUNTA ADMINISTRATIVA 

nt 	le Acdv$dad 2 

JA038-17 

Proponer 
distintas atoonas 
en los temas de 
derechos 
humanos 	y 
perspectiva de 
género al Interior 
del 	Instituto 
Electoral para 
garantizar 	su 
observancia y 
respeto. 

Verificar que ye 
observen 	los 
estándares más altas 
de promoción y 
protección de los 
derechos humanos a 
fin de garantizar la 
igualdad y la no 
discriminación 	a 
través de la nrinsion 
de la normativa e 
instrumentos 
públicos. 

Proponer Que el 
personal del Instituto 
Electoral 	sea 
capacitado 	y 
sensibilizado en los 
temas de derechos 
humanos, 
perspectiva 	de 
género e inclusión. 
MEI el apoyo de 
irtstitudones 
especializadas 
mediante 

Proporcionar 
información a las 
distintas áreas para 
que se promuevan 
acciones afirmativas 
en sus actividades, 
encaminadas 	a 
garantizar 	un 
ambiente 	de 
inclusión e gu,110ad, 
mediante 	la 
I aciiitaódin 	de 

la materiales, 

1 : Informe 

219 

as tivid ad 1 

acciones 	que 
fortalezcan 	las 
relaciones con &lbs. 

Actividad 3 

sobre 	 la 
observación, 
participación 	y 
promoción del voto 
de los mexicanos 
residentes en el 
~tanino; detectar 
a algunas de las 
organizaciones de 
migrantes o de 
mexicanos 
radicados en el 
extranjero 	para 
conocerlas 	y 
entablar relaciones 
can ellas. 

IDIN e nvo 

procedimientos 
de participación 
ciudadana 
mejorando 	la 
democracia en la 
COMX. 



Y 
de 

coordnación 
generación 
proyectos 

información 
	

Y 
asesodaS. 

Auxiliar 	al 
personal de la 
Unidad Técnica 
de Vinculación 
con Organismos 
Externos en las 
actividades 
administrativas y 
operativos, a fin 
de coadyuvar en 
el cumplimiento 
de 	Pis 
atribuciones_ 

Apoyar en la entrega 
de 	documentos 
generada por la 
unidad técnico de 
vinculación 	con 
organismos 
externos,en diversas 
áreas e instituciones 
externas, ahoyes de 
entregas (lisas. 

Auxiliar al personal 
de la Unidad Trenka 
de Vinculación con 
Organismos Estemos 
en los aventen que Se 
organicen, a través 
de la realización de 
las 	actividades 
logísticas. 

Apoyar • la 
secretaria técnica 
de la comilón de 
vinculación 	roan 
organismos 
externos, en ja  

entrega 	de 
convocatorias y 
diversos 
documentos a las 
áreas del instituto 
físicas 	a 	los 
funcionamos 
correspondientes. 

5946 11.  3 :Bitácora Vayan 
Christian 
Ruiz Grada 

Auxiliar 	de 
serrItioS 

Desahogar las 
actividades 
secretariales y 
logísticas, a fin de 
contribuir con el 

curnSmiento de 
las atibucioneS 
de la Unidad 
Técnica 	de 
Vine/Melón con 
OrganismoS 
Besemos 

Capturar en el 
sistema de control de 
gestión, 	la 
documentación de la 
Unidad técnica de 
Vinculación 	con 
Organismos 
Externos, para  su 
atención y archivo, y 
así dar seguimiento 
en tiempo y forma a 

Dar seguimiento al 
desahogo da la 
comunicación en la 
Unidad Técnica de 
Vinculación 	con 
Organismos 
Enemas. ~Ponte 
la atención de 
llamadas telefónicas 

Y 	correos 
electrónicos. 

12.  5362 / : Reporte Dar seguimiento u lo 
correspondencia de la 
Unidad Técnica de 
Vinculación 	con 
Organismos Externos, 
a través de la 
recepción y entrega 
de los divinos 
documentos. 

Maria del 
Carmen 
Abundes 
Mariani 

Sesearle de 
Unidad 

No. Nombre 	in Puesto 
completo 

Objetivo ActNidad 1 Activid3d Actividad 3 Entregad, 

      

alEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 
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E ntregabre 

7 *porte 

a 1E11 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

No. Nombre 
coto piel° 

RPE Puesto 

13. Máximo 23 Subdirector de 
Sancbet Relaciones 
Moreno Interinstitucion 

ales 

Objetive) 

supervisar 	la 
vinculación con el 
INE, á través de 
las dellberuiunes 
del 	Consejo 
General y de sus 
comisionas; así 
corno las que se 
derivan de la 
suStripaan de 
convenios 	e 
Instrumentos 
Similares 	con 
organismos 
pUblicos 	y 
privados; para 
mantener 
informadas a las 
autoridades del 
instituto de las 
obligaciones 
initItuclonales 
que se generen 
en el máximo 
arpono 	de 
dirección rae la 
autoridad 

Actividad 1 

Planear 	las 
actividades 	que 
posibiliten 	el 
seguimiento de las 
dekberaciones del 
Consejo General del 
INE, así como el 
seguimiento a las 
sesiones de las 
Comisiones de éste, a 
través 	 de 
instrumentos 	que 
informen a las y Int 
Consejeros 
Electorales y el 
Secretario Ejecutivo y 
a 	las 	áreas 
involucradas. 

Actividad 2 

cada uno de los 
documentos. 
Planear y dar 
seguimema a las 
actividades de los 
trabajos 	de 
Construcción 	del 
Convenio General de 
Coordinación para el 
proceso electoral 
2017-2018, 	por 
medio 	 de 
Instrumentos que 
posibiliten Informar a 
los directivos del 
In« itlitO. 

Actividad 3 

Planear y dar 
seguimiento a las 
OCOOSICS 	de 
construcción y firma 
de los cumplen • 
instrumentos 
similares, asi como 
de Las actividades 
InstItucionales que 
se deriven de los 
mismos, a inivés de 
Instrumentos que 
posibiliten informar 
a lu y los 
Consejeros 
Electorales y el 
Secretario f *Cubro 
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No. Nombre 	RPE Puesto 

completo 

Objetivo Actividad 1 	 Actividad 2 Actividad 3 	 Entregable 

    

nacional, 	avi 
corno 	las 
cunsIderodal en 
los Instrumentos 
jurídicos 	que 
haya suicrito el 
IEDF.  
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Colaborar en el 
desarrollo de los 
elementos 
técnicos 	e 
Instrumentales 
para 	la 
implementación 
de la evaluación 
del desempeño. 

Participar en la 
implementación de la 
evaluación 	del 
desempeño, a través 
del seguimiento y 
análisis de resultados 
del personal de la 
Rama Administrativa. 

Apoyar en la 
sistematización de 
resultados de la 
evaluación 	del 
desempeño, 
mediante 	la 
generación de bases 
de datos. 

Apoyar en la 
presentación de 
resultados finales 
de la evaluación del 
desempeño, 
mediante 
la sistematización 
de la Información 
necesaria para la 
elaboración de los 
dictámenes 	y 
acuerdos 
correspondientes. 

1.  5964 Analista 2 : Memoria Iris Xoellki 
Bravo 
García 

Apoyar 	la 
Implementación 
del 	modelo 
pedagógico para 
la capacitación 
del personal de la 
Rama 
Administrativa a 
partir del diseño 
de elementos 
gráficos 	y 

Proponer 	los 
elementos gráficos 
para la campaña de 
difusión del Modelo 
pedagógico de tal 
forma que se 
identifique 
claramente 	su 
relación con la 
evaluación 	del 
desempeño 	del 

Apoyar en la 
Integración 	y 
adaptación 	de 
contenidos para la 
implementación de 
las 	actividades 
formativas a través 
de las modalidades 
virtual y presencial. 

Apoyar en la 
impartición de las 
actividades 	de 
capacitación, ya sea 
en 	linea 	o 
presenciales, 
mediante la gestión 
de la plataforma 
educativa, 
entiéndase 
inscripción 	de 

2.  4576 Analista 2 : Memoria 
Oscar 
Rafael 
Reyes 
Hernández 

      

No. Nombre 	RPF Puesto 
completo 

     

Objetivo 

    

Actividad 1. Actividad 2 Actividad 1 Entregable 

      

alEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 
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No. Nombre 
completo 

RPE Puesto 

3.  Adriana 
Rosas 

4296 Analista 

4.  Femanda 
Meran 
Palestino 
Banda 

5517 Analista 

Objetivo 

ITIUIGMCtilt1 que 

complementen 
las acciones de 
capacitación en 
línea 	y 
presencial" 

Contribuir en la 
elaboración de 
elementos 
pedagógicus para 
las acciones de 
capacitación con 
base en el 
modelo 
pedagógico, a fin 
de adaptar la 
Programas de 
Capacitación a las 
necesidades del 
instituto 
Electoral, 
Coadyuvar en la 
clabóratirm 
revisión de los 

Proyectos de 
dictamen 
correspendientes 
a: effirargadurias 

Actividad 1 

personal de 1J Rama 

Administrativa. 

Participar en la 
implementación del 
Diagnóstico 	de 
Necesidades 	de 
capacitación, a través 
de la sistematización y 
análisis de datos y 
documentos 
institucionales. 

Apoyar 	en 	la 
aplicación da los 
mecanismos para la 
ocupación de la 
vacantes de este 
Instituto Electoral. a 
través 	de 	la 

Actividad 2 

Elaborar 	Cuja 
instrucelonales 	y 
materiales 
didácticos, Por medio 
del análisis de 
contenidos 
específicos 	de 
acuerdo a las 
directrices 	del 
Modelo Pedagéoco. 

Apoyar en el análisis 
poro generar 1413 
bases ~sanas 
para el otorgara* rato 
de 	incentMos, 
mediante 	los 
lineamientos que 

Actividad 3 	 Entregable 

usuarios, 
integración 
	

de 
grupos, 	Y 
seguimiento al 
desarrollo de las 
actividades 
formativos. 
Participar en las 2: Memona 
propuestas 
	

del 
diseno 
	

de 
Instrumentos de 
evaluación 	para 
diversos procesos 
del personal del 
Instituto y de las 
acciones 	de 
capacitación, de 
acuerdo con las 
metodologias del 
Modelo Pedagógico. 

Apoyar en 	la 2 :Memoria 
verificación de la 
mformación 
correspondiente a 
los mecanismos 
extraordinarios y 
mecanismos 
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aIEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

 

Cit~t> 

    

ts:o Nombre RAE Punto 

completo 
Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 entregable 

      

de despacho, 
comisiones, 
cambios 	de 
adscripción 	y 
rotación 	del 
personal 	del 
Servicio 
Profesional 
Electoral 
Nacional (SPEN) y 
de la Rama 
Administrativa 
(RA) a lin de 
proveer de los 
insumos 
necesario para 
implementar los 
mecanismos de 
Ocupación de 
plazas vacantes, 
de conformidad 
con lo previsto en 
el Estatuto del 
Servicio 
ProfeSional 
Electoral y en el 
Reglamento en 
materia 	de 
Relaciones 

elaboración 	de 
dictámenes 	pura 
encargadurías 	de 
despacho, cambios de 
adscripción y rotación 
del personal de la RA y 
del SPEN. As( como. 
del 	mecanismo 
emergente para la 
Ocupación de NI 

plazas vacantes da la 
RA, conforme a irás 
procedimientos del 
Sistema de Geslión 
Electoral aplicables. 

guíen su aplicación 
diseñados, conforme 
los 	preceptos 
determinados en el 
Sistema de Gestión 
Electoral. 

emergentes, para la 
ocupación 	de 
vacantes a través de 
la elaboración y 
actualización de la 
base de datos 
correspondiente. 
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Actividad 2 

Gestionar los bienes 
y Servicios que la 
tyrGsyla solicite para 

el cumplimiento de 
SUS 	PrORrarnas 
institucionales 	a 
través 	 de 
requisiciones, anexos 
técnicos 

jUStifiCaCiOnn que 
son arriadas a la 
Secretada 
Administrativa para 
SU atención 

Actividad 3 	 Frrtregabk 

Auxiliar en tareas 2:Memoria 
relativas a eventos, 

cursa, talleres y 
actividades diversas 
Para 	 al 
cumplimiento da 
metas establecidas 
en 	el 	área, 
wnforrne a los 
procedimientos del 
Sistema de Gestion 
Electoral aplicables 
a la UTCFy0 

JUN EA ADMINISTRATIVA 

IEDF 	 JAG:38-17 

No. Nombre 
completo 

RPI Puesto 

S. Nancy 
Nallcly 

5320 analista 
administrativo 

Rosillo 
González 

Objetivo 

Laborales de este 
Instituto 
LieCtoral. 
Asimismo, apoyar 
en la elaboración 
de 	 la 
normatividad 
aplicable 	cn 
materia 	de 
promociones e 
incentivos, 
dirigida 	al 
personal de la 
Rama 
Administrativa.  

Apoyar a la 
Unidad Tér.nica 
del Centro de 
Formación 	y 
Desarrollo en las 
gesLIOneS, 
requerimientOS y 
tareas n'asarlas 
para cumplir sus 
fines de acuerdo 
con la Planeación 
y 
presupuestodón 

Actividad 1 

Elaborar los Informes 
y reportes rnensuako 
Y 	trimestrales 
reouendos a la 
tiTCPyD respecto del 
cumplimiento 	y 
avances 	en 
	

las 
actividades 
Instrtucionales del 
Programa Operativo 
Anual a tfavéS del 
Sistema Flarweb de la 
Secretaria 
Administrativa y de la 
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NO. Nombre RPE Puesto 

completo 
Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entregable 

      

6.  

7.  

Andrés 
Leopoldo 
Valencia 
flenavides 

Alma 
Vaquero 

5986 

SSS) 

Directora de 
Capacitación y 
Evaluación 

Director 	de 
Reclutamiento 
y Selección 

Institucional 
anual. 

Formular 	las 
norma 	y 
práctica 
necesarias para 
asegurar que las 
MIlticas 	de 
selección 	e 
ingreso 	del 
personal 	del 
Instituto operen 
en los términos 
del sistema de 
gestión 	de 
calidad que ha 
adoptado 	el 
organismo. 
Diseñar al menos 
un módulo de 
capacitación de 
los niveles Inicial, 
especializado y 
lateral, 	como 
parte de la trama 
curricular de la 

plataforma 
Informática 	Lotus 
Notes.  
Instrumentar 	con 
respecto al personal 
del instituto Hectoral 
las duo/Misiona del 
Reglamento 	en 
materia de relaciones 
laborales, mediante la 
formulación de los 
lineamientos, norma 
Y 	directivas 
necesarias. 

Supervisar las tartas 
relativa 	al 
diagnóstico 	de 
necesidades 	de 
capacitación 	que 
permita trazar las 
Primeras trayectorias 
curriculares para la 

Vigilar 	 el 
cumplimiento de la 
nomutiva mediante 
la suciendsión de la 
aplicación de los 
lineamientos 	y 
demás 	normas 
emitidas por el 
Instituto Nacional 
Electoral 	con 
respecto al personal 
del 	Servido 
Profesional Electoral 
Nacional. 

Asegurar que los 
resultados 	del 
diagnóstico 	de 
necesidades 	se 
reflejen en al menos 
un módulo de nivel 
inicial, uno del 
~lindo y uno 
más del lateral. como 
un Piso minino de 

Vigilar la correcta 
aplicación 	del 
procedimiento de 
impreso del personal 
eventual mediante 
la Instrumentación 
de be mismos. 

Supervisar 	los 
trabajos de la 
evaluación 	del 
desempeño 	al 
personal de la Rama 
Administrativa, 
tomando en cuenta 
el Procedimiento, el 
modelo y la gula, 
que  de lugar a 

camelaban, a opadtación 	del 
partir de los personal de la Rama 

1: Informe 

1: Informe 
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8. Corazón G131 
Raquel 
Lozano 
Gomal« 

LI 

principios 	que 
sustentan 	el 
modelo 
pedagógico, Con 
miras a que el 
personal de la 
Rama se inscriba 
en 	una 
trayectoria 
profesional, mi 
como en el 
«orino de la 
Evaluación del 
desempefto. 

diseño de So que 
conformará b trama 
curricular de la 
capacitación Para el 
personal de la Rama 
Administrativa. de 
acuerdo con el 
modelo pedagógico 
planteado. 

generar una cultura 
de 	evaluación 
objetiva y a cargo de 
las 	y 	los 
funcionarios. que 
cuenten 	C011 

información clave 
sobre 	su 
desempeho en el 
corto plato, a favor 
de una inelora 
continua. 

Administrativa, con 
base 	en 	la 
complementacIón de 
instrumentos 	y 
técnicas 
metodológicas de 
análisis y («afección 
de información. 

Dirigir 	fa 
aplicación de la 
evaluación del 
desempeño 
conforme 	el 
procedimiento, la 
gula y el modelo 
diseñado para 
ellu, a fin 	de 
contribuir a la 
mejora continua 
de los recursos 
humanos del 
Instituto. 

DIEM!' los insumos 

para la evaluación del 
desempeño 	del 
personal de la Rama 

Administrativa genera 
ido los instrumentos 
requeridos conforme 
el 	procedimiento 
respectivo. 

nar seguimiento a 
cada una de las fases 
y 	momentos 
apErcables de la 
evaluación 	del 
desempeño, a través 
de 	la 	revisión 
y análisis de la 
información 
brindada 	por 
evaluadoras/es y 
avaluada/os. 

Procesar 
analizar la 
información 
recabada en las 
distintas fases y 
momentos de la 
evaluación 	del 
desempeño, 	así 
corno en bases de 
datos mediante la 
integración 	del 
informe 	de 
resultados y 105 
reportes que sean 
requeridos. 

Jefa 	de 
Departamento 
de Evaluación 
del Desempeño 

'151EDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

      

    

Actividad 3 Entregable No. Nombre 	RPf. Puesto 
completo 

Objetivo Actividad t Actividad 2 

      



9. Ondina del 5949 
Carmen 
Mullera 
Rosique 

Jefa 	de 
Departamento 
de Promoción e 
incentivos 

Elaborar y revisar 
los proyectos de 
dictamen 
Correspondientes 
a Encargadurlis 
de despacho, 
comisiones. 
cambios 	de 
adscripción 	y 
colación 	del 
personal 	del 
Servido 
Profesional 
Electoral 
Nacional y de la 
Rama 
Administrativa a 
fin de proveer de 
los 	insumos 
necesarios para 
implementar los 
mecanismos de 
ocupación de 
plazas vacantes, 
de conformidad 
con lo Neviscó el 
el Estatuto dril 
Servicio 
Profesional 

AIEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

No. Nombre RPE Puesto 
completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Ent 	b:e 

      

4PliCar 	 los 
mecanismos para la 
ocupación de las 
vacantes del IEDF a 
través. 	de 	la 
elaboración 	de 
dictámenes 	para 
encargaduroas 	de 
despacho cambios de 
adscripción y rotación 
de personal de la 
Rama Administrativa y 
del SPEN, asi como del 
mecanismo 
emergente para la 
ocupación de las 
Platas vacantes de la 
Rama Administrativa, 
conforme a los 
procedimientos del 
Sistema de Gestión 
Electoral aplicables. 

Generar las bases 
necesarias para el 
omrgamiento de 
incentivos, a través 
de los lineamirintoS 
que guien Su 
aplicación dosellados 
contando 	los 
preceptos 
determinados en el 
Sistema de desdén 
Electoral. 

Verificar 	la 
información 
correspondiente a 
mecanismos 
extraordinarios de 
ocupación 	de 
vacantes, as/ como 
del mecanismo 
emergente a través 
de la elaboración y 
aduaización de la 
base de datos 
correspondiente, 
para su posterior 
envio a la Jefatura 
de Departamento 
de Control y 

recé:Miro. 

2 :Memoria 
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Actividad 3 	Entregable No. Nombre 
completo 

RPf Puesto 

10. Carlos 
Ortega Gil 

6032 /efe 	de 
Departamento 
de 	Diseño 
Pedagógico 

Objetive 

Electoral y en el 
Reglamento en 
materia 	de 
Relaciones 
laborales para el 
Instituto Electoral 
del 	Distrito 
Federal. Mi como 
tambiZn elaborar 
la 	normativa 
aplicable 	en 
materia 	de 
Incentivos 
dirigida 	al 
personal de la 
Rama 
Administrativa. 
Desarrollar 
elementos 
pedagógicos para 
las accluneS de 
capacitación con 
base en el 
modelo 
pedagógico, a fin 
de generar y en 
su caso, adaptar 
los contenidos a 
las necesidades 

Actividad 1 

Contribuir en la 
construcción de un 
diseño curricular, por 
medio del análisis e 
implementación de 
un diagnóstico de 
necesidades 	de 
capacitación. 

Activicad 2 

Coordinar 	la 
actuaInción 	y 
elaboración 	de 
diseños 
instruccionales de 
actividades 	de 
capacitación en linea 
o presenciales, de 
acuerdo con las 
directrices 	del 
modelo pedagógico 

Contribuir en el 
diseño 	de 
Instrumentos de 
evaluación 	para 
medir b satisfacción 
de los receptores de 
la capacitación asl 
como de diversos 
procesos 
relacionados con la 
gestión del personal 
del instituto, de 

7: Memoria 

1 
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Entregable 

1: Inforne 

AIEDF 
JUNTA ADIAINISTRATNA 

JA038-17 

   

No. Nombre 	RPE Puesto 
completo 

1 Andrés 
°armo 
Vega 
Muñoz 

Objetivo 

Garantizar 	ta 
adecuada 
implementación 
de 	 los 
procedimientos 
de capacitación y 
evaluación para 
el personal de 
Rama 
AdminIstratriza, 
con el propósito 
de pus coda 
etapa Previne en 
elioS Sc realice 
conforme a lo 
—o 

Actividad 1 

Acompañar 
implementación de la 
Evaluación 	del 
Desempeño 	del 
personal de la Rama 
Administrativa, 	a 
partir de la logística y 
la generación de los 
documentos 
necesarios 	que 
permitan informar al 
personal sobre los 
resultados de los dm 
momentos de la 
evaluación previstos 
en el procedimiento 
respectivo que forma 

Parte del Sistema de 
Gestión Electoral. 

Actividad 2 

Implementar 	el 
Programa 	de 
Induccion a :revés de 
la aplicación del 
procedimiento, el 
(AMI 	prevé 	la 
realización 	de 
actividades 
presenciales 	y 
virtuales que buscan 
facilitar la adaptación 
del personal nue 
participará en él, así 
COMO la capacitación 
de los funcionarios 
Que fungirán corno 
tutores 

Actividad 3 

acuerdo con el 
modelo pedagógico 
o la metodologia 
coeetspordiente.  
Gestionar 	la 
administración 
técnica-eduCatrira 
de las acciones de 
capacitación de la 
RA, por medie de las 
bases de datos y 
documentos 
necesarios, 	para 
garantizar 	una 
ejecución ordenada, 
acorde con el 
Modelo Pedagógico 

Y los CIOn0ANCIldl 
estableció:» en el 

Program.). 

3822 Jefe 	de 
departamento 
de Gestión y 
Seguimiento 

del 	instituto 
Electoral. 

12. 	Javier 
Ernesto San 
losé 
Zeledón 

6142 Jefe 	de 
Departamento 
de Tecnologías 
Educativas 

Desarrollar elem 
entos gráficos y 
multimedia para 
las acciones de 
capacitación, 
evaluación 	y 

Adaptar 	diseños 
Instruccionales 	de 
actividades 	de 
capacitación en línea 
o presenciales, con 
base en las directrices 

Coordinar el diseño 
editorial de los 
materiales 	que 
complementan las 
actividades 	de 
capacitación, con  

Contribuir en 	la 
impartIcIón de las 
actividades 	de 
capacitación, ya ten 
em 	linea 	O 
presenciales. 

2 : Memoria 
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demás procesos 
relacionados con 
la gestión de los 
recursos 
humanos del 
Instituto, a fin de 
contribuir a su 
Implementación 
con base en la 
identidad gráfka 
institucional. 
Apoyur en el 
desahogo de las 
actividades 
acretariales y 
leo/sheet. 
conforme a la 
normatividad y 
(lujos 
instituoonalel. 
para contribuir en 
el cumplimiento 
de 	las 
atribuClones de la 
Unidad Técnica. 

13.  luan 
Roberto 
Del Valle 
Clan310 

4739 Secretario de 
Unidad 

14. Angel 
Garra 
lOrre 

4504 Subdirector de 
Reclutamiento 
y Selección  

Verificar Cale la 
selección 	de 
personal 

alEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA0 38-17 

No. Nombre 	RPE Puesto 
completo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Entregad. 

      

del 	~dele 
pedagógico. 

Recepción y Atención 
a la Documentedón. 
Recibir toda la 
correspondencia 
procedente de nuas 
áreas (tanto internas. 
como externas) para 
esta Unidad Técnica. 
Ornan:arta 	para 
registrarla en el 
sistema de gestión, 
turnarla, tramitarla y 
darle 	seguimiento 
hasta la conclusión del 
asunto.  
Supervisar el diseño 
de las Convocatoria 

base en la identidad 
gráfica institucional y 
las directrices del 
modelo pedagógico. 

tiaborar 
documentación 

o solicitudes a 
petición de la Titular 
de la Unidad Técnica 
y elaborar solicitudes 
o los documentos 
oficiales 	Para 
establecer 
comunicación con 
instancias Internas y 
extemas. 

mediante 
integración 
adaptación 
contenido y los 
materiales tanto en 
la &aloma 
educativa Como en 
la 	modalidad 
presencial. 

Resguarde 	del 
Archivo. Integrar y 
controlar el archivo 
de trámite y 
concentración de la 
Unidad Técnica, a 
través 	de 
expedientes fisicosv 
d'inflando 	la 
información que 
corresponda. 

1: informe 

2 : Memoria 

la 
Y 

del 

Dar seguimiento a las Verificar 	la 
etapas del proceso integración de los 

para la contratación 
 

de 	selección de resultados 	por 
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eventual 	del 

IEDF, se realice 
conforme 	al 
Procedimiento 
IEDF/PR/U7Cryb/ 
6/2016, asl tomo 
en 	 las 
ConvocatorlaS 
que apruebe el 
Consejo Ganen!, 
pan, proveer 11105 
órganos 
desconcentrados 
del 	personal 
necesario pan la 
organización de 
la 	Consulta 
Ciudadana de 
Presupuesto 
Participativo 
2018 y el Proceso 
Electoral 2017-
201& 

de personal eventual 
para la organización 
de la Consulta 
Ciudadana 	de 
Presupuesto 
Participativo 2018 y el 
Proceso 	Electoral 
2017-2018. conforme 
al 	Procedimient0 
IEDF/PR/UTCfyd/6/2 
016 

Personal eventual, a 
través 	de 	la 
integración 	de 
informes 
	

Y 
dictámenes 
	

de 
resultados con la 
información 
proporcionada por 
los 	órganos 
desconcentrados. 

etapa y fusilar para 
determinar a los 
aspirantes 	que 
secan designados 
tamo 	personal 
eventual, mediante 
la elaboración de 
informes 	y 
dictámenes. 

Abonar en el 
desarrollo 	del 
capital humano 
del instituto, o 
partir de la 
	implementación 

Implementar 	a 
Cabalidad 	los 
procedimiento% 
relacionados con la 
evaluación y la 
capacitación 	del 

Implementar 
mecanismos 
formación 
desarrollo. 
evaluación 
desempaño 

los Generar 	un 
de Estándar 	de 

Y Competencia 
laboral de acuerdo 

del con le metodolorth 

V Y 	 el 

15. ROSalla Ruiz 
Santoyo 

5701 Subdirectora de 
Capacitación y 
evaluación del 
desempeño 

1 ; Mfonne 

alEDF 
JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

NO. Nombre 	RPE Puesto 
completo 

Objetivo Actividad 1 AttivIdad 2 Actsvilloti 3 Intrer.able 
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Actividad 1 

personal de la Rama 
Administrativa, que 
forman parte del 
Sistema de Gestión 
Electoral, a partir de la 
revisión 	de 	las 
actividades 
establecidas en cada 
uno ellos. con el 
propósito de detectar 
oportunidades de 
Mejora. 

Actividad 2 

capacitación pura él 
personal del Servicio 
ProlesJorsal Electoral 
Indaga' de acuerdo 
con los lineamientos 
emitidos por el INE 
en la materia. 

Entregable 

JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

Actividad 3 

acompañamiento 
del CONOCER, a fin 
de contribuir a la 
generación de un 
modelo 	de 
competencias 
laborales 
certificadas 	por 
organismos 
externos. 

alEDF 
jt1,9,Yi1:11:. 

No. Nombre RPE Puesto 
completo 

Objetivo 

efectiva de los 
procesos 	de 
capacitación. 
evaluación y de la 
generación de un 
estándar 	de 
competencia, a 
fin de contribuir 
con 	la 
profesionalizado 
n, con N 
simplificación de 
procesos y la 
mejora 	del 
desempeño del 
personal. 



Entregabit. 

7 :Reporte 

alEDF 
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13. UNIDAD TÉCNICA ESPECIALIZADA DE FISCALIZACIÓN 

Objetivo 

Coadyuvar en la 
revisión de los 
Informes 
presentados por 
las Agfurfaciones 
Politicas Locales 
conforme • la 
normativided, 
guías y programa 
de 	auditoria 
establecidos. 
Ciara 
transparentar el 
origen licito de 
sus recursos, asi 
como la correcta 
aplicación de los 
mismos. 

Actividad 1 

Apoyar 	un 	las 
asesorías que en 
forma permanente 
proporciona la UTEE al 
personal de la 
Agrupaciones. para el 
cumplimiento de sus 
obligaciones 	en 
materia 	de 
fiscalizadón, 	por 
medio 	de 	la 
elaboración de los 
materiales didacticos 
para la impanición de 
un 	Curso.taller 
dirigido a estas 
organizaciones. 
relacionado eón el 

Reglamento 	de 
fiscalización. 

Actividad 

Coadvwar un la 
revisión 	de 	la 
información 
documentación que 
sustenta los Ingresos 
y egresos reportados 
en los informes 
anuales da las 
AgNPaciones. 
realizando 	las 
cédulas de revisión 
de gabinete. ingresas 
V 	eres" 
determinando as( el 
cumplimiento o no 
del marco legal, 
comunicándolo 
mediante n'uniones 
de trabajo ji jefe 
inmediato. 	de 
conformidad con el 
programa de trabajo, 
guías 	 y 
procedimlentOs de 
auditoría, con la 

Actividad 3 

Elaborar las cédulas 
de trabajo, as( como 
la de errores u 
omisiones que se 
determinen duronte 
el 	Proceso de 
fiscalizacit n. 
procurando que se 
encuentren 
debidamente 
fundamentadas y 
sustentadas ron la 
evidencia 
documental 	y 
justificativa para su 
consideración en la 
notificación 
correspondienR. 

No. Nombre 
completo 

RPE 	Puesto 

1 ~ética 3556 Analista 
Rosario 
Francia 
Valenzuela 
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alEDF 
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No. Nombre PVP Puesto 

competo 

Objetivo Actividad 1 Actividad 2 

  

Actividad 3 Entregable 

      

Silvestre 
Navarro 

Gallego; 

TS19 Analista Coadyuvar en la 
revisión de los 
informes 
presentados Por 
las AgrupacioneS 
Políticas Locales 
conforme a la 
normatividad, 
guías y programa 
de 	auditoria 
establecidos, 
para 
transparentar el 
origen licito de 
sus recursos, asi 
como la correcta 
aplicación de IOS 
mismos. 

Apoyar en las 
asesorías que en 
forma permanente 
proporciona la Ut OS al 
personal de la 
Agrupaciones por 
correo electrónico y 
de manera presencial, 
para el cumplimiento 
de sus oblatariones en 
materia 	de 
fiScaNzacion. dentro 
de dicha asesoría 
elaborando 
materiales didácticos 
para la impartIcIón de 
un 	curso taller 
dirigido  a  estas 

nnatidad 	de 
corroborar el orcen 
Sedo de los ingresos; 
asi como, su empleo 
y aplicación para las 
actividades 
establecidas. 

Coadyuvar en la 
revisión de la 
información 	y 
documentación Que 
sustenta los ingresos 
y egresos reportados 
en los informes 
anuales de las 
Agrupaciones, de 
conformidad con el 
programa de trabajo, 
guías 	 y 
procedimientos de 
auditoria, con la 
finalidad 	de 
corroborar el origen 
licito de los Ingresos; 
ad COTO, w cm 

Elaborar las cédulas 
de trabajo y la de 
errores u omisiones 
determinadas 
durante el proceso 
da 	fiscalización 
verificando 	que 
éstos se encuentren 
debidamente 
fundamentados y 
sustentados con la 
evidencia 
documental 	y 
justificativa en el 
expediente, Para su 
consideración en la 
notificación 
correspondiente. 

7. 



lose Adrlan 2556 
Cortes 
Ortega 

ANALISTA 3. 

15 IBM 
............ 

JUNTA ADMINISTRATIVA 

JAO 38-17 

No. Nombre RPE Puesto 
completo 

     

     

Objetivo Actividad 1 

   

Actividad 2 

  

Actividad 3 Entregable 

      

Coadyuvar en la 
revisión de os 
informes 
presentados por 
las agrupaciones 
politices locales 
conforme a la 
normatividad, 
guías y programa 
de 	auditoría 
establecidos, 
para 

organizaciones, 
analizando 
recabando 
información 
concerniente al mareo 
legal de sus derechos 
Y obligaciones para la 
elaboración 	del 
material 	 y 
convocándolas 
mediante oficios para 
su asistencia, y estén 
en condiciones de dar 
el 	cumplimiento 
relacionado COA el 
Reglamento 	de 
1 Iscalización. 
Apoyar en las 
asesorías que en 
forma permanente 
proporciona la UTEF al 
personal de la 
Agrupaciones, para el 
cumplimiento de sus 
obligaciones 	en 
materia 	de 
fiscalización, 	por 
medio 	de 	la 
elaboración de los 

Coadyuvar en la 
revisión de la 
Información 	y 
documentación que 
sustenta los ingresos 
y egresos reportados 
en los informes 
anuales de las 
agrupaciones, de 
conformidad con el 
programa de trabalo, 
guías 	 y 

Elaborar las cédulas 7 :Reporte 
de trabajo, así como 
la de errores u 
omisiones que se 
determinen durante 
el proceso de 
fiscalización, 
verificando que se 
encuentren 
debidamente 
fundamentadas y 
sustentadas con la 

Y 
la 

y aplicación para las 
actividades 
establecidas. 
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Actividad 1 

materiales 
para la impartición de 
un 	curso-taller 
dirigido a estas 
organizaciones, 
relacionado con el 
Reglamento 	de 
Fiscalización. 

Apoyar en las 
asesorias que en 
forma permanente 
proporciona la UTEF al 
personal de la 
Agrupaciones, para el 
cumplimiento de sus 
obligaciones 	en 
materia 	de 
fiscalización. 	por 
medio de 
elaboración de los 
materiales didácticos 
para la imparticián de 
un 	curso-taller 
dirigido a esta" 
organaaciones, 
relacionado con el 
Reglamento 	de 
fiscalización. 

NO. Nombre 
completo 

MI 	Punto 

4. Alejandro 
Malagón 
Barateros 

4387 ANALISTA 

Objetivo 

transparentar el 
origen licito de 
sus recursos; así 
como la correcta 
aplicación de los 
mismos. 

Coadywar en la 
revisión de los 
informes 
presentados por 
las Agrupaos:1ms 
Púbicas Locales 
Conforme a la 
normatividad, 

"jai y Pro/Brama 
de auditoria esta 
Nacidos, 	Para 
transparentar el 
origen licito de 
sus recursos y la 
correcta 
aplicación 	de 
Int mismos. 

JUNTA ADMINISTRATIVA 

IEDF 	 JA038-17 

Ent regable Actividad 2 

auditoria, con b 
finalidad 	de 
corroborar el ungen 
licito de lot ingresos; 
asi COTO. SU empleo 
y aplicación para las 
actividades 
establecidas. 	 
Coadyuvar en la 
revisión de la 
información 	y 
documentación que 
sustenta los ingresos 
y egreses reportados 
en los Informes 
anuales de las 
agrupaciones, 
reafaando 	las 
cédulas do revisión 
de gabinete, ingresos 

y 	egresos, 
determinando asi el 
cumplimiento o no 
del marco legal, 
comunicándolo 
mediante reuniones 
de trabajo al jefe 
Inmediato, 	de 

Actividad 3 

documental 	y 
justificativa para su 
consideración en la 
notificación 
correspondk Ate. 

Elaborar las cédulas 
de trabajo, asi como 
la de errores u 
omisiones que se 
determinen durante 
el proceso de 
fiscalización, 
procurando que se 
IMICUCCUP11 
debidamente 
fundamentadas y 
sustentadas ron la 
evidencia 
documental 	y 
pritificativa para 
consideración en la 
notificación 
correspondiente. 

7 : Reporte 



Actiu!dad I Actividad Actividad 2 via,zabre 

conformidad con el 
programa de trabajo, 
guías 	 Y 
procedimientos de 
auditoria, con la 
finalidad 	de 
corroborar el rolen 
ildto de los ingresos; 
asi como, su empleo 
y aplicación para lu 
actividades 
establecidas. 

Apoyar en la correcta 
Integración y control 
de la documentación. 
~sante la Ejecución 
del Sistema de Control 
de Gestión. conforme 
a la clasificación 
documental 
establecida. 

Realizar la entrega de 
la corresponclantia de 
la Unidad, de manera 
eficaz y eficiente, 
dentro de un 

Auxiliar en el tramite 
que deba seguir la 
documentación 
recibida por 14 área.. 
través 	de 	la 
clasificacióny 
seguimiento de lOs 
oficios de entrada y 
salida del área, 
mediante el Sistema 
de Control de 
Gestión. 
Brindar la atención 
adecuada en el 
servicio 	de 
fotocopiad) para 
garantizar 	el 

Colaborar en la 

integradón 	y 
control del archivo 
lisias a través de la 
aplicación, 
clasificación de la 
documentación de 
trámite 
concentración para 
que sea remitida al 
archivo general del 
'EDF. 
Apoyar en los 
trabajos 	da 
engargolado 	y 
archivo de diversa 
documentación Out 

7 :Reporte 

7: Retarte 

JUNTA ADMINISTRATIVA 
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No. Nombre 
rOmPrta 

RPE Puesto Objetivo 

5.  Rosado 
Adriana 
López Cruz 

532 Afluente 
Administrativo 

Realizar 	el 
registro. 
clasificado" 
distribución 	y 
seguimiento 	de 
los documentos y 

correspondencia 
del área, para su 
tramite 	y 
atención 

6. ri 
mate., 
Ramírez 

4813 Auxiliar 	de 
Servicios 

Apoyar 	en 	la 
recepción. 
entrega 	y 
Seguimiento 	de 
corres pondenda 
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%o. Sombre SPE N.esto 

completo 

7 ~fica 3301 lefa 	de 
Marfa 
Rosas 

Departamento 
de 	Analisis 

Galindo Contable 

alEDIF 
wraaar.: 

JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

Objetivo 

para su tramite y 
atención. 

Coordinar 	la 
fiscallzaciiin de 
los 	informes 
presentadOs por 
las AgrupacioneS 
Políticas Locales 
conforma a la 
normativided, 
programa y gulas 
de 	audItona 
establecidas, 
para 
transparentar el 
origen lícito de 
sus recursos, así 
como la correcta 
aplicación de los 
mismos. 

Acto/dad 1 

ambiente de armonía 
y respeto, de acuerdo 
a los procedimientos 
establecidos. 

Brindar las asesorías 
que en forma 
permanente 
proporciona la OTEE al 
personal de la 
Agrupaciones, para el 
cumplimiento de sus 
°billa:son« 	en 
materia 	de 
fiscalización; 
atendiendo sus dudas 
planteadas Id acudir a 
la Unidad o vía correo 
electrónico; 	así 
mismo, 
impartiéndoles un 
curso-taller apoyado 
en 	materiales 
didácticos elaborados 
en 	apego 	al 
Reglamenta 	de 
Fiscalización. 

actrvicac 2 

desarrollo de tus 
actividades en la 
unidad y de la 
institución, 	de 
acuerdo a tos 
procedimientos 
establecidos. 
Vigilar que la 
fiscalización de la 
información 
documentación que 
sustenta los ingresos 
y egresos reportados 
en los Informes 
anuales de laS 
Agrupaciones. se 
realice conforme al 
programe de trabajo. 
guías 	 y 
procedimientos de 
auditoria, realizando 
revisiones periódicas 
y llevando a cabo 
reuniones de trabajo 
con los analistas 
encargados Ora 
conocer la situación 
que observa cada 
agrupación durante 

Actividad 3 
	

E ntrep..Mle 

se genere en el área, 
utilizando 	los 
materiales 
adecuados, 	de 
acuerdo 	aloa 
procedimientos 
establecidos. 
Revisar las cédulas 
de trabajo, asf como 
la de errores u 
omisiones que Se 
determinen durante 
el 	proceso de 
fiscalización, 
verifando que ce 
encuentren 
debidamente 
fundamentadas y 
sustentadas con la 
evidencia 
documental 	y 
justificativa para su 
consideración en la 
notificación 
corresPOodieete- 

7 :Reporte 



aIEDF 
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No. Nombre APE PUt•ti) 

co—ip'ozo 

Objetivo Actividad 1 otrivklad 2 Actividad 3 Ea:regable 

      

el Proceso de ta 
fiscalización. 

8. Luis 
Gerardo 
López 
Demando 

3350 Jefe 	de 
Departamento 
de Fiscalización 
a Asociaciones 
Politicas 	y 
Anda 

Coordinar 	la 
fiscalización de 
los 	informa 
presentados por 
las Agrupaciones 
Politica% Locales 
conforme a la 
nomiatividad, 
Programa y gulas 
de 	auditoria 
establecidas, 
para 
transparentar el 
origen licito de 
sta recursos, ab; 
como la correcta 
aplicación de los 
mismos. 

Brindar las asesorías 
que en forma 
permanente 
proporciona la UTII al 
personal de la 
Agrupaciones, para el 
cumplimiento de sus 
obázzaciones 	en 
materia 	de 
fiscalzación; 
atendiendo sus dudas 
planteadas al acudir a 
la Unidad ó vía correo 
electrónico; 	mi 
mismo, 
impartiéndoles un 
curso-taller apoyado 
en 	materiales 
didácticos elaborados 
en 	allego 	al 
Reglamento 	de 

Vigilar 	que 	la 

fiscallzadón de la 
Información 
documentación que 
sustenta los ingresos 
y egresos reportados 
en los informes 
anuales do las 
Agrupaciones, 	se 
realice conforme al 
programa de Daba», 

Bulas 
procedimientos de 
auckoria, realizando 
revisiones periódicas 
y llevando a cabo 
reuniones de trabajo 
Con los analistas 
encargados 	para 
conocer la situación 
que observa cada 
agrupación durante 
el proceso de la 
Fiscalización. 

Revisar las cédulas 7: Reporte 
de trabajo, as( como 
la de errores u 
omisiones que se 
determinen durante 
el proceso de 
fiscalización. 
verificando que se 
encuentren 
debidamente 
fundamentadas y 
sustentadas ton la 
evidencia 
documental 	y 
justificativa para su 
consideración en la 
notificación 
correspondiente. 

9. Modo 
Alberto 

467 Subdirector de 
Fiscalización 

Supervisar 	la 
fiscalización de 
los 	informes 

Supervisar las 
asesorías que en 
forma permanente 

Supervisar que Fa 
fiscalización de la 
información 	y 

Supervisar 	que 
tanto las cisilulaS de 
trabajo, como la  de 

7: Reporte 
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Huerta 
Nicoli 

No. Nombre RPE Puesto 

completa 

Actividad 1 

proporciona la UTEF al 
personal 	de 	la 
Agrupaciones. para al 
adecuado 
cumplimiento de sus 
obligaciones 	en 
materia 	de 
fiscalización; 
verificando que los 
materiales didácticas 
que se utilizarán en la 
impartición del tuno 
taller dirigido a estas 
organizaciones 	se 
apegue 	a 	la 
normatividad 
aplicable en materia 
de fiscalización y por 
medio de reuniones 
con el personal que 
atenderá 	las 
solicitudes 	de 
asesora. 

Actividad 3 

 

Entregable 

  

errores u omisiones 
que se determinan 
durante el proceso 
de fiscalización se 
elaboraron 
conforme a los 
formatos 
establecidos, 
verificando que se 
encuentran 
debidamente 
fundamentadas y 
sustentadas con la 
evidencia 
documental 	y 
~siva, para su 
consideración en el 
olido 	de 
notificación 	de 
errores u omisiones 
cOrrespondiente. 

Z5IEDF 
p.1.l‘•: 

tarSA, 
1,C1C.é4 

Objetivo 

presentados por 
las Agrupadoras 
Politices Locales 
conforme a la 
nametividad, 

programa V Roles 
de 	auditoria 
e-ables.idas, 
para 
transparentar el 
origen licito de 
sus «cursos, asi 
como la correcta 
aplicación de los 
mismos; 
asimismo, vigilar 
la actualización 
de la información 
pública de oficio 
en el portal 
institucional 	V 
seguimiento e la 
atención de las 
sok/luda de 
información 
parca. 

4ct dad 2 

documentación €141. 
sustenta los ingresos 
y egresos reportados 
en los Informes 
anuales de las 
Agrupaciones, 	11 
realice conforme al 
programa de trabajo, 

Púas 	 Y 
procedimientos de 
auditoria, vigilando 
que estos procesos 
se ajustaron a la 
normatidad 
aplicable, a nava de 
reuniones periódicas 
con los Jefes de 
Departamento ara 
coordinan 	estas 
funciones. 

JUNTA ADMINISTRATIVA 

JA038-17 

2419" 
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