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Cuarta Sesion Ordinaria
30 de abril de 2018

Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se aprueban los Compromisos
de Desempefio y las metas colectivas de la Evaluacion del Desempefio para el
Personal de la Rama Administrativa 2018, validados por la Unidad Técnica del

Centro de Formacidn y Desarrollo.

Antecedentes

I.  El31de enero de 2014, en uso de las facultades que le otorga la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucién), el Presidente de la
Republica promulgd la reforma constitucional en materia politico-electoral,
cuyo Decreto fue publicado en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 10
de febrero de 2014.

II. ElI 23 de mayo de 2014 se publicaron en el DOF los correspondientes
Decretos por los que se expidieron la Ley General de Partidos Politicos (Ley
de Partidos) vy ia Ley General de Instituciones y Procedimientos Eiectorales
(Ley General).

. El 15 de enero de 2016 se publicod 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).

V. El 20 de junio de 2014, el Consejo General del INE aprobd el Acuerdo
INE/CGB8/2014, mediante el cual se emitieron los Criterios Generales para la
operacion y administracion transitoria del Servicio Profesional Electoral (SPE),

tanto en el Instituto Nacional Electoral (INE) como en los Organismos
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Publicos Locales Electorales (OPLE), hasta la integracion total del Servicio
Profesional Electoral Nacional (SPEN), cuyo Punto de Acuerdo Cuario,
numerales 2 y 3, establece que los miembros de los servicios profesionales
de carrera de los OPLE, asi como el personal administrativo, se regirian por
las leyes locales aplicables y demas normativa interna vigente a |la entrada en

vigor de la Ley General.

V. El 14 de octubre de 2016, en su Vigésimo Sexta Sesion Extraordinaria, la
Junta Administrativa del otrora Instituto Electoral del Distrito Federal (Junta),
mediante Acuerdo JA124-16 aprobd, como parie del Sistema de Gestidn
Electoral, el Procedimiento de Evaluacion del Desemperio del Personal de la
Rama Administrativa (Procedimiento), identificado con el Cddigo
IEDF/PR/MTCFyD/2/2016, el cual fue actualizado mediante los Acuerdos
JA139-16 e IECM-JAQD5-18.

VI. El 15 de noviembre de 2016, la Junta en su Vigésimo Séptima Sesion
Extraordinaria, mediante Acuerdo JA136-16, aprobé el Modelo de Evaluacion
del Desemperfio para el personal de la Rama Administrativa (Modelo), mismo
que fue actualizado mediante Acuerdo IECM-JAO05-18 el 15 de enero de
2018.

VIl. El 21 de diciembre de 2016, la Junta en su Décimo Segunda Sesion
Ordinaria, mediante Acuerdo JA154-16, aprobd la Guia de Evaluacién del
Desempeio para el personal de la Rama Administrativa 2017 (Guia), misma
gue fue sustituida por los Lineamientos que regulan la Evaluacion del

esempeno del personal de la Rama Administrativa (Lineamientos), conforme
el resolutivo primero del Acuerdo IECM-JAO05-18, con lo cual, la primera ya

no se encontrara vigente para aplicar la evaluacién del desempefio en 2018,

VIIl. El 23 de enero de 2017, el Consejo General del entonces Instituto Electoral
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del Distrito Federal (Consejo General) aprobd mediante Acuerdo ACU-06-17,
el Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral del
Distrito Federal (Reglamento de Relaciones Laborales), el cual se publicd en
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México (GOCDMX) el 15 de febrero de
2017.

IX. El5 de febrero de 2017, se publicd en la GOCDMX la Constitucion Politica de
la Ciudad de México (Constitucion Local), cuyo articulo Transitorio Primero
establece que la Constitucidn entrara en vigor el 17 de septiembre de 2018,
excepto por 10 que hace a la materia electoral, la cual estara vigente a partir

del dia siguiente de su publicacidn.

X. ElI'7 de junio de 2017, se publicé en la GOCDMX, el Decreto por el cual se
abroga el Coédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito
Federal y se expide el Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
de la Ciudad de México (Cddigo), en el cual se establece el cambio de
denominacion del Instituto Electoral del Distrito Federal al instituto Electoral
de la Ciudad de México (Instituto Electoral), asimismo el 21 de junio del 2017
se publicé en la GOCDMX, nota aclaratoria al decreto por el que se expide el

Cadigo.

Xl. El 4 de agosto de 2017, por Acuerdo IECM/ACU-CG-022/2017 del Consejo
General se aprobd el Reglamento de Relaciones Laborales, a efecto de dar
cumplimiento a lo sefalado en el articulo décima tercero transitorio del

Cadigo, mismo que se publicod en la GOCDMX el 16 del mismo mes y afio.

Xll. ElI 23 de enero de 2018, la Secretaria Administrativa emitio y difundié la
Circular Na. SA/004/2018 (Circular), la cual se acomparia del calendario
anexo de actividades para la implementacion de la evaluacion del desemperio

del personal de la Rama Administrativa, en atencién al Estatuto y en

§
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concordancia con el Sistema de Gestion Electoral con el que cuenta el

Instituto Electoral.

Considerandos

1. Que conforme a los articulos 37, fraccion I, y 81 del Cddigo, el Instituto Electoral
tiene en su estructura organica una Junta, la cual es el érgano encargado de velar
por el buen desempeno y funcionamiento administrativo de los 6rganos del Instituto
Electoral, asi como de supervisar la administraciéon de los recursos financieros,

humanos y materiales.

2. Que el articulo 83, fraccion | del Codigo establece como atribuciones de la Junta,
aprobar los criterios generales y los procedimientos necesarios para la elaboracion
de los Programas Institucionales de! Instituto Electoral, a propuesta de la Secretaria

Administrativa.

3. Que el articulo 83, fraccién Xl de! Codigo, dispone como una atribucion de la
Junta emitir los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos que se
requieran para el eficiente despacho de los asuntos encomendados a cada érgano o
unidad del Instituto Electoral, con base en la propuesta que le presente el area

competente.

4. Que el articulo 88, fraccién VI, inciso a) del Codigo, establece que la Secretaria
Administrativa tiene dentro de sus atribuciones, proponer a la Junta para su
aprobacion, los proyectos de procedimientos administrativos referentes a recursos

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

5. Que el articulo 126 del Reglamento de Relaciones Laborales sefiala que la
Evaluacidén del Desemperio es el proceso sistematico que tiene por objeto valorar y

medir el desempefio del personal de la Rama Administrativa, y estara asociado al

©
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cumplimiento de objetivos, metas y competencias, a fin de garantizar la mejora

continua del capital humano.

8. Que de conformidad con lo previsto en el articulo 127 del Reglamento de
Relaciones Laborales, el Cenfro disefiara e implementara la Evaluacion del
Desempefio de acuerdo con el Modelo de Evaluacién, y los Lineamientos aprobados
por la Junta, para lo cual podra contratar instancias evaluadoras externas, si se

dispone de los recursos presupuestales necesarios.

7. Que el Modelo establece las siguientes etapas para su implementacion:

Primera. Aplicada en 2017.

Segqunda. Se aplicara en 2018 a partir de una evaluacion participativa por objetivos
y la valoracion del desempefio colectivo a través de metas.

Tercera. Se aplicara en 2019 y considera la incorporacion de la evaluacion por
competencias y del desempefio colectivo a través de metas.

Cuarta. Se espera que el modelo de evaluacién se consolide en términos de su
metodologia, técnicas, enfoques e instrumentos, asi como en la aplicacion y
asimilacién en la cultura organizacional del personal de la Rama Administrativa,
hacia 2020 y 2021.

8. Que el Procedimiento sehala que los lineamientos son el documento que refiere
de manera especifica a la forma en que habrd de aplicarse la Evaluacion del

desempefio, los factores a considerar y la integracion de la calificacion final.

9. Que en virtud de que la Guia misma no contaba con las directrices para la
implementacién de la Evaluacion del Desempefio para la segunda etapa prevista en
el Modelo, y de conformidad con lo previsto en el articulo 127 del Reglamento de
Relaciones Laborales, se establece la creacion de los Lineamientos de Evaluacion

del Desempefio para el Personal de la Rama Administrativa en sustituciéon de la
Gufa.
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10. Que el Procedimiento refiere en su apartado 5. Politicas de operacion, sefiala
que la evaluacion del desempefio sera anual y en su caso, podra aplicarse en
distintos periodos, la cual serg individual y colectiva, y se aplicara al personal de la
Rama Administrativa que tenga como minimo tres meses de antigliedad en el

puesto.

11. Que el Procedimiento en su apartado 5. Politicas de operacién, refiere que los
Directores de Area seran responsables del disefic de las metas colectivas, en
consideracién de las actividades institucionales, de la planeacidon anual, las
funciones de los puestos y el nivel de responsabilidad de cada funcionario integrante
del equipo, para ello podran auxiliarse de los subdirectores del area. Para cada area
(Secretaria Ejecutiva, Secretaria Administrativa, Direccion Ejecutiva y Unidad

Técnica) se disefiara al menos una meta colectiva y maximo dos.

12. Que el Procedimiento prevé en su apartado 7. Descripcion de las actividades,
numerales 6, 7, 8 y 9, que la persona que se evaluara debera capturar en el Campus
virtual su compromiso de desempenio, y que los Directores y Subdirectores deberan
disefar y capturar las metas de sus areas; dicha informacion debera validarse por el

Centro para su posterior aprobacion mediante Acuerdo de Junta,

13. Que los Lineamientos en el articulo 14 sefialan que la evaluacion se fundamenta
en un Modelo, el cual esta basado en:

. La evaluacién por resultados conforme a objetivos y metas.

.  La evaluacién por objetivos se realiza de forma individual, a través del
compromiso de desempefio, y bajo un enfoque participativo, en donde se
involucra a la persona evaluada y a la evaluadora en la definicion del objetivo,
las actividades que permiten cumplirlo y la evidencia con la cual se
comprueba el frabajo realizado.

[ll.  La evaluacion por metas colectivas tiene el propdsito de reconocer el logro de

los servidores puiblicos como parte de un equipo de trabajo.
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14. Que los Lineamientos en el articulo 15 sefalan gue el compromiso de

desempefio se integra por un objetivo, tres actividades y una o dos evidencias.

15. Que los Lineamientos en el articulo 24 refieren que, el disefio de las metas
colectivas se realizara en términos de lo determinado en el Modelo de evaluacion,
asi como en dichos Lineamientos y, que el registro de informacion se realizara por
las direcciones de area, las cuales podran apoyarse de las subdirecciones a su

cargo para esta actividad.

16. Que los Lineamientos en el articulo 27 establecen que, los compromisos de
desempefo y las metas colectivas validados por el Centro serdn presentados a la

Junta para su aprobacion.

17. Que el Centro mediante oficio IECM/UTCFD/218/2018 de 28 de febrero de 2018,
solicité a las diversas areas que forman parte del Instituto Electoral validaran al
personal objeto de la evaluacion del desemperio, tomando en consideracion que la

antigliedad minima necesaria para aplicarla es de tres meses en el cargo y puesto.

18. Que en atencidn al oficio citado en el considerando que antecede, las areas

emitieron las respuestas con los ajustes o la validacién correspondiente.

| Area - _ oﬁc;o _
1. Unidad Técnica de

Comunicacion Social y IECM/UTEF/044/2018 28-feb-2018
Difusion :

 IECM/SA/0500/2018 1-mar-2018

2. Secretaria Administrativa S R
[ECM/SA/0543/2018 8-mar-2018

3.7 Dweccubn Ejebutiva de
i Educacion Civica y IECM/DEECYCC/078/2018 1-mar-2018
Construccion de Ciudadania !

4. Direccion Ejecutivade | IECM/DEPCYC/76/2018  1-mar-2018
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Participacion Ciudadana

Unidad Técnica de
Comunicacion Social y
Difusion

Unidad Técnica de Archivo
Logistica y Apoyo a
Organos Desconcentrados

Unidad Técnica de Asuntos

Oficio

IECM/UTCSyYD/0165/2018

" IECM/UTALAOD/169/2018

JUNTA ADMINISTRATIVA

IECM-JA050-18

Fecha de recepcion

1-mar-2018

1-mar-2018

Juridicos

8. Direccion Ejecutiva de

Asociaciones Politicas

| 9. Direccion Ejecutiva de

19.Que a continuacion se

Organizacién Electoral y
Geoestadistica

siguientes motivos:

Nombre

Rosalia Ruiz Santoyo

: Mariana Pérez Duran
Rita Joana Calderdn Diaz

" José Alfonso Moreiras
Robies

Alberic Isaac Ibarra
Garcia

Rodolfo Gonzalez Romero
Hugo Pérez Rancafo

Pedro Gonzalez
Rodriguez

IECM/UTAJ/0303/2018

IECM/DEAP/0423/2018

| IECM/DEOEYG/0221/2018

1-marze-2018

2-marzo-2018

2-marze-2018

enlista el personal que resulta no evaluable por los

Subdirectora de

de Mantenimiento

Adscripcion

Analisis, Evaluacion SE
y Mejora Continua
Auxiliar de Servicios SE
Oficialia Electoral y SE
 de Partes o
Analista SE
Jefatura de
Departamento de
Control de SE
Documentos y
. Registro dei Sistema |
_ de Gestion Electoral
Auxiliar de Servicios SA
de Mantenimiento
Asistente
Administrativo SA
Auxiiiar de Servicios SA

No evaluable por cambio

- INE/DESPEN/189/2018

Observaciones

de adscripcion (ocupacion
temporal IECM/JA/019/18)
No evaluable por comision
en Distrito

| INE/DESPEN/189/2018
~ No evaluable por licencia
- meédica

No evaluable por baja

No evaluable por no
contar con tres meses de

. antigliedad en el cargo (

ingreso el 16 de abril,
mediante Acuerdo

. IECM/IJAD37118)
' No evaluable por baja

No evaluable por comisién |

en Disfrito

No evaluabie por fecha de
ingreso (ocupacion

. temporal IECM/JA/025/18)
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15,
16,
7.

18.

19.

20.
21,
.22,

24,

Y4

Arias

Nombre

José de Jesus Ledesma
Salgado

Ismael Amaya DeS[deFIO

Zaira Vanessa Quiroz

Gladys Regino Pacheco

Carolina Ruvalcaba
Garcia

: Ménlca \flaney Garcia
- Flores

Gabriela Ortiz Platon

Francisce Gabriel Soto
Trujano

' Andrea Cuautli Ortiz
itzel Guadalupe Amieva
' Pérez

. Yazmin Nayeli Torres
 Ordofiez

. Marisol Jiménez Martinez

Gabriela Martinez Lopez

Carlos Alberio Vargas
Flores

Marfa Angélica intldn

: Pérez

' Fernando Carrillo Flores

: 25' | Griselda Paola Hernéndez
L~ | Villaverde

Chofer “C"

Asesor "B

Analista

Proyectista
Analista

Proyectista

Secretaria de Unidad

Auxiliar de Servicios

Asistente
Admlmstratwo

Anallsta Dlsenador

Analisia

Secretaria de Unidad

Auxiliar de Servicios

Asistente
Administrativo

Auxiliar de Servicios
Encargaduria de
Técnico en
Organizacion
Electoral en la

. DEQOEyG en SPEN

' Asistente

Anallsta Corrector de ‘
Estilo

| Administrativo |

JUNTA ADMINISTRATIVA
IECM-JA050-18

" No evaluable por comision |
© en Distrito
ENE/DESPEN/189/2018

~ No evaluable por
. Comisién en Distrito
| INE/DESPEN/189/2018
No evaluable por .
Comisién en Oficina del
| Consejero Huesca ]
No evaluable por fecha de ;
- ingreso (Ocupacion ]
temporal) IECM/JA/O74/17 |
No evaluable por fecha de
ingreso {Ocupacién
temporal) IECMUJA/74/17 |
No evaluable por
Comisién en SPEN
INE/DESPEN/179/2018
No evaluable por
Comision en Distrito
_INE/DESPEN/189/2018
No evaluable por i
Comisién en Disfrito
 INE/DESPEN/189/2018
No evaluable por fecha de |
ingreso (ocupacién ‘
temporal IECM/JAN
No evaluable por i
medica N
No evaluable por cambio |
de adscripcion (ocupaf;[én

DEAP

DEECYyCC

DEECYCC

DEECYCC

DEECYCC

DEECYCC

DEOEYG

No evaluable por comisién |
en Distrito ‘
| INE/DESPEN/189/2018 |
- No evaluable por comisién
. en SPEN
C INE/DESPEN/179/2018

DEOEyG

DEOEYG
No evaluable por comisién |
en SPEN ;

DEOEYG i
| INE/DESPEN/179/2018 |

No evaluable por comisién |
en SPEN ‘
INE/DESPEN/342/2018

DEOEyG

No evaluable por comisién '
- en SPEN :

B
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31.
32.
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34,

35.
36.

37,

: 38.

39.
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~José Zacarias Luna
: Ramirez

' Diana Elizabeth Maclas |
" Lopez

Edgar Rebollar Reyes

| Hernandez

" Carlos Alberto Larios
Hernandez

Maria Teresa de Jesus
Bibiano Anzo

Carlos Agustin Vega
Reyes

" Marco Antonio Martinez
Hernandez

. Andrés Alberto Vergara
Andrade

José Sanchez Ruiz

| Jorge Antonio Molina
| Lopez

 Oscar Salvador Villegas
Ramirez

JUNTA ADMINISTRATIVA

INE/DESPEN/179/2018

IECM-JA050-18

Observaciones

No evaluable por Baja

Roberto Carlos Gamboa
Flores
| Arturo Ernesto Suarez
- Gonzalez

| Sandra Rodriguez Vidal

| Maribel Servando Dionisio

. departamento de lo

i Auxiliar de Servicios DEOEYG
Chofer DEPCyC
Auxiliar de Servicios DEPCyC
. Asistente
" Administrativo DEPCyC
- Analista DEPCyC
. Analista DEPCyC
~ Subdirector de
| Programas y
- Proyectos de DEPCyC
- Participacion
; Ciudadana B
i Jefe de
| Departamento UTAJ
~_Consultivo o
. Jefe de
. Departamento de
| Analisis, Integracion UTAJ
| ¥ Seguimiento de
Expedientes
~ Analista UTAJ
% Subd-”_ector de ...............
: Atencion a UTAJ
. Impugnaciones
- Analista UTAJ
|
| Auxiliar de Servicios UTAJ
; Analista UTAJ
UTAJ
 Analista
" Jefa de UTAJ

| INE/DESPEN/189/2018

No evaluable por cambio

. temporal IECM/JA/019/18)

IECMIJAI037/18

* No evaluable por ascenso
| {ocupacién temporal

No evaluable por comision
| en Distrito
_ INE/DESPEN/232/2018
. No evaluable por cambio

temporal IECM/JA/004/18)

- ingreso (ocupacion 3
__temporal IECM/JAC19/18)

| medica.

_ INE/DESPEN/232/2018
_ readscripcion a Direccion
_Acuerdo IECM/JA038/18

" No evaluable por
. ocupacién temporal

No evaluable por comisidn
en Distrito

No evaluable por comision -
en Distrito

No evaluable por licencia
sin goce de sueldo.

de adscripcion {ocupacion

No evaluable por ascenso
{ocupacion temporal

No evaluable por baja

[ECM/JA019/18)

de adscripcidn (ocupacion

No evaluable por fecha de

No evaluable por licencia

en Distrito

No evaluable por

de Servicios Legales

10
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47.

48.

49,

j 53.

54.

bb.

Federico Flores Monterrey

José Miguel Reza

Hernandez

- Armando Luna Gonzalez

Cynthia Ruiz Velasco
Gonzdlez

Erik Morales Mateos

Carlos Alberto Téllez
Castillo

- Fernanda Merari Palestino
- Banda

Ondina del Carmen
Aguilera Rosique

Juana Minerva Monroy
Ramirez

Juan Roberto del Valle

Cuanalo

- Victor Manuet Sanchez
. Miranda

. Lilian Grisel Hernandez
i Grande

Alberto Marquez Solis

Maria Adriana Rosas

consultivo
Analista

Analista S

Auxiliar de Servicios

Anaiista

Analista

Jefe de
Departamento del
Centro de
_Documentacion

Auxiliar de Servicios

Jefa de
Departamento de
Promocién e

| Incentivos

Jefe de

Departamento de

Promocion e
Incentivos

Analista

Stbdirestor 46~

Capacitacién vy
Evaluacion des
Desemperlio

Jefa de
Departamento de

=1
=
(4]
“H (A
[&]

Subdirector de
Reclutamiento y
Seleccion

Secretaria de Unidad |

JUNTA ADMINISTRATIVA

UTALAOD

UTALAOD

UTALAOD

UTCFyD

UTCFyD

IECM-JA050-18

mediante Acuerdo
____________ IECM/JAQ37/18

No evaiuable por no
. contar con tres meses de
- antigiedad en el cargo (
| ingreso el 16 de abril,
i mediante Acuerdo

en Distrito

_ INE/DESPEN/189/2018
en Distrito
INE/DESPEN/189/2018
No evaluable por comisicn
en Distrito
INE/DESPEN/189/2018

ingreso (ocupacion
temporal IECIVI/JA/DOQI‘]B)

No evaluable por
Comision en Distrito
INE/DESPEN/326/2018

' No evaluable por ascenso
{Ocupacidn temporal
- [ECM/JA/028/18)

No evailuable por Baja

No evaluable por cambio

. de adscripcion
(ECMIA/O24118
No evaluable por comision
- en Distrito
INE/DESPEN/269f2018

No evaluable por fecha de |

ingreso (ocupacion
temporal IECM/JA/019/18)

ingreso (ocupacion

ingreso (ocupacion

No evaluable por comision

No evaluable por comision |

- . No evaluable por fecha de

No evaluable por fecha de ;

- temporal IECM/AJA/Q04/18) |
No evaluable por fecha de

i

i

H

! temporal [ECM/JAI019/18)

| No evaluable por fecha de |

11



57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

B7.

B68.

69.

. Olimpo Edgar Liprandi
" Gonzalez

Virginia Hernandez
. Lagarde
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Nombre

Hernandez

Gerardo Martin Ortiz
Ramirez

" Mario Oscar Hernandez

Cruz

Santos Macias Pérez

Joaguin Wong Montes

_ Silvestre Navarro Gallegos

* Jonathan Pablo Cerecedo -
. Mendoza

Juan Bucio Gaona

Arturo Loza Cruz

Sergio Armando Alquicira

Pérez

imelda Guevara Olvera

Dayérnr Christian Ruiz

Cargo
Departamento de

Gestion y
Seguimiento

Analista

- Analista

Analista

Auxiliar de Servicios

Director de
Fiscalizacién

Analista

| Analista

Analista
Analista
Analista

Analista

Directora de
Derechos Humanos
y Género

Auxiliar de Servicios

JUNTA ADMINISTRATIVA

Adscripcion

UTCFyD

UTCFyD

UTCFyD

UTCSyD

UTEF

UTEF

UTs!

uTsl

uTs!

uTs!

UTS!

UTVOE

UTVOE

IECM-JA050-18

Obsearvaciones

ingreso (ocupacion
temporal [ECM/JA/019/18)

No evaluable por fecha de
ingreso {ocupacion
temporal IECM/JA/G19/18)

No evaluab

en Distrito
INE/DESPEN/189/2018

or fecha de
- ingreso (ocupacion
 temporal IECM/JA/019/18) |
. No evaluable por comision :

No evaluable por comision

en Distrito
INE/DESPEN/189/2018
No evaluable por cambio
de adscripcion
(IECM/UTEF/042/2018
desde el 1 de marzo de

- 2018)

No evaluable por comision
en Distrito
INE/DESPEN/189/2018

. No evaluable por comisién

en Distrito
INE/DESPEN/189/2018

No evaluable por fecha de

ingreso {(ocupacion
temporal IECM/JA/004/18)

No evaluable por fecha de

ingreso {ocupacion

temporal IECM/JA/004/18)

No evaluable por fecha de
ingreso {ocupacion
No evaluable per fecha de
ingresc {ocupacion

-~ temporal IECM/JA/004/18)

temporal IECM/JA/004/18) |

. No evaluable por termino
 encargaduria de

despacho como Titular de

ia UTVOE y
reincorporacion a su
cargo al 1 de febrero de
2018, de conformidad con
la designacion del Titular
de UTVOE mediante
Acuerdo IECM/ACU-CG-

- 017/2018.

No evaluable por comisién .
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\/

Nombre _

Garcia : " en Distrito ] ;
L - ‘ : INE/DESPEN/189/2018 |
. Subdirectora de i
) . . i No evaluable por fecha de
70 S:SQ: la Montelongo \é'g;uri?sc!fgscon UTVOE ingreso (ocupacion

Extermos .y temporal [ECM/JAI0T9/15)
| Jefe de |

' No evaluable por fecha de

| Departamento de UTVOE ! ingreso (ocupacion

| Vinculacién con

'71.  Gustavo Nieto Idiaques

Organos Externos temporal IECM/JA/019/18)
Tietede o , o

3 ] Departamento de No evaluable por licencia
72, | Israel Renteria Lara Implementacion de | UTVOE médica

. Politicas S S R
‘ Director de ~No evaluable por fecha de ;
1 73.  Aldo Méndez Fernandez Vinculacion ! UTVOE :ingreso 16 de febrerode !
| | Institucional L 2018 |

20. Que con base en lo establecido en el procedimiento, el Centro realiz6 el proceso
de validacion de los compromisos capturados, con lo cual se solicitaron las
adecuaciones pertinentes a las personas evaluadas y al personal responsable del

disefio de las metas colectivas.

21. Que al término del periodo de validacion se obtuvieron 295 compromisos de

desempefio, tal como se muestra a continuacion:

' E'Ar;ea administrativa

Secretarta EJecutiva ' '

1
2| Secretarfa Administrativa 12
3 Direccusn EJecutwa de Asocaaclones Pollticas .18
4 i Direccién Ejecutiva de Educacion Civica y Construccion 18
| de Ciudadania e
5 ' Direccion Ejecutzva de Organnzac;on Electoral y 21
... i Geoestadistica .
6 ‘; Direccion Ejecutlva de Pamclpac;lon Ciudadana y 16 1
___| Capacitacion ]
7 Unidad Técnica de Archivo, Logistlca y Apoyo a Organos : 22
! Desconcentrados SN B
8 | Unidad Técnica de Asuntos Juridicos -~ 7 22
9 Umdad Técnica de Comunicacion Social y Difusion 22
.10 Umdad Técmca de Servicios Informahcos ‘ 26
11 Umdad Tecmca de Vsnculaclén con Orgamsmos Externos N
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v

12 Unidad Técnica del Gentrc o
- 13 Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion k 7

- 14 Organos Descongentrados

22. Que de conformidad con lo previsto en el articulo Tercero Transitorio de los
Lineamientos el Centro propone la aprobaciéon de la Junta los compromisos de las
funcionarias Yaneth Mercado Cruz, Rosa Maria Mufiiz Sanchez y del funcionario
Juan Daniel Zamudio Soriano, los cuales ocupan el cargo de Jefale de
Departamento de Coordinacién y Seguimiento en las direcciones distritales 25, 16 y
13, respectivamente, los cuales por la nafuraleza de sus funciones en 6rganos
desconcentrados, no resulta viable incorporarlos a un equipo de trabajo con personal
de oficinas centrales para cumplir con metas colectivas, por lo que, dicho personal
por pertenecer a Rama Administrativa pero al encontrarse en distritos, tendra que
ser evaluado con sélo dos elementos: compromisos de desempefio y capacitacion,
por lo que, habra lugar a una reponderacion de dichos factores para determinar su

calificacion de evaluacion del desempefio durante 2018.

23. Que al término de la validacién se conté con 18 metas colectivas validadas por el

Centro:

~ Areas ~ Namero de metas

__ _ capturadas
L etotene -

2. Secretaria Administrativa _
- 3. Direccién Ejecutiva de Asociaciones -
| Politicas :

Direccion Ejecutiva de Organizacion 1
Electoral y Geoestadistica
Direccion Ejecutiva de Participacion = 1
Ciudadana y Capacitacion
Unidad Técnica de Comunicacion 1
Social y Difusion
: 7. Unidad Técnica de Servicios L T
: Informaticos
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Vv

'8, Unidad Téchica de Archivo,
Logistica y Apoyo a Organos

i Desconcentrados

9. Unidad Técnica de Asuntos [ 1

! Juridicos

1 10. Unidad Técnica del Centro de 1

; Formacion y Desarrollo

' 11. Unidad Técnica Especializadade 2
Fiscalizacion )

| 12 Unidad Técnica de Vinculacioncon 2 |
Organismos Externos
i 13. Direccion Ejecutiva de Educacion 2

: Civica y Construccion de ;

Ciudadania |

- S e 8

24. Que en el Anexo Unico que forma parte integral del presente Acuerdo se
presenta el detalle de los compromisos de desempefio validados individualmente al
personal de la Rama Administrativa, y las metas colectivas que seran consideradas

en la evaluacion del desempefio para 2018,
Por lo expuesto y fundado, se emite el siguiente:

Acuerdo
IECM-JA0Q50-18

PRIMERO. Se aprueban los Compromisos de desempefio y las metas colectivas de
la Evaluacion del Desempefio para el Personal de la Rama Administrativa 2018,
validados por la Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo, que como

Anexo Unico forman parte integral del presente Acuerdo.

SEGUNDO. Se consideran 73 personas de la Rama Administrativa no evaluables,
en términos del considerando 19 del presente Acuerdo. /(
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\Y4
TERCERO. Se instruye a la Unidad Técnica del Centro de Formacidén y Desarrollo

gue notifigue al personal de la Rama Administrativa sus compromisos de
desempefio aprobados mediante el presente Acuerdo, asi como a los titulares de las

areas, las metas, para su difusién entre el personal a su cargo.

CUARTO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion, asi
como a la Oficina de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales, para que dentro del ambito de sus atribuciones publiqguen el presente
Acuerdo y su anexo en virtud de la determinacion asumida por la Junta

Administrativa, en el apartado de Transparencia del sitio de Internet www.iecm.mx.

QUINTO. El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos las y los integrantes presentes de la Junta
Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en sesion publica el
treinta de abril de dos mil dieciocho, firmando al calce el Presidente y el Secretario
de la Junta, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 82 del Codigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de Mexico, 27 y 32 del
Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa.

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA EL SECRETARIOADE LA JUNTA
ADMINISTRATIVA ADMINI
- —_—
MTRO. MARIO VELAZQUEZ MTRO, A DRO FIDENCIO
MIRANDA GON HERNANDEZ
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COMPROMISOS DE DESEMPENO DEL PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA PARA 2018

1. Secretaria Ejecutiva

Distritales, para el

traves de

integracion y

T Nombre Objetive TRcGwigad ¥ Evidencias | Caracteriticas ||’ Caraclerietieas
EORIE WPy, foe o e B e e e b e b e b bt S Do b evidiengia o b o evidenela 2 o
1 Melba Analist Apoyar a lasflos | Apoyar en la | Apoyar en la | Apoyar en la El Informe contendra

Reyes asesorasfes en la | revisidén revision y | presentacion las siguientes

Cruz realizacion de fas | analisis de los | andlisis de los | de los cuatro caracteristicas:
actividades instrumentos docurnentos informes Caratula
administrativas, de | juridicos tales | de las | trimestrales Indice
analisis y revisidn | como contratos | sesiones de Introduccién
de informacion de | de ordinarias  y | actividades Desammolio  de las
los instrumentos | adquisiciones, extraordinarias | realizadas Actividades
juridicos, de las | arrendamiento y | de fa Comisién | por las Conclusiones.
sesiones ordinarias | prestacion Permanente Direcciones El contenido del que se
y extraordinarias de | servicios, asi | de Ejecutivas, dara cuenta por
la Comisién | comc de los | Fiscalizacion y | Unidades actividad sera:
Permanente de | contratos del | del Comité | Técnicas ¥y actividad 1 de. la
Fiscalizacion y del | personal  que | Editorial, lo | Direcciones revisioh y analisis de
Comité Editorial, asi | presta sus | anterior bajo la | Distritales, los contratos de
como de las | servicios por | supervision de | que rinde el Adquisiciones,
actividades honorarios unafun Secretario arrendamientos y
realizadas por las | asimilados Asesorafor. Ejecutivo prestacion de servicios,
Direcciones salarios ante el se documentard con
Ejecutivas, celebrados con Consejo una relacion  que
Unidades Técnicas | el Instituto General, a contendré: |a clave del
y Direcciones | Electoral, través de la contrato, ef nombre del

proveedor, el nimero y

cumplimiento de las | registro en una revision de fecha del oficio con el
tareas bitacora y de la la que se devolvié al area
encomendadas a | elaboracion de informacién correspondiente.
lasflos asesoras/es. | los oficios para que las De la revision y analisis
turnar  dichos mismas de los contratos del
documentos remiten, o personal que presta
area anterior bajo sus  servicios  por

correspondiente,

ta

horarios asimilados a

lo anterior bajo supervision salarios celebrados con
la  supervision de unafun el Instituto Electoral, se
de una/un Asesoralor. harda mencién  del
Asesoralor, nimero total de los

contratos y se
elaborara una relacion
en la que se mencione
el area a la que
pertenecen y la fecha
en la que se entregaron
al &rea de Recursos
Humanos, de la
actividad 2 de la
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revision y analisis a los
documentos de las
sesiones de comités,
se documentard con
una relacién la cual
contendra: el numero
de sesion, tipo de la
misma, numero de
oficio de convocatoria,
fecha de sesion vy
nimero de temas a
tratar en las sesiones, y
actividad 3, la entrega
de ios informes
trimestrales, se
documentard con una
relaciéon que contenga
los nimercs de oficios
de solicitud de
informacién a las
areas, asi como los
nameros de oficios de
contestacién de dichas
areas.

Barbara Analista Recabar la | Registrar Colaborar en | Auxiliar en el | Reporte Reporte que contiene: | No aplica

Benitez informacion de los | mediante la | el tramite de | seguimiento Presentacién,

Rivera registros de las | elaboracién de | las solicitudes | de las introduccion,  objetivo
solicitudes de | una base de | de informacién | solicitudes actividades
informacién publica | dates las | Publica y | de desarrolladas, periodo
y Datos Personales | solicitudes de | Datos informacién de reporte  (enero-
que ingresen al | informacion Personales, pablica y septiembre 2018},
sistema INFOMEX, | plblica y Datos | mediante  la | datos resumen ejecutivo de
mediante ia | Personales que | elaboracién de | perscnales a los timestres, y
elaboracién de los | ingresen al | los  reportes | través de ia conciusion.
informes sistema estadisticos, integracion El contenido refiere; los g
trimestrales INFOMEX, los cuales se | de los datos registros de las
correspondientes presentando un | integran en un | recabados solicitudes de
para su remision al | informe al cierre | informe en el informacién pablica vy
Comité de | de cada | (SICRESI) (SICRES)) Datos Personales que
Transparencia. trimestre al | cierre de cada | para que en ingresen al sistema

Comité de | trimestre al | el cierre del INFOMEX, el tramite
Transparencia. Comité de | cuarto que se dio a las
Transparencia. | trimestre solicitudes de

genere  un Informacion Publica y

Resumen Datos Personales,

Ejecutivo vy mediante la

sea remitido elaboracién de ios

al Comité de reportes  estadisticos,
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informe
respectivo.

resultados a
través del
informe
carrespondient
e.

gue permitan
realizar de
manera
eficiente el
cumplimient
o de las
obligaciones
de
transparenci
a que este
Instituto
Electoral
debe dar

‘No. | MNombre | = Cargo - - Actividad 2 | Aetividad 3 | Evidencias. « .y, -Caracteristicas -
e TR e R T T T R T idencia t - 1. evidencia 2 -

fransparenci los cuales se integran

a, en un Infarme
(SICRESI) al cierre de
cada trimestre para su
remision al Comité de
Transparencia.
De iguat forma,
contiene el seguimiento
dado a las solicitudes
de informacién publica
y datos personales a
través de la integracion
de los datos recabados
en el (SICRESH para
gue en el cierre del
cuarto trimestte se
genere un Resumen
Ejecutivo y sea remitido
al Comité de
fransparencia.

3 Isabel Analista Operar la debida | Operar la | Reportar que | Apoyar en la | Informe informe: el cual | No aplica
Gutiérrez publicacién y | correcta fa informacion | celebracion contendra una
Hernandez actualizacion de las | publicacién de | derivada  de | de reuniones presentacion, el

obiigaciones de | las obligaciones | las de  trabajo pericdo gue se reporta,
transparencia  del | de transparencia | obligaciones con las las actividades
[ECM tanto en el | en el Portal de | de Personas ejecutadas, los
Portal Insfitucional | Transparencia transparencia Servidoras resultados obtenidos,
de Internet como en | Institucional y | del IECM se | Pulblicas del asi como el anexo
la Plataforma | que es remitida | encuentre IECM que correspondiente a jos
Nacional de | por diversas | debidamente fungen como Acuses de publicacion
Transparencia. areas del IECM | actualizada en | Enlaces, con y las Minutas gque se
y reportar los | la Plataforma | la finalidad generen con motivo de
resultados a | Nacional de | de las reuniones de
fravés de la | Transparencia, | implementar trabajo.
revision en el | y reportar los | acciones

J

N
(4

(g
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cumplimient
O Yy reportar
a través del
informe
respectivo.
Nadia Analista Colaborar con | Apoyar al | Llenar fos | Integrar el | Informe Se elaborara como | No aplica
Edurne apoyo Secretario  del | formatos Archivo  del evidencia un INFORME
Martinez administrativo, Comité de | correspondient | Comité  de en Word en el que se
Morales logistico y  de | Transparencia es a las | Transparenci detallaran los
seguimiento  para | mediante la | obligaciones a a traves de siguientes rubros:
levar a cabo las | elaboracion de | de la realizacion indice, presentacion,
actividades diversa transparencia | del expurgo introduccion, desarrollo
tendientes al | documentacion aplicables al | documental, de las actividades y
cumplimiento y el | como ios | Comité de | integracion conclusiones.
adecuado proyectos  de: | Transparencia | de Se dara cuenta de los
funcionamiento del | drdenes del dia, | de expedientes resultados derivado del
Comité de | minutas, conformidad y ¢l llenado desglose de las
Transparencia de | guiones, oficios, | con los | de los actividades antes
conformidad con la | informes; lineamientos y | inventarios descritas como son:
normativa en la | integracidon de | metodologia de total de oOrdenes del
materia. las carpetas con | de la | transferencia dia, total de las
] evaluacion primaria ¥ minutas, total de
documentacion iocales, con et | secundaria informes, fotal de
atinente para las | fin de | de carpetas  integradas,
sesiones, y en la | incorporarios confarmidad total de formatos para
iogistica para | en el sitio | con el solicitar al area de
realizar en | institucional de | Cuadro logistica un espacio
tiempo y formas | Internet y | General de para llevar a cabo las
las sesiones | actualizarios Clasificacion sesiones del Comité de
ordinarias y | en tiempo vy |y el Catalogo Transparencia,
extraordinarias forma. Para | de imagenes de la
del Comité. llevar a cabo | Disposicion publicaciébn en pagina
esta actividad, | Documental de Transparencia del
se realizara |a fin de sitio  institucional en
como realizar la Internet, los inventarios
evidencia un | entrega  al de transferencia
INFORME el | Comité primaria y secundaria.
cual Técnico
contendra: interno  de
Indice, Administraci
presentacion, on de
introduccion, Documentos
desarrollo  de
las actividades
Y
conclusiones.
Alicia Analista Colaborar en ias | Apoyar con la | Reportar Tramitar Actualizacid | Con motivo del Modelo | No aplica
Cordova acciones de | revision bimestraiment | ante lain de Evaluacién  del
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"No. | Nombre |  Cargo .|  Dbjetivo |~ Actvidad1 [ Acti “["Actividad 3| Evidencias | - Caracteristicas . | Caracteristicas

Rodriguez actualizacion de los | permanente en | e los informes | Oficialia Desempefio para el

Sistemas de Datos | el RESDP que | de las | Electoral vy Perscnal de la Rama
Personales (SDP) | administra ese | modificaciones | de Partes de Administrativa

que administra el | Organo garante, | realizadas por | este establecidoe en el

instituto  Electoral | para mantener | los Instituto, Acuerds IECM-JAOO5-

de la Ciudad de | debidamente responsables llevande a 18, me permito

México (IECM), | actualizados los | de los | cabo el informar a esta Jefatura

para mantener su | SDP y | sistemas proceso de Departamento de

correcta inscripcion | brindando inscritos en el | administrativ Proteccion de Datos

en la plataforma | asesorias a las | RESDP del [ o Personales, respecto

denominada: areas INFCDF, con | correspondie de las acciones de
Registro Electrénico | administrativas el fin de | nte, actualizacion

de Sistemas de | del IECM, con el | documentar y | mediante Ia realizadas por diversas

Datos Personales | propésito de | estructurar un | integracion, areas administrativas

(RESDP), que | asegurar su | comparativo, elaboracion del Instituto Electoral

administra el | correcta en el periodo | y remision de la Ciudad de México

tnstituto de | inscripcion; e | de marzo a | de los oficios (IECM), en los

Transparencia, integrar el | octubre del | que informan Sistemas de Datos

Acceso a la | informe - afio en curso, | las Personales (SDP),

Informacion respectivo. a través de | actualizacion llevando a cabo el

Puablica, Proteccion correcs es tramite de remisién

de Datos electranicos efectuadas a ante la Oficialia

Personales y dirigidos a | ese Instituto Electoral y de Partes

Rendicion de esta Jefatura | de del I|ECM, mediante

Cuentas de Ia de Transparenci oficios dirigidos a la Lic.

Ciudad de México Departamento. | a, con el Ana Maria Cervantes

(INFODF). objetivo de Jasso, Directora de

dar oportuno Datos Personales del

cumplimient Instituto de

o} a lo Transparencia, Acceso

establecido a la Informacion

en la Publica, Proteccion de

normatividad Datos Personales y

aplicable; y a ) Rendicion de Cuentas

suU vez, de la Ciudad de México

hacer la (INFCDF), de los

refacién de documentos que

los Acuses respaldan el proceso

de Edicidn de  Supresién, asi

que se como, de los Acuses

genersn en de Edicion y Registro

dicha generados en la

plataforma plataforma tecnologica

electrdnica. denominada: Registro

Electrénico de

Sistemas de Datos

Personales (RESDP),

derivados de  dichas
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acciones realizadas vy
reportadas previamente
a esta Secretaria, por
los Responsables de
estos; lo anterior con la
finalidad de dar
oportuno  cumplimiento
a-lo establecido en la
normativa aplicable en

la materia.
En ese sentide y con el
propdsito de

documentar y elaborar
un comparativo por las
modificaciones

detectadas a traves de
la revision continua del
RESDP, a efecto de
verificar su correcta
inscripcion, se
describen las acciones
mencichadas en un
formato  determinado
para ello. Para las
acciones de
actualizacion en el
RESDP de los SDP del
IECM de marzo a
octubre de 2018, el
formato contiene: areas
responsables, sistemas
de datos personales,
rubro actualizado,
decia, debe decir y
clave alfanumérica del
oficio; para las
acciones de
actualizacion en el
RESDP de los SDP del
IECM de marzo a
octubre de 2018, el
formato contiene: areas
responsables, sistemas
de datos personales,

accién, motivo de N
creacion y clave %
alfanumérica del oficio,

finalmente, para a
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contemplados para
el actual proceso
electoral local en

curso  (2017-2018);

decision
(Consejo
General,
General

Junta

No, | Nombre [ Cargo. . | .. Objetive = | Actividad1 - |. Actividad2 | Actividad3 | Evidencias | .~ Carac -~ Caracteristicas .
S e N N L S R L e " evidencia 2
acciones de
actualizacién en  ef
RESDP de los SDP del
IECM de marzo a
octubre de 2018, el
formato contiene; areas
responsables, sistemas
de cdatos personales,
accion, motivo de
creacion, ¥ clave
alfanumérica del oficio.
6 Alberto Asesor "A" Dar seguimiento, en | Seguir y analizar | Revisar y | Seguir y | Informe Contenido: 1. | No aplica
"Erubiel el ambito de las | el contenido de | analizar los | analizar el Introduccién 2.
Tirado pautas establecidas | las sesiones | trabgjos  del | contenido de Actividades.
Cervantes por el Instituto en el | ordinarias y | Comité las sesiones Descripcidn y
marco de las | extraordinarias Especial que | ordinarias vy desarrollo 2.1 En
atribuciones de la | de la Comision | dard extraordinari relacion al  Servicio
Secretaria de Seguimiento | seguimiento a [as de |la Profesional  Electoral
Ejecutiva, respecto | al Servicio | los Programas | Comisién Nacional en el ambito
del desarrollo de las | Profesional y Provisional del |ECM 22 En
definiciones en las | Electoral Procedimiento | para Vigiiar relacién con fos
fases de | Nacional s para recabar { la Oportuna trabajos del COREPRE
impiementacién del | (COSSPEN) y difundir | Conformacio (resuitados
Servicio Profesional | que se realicen | tendencias y | n  de los preliminares) vy del
Electoral Nacional | durante el afio. | resultados Consejos COTECORA  (conteo
(SPEN) en o que | El seguimiento | prefiminares Disiritales rapido) 2.3 En relacion
atafie a este arganc | es de caricter | para el | (CPVOCCD) con la integracion del
pablico electoral | integral y se | Proceso gue se los Consejos Distritales
local; asi como el | extiende de | Electoral realicen 3. Conclusiones
seguimiento y | manera Crdinario durante el
andlisis de los | presencial y/o | 2017-2018 proceso
trabajos y | remoto, via | (COREPRE) y | electoral.
recomendaciones internet, a las | del Comité
de los comités | actividades Téenico  del
técnicos que | vinculadas con | Conteo Rapido
asesoran al Instituto | ef conjunto de | (COTECORA).
en materia  del | las regulacién y
Programa de | determinaciones
Resultados que sobre el
Electorales SPEN dicte el
Preliminares Instituto
(PREP) y del | Nacional
Conteo Rapido, | Electoral desde
ejercicios sus organos de
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y revision de jecutiva,
evolucion Comision dei
institucional de Ia | Servicio
integracién de los | Profesional
Consejos Distritales | Electoral y la
para el proceso | Direccion
electoral referido. Ejecutiva del
Servicio
Profesional
Electoral
Nacional) en
tomo de la
continuidad en
ia
implementacién
de! SPEN.
Fernando Asesor "A" Canalizar de | Revisar las | Analizar las | Recibir las | Informe y | El Informe de | El reporte de
Davila manera  oportuna | soiicitudes solicitudes en | convocatoria | Reporte actividades tiene la | seguimiento de
Miranda las solicitudes del | efectuadas por | materia de|s a las siguiente  estructura: | sesiones de las
Institutoc  Nacional | el Instituto | organizacién Comisiones Introduccion, Comisiones de
Electoral (INE), ia | Nacional electoral y | de identificaciéon  de los | Organizacion
FEPADE vy otros | Electoral a fin de | participacion QOrganizacid organismos  publicos | Electoral
organismos identificar el | ciudadana, a | n Electoral y gue efectuaron | Geoestadistica y de
piblicos a las | area o dreas | partir de la | Geoestadisti solicitudes o remitieron | Participaciéon
diferentes areas | competentes documentacid | ca y de informacion, Ciudadana y
ejecutivas, para su | n recibida en | Participacion clasificacion de los | Capacitacion se
administrativas y | respectiva la Secretaria | Ciudadana.y temas recibidos, | compone de los
técnicas de este | canalizacion, La | Ejecutiva, vy | Capacitacion estadisticas por temas | siguientes datos:
Instituto  Electora! | evidencia en | elaborar los | , y preparar atendidos y [ Tipo de sesién,
local para su debida | este caso seran | oficios de | las conclusiones. fecha y horario,
atencién, a fin de | los oficios de | instruccién al | observacion Orden del Dia, asi
contribuir  con el | instruccion y de | area es y como observaciones
cumplimiento de las | respuesta competente comentarios y comentarios a
atribuciones de la | elaborados. para su debida | a la cada uno de los
Secretaria Ejecutiva atencion.  La | documentaci documentos (
en materia de evidencia en | én que sera puntos age
organizacion este caso | analizada en
electoral y serdan los | 1a sesion
participacion oficios de | correspondie
ciudadana. instruccion  y | nte. La
de respuesta | evidencia
elaborados. seran los
reportes con
observacion
es y
comentarios
de cada
sesidn a la N
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o. | Nombre | Cargo | . Objefivo | Actvidad 1 | Actvidad2 | Actividadd | Evidencias |  Caractersficas | Caracterisficas
que se
asistio.
Adrian Asesor "A" El  objetivo  es | Dar seguimiento | Verificar que | Coadyuvar informe Introduccion No aplica
Bello Nava apoyar al | a los Convenios | las  sesiones ;| al adecuado El informe :
Coordinador de | Interinstitucional | ordinarias y | desarrollo de correspondiente
Asesores de la | es en los que ¢l | extraordinarias | las sesiones contendré 3 de las
Secretaria Ejecutiva | Instituto de la Comisidn | del Consejo actividades realizadas
en el desahogo de | Electoral de la | Permanente General, a por el evaluado con la
las tareas que ésta | Ciudad de | de Educacidn | través de la finalidad de apoyar al
tiene México es parte, | Civica y i elaboracién Coordinador de
encomendadas. Las | lo cual se | Construccion de los Asesores de la
actividades efectla desde ia | de guiones Secretaria Ejecutiva, y
realizadas por el | revision de los | Ciudadania, correspondie al propio Titular del
evaluado en su | proyectos que | se desarrollen | ntes para el area, en el desahogo
caracter de Asesor | remiten las | conforme a la | Consejero de las tareas que ésta
“A” tienen como | areas normativa Presidente y tiene  encomendadas.
objetive  primordial | solicitantes, aplicable, el Secretario Actividades Anuales
allegar al titular de | verificando que | mediante  la | del Consegjo. que se informan
la Secretaria | se apeguen a | revision y * Dar seguimiento a fos
Ejecutiva de | las analisis de [a Convenios
informacién disposiciones documentacid Interinstitucionales en
oportuna y  de | fegales vigentes | n con la gue los que el Instituto
elementos de apoyo | vy la adecuada | se convoca a Electoral de la Ciudad
para el | suscripcion de | dichas de Meéxico es parte.
cumplimiento de | los mismos; asi | sesiones. +« Verificar que las
sSus atribuciones | como remitiendo sesiones la Comisidn
legales y i las  versiones Permanente de
reglamentarias, definitivas a fa Educacién Civica vy
Unidad Técnica Consfruccion de
de Asuntos Ciudadania se
Juridicos  para desarrollen conforme a
su resguardo la normativa aplicable,
final. a través del estudio de
la documentacién que
en aquéllas se discute
Y. €N suU caso, aprueba.
. Coadyuvar al
adecuado desarrollo de
las sesiones del
Consejo General, a
través de la
elaboracion de los
guiones
correspondientes para
el Consejero Ny
Presidente y el
Secretario del Consejo.
Conclusiones (7,
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e

Se dara cuenta solo
con tres de las
actividades que se
desarrollan en el cargo
de Asesor “A”, adscrito
a la Secretaria
Ejecutiva, de las cuales
se expondra la
apreciacién del
evaluade respecto de
las actividades
concluidas y las
proyecciones a futuro

de ias actividades
pendientes.

9 Luis Asesor "A" Revisar los asuntos | Estudic de los | Andlisis sobre | Verificacion Informe Informe que se | No aplica
Enrigue gue se desahogan | asuntos la procedencia | sobre ia estructura  con  un
Alpizar en las sesiones de | enlistadosenlas | e correcta indice, una
Gonzalez la Junta | érdenes del dia | improcedencia | fundamentac introduccién, desglose

Administrativa, para | de las sesiones | del contenido | i6n y de las actividades
fijar observaciones | de [a Junta | en los | motivacién atinentes al cargo y las
a los mismos. Administrativa, acuerdos que | del conclusiches.
entregando sustentan los | contenido de En el mismo se da
como evidencia | puntos los  puntos cuenta de las
las enlistados que se actividades
observaciones para desahogo | agendan encomendadas  tales
por escrito a | en la .Junta| para su come la revision de
través de correo | Administrativa, | discusién en cada uno de los puntos
electrénico. entregando la Junta enlistados en los
como Administrativ ordenes del dia de las
evidencia las | a, sesiones de la Junta
observaciones | entregando Administrativa, en los
por escritc a  como que se examina
través de | evidencia las fundamentacion y
correo ocbservacion motivacion, forma,
electrénico. es por antecedentes,
escrito a concordancia con el
través de orden dia, tiempos de
correo presentacion,  puntos
electrénico. de acuerdo,
instrucciones para las
areas competentes,
publicacion, tumos de
los acuerdos,
dictamenes, actas, e
incluso informes.

10 Martha Asesora "A" | Desarrollar las | Revisar los | Revisar los | Revisar los | Informe En ef informe de mérito | No aplica

Verénica acciones proyectos de | proyecios de | proyectos de se listaran las Actas de
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"No. [ Nombre I TCargo . - .-Objetive. .. 1 Actividadf | Actividad2 .| Actividad3 | Evidencias |.: . Caracteristicas . | _Caracteristicas - -
S s TR T T T T T R eneia 1 - L eyidensia s
Hernandez necesarias para | actas de las | informes Acuerdo del tas Sesiones de
Loyzaga que las actas de las | sesiones del | trimestrales de | Consejo Consejo General que
sesiones del | Consejo cumplimiento General del se hayan revisado en el
Consejo General | General del | de los | Instituto pericdc a evaluarse,
del Instituto | Institute Acuerdos del | Electoral de asi como los drdenes
Electoral de la | Electoral de la | Consegjo la Ciudad de del dia en los gue se
Ciudad de México, | Ciudad de | General del | México, a evidencie la inclusion
asi como los | México, a fravés | instituto través  del de los Informes
informes del andlisis de | Electoral de la | analisis de Trimestrales de
trimestrales de sus | los respectivos | Ciudad de | los Cumplimiento de
Acuerdes y los | anteproyectos México, a | respectivos Acuerdos del Consejo
propics Acuerdos, | elaborados  por | través del | anteproyecto General gue
estén debidamente | perscnal de la | andlisis de los | s elaborados correspondan, y los
integrados y | Unidad Técnica | anteproyectos | por las Acuerdos de Consejo
redactados; ello, | de Archivo, | de informe | diversas General revisados en el
para contribuir al | Logistica y | elaborados por | areas del mismo pericdo.
cumplimiento de las | Apoyo a | personal de la | Instituto. Documentacion plblica
atribuciones del | Organos Unidad que estard disponible
titular de la | Desconcentrado | Técnica de para consultarse a
Secretaria s, asi como de | Archivo, detalle, en su caso, en
Ejecutiva. las  versiones | Logistica y la pagina web
estenograficas Apoyo a institucional de este
de cada sesién. | Organos 6rgano electoral.
Desconcentra
dos.
Juan Joel | Asistente Coadyuvar en las | Recibir a | Registrar  la | Apoyar en | Base de | La Base de datos | No aplica
Flores Administrativ | actividades propias | ciudadanos y | documentacié | las datos contendra las
Romero 0 de la Secretaria | funcionarios n recibida en | actividades columnas: Falig,
Ejecutiva, publicos gue | el Sistema de | administrativ Estado, Remitente,
brindande atencion | visitan al | Control deias de |la Documento, Asunto,
a los ciudadanos y | Secretario Gestion 2018 | gestion Destinatario y
funcionarios Ejecutivo para | y turnado de | documental Recepcion
publicos que visitan | tratar algan | forma dentro de las
al Secretario | asunto o bien | electrénica al | cuales
Ejecutivo, o bien, | desean ingresar | funcionario destaca el
aquellos gue | decumentacién. | publico fotocopiade,
ingresan encargade de | engargolado,
documentos; recibir dicha escanec y
dicha actividad. turnado
documentacion, Cabe fisico de
registrarla en el mencionar gue | oficios o de
Sistema de Controt todo fa  diversa
de Gestidn documento documentaci
Documental 2018 y gue ingrese | 6n inherente
turnarla a través del debera ser | a las Ny
mismo a la escaneado atribuciones
funcionaria 0 para anexarlc | propias de _
funcionario publico de forma | esta. (Q
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Nombre Objetivo i " Actividad 1 - | Actividad 2 - Actividad 3 | Evic Caracteristicas . | - Caracteristicas
5 ; Ll s R o R AR evidencia o ooevidencia 2. v
que tenga injerencia digital al
en el mismo, asi registro
como toda aquelia correspondient
actividad e.
adminisirativa
necesaria para Ia
gestion documental
a fin de contribuir a
la mejora continua.
Pablo Asistente Colaborar en la | Dar seguimiento | Verificar el | Verificar la | Reporte v | Reporte que emita el | Base de Datos que
Cabaiias Ejecutivo gestion a la recepcidn | turnado de | correcla base de | Sistema de Control de | contiene el
iLeal administrativa de ia | de documentos | documentos a | entrega de | datos Gestion  Documental | consecutivo de los
Secretaria a través del | través del | documentos 2018, el cual contiene | acuses escaneados
Ejecutiva, a fin de | Sistema de | Sistema de i a ias las columnas | en "pdf’, en los que
que los asesores y | Control de | Control de | distintas siguientes: Foiio, | se puede observar
demas areas | Gestidn Gestion areas del Estado, Remitente, | los sellos de
cuenten con la | Documental Documental IECM y Documento,  Asunto, | recepcion por parte
informacion de | 2018. 2018. demas Destinatario y | delas areas.
manera  oportuna, autoridades Recepcion®
haciendo llegar los externas, a
documentos de través de
forma precisa. una base de
datos.
Rosaura Auxiliar de | Contribuir en el | Proporcionar Elaborar Reportar informe: El informe contendra la | No aplica
Isias Servicios tramite de la gestion | numeros de | oficios de | trimestraime numeralia de oficios,
Alvarez documental a fin de | oficios, comision, nte fos circulares, notas,
mejorar circulares y | prorrogas, convenios turnos y convenios
continuamente  la | notas que seran | readscripcione | firmados con firmados. N° de oficios
operacién de | firmados por el | s y | los drganos N°® de circulares N° de
documentos de la | Secretario encargadurias | externos. notas N° de turnos N° —
Secretaria Ejecutiva | Ejecutivo,  asi | solicitadas por de convenios .
como tumos que | las diferentes
firma el | areas del
Asistente instituto.
Ejecutivo, una
vez tramitados,
digitalizarios y
capturarios en la
base de datos,
remitir copias de
conocimiento a
las areas
requeridas
dandole
seguimiento a .
los mismos -
hasta su %
conclusién. fa)
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la ODP, los cuales se
encuentran disponibles
de forma fisica a través
de la campeta de
archivo de recepcion
de documentos que

No [ Nembre [ Cargo |  Objefive | Actvidadq | Actvidad? | Actividad3 | Evidencles |  Caractorist aracieristica
e e e LRI R e e T evidencia Cevidencia 2

14 Oscar Auxiliar de | Tramitar la gestion | Lievar un | Crear un | Generar un | Reporte La evidencia reporte da | No aplica
Rafael Servicios externa de fa | registro fisico y | registro de | registro a cuenta del ndmero de
Saucedo documentacidén que | control recepcion  y | detalle  de envios locales,
Comejo ingresa a la oficialia | documental de | tramitacion de | cada unc de nacionales e

de partes del | acuses de | las facturas de | los enfaces internacionales por
Instituto  Electoral | envios remision de mensajeria externa, asi
de la Ciudad de | proporcionados | proporcionada | comunicacio como el control de
México, para | por el servicio | s por el | n telefonica nimero de guias por
cumplir con el | de mensajeria | servicio de | o correc periodo solicitado, vy
tramite y | externa mensajeria  a | electronico nimero de facturas
seguimiento mediante la | través de la | efectuados emitidas para pago, asi
correspondiente. elaboracién de | creacién de un | con el como €l registro de los
una base de | banco de | servicio de enlaces de mensajeria
datos informacién merisajeria externa, el cual
electrénica, a fin | electronico, externa contiene: nombre,
de entregarlos a | para el cobro | mediante la namero  tefefonico  y
las areas | de sus | generacion correo electronico.
solicitantes del | servicios, asi | de un
servicio, hasta | como sistema de
confirmar la | resguardar vy | archivo
correcta entrega | archivar las | electronico,
de los mismos. guias de | para resolver
envio. cualquier
problema
que surja
con la
entrega de
cualquier
envio.

15 Luis Auxiliar  de | Remitir la | Revisar y | Tumar la | Recabar los | Reporte Reporte que contiene | No aplica
Abraham Servicios documentacién de | registrar los | documentacié | sellos o el registro las
Ramirez la  Oficialia de | documentos o | n a fas | firmas de solicitudes de las areas
Garcia Partes dei Instituto | mensajeria que | diversas acuse en los a la Cficialla de Partes

Electoral de la | se ingresa a la | acreas del | documentos para realizar
Ciudad de México a | oficialia de | instituto O mensajeria mensajeria externa, asi
las diversas areas | partes a través | mediante la | recibida a como el numero de
administrativas para | de una base de | elaboracion de | través de la envio por area; €l
cumplir  con el | datos en medio | un registro | conservacié registro de fa
tramite y | electrénico. escrito conin de un informacién  de  los
seguimiento acuse recibo. archivo oficios que se reciben
correspondiente. digital de los en |a oficialia de partes

mismos. a través del formato de

\
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ingresan ay ‘I‘a; ‘éﬁvélaké dé
partes para su debido
resguardo.

mismo se

por mi

16 | Miguel Auxiliar  de | Tramitar la | Dar seguimiento | Dar Archivar  y | Bitacora Bitacora que refiere el | No aplica
Hernandez | Servicios documentacién que | a cada | seguimientc a | resguardar objetivo, las actividades
Jimeénez ingresa a fa | documento la los acuses desarrolladas durante

Oficialia de Partes | ingresado a la | documentacié | de la el periodo febrero a
del instituto | Oficialia de | n recibida en | documentaci octubre de 2018, el
Electoral de la | Paries a través | la oficialia de | én ingresada registro las solicitudes
Ciudad de México, | de una base de | partes las | en la oficialia de las areas a Ila
para cumplir con el | datos. cuales seran | de partes las Oficialia de Partes para
tramite y turnadas a las | cuales realizar mensajeria
seguimiento aéreas archivada externa, asi como el
correspondiente. correspondient | con  forme namero de envio por
es del instituto | nimero  de area; el registro de la
Electoral de la | folio para su informacion de los
Ciudad de | debido oficios que se reciben
México para | resguardo en |a oficialia de partes
su debido a través del formato de
tramite. la ODP, los cuales se
encuentran disponibles
de forma fisica a través
de la carpeta de
archivo de recepcion
de documentos que
ingresan a la coficiala de
partes para su debido

resguardo.

17 Efrén Chofer "A" Desarrollar las | Pasar a la hora | Cuidar la | Llevar a | Reporte En éste reporte se | Noaplica /7
Hermenegi actividades que | acordada por el | unidad cabo las enunciara de forma
ido Barron asigne el Secretario | Secretario asignada a la | instrucciones breve, las actividades
Lozano Ejecutivo, para | Ejecutivo, para | Secretaria que me que se han

cumpilir con | que &l cumpla | Ejecutiva, a fin | indique el desarrollado y llevado a
eficiencia con sus | de que se | Secretario cabo durante el periodo
oportunidad sus | actividades mantenga en | Ejecutivo, establecido por mi
actividades. programadas; Excelentes para  cubrir superior.
se cumplirda al | condiciones las mismas
organizar  mis | mecanicas y | en tiempo y
horarios y { de limpieza; | forma; se
tiempos para ser | para cumpliria | cumplira
puntual en los | se debera | cuando se
recorridos  que | reportar enfreguen
realice. cualquier buenos
desperfecto de | resultados
la unidad a | de las
control actividades
vehicular, asi | asignadas
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 No. i Nombre | Cargc T 1 Actividad 1. | Achividad 2 | Acfividad 3 [ Evidencias |

mantendra en | superior.
optimas

condiciones de

limpieza al dia.

18 Juan Coordinador | Coordinar y | Supervisar que | Supervisar Supervisar Informe El informe tendra la | No aplica
Manuel de Asescres | supervisar las | las quejas porla | que se dé | que se estructura siguiente:
Lucatero actividades que | presunta seguimiento a | revisen los . indice.

Radiilo realizan las y los | viclacion a la | los Convenios | proyectos de l. Introduccion.

asesores normativa Interinstitucion | Acuerdo del lII. Actividades.
analistas, relativas | electoral que se | ales en los | Consgjo v, Conclusiones.
al turno de quejas | reciban en la | que el IECM | General del En términos de su
por la presunta | Secretaria sea parte, | IECM, a contenido, el
viclacidn a la | Ejecutiva sean | desde la | través  del documento daré cuenta
normativa electoral; | turnadas al area | revision de los | andlisis de del cumplimiento de fas
al seguimientc de | que proyectos los actividades, conforme a
los Convenios | corresponda atinentes respectives lo siguiente; para [a
Interinstitucionales, | para su | hasta ia | anteproyecto actividad 1 refiere el
desde la revision de | atencién, el | suscripcién  y | s elaborados namerce de quejas
los proyectos hasta | mismo dia de su | resguardo de | por las recibidas, el periodo
la suscripcién de tos | recepcién o mas | los mismos, a | diversas reportado, asi como la
mismos; asi como a | tardar al | través de la | areas del fecha de recepcién y
la revision de los | siguiente, a | revision de | Instituto por de turneo, en lo que
proyectos de | fravés de la | notas de | parte de la o respecta a la actividad
Acuerdo del | revision de los | observaciones | el asesor 2, sefata el nimero de
Consejo  General | proyectos de | , asi como de | responsabie convenios generados y
del |IECM, a través | oficio qgue | los proyectos | de esa suscritos en el periodo
del analisis de los | pasaran a firma | de oficio y los | funcion; reportado, asi como de
respectivos del  Secretario | acuses mediante el las observaciones
anteproyectos Ejecutivo y de | respectivos intercambio realizadas y la fecha de
elaborados por las | los acuses | que de opiniones Su resguardo,
distintas areas del | respectivos que | proporcione la | respecto de finalmente, para la
Instituto; a fin de | proporcione fa | o el asesor | las actividad 3, el nimero
contar de manera | persona responsabie observacion de proyectos de
oportuna con la | encargada de | de dichas | es que este Acuerdo del Consejo
documentacién que | realizar fos | acciones. () tenga a General revisados.
permita al titular de | turnos. hien
la Secretaria formular.
Ejecutiva  cumplir
con sus
atribuciones legales
y reglamentarias.

19 Erick Coordinador | Revisar los | Revisar y, en su | Revisién y, en | Dar informe Informe: contara con la | No aplica
Garcia de Gestion informes caso, formular | su caso, | seguimiento estructura siguiente un
Duefias circunstanciados, observaciones a | formuiacién de | a los indice; una

acuerdos y estados | los proyectos de | cbservaciones | estados introduccion; el
procesales infarme a ios | procesales desarrollo  de las
relacionados con la | circunstanciado, | proyectos de [ de  medios actividades y
tframitacion de los | a través dei | acuerdo, a | de conclusiones, fas
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medios de | estudio y | través impugnacion cuales desarrollaran y
impugnacién y | anélisis de | estudio y|ly de los haran referencia a cada
sustanciacién de los | dichos analisis de | procedimient una de las actividades,

procedimientos
administrativos

sancionadores, con
la finalidad de gque
los documentos que

suscriba

el

Secretario Ejecutivo
en su caracter de
representante legal

de este Instituto
Electoral estén
apegados en

términos  de

la

normativa electoral,

proyectos de
informe
circunstanciado
que remita la
Unidad Técnica
de Asuntos
Juridicos con
motive de los
medios de
impugnacioén en
que el Instituto
Electoral sea
autoridad
responsabie.

dichos

proyectos de
acuerdo que
proporcione la

Direccion
Ejecutiva de
Asociaciones

Politicas con
motivo de la
sustanciacion
de los
procedimiento
s

administrativos
sancionadores

0s
administrativ
0s
sancionador
es, a través
de la
integracion y
revision de
los estados
procesales
una vez que
sean
remifidos por
la Direccién
Ejecutiva de
Asocciacione
s Politicas y
la Unidad
Técnica de
Asuntos
Juridicos.

Por tanito, en el
apartado de desarrollo
de las actividades,
cada actividad se
desglosaréd con la
siguiente  informacion:
Para la actividad 1. Se
reportara la relacién de
ios informes
circunstanciados
referente a los Juicios
para la proteccién de
los derechos politico-
electorales de la
ciudadania, vy los
Juicios electorales que
remita la UTAJ, por lo
que, dicha relacién
contendra la siguiente
informacion: ndmero de
identificacion del
informe
circunstanciado, fecha
de revision del informe,
fecha de remisién al
Organo Jurisdiccional y
Organo  jurisdiccional
electoral competente.
Por cuanto a Ia
actividad 2. Se
reportara la relacion de
los acuerdos revisados
por el suscrito,
relacionados con el
inicio o desechamiento
de un precedimiento,
por lo que, dicha
relacion contendra la
siguiente informacion:
namero de queja, fecha
de revisién del
acuerdo, fecha de la
sesiéh en que se
aprobd el acuerdo
Inicio del procedimiento
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s, a través de
la recopilacion
de datos
cuantitativos y
cualitativos;
apoyandome
en las bases
de datos y en
fa revision de
la
documentacio
n Evidencia:
informe

' No. { Nombre |  Cargo s Actividad o ol Ach -Actividad 3. | Evidencias . .- Caracteristicas: ! --Caracteristicas
Shii e B 8 el ki et Bt Sk ovidencial .| evidencia2 .

o desechamiento.
Respecto a la actividad
3. Se reportaréa la
relacién de los oficios
que se elaboren para la
remision de los estados
procesales que remita
el Secretario Ejecutivo
a las y los Consejeros
Electorales

semanalmente, por o
que dicha relacion
contendré la siguiente
informacion: nimero de
oficio, fecha de corte
de! estado procesal,
fecha de remisién a las
y los  Consejeros
Electorales.

20 Livia Liney | Encargada Colaborar y aplicar | Ejecutar las | Elaborar los | Controlar los | Informe 1. Evidencia: Se | No aplica
Quiroa de despacho | los procesos | técnicas reportes insumos de realizara un informe
Sanchez de la plaza | administrativos, archivisticas, mensuales y | papeleria, mediante el cual se

de Analista archivisticos y | con el fin de | trimestrales apoyandome comunique el estado
presupuestales; mejorar el | relacionados en el de avance de las
para oplimizar las | manejo y | con el gjercicio | inventario de actividades sefialadas,
actividades de Ila | resguardo de la | del la Secretaria mismas que tienen una
Secretaria Ejecutiva | documentacion presupuesto Ejecutiva. duracion  anual. El
(SE). de entrada vy | asighade a la | Evidencia: contendio del informe
salida de la | Secretaria Informe contara con una

Secretaria Ejecutiva, en estructura base: a)

Ejecutiva. funcién de las Introduccién, se

Evidencia actividades presentara el objetivo

Informe calendarizada del informe y su

estructura, b)
Metodologia
cuantitativa y

cualitativa, se utilizaran
tablas para documentar
el avance de las
actividades mismas
que permitiran medir la
Eficacia. ¢) Actividad 1)
Se  comunicara el
estado de avance de la
actividad. Apoyandome
de los  criterios ¥y
normas aprobadas por

el  COTECIAD, el
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No. | Nombre Cargo Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 | Evidencias Caracteristicas Caracteristicas
evidencia 1 evidencia 2

Sistema de Control de

Gestion y generando

una base de datos en

Excel. Actividad 2) Se
comunicara el estado

de avance de las fichas
descriptivas de las
actividades

institucionales 2018,

ademas el numero de

sesiones, comisiones y

comités que asiste el

Secretario  Ejecutivo,
generando una base de

datos en Excel.

Actividad 3) se
comunicara el consumo

de la papeleria y sirva

como soporte para el

siguiente presupuesto,
generando para esto

una base de datos en

Excel. d) Conclusiones. _

21 lveth Jefa de | Verificar la debida | Revisar de | Verificar  de | Programar la | Informe y | Primera evidencia: | Segunda /e#dencia.
Morales Departament | publicacion y | manera manera | celebracién Publicacién informe El  informe | Publicacion. La cual
Leal 0 de | actualizacidén de las | trimestral que la | trimestral que | de reuniones contendra una | sera verificable a

Seguimiente | obligaciones de | informacién que | la informacidn | de  trabajo presentacion, el | través de la
a la | transparencia del | deriva de las | derivada de | con las periodo que se reporte | publicacion en el
Actualizacié | Instituto  Electoral | obligaciones de | las personas (enero-octubre}, las | apartado de
n de la)|de la Ciudad de | transparencia y | obligacicnes Servidoras actividades ejecutadas | transparencia del
Informacion México tanto en el | que es remitida | de Publicas del ¥ los resultados | portal institucional de
Publica Portal Institucional | por diversas | transparencia | Instituto obtenidos; asi como el | internet; asi como

de Internet como en | areas del | del Instituto | Electoral de anexo correspondiente | los acuses que se

la Plataforma | Instituto Electoral de la | la Ciudad de a la revisibn y las | generen en la

Nacional de | Flectoral de la | Ciudad de | México que Minutas que se | plataforma nacional

Transparencia, de | Ciudad de | México, se | fungen como generen con mMotivo de | de transparencia.

conformidad con lo | México c¢umpla | encuentre Enlaces, con las  reuniones de

establecido en la | puntualmente debidamente la finalidad trabajo.

Ley de | tanto con o | actualizada de

Transparencia, establecido tanto en el | implementar

Acceso a la | tanto en la Ley | Portal acciones

Informacion Pdblica | de Institucional de | (como

y Rendicidon de | Transparencia Internet como | asesorias y

Cuentas de la|como en los | en la | capacitacion

Ciudad de México y | criterios Plataforma ), que

los  Lineamientos | establecidos por | Nacional  de | permitan de -

establecidos por el | el Organo | Transparencia, | manera

Organo Garante, | Garante, para | con la finalidad | eficiente el

'
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institucional.

No. | Nombre 1 . Cargo -} . Objetiva | . Actividadi. | Actividad2 {-Actividad3 | Evidencias . . Caracteristicas | . Garacteristicas. -
- [ T S R IR R SR ool evidenciat, . evidencia 2
con la finalidad de | garantizar la | de garantizar [ cumplimient
garantizar la debida | debida la versibn mas | o de las
publicidad de Ia | publicidad de la | actualizada de | obligacicnes
infermacién  como | informacién  y | la informacién, | de
mecanismo de | reportar los | a través de la | transparenci
rendicién de | resultados a | publicacién. a a las que
cuentas. través del este Instituto
informe Electoral
respectivo. debe dar
cumplimient
0 y reportar
a través de
informe
respectivo.

22 Norma Jefa de | Contribuir en la | Preparar la | Preparar la | Asescorar a | Informe Formato Word, se hard | No aplica
Guadalupe | Departament | funcionalidad y i documentacién documentacid | las areas referencia sobre el
Gonzélez o dei Archivo | fortalecimiento del | de Presidenciay | n de | centrales vy cumplimiento de la
Almazan General y de | Sistema Consejeros Presidencia vy | érganos actividad, la forma en

Concentraci | Institucional de los | Electorales Consejeros desconcentr gque se ejecutd y el
én Archivos del | 2011-2014, que | Electorales ados el resultade. En su caso,
instituto  Electoral | se encuentra | 2011-2014, Instituto se anexaran los
de la Ciudad de | resguardada en | sujeta a la | Electoral de inventarios
México, con la | el Archivo de | baja definitiva, | |a Ciudad de correspondientes en
gjecucién  de las | Concentracion, conforme  al | México, las actividades 1y 2.
actividades para su | Procedimiento | sobre los
establecidas en el | Transferencia establecido en | procesos
Programa Secundaria, con | el Manual de | documentale
Institucional de | base en el | Organizaciony | s y
Desarrollo Catalogo de | Procedimiento | archivisticos
Archivistico 2018, y | Disposicidn s de los | (integracién
en  coadyuvancia | Documental. Archivos del | de
con el Comité Instituto expedientes
Técnico Interno de Electoral de la | v series
Administracién  de Ciudad de | documentale
Documentos México, s, control,
{(COTECIAD), para tratamiento,
dar cumplimiento a transferencia
las  disposiciones s, bajas
aplicables en la definitivas, y
materia y la digitalizacion
instrumentacién ), para la
archivistica. correcta y
eficiente
administraci
on de la
documentaci
on
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o

23 Marisol Jefa de | Contribuir en el | Disefiar os | Realizar los | Elaborar el Caracteristicas del | No aplica
Honoria Departament | cumplimiento  del | instrumentos cursos y | reporte Reporte: Presentacion,
Hernandez | o de | Programa de | didacticos del | talleres de | sobre el introduccién, objetivo,
Gama Proteccién Capacitacién en | Programa de | capacitacion cumplimient actividades

de Datos | materia de | Capacitacion en | para las | o del desarrolladas, periodo
Personales Transparencia, materia de | personas Programa de de reporie  {enero-
Accesoc a la | Transparencia, servidoras Capacitacion octubre 2018) y
Informacian, Acceso a la | puablicas de | en materia resultados.

Proteccion de Datos | Informacidn, este Instituto | de En el reporte se
Personales vy | Proteccion  de | Electoral que | Transparenci documentan los
Archivo de la Rama | Datos den a, Acceso a instrumentos didacticos
Administrativa Personales y | tratamiento a | la disefiados para el
2018, a través de | Archivo de Ila | datos Informacion, Modulo “Seguridad y
los curses y talleres | Rama personales en | Proteccion confianza en ¢l manejo
para mejorar el | Administrativa funcién de sus | de Datos de datos perscnales e
desempefio de las y | 2018, mediante | actividades Personales y informacién publica”
los servidores | el desarrcllo de | cotidianas e | Archivo de la gue es parte del
publicos del [ los contenidos | informar el | Rama Programa de
Instituto  Electoral | del Médulo | nimero de | Administrativ Capacitacicn en
de la Ciudad de | "Seguridad y | personas a 2018, a materia de
México en el debido | confianza en el | participantes. | fravés de la Transparencia, Acceso
tratamiento de los | manegjo de datos presentacion a la informacion,
datos personales. perscnales e de Proteccion de Datos
informacion evidencias y Personales y Archivo
publica” y lista de de la Rama
reportar su asistencia, Administrativa 2018,
resultado. con la que los cursos y el taller de
se reportara capacitacion, asi como
el nimero de el detaile del total de
cursos cursos realizados y el
realizados vy namerc de personal
persohas participante, finalmente

participantes las conclusiones.

24 Alejandro Jefe de | Recibir ja | Recibir la | Organizar vy | Resguardar | Informe Las caracteristicas de | No aplic®
Romero Departament | informacién que | documentacion | llevar el | el acuse de formato que contiene el
Herrerias 0 de | ingrese al | gue ingresa por | control de los | la informe son las

Recepcion Departamento  de ! fa ventanilla de | envies de la | documentaci siguientes: indice,

-de Recepcion de | recepcién de | mensajeria on que introduccién, desarrolio

Documentos | Documentos este Institute | local y foranea | ingresa en el y cumplimiento de las
dependiente de la | Electoral para | para su | Departament actividades y
Secretaria su debido | respaldo, alo de conclusiones, a su vez,
Ejecutiva, con el | tramite al area | fravés de la | Recepcion en cuanto al contenido,
objeto de que sea | que guia de envio, | de se da cuenta del
distribuida de forma | corresponda, asi Documentos registro de la
oporina a las | como recibir y a fravés de documentacion recibida -
areas de! Instituto | organizar la un  registro en la Oficialia de
Electoral que | documentacién, electronico y Partes (papeletas de
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“No, | Nombre -1 . Cargo 1. _Objetivo. - . Actividad 1} Actividad 2 . Actividad 3 | Evidencias | - Caracteristicas - ' 1. Caracteristicas .~
i i TEEEER T PRI A AR TR  evidenciad .| evidenciaz
corresponda. paguetes y una carpeta tumo), asi como de las
sobres que fisica. areas que enviaron
envian las areas : solicitudes para
de este Instituto, mensajeria a
previa solicitud instituciones externas,
para la ia relacidn de las guias
distribucion  y de mensajerfa,
entrega de los
mismos a
diversas
Instituciones.
25 Gerardo Jefe de | Colaborar con la | Analizar el | Supervisar los | Analizar el | Informe Informe el cual | No aplica
Suérez Departament | elaboracion y | contenido de las | puntos a | contenido de contendré ta
Ortigoza o de Apoyo | revisibn de fos | propuestas de | desahogar en | las presentacian, el
Juridico proyectos de | las areas para | las sesiones | propuestas periodo que se reporta,
resolucién, minutas | realizar el | del Comité de | de las areas las actividades
e Informes para | debido tramite | Transparencia: | para ejecutadas y fas
conocimiento y, en | ante el Comité | proyectos de : desahogar conclusiones, de cada
su caso, aprobacién | de minutas, los recursos una de las actividades
del Comité de | Transparencia, informes de revisién se acompafiara de
Transparencia; asi | generando el | respecto a las | interpuestos tablas, en el caso de la
como dar atencion y ; proyecto de | actividades del | ante el actividad 3, relativa a
tramite de  fos | resolucion, en el | Comité de | Instituto de los recursos de revision
recursos de revision | que se declare | Transparencia; | Transparenci se dara cuenia de los
que realicen las |[la reserva o asi como los | a, Acceso a mismos y del resultado
personas confidencialidad | formatos la obtenido; ademas que
peticionarias en | de la | correspondient | Informacién se  agregaran los
contra de las | informacién, en | es a las | Pablica, anexos
respuestas su caso, la | obligaciones Proteccion correspondientes.
institfucionales y | declaratoria de | de de Datos (Proyecto de minutas
auxiliar al Titular de | inexistencia o | transparencia | Personales y de 12 sesiones
la Unidad de | incompetencia, agplicables  a | Rendicidon de ordinarias ¥
Transparencia en | el cual debera | dicho Organo | Cuentas de aproximadamente 6
suUs labores | estar Colegiado; a | la Ciudad de extraordinarias, cuatro
administrativas vy | debidamente través de [a | México informes  trimestrales
legales, con el fin | fundamentado y | revisién de | {InfoDF); a de comité, dos
de que cumplir en | motivado. dichas través de la informes de actividades
tiempo y forma con propuestas. elaboracion de comité solicitados
las atribuciones y del proyecio por el InfoDF, oficios,
funciones de informe Proyectos de
establecidas en la para su resolucion, informes de
normativa en la remisién  en Ley, oficios y notas del
materia. tiempo y seguimiento).
forma ante el
infoDF. ]
26 | Jonathan Jefe de | Tramitar y atender, | Mantener Elaborar los | Levantar las | Informe informe contiene: No. | No aplica
Garcia Departament | en tiempo y forma, | actualizado el | oficios de | actas de solicitudes,
Salto 0 de | todas y cada una de [ Libro de | instruccidn del | correspondie promovente, fecha de Q

1=
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-1 Nombre Objetivo < Agtividad 1 | Actividad 3 | Evidencias i - = Caracteristicas .. | Caracteristicas
4 SR ] R | D R ' g i evidencia1 o al evidencia 2
Autenticacio | las solicitudes gque | Gobierno de las | Secretario ntes a las ingreso, hora de
n Electoral me sean turnadas | Solicitudes que | Ejecutivo a | solicitudes recepcion, probable
para ejercer la | ingresen en la | través de 1os | que me sean responsable y los
Funcién de Oficialia | Secretaria cuales se | turnadas hechos o actos a
Electoral;, a efecto | Ejecutiva para el | instruye al | para el constatar (dicha
de que la Secretaria | ejercicio de la | personal de la | gjercicio de informacion obra en el
Ejecutiva cumpla de | Funcion de | Oficialia la  Funcion Libro de Gobierno que
manera eficiente su | Oficialia Electoral dar | de la se encuenira en el
atribucion relativa a | Electoral, ya sea | fe de actos o | Oficialia archivo de la Oficialia
esta materia. que las | hechos en | Electoral, en Electoral adscrita a la
presenten  los | materia las que se Oficialia Electoral). De
Partidos electoral que | dé cuenta de igual manera, contiene
Politicos, pudieran influir | los actos © los nimero de oficio y
Candidatas o | la eguidad de | hechos en fechas en que se
Candidatos sin | la contienda, | materia elaboraron (dicha
partido, o bien, | con motivo de | electoral informacion se
que deriven de | las solicitudes | constatados, encuentra en la capeta
algan que al efecto | asi como la compartida de Ila
procedimiento se reciban en | expedicion Oficialia Electoral
sancionador la Secretaria [ de  copias "Proceso Electorat
electoral o de | Ejecutiva. certificadas 2017-2018" ¥
alguna vista del de las actas documentalmente
INE. citadas. puede comprobarse en
Actuar  que el Libro de actas).
se acredita Finalmente, con los
con el Libro oficios de remision de
de actas, copias certificadas se
cuya puede constatar que se
informacion concluye con el
debe proceso de la funcibn
coincidir con de Oficialia Electoral.
los numeros
de
expedienies
registrados.

27 Miguel Jefe de | Gestionar las | Turnar las | Integrar la | Preparar la | Informe Caracteristicas del | No aplica /\/
Angel Departament | solicitudes de | soliciludes de | respuesta de | respuesta a Informe: Presentacion
Garcia 0 de | informacion publica | informacién las areas | las Introduccion  Objetivo
Jiménez Transparenci | y de datos | poblica y de | involucradas solicitudes Actividades

a e | personales con | datos en la atencion | de desarrolladas en el

Informacion eficiencia, para que | personales a las | de las | informacion periodoc de reporie

Publica la entrega de las | dreas solicitudes de | publica y de {enero-octubre) y
respuestas se | responsables de | informacion datos resultados. 1.
realice dentro de los | dar respuesta, | plblica y de | personales, Gestionar
plazos establecidos | mediante el | datos a través de aproximadamente 750
en la normativa | analisis personales la Solicitudes de
correspondiente  y | conforme a la | para la | elaboracion Informacién Publica en
con la informacion | normatividad entrega a las | de oficios los términos y tiempos
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"No. | Nombre | Carge | TV Actvidad 1| ActvidadZ | Actvidadd | Evid " Canacteristicas | Caracterisficas
' : U APURTTTR TR ST e e e e . evidencia 1 Cevidencia |
que satisfaga los | atinente, para su | personas dirigidos a establecidos por la Ley
requerimientos  de | debida atencién, | solicitantes en | las personas de Transparencia, cuyo
las personas | las cuales serdn | el medio | solicitantes. reporte se realizarg con
solicitantes. registradas en | sefialado por base en el registro de
una hoja de | ésias, cuyo fa gestion. 2. Integrar la
calculo que | registro en una informacion
servira de base | hoja de calculo proporcionada por las
para el informe | servira de areas, de 750
que se | base para el solicitudes de
presentara informe que se informacién, para su
como evidencia. | presentara enfrega a los y las
como solicitantes. 3. Elaborar
evidencia. los oficios de respuesta
institucional de 750
solicitudes de
informacién, para su
entrega a los y las
solicitantes; y se
informara el nimero de
solicitudes que a la
fecha de corte queden
pendientes.
Conclusiones.
28 | Alvaro Oficial Tramitar y atender, | Mantener Elaborar los | Elaborar los | Reporte En el sistema SIFOE, | No aplica
Melchor Electoral en tiempo y forma, | actualizade el | oficios de | instrumentos se registra la recepcion
Martinez todas y cada una de | Sistema Integral | instruccién del | correspondie de las solicitudes y su
las solicitudes que | de la Funcién de | Secretario ntes a las estatus, informacion
me sean fumadas | la Oficialia | Ejecutivo a [ 'solicitudes que se ingresa de
para ejercer la | Electoral través de los | que me sean forma digitai
Funcién de Oficialia | (SIFOE) cuales se | turnadas (escaneada).
Electoral, a efecto | respecto a las | instruye al | para el Por cuestiones de
de que la Secretfaria | solicitudes personal de la | gjercicio de Proteccion de Datos
Ejecutiva cumpla de | presentadas Oficialia la  Funcidn Personales, so6io se
manera eficiente su | ante la | Electoral dar | de la puede entregar en el
atribucion relativa a | Secretaria fe de actos o | Oficialia reporte el nimero de
esta materia. Ejecutiva para el | hechos en | Electoral, en solicitudes  recibidas,
Ejercicio de la ; materia los gue se fecha de presentacion,
Funcién electoral gque | dé cuenta de estatus de la solicitud,
Electoral, por | pudieran influir | los actos o y fecha de terminacion.
Partidos la equidad en | hechos en Esta informacion
Politicos, la contienda, | materia también se encuentra
Candidatas o | con motive de | electoral respaldada en el Libro
Candidatos sin | las solicitudes | constatados, de Gobierno, ya gue
partido, o que | que al efecto | asi como la una es en forma Fisica
deriven de algan | se reciban en | expedicion y la otra en forma
procedimiento la Secretarfa | de  copias Digital. N
sancionador Ejecutiva. certificadas
electoral o de de las (/—1
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No. Nombre Cargo Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 | Evidencias Caracteristicas Caracteristicas
_ : evidencia 1 evidencia 2
aiguna vista del referidas
INE. Lo anterior, actas.
se sustenta con Accién  que
la revision se acredita
periodica que se con el Libro
hace al referido de Actas
sisterna, asi bajo
como con el resguardo
Libro de de la
Gobierno, cuya Oficialia
informacidn Electoral y-
contiene el de Partes.
status de la
solicitud.
29 Claudia Secretaria Elaborar los | Concentrar los | Elaborar las | Realizar y | Informe Se realizara un informe | No aplica
Noguez Ejecutiva proyectos de orden | proyectos de | convocatorias | entregar, el mismo contendra el
Gonzalez del dia, | Acuerdo y los | de las | previa Indice, Introduccion,
convocatorias e | informes Sesiones de | revisién  del Actividades y
invitaciones a las | aprobados por | Consejo Secretario Conclusiones, en el
sesiones defi | las  diferentes | General con | Ejecutivo y apartado de
Consejo  General | Comisiones del | los proyectos | firma dei actividades, se dard
del instituto | Instituto de Acuerdos e | Consgjo cuenta para la actividad
Electoral del Distrito | Electoral de la | informes Presidente, 1: Comisién, fecha de
Federal; a fin de | Ciudad de | recibides de | los oficios de aprobacién del
que Jas y los | México, para | las y los | convocatoria proyecto de acuerdo en
integrantes e | integraria al | Secretarios para las Comisién, fecha vy
invitados orden del dia de | Técnicos de | sesiones de sesion  del Consejo
permanentes de | la sesion de | las Consejo General de
dicho 6rganc de | Consejo Comisiones, a | General, a presentacion y
direccion  cuenten | General en que | sus sus aprobacién; para la
con la informacidn | sera analizada, | integrantes e | integrantes e actividad 2, se dara
necesaria para su | discutida y, en | invitados invitados cuenta de ja fecha de
debida realizacion. su caso, | permanentes, permanentes ta sesion y el tipo
aprobada, a través de los | , asi como a (ordinaria,
mediante la | oficios de | los extraordinaria, urgente
recepcion de los | convocatoria Directores ¢ solemne); de la
documentos respectivos. Ejecutivos vy actividad 3 se dara
respectivos Titulares de cuenta de la fecha de
enviados por las Unidad de ia sesion, oficios
y los Secretarios este generados y fecha de
Técnicos de las instituto, con etaboracion.
Comisiones ia debida
oportunidad.
30 Salvador Subdirector Coordinar y realizar | Verificar que las | Verificar que | Verificar que | Informe Se informara el nimero | No aplica
Piacencia de Archivo las acciones de | Transferencias las las Bajas de Transferencias
Correa verificacion, revision | Secundarias Transferencias | Documental Secundarias, el de
y actualizacion para | (ITS-06), Primarias es (IBD-09), Transferencias
hacer mas eficiente | cumplan con el | (ITP-08), cumpian con Primarias y el de las ~

7
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No. | “Nombre .| . -Cargo.. | - Objetivo' .. . Actividad1 | Ac | -Actividad 3 1 Evidencias. | Caracteristicas - . { ' Caracteristicas .-
el acceso al Archivo | procedimiento cumplan con | ef Bajas Documentales,
de Concentracion e | establecide en | el procedimient asi como las dreas que
Historico en | el “Manual de | procedimiento | o las realizaron y se
beneficio del | Organizacidn y | establecido en | establecido anexaran los modelos
perscnal del | Procedimientos | el "Manual de | en el de los farmatos
instituto efectoral y | de los Archivos | Organizaciony | ‘Manual  de utilizados.
de la ciudadania en | de Tramite, | Procedimiento | Qrganizacio
general. Concentracién e | s de los | n y
Histérico del | Archivos  de | Procedimient
IECM”, y que su | Tramite, os de los
integracién  al | Concentracion | Archivos de
Archivo e Histérico del | Tramite,
Histérico se | [ECM” y que | Concentraci
efectué sU integracién | 6n e
conforme al | a Archivo de | Histérico del
Mapa de | Concentracion | IECM”, y
Ordenacién se efectué | supervisar ef
Topografica conforme  al | resguardo
{(MOT-12). Los | Mapa de | de la
resultados seran | Ordenacion documentaci
asentados en el | Topogréafica 6n
Informe (MOT-12). Los | resultante,
respectivo. resultados hasta su
serén Baja
asentados en | Definitiva.
el Informe | Los
respectivo. resultados
seran
asentados
en el Informe
respective.
31 Algjandrina | Subdirectora | Dar seguimiento a | Celebrar Compartir con | Contribuir  a | Informe La dnica evidencia a | No aplica
Rojas de fa instrumentacion | reuniones  de | [as areas del | la presentar serd un
Estrada Transparenci | de acciones para la | trabajo con los | Instituto las | instrumentac Informe que abarcard
a dptima  publicacion | Enlaces de | actualizacione | i6n de el periocdo comprendido
de la informacion | Transparencia s gue emanen | acciones de de enero-octubre de
publica de oficio de | de lag distintas | relativas a la | seguimiento 2018. Et Informe
todas las dreas del | areas del | normativa en | para dar contendra los
Instituto, a fin de | Instituto la materia, a | respuesta a siguientes apartados:
lograr el eficaz ; Electoral, fin de lograr [a | las Presentacién
cumplimiento de las | mediante las | permanente evaluaciones Intraduccion Marco »
obligaciones de | cuales se | actualizacién que realice Legal Cbijetive Tres
transparencia informara sobre | del  personal | el argano Actividades: 1.-
establecidas por la | las acciones que | institucional, E! | garante en Celebrar seis reuniones
Ley de | se emprenderan | resultado de | materia de de trabajo con Ios \
Transparencia, para atender en | esta actividad | obligaciones Entaces de ’
Acceso a la | tiempo y forma | se plasmara | de Transparencia de las
Informacién Publica | con la | en el Informe, | trangparenci distintag  dreas  del
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svident

Cuentas de
Ciudad de México.

y Rendicion de

publicacién de la
informacion en
el ambito de su
competencia,

emanada de las
obligaciones de
transparencia

establecidas por
la Ley en la
materia. Se
reportaran  los
resultados en un

Informe que
contendréa el
numerno de
eventos
celebrados, los
acuerdos y
compromisos
celebrados.

mismo que
dara cuenta de
las  acciones
emprendidas y
contara  con
los
documentos
soporte.

a, a fin de
informar los
resultados e
integrar el
Informe
respectivo,

Instituto
mediante las cuales se
informara sobre las
acciones gue se

emprenderan para
atender en tiempo y
forma con la

publicacion de ia
informacién  en el
ambito de su
competencia emanada
de las obligaciones de
transparencia

establecidas por la Ley
en la materia. Se
reportaran los
resultados en un
informe que contendra
el nimero de eventos

celebrados, los
acuerdos y
compromisos

celebrados. 2.-

Compartir  con  las
areas del Instituto las
actualizaciones que
emanen relativas a la
normativa en la
materia, a fin de lograr
la permanente
actualizacién del
personal institucional,
El resultado de esta
actividad se plasmara
en e Informe, mismo
que dara cuenta de las
acciones emprendidas
y contara con los

Electoral, |

documentos  soporte,
3-Contribuir a Ia
instrumentacion de
acciones de
seguimiento para dar
respuesta a las
evaluaciones que
realice el organo
garante en materia de
obligaciones de N
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solicitantes.

por €l organoc
garante.

disposiciones

establecidas en la Ley
de Transparencia y de
acuerdo a los 255
formatos definidos para
la Plataforma Nacional
de Transparencia.
Participar en las 5
sesiones ordinarias ¥y

extraordinarias del
COTECIAD y coordinar
¥ supervisar las

actividades de archivo
de conformidad con €l
Reglamento del

"No. | Hombre | Cargo | Objetive Actividad 1 | Actividad2 | Actividad 3 | Evidencias |  Caractéristicas | Caracterisficas
i e S TR e TR A s e T idenciaz

transparencia, a fin de

informar los resultados

e integrar el Informe

respectivo.

Conclusiones. Es

impertante  mencionar

que dicho Informe iré

acompahado de un

anexo, el cual

contendra las

documentales y

cuadros  informativos,

que respaldaran lo

dicho.

32 Juan Titular de la | Asegurar el debido | Supervisar la | Coordinar la | Coordinar y | Informe Informe., No aplica
Gonzélez Oficina  de | cumplimiento de las | debida gestion | colocacion de | supervisar [a Caracteristicas del
Reyes Acceso a la | obligaciones de la | de las | informacion funcionalida Informe: Presentacion

Informacion | Oficina de Acceso a | soliciludes  de | que el instituto | d ¥ Introduccion  Objetivo
Pdblica y | la Informacion | Informacidn Electoral debe | disposicion Actividades
Proteccion Publica publica y de | difundir en el | documental desarrolladas, periodo
de Datos | Proteccion de Datos | datos portal de | a través del de reporte (enero-
Personales Personales que en | personales Transparencia, | resguardo octubre} y resultados.
materia de | mediante la | en en el Archivo Atender
Transparencia y | respuesta cumplimiento General, aproximadamente 750
Archivo debe | institucional en | de las | para Solicitudes de
realizar, para | los términos y | oblaciones de | consulta Informacién Publica en
garantizar la | tiempos Transparencia, | interna y los términos y tiempos
rendicion de | establecidos por | mediante  [a | para establecidos por la Ley
cuentas del Instituto | l=#  Ley de | publicacién de | garantizar el de Transparencia.
Electoral. Transparencia y | conformidad derecho de Publicar la informacion
para garantizar | con los | acceso a la de fas obligaciones de
la satisfaccion | lineamientos informacion transparencia de
de las personas | establecidos publica. conformidad con las

74




Anexo del Acuerdo IECM-JAD50-18 de la Junta Administrativa por el que se aprueban los compromisos de desempefio y
las metas colectivas de la Evaluacion del Desempefio para el Personal de la Rama Administrativa 2018

Nombre Cargo Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 | Evidencias Caracteristicas Caracteristicas
Ll evidencia 1 evidencia 2

Sistema Institucional de
Archivos del IECM
Conclusiones




2. Secretaria Administrativa
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las acciones

Elaborar ta

Base

Lé base de datos es

establecido como
objetivos prioritarios, la

cuantificacién y
clasificacion  de los
bienes que forman
parte de nuestro

patrimonio Institucional,
para asi poder tener
una optima utilizacion

esta soportada
documentalment
e.

usuario del
instituto. El
registro de esta
actividad
quedara

soportado en el
SIA (Sistema de
Inventarics y
Almacén).

1 Rolando Analista Apoyar Procesar el | Apoyar en la de No aplica
lvan que contribuyan al | captura, registro de | programacion a | datos unn archivo en Excel
Gomez bienestar social del | escaneo y | asistencia y | la Clinica de donde se reflejan
Borde vy personal del instituto | archivo puntualidad Deteccién ¥ todos los movimientos
Garcia para dar cumplimiento | electronicoc de | del personal a | Diagnostico relativos a las

a las prestaciones | los formatos de | través del | Automatizado incidencias generadas
laborales contempladas | incidencia, sistema (CLIDDA) durante la quincena o
en tas leyes, | vacaciones  y | biométrico facilitando durante el mes,
reglamentos, estatutos, ) licencias para reflejarlo | informacién vy contienen los rubros
convenios y demas | médicas en el | enlanomina. | elaborando los de: RPE, nombre del
ordenamientos legales | sistema de formatos  para empleado Puesto
vigentes. contro! de sU Motivo de la incidencia

asistencia para calendanzacion. Fecha de inicio vy

dar seguimiento termino Justificacion

a su aplicacién.

2 Sergio Analista En cumplimiente al | Realizar la toma | Actualizar [os { El  control vy | Reporte Elaboracién  de un | No aplica
René Alva acuerdo JA38-17, que | fisica resguardos de | actualizacién de reporte mediante Excel
Garcia mengciona los | verificacion de | activo fijo al | todo lo (Office), el cual

COMPromisos de | todos los bienes | personal  del | anteriormente contendra e! nlmero
desempefio del | de activo fijlo y | Instituto. mencionado, se de actualizaciones y
perscnal de la Rama | en su caso los | Medianie la | realizara a altas de bienes nuevos
Administrativa que sera | bienes elaboracién de | través de una al sistermna de
evaluado este afio. Al | controlables de | &l SIIAD | lectura inventarios con el
respecto queremos | los 40 Organos | (Sistema electrénica namero de resguardos
mencionar que es tarea | Desconcentrado | Integral de | mediante un generados, asi como
primordial para la|s y oficinas | Administracion | lector optico que las areas y organos
Direccion de | centrales, de | ). Se elaboran | nos permite desconcentrados
Adquisiciones Control | acuerdo al | resguardos de | obtener una donde se realizo la
Patrimonial y Servicios, | cronograma Activo fijlo de | base de datos toma fisica de bienes
el apoyar en la | establecido para | cada usuario. de la de activo fijo.
implementacidn de | éste fin. A través informacién

esquemas que normen | del apoyo de registrada, y que

la administracién vy | equipos de nos da datos

control de los bienes de | escaneo.  Esta precisos del

activo fijo del Instituto. | labor que se activo fijo con

Para tal efecto, hemos | lleva a cabo que cuenta cada
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| i S R ' Coe o on L Caracteristic |
| No. | Nombre Objetivo. Actividad 1 Actividad 3 Caracteristicas . .~ | evidencia
T : evidencia . -} 2

de los recursos

materiales tanto en

oficinas centrales como

en Organos

Desconcentrados. De

tal modo que se han

fijado como objetivos

las siguientes

actividades:

3 Maria Analista Colabarar en la | Auxiliar en los | Integrar la | Apoyar en la | Reporte Un documento Word, | No aplica
Isabel atencién puntual de los | procedimientos | documentacié | atencién puntual con letra Arial 12, en
Cervantes requerimientos de | de adjudicacidn | n generada de | de ‘los donde se establezcan
José bienes y  servicios | directa mediante | los requerimientos las actividades

solicitados por las | la elaboracidn | procedimiento | solicitados a la realizadas durante el
diversas areas del | de solicitudes de | s de | Direccién de periodo a evaluar que
instituto, a fin de | cotizacion y | Adjudicacién Adquisiciones, debera contener como
garantizar las mejores | cuadros Directa a | Gontrol minimo el nimero de
condiciones de oferta, | comparativos traveés de | Patrimoniai y adjudicaciones
oportunidad, precio, | que permitan | expedientes Servicios atendidas, el reporte
calidad, financiamiento | una adecuada | fisicos, para | derivados de las de entrega de los
y demas circunstancias | seleccion de | su guarda vy | auditorias expedientes, para
pertinentes favorables | proveedores con | custodia en la | internas -y guarda custodia, y ia
para el Instituto. base a precios, | Direccion de | externas. atencién que se brindo
calidad, servicio | Adquisiciones, a las Auditorias
y tiempo de | Control internas  y externas
entrega. Patrimonial vy hechas a la Direccion
Servicios, asf de Adquisiciones,
como el Control Patrimonial y
escanec  de Servicios.
los pedidos y
ordenes de
servicios que
se deriven de
dicho
procedimiento.

4 Jhonni Analista Elaborar la | Desarrollar  la | Colaborar en | Integrar la | Reporte Tabla en formato Excel | No aplica
Naranjo documentacion que se | contratacion de | 1a documentacion o Word, refirendo
Vargas desprende de los | bienes y | formalizacién | generada de los cada uno de |los

procedimientos de | servicios, dque | de los | procedimientos procedimientos
Adjudicacion  Directa, | derivan de | procedimiento | de realizados en el
con la finalidad de | procedimientos | s de | adjudicaciones periodo, indicando su
realizar las | por Adjudicacion | adjudicacion directas, a numero  identificativo,
contrataciones en | Directa, directa y las | traves de proveedor y monto
tiempo y forma. conforme a los | celebradas expedientes adjudicado.

montos de | con fisicos mismos

actuacion instituciones que se

establecidos vy | del Sector | encuentran

a
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| Evidencias

" Caracteristicas

‘as evidencia

las  realizadas
con ias
Instituciones del
Sector Publico,
mediante la
efaboracion  de
solicitudes de
cotizacidon 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.

Pablico a
través de
Pedidos,

Ordenes de
Servicio y

Solicitudes de
Contratos, de
acuerdo a las
modalidades
establecidas
en la
normatividad
en materia de
adquisiciones,
y dar
seguimiento a
la entrega de
bienes y la
terminacién de
los  servicios
para atender
los
requerimientos
de las adreas
del Instituto
Electoral de la
Ciudad de
México

debidamente
integrados en la
Direccidn de
Adquisiciones,
Control
Patrimonial ¥
Servicios, asi

como el
escaneo de los
contratos  que

resuiten de los
procedimientos
citados, el
registro ¥
escaneo de las
requisiciones de
compra que
emitan las
diferentes &reas
del instituto,
para su tumo y
atencidn

correspondiente.

Sabino
Sanchez
Trejo

Analista

Mantener actualizada
la informacion
presupuestal del

Instituto Electoral a fin
de que se utilice como
insume para la toma de
decisiones de las
autoridades
administrativas

Realizar ia
Congciliacion
contable
presupuestal

con base en los
reportes para
vigilar =

correcta
afectacion  del
gasto.

Realizar el
cierre
presupuestal
mensualmente
en base a los
resultados que
se obtienen de
los reportes

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

Reporte

Ei reporte contendra

informacién del
ejercicio del
presupuestal del
Instituto manera

mensual. Integrado en
un archivo en Excel

con las siguientes
columnas:
ampliaciones,
presupuesto  original,
reducciones,
presupuesto
modificado,
comprometido, gastos
a comprobar,
devengado, ejercicio y
disponible. Esto

referente a cada

No aplica
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. Caracteristic
No. | Nombre Cargo Objetivo Actividad1 | Actividad2 | Actividad3 | Evidencias Ci’;ﬁfﬁ:ﬁ“ as evidencia
partida presupuestal,
dicha informacion se
captura en el Sistema
de Control
Presupuestal,
6 Concepcid | Analista Revisar la | Crear una red | Elaborar  un | Utilizar de | Reporte El programa dque se | No aplica
n Leén documentacion que | de calendario manera eficiente utiliza es el |ECM
Cano entra a la oficina para | comunicacion adecuado a | el sistema Sistema de Control de
dar seguimiento a los | con los | cada “"area y { informatico de Gestion Documental.
tramites que | encargados del | tipo de | control de Reporte en Excel que
corresponda segun sea | control de | documentos gestién a través contenga datos
el caso: exhortos, | gestién de cada | para rastrear | de ia especificos de los
solicitudes, area el estatus de | actualizacion documentos
aclaraciones, las respuestas | constante de ia ingresados y el
asesorias, quejas, base de datos y seguimiento de la ruta
invitaciones, avisos. el cruce de que sigue el proceso
informacion de respuesta
7 Alicia Ruiz | Analista Mantener actualizada | Registrar las | Avanzar en el | Validar en el | Reporte El reporte se entregara | No aplica
Delgado la informacion | operaciones sistema el | sistema las en archivo de texto en
presupuestal del | presupuestales registro de la | requisiciones formato Word,
Instituto Electoral a fin | que se deriven | cuenta por | generadas por indicando cantidades
de que se utilice como | de las | pagar las areas del de operaciones
insumo para la toma de | actividades instituto. presupuestales, de
decisiones de las | propias del registro de cuentas por
autoridades Instituto pagar y de |las
administrativas. Electoral requisiciones validadas
mediante la por el pericdo
captura en el comprendido de dicha
sistema para el evaluacion.
control del
ejercicio del
gasto. /
8 Maria del | Analista Mantener actualizada | Actualizar  de | Realizar  los | Coadyuvar en la | Informe Mi informe contendra: | No apida™
Rosario la plantilla del personal | forma quincenal | informes  de | integracion  de Portada, Introduccion,
Lépez de estructura del IECM [ la plantilla del | egresos  por | los expedientes indice, Cuerpo (en que
Castaneda ¥ solicitar con | personal de | némina, del personal de se detallara cada una
oportunidad las tarjetas | estructura y del | movimientos honorarios que de las actividades a
para que €l personal de | servicio de personal y | participa en el realizar asi como
nueveo ingreso pueda | profesional pago a | proceso anexos de las
acceder a la prestacion | electoral terceros, asi | electoral actividades) y
de vales de despensa | nacional, como también | ordinario 2017- Conclusiones.
ordinarios y | procesando la | reportes  de | 2018, asi como
extraordinarios en | informacidon de | movimientos a | en el registro
tiempo, asi como | altas, las para la soliicitud <
también enviar a las | promociones, aseguradoras | del pago.
diferentes areas | bajas y cambios | y a las
involucradas en los | de adscripcion. instituciones
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Actvidad1

Actividad2 | A

pagos los archivos ¥y

~aé seguridad

oficios requeridos para social.
el pago y asi el

personal que labora en

el [ECM reciba en

forma oportuna las

prestaciones a las que

tiene derecho.

9 Juan Analista Colaborar  con la | Ayudar en el | Procesar Dar seguimiento | Reporte Formato Word en | Noaplica
Carlos atencién puntual de los | confrof de | repories a los procesos formato  fibre  que
Luna Cario requerimientos de | insumos del | mensuales de | administrativos, describa las

servicios solicitados por | almacén de | los saldos en | referenies a la actividades
diversas areas del | limpieza, a pattir | lineas adquisicién  de desarrolladas y
Instituto, a fin de | de la revision y | telefénicas de | un bien 0 cumplidas durante el
garantizar las mejores | aplicacion de los | las sedes | servicio, a partir proceso de evaluacion.
condiciones de calidad, | movimientos de | distritaies, a | de la generacidn
funcionamiento y | inventarios, través de la | de anexos
demas circunstancias | {entradas y | revisibn en la | técriicos y actas
pertinentes a favor del | salidas). plataforma de | entrega-
éptimo  funcionamiento Telmex, recepcion de
de las instalaciones del mismos  que | servicios
Instituto. se comparan | requeridos por
con la factura | las areas del
emitida por el | Instituto.
proveedor.

10 | Adriana Analista Apoyar en la | Elaborar Elaborar Depurar saldos | Informe FORMATO No aplica
Raya presentacion de | conciliacién conciliaciones | contables  con Documento de Word,
Serna informacién financiera y | contable - | bancarias con | base a los con orierttacién

de andiisis de las cifras | presupuestal de | base a | auxiliares vertical. Formato de
en forma mensual en | gasto en base a | comparar contables letra Arial 10 para el
base a la normatividad | comparar los | auxiliares cuerpo del texto, 11
emitida por el CONAC | registros contables para subfitulos y 13
y deméas normatividad | contables confra | confra los para fitulos;, estos
aplicable al Instituto | los registros | estados de Gltimos deberan ir en
Electoral de la Ciudad | presupuéstales cuenta negritas. Texto
de México para | a un periodo | bancarios justificado con
garantizar la | determinado utilizacion de
informacién contable mayusculas y
minusculas.
Interlineado de 1 1/2
espacios.
PRESENTACION
Debera contener;
indice Irtroduccién
Actividades

Conclusiones
Observaciones
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o .. Caracteristic
No. | Nombre Cargo ‘Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Evidencias Czr:i:t:;:;:ias as evidencia
2
11 Miguel Analista Apoyar las actividades | Identificar areas | Apoyar en las | Apoyar en los | Informe Informe en hoja | No aplica
‘Angel del Comité Interno de | de riesgo en el | actividades del | operativos  de tamano carta,
Hernandez Proteccién  Civil del | Instituto ¢ | Comité Internc | Seguridad elaborado en formato
Mancilla Instituto  Electoral del | desperfectos de Proteccion | Coordinando las Microsoft Word, que
Distrito Federal, | que alteren la | Civil del | actividades de contenga la siguiente
colaborando en | seguridad Instituto las personas estructura indice
operativos de | institucional, Electoral, servidoras Introduccioén
Seguridad y Proteccién | realizando procurando el | brigadistas de Exposicién de
Civil planeados para | recorridos en las | correcto proteccion  civil actividades para
prevenir eventos que | areas del | funcionamient | del Instituto, cumplir con la
pongan en riesgo a | Instituto para | o de los | atendiendo actividad 1 Exposicién
visitantes y personal | mantener equipos de | emergencias de actividades para
que labora en el | sefalizacidbn y | emergencia en | que constituyan cumplir con la
Instituto, mediante la | rutas de | las é&reas del | una posible actividad 2 Exposicién
identificacion de areas | evacuacion Instituto. Las | amenaza al de actividades para
de riesgo y { habiltadas en | tareas que | personal o al cumplir con ja
desperfectos que | prevencién de | permiten el | patrimonio actividad 3
alteren la Seguridad de | emergencias. cumplimento institucional. Conclusiones
personas y Patrimonio | Las tareas que | son: Participacion
Institucional. permiten el | Elaboraciéon de | activa durante
cumplimento documentos y | operatives de
son: recorridos | apoyo en la | seguridad y
en areas de | logistica para | atencién de
oficinas el desarrollo | emergencias,
centrales y | de las | apoyando las
visitas a | actividades del | actividades de
arganos Comité Interno | las brigadas de
desconcentrado | de Proteccidn | proteccidon civil.
s del LE.CM. | Civil Evidencias:
Evidencias: Evidencias: Informe,
Informe, Informe, imagenes
imagenes imagenes fotograficas
fotogréaficas fotogréficas
12 | José Analista Colaborar en el i Entregar los | Recibir y | Resguardar y | Reporte Presentarse en Word, | No aplica
Adrian aseguramiento y | cheques por | registrar  los | custodiar la debiendo  presentar: [
Rosas correcta  entrega vy | diversos pagos documentacion introduccion, objetivo,
Moreno recepcidn de los | conceptos, realizados por | original soporte actividades y /l
recursos  monetarios, | listados de | diversos de pagos, para observaciones. Se
asi como el adecuado | nébmina y vales | entes, atencion de deberd de citar el

resguardo y custodia

de la documentacion | vigilando el | recibo informacion  y el periodo evaluado, o
soporte de los pagos, a | correcto correspondient | documentacion en su caso, el avance
fin de que se puedan | cumplimiento de | ¢ y gestionar | en tempo vy presentado ante el
cumplir en tiempo vy | los el depésito | forma, primer pericdo ™~
forma con los | procedimientos | ante la | clasificandose evaluado, si la
COMpromisos correspondiente | institucion por rubro ¥y actividad contempla un
contraidos _por el | s ¥ la normativa | bancaria, para | periodo. periodc  mayor _ al

de despensa,

generando el

solicitudes de

resuitado obtenido por
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de
Organizacién y
Procedimiento

préstamo de
pélizas llevando
el registro de la

S Caracteristicas | Saracteristic .
No. ~Actividad 3 | Evidencias evidenciat. .ag evidencia
Instituto. aplicable para | @  adecuado evaluado.
su entrega. control de los
recursos
monetarios.

13 | Arturo Analista Colaborar en el | Apoyar en la | Apoyar en la | Recibir y | Reporte Presentarse en Word, | No aplica
Francisco aseguramiento y | coordinacién de | verificacion de | registrar los debiendo  presentar:
Hernandez correcta  entrega vy | las actividades | la entrega de | pagos Introduccion, objetivo,
Garcia recepcion de los | del area de caja | cheques y | realizados por actividades ¥

recursos  monetarios, | y archive que | recepcion de | los diversos observaciones. Se
asi como el adecuado | amparan los | recursos en el | entes, debera de citar el
resguardo y custodia | movimientos drea de caja | generando el resultado obtenido por
de la documentacion | contables y | asi como el | recibo el periodo evaluado, o
soporie de fos pagos, a | presupuestales resguardc e | correspondiente en su caso, el avance
fin de que se puedan | generados a | integracién de | y gestionar el presentado ante el
cumplir en tiempo y | través de las | la depésito ante la primer periodo
forma corn los | polizas, para su | documentacié | institucion evaluado, si la
COmMpPromisos debida n bancaria, para el actividad contempla un
contraidos por el | aplicacién. comprobatoria | adecuado pericdo  mayor  al
Instituto. por los pagos | control de los evaluado

realizados de | recursos

conformidad monetarios.

con la

normativa

aplicable, con

el fin de contar

con el control

documental de

dichas

operaciones.

14 Dora Analista Escanear y resguardar | Realizar un | Gestionar de | Auxiliar al | [nforme Documento de Word, | No aplica
Lizbeth en carpetas y medios | inventario de los | forma anual el | personal de la en orientacion vertical
Montalvo electronicos la | documentos envio de la | Secretaria Formato de letra Arial
Hernandez documentacién generados por | documentacié | Administrativa, a 10 para el cuerpo del

generada por la | el area y que | n contable a| los auditores texto, 11 para
Subdireccién de | integran el | los archivos de | internos y subtitulos y 13 para
Contabilidad, con et fin | archivo, concentracion | externos que titulos; estos (dltimos
de salvaguardar los | mediante una | y/fo histéricos | requieran en negritas Texto
documentos y facilitar a | base de datos | segln consultar la justificado con
los usuarios la consuita | en Excel, con el | corresponda, documentacioén maylsculas ¥
de la informacion. fin de confrolar | con base en | ya sea de forma mindsculas
de forma diaria | los fisica o por Interlineado de 1 1/2
fa entrada vy | lineamientos algan medioc espacios Se
salida de los | establecidos electrénico, a presentara con: Indice
documentos. en el Manual | través del Introduccién Desarrolic

de las actividades
realizadas y aquellas
gue estén pendientes
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| Actividad 1 |

Activida

videncias

Caracteristic

as evid

4

[} de ios
Archivos de
Tramite,

Concentracion
& histéricos de!
Instituto

Electoral de ia

salida y entrada
de las mismas.

de concluir, y
Conclusiones

Ciudad de
México.

15 | Lucero Analista Operar conforme a la | Registrar las | Gestionar los | Gestionar  los | Reporte Se  efectuara un | No aplica
Berenice normatividad  vigente | ministraciones fondos recibos de reporie en prosa de
Hernandez los tramites y pagos | de revoiventes de | arrendamiento cada una de las
Hernandez que las distintas | financiamiento las unidades | de los drganos actividades efectuadas

instancias del Instituto | pablico de | responsables desconcentrado en el ejercicio 2018, el
Electoral someten a la | actividades de gasto del | s a través del reporte  incluirdA un
direccidn de planeacién | ordinarias, instituto y los | sistema analisis de lo logrado
y recursos financieros, | especificas y | 33 organos | informatico
con el fin de contribuir | gastos de | desconcentrad | integral de
a la correcta y | campafia 0s, por medio | administracién
transparente correspondiente | de la | del IECM
administracion de | s a partidos | recepcion,
recursos. politicos y, en su | examen y

€aso, a | captura de las

candidatos solicitudes  y

independientes comprobacion

a fravés del | es

sistermna correspondient

informatico es

integral de

administracion

del IECM

16 | Adriana Analista Elaborar la | Colaborar en el | Apoyar en e! | Integrar la | Reporte Documento en Word, | No aplica
Lopez documentacion que se | procedimiento desarrollo  de { decumentacién con orientacién
Hernandez desprende de los [ de adquisicidn | licitaciones generada en vertical, formato de

procedimientos de | de bienes y | puablicas, de | licitaciones letra  Arial, indice,
Licitacion Pulblica e | contratacion de | invitaciones publicas, numeracion de
Invitacion Restringida a | servicios restringidas a | invitaciones paginas, introduccion, “
cuando menos tres | mediante la | cuando menos | restringidas  a mis compromisos de
proveedores y en su | elaboracion de | tres cuando menos desempeno, desarrollo

caso, de Adjudicacion | proyectos de | proveedores, y | tres de mis tres actividades
Directa, con la finalidad | convocatorias y | de proveedores y en donde relatare de

de que las | bases de | adjudicaciones | en su caso de manera concreta todas
contratacicnes se | licitacion directas adjudicaciones las tareas
efectien en tiempo y | pablica, asi | mediante  la | directas, desarrolladas y las
forma. como de | elaboracién de | mediante actividades.

invitaciones ias actas | expedientes —
L restringidas  a | circunstanciad | fisicos, mismos
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T Caracterishic

.as evidencia

dar cumplimiento a los
Compromisos
adquiridos per e
Instituto Electoral de la
Ciudad de México.

requisicicnes vy
datos fiscales de
la
documentacién
comprobatoria.

fos
COMmMpromisos
adquiridos, por
el Instituto
Electorai de la
Ciudad de
México.

presupuestal, de
las operaciones
del instituto
Electoral.

del IECM, titulo,
periodo de frabajo,
nombre, cargo, area y
fecha de entrega). 3.-
indice (paginas
seleccionadas para la
introduccion,

actividades  anuales,
actividades numeradas
y conclusiones). 4.-
Introduccién {breve
descripcidon  de mis
objetivos con el apoyo
de mi jefe inmediato).
5-Contenido (texto en

2z
cuande menos | as de cada | que se
tres unc de los | encuentran en
proveedores, actos, de | resguardo de la
para su revision | cuadros Direccion de
y posterior | comparativos, | Adquisicicnes,
publicacién en el | formatos  de | Control
Diario Oficial de | evaluacidon de | Patrimonial ¥
la Federacion y | la Servicios, para
en el portal de | documentacié | su guarda vy
internet de la | n legal vy | custodia en los
pagina del | adminisfrativa, | términos
instituto. segin establecidos por
corresponda vy | los
de solicitudes | Lineamientos en
de cotizacion, | Materia de
en Adquisiciones,
cumpiimiento Arrendamientos
a la normativa | y Prestacion de
en la materia. | Servicios del
Instituto de la
Ciudad de
Meéxico, asi
como, el
escaneo de ios
contratos de los
procedimientos
citados.

17 | Gabriela Analista Coiaborar en el registro | Revision Registrar en | Actualizaci6n Informe Las caracteristicas del | No aplica
Pacla contable presupuestal y | consistente en | ios  sistemas | del control informe debera
Cabrera revisar la | oficios, contables las | administrativo contener:  1.-Formato
Jaquez documentacion contrarecibos, operaciones en el registro de Microsoft Word 2.-

comprobatoria, para | contratos, generadas por | contable Portada (con logotipe
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: . . Caracteristic
No. | Nombre Cargo Objetivo Actividad 1 | Actividad2 | Actividad3 | Evidencias | Caracterisficas | .oyigencia
2
prosa y tablas anexas
si es necesario para
separar las
actividades). 6.-
Conclusiones (detalle
del trabajo  diario,
cumplimiento de
metas, logros
obtenidos, etc.)
18 | Jorge Analista Colaborar en el registro | Registrar las | Registrar las | Depurar los | Informe Documento de Word, | No aplica
Alejandro y actualizacién de las | operaciones operacicnes saldos de las con arientacion
Lozano operaciones contables- | generadas por | relacionadas cuentas * vertical, formato de
Reyes presupuestales por | concepto de | con las | contables letra Arial 10 para el
concepto de ndémina | ndéminas a | aportaciones relacionadas cuerpo del texto, 11
para la consclidacién | través de la | patronales por | con el registro para subtituios y 13
de la informacion en los | consolidacién de | concepto  de | de néminas de para titulos; estos
estados financieros del | la  informacién | seguridad ejercicios ultimos en negritas.
Institutc Electoral de la | proporcionada social y demas | anteriores, Texto justificado con
Ciudad de México. por el area de | prestaciones mediante la utilizacion de
Coordinaciéon de | del |ECM a | integracién de maytsculas ¥y
Recursos través de la | dichas cuentas. mindsculas.
Humanos. consolidacion interiineade de 1 1/2
de la espacios.
informacién Presentacion: Indice e
proporcionada introduccion
por el area de Conclusiones: Se
Coordinacién deberan referir  las
de Recursos actividades pendientes
Humanos. y la opinidn de las ya
concluidas.
19 | Eduardo Analista Contribuir a la | Revisar la | Procesar la | integrar la | Informe Documento que | No aplica
Garcia formulacion  de  los | pertinencia y | informacién informacion contendra:
Torres informes mensuales y | consistencia de | cuantitativa vy ; recabada en un presentacion,  indice,
trimestrales que debe [ la  informacidn | elaborar los | todo  organico, periodo a reportar,
rendir la Secretaria | entregada por | cuadros, atendiendo las descripciébn  de las
Administrativa, para su | las distintas | tablas ¥y | convenciones actividades realizadas, .
presentacién ante las | dreas de la | graficas que | adoptadas en tablas y  graficos, :
instancias Secretaria formaran parte | materia conclusion  y  los
correspondientes. Administrativa de los | tipografica, anexos
para, en un | informes sintactica y de correspondientes.
primer mensuaies y | formato
momento, trimestrales.
proseguir a | Asimismo,
integraria a los | confeccionar
informes 0, cuando sea =
mensuales y | el caso, editar E
trimestraies  de | los anexos de
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e L e e o e ot Garacteristic ]
Actividad1 | Actividad2 | Actividadd | Evidencias |  CAECIrSSGSS | agevidencia
esta unidad | dichos
responsable de | informes.
gasto y, en otro
posterior,
presentaria ante
las  instancias
correspondiente
5.
20 | Rosaura Analista Apoyar el | Apoyar en el | Actualizar Actualizar el | Informe Reporte del registro y | No aplica
Herrera establecimiento de | registro y | periodicament | inventario de abastecimiento de
Gonzalez esquemas que reguten | abastecimiento e las | papeleria y materiales de consumo
y promuevan el uso | de materiales de | existencias de | consumibles de (papeleria, capitulo
eficiente y eficaz de los | consumo rmateriales de | computo, 2000} a las diferentes
materiales de consumo | (papeleriz, CONSuUmo a | mediante la areas del Instituto
con la finalidad de | capitulo 2000) a | través del | elaboracién de Electoral de la Ciudad
flevar el control | las diferentes | sistema la relacién de
adecuado de dichos | 4reas de! | informatico materiales  de
materiales. Instituto para la | papeleria y
Electoral de i{a | aprobacién de | consumibles de
{ Ciudad de | los inventarios | computo, de
México, de materiales | manera
mediante [a | de consumo. mensual, a fin
recepcion de las de verificar las
solicitudes, existencias.
registro de las
mismas y la
distribucion del
materiaf
requerido, en
caso de que se
tenga en
existencia. :
21 Carolina Analista Realizar Cuidar que los | Atender Compra de | Reporte Reporte: La principal | No aplica
Rocha oportunamente las | expedientes conforme a los | boletos de base la realizacién del
Barreto actividades para pago a | procedimierto | avién. Reporte reporie se encuentra
relacionadas con la | proveedores s vigentes, en el programa
recepcion de | cumplan lo | sclicitudes v presupuestal
documentos para | dispuesto en los | comprobacion informatico  (software)
tramite de pago, en | procedimientos es de gasios “Requisiciones”, en el
apego a las normas y | y normas | en general, asi cual se registran los
procedimientos vigentes, por | como de gastos y las £
vigentes, a efecto de | medic de una | viaticos, comprobaciones, en su
que éstos se realicen a | exhaustiva mediante  su caso. EI reporte se
tiempo. revision de la | revision, realiza en Excel, con la
documentacién registro y informacién N
presentada. seguimiento, previamente registrada \
Reporte Reporte en “Requisiciones”. P \
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Asesora "C

Se realiza mediante

22 | Mariana Concentrar y | Integrar los | Convocar en | Publicar los | Convocatori No aplica
Hangis calendarizar las | ordenes del dia | tiempo y forma | acuerdos a oficio, va dirigida a los
Cordova actividades de la Junta | de las Sesiones | a los | tomados por los integrantes de {a junta

Administrativa para la | a convocar | integrantes de | integrantes de la Administrativa, en ella
oportuna discusidn y | recopilando los | la Junta | Junta se mengciona dia, hora
aprobacién de los | asuntos que por | Administrativa | Administrativa y lugar asi como
| asuntos a ftratar por | su importancia | para la Sesién | para que los nimerc y tipo de
este Organo. deba ser | que interesados sesién que se llevara a
aprobado a la | corresponda. conozcan las cabo, es firmada por el
brevedad. evidencias: determinaciones Secretario de la Junta.
evidencias: convocatorias | de la misma de
convocatorias manera
oportuna.
evidencias;
publicacién

23 | Guadalupe | Asistente Apoyar en las | Atender la | Auxiliar en la | Recibir las | Bitacora Formato en Word letra | No aplica
Hernandez | Administrativ | actividades de control | recepcion y | clasificacion, llamadas de Aria! con columnas
Fraga a de gestion documental | registro de la | distribucion y | solicitudes que llevan diferentes

de la Direccion de | correspondencia | seguimiento telefonicas  de conceptos, para poder
Adgquisiciones, Control | que ingresa a la | de la | las diversas Hevar un contro! por
Patrimonial y Servicios, | Direccion de | correspondenc | areas del turnos todo lo recibido
asi como la recepcion | Adquisiciones, a | ia que ingresa | Instituto, y asi dar la atencion
de llamadas telefonicas | través de la | a la Direccidn | canalizando a correspondiente a
al érea, con la finalidad | captura para gue su | las personas cada uno de elics
de dar tramite v | correspondiente | atencidn se dé | operativas para
atenciéon oportuna de | en sistema de | en tiempo, | que se dé su
todas las solicitudes | control de | forma vy de | atencion
gue se presenten en | gestion. manera oportuna.
dicha Direcci6n. eficiente, ello a

través de la

clasificacion y

archivce de la

documentacid

n que se

registra en el

sistema de

control de

gestion  para

darle tramite.

24 Sergio Asistente Elaborar la | Integrar la | Realizar la | Apoyar en la | Reporte Mediante las | No aplica
Flores Administrativ | documentacién de los | documentacion | atencion integracion de la adquisicicnes de
Parrales 0 procedimientos de | legal y | puntual de los | documentacion bienes o0 servicios

adjudicacién directa por | administrativa procedimiento | que se somete realizadas de inicio a
montos de actuacién y | de los | s autorizados | al Comité de fin, a través de
los aprobados por el | proveedores por ¢ Comité | adguisiciones Procedimientos de
Comité de | que se | de Arrendamientos adjudicacion  directa.
Adquisiciones, incorporan Adquisiciones | v Servicios De cada una de las %
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Actividad2 |

-1 Caracteristic -

_as evidencia

adquisiciones de

Arrendamientos y | mediante el | Arrendamiento | Generales asi

Servicios  Generales, | formato s y Servicios | como El Comité elabora un expediente
con la finalidad de | establecido para | Generales Técnico con todo el
realizar las | su registro en el | mediante Especial en procedimiento para
contrataciones en | padrén de | solicitudes de | Materia de adquirir  bienes o
tiempo y forma. proveedores vy | cotizacion Adquisiciones vy servicios gque contiene
contratistas para | cuadros Arrendamientos desde el anexo técnico
la adquisicidn de | comparativos de bienes del &rea requirente,
un bien 0 | yensucasola | Inmuebles a después la requisicion
contratacion de | formalizacion través de Ia con la suficiencia
un servicio. de pedidos | infegracion del presupuestal, solicitud
solicitudes de | expediente que de cotizacion,
coniratos a fin | se somete a valoracion técnica,
de dar | consideracién cuadro  comparativo,
cumplimiento de dicho érgano adjudicacién, entrega
a lo aprobado | colegiado de bienes o servicios a
por el organo satisfaccion del
colegiado institute vy finalmente
enviar {a solicitud para
pago al area

correspondiente.

25 | Maria Asistente Apoyar en las | Apoyar en la | Brindar Registrar, Reporte Mis evidencias seran | No aplica
Guillermina | Administrativ | actividades realizacion y | asistencia en | clasificar Vi presentadas a través
Guevara o} administrativas de la | organizacion de | la turnar la de un Reporte
Pérez Secretaria tareas organizacién y | correspondencia mensual, el cual es un

Administrativa de | administrativas control de la | del drea para su documento due
manera eficiente en los | del area, de | agenda de | tramite ¥ elaboro en Word vy
procesos de | forma constante | eventos atencion por tiene la  siguiente
organizacién, y profesional de | internos y | parte de ios estructura u orden: da
comunicacién y | forma ordinaria | externos  en | funcionarios inicio con una caratula
coordinacion de forma | y las | los que | responsables. o portada, seguimos
interna y externa del | correspondiente | participa el con el indice, posterior
drea, asi como lo|s al Proceso | Secretario una infroduccion y
relative a las | Electoral 2017- | Administrativo, finalmente el desarrollo
actividades derivadas | 2018 y a la | de forma de las 3 actividades
del trabajo ordinario del | Consulta ordinaria y sustanciales que
Proceso Electoral | Ciudadana de | extracrdinaria. reflejan a groso modo
2017-2018, y de la | Presupuesto Reporte de las tareas que realizo
Consulta Ciudadana de | Participativo Actividades. cotidianamente.
Presupuesto 2019, La
Participativo 2019. evidencia sera

un Reporte de

Actividades

mensual ~

26 | Ricardo Auxiliar  de | Mantener los | Ejecutar el | Apoyar técnica | Mantener en | Personas Es una minuta de | No aplica
Rosell Servicios de | inmuebles en | mantenimiento ¥ buen estado los | atendidas trabajo en la cual se
Zanotelli Mantenimien | condicicnes de | preventivo  de | logisticamente | materiales, el detalla el  servicio

7
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L _ ' -1 Caracteristic
Nombre ' Objetivo |- Actividad 1 Actividad 2 | as evidencia
______ . T S 1 ’ ho : 2 ]
to operatividad, las instalaciones equipo y requerido, fa ubicacion
ejecutando las ordenes | que conforman | desarrollc  de | herramientas del bien a reparar,
de reparacion y | la infraestructura | eventos que | que tengo a mi modificar o cambiar, la
mantenimiento que | del tnstituto; | realice el { cargo; Haciendo fecha de la solicitud y
sean asignadas, de | Proponiendo los | Instituto uso racional y quien solicita el
acuerdo a la | materiales Proponiendo eficiente del servicio.
descripcién y contenido | necesarios para | mejoras para | material
de las minutas de | la ejecucidn de | su ejecucidn y | asignado,
servicio. Lo anterior, | los trabajos, | evaluando ios | aplicando las
para atender los | previo requerimientos | condiciones de
requerimientos de las | levantamiento para seguridad y
diversas é&reas que | de los | realizarlos en | proteccion.
integran el Instituto. requerimientos forma mas
solicitados  por | efectiva.
las diversas
areas del
instituto.
27 | Jorge Auxiiiar de | Apoyar actividades de | Proparcionar Gestionar en | Atender el | Informe Reportare la cantidad | No aplica
Farfan Servicios de | mantenimiento saldo a las|la plataforma | mantenimiento globai de saldo de
Mantenimien | vehicular, préstamo y | tarjetas de | de Ventanilla | general del combustible
fo dotacién de | combustible, de | Unica, los | parque proporcionados a los
combustible a | los vehiculos del | servicios vehicular, vehiculos dei Parque
vehiculos del Instituto, | Instituto. requeridos por | recopilando las Vehicular del instituto,
atendiendo solicitudes | Recibiendo las | las diferentes | solicitudes de proporcicnare el total
que se presenten, para | solicitudes de | areas del | servicio y de préstamos de
el buen funcionamiento | los usuarios | Instituto, gestionar el vehiculos a las
de los vehiculos como primer | actualizando la | envio al taller de diferentes areas del
paso y | ventanilla para | las unidades Instituto de acuerdo
posteriormente atender los | para su con el informe
ingresar al | servicios reparacion. asentado en las
sistema del | solicitados. bitacoras de los
proveedor del mismos y daré un
servicio. reporte de los
vehiculos que fueron
enviados a servicio de
mantenimiento
preventivo y correctivo.
28 | Jorge Auxiliar  de | Atender las solicitudes | Llevar a cabo el | Apoyar téenica | Apoyar en las | Informe Documento en Word | No aplica
Varela Servicios de | de mantenimiento de | mantenimiento y solicitudes para Letra Aral 10 en el
Rodriguez | Mantenimien | bienes muebles e | preventive y | logisticamente | el  movimiento cuerpo del texto 11
to inmuebles, para | comrectivo en las | en el proceso | de bienes para subtitulos 13 para
conservarlos en estado | instalaciones de eventos | muebles en las titulos y negrita
funcional que conforman | que realice el | diferentes areas interlineado de 1 1/2
la infraestructura | instituto, del instituto. de  espacios. Se
del Instituto, | atendiendo las | Atender ios reportara el nimero de
proporcionando | condiciones de | requerimientos trabajos realizados por el
un_ servicio de | seguridad vy | de traslado de el personal de ﬁ
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| Actividad3

| as eviden

- Caracteristic

a |

reguerimienios de las

levantamiento

para

seguridad ¥

calidad y | proteccibn, muebles ¥ marntenimienio, tanto
atendiendo con | desarrollando | auxiliando con el en Oficinas Centrales
prontitud y | las  medidas | equipo como ern sedes
eficacia las | para preveniry | adecuado distritales, asi como el
solicitudes. proteger la apoyo a diversos
integridad eventos solicitados por
fisica de las las distintas areas del

personas instituto.
Adicionaimente, se
dard cuenta det apoyo
brindado al movimierito
de dreas o bienes
muebles e inmuebles.

29 | Gustavo Auxiiiar  de | Mantener los | Ejecutar el | Apoyar técnica | Mantener en | Personas Es una minuta de | Noaplica
Correa Servicios de | inmuebles en | mantenimiento y buen estado fos | atendidas trabajo en la cual se
Mejia Mantenimien | condiciones de | preventive  de | logisticamenie | materiales, el detalla el servicio

to operatividad, las instalaciones | en el | equipo ¥ requerido, la ubicacion

ejecutando las drdenes | que conforman | desarrollo  de | herramientas del bien a reparar,
de reparacion y | lainfraestructura | evertos gque | que tengo a mi modificar o cambiar, la
mantenimiento que | del Instituto; | realice el | cargo; Haciendo fecha de la solicitud y
sean asignadas, de | Proponiendo los | Instituto uso racional vy quien solicita el
acuerdo a la | materiales Proponiendo eficiente del servicio.
descripcidon y contenido | necesarios para | mejoras para | material
de las minutas de | la ejecucidn de | su ejecucién y | asignado,
servicio. Lo anterior, | los trabajos, | evaluando los | aplicando las
para atender los | previo requerimientos | condiciones de
requerimientos de las | levantamiento para seguridad ¥
diversas dreas que | de los | realizarios en | proteccidn.
integran el |nstituto. requerimientos forma mas

solicitades  por | efectiva.

las diversas

areas del

Instituto.

30 | José Auxiliar de | Martener los | Ejecutar el | Apovar técnica | Mantener en | Personas Es una minuta de | Noaplica
Alberto Servicios de | inmuebles en | mantenimiento buen estado los | atendidas trabajo en la cual se
Herndndez | Mantenimien | condiciones de | preventivo de | logisticamente | materiales, el detalla el searvicio
Mortiel fo operatividad, las instalaciones | en el | equipo ¥ requerido, la ubicacién

ejecutando fas 6rdenes | que conforman | desarrcllo de | herramientas del bien a reparar,
de reparacion y | lainfraestructura | evenios que | gque tengo a mi modificar o cambiar, la
mantenimiento que | del Instituto; | reaiice el | cargo; Haciendo fecha de la solicitud y
sean asignadas, de | Proponiendo los | Instituto uso racional vy guien solicita el
acuerdo a la | materiales Proponiendo eficiente del servicio
descripcion y contenido | necesarios para | mejoras para | material

de las minutas de | la ejecuciébn de | su ejecucién y | asignado,

servicic. Lo anterior, | los frabajos, | evaluando los | aplicando fas

para atender los | previo requerimientos | condiciones de
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- - Caracteristic
Objetivo. .- ‘Actividad 1 Activid _Evidencias Caracteristicas videnci
diversas areas que | de los | realizarios en | proteccidn
integran el Instituto requerimientos forma mas
solicitados por | efectiva.
las diversas
areas del
Instituto
Federico Mantener los | Ejecutar el | Apoyar técnica | Mantener en | Personas Es wuna minuta de | No aplica
Ledesma Servicios de | inmuebles en | mantenimiento buen estado los | atendidas trabajo en la cual se
Delgado Mantenimien | condiciones de | preventivo  de | logisticamente | materiales, el detalla el  servicio
operatividad, las instalaciones | en el | equipo y requeride, ia ubicacién
ejecutando las Ordenes | que conforman | desarrolle de | herramientas del bien a reparar,
de reparacion y | lainfraestructura | eventos que | que tengo a mi maodificar o cambiar, la
mantenimiento que | del Instituto; | realice el | cargo; Haciendo fecha de la solicitud y
sean asignadas, de | Proponiendo los | Instituto uso racional y quien solicita el
acuerdo a la | materiales Proponiendo eficiente del servicio.
descripcién y contenido | necesarios para | mejoras para | material
de las minutas de | la ejecucidn de | su ejecucién y | asignado,
servicio. Lo anterior, | los trabajos, | evaluando los | aplicando ias
para atender los | previo requerimientos | condiciones de
requerimientos de las | levantamiento para seguridad y
diversas areas que | de los | realizarlos en | proteccién.
integran el Instituto requerimientos forma mas
solicitados  por | efectiva.
las diversas
areas del
Instituto.
Leopoldo Mantener los | Ejecutar el | Apoyar técnica | Mantener en | Personas Es una minuta de | No aplica
Trejo Servicios de | inmuebles en | mantenimiento y buen estado los | atendidas trabajo en la cual se
Gutiérrez Mantenimien | condiciones de | preventivo  de | logisticamente | materiales, €l detalla el servicio
operatividad, las instalaciones | en el | equipo y requerido, la ubicacidon
ejecutando las 6rdenes | que conforman | desarrollo de | herramientas del bien a reparar,
de reparacion y | lainfraestructura | eventos que | que tengo a mi modificar o cambiar, la
mantenimiento que | del Instituto; | realice el | cargo; Haciendo fecha de la solicitud y
sean asignadas, de | Proponiende los | Instituto uso racional y guien solicita el
acuerdo a la | materales Proponiendo eficiente del servicio.
descripcion y contenido | necesarios para | mejoras para | material
de las minutas de | la ejecucidn de | su ejecucion y | asignado,
servicio. Lo anterior, | los trabajos, | evaluando los | aplicando las
para  atender los | previo requerimientos | condiciones de
requerimientos de las | levantamiento para seguridad y
diversas areas (que | de los | realizarlos en | proteccion
integran el Instituto requerimientos forma mas
solicitados  por | efectiva.
las diversas
areas del
Instituto. e
Eric lievar un adecuado | Recepcion  de | Captura de | Resquardo de la | Informe Se dard cuenta de los | No aplica \\)
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 Actividad 1

Actividad 3.,

i Bamptenstic.

aseviden

Resendiz Servicios de | control de la | documentos correspondenc | documentacion registros y
Garcia Mantenimien | correspondencia en el | mediante la | ia a través del | recibida en Ia documentacion que
fo sistema de control de | verificacion de | sistema de | Secretaria recibe la Secretaria
gestion de ia Secretarfa | su procedencia | control de | Administrativa, Administrativa
Administrativa, asi | e importancia | gestion de la | asi como la asentados en el
como la documentacion | para su | Secretaria generada en la Sistema de Gestion
de archivo y dar el | seguimiento vy | Administrativa | misma mediante Documental 2018
debido seguimiento y | atencion. el archivo de
atencion a cada tramite correspondencia
y oficios
34 Ernesto Auxiliar de | Apoyar en fas | Solicitar Atender tos | Realizar el | Infome Se  entregara, un | No aplica
Jests Servicios actividades de control | informacién  de | servicios tramite informe globalizado de
Borja del servicio de limpieza | asistencia de | registrados en | correspondiente oficinas centrales vy
Hernandez para los inmuebies | personal de | el sistema de | a fin de que se sedes distritales,
propios y arrendados | limpieza en | ventanilla lleven a cabo los reportando el total de
del Instituto, con la | oficinas unica de | pagos de inasistencias por mes
finalidad de contar con | cenirales y | servicio servicio de del servicios de
instalaciones distritales, con la | generales, limpieza de los limpieza, se informara
adecuadas para el | finalidad de | relativo a los | inmuebles cuantog reportes de
desempefic de las | establecer servicios de | propios y servicio de ventanilla
actividades mecanismos de | limpieza y | arrendados del (nica fueron atendidos
institucionales control, jardineria, a | instituto, por por cuanto hace al
directamente traves de la | medio de Ia servicio de limpieza y
con el personal | generacion del | integracion  de jardineria, se informara
de [a empresa | reporte un  expediente que periodo de servicio
mediante correo | correspondient | que refiera los ha sido facturado vy
electrénico o de | e dirigido al | pormenores de pagado, el monto total
manera personal de | los pagos y a pagado y el monto de
personal. limpieza 0 | quienes se las notas de crédito y
jardineria que | efectuaran penalizaciones en
debera permita caso de existir.
presentarse a | garantizar la
dar el servicio | continuidad del
servicio
35 | Miguel Auxiliar de | Llevar a cabo el control | Realizar la | Llevar un | Apoyar en el | Base de | Paqueteria office, con | No aplica
Angel Servicios ¥ clasificacidn | integracién y | controf archivo, el | datos el programa. Excel.
Gonzalez documental generada | clasificacion de | adecuado de | resguardo, la Base de datos que
Malvaez para la contratacion del | la los conservacién vy contiene: Nombre,
Personal Eventual en | documentacidon expedientes mantenimiento R.P.E, Plaza, Distrito,
las Direcciones | entregada por | del  Personal | de los Puesto.
Distrifales. A su vez el | las Direcciones | Eventual tanto | documentos dei
tratamiento documental | Distritales para | fisico como | personal dentro
en los expedientes | la actualizacion | electrénico. de los
personales. de los datos en expedientes.
Resguardando ia | el expediente
documentacién personal.

personal e informacién
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. o _Caracteristic
No. . Nombre Cargo Objetive Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Evidencias Ca;r;zt:':ﬁ:t;as as evidencia
2
del trabajador;
organizando, y
gjecutando actividades
de clasificacion vy
cusicdia de
documenios. Con el fin
de mantener toda
informacién  generada
de! Personal Eventual
para el Proceso
Electoral Local
Ordinaric 2017-2018 y
para ia Consulta
Ciudadana sobre
Presupuesto
Participativo 2019.
36 | Arturo Sadl | Auxiliar de | Llevar a cabo la | Entregar a cada | Archivar y | Dar Seguimiento | Informe El entregable serd en | No aplica
Alvarado Servicios correcta recepcion, | jefe de | respaidar toda | a cada formato  Word, con
Jasso turno y seguimiento de | departamento la documento tablas de Excel
los documentos que se | y/o analistas el | documentacié | entregado, correspondientes al
reciban en la | documento n entrante, a | mediante el registro de
Coordinacién de | entrante fravés de [a | previo registro documentacion del
Recursos Humanos, a | correspondiente, | asignacidn de | del mismo en el area; detallando fecha,
fin de lograr el | consultando o | folios para una | control de folio, remitente, area
funcionamiento éptimo | solicitado en | buena correspondencia emisora, descripcion
del area. cada documento | ideniificacion entrante de Ila del documento, quien
con el | futura de los | Coordinacion de io atiende, firma de
Coordinador de | mismos. Recursos recepcion y fecha de
Recursos Humanos. vencimiento de los
Humanos. mismos, de cada uno
de los meses gue dure
ia evaluacién.
37 | Gerardo Auxiliar de | Operar los vehiculos | Satisfacer los | Apoyar en la | Atender con | Bitacora Formato utilizado
Avila Servicios asignados al parque | reguerimientos entrega de | eficiencia los Excel En la parte
Castillo vehicular del Insiifuto | solicitados de | mensajeria vy | servicios que se central de la hoja debe
Electoral de la Ciudad | las dreas | paquetes, para | requieran y levar el fitulo del
de México, para que | usuarias auxiliar en las | revisar que el documento que es, es
los servidores publicos | mediante oficios | necesidades pargue vehicular decir  Bitacora de
puedan cumplir a |y /o ventanillas | de las &reas | se encuentre en actividades para la
tiempo con sus | de servicios a | mediante su | condiciones evaluacién del
asignaciones través de la | traslado al | adecuadas de desempefio.
conduccidn del | destino uso mediante el Posteriormente  tiene
vehiculo requerido llenado de que plasmarse |la
asighado hacia fichas de fecha, el nimero de
los destinos préstamo y actividad y la
solicitados reportes descripgion H\%
38 | Josué Auxiliar __de | Mantener los | Ejecutar el | Apoyar técnhica | Mantener en | Personas Es una minuta de | No aplica ™

2
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s [-Caracteristic:.
Jeric
Alberto Servicios inmuebies en | mantenimiento ¥ buen estado los | atendidas trabajo en la cual se
Luna condiciones de | preventivo  de | logisticamente | materiales, el detalla el servicio
Valdespino operatividad, las instalaciones | en el | equipo y requerido, la ubicacion
ejecutando las érdenes | que conforman | desarrollc  de | herramientas del bien a reparar,
de reparacion y | la infraestructura | eventos que | que tengo a mi modificar o cambiar, la
mantenimiento que | del Instituto; | realice el | cargo; Haciendo fecha de la solicitud y
sean asignadas, de | Proponiendo los | [nstituto uso racional vy quien solicita el
acuerdo a la | materiales Proponiendo eficiente del servicio.
descripcion y contenido | necesarios para | mejoras para | material
de las minutas de | la ejecucién de | su ejecucidn y | asignado,
servicio. Lo anterior, | los trabajos, | evaluando tos | apiicando las
para atender los | previo requerimientos | condiciones de
requerimientos de las | levantamiento para seguridad y
diversas areas que | de los | realizarlos en | proteccion.
integran el Instituto. requerimientos forma mas
solicitados  por | efectiva.
las diversas
areas del
Instituto. i
39 Francisco Auxiliar Mantener los | Ejecutar el | Apoyar técnica | Mantener en | Personas Es una minuta de | No aplica
Ermesio Servicios inmuebies en | maritenimiento ¥ buen estado los | atendidas trabajo en ifa cual se
Gonzalez condiciones de | preventivo de | logisticamente | materiales, el detalla el servicio
Vizcaya operatividad, las instalaciones | en el | equipo ¥ requerido, la ubicacion
ejecutando las 6rdenes | que conforman | desarrolio de | herramientas del bien a reparar,
de reparacién y | lainfraestructura | eventos que | que tengo a mi modificar o cambiar, la
mantenimiento que | del Instituto; | realice el | cargo; Haciendo fecha de la solicitud y
sean asignadas, de | Proponiendo los | Instituto uso racional vy quien solicita el
acuerdo a la | materiales Proponiendo eficiente del servicio.
descripcion y contenido | necesarios para | mejoras para | material
de las minutas de | la ejecucidn de | su ejecucién y | asighado,
servicio. Lo anterior, | ios trabajos, | evaivando los | aplicando las
para atender los | previo requerimientos | condiciones de
requerimientos de las | levantamiento para seguridad ¥
diversas &reas que | de fos | realizarlos en | proteccién
infegran el Instituto requerimientos forma mas
solicitados  por | efectiva
tas diversas
areas det
Instituto
40 David Auxiliar Auxiliar en el desarrolio | Apoyar en los | Recopilar Atender el | Reporte Reporie a través de | No aplica
Domingue | Servicios de las actividades : programas informacion suministro  de formato Word, Arial 12,
z Martinez relativas a la | relativos a la | sobre las | los recursos donde se desarrollen
administracion de los | administracién entradas al | materiales, para las actividades que se
almacenes e inventario | de los | almacén, garantizar que el realizaron durante el
que conforman el | almacenes, sobre la | area de periodo a evaluar h
patrimonio del insfituto | inventarios, adquisicion de | servicios
electoral con la | servicios y | bienes, para la | generales

9

4
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" Caracteristic
No. ! Nombre Cargo Objetivo 4. Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3. Evidencias Q:r;gt:;gzt;as as evidencia
finalidad de tener un | mantenimiento adecuada cuente con los
correcto control de los | del instituto | custodia de los | insumos
mismos electoral, bienes necesarios para
mediante la { mediante las | el adecuado
recepcion de los | carpetas  de | desempefio de
bienes de | control en las | sus actividades,
compra para su | cuales se | elio mediante la
resguardo resguardan 'as | trasferencia de
facturas 0 | bienes al
remisiones de | almacén que
los corresponda
proveedores para gue se
proporcionen a
las areas que o
requieren
41 Mario Diaz | Auxiliar de | Atender el | Gestionar  las | Recopilar informar a los | Bitacora En la parte central de | No aplica
Pineda Servicios mantenimiento ctas con el | documentacio | usuarios de los la hoja debe llevar el
preventivo y cormrectivo | proveedor, para [ n de los | mantenimientos titulo del documento.
del parque vehicular, a | el servicios preventivos, con Posteriormente  tiene
fin de mantener los | mantenimiento proporcionado | el objeto de que plasmarse la
vehiculos en | preventivo y | s, para realizar | prevenir fallas fecha, el nimero de
condiciones de uso correctivo  para | el trdmite de | mecanicas actividad y la
el buen | page del | mayores, descripcion del o de
funcionamiento | servicio al | mediante  una los servicios que se
del parque | proveedor, a | revision lieven a cabho.
vehicular, través de la | semanal al
mediante la | solicitud  del | kiometraije de
revision de las | presupuesto y | los wvehiculos a
solicitudes vpor | la factura de | través de la
oficio y correo | los  servicios | bitdcora o de
electronico  de | realizados de | manera fisica en
ios servicios | manera los casos gque
solicitados telefonica y | asi corresponda.
acordando con | por correo
el proveedor de | electronico
servicios la
recepcion del
vehiculo.
42 | Octavio Auxiliar de | Recopilar informacion | Levantamiento Apoyar en la | Gestionar la | Reporte El formato se realiza | No aplica
Martinez Servicios de | que permita la | del registro | actualizacién entrega y en  Word (office)
Madrid Mantenimien | actualizacion del | auxiliar en el | del sistema del | recepcion de describiendo las
to inventario de bienes de | inventario de | Sistema “Bienes de actividades a realizar.
Activo Fijo. todos los bienes | Informatico. Activo Fijo" en el
de activo fijo. Se | Teniendo ya la | Almacén
realiza un | relacion de | General. Se
realiza un | bienes de | realiza por —
recorrido por las | cada medio de la
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. Objetiv

areas de trabajo
revisando todos
y cada uno de
los bienes,
identificandolos
mediante sus
numeros de
inventario,

empleado vy
por cada area,
se procedo a

vaciar los
datos en el
sistema

informatico por
medic de la

elaboracion de
los “formatos de
salida”, o de

“recepcidon  de
bienes”, segun
sea el caso, log
cuales son
requisitados

mismos que se | computadora. | debidamente
van con los datos de
relaciocnando. la persona que
entrega o recibe
los bienes
tomando en
cuenta su area
de adscripcién y
su firma.
43 | Abraham Chofer "C" llevar un resguardo | Archivar oficios | Llevar el | Realizar entrega | Reporte El reporte de | No aplica
Gonzélez adecuado de la | de las areas del | control de los ( de  oficios vy actividades, se
Quintana documentacion que se | IECM, a través : oficios tramites en registraran los oficios
recipe en la Secretaria | de la carpeta | emitidos por fa | instituciones que emite la SA, que
Administrativa a fin de | que secretaria, pubficas ¥ se registran en el libro
que se dé la atencién y | corresponda al | mediante la | privadas, florete, los cuales
seguimiento, también | area que lo | relacién de | realizando las flevan numero de oficio
realizar los tramites en | emite. acuses a | gestiones que al que corresponde,
instituciones privadas y través del | correspondan dandole seguimiento
de gobiermno de manera sistema de | en control para recabar  los
oportuna control de | vehicular a fin acuses que emite la
gestion, en el | de que me SA. De igual manera
florete trasladen al se lleva un control de
correspondient | destino oficios en una base en
e, asi como en | comespondiente. Excel. Mismeo reporte
una base de estara presentando en
datos de Word, con los
Excel. elementos de formato
requeridos. ,
44 Enrique Chofer "B" Trasladar al Secretario | Mantener en las | Cumplir  con | Establecer ta | Reporte Se presentara en | No aplica
Fabian Administrativo  cuando | mejores los  horarios | ruta mas corta y documento de Word,
Gonzélez tenga actividades fuera | condiciones requeridos, segura, asi con orientacién vertical
Alcantara del Instituto y al mismo | posibles el auto, | evitando de | como los Formato de letra Arial
tiempo realizar tareas | tanto de | esta manera | horarios a 10 puntos, para el
de mensajeria en | mecanica como | retrasos en la | cumplir en caso texto en general, 11
tempo y forma en | de limpieza, | entrega de | de que  se para subtitulos y 13
diversas instituciones. mediante la | documentacio | requiera para titulos, estos
revision n y el transito | trasladar remarcados en Ny
permanente  y | de fa | documentos negritas. Texte
detectar informacion urgentes y/o de justificado con




Anexo del Acuerdo IECM-JA050-18 de la Junta Administrativa por el que se aprueban los compromises de desempefic y
las metas colectivas de la Evaluacion del Desempefio para el Personal de la Rama Administrativa 2018

. Caracteristic

No..| Nombre Cargo Objetivo Actividad1 | Actividad2 | Actividad3 | Evidencias cﬁ;‘:;f;:ﬁ“ as evidencia

posibles fallas a | mediante el | valor, para evitar mayusculas ¥
tiempo, teniendo | conocimiento al maximo minusculas. El
como resultade | de la ciudad | cualquier tipo de documento  contiene
mayor seguridad | para tener una | riesgo a través los siguientes
para el | répida de la elementos: indice
Secretario. ubicacién de | planificaciébn vy Introduccién

los destinos | eleccién de Descripcion - de

asignados, pricridades en actividades realizadas,

incluso las necesidades inciuyendo las

apoyandonos requeridas. pendientes

en el uso de Conciusiones )

aplicaciones resultados

de la red

informatica.

45 | Alberto Chofer "C" Operar lps vehiculos | Satisfacer los | Apoyar en la | Atender con | Bitacora Formato utitizado | No aplica
Becerril asignados al parque | requerimientos entrega de | eficiencia fos Excel En la pare
Carmona vehicular del Instituto | solicitados  de | mensajeria y | servicios que se central de |a hoja debe

Electoral de la Ciudad | las areas | paquetes, para | requieran y llevar el ftitulo del
de Meéxice, para que | usuarias auxiliar en las | revisar que el documente que es, es
los servidores publicos | mediante oficios | necesidades parque vehicular decir  Bitadcora de
puedan cumplir a |y /o ventanillas | de las areas | se encuentre en actividades para la
tiempo con sus | de servicios a | mediante su | condiciones evaiuacion del
asignaciones través de la | traslado al | adecuadas de desempefio
conduccién del | destino uso mediante el Posteriormente  tiene
vehiculo requerido llenado de que plasmarse la
asignado hacia fichas de fecha, el nimero de
los destinos préstamo y actividad ¥ la
sclicitados reportes descripcién

46 | Maria Eva | Chofer"C" Operar los vehiculos | Satisfacer los | Apoyar en la | Atender con | Bitacora Formato utilizado | No aplica
Martinez asignados al parque | requerimientos entrega de | eficiencia los Excel En la parte
Mejia vehicular del Instituto | solicitados  de | mensajeria y | servicios que se central de la hoja debe

Electoral de la Ciudad | las areas | paguetes, para | requieran y llevar el fitulo del
de Mexico, para que | usuarias auxiliar en las | revisar que el documento que es, es
los servidores publicos | mediante oficios | necesidades parque vehicular decir  Bitdcora de
puedan cumplir a |y /o ventanillas | de las areas | se encuentre en actividades para la
tiempo con sus | de servicios & | mediante su | condiciones evaluaciéon del
asignaciones través de la | traslado al | adecuadas de desempefio
conduccién del | destino uso mediante el Posteriormente  tiene
vehiculo requerido llenado de que plasmarse la
asignadc hacia fichas de fecha, el nimero de
los destinos préstame y actividad y la
solicitados reportes descripcion

47 | José Luis | Chofer "C" Operar los vehiculos | Satisfacer los | Apoyar en la | Atender con | Bitacora Formato utilizado | No aplica

Prado Alba asignados al parque | reguerimientos entrega de | eficiencia los Excel En la parte
vehicular del Instituto | solicitados  de | mensajeria y | servicios que se central de la hoja debe
Electoral de la Ciudad | las areas | paquetes, para | requieran y llevar el tituio del

de Meéxico, para que

usuarias

auxiliar en las

revisar que el

documento que es, es
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los servidores publicos | mediante oficios | necesidades parque vehicular Bitacora de
puedan cumplir a |y fo ventanillas | de las areas | se encuentre en actividades para la
tiempo con sus | de servicios a | mediante su | condiciones evaluacion del
asignaciones través de la | fraslado al | adecuadas de desempefio
conduccion del | destino uso mediante el Posteriormente  tiene
vehiculo requerido llenado de que plasmarse |a
asignado hacia fichas de fecha, el nimero de
los destinos préstamo y actividad ¥ la
solicitados reportes descripcion
48 Carlos Coordinador | Llevar a cabo la | Coordinar, Lievar a cabo | Atender de | Reporte Documento en Word, | No aplica
Alberto de Gestidn coordinacién y atencidon | gestionar y dar | actividades de | manera con orientacién
Herrera de los asuntos | seguimiento en | enlace oportuna los vertical, Formato de
Delfin relacionados con la | la recepcidbn y | administrativo | asuntos que letra arial 10 para el

Secretaria
Administrativa, tales
como: Tramites,
despacho, recepcion y
control de los
documentos, atencion y
seguimiento a la
agenda del Titular, asi
como de las 4dreas de
la Secretaria
Administrativa, ask
como de las peticiones
y necesidades de las
diferentes é4reas del
[ECM.

registro de
documentos que
sSon
competencia de
la Secretaria
Administrativa,
asi como Ia
agenda
institucional del
Secretario
Administrativo,
dirigiendo  los
trabajos  para
llevar a cabo
una accion
comin y que
derivado de
estas acciones,
todos vayamos
en una misma
direccién, con la
finalidad de dar
solucién a los
diverso asuntos,
llevando un
seguimiento
puntual de las
actividades del
personal de
manera asertiva.

con las demas

areas del
IECM, asi
como dar
seguimiento al
avance de
metas y
COMpPromisos
de ia
Secretaria

Administrativa,
para promover
su

cumplimiento,
procurando
que los
tramites de
estas areas,
se hagan de
manera
puntual  para
que los
tiempos

pactados, para
la entrega de
informacién

solicitada, sea
cumplida, y asi
evitar retrasos

con los
trabajos
encomendado
s.

tienen que ver
con la Direccion
de
Adquisiciones,
Control
Patrimonial ¥y
Servicios, la
Direccion de
Planeacién y
Recursos
Financieros, asi
como de la
Coordinacion de
Recursos
Hurmanos,
coordinando la
atencion de las
necesidades
administrativas y
de servicios de
las areas que
integran la
Secretaria
Administrativa, vy
en su caso las
de Oficinas
Centrales y de
los Organos
Desconcentrado
s.

cuerpo del texto, 11
para tos subtitulos y 13

para titulos con
negritas, Texto
justificado con
utilizacién de
maylisculas y
minusculas,
Interlineado de 1 1/2
espacios.

Se describira el
seguimiento de la
recepcion y registro de
documentos gque son
turnados a la SA, dado
que en un periodo de 5
dias se reciben un
numero indeterminado
de documentos; asi
como el de las
reuniones a la que es
convocado el
Secretario

Administrativo. Referir
las actividades que se
generen con las
demas dreas  del
insfituto, asf como el
de los compromisos
propios de la
Secretaria

Administrativa, se dara
seguimiento oportuno
de los asuntos de las
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S T g v ee | Caracteristic’
: N° - Nombre |- : ':5;__ Actividad 1 C:ﬁg:;;i:c“ | as evigenciaf-a
diversas areas de la
SA por dia vyl
semana.

49 | Luis Coordinador | Llevar a cabo los pagos | Verificar que | Corroborande | Atendiende en | Informe Formato de Word, en | No aplica
Alberto de Recursos | del personal de | todos los | las solicitudes | tiempo y forma programa Office;
Altamirano | Humanos estructura y de | movimientos de las areas | las solicitudes Debera contener los
Carrefic honararios de todo el | sean correctos | que incluyen | del personal movimientos generales

Instituto, asi  como | para poder | sus relativas a de alta, bajas ylo
tener todos los | tramitar el alta, | movimientos, y | movimientos de modificaciones del
movimientos de | baja o | asi mantener | personal. Con personal del Instituto
personal en general | modificacion dei | en orden los | uninforme, Electoral de la Ciudad
(altas, bajas o | personal activo. | expedientes. de México, por mes.
modificaciones) lo cual | Con un Informe. | Con un

nos permite tener todo Informe.

actualizado tanto en

némina como en os

expedientes

personales; y que el

personal esté

remunerado de manera

correcta, en tiempo y

forma.

50 | Vicente Director de | Coordinar la ejecucion | Coordinar que el | Vigilar el | Vigilar que las | informe El informe debe | No aplica
Gerardo Adquisicione | de los  programas | suministro  de | control del | acciones que se integrarse en formato
Almanza s, Control | relativos a fa | bienes y | patrimonio del | lievan a cabo Word, arial 12,

Alba Patrimonial y | adquisicion de bienes, | servicios se | instituto para cubrir los interlineado  sencillo,
Servicios control de inventarios, | efectué electoral, servicios y detallando brevemente
asi como e de | conforme a las | mediante la | trabajos las actividades
mantenimiento de los | condiciones supervision vy | encaminados a desarrolladas en el
bienes muebles e | pactadas en los | desarrolle de | la conservacion, periodo a evaluar
inmuebles que integran | contratos mecanismos mantenimiento y
el patrimonio del | respectivos, a | de control que | reparacion  de /
instituto electoral de la | través de la | permitan tener | ios bienes
ciudad de México, con | supervision, asi | actualizado muebles e
el fin de proporcionar | como la | tanto el | inmuebles  del
oportuna implantacién de | inventaric instituto
eficientemente los | controles para | como los | electoral, se
bienes y servicios que | verificar su | resguardos de | lleven a cabo
requieren las diferentes | cumplimiento. bienes conforme al
areas que integran el programa anual
institute, asi  como de
conservar en 6ptimas mantenimiento
condiciones los bienes de los bienes
que utiliza este organos muebles
auténomo  para la propiedad  dei
consecucion y logro de instituto
los objetivos y metas electoral, asi ""’“":3
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| Actividad 2

racieristic -
is evidencia

insfitucionales.

como a los

bienes
inmuebles
propios y
arrendados gue
ocupa el
instituto

electoral para el
cumplimiento de

sus funciones,
para el ejercicio
fiscal 2018,
mediante
supervision
continua.

51 Juan Director de | Supervisar conforme a | Dirigir y | Vigilar que una | Supervisar que | Estados Estados Financieros y | No aplica
Carlos Planeacién y | la  normatividad el | coordinar el vez que los | el ejercicio de | financieros e | los Formatos Ley de
Gonzalez Recursos ejercicio de [os | proceso de | registros los recursos | Informe Disciplina Financiera.
Pimentel Financieros | recursos  financieros | registro contable | contables vy | financieros

asignados al Instituto | y presupuestal, | presupuestale | asignados al
Electoral de la Ciudad | insumo s sean | Instituto
de México, para | necesaric para | incorporados Electoral de la
cumplir con tas | la  elaboracion | en los | Ciudad de
atribuciones derivadas | de los Estados | sistemas, México, para
de su trabajo Ordinario, | Financieros  y | estos cumplir con las
el Proceso Electoral | los Informes | presenten la | atribuciones
2017-2018 y la | requeridos por | informacion derivadas de su
Consulta Ciudadana de | autoridad que se | trabajo
Presupuesto competente, procesd, para | Ordinario, el
Participativo 2019, con | mediante el | la elaboracion | Proceso
el fin de contribuir a i cotejo  estricto | de los Estados | Electoral 2017-
una mejora de la | de apego a la | Financieros y | 2018 y la
gestion financiera y | reglamentacion los Informes | Consulta
control presupuestal | institucional. requeridos por | Ciudadana de
del Instituto. autoridad Presupuesto
competerite. Participativo
2019, se
efectden a partir
de un registro
periédico de
avance.

52 | Mébnica Enfermera Proporcionar un | Toma de signos | apoyar en el | Apoyar en las | Personas tabla de Word en letra | No aplica
Martinez servicio oportuno vy | vitales y | suministro de | campafas de | atendidas Calibri, tamario 11, en
Lépez eficiente para lograr | somatometria medicamentos | salud infemas la primera columna

que el personal siga | con base a los | por via ,oral, | del IECM, numero de pacientes \
laborando en sus areas | protocolos  de | topica, registrar a los que se registran, en la
de frabajo en las | atencion al | intramuscular | interesados. segunda columna el
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e Integracion
de
Procedimient
0s

publicas nacionales e
internacionales,
invitaciones
restringidas a cuande
menos tres
proveedores y
adjudicaciones directas
para garantizar el
debido cumplimiento de

los procedimientos
establecidos en la
normatividad en
materia de

adquisiciones, con la
finalidad de que las
contrataciones se
efectien en tiempo y
forma.

mediante la
elaboracién del
Programa Anual
de
Adquisiciones
de Bienes vy
Servicios, de
acuerdo al
calendario y al
presupuesto de
operacién
autorizado.

las licitaciones
publicas e
invitaciones
restringidas a
cuando menos
tres
proveedores,
gue se lleven
a cabo
mediante la
revision de los
proyecios de
convocatorias,
de Bases de
licitacion
publica, asi
como de
invitacion
restringida a
cuando menos
tres
proveedores,
de acuerdo

de contratacion
de bienes vy
servicios,
derivados del
procedimiento
que
corresponda ya
sea licitacién
pubiica,
invitacién
restringida 0
adjudicaciones
directas,
mediante la
conformacion
correcta de los
expedientes que
contienen:
requisiciones,
anexos técnicos,
solicitudes de
cotizacién,
cotizaciones

con origen vertical, con
formato de letra Arial
10 para el cuerpo del
texto, 11 para
subtitulos y 13 para

titulos, texto
justificado, indice,
referir mis
cCOMPromisos,

numeracion de

paginas describir cada
una de mis actividades
a desarrollas y realizar
una justificacién.

mejores condiciones de | personal del | e intravenosa, nombre del paciente,
salud posible y | IECM gue | aplicar tercera columna edad
promover campafias de | solicite la | vendajes y y sexo de los
salud para detectar | atencion curaciones pacientes
oporiunamente una | médica. indicadas por
enfermedad. el médico
53 Maria de | Jefa de | Presentar informacidén | Verificar que la | Depuracion de | Realizar en | Informe Se realizara una | No aplica
los Departament | financiera y de andlisis | informacidn que | cuentas tiempo y forma relacién de las
Angeles o de Analisis | de las cifras en forma | emana de las | colectivasy de | el tramite de actividades sustantivas
Duran e mensual en base a la | pélizas resultados, asi | pagos e de forma mensual que
Cruz informacién normatividad  emitida | contables afecte | como ingresos de dan cumplimiento al
Contable por el CONAC y demas | adecuadamente | elaboracién de | recursos del abjetivo.
aplicable al Instituto | la informacién | conciliaciones | Instituto
Electoral de la Ciudad | financiera bancarias, Electoral de la
de México. plasmada en los | presupuestale | Ciudad de a
estados s de forma | México y e
financieros asi | mensual. pago de
como del impuestos
analisis de las locales y
cifras en forma federales.
mensual.
54 | Adriana Jefa de | Verificar las actividades | Participar en los | Participar en la | Verificar y | Informe E! formato gue se va | No aplica
Alva Deparitament | de los procedimientos | procedimientos preparacién vy | ejecutar ios utilizar es un
Aguirre o de Control | de las licitaciones | de adjudicacion, | celebracion de | procedimientos documento el Word,

W
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“Objetive

T Camacteristie.

as avidencia

con las etapas
sefialadas en
los
Lineamientos
en Materia de
Adguisiciones,
Arrendamiento
s y Prestacién
de Servicios
dei instituto
Flectoral de ia
Ciudad de
México.

recibidas de los
proveedores, en
su caso oficios
de remisidbn a
las 4areas de
valoracién
técnica,
valoracion
téchica de las
mismas,
cuadros
comparativos,
documentacion
legal de los
proveedores,
oficios de
adjudicacion vy
solicitudes de
contrato,
garantias de
cumplimiento
dependiendo el
procedimiento
bajo las
modalidades
establecidas en
ta normatividad,

para su
oportuna
atencion,
revision del
escaneo de los
contratos  que

resulien de los
procedimientos
referidos y el
apoyo en la
elaboracion de
los informes que
resulten de
dichos

procedimientos.

55

Leticia
Delgadilio
Gonzélez

Jefa de
Departament
0 de Control
Patrimonial

Verificar la
actualizacion del
registro del inventario
de bienes muebles con
el fin de dar

Supervisar el
desarrollo del
inventario fisico
de bienes
muebles dando

Verificar la
actualizacion
de los
resguardos de
bienes

Comprobar el
registro de las
modificaciones
en el sistema de
activo  fijo, a

Informe

Ei informe debera
realizarse en Word y
contendra indice,
introduccion, desarrollo
y conclusién.
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_ - i D .. 4 Caracteristic |
:No. |* Nombre | - Objetiv: dad 2 Actividad 3 -] as evidencia |
cumplimiento a los | seguimiento designados través de |Ia
Lineamientos oportuno Y | para el | actualizacién
aplicables en fa | verificando que | desarrollo de | derivada del
materia. éste se realice | sus funciones | resultado de la
de acuerdo a la | a cada | toma fisica.
guia y | persona
cronograma servidora que
establecidos fabora en el
para tal efecto. Instituto.
56 | Maria Jefa de | Implementar en |a | Proponer a las { Dar asesoria a | Realizar andlisis | Asesoria Evidencia de asesorla: | No aplica
Cristina Departament | actualizacién del | Secretaria las dreas que | de la Se lievara a cabo para
Escobar o} de | Manual del Planeacién | Administrativa tengan a cargo | satisfaccion de atender dudas o
Avalos Planeacién y | del Instituto Electoral | los Criterios | la elaboracion | las  asesorias aspectos relacionados
Prospectiva | de la Ciudad de México | para elaborar e | de Programas | brindadas, que con la elaboracién de
para el ejercicio fiscal | integrar Mapa | institucionales | permita los Programas
2019, los criterios | de Riesgos en |y Especificos | identificar institucionales o
encaminados a que las | los Programas | en su | posibles Especificos,
areas que tengan a | Institucionales o | elaboracion e | oportunidades preferentemente  de
cargo Programas | Especificos, integracion del | de mejora vy forma presencial y se
Institucicnales y | para ser incluido | Mapa de | reportar fos dejara constancia de
Especificos elaboren e | en el Manual de | Riesgos, resultados en el dichas asesorias,
incluyan, en éstos, un | Planeacion del | aplicando en | informe mediante encuestas de
Mapa de Riesgos, que | instituto el desarrollo | respectivo. satisfaccian aplicadas.
permita identificar de | Electoral de Ia | de la actividad
manera clara aquellas | Ciudad de | encuesta de
actividades o procesos | México. satisfaccion de
que afecten su ia asesoria
cumplimiento, a fin de brindada.
contribuir tanto en la
mejora continua cemo
en la consecucion de la
Mision y Vision del
Instituto Electoral.
57 | Gleria Jefa de | Implementar el | Procurar el | Programar la | Procurar la | Informe Las actividades que se | No aplica
Leticia Departament | Protocolo de | comrecto realizacion de | actualizacién en veran reflejadas en el
Becerra o] de | Proteccidbn Civii  del | funcionamiento tres materia de contenido del informe,
Quiroz Seguridad y | Instituto Electoral de la | de los sistemas, | simulacros con | proteccion  civil estas derivaran de la
Proteccién Ciudad de México para | equipos y | la finalidad de | de los realizacibn de las
Civil prevenir y  reducir | materal de | que el | brigadistas del actividades en materia
riesgos de  dafios | seguridad a | personal  del | Comité Intemo de seguridad y Ila
fisicos, tanto de los | través de la ! Instituto actoe | de  Proteccion proteccidén civil dentro
inmuebles como de sus | supervision de | de manera | Civii del del Instituto Electoral
ocupantes, en casc de | los mismos. correcta en | [nstituto, a de Ila Ciudad de
accidente y desastre, caso de | través de México. Dicho informe
en base a ia presentarse propuestas de lo realizaré en Word
normatividad  vigente algun capacitacion con tipografia Arial 11,
aplicable en la materia. siniestro. anual en materia incluird portada, indice, .
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‘as evidencia

de  Proteccion introduccion, desarrolio

Civil y de os temas vy

Seguridad. conclusiones. Ademas
adjuntaré algunas
fotografias de las
actividades y
supervisiones.

58 | Eréndira Jefa de | Coordinar las acciones | Elaborar y { Controlar y dar | Tramitar las | Base de | Base de datos: Se | Noaplica
Tapia Departament | y  aclividades que | gestionar en | seguimiento al | prestaciones vy | datos lleva a cabo uha base
Pérez 0 de | contribuyan al | tiempo y forma | registro de | servicios al | Informe de datos para llevar el

Relaciones bienestar social del | de manera | asistencia y | personal, control mensual de
Laborales personal del Instituto | semanal, la | puntualidad relativos a los todos los documentos
Electoral, para dar | aplicacién de | del personal a | préstamos que se emiten, para
cumplimiento a las | movimientos de | través del | personales, registrar las gestiones
prestaciones [aborales | afiliacion de | sistema CLIDDA y siguientes:

contempladas en las | ‘altas, bajas y | biométrico, convenios de Movimientos de
leyes, reglamentos, | modificaciones evaluando los | descuento, ante afiliacion de altas,
estatutos, convenios y | salartales ante | resultados el ISSSTE, bajas y modificaciones
demas ordenamientos | el ISSSTE y las | para que en su | instituciones salariales ante el
legates vigentes. aseguradoras caso, sean | educativas y ISSSTE. Otorgamiento
correspondiente | reflejados en | empresas de de préstamos
s, de | la nomina. bienes y ordinarios y especiales
conformidad con servicios, ante el ISSSTE.
los movimientos gestionandolos Programacion del
de personal que a través de los CLIDDA ante el
sean procedimientos ISSSTE. Registro de
notificados. correspondiente asistencia y
s. puntualidad del
personal a través del
sisterna biométrico.

Servicio Social.

59 | Rafael Jefe de | Elaborar los | Establecer informar a | Informar a | Informe Presentar Informe de | No aplica
Corona Departament | lineamientos, mecanismos de | través de los | través del Evaluacion de
Valdez o de | mecanismos e | comunicacion informes Informe de Cumplimiento y

Evaluacion y | instrumentos para el | con todas las | Trimestrales Evaluacion Resultados, primer vy

Seguimiento | seguimiento y la | Direcciones yfo | de Semestral de segundo trimestre; en
evaluacion de  los | Unidades del | Cumplimiento | Factores formato de Word; con
programas Instituto para | y Resultados, | Internos ¥ indice, Marco Legal, y
institucionales, evaluar y dar | enero-marzo, Externos {enero- detallando la
Actividades seguimiento  al | abril-junio, junio), estructura que
institucionales del | desarrollo de | julio- mostrando asi la conforma el informe en
Programa Operativo | sus Actividades | septiembre; evaluacién de cuestion,
Anual 2018 y de! Plan | Institucionales analizando el | los factores presentandolo para su
General de Desarrollo | de!  Programa | grado de | internos y aprobacién a Junta
del Instituto Electoral | Operativo Anual | avance de fas | externos de los Administrativa y al \
del Distrito Federal | 2018 de manera | Actividades diagnésticos vy Consejo General.
para el periodo 2017- | mensual, a | Institucionales | areas de

V4
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2020, a fin de contribuir
a a mejora continua de
los recursos humanos y
materiales del Instituto
Electoral de la Ciudad
de México.

través del

seguimiento,
revision y del
analisis de la
informacion
brindada por la
Direcciones y/o

del Programa
Operativo
Anual 2018,
de todas las
Direcciones
yio Unidades
del instituto,

oportunidad

presentados en
el Plan General
de Desarrollo
del Instituto
Electoral del
Distrito Federal

Unidades  del | presentando para el periodo
Instituto en sus | dicho informe | 2017-2020 (Plan
respectivas a la Junta | General), a
fichas del | Administrativa | efecto de
Moéduio de |y | presentar e
Administracion posteriormente | identificar  los
de  Proyectos, | al Consejo | cambios
Sub-Modulo de | General  del | sustantivos
Cartera de | instituto derivados de la
Actividades del | Electoral de la | dinamica del
Sistema Ciudad de | entorno durante
Informatico México. la ejecucion del
Integral de Plan Genera,
Administracion presentando
(SHAD). dicho informe a
la Junta
Administrativa y
al Consejo
General del
Instituto
Electoral de la
Ciudad de
México.

60 | lvan Jefe de | Verificar las actividades | Vigilar que se | Revisar la | Participar en | Informe Para la primera | No aplica
Martinez Departament | derivadas de | atiendan de | elaboracion de | conjunto con el evidencia se trabajara
Vélez o de | procedimientos de | forma  puntual | pedidos y | Secretario en un archivo en Word,

Investigacion | adjudicacion directa, | los ordenes de | Téc¢nico del en donde se
, Analisis y | asl como las | requerimientos servicios Comité de describiran ias
Seleccion de | aprobadas por del | solicitados por | derivados de | Adquisiciones, principales actividades
Mercado Comité de | las diversas | los Arrendamientos que se realizan en esta
Adquisiciones, areas del | procedimiento | y Servicios jefatura.
Arrendamientos y | Instituto, s de | Generales, en la
Servicios  Generales, | mediante la | adjudicacion, presentacion,
para garantizar = su | elaboracion de | mediante resguardo y
debido  cumplimiento | estudios de | solicitudes de | control de la
conforme a la | mercado gue | cofizacidon  y | documentacion
normatividad aplicable. | permitan cuadros sometida y
obtener comparativos, | aprobada por el
informacion para gestionar | Comité de %“%\
sobre dlientes, | su Adquisiciones, a ‘R




Anexo del Acuerdo IECM-JAD50-18 de la Junta Administrativa por el que se aprueban los compromisos de desempefio y
las metas colectivas de Ia Evaluacion del Desempefio para el Personal de la Rama Administrativa 2018

productos, ‘ormalizacion
servicios y | con los
precios proveedores

e28.

correspondient

través de la
integracion de la
carpeta de las
sesiones
ordinarias,
extraordinarias y
urgentes, la cual
puede contener
los informes que
se presentan al

descripcion  de  las

organo
colegiado.

61 José Jefe de | Coordinar, supervisar y | Emitir proyectos | Vigilar que los | Verificar que las | Anexo Se deben realizar en | Noaplica
Augusto Departament | aprobar en su caso, las | de trabajo para | términos solicitudes  de | Técnico formato word el titulo
Martinez 0 de | soluciones de | mantenimiento y | contractuales servicio y debe contener el
Lucatero Mantenimien | mantenimiento y | servicios {(anexo | en los | mantenimiento servicio a contratar y la

to y | servicios generados en | técnico) en los | servicios generadas en el direccion de ios
Servicios el sistema de ventanilla | cuales se | adquiridos se | sistema de trabajos. Descripcion
Unica, por las dreas del | describen cumplan, ventanilla Unica del servicio a contratar,
Instituto actividades  a | informando las | sean de manera detallada.
realizar de parte | inconsistencia | ejecutadas, s& mencionan [as
de proveedores [ s que  se | realizando una condiciones para el
de servicio, | observen revision proveedor para los
ademas de | durante el | periddica en el casos en los que se
supefvisar que | periodo de | sistema de requiera evidencia
se cumplan con | contratacion. captura fotografica, croquis o
las condiciones esquemas, estos seran
adjuntados al anexo
téenico como “anexo
g

62 | Salvador Jefe de | Verificar el registro de | Verificar la { Programar las | Supervisar  1a | Informe El entregable es en | No aplica
Aguirre Departament | las operaciones | aplicacion, actividades actualizacion y Word, en formato Arial
Paredes 0 de | contables- codificacibn vy | para  operar | resguardo de fa 10 para el cuerpo del

Registro presupuestales que | documentacion adecuadament | documentacién texto, 11 para
Contable permitan  reflejar el | soporte de los | e las cuentas | soporte de las subtitulos y 13 para
avance del ejercicio | registros bancarias y de | operaciones titulos; estos (ltimos
presupuestal de | contables y se | inversion que | contables- deberan ir en negritas,
conformidad con la ley | realice de | permita presupuestales el texto debe ser
general de contabilidad | conformidad con ¢ cumplir con las | del Instituto justificado con
gubernamental y | la normatividad | obligaciones Electoral de la utilizacién de
demas normatividad | aplicable de | de pago del | Ciudad de mayusculas ¥
aplicable al Instituto | forma diana. Instituto México, de mindscutas e
Electoral de la Ciudad Electoral de ia | conformidad con interineado de 1.5
de México, para Ciudad de | la normatividad espacios. De debe
garantizar informacion. México en | aplicable en contener: indice,
forma diaria. forma mensual. introduccitn,
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. Caracteristic
No. | Nombre Cargo Objetivo 4 Agtividad 1 Actividad 2 Actividad 3 | Evidencias c_f;gﬁ:i;:ﬁas as evidencia
S EER . i TR S S T
actividades realizadas
(t, 11, 1), y conclusion.
683 | Francisco Jefe de | Verificar |la integracion | Elaborar glosas | Supervisar 1a | Tramitar ias | Base de | Base de datos en | Noaplica
Viguez Departament | de los expedientes de | de movimientos | integracion, prestaciones vy | datos Excel, que incluye
Castillo 0 de | estructura y honorarios, | de personal de | actualizaciéon y | servicios columnas con datos
Registro e | con los documentos | altas, resguarde de | relativos a tales como: nimero de
Incorporacié | personaies y | promociones  y | los seguro de vida empleado, apellido
n autorizaciones bajas, expedientes institucional, paterno, materno y
correspondientes, para | capturando esta | de personal de | seguro de nombre (s}, unidad
su incorporacion al | informacién en | Estructura vy | separacion administrativa de
Sistema de némina | una base de | Prestadores individualizado, adscripcién,  puesto,
segln corresponda. datos, para su | de  servicios | en su  caso, piaza, fecha de
incorporacidn al | por honorarios | seguro de movimiento, numero
sistema de | asimilados a | gastos médicos de oficio,
nomina. salarios, a2 | mayores, en su observaciones, etc.
través de | caso, fondo de
expedientes ahorro, vales de
fisicos, para | despensa
soporte de 10s | mensuales y
movimientos extraordinarios,
autorizados. a través de jos
procedimientos
correspondiente
s, turnando los
formatos a las
dreas para ei
otorgamiento de
dichas
prestaciones. ‘
64 | Juan Jefe de | Vigilar que ia | Otorgar Participar en la | Llevar un | Reporte Reporte.  Contendra | No‘aplica
Armando Departament | tramitacion de pagos y | seguimiento operacidon de | puntual registro una presentacion, y
Garcia 0 de | recursos, con cargo al | operativo de los | los Comités | de los una relacién en prosa
Ortega Tramites y | presupuesto del | Fideicomisos del | Técnicos de | movimientos de las acciones
Pagos instituto Electoral de la | Instituto los financieros  de efectuadas. También
Ciudad de México, se | Electoral para | Fideicomisos, | los Fideicomisos tendra un apartado
realice conforme a las | una eficaz | mediante  1a | del Instituto que evallie el grado de
politicas, normas y | administracion, formulacion de | Electoral con la cumplimiento.
procedimientos por medio de la | documentos, revision de los
establecidos al efecto; | gestion de | actas, estados de
asimismo, contribuir a | acciones y Ia | acuerdos y |cuenta y la
ia correcta operacién | formulacion de | demas piezas | formulacién de
de los fideicomisos del | reportes. documentales | reportes de
Instituto Electoral. requeridas por | saldo e informes
Amabas acciones dichos a las instancias
tienen como propdsito organos correspondiente
abonar a una colegiados s. s P
administracion Ty
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-} Caracteristic |

as evidencia.

eficiente, eficaz vy
transparente de los
recursos de nuestro

érgano autbnomo.

asunto vy la
persona a la que
visitan,
solicitandoles
igualmente una
identificacion
gue se canjea

COmo: nombre,
procedencia, a
quien  visita,
hora de
entrada y
salida y firma.

de proteccion
civil, mediante la
elaboracion de
los informes
correspondiente
s en los cuales
queda asentado

65 | Miguel Jefe de | Instrumentar campafa | Proporcionar Disefiar la | Elaborar Personas En el Servicic Médico | No aplica
Angel Diaz | Departament | de  salud, atender | consultas campafia de | tripticos atendidas contamos con una hoja
Calzadilla o de Servicio | médicamente al | médicas al | salud y | informativos de impresa de informe

Medico personal del Instituto | personal del | vacunacién caracter médico diario de actividades,
que lo requiera, asi | Instituto que lo | para el |y tenerlos la cual contiene fecha,
como la elaboracion de | solicite y hacerlo | personal  del | fisicamente nombre del paciente,
material didactico con | constar en la | Instituto y | como evidencias edad y sexo,
informacién de caracter | hoja de Informe | reportar los diagndstico y que se le
médico para que el | Diario resultados en proporcioné en el
personal del Instituto se forma servicio.
encuentre en las individual  al
mejores condiciones de personal  del
salud mismo

66 | Patricia Recepcionist | Proporcionar atencién | Identificar Solicitar el | Atender el | Bitacora Registro y control en | No aplica
Eugenia a de calidad y Excelencia | mediante la | registro de | conmutador libreta del acceso de
Fuentes en la recepcidn de los | solicitud de | forma escrita, | central para visitantes a fas
Aguillén visitantes que acuden | credencial oficial | a través de la | proporcionar instalaciones del

al Instituto, para brindar | con fotograffa y | libreta atencién de IECM.
un servicio de calidad y | la respectiva | asignada para | calidad a la Recepcién, atencién y
la mejor impresion, entrega de un | ese fin, en la | ciudadania, conteo de llamadas.
gafete, a las | que anofaran | canalizando las
personas ajenas | sus datos | llamadas hacia
al Institucién. generales y a | la persona
la persona o | correspondiente
area que | para ser
visitan. atendidas.

67 Beatriz Recepcionist | Atender a las y los | Apoyar en la | Recopilar Integrar la | Bitacora Formato Excel, arial12 | No aplica
Adriana a visitantes que acuden | recepcién de | informacién de | informacién describiendo las
Olalde al instituto Electoral de | personas, para | los visitantes | mensual, actividades realizadas
Alvarez la Ciudad de México, | su canalizacién | con fines de | trimestral y en el periodo a

para su canalizacién al | a quien | seguridad, a | anual del flujo evaluar.
area correspondiente. corresponda, a | través del libro | de visitantes al

través de Ia | de registro de | Instituto

solicitud de | visitantes en el | Electoral de Ia

informacién que se solicita | Ciudad de

respecto al | informacion tal | México con fines

N
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- Caracteristic
No. | Nombre Cargo Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Evidencias Caer:igteel::;tauﬁas as evidencia
: " ) 2
por un gafete de el numero de
visitante. visitantes,
liamadas y
solicitud de
pedidos.
68 | Luz Maria | Secretaria Realizar mis funciones | Principalmente Colaborar en | Captura de I|a | Repore Reporte formato Word, | No aplica
Colocia Ejecutiva secretariales y demas | actividades la atencion | Bitacora de indice,  introduccién,
Malvaez instrucciones que son | secretariales oporiuna de | Oficinas conclusion.
asignadas con eficacia | tales como | los  asuntos | Centrales y de Descripcion del
eficiencia, | apoyo en la | relacionados los Distritos de namero  de  oficios
cumpliendo con los | elaboracion de | con servicios, | las salidas vy diversos que transcribo
criterios de  mejora | documentos recursos reingreso del que son firmados por
continua para lograr | oficiales que | financieros, personal del el SA, descripcidn en
resultados valiosos; | serdn emitidos | humanos y | Instituto general del numero de
colaborando con | por el Titular de ; materiales Electoral de la documentos que
especial interés en la | la Secretaria, | mediante la | Ciudad de recibo de las diferentes
culminacibn de los | apoyo en la | recepcidon de | México, con el areas del instituto,
objetivos, instrucciones | recepcion de la | llamadas fin de que la incluidos los Distritos,
y necesidades | correspondencia | telefénicas y 1a | informacién que detalle de |a gestidén de
particulares del area | recibida 0 | canalizacién se me los oficios de
que dignamente dirige | turnada a la | de las mismas, | proporciona de Convocatorias a
el Secretario | Secretaria o bien los | manera Comités y Comisiones
Administrativo. Administrativa mensajes quincena ylo para el SA, vy
captura de la | proporcionado | mensuales este descripcion del avance
programacion s, a ias | actualizada en en la recepcidon vy
de reuniones de | personas que | cuanto me sea elaboracién de la
reuniones de las | puedan dar la | requerida. ‘Bitacora de salida y
Comisiones vy | atencién y reingreso del personal
Comités en las | seguimiento del Instituto Electoral
que participa el | de las de la Ciudad de
Secretario solicitudes. México en Thorario
Administrativo, laboral’
proporcionar correspondiente al afio {
numeros de 2018. 5
oficio de la SA, :
e entre otras. _
69 | Juan Subdirector | Supervisar, dar | Supervisar que | Turnar las | Coordinar a | Informe En la evidencia Ne?ﬁﬁﬁ
Carlos de seguimiento al registro j los tramites | cuentas  por | través de las Informe se reportara la
Palomeque | Contabilidad | de las operaciones | realizados  se | pagar del | Jefaturas de situacion de las
Maya financieras que | apeguen a la | instituto Departamento operaciones contables
emanan del Instituto | normatividad Eiectoral de la | las actividades y financieras, asi como
Electoral de la Ciudad | establecida para | Ciudad de | del area de caja la emision de los
de México en base a la | cada caso asi | México para [y archivo que Estados  Financieros
normatividad  emitida | como dar | su pago, | sustentan los por el perodo a
por el Consejo | seguimiento  a | cotejar las | registros evaluar,
Nacional de | las operaciones | cifras contables  asi ]
Armonizacidén Contable | financieras y | presentadas como el control
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(CONAC) y demas
normatividad aplicable

registro contable
en forma diaria y

en las

conciliaciones

.de

informacion
que se sdlicite

al instituto Electoral de | revisar la { bancarias y | por parte de los
la Ciudad de Meéxico | integracion del | presupuestale | auditores
para garantizar | pago de | s asi como | intemos ¥
informacion confiable. impuestos cotejar la | externos en
federales y | informacion forma diaria.
locales en forma | financiera y la
mensual, presentacion
de estados
financieros.

70 Adolfo Subdirector Supervision de | Verificar que en | Aprobar los | Supervisar el | Informe El informe se realiza | No aplica
Romero de contratos de servicios | el  presupuesto | servicios y | oportuno ¥ en el programa
Alvario Patrironio generales, con la | anual mantenimiento | correcto  pagoe denominado WORD.

Institucional finalidad de garantizar | autorizade, se | s para atender | de los servicios Se  estructura los
la confinuidad en la | encuentren las solicitudes | generales en informes con base a
operacion de los | consideradas de las distintas | favor de los los avances de las
inmuebles propios v | las necesidades | areas del | proveedores de fichas POA, y se
arrendados del | de servicios | IECM. servicios, para correlacionan con el
[nstituto. generaies, a fin garantizar la ejercicio del gasto. En

de que las areas continuidad  de dicho informe se da
sustantivas del los servicios. cuenta del avance en
IECM cuenten el desempefio de los
con las indicadores
condiciones de establecidos en las
operatividad. fichas POA.

71 César Subdirector Supervisar las acciones | Supervisar que { Asesorar y | Coordinar  las | informe Se realiza a través del | No aplica
Baldomero | de de control y pianeacién | la tramitacion de | autorizar en la | tareas de Sistema Informatico de
Hernandez | Planeacién, | del presupuesto por | pagos y | organizacion y | pianeacion de Administracién (S11AD)
Gonzalez Programaci6é | area, en funcién de los | recursos, con | operacion del | los asuntos de

n programas cargo al | proceso de | caracter

Presupuesto | instifucionales, a fin de | presupuesto del | programacion | administrativos
promover la eficiencia | Instituto ¥ del instituto
en las operaciones y €l | Electoral, se | presupuestaci | Electoral, para
cumplimiento de las | realice conforme | on del Instituto | el cumplimiento
politicas de | a las politicas, | Electoral para | de los
administracion asi | normas y | controlar las | programas
como las diferentes | procedimientos afectaciones instifucionales,
leyes aplicables. establecidos al | presupuestale | integrando los

efecto; s, oforgar | informes
asimismo, suficiencia a | correspondiente
contribuir a la | las solicitudes { s

correcta
operacion de los
fideicomisos del
instituto
Eiectoral,

del gasto, e
integrar los
informes

correspondient
es, con base
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o _Objetiv_o;:. i

Actividad 1

Actividad 3 |

.:Evidencias .

- Caracteristicas

encia 1,

Caracteristic

i as evidencia

procedimientos
para tal efecto.

aplicande los

normativa
vigente,
mediante el
SHAD

en la

72 | Eduardo Subdirector | Coordinar la atencion | Dar seguimiento | Proponer los | Verificar la | Informe E! Informe que se | Noaplica
Cirilo de de los requerimientos | al Programa | procedimiento | celebracién de elabora en WORD,
Gomez Adquisicione | de bienes y servicios | Anual de | s de | los contiene el siguiente:
Cruz s de las diversas | Adquisiciones adjudicacién a | procedimientos INDICE Introduccion 1.

unidades de Bienes Yy | seguir, de adjudicacion Actividades: 1.1
administrativas que | Servicios derivado de | que se realicen Relativas al
integran el Instituto, | presentado  al | los en materia de seguimiento al
para el cumplimiento | Comité de | requerimientos | adquisiciones, Programa Anpual de
de sus metas vy/o | Adquisiciones, gue realicen | arrendamientos Adquisiciones de
programas Arrendamientos | las areas del | y servicios, a Bienes vy Servicios
institucionales. ¥ Servicios | Instituto, través de la 2018. 1.2 De los
Generales, de | conforme alos | asistencia a los procedimientos de
acuerdo a la | montos de | actos, de adjudicacion

calendarizacién | actuacion acuerde a |Ia propuestos a sequir,
y al presupuesto | aprobados por | normativa derivado de los
de operacion | el Comité de | aplicable en Ila requerimientos que
autorizado. Adguisiciones, | materia. realicen las areas del
para el Instituto en el presente
gjercicio fiscal ejercicio. 1.3 De la
correspondient asistencia a los
e diferentes actos
derivados de la
celebracian de los
procedimientos de
adjudicacion de
Licitacion Publica y de
Invitacién Restringida.

2. Conclusiones

73 | Leticia Analista integrar los | Integrar los | Elaborar los | Apoyar en la | Base de | Las bases de datos | No aplj
Yarez expedientes de | expedientes, de | contratos de | elaboracion de | datos (son  archivos de
Gomez honorarios, con los | altas, bajas o | los constancias de Excel), contienen la

documentos movimientos de | prestadores de | servicios del siguiente informacion:
personales y | los prestadores | servicios por | persoenal de! 1. RPE, Plaza, .
autorizaciones de servicios por | honorarios Instituto, paterno, materno,
correspondientes, para ; honorarios asimilados a | verificando la nombre, titular,
el tramite del pago de | asimilados a | salarios, informacion para responsable, area,
sueldos y prestaciones, | salarios, revisando vy | la realizacion de nombre, suficiencia
segun corresponda, | requiriendo  la | actualizando la | las mismas. presupuestal, oficio,
durante el proceso | documentacion base de datos R.F.C., CURP, funcién,
electoral. necesaria a la | donde se area, direccion, clave
entrega de los | encuentra la de elector, folio, fecha
oficios de | informacion de ingreso, fecha fin
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| Actviasat

| notvidad2 |

1" Evidencias

-1 Caracteristic .

contratacion  y
revisando
periddicamente
que los
documentos
estén
actualizados en
un periodo no
mayor a 3
meses a la
fecha.

para tal efecto.

contrato, fecha de
baja, fecha de firma,
contrato, monto, monto
con letra.
2. RPE, plaza, nimero
de conirato, fecha de
firma. fecha inicio,
fecha fin, fecha
renuncia, ISSSTE,
partido, estatus,
nombre, clave INE,
folio INE, R.F.C,
CURP, calle, numero
interior, colonia, C.P:,
delegacién, oficio de
notificacién,  funcién,
sueldo, sueldo con
letra, érea, genero,
partido politico,
nombre del
representante, oficio
de! partido, fecha de
oficio partido, afio de
contratacién,  partida
presupuestal.

3 RPE, nombre,
unidad administrativa,
plaza, puesto, fecha
iniclo, fecha  final,
R.F.C., CURP, oficio,
observaciones.
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3. Direccién Ejecutiva de Asociaciones Politicas

tiempo y forma.

_=. - . . T e . . : . Sl i : : S i S 2 :
1 Wendy Analista Coadyuvar con el logro | Realizar las | Dar seguimiento | Elaborar  las | Informe Informe No aplica
Lépez de las actividades | acciones  que | puntual a las | convocatorias Se utilizara el
Hernandez asignadas a la Secretaria | instruya el | actividades que | a las sesiones programa de Word
Técnica, asi como llevar | supetior forman parte del ; de la Comisién para integrar el
a cabo las acciones | jerarquico con el | Programa Anual | de informe, mismo que
necesarias para el | proposito de | de la Comisién | Asociaciones contendra: indice,
desarrollo de los trabajos | garantizar que | de Ascciaciones | Politicas y introduccién,
de la Comision de | las actividades, | Politicas, asi | generar  los desarrolio y
Asociaciones Politicas. asignadas a la | como elaborar | documentos conclusiones.
Secretaria un informe | necesarios Se trabajara
Técnica de Ila | timestral que | para el fundamentalmente en
Comision de | debe rendirse | desarrollo de la organizacion, apoyo
Asociaciones ante el Consejo | los trabajos de logistico y en general,
Politicas, se | General del | la misma, toda aquella actividad
lleven a cabo en | Instituto. gue la ftiular de la

Direccién Ejecutiva de
Asociaciones Politicas

como secretaria
técnica de la Comisidn
de Asociaciones

Politicas requiera y, se
daré cuenta del
nimero, fecha y tipo
de sesion gue se lleve
a cabo, asi como de
los puntos de acuerdo
que resulten de ias
mismas.

De igual forma, se
registrara el avance de
las actividades de la
Comision,
programadas para el
2018,

El nimero de minutas
aprcbadas y remitidas
a la Secretaria
Ejecutiva para su
publicacion en el
portal de internet del
Instituto.

Asimismo, el control
de las asistencias de
los integrantes a las
sesiones de la
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: No_ e B R

 Actividad 1

Actividad 3

Evidencias |. - Caradteristicas

Comisidn; el namero
de oficios generados
cen motivo de
convocatorias e
informes de acuerdos,
asi como para las

remisiones de
diversos documentos
que una vez
aprobados por |a
referida Comisién, se
someten a
consideracion del

Consejo General del
Instituto.

2 Carolina Analista Colaboerar en las | Elaborar los | Realizar la | Dar respuesta | informe "En el informe se | Noaplica
Pefia gestiones’ necesarias | Informes de | actualizacién de | a las integrara un cuadro en
Bezares para dar oportuna | Avance en el | la informacién | solicitudes de el cual se describan el

atencion a las | Cumplimiento de oficio a que | informacién nimero de solicitudes
aclividades de la | del programa de | estd  obligada | publica de informacion
Direccion Ejecutiva de | Vinculacién vy | esta  Instancia | recibidas y recibida, folio, tema y
Asociaciones  Politicas, | Fortalecimiento | Ejecutiva en el | administrar los el oficio con el que se
con relacibn a los | de tas | portal de | Sistemas de dio respuesta,
informes de cumplimiento | Asociaciones Transparencia Datos asimismo, se explicara
del Programa de | Politicas y | del IECM, como | Personales a el desarrolio de cémo
Vinculacion y | Trimestral  de ! en la Plataforma | cargo de la se integran los
Fortalecimiento de las | Actividades de | Nacional de | DEAP. informes de
Asociaciones  Politicas, | la DEAP. Transparencia. Vinculacién
asi como el Informe Trimestral de
Trimestral de , Actividades.
Actividades; las Por otra parte, con
obligaciones de relacion a la
transparencia, actualizacion de las
informacién  ptblica y obligaciones de
datos personales. transparencia, se
informara de las
actualizaciones que se
realicen y las
actividades que se
llevan a cabo para su
publicacién en el
portal de
transparencia del
JECM". N

3 ris Crystal | Analista Colaborar en las | Apoyar en la | Solicitar los | Seguimiento a | Reporte Reporte en formato | No aplica
Monroy gestiones necesarias | instrumentacion | tiempos enradio | los  trabajos Word, contendra las
Romero para dar oportuna | de los | v television, | relacionados siguientes

i

4
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e Caracteristic
No. | Nombre Cargo Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 | Evidencias cﬁg‘:;::’fs as evidencia
: . . R A
atencidn a las | mecanismos de | necesario para | con recabar caracteristicas:
actividades de la | registro de | la difusién del | apoyo portada, indice,
Direccién Ejecutiva de | candidaturas a | IECM y  de | ciudadano de introduccién, objetivo,
Asociaciones  Politicas, | los tres tipos de | campafna de los | los aspirantes actividades y
en relacion con el | cargos de | Partidos a candidaturas observaciones.
informe de cumplimiento | eleccion, Politicos y i sin partido, Con este reporte se
del Programa de | mediante o | Candidatos sin | mediante la pretende dar a
Vinculacion establecido en | Partido, a través | plataforma del conocer las
Fortalecimiento, asi [ el Codigo de | de la | Sistema de actividades realizadas
como la obtencién de | Instituciones vy | elaboracidn de | Captacién  y en el registro de las
tiempos en radio vy | Procedimientos | proyectos de | Verificacion de candidaturas sin
television. Electorales de la | oficio dirigidos al | apoyo partido y con partido,
Ciudad de | INE. Ciudadano del asi mismo informar
México, asi instituto sobre la ministracién
como en los Nacional de los tiempos en
manuales y Electoral radio y television para
formatos que (INE), las candidaturas sin
fueron mediante la partido asl como los
aprobados elaboracion de tiempos en radio y
mediarite informes tefevision del Instituto
Consejo estadisticos; Electoral.
General. realizar
solicitudes al
INE mediante
correo .
electrdnico
para disponer
de la
informacidn
necesaria vy
lievar a cabho
las garantias
de audiencia
de los
aspirantes, asi
comg ia
elaboracion de
los oficios
dirigidos a la
Direccidn  del
Registro
Federal de
Electores para
solicitar las
cifras ~—]
definitivas de
L los apoyos
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Caractoriticas

ciudadanos

registrados en
el sistema por
los aspirantes.

Yvonne Asistente Informar de las | Sistema de | Desahogar la | Elaborar Ios | Reporte Se tiene un programa | No aplica
Judith Administrativ | actividades relevantes de | Control de | documentacion | oficios y especifico  con el
Hernandez | o la Coordinacién y el | Gestién y | de los asuntos | trabajos nombre: Conirol de
Cervantes estado que guarda, flevar | atencién de los | concluidos encargados Gestion  Documental,
un control de la | asuntos diariamente. por el donde se captura la
documentacion recibida y | recibidos en la Coordinador. siguiente  informacién
enviada a las diversas | Coordinacion. de cada documento
areas del Instituto; recibido: fecha del
Partidos Politicos en la documento, fecha en
Ciudad de  Meéxico; que fue recibido,
Agrupaciones  Politicas Direccion  Ejecutiva,
Locales; y organismos Unidad Técnica u
externcs para su debida organismo externc de
atencién y desahogo, quien lo envia a la
asimismo, elaborar Coordinacién de
oficios, remitir las copias Prerrogativas y
de conecimiento y Partidos Politicos,
concluir integrando  la asunto y se informa si
documentacién en sus fue de conocimiento o
respectivos archivos. en su casoc si se le dio
Para ayudar al contestacion. Se
Coordinador de desahoga la
Prerrogativas y Partidos informacién por medic
Politicos a tener un de un oficio, para
control de la informacion tener el respaldo de
recibida y enviada. que fue atendido el
asunto solicitado con
la informacién
correspondiente.
José Auxiliar  de | Apoyaren las actividades | Apoyar en la | Auxiliar en la | Dar Reporte La evidencia | No aplica
Alejandro Servicios de recepcion, | recepcidn, reproduccion, seguimiento a seleccionada sera un
Meijia digitalizacion ¥ | entrega, cerificacién v | la Reporte Semestral,
Villavicenci distribucion de la | seguimiento  y | notificacién  de | reproduccién y sera elaborado en
o correspondencia de | digitalizacién los documentos | entrega de la Word y estara
entrada y salida de la | electrénica de la | oficiales que | documentacié conformado por una
Direccién Ejecutiva, asi | correspondencia | genera la | n necesaria, caratula, un indice,
como auxiliar en la| de entrada vy | Direccién para la una presentacién, una
reproduccion, salida de la | Ejecutiva, a | confermacion intreduccion, las
certificacion y notificacion | Direccion través del | de los actividades
de los documentos | Ejecutiva, de | seguimiento vy | informes desarrolladas, el grado

cficiales que genera la
misma, lo anterior para
contribuir al  flujo vy

conformidad al
fiujo  de la
misma.

desarrollo de
sus facultades.

periddicos que
son
presentados

de cumplimiento de
las actividades
desarrolladas vy un
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cumplimientoc de las
atribucicnes asignadas a
ésta.

por la
Direccion
Ejecutiva a los
organos

colegiados del
Instituto
Electoral,
derivado de
sus
atribuciones.

apartado de
observaciones. En lo
que respecta al
cumplimiento de las
actividades, se dara
cuenta del nimero de
oficios de entrada,
salida vy de Ia
Comision permanente
de Asociaciones
Politicas con su folio
respectivo; de igual
manera se da cuenta

del numero de
expedientes
certificados y
digitalizades durante
el periodo evaluable.
Juan Chofer "B" Coadyuvar con el logro | Confirmar que €l | Manegjar el | Auxiliar dentro | Reporte La ) evidencia | No aplica
Pedro de los objetivos de la | vehiculo vehiculo de la Direccién seleccionada sera un
Trevilla direccion mediante la | asignado a la | asignadoc a la | Ejecutiva a las Reporte  Semestral,
Jara operacion del vehiculo | Direccion Direccion areas de |la por el que se dara
oficial asignado a la | Ejecutiva se | Ejecutiva para el | misma, en la cuenta de revisiones
Direccion Ejecutiva, para | encuentre en las | traslade del jefe | entrega de de ia unidad, trasiados
el fraslado de | condiciones inmediato y de | informacion vy y numerc de apoyos
funcionarios, invitados o | 6ptimas para el | terceras notificaciones en la entrega de
personalidades, para el | traslado del | personas de | a doctos ¥
desempefio de funciones | personal con | conformidad con | dependencias notificaciones,  sera
oficiales, asi como en el | toda la | la agenda y las ;| del gobierno y elaborado en Word vy
apoyo en fa entrega y | seguridad, necesidades del | de los Partidos estara conformado por
recepcion de | mediante la | area. Politicos una caratula, un
documentos, denfro vy | revision del locales de indice, una
fuera del Instituto | mismo. acuerdo a las presentacion, una
Electoral, para su instrucciones introduccion, las
oportunc cumplimiento, expuestas. actividades
desarroliadas, el grado
de cumplimiento de
las actividades.
Luis de ia | Coordinader | Mantener actualizado el | Gesticnar y dar | Coordinar el | Coordinar ia | Informe Se informara jas [ No aplica
Barreda de Gestién avance de las metas | seguimiento a la | seguimientc al | integracién de requisiciones
Bautista establecidas  en el | adquisicion de | Programa los  informes realizadas por la
Programa Operativo | bienes y | Operativo Anual | scbre ias DEAP.
Anual y del Presupuesto | servicios y el Presupuesto | actividades Se informara el
de Egresos de la | requeridcs por | de Egresos de | realizadas por seguimiento al
Direccién Ejecutiva, a fin | la Direccién | la Direccién | la  Direccién Programa  Operativo
de estabiecer los | Ejecutiva, a fin | Ejecutiva, con el | Ejecutiva, Anual y el —
pardmetros de | de proveer los | cumplimiento de | mediante  los Presupuesto de
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cumplimiento
actividades.

recurscs para €l
cumplimiento de
sUs
atribuciones.

‘ ob;éﬁvos y

compromisos
establecidos
para el presente
ejercicio.

reportes ) d‘é‘

actividades
generados por

las
operativa

areas
S.

Egresos de
Direccion Ejecutiva,
con el cumplimiento
de objetivos ¥
COMPromisos

establecidos para el
presente ejercicio.
Se informara sobre los
informes sobre las
actividades realizadas
por la  Direccién
Ejecutiva, mediante
los reportes de
actividades generados

por las areas
operativas.
Jesus Director de | Coordinar la tramitacion, | Coordinar la | Revisar y | Supervisar el | Informe En la evidencia | No aplica
Ignacio Queijas sustanciacion, verificacién  de | coordinar la | anteproyecto Informe se detallaran
Becerra dictaminacion ylo | los requisitos de | sustanciacién de | de resolucién los datos de los
Rojas resclucion de los | procedencia que | los de los expedientes en que se
Vertiz procedimientos deben cumplir | procedimientos | procedimiento coadyuvé con |a
administrativos los escritos de ; administrativos s ordinarios Secretaria  Ejecutiva,
sancionadores ordinarios | queja 0 | sancionadores sancionadores como lo es: la clave
y especiales, de | denuncia conforme a la | 0 el proyecto alfanumérica y tipo de
conformidad con la | conforme a la | normativa de dictamen procedimiento, asi
normativa electoral a fin | normativa electoral, a | de los como las tareas que
de realizar la | electoral, para | efecto de | procedimiento se ejecutaron en las
investigacién de  los | proponer el | investigar los | s especiales etapas de tramitacion,
hechos denunciados, | inicio o no de un | hechos sancionadores sustanciacion,
para proponer fa | procedimiento denunciados. , conforme a la dictaminacion ylo
probable responsabilidad | sancionador, en normativa resclucién, de los
de los sujetos obligados, | coadyuvancia electoral, a procedimientos
y en su caso, remitir ef [ con el efecto de administrativos
dictamen Secretario proponer la sancicnadores.
correspondiente  a la | Ejecutivo. probable
autoridad  jurisdiccional responsabilida
local. d de los
sujetos
obligados, vy
en su caso, la
sancidn
correspondient
€.
Daniela Jefa de | Coadyuvar en la | Efectuar la | Realizar la | Coadyuvar en | Informe En la evidencia | No aplica =~
Gomez Departament | tramitacién, revision de los | sustanciacion de | la elaboracién Informe se detallaran
Romo v] de | sustanciacion, requisitos de | los del los datos de los
Sustanciacié | dictaminacion y/o | procedencia que | procedimientos anteproyecto expedientes en que se

&
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correspondiente a la
autoridad  jurisdiccional
iocal.

responsabilida
d de los
sujetos

_ ' e Caracteristic
| Nombre | cargo. Actividad 1 Actividad 3 Caracteristicas | 4 evidencia
n resolucion de los | deben  cumplir | administrativos de resolucién coadyuvé con la

procedimientos los escritos de | sancicnadores de los Secretaria  Ejecutiva,
administrativos queja o | conforme a la | procedimiento como es la clave
sancionadores ordinarios | denuncia normativa s ordinarios alfanumérica y tipo de
y especiales, de | conforme a la | electoral, a | sancionadores procedimiento, asi
conformidad con  la | normativa efecto de | o el proyecto como las fareas que
normativa electoral a fin | electoral, para | investigar los | de  dictamen se ejecutaron en las
de realizar la | proponer el | hecheos de los etapas de tramitacion,
investigacion de los | inicio o no de un | denunciados. procedimiento sustanciacién,
hechos denunciados, | procedimiento s especiales dictaminacion yfo
para proponer la | administrativo sancionadores resoluciéon de los
probable responsabilidad | sancionador, en , conforme a la procedimientos
de los sujetos obligados, | coadyuvancia normativa administrativos
y en su caso, remitir el | con el electoral, a sancionadores.
dictamen Secretario efecto de
correspondiente a la | Ejecutivo. proponer tanto
autoridad  jurisdiccional la probable
local. responsabilida

d de los

sujetos

obiigados, vy

en su caso, la

sancion

carrespondient

€.

10 | Fernando Jefe de | Coadyuvar en la | Coadyuvar en la | Colaborar en la | Elaborar ¢l | informe En la  evidencia | No aplica
Gerardo Departament | tramitacion, revision de los | sustanciacién de | anteproyecto Informe se detallaran
Campos 0 de | sustanciacion, requisitos de | los de resolucidn los datos de los
Domingue | Resolucion y | dictaminacion yfo | procedencia que | procedimientos | de los expedientes en que se
z Dictaminacié | resolucion de los | deben cumplir | administrativos procedimiento coadyuvé con la

n procedimientos los escritos de | sancionadores s  ordinarios Secretaria Ejecutiva,
administrativos queja o | conforme a la | sancionadores como es la clave
sancionadores ordinarios | denuncia normativa o el proyecto alfanumeérica y tipo de
¥ especiales, de | conforme a la | electoral, a | de dictamen procedimiento, asi
conformidad con  la | normativa efecto de | de fos como las tareas que
normativa electoral a fin | electoral, para | investigar los | procedimiento se ejecutaron en las
de realizar la | proponer el | hechos s especiales etapas de tramitacion,
investigacion de  los | inicio o no de un | denunciados, sancionadores sustanciacion,
hechos denunciados, | procedimiento , conforme a la dictaminacién yio
para proponer la | administrativo normativa resolucion de los
probable responsabilidad | sancionador, en electoral, a procedimientos
de los sujetos obligados, | auxilio con el efecto de administrativos
y en su caso, remitir el | Secretario proponer tanto sancionadores.
dictamen Ejecutivo. la probabie
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‘ moylS!igé.dos. y

en su caso, fa
sancién

correspondient
e

Auxiliar en la

11 Paola Proyectista Coadyuvar en la | Coadyuvar en la | Apoyar en Ila Informe En la  evidencia | Noaplica
Fonseca de tramitacion, verificacién  de | sustanciacion de | elaboracién Informe se detallarén
Alba Sustanciacid | sustanciacion, los requisitos de | los del los datos de los

n dictaminacion y/o | procedencia que | procedimientos | anteproyecto expedientes en que se
resolucién de los | deben  cumplir | administrativos de resolucién cocadyuvd con ia
procedimientos los escrifos de | sancionadores de los Secretarfa  Ejecutiva,
administrativos queja o | conforme a la | procedimiento como es la clave
sancionadores ordinarios | denuncia normativa $  ordinarios alfanumérica y tipo de
y especiales, de | conforme a la | electoral, a | sancionadores procedimiento, asi
conformidad con la | normativa efecto de | o el proyecto como las tareas que
normativa electoral a fin | electoral, a | investigar los | de  dictamen se egjecutaron en las
de realizar la | efecto de | hechos de los etapas de tramitacion,
investigacidon de  [os | proponer el | denunciados. procedimiento sustanciacion,
hechos denunciados, | inicio 0 no de un s especiales dictaminacion yfo
para proponer fa | procedimiento sancionadores resolucién de los
probable responsabilidad { administrativo , conforme a [a precedimientos
de los sujetos obligados, | sancionador, en normativa administrafivos
¥y en su caso, remitir el | auxilio con el electorai, a sancionadores.
dictamen Secretario efecto de
correspondiente  a la | Ejecutivo. proponer la
autoridad  jurisdiccional probable
local. responsabilida

d de los
sujetos
obligados, vy
én su caso,
imponer la
sancion
correspondient
e

12 | Antonio Proyectista Coadyuvar en la | Coadyuvar en la | Apovar en la | Auxiliar en la | Informe En ia evidencia | No aplica
Morales de tramitacion, verificacion  de | sustanciacion de | elaboracion Informe se detallardn
Quintana Sustanciacié | sustanciacion, los requisitos de | los dei los datos de los

n dictaminacion y/o | procedencia que | procedimientos anteproyecto expedientes en que se
resolucion de los | deben  cumplir | administrativos de resolucion coadyuvé con ia
procedimientos los escritos de | sancionadores de los Secretaria  Ejecutiva,
administrafivos queja o [ conforme a Ia | procedimiento como es la clave
sancionadores ordinarios | denuncia normativa s  ordinaiios alfanumérica y tipo de
y especiales, de | conforme a la | electoral, a | sancionadores procedimiento, asi N
conformidad con  la | normativa efecto de | o el proyecto como las tareas que
normativa electoral a fin | electoral, a | investigar los | de  dictamen se ejecutaron en las
de realizar la | efecto de | hechos de fos etapas de tramitacién,
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proponer el

denunciados.

investigacion de los procedimiento sustanciacion,
hechos denunciados, | inicio o no de un s especiales dictaminacién ylo
para proponer la | procedimiento sancionadores resolucion de los
probable responsabilidad | administrativo , conforme a la procedimientos
de los sujetos obligados, | sancionador, en normativa administrativos
y en su caso, remitir el | auxilio con el electoral, a sancionadores.
dictamen Secretario efecto de
correspondiente  a la | Ejecutivo. proponer la
autoridad  jurisdiccional probable
local. responsabilida

d de los

sujetos

ohligados, vy

en su caso,

imponer la

sancion

correspondient

e.

13 | Martha Secretaria Dar seguimientc a la | Capturar fa | Revisar el | Organizar la | Reporte Es un reporte por | No aplica
Elena de Unidad correspondencia de | correspondencia | seguimiento que | agenda escrito cuyo contenido
Perfecto entrada y salida de la | de entrada y | dan las areas a | electronica de consiste en la
Rios Direccién  Ejecutiva y | salida en el | los asuntos | la  Directora rendicién de cuentas

turnarla entre las Areas | Sistema de | delegados, Ejecutiva, para relativa a la cantidad
para la atencion de los | Control de | mediante los | que esté al de documentos
asuntos encomendados. | Gestion documentos tanto de las recibidos; asi como el
Documental, soporte con los | actividades turno que le
para dar | que se atienden | que  realiza, corresponde  de  los
seguimiento &l | dichos asuntos. | mediante  la mismos a las areas
flujo de actualizacion designadas para
documentos vy del calendario conocer de ellos, la
los asuntos que de su comreo revision de las
se generen. electrénico. respuestas que se dé
a los mismos y las
carpetas en las que se
guardan para su
. archivo.

14 | Raul Subdirector | Coadyuvar en la | Coadyuvar en la | Apoyar en la | Auxiliar en la | Informe En la  evidencia | No aplica
Ferreira de tramitacion, verificacion  de | sustanciacion de | elaboracion Informe se detallaran
Gémez Dictaminacié | sustanciacion, los requisitos de | los del los datos de los

n y | dictaminacion yfo | procedencia que | procedimientos | anteproyecto expedientes en que se
Resolucion resolucién de los | deben  cumplir | administrativos | de resolucion coadyuvé con la
procedimientos los escritos de | sancionadores de los Secretaria Ejecutiva,
administrativos queja o | conforme a la | procedimiento como es la clave
sancionadores ordinarios | denuncia normativa s  ordinarios alfanumérica y tipe de
y especiales, de | conforme a la | electoral, a | sancionadores procedimiento, asi
conformidad con ia | normativa efecto de | o el proyecto como las tareas que
normativa_electoral a fin | electoral, a | investigar los | de  dictamen se ejecutarcn en las
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de los

dictamen
correspondiente a la
autoridad  jurisdiccional
local.

responsabilida
d de los

sujetos
obligados, vy
en su caso, la
sancién

correspondient
e.

de realizar la | efecto de | hechos etapas de tramitacién,
investigacion de  los | proponer el | denunciados. procedimiento sustanciacion,
hechos denunciados, | inicio 0 no de un 5 especiales dictaminacion vio
para proponer la | procedimiento sancionadores resoiucion de  los
probable responsabilidad | administrativo , confome a la procedimientos
de |os sujetos obligados, | sancionador, en normativa administrativos
y en su caso, remitir el | auxiio con el electoral, a sancionadores.
dictamen Secretario efecto de
correspondiente a la | Ejecutivo. proponer la
autoridad  jurisdiccional probable
local. responsabilida
d de ios .
sujetos o
obligados, vy
en su caso,
imponer la
sancion
correspondient
e.

15 | José Subdirector Coadyuvar en la | Supervisar  ia | Revisar la | Coadyuvar en | Informe En la evidencia | No aplica
Armando de tramitacién, revision de los | sustanciacién de | la revisién del Informe se detallaran
Diaz Sustanciaci¢ | sustanciacion, requisitos de | los anteproyecto los datos de los
Velasco n dictaminacion y/o | procedencia que | procedimientos | de resolucién expedientes en gque se

resolucion de fos | deben cumplir | administrativos | de los coadyuvé con la
procedimientos los escritos de | sancionadores procedimiento Secretaria  Ejecutiva,
administrativos queja o | conforme a la|s  ordinarios como es [a clave
sancionadores ordinarios | denuncia normativa sancicnadores alfanumérica y tipo de
¥y especiales, de | conforme a la | electoral, a| o el proyecto procedimiento, asi
conformidad  con  la | normativa efecto de | de dictamen como las tareas que
normativa electoral a fin | electoral, para | investigar los | de los se ejecutaron en las
de realizar la | proponer et | hechos procedimiento etapas de tramitacion,
investigacion de los | inicio o no de un | denunciados. S especiales sustanciacion,

hechog denunciados, | procedimiento sancionadores dictaminacién y/o
para determinar si existe | administrativo , conforme a la regolucibn de  los
una probable | sancionador, en normativa procedimientos
responsabilidad de los | coadyuvancia electoral, a administrativos
sujetos obligados, y en | con el efecto de sancionadores.

su caso, sancionar a los | Secretario praponer la

responsables o remitir el | Ejecutivo. probable
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4. Direccién Ejecutiva de Educacion Civica y Construccién de Ciudadania

correcciories de estilo,
el periodo en el cuatl se
realizaron corfecciones
y la orden de edicién
con la que se

1 Maria Analista Participar ern los | Corregir estilo de | Corregir las | Apoyar a la | Informe La evidencia que se | Noaplica
Teresa correctora | trabajos de edicion de | textos originales | pruebas de la | Coordinacion seleccioné es el informe
Sanchez de estilo las publicaciones y los | aplicando la | formacion y | Editorial en la y deberd contener los
Hermosille materiales normativa interna | revisar las | integracion de siguientes purics

institucionales para | del IECM  en | pruebas de | locs  informes desarrollados:  indice,

cumplir con lo | materia editorial | imprenta de los | semanales, introduccion,

establecido en el | (los Lineamentos | libros y otros | quincenales, descripcion  de  las

Programa  Especifico | editoriales, el | materiales. mensuales y actividades

Editorial 2018. Manual de estilo trimestrales. actividades perndientes,
editorial y los conclusiones, la
Lineamientos para proyeccién de  las
el usoc del actividades en proceso,
teriguaje y anexo, asi como el
incluyente, no listado de documentos
sexista vy no soporte.
discriminatorio).

2 Nilda Elena | Analista Participar en los | Corregir estilo de | Corregir las | Apoyar en | Informe La evidencia escogida | No aplica
Ibarguren correctora | trabajos de correccidn | textos originales | pruebas de | actividades es el informe, que
Bernat de estilo del contenido y cuidado | institucionales formacion y | relativas a la contiene los siguientes

de la edicion de las | aplicando la | revisar las | tramitacién vy puntos cuyo desarrollo
publicaciones y otros | normatividad pruebas de | comprohacion permite la descripcion
materiales interna del IECM | imprenta de los | de  numercs de las acfividades
institucionales, en | en materia | libros y deméas | ISBN. desarrolladas:
versién  impresa o | editorial (los | materiales Titulo, fndice, 1.
electronica, para que | Lineamientos impresos introduccién, 2.
cuenten con riveles | editoriales, el | institucionales. Descripcién  de  las
optimes de calidad. Manual de Estilo actividades, 2.1
Editorial y los Actividades pendientes,
Lineamientos para 3. Coriclusiones,
el uso del 3.1Proyeccién de las
lenguaje actividades en
incluyente no procesos, 4. Anexo.
sexista y no Listado de docurnerios
discriminatorio, soporte.
los tres del IECM). En cuanto al contenido
del informe, se da
cuenta de: las
publicaciones y
materiales que fueron
sometidos a

4
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No.

Cargo

Objetivo

Actividad 1

Actividad 2

Actividad 3

Evidencia
s

Caracteristicas
. evidencla 1

Caracteristic
as evidencia
e 2

comprueba la ftarea.

Para la correccién de
pruebas se menciona la
publicacién o material,
el pericdo en el que se
lleva a cabo y la orden
de edicion con la cual
se comprueba la tarea.
En lo que respecta a la
tercera actividad, se
detalla el listado de
publicaciones en las
que se sclicito el trdmite
de ISBN. Por otra parte,
se mencionan los
oficios por los cuales se
solicitt a UTAJ Ia
gestion de la solicitud
ante el INDAUTOR del
nimerc ISBN y Ia
gestién de la
comprobacidn del
nimero asignado.

José Luis
Guerrero

Hernandez

Analista
Disefador

Participar en el trabajo
de edicion en lo relativo
al disefio grafico vy
editorial para que las
publicaciones vy los
materiales
institucionales cuenten
con niveles 6ptimos de
calidad.

Realizar el disefio
de materiales
graficos como
dipticos, tripticos,
posters, en
diversos formatos,
portadas, gafetes,
personificadores a
partr de las
especificaciones
técnicas definidas
por cada area y la
Coordinacion
Editorial con Ia
finalidad de
entregarlos en
tiempo y forma
para cumplir con
el programa
editorial 2018.

Diagramacién
de libros e
incorporacion de
las correcciones
de pruebas
marcadas  por
las correctoras
de estioc de
manera que
dichos

materiales se
desarrollen  en
los tiempos
marcados en
fecha para su
entrega.

Apoyar en las
tareas de
distribucion

mediante  |a
organizacion y
logistica de

materiales
institucionales
como  libros,
posters,
folletos y
publicaciones
para la
entrega a
distritos o}
ciudadanos en
la fecha
acordada.

Informe

Para las actividades 1y
2 lJa evidencia del
informe  hard  una
descripcion  en la
diagramacion  y el
disefio de los
materiales graficos vy
publicaciongs que
realizo, describira el
periodo de ejecucion de
las actividades y se

anexara la Orden de
Edicion asi como la
portada, hoja legal, y
colofén de las
publicaciones.

Respecto a la actividad
3, en el informe se

describiran las acciones
relacionadas en la
distribucion a diversas
instancias y se anexara
el formato Unico para la
entrega de malerales

No aplica




Anexo del Acuerdo IECM-JAD50-18 de la Junta Administrativa por ef que se aprueban los compromisos de desempefio y
las métas colectivas de la Evaluacion del Desempeiio para el Personal de la Rama Administrativa 2018

Nﬂ-

T Nombre | Ca

TEvidengia|

S

-/ Caracteristicas’
' evidencia 't

| Caracteristic.
" 1.as evidencia

“de la DEECYCC.

4 Kythzia Analista Coniribuir a que la | Realizar el disefio | Realizar el | Coadyuvar en | Informe informe. contendrad los | No aplica
Cafias Disefiador | imagen gré&fica de los | grafico de | Disefio Editorial, | el control de la siguientes puntos en
Villamar a materiales y | materiales diagramacion, Gestidn relacion a las

publicaciones institucionaies formacion de | administrativa publicaciones:
institucionales sea | iales como | pagina, asi | y el archive de Titulo, indice, 1.
clara ¥ concisa, | carteles, dipticos, | como la | oficios introduccidn, 2.
cumpliende  con el | escenografias, correccién  de | pertinentes al Descripcion  de las
Programa Editorial | rotulacion de | pruebas y | area. actividades, 2.1
Especifico Institucicnal | camionetas, aplicacién de Actividades pendientes,
2017. diversos chservaciones 3.  Conclusiones, 4,
materiales para las Anexo (gue contendra
electronicos tales | publicacicnes un listade de los
como banners e | institucionales documentos que
inserciones  que | gue me instruya soportan la descripcién
me solicite mi | mi superior. de las actividades)
supenar. El informe contendra
una descripcién de las
publicaciones y
materiales que pasaron
per el proceso de
disefic, asi comoc el
lapsc en el que se
realizaron, estc sera
comprobable con [os
anexos y las oérdenes
de edicién que hacen
constar de este
procesc.
En el casc de la tercera
actividad se enfregara
un formato gue incluirg
el listade de los cficios
recibidos y archivados
en el area con fecha y
numere de oficio.

5 Qlivia Analista Implementar Capacitar a | Facilitar el | Participar en el | Informe Informe Contendra | No aplica
Guillermina Educador intervenciones figuras desarrollo de | equipo de informacion cuantitativa
Redriguez educativas para la | formadoras de | habilidades para | marketing para de las intervenciones
Dominguez formacién en  valores | diferentes la solucicn de | hacer el primer educativas en las que

de la democracia a | instituciones de la | problematicas research de participe fechas vy

través de la | Ciudad de México | de convivencia | competencias pianteles, tanto de las

metodologia educativa | en el tema de la | cotidiana que capacitaciones a

de la Ludeieca Civica. practica de | mediante ia | contribuyan al personas formadoras,
valores practica de | posicionamient como las realizadas en B
demccraticos  a | valores Q de la los planteles de

fravés de la

democraticos en

Ludoteca

educacién hasica.
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metodologia de la

Ademas, contendra los

planteles de | Civica a traves
Ludoteca Civica. educacion de las redes resultados de
basica de Ia | sociales con encuestas, analisis de
Ciudad de | diversos la informacién sobre los
Mexico publicos de la contenidos de la LUCI
Ciudad de aplicado en las redes
Mexico, scciales,
Juan Diege | Analista implementar Capacitar a | Facilitar el | Disefiar un | Publicacié | Reporte: Contendra | Publicacion:
Torres Educador intervenciones figuras desarrollo de | manual para | n y | informacién cuantitativa | Cuadernillo
Sanchez educativas para la | formadoras de | habilidades para | personas Reporte de las intervencicnes | para los
formacion en valores | diferentes la solucién de | observadoras educativas en las que | adolescentes
de la democracia a | instituciones de la | problematicas a fin de participé, tanto de las | de las
través de la | Ciudad de México | de convivencia | contribuir con capacitaciones a | Escuelas
metodologia educativa | en el tema de la | cotidiana las elecciones personas formadoras, | Secundarias
de la Ludoteca Civica. practica de | mediante la | de las Mesas como las realizadas en | Técnicas que
valores practica de | Directivas de los planteles de | desempefara
democrdticos  a | valores las educacion basica. | n el rol de
través de  la | democraticos en | Secundarias Ademas, especificaré | observadora
metodologia de 1a | planteles de | Técnicas y en cuantas de estas | u observador
Ludoteca Civica. educacion promeover la intervenciones me | electoral en
basica de fa | Cultura desempefié como | las eleccion
Ciudad de | Democratica coordinador. de las mesas
Mexico. entre las directivas.
juventudes de Contendrs
la Ciudad de glementos en
México. torno a qué
es una
persona
observadora,
qué debera
observar vy,
ademas,
contendra
formatos p
realizar
registro
correspondien
te.
Jorge analista Implementar Capacitar a | Facilitar el | Registrar la | Base de | Base de datos. | Reporte:
Gustavo educador intervenciones figuras desarroflc  de | informacion de | datos y | Contendra fechas, | Contendra
Garcia educativas para la | formadoras de | habilidades para | las Reporte plblico atendido, | informacion
Sanchez formacién en valores | diferentes la sclucion de | intervenciones instituciones y tipo de | cuantitativa
de la democracta a | instituciones de la | problematicas educativas de intervenciones de las
través de la | Ciudad de México | de convivencia | la  Ludoteca educativas que se | intervencione
metodologia educativa | en el tema de la | cotidiana Civica, realiza. s educativas
de la Ludoteca Civica. practica de | mediante la | realizadas en
valores practica de | el 2018 para

en las qué\
participe, %
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a

coadyuvar en

tanto de las

democraticos valores
través de la | democraticos en | la elaboracién capacitacione
metodologia de la | planteles de i de  informes $ a personas
Ludoteca Civica. educacion mensuales, formadoras,
basica de Ila | trimestrales vy como las
Ciudad de | anuales. realizadas en
México. los  planteles
de educacién
basica.
Ademas,
especificaré
en cuantas de
estas
intervencione
s me
desempefié
COmo
coordinador.
Leticia Analista Implementar Capacitar a | Facilitar el | Disefiar e | Intervencié | Intervencion Educativa: | Reperte:
Espinosa Educador intervenciones figuras desarrolio de | implementar €l | n contendra informacion | contendrg
Baniila educativas para la | formadoras de | habilidades para | taller "Familias | educativay | sobre las actividades | informacién
formacién en valores | diferentes la solucidn de | acercandose a | Reporte pedagégicas a realizar, | cuantitativa
de ia democracia a | instituciones de la | problematicas la fos objetivos de la | de las
través de la | Ciudad de México | de convivencia | Construccion y intervencion, la | intervencione
metodofogia educativa | en el tema de la | cotidiana a las Alcaldias descripcion de las y los | s educativas
de la Ludateca Civica. practica de | mediante la | de la Ciudad participantes, los | en las que
valores practica de | de México" a contenidos y las cartas | participé,
democraticos  a | valores responsables descriptivas. tanto de las
través de la | democraticos en | de crianza de capacitacione
metodologia de [a | planteles de | la Ciudad de $ @ personas
Ludoteca Civica. educacién México formadores,
basica. mediante  la como I
visita a realizadas
planteles los plant
escolares. de educatton
basica.
Ademas
especificaré
en cuantas de
estas
intervencicne
s me
desempeiié
como S
coordinadora.
Silverio Analista Implementar Capacitar a | Facilitar el | Colaborar en | Reporte Contendra informacion | No aplica
Mayoral educador intervenciones figuras desarrollo de | la cuantitativa de  las

7
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educativas para la
formacién en valores
de la democracia a

formadoras de
diferentes
instituciones de la

probiematicas

hablladadeé “para
la solucion de

organizacion y
realizacion de
un encuentro

intervenciones
educativas en las que
participé, tanto de las

de la Democracia a
través de la
metodologia de  la
Ludoteca Civica.

Ciudad de Meéxico
en el tema de la
practica de
valores
democraticos a
través de la
metodologia de la
Ludoteca Civica.

problematicas

de convivencia

cotidiana
mediante ja
practica de
valores
democraticos en
planteles de
educacién
basica de Ila
Ciudad de
México.

Civica en el
desarrolic  de
las habilidades

escénicas
necesarias
que les
permitan
desempefiar el
rol de

educadora vy
educador, a

través de
sesiones de
capacitacién.

educativas en las que
participé, tanto de las
capacitaciones a
personas formadoras,
como las realizadas en

ios pianteles de [*

educacién hasica.
Ademas, especificaré
en cuantas de estas
intervenciones me
desempefié como
coordinador, el segundo
apartado contendra una
cronologia de fechas y
actividades de
capacitacion para las
personas de nuevo
ingreso asi como de las
participacicnes

escénicas que llevaran

través de . la | Ciudad de México | de convivencia | sobre buenas capacitaciones a
metodologia educativa | en el tema de la | cotidiana practicas de perscnas formadoras,
de la Ludoteca Civica. practica de | mediante ia | Cultura Civica como las realizadas en
valores practica de | con el fin de los planteies de
democraticos a | valores promover educacion basica.
través de la | democraticos en | espacios  de Ademas, especificaré
metodologia de la | planteles de | reflexién e en cuantas de estas
Ludoteca Civica. educacién intercambio intervenciones me
basica de Ia | que desempefié como
Ciudad de | contribuyan a coordinador. En otro
México. mejorar el apartade se dara
trabajo en informacién sobre las
materia de actividades a realizar el
Educacién dia del evento, los
Civica. objetivos del mismo, la
fecha, e! lugar, los
invitados ¥ los
contenidos a abordar
durante la jormnada de
trabajo.

10 César Elias | Analista Implementar Capacitar figuras | Facilitar el | Capacitar a las | Reporte Reporte: Contendra dos | No aplica
Agundiz Educador intervenciones formadoras de | desarrollo de | personas de apartados: uno con
Garzon educativas para la | diferentes habilidades para | nuevo ingreso infermacion cuantitativa

formacién en valores | instituciones de la | la solucibn de | a la Ludoteca de las intervenciones

N
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[ Objetive | Actvidadi | Actvidad2? | Actividad3 | Evidencia | . Caracteristicas ~ | Caracierific
: ' ' T ' S T i evidencia 1 -as evide '

a cabo para poder

darles retroalimentacién

y de esta manera

desempefiar su rol de

educadora y educador.

11 Maria Analista Formar a la niftez, | Conceptualizacion | Desarrollo  de | Administracién | Informe Informe que detallard | No aplica
Guadalupe educadora | juventudes y | y disefio de un | contenidos y | ¥ actualizacién cada una de las etapas
Covarrubias ciudadania para el | espacio virtual de | actividades del EVEA de y actividades realizadas
Reyes conocimiento y | ensefianza ludicas- los contenidos durante el proceso

ejercicio del derecho a | aprendizaje colaborativas de | y actividades creativo y de operacién
la observacion electoral | (EVEA). Los | formacién en | ludicas- del EVEA, tales como:
que consagra fa | resultados de las | linea. Los | colaborativas. cronograma de
Constitucion de  [a | actividades se | resultados  de | Los resultados actividades, disefio
Ciudad de México. describiran en el | las actividades | de las instruccional de
informe. Nombre | se  describiran | actividades se navegacidn del EVEA,
del EVEA: | en el informe. describiran en cartas descriptivas del
#Elecciones2018. el informe. EVEA ¥ guién
Observatorio de la pedagdgico. Y una vez
nifiez y las que la plataforma esté
juventudes. disponible para
Democratitlian. navegacion se podra
Agui observamos consultar en linea.
la democracia.
{Pagina web)

12 Marcela Analista Formar a la nifiez, | Conceptualizacién | Desarrollo  de | Administracion | Informe informe que detallara | No aplica
Pifion educadora | juventudes y | y disefio de un | contenidos y | y actualizacién cada una de las etapas
Caiderdn ciudadania para el | espacio virtual de | actividades del EVEA de y actividades realizadas

conocimiento ensefianza y | i0dicas- los contenidos durante el proceso
ejercicio del derecho a | aprendizaje colaborativas de | y actividades creativo y de operacion
la observacion electoral | (EVEA). Los | formacién  en | ludicas- del EVEA, tales como;
que consagra la | resultados de las | linea. Los | colaborativas. cronograma de
Constitucion  de  la | actividades se | resultados  de | Los resultados actividades, disefio
Ciudad de México. describiran en el | las aclividades | de las instruccional de
informe. Nombre | se  describiran | actividades se navegacion del EVEA,
del EVEA. | en el informe. describiran en cartas descriptivas del
#Elecciones2018. el informe. EVEA y guién
Observatorio de la pedagogico. Y una vez
nifiez y las que la plataforma esté
juventudes. disponible para
Democratitian. navegacion se podra
Agui observamos consultar en linea.
la democracia.
(Pagina web).

13 Rocio Analista implementar Capacitar a | Facilitar el | Capacitar alas | Reporte Contendra tres | No aplica ~
Alejandra Educadora | intervencicnes figuras desarrolio de | personas de apartados, el primer
Palafox educativas para la | formadoras de | habilidades para | nuevo ingreso apartado especificara la
Santoyo formacién _en valores | diferentes la_solucion de ! a la Ludoteca informacién cuantitativa

9
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No. Nombre Cargo Objetivo Actividad 1 stividad 2 Actividad 3 | Evidencia | Caracteristic |
: : e . L .| as evidengia |
de la democracia a | instituciones de la | problematicas Civica a través de las intervenciones
través de . la | Ciudad de México | de convivencia | deé  sesiones educativas a las que
metodologia educativa | en el tema de la | colidiana de trabajo asisti para  brindar
de la Ludoteca Civica practica de | mediante la | tedricas y capacitaciones a figuras
valores practica de | practicas a fin formadoras de
democraticos a | valores de que diferentes instituciones
través de la | democraticos en | conozcan y se de 1a Ciudad de México
metodologia de 1a | planteles de | apropien de la El segundo apartado
Ludoteca civica educacién Metodologia especificara * la
basica de Ila | Educativa informacién cuantitativa
Ciudad de de las intervenciones
México educativas a las que
asisti en planteles de
educacién basica de la
Ciudad de México y la
cantidad de
intervenciones  donde
yo coordine dicha
intervencién El tercer
apartado  especificara
los resultados y
alcances oblenidos por
parte de los nuevos
integranies que
recibieron la
capacitacién. A
14 Margaret Analista Implementar Capacitar a | Facilitar el | Disefiar Informe e | EI  informe  estara | Bafa la
Isabel Ruiz | Educadora | intervenciones figuras desarrolio de | talieres Intervencié | compueste por dos | intervencién
Franco educativas para la | formadoras de | habilidades para | dirigidos aln apartados, el primero | educativa se
formaciébn en valores | diferentes la solucién de | nifias, nifios y | educativa se referira las | entregaran
de la democracia a | instituciones de la | problematicas jévenes para capacitaciones como
través de la | Ciudad de México | de convivencia | divuigar la realizadas en diversas | evidencia de
melodologia educativa | en el tema de ia | cotidiana Constitucién instituciones (poblacién | su disefio;
de la Ludoteca Civica practica de | mediante a | Politica de Ila objetivo, el objetivo de | Jusfificacion,
valores practica de | Ciudad de las sesiones, numero | aportes de la
democraticos  a | valores Meéxico y las de participantes) y el | metodologia
través de la | democralicos en | Alcaldias. segundo describira las | educativa de
metodologia de la | planteles de actividades educativas | la Ludoteca
Ludoteca civica educacion (talieres) Civica, disefio
basica de Ia implementadas en | del Taller
Ciudad de planteles de educacion | para nifias y
México basica de la Ciudad de | nifos “Yo, mi

México.

ciudad, la
Constitucion y
las Alcaldias”
y del Taller
para jovenes

Ya
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_:Ni:;& ] N

2.1 -Actividad 3.

Caracteristicas. . .
evidenciat

Constitucién y

mi  Alcaldia
para construir
mi Para cada

intervencién
se contara
con una carta
descriptiva.
15 Satl  Avila | Chofer "B" | Operaré el Vehiculo | Operaré el | Tramitaré ante | Apoyaré en la | Reporte En un formato de tablas | No aplica
Zamarripa asignado a la Direccidén | Vehiculo asignado | el area  de | entrega Vi de Word, detallaré cada :
Ejecutiva, asi como {a la Direccidn | control vehicular | recepcidn  de una de las actividades
verificaré el comecto | Ejecutiva, asi | la documentos vy realizadas
funcionamiento, para el | come conoceré la | documentacion paquetes, mensualmente durante
traslado de | agenda de trabajo | legal , asi como | dentro y fuera el periodo de Ia
funcionarios, invitados | para planificar los | los servicios de | del Instituto evaluacién, ya sea el
o personalidades, para | trasiados que | mantenimiento Electoral, para traslado de personal,
el desempefio de sus | serdn requeridos | correctivo y | su  oportuno solicitudes de
funciones oficiales. para el traslade | preventivo del | cumplimiento. mantenimiento del
de los | vehiculo Asi como vehiculo, recepcién y
funcionarios, asignade a la | aquellas entrega de documentos
invitados o | Direccién funciones y paquetes, asfi como
personalidades, Ejecutiva, para | inherentes al de las actividades que
para el | asegurar su | &mbito de mi se requieran de mi
desempefio de | correcto competencia apoyo, para el
sus funciones | funcionamiento que desempefic de las
oficiales. y conservacion | coadyuven actividades del area.
del mismo, para | con el logro de
cumpla con las | los  objetivos
condiciones del area.
aperativas
necesarias para
el traslado de
las  personas.
Cumpliré con [a
normatividad en
materia de
transito y control
vehicular.
16 Martin Mario | Coordinad | Elaborar en tiempo y | Generar y | Elaborar la | Elaborar informe Serda un documento en | No aplica
Suarez de la | or de | forma las requisiciones | tramitar las | descripcién de | oficios  para Word, con fuente Arial
Luz Gestién para contratar servicios | contrataciones de | los evaluar las de 12 puntos. Se
y adqguirir bienes del | bienes y servicios | requerimientos propuestas dividird en los
area con el fin de que | que requiere el | del area, fechas | técnicas de los siguientes segmentos: AN
todas las actividades | area, a través del | de entrega vy | proveedores Introduccién,
planeadas se realicen | formato lugares  donde | que propone Antecedentes, Objetivo, WA

&
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No. Nombre Cargo Objetive Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Evidencia Caracteristicas Caracteristic
e s evidencia 1 as evidencia
e 2.
al cien por ciento. denominado se recibira el | la Secretaria Meta a alcanzar, Metas
“requisicion”, con | servicio o bien | Administrativa realizadas, Actividades
el fin de proveer a | adquirido, ala la a futuro. En el informe
la DEECyCC de | través de Ilos | DEECYCC, daré cuenta de tfodos
los insumos | documentos con el fin de los servicios y bienes
necesarios para | denominados manifestar la adquiridos  para el
cumplir sus | "Anexos conformidad desarrollo de cada
metas. técnicos” para | del areacon lo actividad  institucional
cada que ofrece el que corresponde a la
requisicion. posible DEECyCC. Detallando
proveedor. lo cumplido en tiempo y
forma, asi como causas
de los posibies cambios
realizados a lo
originalmente planeado
y formas en que se
resolvieron. Anexos
(copias de documentos
elaborados)

17 Maria de la : Coordinad | Entregar en tiempo y | Planear y dirigir el | Verificar que la | Dirgir y | Informe Informe elaborado en el | No aplica
Purisima ora forma a ias éreas | proceso de | calidad de Ila | coordinar el programa Word de
Concepcion | Editorial requirentes fos | edicion  de las | edicién y de la | proceso de Microsoft, en el que se
Ortega ejemplares  impresos | publicaciones que | impresién de las | edicidon de las relacionan las
Robles de las publicaciones | integran el | publicaciones publicaciones publicaciones

institucionales para | Programa institucionales aprobadas por institucionales que
apoyar las actividades | Editorial corresponde al | el Comité fueron editadas por la
de capacitacién | Institucional 2018 | nivel de calidad | Editorial  del Coordinacion  Editorial
electoral, educacién | que comprende la | solicitado por la | IECM. de ia Direccion
civica y para la | lectura Coordinacion Ejecutiva de Educacion
divuigacion de  la | correccion de | Editorial. Clvica y Construccion
cultura democratica. estilo de de Ciudadania e

originales, el impresas  bajo mi

disefic editorial y supervision.

la diagramacion,

la correccién de

pruebas y Ia

preparacion  de

archivos para la

imprenta, para

que se cuente con

las publicaciones

en tiempo vy

forma.

18 José Luis | Jefe de | Organizar y supervisar | Organizar y | Organizar y | Elaborar  los | Informe La evidencia del | No aplica
Garcia Departame | el trabajo de comreccién | supervisar el | supervisar el | documentos informe debera \\
Torres nto de | de estiio y disefio | trabajo de | trabajo de | que se traten describir  en que
Pineda Disefio  y | grafico de las | correccién de [ disefic y la ] en el Comité consistid la

F
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Lo Aetividad t o o Actividad 2.

Edicion

publicaciones y los

materiales

institucionales para
cumplir en tiempo vy
forma con el Programa

Editorial
2018.

Institucional

estilo de
publicaciones ¥y
materiales

institucionales
para que se
realice de acuerde
con el programa
anual de trabajo.
Informe.

diagramacion de
las

publicaciones y
fos  materiales
institucicnales
para que se

realicen de
acuerdo al
cronograma

anual de trabajo.

Editorial  del
Instituto  para
gue las

publicaciones
de divulgacién
de la cultura
democratica

cumplan cen
los objetivos
institucionales
que apliquen.

organizacion y
supervision de la
correccion de estilo, asi
comoc del disefo vy
diagramacion de las
publicaciones ylo
materiales
institucionales que se le
asigna a cada corrector
de estilo yfo disefiador,
el periodo en gque se
desarrolté este trabajo y
se anexara la orden de
edicion como evidencia
del cumplimientc de
dichas acciones.
Asimismo, en la
evidencia se informara
en gué consistio el
apoyo para los trabajos
que se realizan en el
Comité Editorial y se
anexaran los
documentos iratados en
cada sesién.
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5. Direccién Ejecutiva de Organizacién Electoral y Geoestadistica

No. | Nombre “Gargo - "Objetivo |- = Actividad 1 - Actividad 2 | Actividad 3 Evidencia | ‘Caracteristicas Caracteristic
o _ ' o ' R ' s evidencia 1 as evidencia
2
1 Pedro Auxiliar de | Colaborar Proporcionar el | Suministrar Entregar  ta [ Reporte El reporte de esta | No aplica
Cardona Servicios activamente en las | servicio de | materiales y | documentacié actividad dara cuenta
Gardufio diferentes fotocopiado y | (tiles de oficina | n oficial que se del nimero de eventos
aclividades que el | engargolade que | a solicitud del | genere en el relativos al servicio de
drea requiera, para | solicite el perscnal | personal del | area a fotocopiado y
dar cumplimiento a | de la|area que lo | instancias engargolado,

los procesos | Coordinacién de | requiera, internas y proporcionados a la
electorales y de | Organizacion flevando un | externas  del Jefatura de
participacién Electoral, llevando | registro del | Institute Organizacién Electoral
ciudadana. un registro del | personal que | Electoral, I, asi como el apoyo
namero de | solicita llevando un que, se brinde a la
servicios papeleria. registro de las Direccion Ejecutiva de
brindados. areas del Organizacion Electoral
Instituto y Geoestadistica,
Electoral o Coordinacion de
instancias Gestién, Coordinacién ,
externas a las Unidades y demas
cuales s€ Departamentos de
entregé Organizacion Electoral
documentacio y Direccion de
n. Geografia y Proyectos

Especiales. El reporte
constara de un
resumen estadistico
sobre nimero de
eventos realizados al
corte de un mes por
area. El reporte de esta
aclividad dard cuenta
del nimero de eventos
refativos al servicio de
suministro de
materiales y dtiles de
oficina, solicitados por
la Jefatura de
Organizacién Electoral
I, asi como el apoyo
que, en su caso, se
brinde a la Direccion
Ejecutiva de
Qrganizacion Electoral
y Geoestadistica,
Coordinacion de
Gestién, Coordinacion,
Unidades y demas
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TT Actvidad i

oActividad 2

i _ﬁ&cﬁvitiézﬁfa o

“Evidenci

-Caracteristic

“as evidencia

Departamentos de
QOrganizacion Electoral
y Direccién de

Geografia y Proyectos
Especiales. E! reporie
constara de un
resumen estadistico
sobre namero de
eventos realizados al
corte de un mes por
area. El reporte de esta
actividad dard cuenta
del nimero de eventos
relativos al servicio de
entrega de documentos
a instancias internas vy
externas del |ECM,
solicitados por la
Jefatura de
Organizacion Electoral
I, asi como el apoyo
que, en su caso, se
brinde a la Direccion
Ejecutiva de
Organizacion Electoral

y Geoestadistica,

Coordinacion de
Gestion, Coordinacion,
Unidades vy demas
Departamentos de
Organizaciéon Electoral
y Direccidn de
Geografia i Proyectos
Especiales. Ei reporte

constara de un
resumen estadistico
sobre el nimero de
eventos realizados al

corte de un mes por
area.

Gerardo
Napoledn
Diaz
Castellanos

Analista

Elaborar la
Estadistica del voio
de las y los
ciudadanos de la
Ciudad de México
residentes en el
extranjero.

Elaborar el
Proyecto de
conienido de Ia
Estadistica del
voto de las y los
ciudadanos de Ia

Ciudad de México

Recibir ¥
procesar la
informacion

relativa a los
resultados de la
votacion desde

el extranjero y

Integrar el
documento a
publicar de la
Estadistica del
voto de las y
los ciudadanos
de la Ciudad

Publicacio
n

El documento a publicar
contendra un indice,
presentacion y nota
metodolagica.

Asimismo, se integrara
por  capitulos gque
contendran informacion

No aplica
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Nombre Cargo Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Evidencia LCaracteristicas Caracteristic
: L o o L R s “cievidencia i -as evidencia
Resultados y | residentes en el | consolidar una | de México relativa a la lista
Participacion. extranjero, a partir- | base de datos | residentes en nominal, resuttados de
Eleccién de jefe de | de la informacién | confiable, a | el extranjero. la votacién desde el
Gobierno 2018, a |relativa a  la | través det | Resultados vy extranjero, participacién
fin de dar | integracién  de! | analisis de los | Participacion. electoral, comparativa
cumplimiento al | documento final, | datos. Eleccidbn  de con otras entidades y
articulo 96, fraccion | asi como de la jefe de una numeralia de datos
V del Codigo de | referente a los Gobierno relevantes. Asimismo,
Instituciones y | resultados de la 2018, a partir contendra tablas,
Procedimientos votacion y las vy de la base de graficos Yy  mapas
Electorales. los votantes;, vy datos tematicos. En virtud de
presentarlo  ante consolidada, que el area editorial del
ia Comision de asi como de instituto es la
Organizacién los formatos encargada de la
Electoral y previamente correccion de  estilo,
Geoestadistica. disefiados. formacién e impresién
de la publicacién, la
evidencia que se
presentara consiste,
unicamente, en el
documente a publicar.
3 Ada Rosaura | Analista Apoyar en la | Actualizar el | integrar la base | Apoyar en el | Informe Bl informe se realizara | No aplica
Pérez instrumentacion Sistema de | de datos para el | seguimiento a en formate de Word, se
Gutiérrez tecnoldgica para la | Seguimiento a la | funcionamiento | la entrega de incluira en el informe
entrega de la | Distribucién de | del documentacio anexos que podran ser
documentacion  y | Documentacion y | SEDIMDECC- n y material acuses de oficios,
material consuitivo | Materiales 2018, a partir de | consultivo a formatos (en Word,
a las personas | Consullivos y | la informacion | las personas Excel o PDF), asi como
responsables de | Recepcitn de ! remitida por los | responsables bases de datos en
Mesa, asi como la | Paquetes diferentes de las Mesas, formato Excel. Se
recepcion de | Consultivos departamentos previo a la describira las
paquetes al término | (SEDIMDECC- de la Direccién | jornada actividades realizadas
de la jomada | 2018), mediante | Ejecutiva. consultiva y a cronolégicamente
consultiva, a fin de | la elaboracién de la  recepcion durante el periodo
mejorar y | los requerimientos de los establecide para |Ia
modemizar las | del sistema. paquetes a la evaluacién del
aclividades de |a conclusion de desemperfio 2018.
Consulta la jornada, a
Ciudadana  sobre partir de los
Presupuesto reportes que
Participativo 2019. se generen en
tiempo real
con el
SEDIMDECC-
2018. Y
4 Ignacio Analista Realizar un | Procesar la Base | Comparar las | Reportar los | Metodologi | La evidencia Propuesta | No aplica
Vazquez mecanismo de | Cartografica Bases Digitales | cambios a es Metodologia. Para la -

b
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ctividad 1| " Aclividad 3 | Evidencia | Caracteristicas | Caracteristic.
. s cevidencia1.. .1 asevidencia
Leal validacién de las | Digital electoral de | Electorales en | detectados por realizacion de esta
Bases Geograficas ! la Ciudad de | los periodes | Distrito Local y Metodologia se utilizara
Electorales que | México comprendidos por Alcaldia, a el Software GeoMedia
proporciona el | proporcionada por | mediante fin de poder Professional, el cual es
institutc  Nacional | el Institute | analisis afectar o] un sistema de
Electoral en | nacional electoral, | espacial, a fin | actualizar el informacion geografica
determinado para detectar los | de detectar los | Marco que permite comparar
tempe, a fin de | cambios en la | cambics en las | Geogréfico de bases mediante andlisis
detectar los | configuracion de | configuraciones | Participacion espacial. El resultado
cambios en la | las secciones y | asi como sus | Ciudadanay el de la comparacion se
configuracion de las | manzanas atributes. Marco detallard en una base
secciones y | electorales  que Geografico de datos en formato
manzanas impactan en ef Electoral. Xls, la cual contendra la
electorales que | Marco Geogréfico informacién  necesaria
conforman el Marco | de  Participacien en forma de celumnas
Geografico de | Ciudadana y el para visualizar las
Participacidn Marco Geogréfico actualizacicnes, como
Ciudadana y el ; Electoral. son: Entidad, Alcaldia,
Marco Geografico Distrito Local, Colonia,
Electoral. Seccién y Manzana.
5 José Analista Colaborar en la | Apoyar en [a | Celaborar en la ; Participarenel | Informe Fermate.  Documento | No aplica
Francisco reproduccion y | produccién y | distribucién de | disefio de los en Woard, con
Escobar difusion de les | reproduccién de | los  materiales | productos arientacion vertical.
Lopez productos materiales cartograficos de | cartograficos Tipo de letra Arial 10
cartograficos del | cartogréficos, la CDMX, | para el para el cuerpe def texto
Marco Geogréfico | conforme a las | clasificados por | Procese y 11 para subtitulos y
Electerai 2017- | peticiones y | colonias y | Electoral Locat 13 para ftitulos; estos
2018 y el Marco | requerimientos de | pueblos 2017-2018 ultimos deberan ir en
Geogréfico de | las &reas del | criginarios, ordinario ¥ negritas. Texto
Participacién IECM y por medic | demarcacion difusion de la justificado con
Ciudadana 2019, | de la oficina de | territorial y | Consulta utilizacién de
con el propésito de | informacién distrito, Ciudadana maylsculas ¥
atender solicitudes | piblica, mediante | mediante la { sobre mindsculas.
de acteres intemos | el uso de | reproduccién de | Presupuesto Interlineado de 1 1/2
y externos  del | Sistemas de | los insumos en | Participative espacios. Portada.
IECM. Informacion forma impresa | 2019, a través indice. Introduccién.
Geografica. y/a digital. de los Desarrclio.
sistemas de Observaciones, en su
inforrmacién caso. Introduccién. 3
geogréfica. Memoria. 4 Apoyo en la
Reproduccion de
Materiales Solicitados.
5 Participar en el disefio
de los productos =y
cartograficos para el \
Procesc Electorat Local \
2017 — 2018, para las
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ey

Demarcaciones

Territoriales  de la
Ciudad de México 9
Fabiola Analista Colaborar en la | Colaborar en la | Colaborar en la | Apoyar en la | Informe El contenido del | No aplica
Beiem reproduccion y | distribucién de los | integracién produccion  y informe, Sera el
Bennetts difusion de los | materiales territorial del | reproduccion siguiente:  -indice -
Bautista productos cartograficos de la | Marco de los Introduccién -Objetivos
cartograficos  del | CDMX, Geografico de | materiales -Desarrollo -
Marco Geografico | clasificados  por | Participacion cartograficos Comentarios finales El
Electoral 2017-2018 | colonias y pueblos | Ciudadana 2018 | para el infforme  a  realizar
y el Marco | originarios, de los pueblos | Proceso contendra datos
Geografico de | demarcacién originarios de ta | Electoral Local cualitativos y
Participacion territorial y distrito, | CDMX, a través | 2017-2018 y la cuantitatives que
Ciudadana 2018, | mediante la | del analisis de la | Consuita muestren la situacion
con el propodsito de | reproduccion  de | infermacion Ciudadana de las acfividades
atender las | los insumos en | recabada. sobre realizadas del periodo
solicitudes de | forma impresa y/o Presupuesto de marzo a noviembre,
actores internos vy | digital. Participativo asimismo, se incluird en
externos del IECM. 2019, cada una de las
mediante los actividades registradas
insumos  que el soporte documental,
se generen en en caso de haberlo, es
el IECM, de necesaric mencionar,
forma impresa que en el apartado de
ylo digital. comentarios se
describira el estatus
que guarda cada
actividad al cierre de ia
fecha de entrega, asi
como su conclusion.
Adolfo Anzo | Analista Elaborar diversas | Anélisis de ideas | Eleccién de | Elaboracién de | Proyecto El proyecto estard | No aplica
Espino propuestas de |y desgiose de | propuestas y | modelos a conformado con os
disefio para | posibles elaboracién de | escala y siguientes apartados: -
marcaje de boleta o | propuestas, renders en tres | planos de Presentacion y objetivo
papeleta, material | mecanismo y | dimensiones propuesta -Andlisis -Estudio de
electoral que seria | disefio en | para su | final. forma y ergonomia de
utilizado por las y | concepto a nivel | evaluacidon disefios prelimipares -
los ciudadanos que | de bocetaje. ergondémica. Seleccion  -Propuesta

acuden a emitir sy
voto u opinién que
presentan

discapacidad motriz
en las extremidades
superiores. La
finalidad del disefio
sera facilitar dicha
emision, integrando

final -Conclusion El
trabajo contenido se
realizard en diversos
programas de disefio y
se integrard en formato
PDF.
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Acﬁvidad.; ; Evidencia

- - Garacteristicas’ . |} Carasteristic

evidencia 1 #s evidencra

] Wombre | GCa "TAGtvidadZ | Actwidad3 |

a dicho secior de la
poblacién  en  ios
ejercicios
democraticos de la
Ciudad de Meéxico,
esta propuesta
podra ser utilizada
por las y los adultos
mayores ya que
ergonémicamente
los métodos
actuales para
marcar las boletas o
papeletas se limitan
al uso de crayones

Y lapices
marcadores.

8 Mayte Analista Describir las | Procesar la base | Explorar las | Explorar las | Materiat Material didactico | No aplica
Gonzalez herramientas  del | cartografica herramientas de | herramientas didactico generado: Se utilizara
Hernandez Sistema de | proporcionada por | geoprocesamien | de creacion de | generade el scftware GeoMedia

Informacion el INE y adecuarta | to y | etiquetas Professional, Sistema
Geografica al ambito local y | georreferenciaci | inteligentes del de Informacicn
GeoMedia de Participacion | 6n con el | Sistema de Geografia que se utiliza
Professional para el | Ciudadana Sistema de | Informacién para generar la
geoprocesamiento informacion Geografica cartografia electoral vy
de la cartografia de Geografica GeoMedia de Participacion
Participacion GeoMedia Professional ciudadana de la Ciudad
Ciudadana de |la Professional para un mejor de Mexico. La
Ciudad de México. para generar | disefic en la estructura sera Ia
insumos del | elaboracion de siguiente: 1.
micrositio de | la cartografia Presentacion. -Indice.
Geografia del Marco Numeracién arabiga
Electoral Local y | Geografico de ascendente de los
de Participacion | Participacion diferentes apartados del
Ciudadana. Ciudadana. documento. -
Introduccian.

Descripcién breve del
contenido del material
didactico generado. 2.
Procedimiento -
Descripcion ¥
Desarrolic de las
actividades que se
realizara con el
software durante el aifo.
-Explicacion de los
compcnentes del




Anexo del Acuerdo IECM-JA050-18 de la Junta Administrativa por el que se aprueban los compromisos de desempeﬁd y
las metas colectivas de la Evaluacion del Desempefio para el Personal de la Rama Administrativa 2018

No.

Nombre

Cargo

Objetivo

Actividad 1

Actividad 2

Actividad 3

Evidencia
s

racteristicas
videncia 1

| Caracteristic |
dencia

software.

de ejercicios aplicados
al Marco Geografico de
Participacion
Ciudadana. -Se
describiran las el uso
de herramientas de
geoprocesamiento. -Se
agregaran graficos para
hacer mas entendible el
contenido. 3.
Conclusiones
Manifestar e! resultado
que se obtuvo al
manipular el Sistema de
Informacién Geografica
-E! formato sera en un
documento Word, con
orientacion horizontal. -
Formato de letra Arial
10 para el texto, 11
para subtitulos y 13
para titulos que
deberan ir en negritas. -
Texto justificado
usando mayusculas vy
mindsculas -
Interlineado de 1 1/2
espacios.

-Elaboracién T

José Luis
Martinez

Villarreal

Analista
Disefiador

Proponer mejor
disefio de la
Documentacion
Consultiva que se
utilizara en la
Consulta
Ciudadana sobre el
Presupuesto
Participativo 2019,
para facilitar su uso
por los funcionarios
de cada mesa
receptora de
opinion.

Analizar e
identificar la
documentacion
consultiva a
utilizar en la
Consulta
Ciudadana sobre
el Presupuesto
Participativo 2018,
la cual se
agrupara en cinco
rubros, papeletas
de opinidbn, actas,
documentacion
auxiliar, mascarilla
braille y
documentacion

electronica por

Identificar

la

documentacion

consultiva

susceptible de

modificacion
valorando
disefio ¥y

el
su

funcionabilidad
para los

ciudadanos g
atiendan !
mesas
receptoras
opinidn.

ue
as

de

Realizar

propuestas de
redisefio, para
su aprobacion
por parte de
las instancias
correspondient
es atendiendo

las

sugerencias y
solicitudes de

posibles

ajustes que se

requieran
las

de

areas

pertinentes del

Instituto
Organos

Y

Proyecto

E! proyecto se integrara
per los  siguientes
documentos:

Papeleta (Papeleta de
opinidn).

Actas Consultivas
(PCO1 Acta de Ia
Jornada Consultiva vy
del Escrutinio y
Coémputo, PC02 Acta
de incidentes, PCO03
Acta de Escrutinio y
Computo levantada en
el - Grgano
Desconcentrado).
Documentacion Auxiliar
(DAPC01 Cartel de
ubicacién de Centro

No aplica
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~Actividad 1

TAcvidad 3|

< Evidentia

Caracteristicas
evidencia 1.

Catacteristic
as evidencia

internet.

Desconcentra
dos.

para Mesas Receptoras
de Opinién, DAPCO02
Cartel de aviso de
cambio de ubicacion de
Mesas Receptoras
Cpinidn, DAPCO3
Cartel guia de
proyectos especificos,
DAPC04 Cartel de
difusion de resultados
de Mesa Receptora de
Opinion, DAPCO05 Hoja
de ejercicios para

operaciones ¥
resultados, DAPCO06
Designacion de la{del)
responsable __ de la

Mesa Receptora de
Opinién para la Jornada

Consultiva 2017,
DAPCO7 Recibo de
documentacién ¥

materiales entregados a
la(al) responsable de
Mesa Receptora de
Opinidn, DAPCO8
Recibo de papeletas y
Actas entregadas al
Organo
Desconcentrado
DAPCO9 Recibo
entrega - recepcién del
paquete de la Mesa
Receptora de Opinién
entregado al Organo
Desconcentrado,
DAPC10 Constancia de
validacion de resuitados
en presencia de la(s)
persona(s)
designada(s), DAPC10
Bis Constancia de
validacion de resultados
en ausencia de la(s)
persona(s)
designada(s), DAPC11
Constancia de clausura
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No.

Nombre = |

. Cargo

Actividad 1~

Actividad 3

| Evidencia

Caracteristicas
evidencia 1 . . |

Caracteristic
as evidencia
2

de Mesa Receptora de
Opinién y remisién de
paguete consultivo al
Organo
Desconcentrado,
DAPC12 Sobre para
opiniones extraidas de
la Urna, DAPC13 Sobre
para papeletas de
opinidn sobrantes,
DAPC14 Scbre para
expediente de Mesa
Receptora de Opinién,
DAPC15 Sobre para
Lista Nominal de
Electores, DAPC16
Cartel de identificacion
del wvehiculo, DAPCA17
Cartel de centros
escolares acuerdo SEP
- [ECM).
Sistema braille Y
derechos humanos (MB
PC Mascarila braille
para papeleta de
Opinién, DMB1
Procedimiento para el
uso de la mascarilla en
sistema braille, DMB2
Diptico sobre el uso de
la mascarilla en sistema
braille)

Sisterna electronico por
internet papeleta (S/C
Papeleta de Opinidn
virtual)

Sistema electronico por
internet actas electivas
(PCi 01 Acta del
computo emitide por el
Sistema Electronico por
internet)

Sistema electrénico por
internet documentacion
auxiliar  (DAPCi 01
Listado de claves de
elector de la ciudadania

V4
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7. Caracteristicas. | Carack

que opind a través del
Sistema Electronico por
Internet, DAPCi (2
Sobre con el listado de
Claves de Elector de la
ciudadania que opiné a
través del Sistema
Electronico por Intermnet,
DAPCI 03 Sobre con el
Acta del computo
emitido por el Sistema
Electrénico por Intermnet)
Dictamen de los
documentos por cada
documento, que sera
conciliado con el
evaluado y determinara
que y cuales serdn las
modificaciones

pertinentes para la
documentacion

consultiva Consulta
Ciudadana sobre
Presupuesto

Participativo 2019.
La documentacion

consultiva modificada o
ratificada.

10

Alejandro
Medina
Vicencio

Auxiliar
Servicios

de

Rehabilitar los
materiales
electorales
conforme al

Procedimiento  de
rehabilitacién de
equipos de
votacidon, aprobado
por el Instituto
Electoral de Ia
Ciudad de México,
para su utilizacién
en el Proceso
Electoral Local
Ordinario 2017-
218 y en la
Consulta
Ciudadana scbre el
Presupuesto

Rehabilitacion de

caja paquete
electoral mediante
el siguiente
proceso. 1.
Seleccion del
material

susceptible de
rehabilitar. 2.

Limpieza general,
3. Estiba, 4,
Almacenamiento
5. Distribucion

Rehabilitacién

de los diferentes
tipos de urnas
electorales
mediante el
siguiente
Proceso, 1.

Seleccién del
material
susceptible de

rehabilitar. 2.
Limpieza
general,
susfitucidbn  de
logotipo y
leyendas
alusivas. 3.
Estiba. 4.

Almacenamiento

Rehabilitacion

de cancel
modular
electoral
mediante el
siguiente
proceso. 1.
Revisién de
componentes,

sustitucién de
materiales por
nueve disefo.
2.

Rehabilitacién
de

componentes,
3. Limpieza
general. 4.
Estiba. 5.

Bitacora

En la bitacora se daré
cuenta de manera
periodica de la revision
y mantenimiento dado a
las Cajas paquete
electoral, urnas ¥
canceles, fanto para el
Proceso Electoral Local
Ordinaric 2017-2018 y

de la Consulta
Ciudadana sobre el
Presupuesto

Participativo 2019.

No aplica

4
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Nombre = - }: -Actividad 1. Actividad 3} Evidencia .| Caracteristic
S n .+| as evidencla
Participative 2019, . 5. Distribucién. | Almacenamien
con el propgsito de to 6.
que !a ciudadania Distribucién.
gjerza su dereche al
voto libre vy secreto.

11 Alejandro Auxiliar de | Rehabilitar los | Rehabilitacion de | Rehabilitacién Rebhabilitacion | Bitacora En la bitacora se dara | No aplica
Lucas Servicios materiales caja paguete | de los diferentes | de cancel cuenta de manera
Castafieda electorales electoral mediante | tipos de urnas | modular peritdica de la revision

conforme al | el siguiente | electorales electoral y mantenimiento dado a
Procedimiento  de | proceso. mediante el | mediante el las Cajas paquete
rehabilitacion de [ 1. Seleccion de! | siguiente siguiente electoral, urnas y
equipos de | material proceso. 1. | proceso. canceles, tanto para el
votacién, aprobado | susceptible de | Seleccién  del | 1. Revision de Proceso Electoral Local
por el Instituto | rehabilitar. material componentes, Crdinaric 2017-2018 y
Electoral de la | 2 Limpieza susceptible de | sustitucion de de la Consuita
Ciudad de Meéxico, | general, 3.Estiba, | rehabilitar. materiales por Ciudadana sobre ei
para su utilizacion | 4. 2. Limpieza | nuevo disefo. Presupuesto

en e  Proceso | Alimacenamiento general, 2. Participativo 2019.
Electoral Loca! | 5. Distribucion sustifucion  de | Rehabilitacion

Ordinario 2017- logotipo y ; de

2018 'y en la leyendas componentes.

Consulta alusivas. 3. 3. Limpieza

Ciudadana sobre el Estiba. general.

Presupuesto 4, 4. Estiba.

Participativa 2019, Almacenamiento | 5.

con el propésito de . 5. Distribucion, | Almacenamien

que la ciudadania to

ejerza su derecho al

vote libre y secreto.

12 Lucio Alcalad | Chofer "B" Operar el vehiculo | Operar el vehiculo | Verificar que el | Apoyar en el | Reporte SE realizara un reporte | No aplica

Loera oficial asignado a la | oficial, para el | vehiculo tramite y mensuai en formate
direccion ejecutiva | traslado de | asignado, recepcion  de Word, interlineade 1.5y
para el traslado de | funcionarios, con | cumpla con las | documentacié sus demas
funcionarios, parael [ la finalidad de | funciones n oficial que se caracteristicas. Se
desempefio de sus | desempefiar las | operativas genere en el verifica el wvehiculo
funciones oficiales; | funciones oficiales | necesarias y | area, a ofras asignado que cumpla
asi como el tramite | asignadas, tramitar en el | instancias con las  funciones
y recepcion de | coadyuvando al | area de control | externas  del operativas necesarias,
documentos, dentro | logro  de los | vehicular, los | instituto para asegurar  su
y fuera de! Instifuto | objetivos del area. { servicios de | electoral, para funcionamiento, se
Electoral, para su mantenimiento su  oportuno notifica ei horario y
cportuno correctivo y | cumplimiento. destino al cual se va a
cumplimienta. preventivo, para asistir y se traza ruta de

asegurar su trastado. Se tramita en

funcionamiento el drea de control

Y conservacion. vehicular, los servicios ha
de mantenimiento
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TAdtvidad 1

T Actvidad |

Actividad 3. -

Evidencia

: _Cara;ctenstxcas

Caraciersshc

correctivo y preventivo
para su conservacion
del vehiculo.

13 JesUs Coordinador Gestionar con
Rodriguez de Gestion oportunidad la
Martinez adquisicién de los

bienes y servicios
que las  Areas
operativas que
integran la
Direccién Ejecutiva
de Crganizacion
Electoral y

Geoestadistica
requieren para el
cumplimiento de las

Actividades
institucionales que
forman parte del
Programa de
Organizacion y
Geoestadistica
Electoral 2018.

Realizar la
captura en el
Sistema
Informético
Integral de
Administracion
(SHAD) de los
bienes y servicios
por partida
presupuestal y
actividad
institucionai, y
elaboracién de las
requisiciones de
compra para su
framite ante [a
Secretaria
Administrativa,
conforme al
procedimiento
establecido.

Dar seguimiento
al procese de
Licitacion
Publica,
Invitacion
Restringida
cuando menos a
tres
proveedores,
Adjudicacién
Directa ylo
Convenic para
la adquisicién de

los bienes vy
Senvicios
solicitados por la
Direccion
‘Ejecutiva  por
medio de
requisiciones de
compra,

conforme a los
Lineamientos en
Materia de
Adquisiciones,

Arrendamientos
y Prestacion de

Servicios del
Instituto
Electoral de la
Ciudad de
México.

Verificar y, en
su caso,

recibir de
Direccién

la

de

Adquisiciones,

Control
Patrimonial
Servicios
bienes

y

fos

y

servicios para
sU ministracién
a las areas
operativas que

integran

Direccion
Ejecutiva,
conforme
Programa
Operativo

Anual 2018.

la

al

informe

Puntos que integraran
el informe de Ia

evaluacion del
desempefio 2018
. Nimero de

requisiciones para la
compra de bienes y
servicios capturadas en
el SIIAD para su
tramite.

. Numero de
requisiciones de
compra canceladas
. Numero de
Requisiciones de
compra que
corresponden a gastos
por comprobar cémo
es; gastos de
alimentacion, gastos de
fransporte terrestre;
viaticos nacionales; vy
gastos de transporte
aéreo nacionales.
* NUmero de bienes y
servicios programados
en el proyecitc de
presupuesto 2018 de la
Direccién Ejecutiva, y
que faltan por capturar
en el SIIAD y tramitar la
requisicién de compra
. Nimero de
participaciones en los
procescos de Licitacion

Publica, Invitacion

restringida cuando

menos a tres

proveedores,

Adjudicacion directa y/o

convenio para la ™~
adquisicion  de  los

bienes y  servicios

solicitados por ] o

No aplica

ot
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No. ! Nombre Cargo Objetivo .. Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 | Evidencia Caracteristicas Caracteristic
A ' : ; : S v s videncia 1 as evidencia
Direccién Ejecutiva por
medico de requisiciones
de compra, conforme a
los lineamientos en
Materia de
Adquisicicnes,
Arrendamientos y
Prestacion de Servicios
del IECM
14 Susana Directora  de | Instrumentar fos | Formular la | Supervisar  la | Verificar las | Informe El informe dard cuenta | No aplica
Hernandez Geografia vy | trabajos de | celebracion de un | elaboracion de | actualizacione de la instrumentacién
Poclo Proyectos actualizacién del ! Convenio de | documentos s de la de los trabajos para la
Especiales Marco Geografico | Colaboracion con | técnicos y | carlografia de actualizacion del Marco
de Participacion | el Instituto | normativos, que | pueblos y Geografico de
Ciudadana, Nacional de | contribuyan en | barrios Participacion
considerando a los | Antropologia e | la originarios, a Ciudadana, a través de
Pueblos y Barrios | Historia, y darle | instrumentacion { que haya la propuesta de
Originarios y | seguimiento a su | del derecho de | lugar, para su convenios, propuestas
Comunidades implementacion. consulta de fos | incorporacion de documentos
Indigenas Pueblos y | en los normativos y las
Residentes en la Barrios formatos adecuaciones en la
Ciudad de México, Originarios y { digitales cartografia, a que haya
para contribuir en el Comunidades institucionales lugar.
cumplimiento de la Indigenas y los Su estructura es |la
conduccion de Residentes en la | documentos siguiente:
instrumentos de Ciudad de | correspondient Portada.
participacion México, para la | es. Presentacion.
ciudadana, actualizacién del Cumplimiento de la
incluyentes, y su Marco actividad 1.
alineacion con Geografico de Cumplimiento  de la
preceptos Participacion actividad 2.
internacionales, de Ciudadana Cumplimiento de la
la Constitucion 2019, actividad 3.
Politica de los Anexos,
Estados Unidos
Mexicanos, de la
Constitucion
Politica de fa
Ciudad de Meéxico y
de la legislacion
federal y/o local
aplicable.
15 Catalina Jefa de | Objetivo: Disefiar y | Disefiar los | Integrar y dar | Integrar y | Informe En e! desarrollo de! | No aplica
Pérez Castro | Departamento | optimizar los | materiales seguimiento  a | procesar los tema se iran
de materiales cartograficos de la | las  solicitudes | productos relacionando las
Administracion | cartograficos de la | Ciudad de México | de los actores | cartograficos, imagenes, tablas vy ~u
de Productos | Ciudad de México, | a fin de contribuir | internos derivado de la ~)

b

graficas que mostraran
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Actividad 1

wActividad 2

idad 3 -

- Evidencia:

“‘Caracteristicas
e ncia

as evid

Cartograficos
para los
Procesos de
Participacion
Ciudadana

por  Demarcacion
Territorial, Distrito y
Colonia o Pueblo
Originario, a fin de
distribuir los
productos impresos
y digitales, que se
utilizardn  en el
Proceso  Eleccion
Local 2017-2018 vy
Consulta
Ciudadana sobre el
Presupuesto
Participativo 2019.

en la preparacion
de ia Proceso
Eleccion Local
2017-2018 ¥
Consulta
Ciudadana sobre
el Presupuesto
Participativo 2019,
conforme a las
atribuciones de la
Ley de
Participacion
Ciudadana y la
Constitucion
Politca de la
Ciudad de
México.

externos a
través de la
reproduccion de
materiales
cartograficos, ya
sean impresos o
digitales que se
generan en el
Instituto.

base de datos
proporcionada
por el INE,
para
incorporarlos a
los Sistemas
de Consulta a
fin de ponerlos
a disposicion
de la
ciudadania.

el fipo de productos
tales como:
1.- Marco Geografico
Electoral  2017-2018,
tamarios y cantidades
de los productos
entregados en forma
impresa a diversas
entidades, planos
escala 1:5,000.
2.- Marco Geografico
de Participacién
Ciudadana 20186,
tamafios y cantidades
de los productas
entregados en forma
impresa a diversas
entidades, planos
escala 1:5,000.
3.-Planos individuales
por Colonia Pueblo y/o
Barrio, tamafio doble
carta

4 -Sistemas de
Consulta
correspondientes a
diversos {emas que se
eniregan a los actores
internos y externos en
forma digital.
5.- Se relacionara por
cada una de las areas
inferna a fas cuales se
le apoyé con alguna
impresion de Back, Roll
Up. carteles, banners,
proscenios, posters,
avances entre oftros,
indicado las cantidades
y tamarios requeridos.
En la evidencia se
detaillaran Cantidades,
tipo de plotteo, tamarios
y aéreas solicitantes.

16

Eduardo
José Garcia
Rodriguez

Jefe de
Departamento
de

integrar el Listado
de lugares para la
ubicacién de las

Verificar y validar
las propuestas de
domicilios de los

Integrar el
Listado de
ubicacion de

Integrar y
validar ias
actualizacione

Publicacié
n

El listado de ubicacion
de Mesas Receptoras
de Opinién contendra la

No aplica
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No. Nombre Cargo Obijetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Evidencia Caracteristicas Caracteristic
: S 8§ evidencia 1 as evidencia
Modernizacion | Mesas Receptoras | Organos Mesas s al listado de informaciéon relativa a
e Innovacion de Opinién para la | Desconcentrados | Receptoras de | ubicacién de las 1,812 Colonias vy
Consulta y las anuencias | Opinion para su | mesas, asi Pueblos originarios de
Ciudadana sobre | de la ciudadania | aprobacion por | como su la Ciudad de Mexico,
Presupuesto para la instalacién | parte de las | difusion en para lo cual deberd
Participativo 2019, | de Mesas | autoridades lugares de contener:  Loge  del
con apoyo de! | Receptoras de | correspondiente | mayor instituto.  Titulo  del
Sistema de | Opinion, mediante | s, mediante el | afluencia listado Fecha de
Ubicacién de Mesas | el reporte que se | reporte que se | ciudadana vy aprobacion Numero
para Mecanismos | genera con apoyo | genera con | en un consecutivo de datos,
de Participacion | del Sistema de | apoyo del | periodico de Demarcacién.  Distrito
Ciudadana Ubicacién de | Sistema de | circulacidn en Electoral. Colonia o
(SUMPAC), a fin de | Mesas para | Ubicacion de | la Ciudad de pueblo originario
difundirlo con los | Mecanismos de | Mesas para | México. (nombre y  clave).
habitantes de la | Participacién Mecanismos de Nimero de la Mesa,
Ciudad de México. Ciudadana. Participacion Secciones que
Ciudadana. comprende la Mesa.
Domicilio de la
ubicacién de la Mesa,
Paginacion. El listado
que se publicard en
estrados, plastificados y
paginas de internet
debera integrarse en un
archivo de Excel, con
fuente Arial, de 11
puntos; en el caso del
Encarte, debera
remitirse a las oficinas
de! periédico de
circulacion en la Ciudad
de México, en formato
de Word, para su
impresién y difusién en
papel periddico.

17 Marco Jefe de | Elaborar proyectos | Elaborar un | Apoyar en la | Participaren el | Informe Informe de la [ No aplica
Aurelio Departamento | de documentos | proyecto de | preparacion, disefio, elaboracion de
Altamirano de técnicos y | protocolc para la | desarrcllo y | elaboracién proyectos de
Juarez Normatividad y | normativos, asi | instrumentacién seguimiento de | yfo documentos técnicos y

Métodos para | como apoyar en la | del derecho de | la(s) implementacié normativos, asi como

Procesos de

instrumentacién del

consulta de los

asamblea(s)

n de proyectos

de la instrumentacion

Participacion derecho de consulta | Pueblos y Barrios | dirigida(s) a los | de  acuerdo, del derecho de consulta

Ciudadana de los Pueblos y | Originarios y | Pueblos y | convenios de de los Pueblos vy
Barrios Originarios | Comunidades Barrios apoyo y Barrios Originarios vy
y Comunidades | Indigenas Originarios y | colaboracion, Comunidades
Indigenas Residentes en la | Comunidades actas, Indigenas Residentes
Residentes en la | Ciudad de México | Indigenas minutas, en la Ciudad de México,
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S Actividad 201 Actividad 3 i Evidencia | . Caracteristicas
. & evidencia 1
Ciudad de México, | con motive de les | Residentes en la | dictamenes, en el marco de la
en el marce de la | trabajos de | Ciudad de | convocatorias, actualizacion del Marco
actualizacion del | actualizacién del | México en la(s) | croncgramas, Geogréfico de
Marce  Geografico | Marco Geografico | que se expresen | informes, Participacion
de Participacién | de  Participacién | sus reportes, Ciudadana 2019 Marzo
Ciudadana 2019, a | Ciudadana 2018. | observaciones, notas, oficios a noviembre de 2018
efecto de contribuir propuestas, o, en general, 1.Presentacién
a [a tutela de ese aprobacion, documentos o 2 Actividades
derecho en consentimiente, | bases de desarrolladas  en el
términos  de fo consenso, datos pericdo de marzo a
previstc en los asentimiento, relacionadas noviembre de 2018
instrumentos conformidad, con los 2.1 Actividades de la
internacionales, en muestra de | derechos Jefatura  relacionadas
la Constitucién adhesion 0 | humanos de con las funciones del
Politica de los cualguier otra | los Pueblos y Manual de
Estades Unidos manifestacion Barrios Organizacion y
Mexicanos, en la que proporciong | Originarios vy Funcionamiento, el
Constitucion efementos a | Comunidades Catdlogo de Cargos vy
Politica de la considerar en fa | Indigenas Puestos y el Programa
Ciudad de México y actualizacién del | Residentes de Operativo  Anual del
en la legislacion Marce la Ciudad de Instituto Electoral
federal y local Geografico de | Mexico y, en 2.2 Actividad 1
aplicable. Participacion especifico, de 2.3 Actividad 2
Ciudadana sus derechos 2.3 Actividad 3
2019, politicos- 3. Actividades en
electorales vy proceso de
del derecho de cumplimiente  (en su
consulta €aso)
indigena. 4. Areas de oportunidad
y mejora
5. Anexos
18 José Carlos | Jefe de | Propener una | Procesar la base | Analizar la | Instrumentar | Metodologi | Para la realizacion del | No aplica
Rueda Pérez | Departamenio | metecdologia de [ de datos de | informacion la asignacion | a objetivo se utilizara el '
de asignacion de lista | colonias y pueblos | resultante, de lista Sistema de Informacion
Procesamiente | Nominal y Colonia | del marce | desglosada por | nominal y de Geografica Geomedia
y Andlisis | por manzana vy | geografico de | localidad, colonia yio Profesional para la
Cartografico seccion electoral, a | participacion seccion y | pueblo por visualizacion de la
para los | fin de actualizar la | ciudadana a nivel | manzana de las | manzana y cartografia
Procesecs de | lista nominal de las | de manzana, a fin | secciones seccioén correspondiente al
Participacién Ccolonias y/o | de peder hacer el | (parciales, electoral en marco geografico de
Ciudadana Pueblos del Marce | “empate” con la | completas) gque | formato Excel participacion ciudadana
Geogréfico de | base de datos de | conforman las | o Access, a fin y marco geografico
Participacion lista nominal que | colonias y | de realizar la electoral. Se
Ciudadana para el | proporciona el | puebles del | asignacion vy instrumentara el calculo Rt
calculo de la | INE. marco : actualizacién de la lista nominal por \
instalacion de las geografico de | de la lista manzana en el software *
Mesas Receptoras participacién nominal  por Excel o Access. Los
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Nombre |- - Actividad 1 vidad 2 Actividad 3. | Evidencia Caracteri Caracteristic
Con L : SR o N ‘eviden | as evidencia
: : I R L Ly 2
de Opinién. ciudadana, a fin | colonias  y/o resultados se
de detectar |as | pueblos  del impactaran en una base
nuevas marco de datos con las
manzanas para | geografico de columnas Clave
la asignacion de | participacion Colonia Distrito Seccion
colonia y lista | ciudadana, Clave de manzanas
nominal asi | para ei célculo LN_X_SECC_Manzana
como los | de la LN_X_SECC_Compieta
duplicados. instalacién de
las Mesas
Receptoras de <
Opinidn.

19 Ignacio Subdirector de | Integrar todas las | Dar seguimiento a | Verificar y dar | Coordinar las | Base de | Una base de dalos en | E iﬂé&sﬂ
Gonzalez Informacion actividades que se | las modificaciones | seguimiento a | actividades datos y | ACCESS, que esté| Conéulta se
Jiménez Geografica deriven de las | que pueda | los procesos de | tendentes a | Sistema clasificada de acuerdo | derivara de Ia

adecuaciones y | realizar ef INE, a | actualizacidn, recabar e a los diferentes niveles [ integracion de
actualizaciones  al | fravés del [ produccion y | integrar la de informacion | todos los
marco  geografico | procesamiento de | reproduccidn de | informacién electoral. Esta | productos
electoral de la|la base | los  productos | digital del informacion se | cartograficos
Ciudad de Meéxico, | cartografica digital | cartograficos Marco encontrara limpia vy | digitales
realizadas y | del Marco | impresos y | Geogréfico procesada. Entidad, | electorales de
entregadas por el | Geografico digitales, a fin | Electoral Local demarcacién territorial | la Ciudad de
Instituto  Nacional | Electoral Local, a | de contar con | para (alcaldia), distrito local, | México.
Electoral; para | fin de obtener una | los  productos | confeccionar circunscripcion, seccion | Mismo  que
actualizar, elaborar | base de datos | que se utilizaran | un Sistema de electoral, manzana | podra ser
y difundir todos los | digitak que se | para la | Consulta en la electoral, informacién | instalado vy
productos utilice para | organizacion del | pagina adicional (calies, | consuitado en
cartograficos que se | elaborar los | proceso institucional. servicios, rasgos | la pagina
utilizaran  en el | productos electoral  local | Evidencia: naturales, institucional
proceso electoral de | cartograficos del | 2017-2018. sistema infraestructura). Esta | yJo en un
autoridades locales | propio  Instituto. | Evidencia: base de datos podra | DVD.
2017-2018 de la | Evidencia: base | sistema ser desplegada en el | Contendra
Ciudad de México. de datos software diferentes
*GeomediaProfessional | niveles de
? consulta y
visualizacion;
-Entidad -
Demarcacion
Territorial
(Alcaldia) -
Distrito local -
Seccidn
electoral En
todos  estos
niveles, S
podran R
consultar:

/

x
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< Actividad:

ad 2 -

[ Actividad 3. T E

idencia
er

T Carasaristicss

evidenci

productos
cartograficos
(ya sea
mapas de la
entidad,
alcaldias,
distritales y/o
seccionales,
en formato
pdf yfo kml),
con datos
basicamente
de poblacion,
padrén y lista

nominal.

20 Guadalupe Subdirectora Crear el documento | Crear el | Generar el | Crear el | Encuesta Documento en formatc | Documento
Adriana de Innovacion | con los resultados | documento rector | requerimiento documento de opinion | Word que contendra las | en Word  y
Diego y Mejora de la encuesta de | para que en la | para que se | con el analisis | e Informe preguntas que se [e | PDF, en el
Hernandez percepcion de la | COEG se apruebe | programe ef | de los datos haran a la Ciudadania | que mediante

ciudadania respecto | la aplicacion de la | sistema que | derivados de el dia de la Consulta | tablas,
a la Consulta | encuesta de | permita la | la encuesta de Ciudadana de | graficas y
Ciudadana de | percepcion de la | recoleccién de | percepcion de Presupuesto texto se
Presupuesto ciudadania datos de la|la ciudadania Participativo 2019. refleje el
Participativo 2019, | respectc a la | encuesta de | respecto a la analisis de los
para detectar las | Consulta percepcion de la | Consulta resultados
areas susceptibles | Ciudadana de | ciudadania Ciudadana de obtenidos
de mejora para | Presupuesto respectc a la | Presupuesto mediante [a
futuros ejercicios. Pariicipativo 2019. | Consulta Participativo aplicacion de
Ciudadana de | 2019. la encuesta
Presupuesto de percepcidn
Participativo de la
2019, en las ciudadania
tabletas respecto a la
electrénicas con Consulta
las que cuentan Ciudadana de
los Distritos. Presupuesto
Participativo /
2019. ’
21 Ivette de | Analista Colaborar en la | Apoyar en la| Apoyar en la | Apoyar en la | Informe Evidencia de | No aplica
Jesus Cruz elaboracion de | elaboracién de un | preparacion, elaboracion de Evaluacion: Informe (de
documentos proyecto de | logistica y | proyectos de marzo a noviembre
técnicos y | protocolo para la | desarrollc de la | acuerdos, 2018) Informe sobre la
normativos, asi | instrumentacion (8) asamblea (s) | convenios de colaboraciéGn en Ia
como contribuir en | del derecho | dirigidas a los | apoyo ¥ elaboracion de
las acciones para | consulta de los | Puebios ¥ | colaboracion, proyectos de N
instrumentar el [ Pueblos y Barrios | Barrios aclas, documentos técnicos y
derecho de consulta | Originarios y | Criginarios y | minutas, normativos, relativos a

4

G
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Barrios
Originarios v
Comunidades
Indigenas
Residentes de
la Ciudad de
México, en
especifico con
sus derechos
politicos-
electorales y el
derecho de
consulta.

No. Nombre Cargo Objetivo Actividad 1 - Actividad 2 Actividad 3 | Evidencia | . Caracteristicas Caracteristic .
L S i I B . evidencia 1 . as evidencia-

de los Pueblos y | Comunidades Comunidades dictamenes,

Barrios Originarios | Indigenas Indigenas convocatorias, derecho de consulta de

¥ Comunidades | Residentes en la | Residentes de la | cronogramas, los Pueblos y Barrios

Indigenas Ciudad de | Ciudad de | informes, Originarios y

Residentes en la | México, en la | México, en la | reportes, Comunidades

Ciudad de Meéxico, | actualizacion del | actualizacion del | notas, oficios y Indigenas Residentes

en la actualizacién | Marco Geografico | Marco documentos en la Ciudad de México,

del Marco | de  Participacion | Geografico de | relacionados en la actuafizacion de|

Geogréfico de | Ciudadana 2019. | Participacion con los Marco Geografico de

Participacion Ciudadana 2019 | derechos Participacion

Ciudadana 2019. humanos de Ciudadana 2019.

los Pueblos y Caracteristicas del

Informe Contendra una
presentacion, el periodo

que se reporta, las
aclividades ejecutadas,
los resultados

obtenidos por la
persona evaluada, las
conclusiones y se
acompana de graficos o
tablas, asl como
anexos
correspondientes, este
ultime es  opeional,
Presentacion  Periodo
de desarrolio Resultado
de actividades Actividad
1 Actividad 2 Actividad
3 Conclusion Anexos
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6. Direccién Ejecutiva de Participacién Ciudadana y Capacitacion

1 Mauricio Anglista Colaborar con el | Colaborar con la | Coadyuvar con | Contribuir con | Material Materiales  didacticos | No aplica
Abraham desarrollo  y la | actualizacién del | la actualizacién | [a elaboracién | didactico | generados, cartas
Barrientos gjecucidn del Plan | contenido el “El | del  contenido | del contenido | generado | descriptivas ¥
Tapia anual de estudios | ABC de las | ‘Bases para la | "Medios de presentaciones
para la | sesiones de pleno | participacién, impugnacion y gjecutivas de fos
capacitacién, y asambleas | Tomo HF. procedimiento materiales: El ABC de
educacidn, asesoria | ciudadanas”. para la las sesiones de pleno y
y comunicacién de solucién  de asambleas ciudadanas.
quienes integran los controversias Bases para ia
organos de al interior del participacién, Tomo Hi.
representacion organoc de Medios de impugnacién
ciudadana, representacion y precedimiento para la
organizaciones ciudadana”. soiucion de
ciudadanas y ofras controversias al interior
formas de del érgano de
organizacion de la representacion
sociedad civil, con ciudadana.
el propésito de,
contribuir al
cumpiimiento del
Programa
Institucionat de
Capacitacion,
Educacion,
Asesoria ¥
Comunicacion a los
Organos de
Representacion
Ciudadana, y
Crganizaciones
Ciudadanas 2018.
2 Jesis Analista Apoyar en los | Auxiliar en la | Colaborar conla | Apoyar en [a | Reporte Documento en Word, | No aplica
Escobedo procesos de | atencion y apoyo | difusién de las | elaboracién de con orientacién vertical.
lzquierdo registro Y| a las | actividades que | planes, Formato de letra Arial
capacitacion a las | organizaciones de | se desarrollaran, | informes y 10 para el cuerpo del
Organizaciones de | representacién asi cormo | estrategias de texto, 11 para
Representacion ciudadana, dando | mantener una | difusién y subtitulos y 13 para
Ciudadana, a fin de | permanente constante organizacién titulos; estos Gltimos
generar un enlace | asesoria via | comunicacién que se deberan ir en negritas,
de  comunicacion | telefonica, par | con las | requieran en la texto justificado con -
entre las | correo electronico | Organizaciones | direccién utilizacion de N
organizaciones y cuando se | a fravés de la | proponiendo mayisculas y N\
ciudadanas, los | requiera, de | elaboracion de | materiales minUsculas, ‘\3
Consejos manera volantes audiovisuales interlineado de 1 172 N
Ciudadanos presencial. electrénicos para capacitar espacios, el reporte -
delegacionales, los | La evidencia | distribuidos a las estd relacionado  con .
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inconsistencias
trimestralmente.

definido en la
actividad 16-8-
184 del CAAQOD
2018 y se
integraran ___ un

Institucional a
los comités
ciudadanos vy
consgjos de
los  pueblos”,

No. Nombre Cargo Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 | Evidenci Caracteristicas Caracteristica
- L _ . as ._evidencia 1 § evidencia 2
Comités consistira en | mediante correc | organizacione las actividades del
Ciudadanos y/o ! llevar un registro | electrénico a las | s ciudadanas. programa de fomento a
Consejos de los | en Excel de la | organizaciones las O.C. 2018.
Pueblos y el | atencion de los | ciudadanas
Instituto Electoral, ciudadanos, con | registradas.
fecha y asunto | La evidencia
que se tratd para | consistira en los
futuras consultas. | disefios de las
invitaciones que
se  generaron
para los
posibles
eventos, o un
registro de
llamadas que se
hicieron para
informar de
asuntos de
interés de las
organizaciones.
3 Brett Mufioz | Analista Colaborar en los | Dar seguimiento a | Apoyar en el | Verificar la | Reporte Se realizara en formato | No aplica
Puente procesos de | los movimientos al | seguimientc a la | informacién Word, la evidencia
seguimiento a la | interior de los | integracién de | derivada de atendera la
capacitacion y | comités comisiones de | los  informes incorporacién de los
evaluacion a | ciudadanos y | vigilancia para | trimestrales reportes  trimestrales
comités ciudadaros | consejos de los | con ello | enviados por pertinentes al periodo
y consejos de los | pueblos para | colaborar en la | las aplicado. Dichos
pueblos para el | mantener implementacion | Direcciones reportes contendran el
periodo 2018, | actualizado el | de la | Distritales, desglose de las {
atendiendo con | directorio de | "Metodologia mismos  que inconsistencias
oportunidad las | integrantes y el | para Evaluar el | dan reportadas por las -
observaciones madulo de | Desempefio de | cumplimiento Direcciones Distritales,
indicadas por las | captura para el | los comités | a la actividad asi cOmo las
Direcciones seguimiento a la | ciudadanos y | 16-8-184 del detectadas en la
Distritales en los | capacitacién consejos de los | CAAOD 2018, revision, enlistadas
oficios de | 2018, Dichas | pueblos”. Dicho | con la finalidad cronologicamente  por
cumplimiento  del | acciones, estaran | seguimiento se | de apoyar en distrito y actividad del
CAAQD 2018. vinculadas a las | consolidara, con | la CAAQD
actividad 16-8-173 | la  informacion | implementacié correspondiente,
y 16-8-190 de! | reportada por | n de la sefialando el
CAAQD 2018y se | las Direcciones | “Metodologia seguimiento para cada
reportaran los | Distritales, de | para integrar caso.
casos e | acuerdo a lo|la Evaluacidon
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“No. | Nombre .1. - Cargo - ... Objetive . |. Actividadl o Actividad 3. | ‘Evid - Caracteristicas. . aracteristica -
SIS RN AT SRS i _evidenclal . | sevidencia?
concentrade de | reportando
datos en el | trimestralment
trimestre e las
correspondiente. | inconsistencia
s detectadas.
4 Nancy Analista Apoyar al | Dar seguimiento a | Recibir por parte | Dar Reporte La primera evidencia y | No aplica
Guadalupe seguimiento de | la informacion que | de mi superior | seguimiento a Qnica estard
QOviedo érganos de | hacen las | jerarquico las | las Asambleas conformada por una
Camacho Representacion Direcciones convocatorias Ciudadanas introduccién general del
Ciudadana, en | Distritales en el | de Sesiones de | para dar a Programa Institucional
particular a los | (Sistema de | los Consejos | conocer  los sobre - Participacién
Consejos Seguimiento a los | Ciudadancs proyectos Ciudadana donde se
Ciudadanos Consejos Delegacionales | especificos contemplen las
Delegacionales Ciudadanos y conforme el | que seran actividades que
para dar | Delegacionales) orden del | sometidos a realizan los érganos de
cumplimiento al | de las Sesiones | calendario opinién en la Representacion
Programa de los Consejos | acordado se | Consulta Ciudadana, en
Institucional sobre | Ciudadanos designara al | Ciudadana particular a los
Participacién Delegacionales y | personal de [a | sobre Consegjos Ciudadanos
Ciudadana. hacer un reporte | Direccion  que | Presupuesto Delegacionales.
mensual a mi | asistira y | Participativo Posteriormente tendra
superior levantara  una | 2019. un desarrollo de cada
jerarquico. Nota Informativa una de las tres
la cual se actividades seguido de
concentrara la sistematizacién de
generandc  un los informes
reporte mensuaies. Al final
mensual. habra una conclusién
de los alcances ¥y
limitantes para llevar a
cabo las actividades.
Para generar el reporte
se utilizard el (Sistema
de Seguimiento a los
Consegjos Ciudadanos
Delegacionales), oficios
recibides y deméas
documentacién gue se
reciba Word, Anal 12,
espacic 1.15, No mas
de 10 cuartillas.
5 Maria José | Analista Colaborar en el | Colaborar en ei | Elaborar Dar Informe Entregar un informe | No aplica
Gonzalez disefio, disefio del aula | material de | seguimiento, trimestral en el que se
Bautista implementacion vy | virtual de la | apoyo para los | respuesta vy describan las acciones
seguimiento del | Direccion cursos que se | orientacion a realizadas para el N
aula virtual para | Ejecutiva de | incorporen alllas vy los disefio del aula virtual, ‘
capacitar a Organos | Participacién aula virtual vy | usuarios el funcionamiento de la
de Representacién | Ciudadana y | reportarlo _en el | inscritos en el misma que incluya el

g
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Ciudadana, Capacitacion y | informe aula virtual y listado de las y los
Organizaciones reportar los | correspondiente. | reportar dichas usuarios inscritos en
Ciudadanas y | avances en el solicitudes en ese periodo de tiempo,
ciudadania en | informe asi como el alcance y
general a fin de | respectivo. respuesta de  los
contribuir  en el contenidos de c¢ada
cumplimiento de lo curso y por udltimo, el
establecido en el seguimiento y
Programa respuestas que se
Institucional de generen  sobre el
Capacitacion, funcionamiento téenico
Educacion, del aula virtual.
Asesoria y

Comunicacion de

los Organos de

Representacion

Ciudadana y

Organizaciones

Ciudadanas 2018.

6 Alba Analista Elaborar material | Elaborar material | Elaborar Compartir el | Material Material didactico | Publicacion:
Gabriela didactico de | didactico  sobre | material material didactico | generado:  contendra | ligas 0
Torres documentos particularidades didactico sobre | didactico a los | generado | las presentaciones | direcciones
Hernandez aprobados, en dos | del Proceso | las  diferentes | Organos y sobre el contenido los | electrénicas vy

temas: 1.- Proceso | Electoral  2017- | etapas de la | Desconcentra | Publicaci | matertales elaborados | pantallas que

Electoral 2017-2018 | 2018, : Consuita dos en | én por la DEPCyC. muestren  las

y 2.- Consulta | principalmente Ciudadana funciones, a presentaciones

Ciudadana  sobre | presentaciones en | sobre través de los subidas a los

Presupuesto PowerPoint, como | Presupuesto medios medios

Participativo 2019; | apoyo  en la | Participativo electronicos electronicos

a fin de que sean | imparticién de los | 2019, que | disponibles o disponibles.

utiizados en los | cursos o talleres. contribuya a la | materiales de

cursos y talleres claridad en las | apoyo para la

que se impartan exposiciones formacion en

tanto para el dentro de los | participacion

desarrollo del Cursos y | ciudadana, asi

Proceso  Electoral talleres. como la

2017-2018, como promocién  del

para la Consulta volo y Ia

Ciudadana  sobre participacion

Presupuesto ciudadana en

Participativo 2019, general a la

asi como la ciudadania en

promocion del voto medios como

y la participacion la nube, el

ciudadana en canal de .-

general, YouTube N
participacioniE
CM, facebook \\\i
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No. [ Nombre | Carge. - | Objetivo .~ | Achvidadi | Actividad2 | Achvidadd | Evidenci | . Caracteristicas | Caracteristica.
R e L RN S P as. . ... -evidenciatl = - sevidencia2
IECM, etc.

7 Alethia Analista Brindar apoyo en el | Ejecutar todas | Brindar la | Establecer una | Reporte El reporte se realizara | No aplica
Freeman desarrollo de | aguellas asistencia y | comunicacion en formato  Word,
Saucedo actividades actividades orientacion a los | permanente contendrd una

concernientes a las | concemientes a | Organos de | con las presentacion de los
distintas etapas del | los distintos | Representacion | delegaciones/ objetivos  planteados,
Presupuesto procesos de la | Ciudadana en la | alcaldias en asi como la relacion de
Participativo, Convocatoria entrega de | las actividades las copias de correos
asimismo colaborar | sobre diversos apoyos | inherentes a la electronicos, acuses de
y dar cumplimiento | Presupuesto materiales, tal | Convocatoria entrega de
a las diversas | Participativo 2019, | como lo | del documentacion,
actividades en el | a tavés de la | establece la Ley | Presupuesto impresion de pagina
Programa elaboracion de | de Participacidn | Participativo, web, namero de
Institucional de | informes Ciudadana, buscando informes  trimesirales
Participacion trimestrales  del | realizar diversas | gestionar del Programa de
Ciudadana 2018. Programa de | tareas para el | acercamientos Participacion
Participacién reclutamiento de | con las Ciudadana y sintesis
Ciudadana; estudiantes jefaturas de los mismos, asl
procesamiento de | prestadores de | delegacionales como documentos que
datos estadisticos | servicio social | en lo respalden la gestidn
sobre los | para apoyar las | concerniente a para la logistica vy
proyectos que se | actividades de | su realizacion de eventos
regisiren para el | los participacion y - reuniones, 5e
Presupuesto representantes en la anexaran también los
Participativo, ciudadanos, vy | integracion de requerimientos que se
recepcion y envié | llevar a cabo | sus Organos dirijan a la UTSL.
de informacion | comunicacion Técnicos
por medioc de | con UTSI| para | Colegiados vy
correos el disefio de una | en fos
electronicos con | pagina web que | procesos de
las direcciones | siva  a  los | dictaminacion
distritates, integrantes de | de los
respecto a la | comités y | proyectos del
difusion y | consejos  para | presupuesto
validacidn de los | que interactlen | participativo,
resultados de l|a | para lo anterior | asi como
Consulta. se requieren | servir  como
reuniones de | enlace con [as
trabajo y | delegaciones y
determinar los | recibir
requerimientos documentacio
para el disefio | n por parte de
del sitio web; de | las mismas
forma adicional | por correo
se realizan | electronico, y N
tareas como la | hacer la
captura del | entrega de
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Sistema del
Programa
Cperativo Anual
correspondiente
al Programa
Institucional de
Participacion
Ciudadana.

documentos
relacionados
con la
Consulta
Ciudadana
fuera de las
instalaciones
del Instituto
Flectoral de lo
cual se llevarg
un registro de
acuses.

Georgina Analista Colaborar en el | Recopilar la | Analizar la | Elaborar y | Base de | Base de datos: | Reporte:  con
Gonzélez seguimiento y | informacion informacion actualizar una | datos vy | Se extraera del acceso | datos de las
Gonzélez verificacién de las | generada en los | recopilada en el | base de datos [ Reporte | a la  herramienta | diversas
actividades diversos Multisistemna de las informéatica del INE, | actividades que
inherentes a la | apartados del | Elec2018, para | actividades yfo denominada realizan los
capacitacién sistema fa elaboracién | archivos que Multisistema Elec2018. | Capacitadores
electoral e | informatico de informes | se socializan a De dicha base de datos | Asistentes
integracion de las | Multisistema mensuales que | través de se extraeran datos | Electorales vy
mesas directivas de | Elec2018, permitan correos tales como: | Supervisores
casilla a través del | relacionados con | informar a las | institucionales a)  Supervisores vy | Electorales en
Multisistema fas actividades de | instancias u oficios, Capacitadores- la Ciudad de
Elec2018, con la | capacitacion comespondiente | dirigidos al Asistentes Electorales | México, sobre
finalidad de conocer | electoral e | s, del avance en | funcionariado desglosados por | el avance vy
y  reportar  del | integracion de | el seguimiento y | de los género seguimiento de
avance y | mesas directivas | verificacion de | Organos b) Supervisores vy | las actividades
cumplimiento de los | de casilla, para | las actividades | Desconcentra Capacitadores- inherentes a la
compromisos elaborar los | inherentes a la | dos, relativas Asistentes Electorales | capacitacion
institucionales reportes capacitacion at Proceso desglosados por rango | electoral e
establecidos en el | correspondientes. | electoral e | Electoral de edad | integracion de
Convenio  General integracion  de | 2017-2018 en c) Total de SE Y CAE | las mesas
de Coordinacion vy las mesas | materia de desglosados por | directivas de
Colaboracion  INE- directivas de | capacitacion escotaridad casilla.
IECM para el casilla electoral e d) De las sustituciones
Proceso  Electoral integracion de de SE y CAE.
2017-2018 y el las mesas
Anexo Técnico directivas de
Numero Uno. casilla, para su .
conocimiento y
accion  segun
corresponda.
lvonne Asistente Apoyar vy dar | Recibir, registrar, | Elaborar Apoyo en Ia | Reporte La evidencia dard | No aplica
Leticia Administrativa | seguimiento a las | distribuir y dar | informes logistica de la cuenta del registro de
Villarreal actividades gue | seguimiento a los | semanales Direcciéon  de los oficios suUjetos de
Parga realiza la Direccion | documentos  del | sobre las | Organizacione atencion por parte de la \
de Qrganizaciones | area de la | actividades 5 de Direccion de ‘
de Participacion | Direccién de | realizadas por el | Participacién Organizaciones de x
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No. | "Nombre | Carge . | . Objefiva ~Actividad T .| ActividadZ | Actividad 3 [ Evidenci [ Caracteristicas | Caragteristica
T i e e e e e b L e e A% . oo evidencial.. ! sevidencia2
Ciudadana para el | Organizaciones personal del | Ciudadana Participacion
cumplimiento de los | de  Participacion | area de la | respecto al Ciudadana y el
programas Ciudadana a las | Direccién de | desarrcllo de seguimiento que se les
institucionales a | areas que | Crganizaciones | la Consulta dio, ntmero de reportes
cargo de fa misma. | comresponden de Participacion | Ciudadana semanales que fueron
para que se le dé | Ciudadana para | sobre remitidos a la
tramite a los |su  envio a | Presupuesto Secretaria  Ejecutiva
documentos  en | Secretaria Participativo (los soportes se
tiempo y forma. Ejecutiva. 2019 para encuentran disponibles
cumplir con el de forma electronica) y
proceso en las tareas que se
tiempo y realizaron para el
forma. desarroflo de eventos
diversos durante el
periodo evaluable.
10 Gabriela Coordinadora | Gestionar los | Tramitar y dar { Fungir como | Integrar y | Informe Informe anual, el cual | No aplica
Sifuentes de Gestién recursos humanos, | seguimiento a las | enlace capturar  los debera contener la
Badillo materiates y | adquisiciones de | administrativo informes siguiente informacién:
financieros bienes y servicios | de la Direccién | mensuales vy 1. indice
conforme a los | requeridos por la | Ejecutiva de | trimestrales 2. Introduccion
procedimientos Direccién Participacion sobre las 3. Desarrolio de
respectivos, a fin de | Ejecutiva, para | Ciudadana y | actividades actividades:
brindar a la | proveer los | Capacitacion establecidas ay Tramitar y dar
Direccion Ejecutiva | recursos con la | en los sequimiento a las
de Participacién | necesarios para el | Secretaria programas adquisiciones de
Ciudadana y | cumplimiento de | Administrativa institucionales bienes y  servicios
Capacitacion fos | sus atribuciones, | para coordinar | de la Direccién requetidos  por la
insumos necesarios | a través de la | las actividades | Ejecutiva de Direccién Ejecutiva,
para el desarrollo | elaboracidn y | conjuntas en los | Participacién para proveer los
de las actividades | captura de [as | procesos de | Ciudadana vy recursos necesarios
establecidas en los | requisiciones de | Licitacién Capacitacién para el cumplimiento de
programas compra en el Publica, (Programa sus atribuciones, a
institucicnales  en | Sistema invitacion Operativo través de la elaboracion
materia de | Informatico restringida Anual  2018) y caplura de las
participacién Integral de | cuando menos a | para evaluar y requisiciones de
ciudadana y | Administracién tres mejorar las compra en ei Sistema
capacitacion. (SIHAD) para su | proveedores, metas Informético Integral de
tramite ante la | Adjudicacién alcanzadas, Administracién  (SHAD)
Secretaria directa ylo | mediante el para su trémite ante la
Administrativa. convenio para la | Sistema Secretaria
adquisicién  de | Informatico Administrativa:
los bienes vy | Integral de . Numero de
sernvicios Administracion requisiciones
solicitados porla | (SHAD). capturadas en el SIIAD
Direccion . Numero de
Ejecutiva requisiciones de
conforme a los compra que no se ™
lineamientos en ingresan al SIIAD per .




Anexe del Acuerdo IECM-JAQS0-18 de la Junta Administrativa por el que se aprueban los compromisos de desemperio y
las metas colectivas de la Evaluacion del Desempefio para el Personal de la Rama Administrativa 2018

Materia de

Adquisiciones, modulo de gastos a

Arrendamientos comprobar  por  las

y Prestacion de unidades responsables

Servicios del de gasto

IECM. . Ndamero de
requisiciones de

compra canceladas
b) Fungir como enlace
administrativo de |la
Direccién Ejecutiva con

la Secretaria
Administrativa para
coordinar las

actividades  conjuntas
en los procesos de
Licitacion Publica,
invitacién  Restringida
cuando menos a tres
proveedores,
Adjudicacién directa y/o
convenio para la
adguisicion de os
bienes vy  servicios
solicitados por la
Direccion Ejecutiva
conforme a los
lineamientos en Materia
de Adaquisiciones,
Arrendamientos y
Prestacion de Servicios
del IECM:
+ Numero de procesos
a ios que se asistio
{Licitacién Publica,
Invitacidn  Restringida
cuando menos a tres
proveedores, y
Adjudicacion directa y/o
convenio)

+ Descripcién de los
procesos a los que se
asistio (fechas y actas).
c) Integrar y capturar
los informes mensuales \
y trimestrales sobre las N
actividades
establecidas en los
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como la difusion, el
asesoramiento a
dichos drganos vy
ciudadania en
general en o que
se refiere a la

gjecucion de los
mecanismos de
participacion
ciudadana,
incluyendo el
Presupuesto

Participativo, con el

fin de contribuir a la | Ciudadana y las | al Instituto
promacion  de la | Organizaciones Electoral de Ia
cultura democratica. | Ciudadanas. Ciudad de
Meéxico, de
acuerdo con la ™~
Ley de
Participacion

para garantizar el

cumplimiento de
los programas
institucionales que
apoyan el
adecuado

funcionhamiento de
la Direccion
Ejecutiva vy, por
ende, de Ilas

Organizaciones
de
Representacién

los mecanismos
de participacién

Y el
cumplimiento de
sus obligaciones
legales en
materia de
transparencia,

rendicion de
cuentas y con la
entrega de
insumos  sobre

sus actividades,

los
procedimiento

s por
diferencias a
su interfor y

con las y los
vecinos
procurando
principios
democraticos
en Sus
soluciones.

No. [ Wombre | "] Objgivo | . Actividad1 _ | Aclividad2 | Actividad 3 ci | Caracterisficas’ | Caracteristica.
T A N P T e L ‘evidencia. sevidengia 2.
programas
institucionales de Ia
Direccién Ejecutiva
{Programa  Operativo
Anual 2018) para
evaluar y mejorar las
metas alcanzadas,
mediante el Sistema
informatico Integral de
Administracién (SIIAD).
* Numero de informes
realizados.
+ Descripcion de los
infformes  (metas vy
avances).
" Manuel Director de | Aplicar y cumplir jos | Coordinar y | Dar seguimiento { Fortalecer el | Informe Indice, introduccion, | No aplica
Arturo Organizacione | requerimientos de | supervisar la |y evaluar el | funcionamient objetivo, desarrollo de
Garcia s de | la Ley de | actividad desempefio de | o de los las actividades,
Urrutia Participacién Participacion inherente a las | los Organos de | Organos  de conclusiones, y se
Martinez Ciudadana Ciudadana del | Subdirecciones de | Representacion | Representacio elabora en términos de
Distrito Federal (Ley | la Direccion de | Ciudadana, asi | n Ciudadana los  lineamientos del
de Participacién} en | Organizaciones como mediante Ia IECM para elaborar
lo referente a las | de Participacion | asesorarlos en | entrega de informes.
Organizaciones de | Ciudadana, sus gestiones a | apoyos
Representacion mediante los | favor de sus | materiales,
Ciudadana y | informes comunidades, capacitacién vy
Organizaciones trimestrales en el uso vy | dando
Ciudadanas, asi | correspondientes, | promocién de | seguimiento a
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Ciudadana.

12 | Cecilia Jefa de | Operar las | Elaborar los | Elaborar los | Otorgar los | Convocat | La convocatoria de la | El sistema
Guadalupe Departamenio | actividades documentos documentos apoyos oria y | consulta ciudadana | disefiado
Jurade de correspondientes & | normativos y darle | normativos para | materiales Sistema | sobre presupuesto | especialmente
Rebolio Procedimiento | las principales | seguimienic a la | la rencvacidon de | (papeleria) a participative 2019, la | para darle

3 de | actividades del | consulta las mesas vy | los drganos de cual debe ser aprobada | seguimiento a

Participacién® | programa de | ciudadana sobre | secretarias representacién por el consejo general | la entrega de

Ciudadana participacioén en | presupuesto ejecutivas de los | ciudadana. a mas tardar la primera | apoyos
relacién a la | participativo 2019, | consejos semana de abril de | materiales, el
conhsulta ciudadana, | de acuerdos a los | ciudadanos 2019. cual me
seguimiento a los | procedimientos y | delegaciones y generara un
consejos tiempos referidos | darle reporte
ciudadanocs en la Ley de | seguimiento a trimestral, de
delegacionales, Participacion las sesiones acuerdo a lo
iniciando con su | Ciudadana del | conducentes. establecido en
renovacion y el | Distrito Federal y la ley de
otorgamiento de los | la  convocatoria participacién
apoyos materiales a | respectiva. ciudadana del
los  6rganos de distrito federal.
representacion
ciudadana.

13 | Gustavo Jefe de | Disefiar, actualizar | Elaborar el | Actualizar el | Elaborar el | Material Instrumentos de apoyo | No aplica
Fuentes Departamento |y ejecutar | contenido del | contenide  del | contenido del | didactico | para la implementacién
Ruelas de Enlace vy | estrategias y | taller dirigido a los | material curso dirigido | generado | de la capacitacion a los

Atencién materiales de | comités didactico para la | a los comités 6rganos de
Ciudadana comunicacion y | ciudadanos y | capacitacién de | ciudadanos vy representacion
capacitacion en | consejos de los | los organcs de | consejos de ciudadana,
cumplimiento  del | pueblos representacion los  pueblos, organizaciones
programa denominado: “El | ciudadana, denominado: ciudadanas y oftras
institucional de | ABC de las | organizaciones *Medio de formas de organizacion
capacitacion, sesiones de pleno | ciudadanas  y | impugnacion y de la sociedad civil que
educacion, asesoria | y asambleas | otras formas de | procedimiento incluye: Carta
y comunicacion a | ciudadanas” organizacién de | para la descriptiva,
los organos de | contemplado en el | la sociedad civit | solucién de presentacién ejecutiva
representacion plan anual de | denominado: controversias y material impreso.
ciudadana y | estudios 2018 a | "Bases para la | al interior del
organizaciones partir de la | participacién organo de
civiles 2018. actualizacion del | Tomo I’ representacion
material didactico. ciudadana’,

contemplado

en el plan

anual de

estudios 2018

a partir de la

creacion  del

material

didactico.

14 Juan  José | Jefe de | Elaborar los | Disefar, Actualizar e | Actualizar e | Informe Informe: el entregable | No aplica

&
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No. 1 oo Actividad d o Actividad 20 Actividad 8 - Caracteristicas - Caracteristica
Barajas Departamento | mecanismos e | programar e | implementar la | implementar fa se integrard con los
Martinez de Evaluacion | instrumentos implementar un | “Metodologia “Metodologia avances  trimestrales

necesarios para los | modulo de | para Evaluar el | para integrar gue la Jefatura de
procesos de | captura via web | Desempefioc de | la Evaluacion Evaluacién entrega
evaluacién del | para atender el | los comités | Instifucionai a para la consolidacion
desempefio de los | seguimiento a l|a | ciudadanos y | los comités del informe trimestral
comités ciudadanos | capacitacion a | consejos de los | ciudadanos v de los Programas
y consejos de los | dérganos de | pueblos”, para | consejos de Institucionales de
puebios ¥ la | representacion dar los pueblos”’, Evaluacion al
capacitacién a los | ciudadana que | cumplimiento a | para dar Desempefic de los
drganos de | ofrecen las | lo descrifo en el | cumplimiento Comités Ciudadanos y
representacién Direcciones articulo 184 de | a lo Consejos de los
ciudadana, para | Distritales durante | la Ley de la | establecido en Pueblos y el de
integrar y cumplir | el periodo 2018. | Paricipacién la fraccion XV Capacitacion a
con los informes | Dicho modulo | Ciudadana del | del articulo 77 Organos de
anuales pemitira Distritc Federal. | del Codigo de Representacion
establecidos en la | concentrar los | Para tal efecto, | Instituciones y Ciudadana y se
Ley de Participacién | datos de las listas | la metodologia | Procedimiento complementara la
Ciudadana del | de asistencia vy, | incluye la | s Electorales descripcién con tablas,
Distrito Federal y el | de esta forma, | elaboracién de | de la Ciudad graficos 0 esquemas vy
Cadigo de | reportar en los | materiales de | de México. Tal los pericdos reportados
Instituciones y | informes apoyo y | metodologia, sumaran las
Procedimientos trimestrales la | capacitacidn a | contempla |a actividades para
Electorales de la | cobertura de las | comisiones de | coordinaciéon y consolidar las acciones
Ciudad de México. capacitaciones vigilancia; seguimiento indicadas en cada
por alcaldia y por | analisis y | cportuno a Ia componente de los
direccién distrital. | distribuciéon  de | recoleccion de programas.  Ademdas,
los datos | las evidencias incluira el encuadre de
derivados de | de actividades cada accién respecto a
una  encuesta | de los comités las funciones descritas
ciudadana ciudadanos vy en el Catdlego de
aplicada; y la | consejos de Cargos y Puestos del
elaboracion  y | los  pusblos. Instituto Electoral de la
publicacion del | Dicha Ciudad de México ¥ los
informe recoleccion compromiscs definidos
correspondiente. | documental, Ia y los compromiscs
Dichas registran  en definidos.
acciones, se | las direcciones Para tal efecto, el .
reportaran  en | distritales a informe contendra:
los informes | través del *+ Los avances en la
trimestrales Sistema para ejecucion de las
correspondiente | el Seguimiento acciones que permitiran
S. a comités verificar el
ciudadanos vy funcionamiento del
consejos  de madulo de captura via N
los pueblos web para el
(SISECOM) ¥y seguimiento a la
el seguimiento capacitacién 2018,

L
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es reporiado
en los
informes
trimestrales
correspondient
es.

consultar en la ruia
electronica

hitp://secure.lECM.org.
mx/depc/capacitacion2
018/phpfinicio.php ;
. Las actividades
vinculadas a la
actualizacion e
implementacién de la
“Metodologia para
Evaluar el Desempefio
de los comités
ciudadanos y consejos

de los pueblos”; y
+ El informe sobre la
Evaluacidn del

Desempefio a comités
ciudadanos y consejos
de los pueblos que
atiende el articulo 184

de la Ley de
Participacién

Ciudadana;

. Las actividades
vinculadas a la
actualizacion e
implementacion de la
“Metodolegia para

integrar la Evaluacién
Institucional a  los
comités ciudadanos y
consejos de los
pueblos”;

» El informe sobre la
Evaluacién Institucional
del Desempefioc a
comités ciudadanos y
consejos de los
pueblos que atiende el
articulo 77 del Cédigo
de Instituciones vy
Procedimientos
Electorales de la
Ciudad de México.

15

Nora
Lopez
Garcia

Luz

Secretaria de
Unidad

Ejecutar actividades
administrativas y de
organizacion  para

Recibir, registrar y
dar seguimiento a
la

Auxiliar en las
tareas de
registro de citas

Auxiliar en el
cumplimiento
de las

Reporte

Elaboracion de dos
reportes que daran
cuenta sobre el

No aplica

7

4
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épbyar ala Titu'lar‘

de la Direccidn
Ejecutiva de
Participacién
Ciudadana y
Capacitacion.
Llevando
eficazmente el

registro y control de

correspondencia

interna y externa
recibida para su
atencion hasta su
conclusion y
archive. Sistema
de Conirol de
Gestidn

Documental 2018

y reuniones de
ta Directora
Ejecutiva para e!
cumplimiento vy
desahogo de la
agenda
institucional.
Calendario de la
cuenta

atribuciones

de la Direccion

Ejecutiva

de

Participacién

Ciudadana

b4

Capacitacion

en cuanto a
las fareas
administrativas

. cumb!i'miento de

actividades 2 y 3 en las
cuales el primer reporte
proveera  informacién
sobre el registro y
calendarizacidn puntual
de los eventos vy
actividades de la
agenda de la titular, asi

las

la correspondencia institucional de | a través del como lo que
generada y recibida correo apoyo logistico corresponde a  mi »
para su atencidn y electrénico de la | para la participacién en tareas
seguimiento hasia Titular de [a | atencién  del de apoyo logistico en
su archivo; Direccidn usuario intemo diversos eventos. Y en
programar Ejecutiva de [ y externo en el segundo se dara
reuniones de Participacion coordinacion cuenta de los registros
tfrabajo en la Ciudadana ¥ | con tas asentados en el
agenda; dar Capacitacion. direcciones de Sistema de Gestidn
atencion y area de Ia Documental 2018 sobre
orientacion propia la documentacidon gque
telefbnica al usuario Direccion recibe fa DEPCyC.
interno y externo; Ejecutiva.

para lograr |a

optima coordinacién

y  funcionamiento

entre las diversas

areas del I[ECM

como entre la

direccidon de area

de la Direccién

Ejecutiva.

16 | Sindy Subdirectora Coordinar el | Dar seguimiento a | Elaborar el | Coordinar la | Informey | En el informe se | El material
Selene de Enlace vy | desarrollo y | la implementacidn | contenido de un | evaluacion del | materia describiran las | didactico
Medina Evaluacién seguimiento de los | de los Programas | curso dirigido a | desempefio de | didactico | actividades realizadas | generade
Uribe Programas Institucionales de | representantes los comités | generado | por la Subdireccion a lo | contendra  un

Institucionales  de | Evaluacion de! | de manzana a | ciudadanos y fargo del trimestre para | material
Fvaluacion del | desempefio de los | partir de  la | consejos de dar cumplimiento a lo | impreso, una
desempefio de los | comités generacion def | los pueblos planeado en los | carta

comités ciudadanos | ciudadanos y de ! material que refiere el Programas descriptiva vy
y de Capacitacion, | Capacitacion, didactico. articulo 184 de Institucionales de | una

educacién, asesoria | educacion, la Ley de Evaluacion del | presentacion

y comunicacidn a | asesoria ¥ Participacién desempefio de los | ejecutiva, los
los ©organos de | comunicacidn & Ciudadana def comités ciudadanos y | cuales seran
representacion los drganos de Distrito de Capacitacion, | instrumentos
ciudadana y | representacion Federal Y educacidbn, asesoria y | de apoyo que
organizaciones ciudadana y reportar las comunicacion a los { serviran para la
ciudadana 2018 | organizaciones acciones organos de | capacitacidon ™
para coniribuir en el | ciudadana 2018 y impiementada representacion sobre las \

s
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No. T

GHidad 3

cu.mpiimi'ento de las

metas de ia
Direccién Ejecutiva
de Participacion
Ciudadana y
Capacitacién.

reportarlo
mediante
informes
trimestrales
actividades.

los

de

$ en los
informes
trimestrales de
actividades
correspondient

es.

 Caracteristicas
S evidenclal
ciudadana y
organizaciones
ciudadana 2018.
Contendra una
introduccién, la
descripcién  de las
acciones de cada

actividad institucional y
los objetivos
alcanzados.

funciones de
las y los
representantes

de  manzana
gue realizan ios

érganos

desconcentrad

0s.

7. Unidad Técnica de Asuntos Juridicos

| Caragteristic

as.

drgc. '

1 Beatriz
America
Conde
Garcia

Analista

Desarrollar las
acciones vincuiadas
con los
procedimientos
disciplinarios de los
servidores publicos
de este instituto, a
fin de garantizar los
derechos de dichos
servidores de este
Organo que
intervengan en los
mismos.

Elaborar el
Control de
Gestion de los
Procedimientos
Disciplinarios, a
partir  de ias
actuaciones
vincuiadas con
dicho

procedimiento

Procesar la
actualizacion del
Libro de
procedimientos
Disciplinarios, a
partir  de los
expedientes

integrados  con
motive de los
citados

procedimientos

Apoyar en la
integracion de
los
expedientes
de los
procedimiento
s
disciplinarios,
a partir de los
documentos
que se
generen  con
motivo de la
sustanciacion
de los
procedimiento
s.

informe

Informe anual.
*Formato:

a) Documento de
Word, con orientacion
vertical, b) Formato
de letra Arial 10 para
el cuerpo del texto,
11 para subtitulos y
13 para titulos; estos
ultimos deberan ir en

negritas, ¢) Texto
justificado con
utilizacion de
maydsculas y
minusculas.
*Presentacion.

a) Indice,
b)Introduccién,
Actividades Anuales,
a) Se reiataran las
actividades
relacionadas con las
funciones
determinadas en el
Manual de
Organizacién y
Funcionamiento
desarroiladas,

b} Actividades
pendientes de

concluir, ¢) El soporte

No aplica

P

N\
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documental con
informes y se
contaran con  los
Libros de
Procedimientos
Disciplinarios de la
Direccidn de Atencién
a Impugnaciones y
Procedimientos
Administrativos, para
su consulta en la
UTAJ, d) Se contara
con el Contral de
Gestién de la
Direccidn de Atencién
a Impugnaciones y
Procedimientos
Administrativos.

* Conclusiones,

a) Se incluird un
apartado de
conclusiones en lo
que respecta a las
actividades ya
concluidas,
Observaciones,

a. Se manifestaran
las aclaraciones que
estime necesarias

respecto a la
informacién que
presenta.
2 Claudia Analista Promover y efectuar | Colaborar en la | Auxiliar en tla | Apoyar en la | Informe El informe se | No aplica
Flores Tavira las acciones | elaboracién de | elaboracion de | integracidén de elaborara en formato
necesarias para la | proyectos de | leyendas de | reportes e Word y se entregara
defensa de los | demandas, certificaciones, informes  del un listado de los
intereses del | contestaciones, para atender las | estado juicios en los que se
instituto  en  las | informes previos, | solicitudes que | procesal de apoye, asi como de
materias Civil, | informes formuten las [ los  asuntos las leyendas de
Penal, laboral, | justificados, diferentes contenciosos certificaciéon. Por ofra
Administrativo, alegatos y demas | instancias de | del area, para parte, se anexaran
Familiar v Amparo; | promociones, en | caracter un tablas de los reportes
ante cualquier tipe | materia civil, | administrativo y | seguimiento e informes del estado
de autoridad | administrativa, judicial, velando | oportuno de procesal de los
administrativa o ; amparo y familiar | por los intereses | los mismos asuntos contenciosos ~
judicial en el ambito | acudiendo a las | institucionales. ante tas del area.

local o federal. diferentes diferentes ﬂ §
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TTREIgAa T

"Retvidad

: Evidencias

instancias locales

instancias de

0 federales, caracter
defendiendo  los administrativo
intereses del 0 judicial,
Instituto. salvaguardand
o los intereses
del! Instituto. N
Manuel Analista Reunir los | Apoyar en la | Realizar en | Compilar los | Informe El informe con el cual | No aplica
Martinez documentos que se | recepcion de los | forma personal | documentos se llevard a cabo mi
Chavez necesiten para la | medios de | las elaborados y evaluacion
tramitacién y | impugnacion notificaciones recibidos para correspondiente  al
sustanciacion de los | presentados  en | ordenadas por | la debida afio 2018, sera
medios de | este Instituto | el Consejo | sustanciacion basado en el avance
impugnacién Electoral, elaborar | General, de los medios de la elaboracion de
vinculados con este | los acuerdos de | Secretario de cedulas, la
instituto Electoral recepcion, Ejecutivo o a | impugnacién, integracion de las
elaborar las | solicitud de las | incorporandolo mismas a los
cédulas de | diversas areas | s a los expedientes y sobre
notificacion dei Instituto, expedientes todo, del apoyo
personales, de que oportuno que se le
oficic vy por correspondan preste a cada é&rea
estrados; asi para su debida del Instituto para la
mismao, reatizar resolucién. consecucion de su
las razones de tarea.
fijacion vy retiro de
estrados de fos
documentos
relacionados con
los medios de
impugnacion
recibidos e
incorporarios a
sus  expediente
correspondiente,
observando en
todo momento los
principios rectores
que Trigen Ia
materia electoral.
Alejandra Analista Elaborar proyectos | Elaborar Analizar y emitir | Apoyar en las | Proyecto La evidencia | No aplica
Galvan de convenios | proyectos de | observaciones a | asesorias de consistira en un
Garcia interinstitucionales convenios la los archivo de Word, el

de apoyo y
colaboracién, y en
su caso, anexos
financieros ¥
adendas, asi como

interinstitucionales
de apoyo y
colaboracion, y en
Su Caso, anexos
financieros ¥

documentacion
de los Comités
de

Adquisiciones vy,
en su caso de

procedimiento
s de licitacion
puablica
nacional e
invitacién

cual conjuntara
Unicamente la
primera foja de cada
proyecto; dicha foja
debera contener

At

—
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asesoria

adendas,

minimo lo

brindar Infarmatica, restringida a coma
juridica en materia | competencia de 1a | mediante la | cuando menos siguiente: Logotipos
de contrataciones, | Direccién de | integracién de | tres de cada una de las
para ctorgar certeza | Servicios Legales; | las carpetas | proveedores, a Instituciones o
juridica a los actos | para salvaguardar | respectivas que | través del autoridades que
juridicos del | los intereses del | contendran analisis y intervienen en dicho
instituto. Instituto Electoral, | dichas formulacion de instrumento  juridico,
a través de la | observaciones. observaciones Proemio en el que se
Integracidn y a los indique el tipo de
revisién documentos. convenio, nombre
documental de los completo o
expedientes denominacion de las
correspondientes. partes y el nombre de
sus  representantes
legales facultados
para  suscribir el
caonvenio respectivo.
Declaraciones  que
sustentan de la
funcion de  este
Instituto Electoral.
Ana  Maria | Analista Apoyar en la | Elaborar Auxiliar al | Colaborar en | Reporte El Reporte se | No aplica
Miranda formulacion de | proyectos de | superior el analisis de presentara en
Trejo opiniones y criterios | contestacion a las | jerarquico en su | fa formato Word,
de  interpretacién | diversas consultas | asistencia a las | documentacié separando los
respecto  de la | juridicas, a través | sesiones y | n relativa a Temas, en el cual se
normativa, de la generacion | reuniones de | Comités y enlistaran las
competencia  del | de los | trabajo de los | Comisiones Consultas  Juridicas
Instituto  Electoral, | documentos  en | Grganos del | del Instituto solicitadas y breve
con la finalidad de | los cuales se dala | Instituto Electoral, a descripcion del
garantizar su | respuesta a las | Electoral, través de contenido; asimismo,
legalidad; asi como | solicitudes mediante la | generar en una tabla de Word
colaborar en el | requeridas. elaboracidn de | documentos se enlistara la
andlisis respecto a carpetas que | con las asistencia a los
la documentacion integran la | observaciones Comités y
refativa a los informacion correspondient Comisiones,
Comités y relacionada con | es a lo incluyendo la fecha y
Comisiones del las sesiones que | analizado. tipo de sesién de que
instituto  Electoral, corresponda se {rate, dicho
con el fin de que compilado se
sus reportara de forma
determinaciones se semestral.
apeguen a la
normativa.
Daniel Avila | Analista Elaborar proyectos | Elaborar Analizar y emitir | Apoyar en las | Proyecto La evidencia | No aplica N
Dominguez de contratos vy | proyecios de | observaciones a | asesorias de consistira  en ta

CONvenios

contratos y en su

la

los

presentacion de un

K
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ST Objetive™

" Caractoristicas.

para otorgar certeza
juridica a los actos
juridicos del
Instituto.

documentos que
integran los
expedientes
respectivos.

Obra, mediante
la integracion de
las carpetas

respectivas
contendran
dichas
observacion

que

es.

restringida a
cuando menos
tres

proveedores, a
través del
analisis y
formulacion de
observaciones

|- evidencia 1
modificatorios, asi | caso, proyectos | documentacion procedimiento documento en
como brindar | de convenios | de los Comités | s de licitacion formato Word, &l cual
asesoria juridica en | modificatorios, a | de publica conjuntara
materia de | través de la | Arrendamiento y | nacional e unicamente la
contrataciones, revisibon de los | en su caso de | invitacion primera foja de cada

proyecto de contrato
o] convenio
modificatorio;  dicha
foja deberad contener
como  minimo lo
siguiente; El nimero
consecutivo
correspondiente a
cada contrato. E!
proemio en el que se
indiqgue el tipo de
contratacion, nombre
completo 0
denominacién de las
partes, asi como
nombre completo de
sus representantes
legales facultados
para  suscribir el
contrato  respectivo.
Declaraciones  que
sustentan de la
funcion de  este
Instituto Electoral.

Gabriel
Antonio
Moreno
Garcia

Analista

Coadyuvar en Ila
integracion y
compilacion del
marco hormativo
del Instituto
Electoral, asi como
en ia integracion de
proyectos de nueva
creacion y reformas
de la normativa
interna competencia
de la UTAJ, a
efecto de contar
con un  marco
normativo que de
certeza juridica a
las funciones del
Instituto,

Colabeorar en la
integracion de los
formatos del
informe trimestral
en materia de
transparencia
(local y federal),
asi ocomo de
relativos a la
normativa vigente
que rige las
funciones del
instituto, a través
de la compilacion
de los decretos de
reforma
publicados en los
diarios  oficiales,

Apoyar en

la

actualizacion de
ia nomativa

interna
Instituto,
través de
elaboracion
proyectos
versiones

del
a
ia
de
de

integrales de los
ordenamientos

reformados,
esto
incorporar e
mismeo
documento
reformas
aprobadas.

es,
n un

las

a los
documentos.
Elaborar
proyectos de
Acuerdo,
informes y
resoluciones
para el
Consgjo
General, las
comisiones,
los comités o
la Junta

Administrativa,
a través de la
elaboracién de
propuesias de
redaccion para
la integracion
de los

Actualizacio
n

Consistente en un
archivo Excel que
contendra una tabla
que refiera el tipo de
norma, su
denominacién, fecha
de creacion, fecha de
reforma (solo cuando
fuera aplicable a la
norma en concreto) y
enlace de consulta.
Asimismo, dentro del
mismo archivo Excel,
perc en pestafia
diversa, reportaré los
proyectos de acuerdo
que se hayan
elaborado, dentro de

No aplica
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asi como los proyectos la competencia del
acuerdos del referidos. Departamento de
Consejo General, Normatividad, de la
Junta Direccidn de
Administrativa, Servicios Legales.
Comités y
Comisiones  del
mismo
Beatriz Analista Atender las | Integrar y capturar | Solicitar Apoyar Informe Durante el periodo a | No aplica
Catalina Administrativo | necesidades las fichas | mensualmente a | logisticamente evaluar se realizaran
Barrera administrativas, descriptivas de las | la Secretaria | en ] seis fichas
Aguilar presupuestales, actividades Administrativa organizacion descriptivas de Ilas
operativas y | institucionales de | los recursos | de los distintos actividades
logisticas de Ja | cada Direccion | asignados a la | eventos que ingtitucionales de la
Unidad Técnica de | adscrita a la | UTAJ, realiza la Unidad,; que
Asuntos Juridicos | UTAJ, en el | previamente UTAJ, conformaran el PQOA
(UTAJ), asi como | Sistema aprobados en el | solicitando en y el Presupuesto de
en materia | Informatico POA,; registrar y | tiempo y forma Egresos, asi como,
presupuestal y de ! Integrai de | framitar las | al area se haran
gestion de tramites | Administracién requisiciones correspondient requisiciones por

relacionados con
recursos humanos,

financieros,
materiales,
mobiliarios, de
bienes y servicios,
aplicando los

procedimientos vy
manuales

establecidos, para
integrar en tiempo y

forma ia
informacion

requerida en la
captura del

Programa Operativo
Anual (POA) y el
Presupuesto de
Egresos, entre otras
actividades.

(SIIAD), a efecto
de conformar el
Programa

Operativo  Anual
{POA) y el
Presupuesto  de

Egresos; dar
seguimiento
mensual a dicho
programa,
recabando los

reportes de los
avances de metas
y compromisos de
las actividades
institucionales que
realizaron las
Direcciones; asi
como llevar a
cabo la captura
correspondiente
en el "Mdduio de
Administracion de
Proyectos”, sub-
modulo  Cartera
de Actividades en
el SIAD.

para solicitar tos

recursos y
realizar las
comprobaciones

correspondiente
s.

e los insumos concepto de gastos a

necesarios y comprobar, servicios
proporcionand notariales, periciales
o las tramites ante el
herramientas INDAUTOR con
para fa diferentes montos vy,
adecuada se solicitara el apoyo
realizacion del logistico al  area
evento. corlrespondiente para

llevar a cabo Ilas
diversas sesiones de
la Comision de
Normatividad y
Transparencia y de la
Comision instructora.
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e

[ Nombre"

“Actvigad 1

T Actvidad 2 ]

Revidad 8

- evidencial - | as

¥

sticas

b :::2..-

el adecuado
ejercicioc  de las
atribuciones con
que cuenta este
organo  autdénomo
en la materia
procesal electoral.

ponderacion de
las vias de
solucidon que se
desprendan de
la normativa
aplicable y los
precedentes

jurisdiccionales.

revisidn y
analisis de la
informacién
con que
cuente la
Unidad
Técnica de
Asuntos
Juridicos, asi
como [a que

se recabe en
ofras areas de
esta institucion

0 en ias
instancias
jurisdiccionale
S en la
materia,

letra negrita para
indicar fos titulos y
subtitulos.

2. El informe
contendra los
siguientes apartados:
a) Caratula, b) indice,

¢) Introduccion, d)
Desarrollo vy e}
Conclusiones.

Como parte de la
exposicién, se
relataran las

aclividades asumidas
en el compromiso de
desempefio, mismas
gue consisten en lo
siguiente:

Dar seguimiento a
cada una de las
actuaciones que
deba realizar este
Instituto Electoral,
dentro de las etapas

de tramitacion,

9 Jordi Albert | Director de | Coordinar la | Coordinar el | Supervisar  la | Verificar cada | Informe La evidencia con que | No aplica
Becerril Mird | Atencidn a | realizacion de |os | desahogo de los | formalizacion de | una de las se realizara a

Impugnacione | actos de toda indole | actos procesales | los documentos | actuaciones evaluacion del

s que guarden | en materia | a través de los | que deba desempefio 2018, se

Procedimiento | relacidn con el | electoral que | cuales se den | realizar este sujetara a los

s tramite, estén previstos en | contestacién a | Instituto siguientes

Administrativo | sustanciacion y | la normativa | las consultas | Electoral, parametros:

S resolucidén de los | aplicable, o bien | que se formuien | dentro de las 1. Sera elaborado
procedimientos sean en relacidon con | etapas de como un formato de
juridicos de | encomendados los tramitacion, documento Word,
contenido electoral | por las dreas de | procedimientos sustanciacion con orientacidn
en los que tenga | este Instituto | de participacion | y  resolucion vertical. Se empleara
injerencia el | Electoral, ciudadana, por | de los medios letra tipo Arial
Instituto  Electoral | mediante la | medio de la| de sujetandose a los
dei Distrito Federal, | revision coordinacion de | impugnacion tamarfios siguientes:
con el propdsito de | validacion de los | las actividades | en lo que Titulos (14),
garantizar la plena | documentos y | que converjan | aquél sea subtitulos (12) y texto
aplicacidon de los | demas insumos | en la | parte o tenga (10). Se emplearan
principios  rectores | que sean | identificacion de | injerencia en parrafos con
de la  funcidn | necesarios para | las el espaciado 1.5, con
electoral, asi como | alcanzar ese | problematicas procedimiento, afineacion justificada.
de hacer prevalecer | resuitado. expuestas y la | a través de la Se utilizard estilo de
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sustanciacion

resolucion de los
medios de

impugnacion en o
que aquél sea parte o
tenga injerencia en el

procedimiento, a
través de la revision y
andlisis de la

informacion con que
cuente la Unidad
Técnica de Asuntos
Juridicos, asi como la
que se recabe en
otras areas de esta
Institucion o en las

instancias
jurisdiccionales en la
materia.

Coordinar el

desahogo de los
actos procesales en
materia electoral que
estén previstos en la
normativa aplicable, o
bien sean
encomendados  por
l[as éareas de este
Instituto Eiectoral,
mediante la revisidn y
validacion de los
documentos y demas
iNsUMos gue sean

necesarios para
alcanzar ese
resuitado.

Supervisar ta

formalizacibn de los
documentos a través
de los cuales se den
contestacion a las
consuitas que se
formulen en relacion

con los

procedimientos  de N
participacion

ciudadana, por medio ) §
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Y

Caracterit
-as evidencia -
LR

3| Evidencias | Catacteristicas
LT evidenciat

0, [ Nombre

. Objetivo - | " Actividad ? Actividad 2. | Actividad

de la coordinacién de
las actividades que
converjan en la
identificacion de las
problematicas

expuestas y fa
ponderacidn de las
vias de solucion que
s€ desprendan de la
normativa aplicable y
los precedentes
jurisdiccionales.

Para la elaboracion
del informe,  se
utilizara la
documentacion  que
obra en los archivos
de la Direccién de
Atencién a
Impugnaciones y
Procedimientos

Administrativos de la
UTAJ, los cuales

serviran
exclusivamente para
consulta.

De igual modo, se
reflejaran las
actividades

desarrolladas durante
el periodo para dar
cumplimiento a cada

una de las
actividades:
asimismao, se
expondran las
actividades
pendientes de

concluir, sefialando
una fecha tentativa
para sul
cumplimiento.

De la misma forma,
como parte de las

conclusiones, se
plasmaran
comentarios en forno ‘

#
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desempefio mostrado
en las actividades
desemperiadas; las
actividades futuras a

desempefiar; las
aclaraciones que
estime necesarias
respecto a la
informacion

presentada; vy, por
Gltimo, un diagnostico

en el que se
expoengan las
problematicas, los
retos ¥ las
oportunidades de
mejora vinculadas
con las actividades

de! compromiso de
cumplimiento.

Lo anterior, se
realizara en términos
de los “Lineamientos

que  regulan la
evaluacion det
Desempefio del

personal de la Rama
Administrativa del
Instituto Electoral de
ta Ciudad de México”,
aprobados por la
Junta Administrativa
de este Instituto
Electoral, el pasado
quince de enero de
dos mil dieciocho.

a la satisfaccion vy

10

Javier Vega
Rodriguez

Director de lo
Contencioso

Representar
legalmente al {(ECM
ante los drganos
jurisdiccionales,
contencioso-
administrativos o de
otra naturaleza
juridica, en los
procedimientos de
cualquier indole,

Dirigir la
elaboracion y
revision de los
proyectos de
demandas,
contestaciones,
informes
justificados,

alegatos y demas
promociones de

Instruir la
formulacion de
denuncias y
querellas en
materia penal,
con el fin de
realizar una
defensa juridica
eficiente y
eficaz,

Coordinar el
desahogo de
los
procedimiento
s
paraprocesale
s previstos en
la normativa
aplicable, que
se promuevan

informe

E! formato elegido es
informe, mismo que
se presentara por
escrito.

No aplica

)

(0
/
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“No. |- Nombre Lo Actividad 17001 Actividad 2. ctividad 371 Evidencias .| Caracteristicas =" | Caracteristic:
excepto la electoral, | los  juicios en | revisando en | ante las
cuando se requiera | materias tales | tiempo y forma | autcridades
su intervencién, asi | como laberal, civil, | los plazos para | jurisdiccionale
como atender los | penal, su cumplimiento | s, revisando y
asuntos de orden | administrativa, oporiuno, validando las
juridico mercantil, velande por los | accicnes
correspondientes, amparo, asi como | intereses del | adecuadas del
coordinando y | en recursos de ; Instituto personal de la
supervisando  las | apelacion y | Electoral. Direccién de lo
acciones revisiones Contencioso,
necesarias para la | constitucionales, para alcanzar
defensa eficaz de | otorgando el visto un resultado
los intereses de! | bueno al personal éptimo,
Instituto. a mi cargo, con el resguardando
fin de los intereses
salvaguardar los Institucionales.
intereses del
Instituto.

11 Jesis Director de | Asegurar que los | Dirigir la | Coordinar la | Dirigir el | Reporte La evidencia consiste | No aplica
Manuel Servicios actos que realice e! | elaboracién  y/o | elaboracién y/o | anélisis en la presentacion de
Espinosa Legales Institute se | revisién de | validacién de los | respecto de la un informe eh
Palomo encuentren anteproyectos de | proyectos de | documentacio formato Word, en el

apegados a | normativa y | contratos y | nrelativa a las que se realizara una
derecho, para | coordinar el | convenios que | sesiones de descripcion - general
garantizar la | desahogo de | celebra el | los comités y de cada una de las
preservacion del | consultas juridicas | Instituto, lo cual | comisiones del actividades
patrimonio derivadas de la | llevaré a cabo | Instituto, lo realizadas durante el
institucional y la | interpretacion  y | verificando que | cual realizaré periodo objeto de
continuidad del | aplicacién de las | los contratos y | instruyendo al evaluacion, asi como
senvicio publico. disposiciones convenios personal la cantidad de cada

legales, lo cual | hayan sido | respecto  de una de dichas

realizaré mediante | elaborades y/o | los criterios a actividades.

la verificacion del | validados en los | seguir para

desarrolio y | términos que  efecthe

entrega tanto de | instruidos. dicho andlisis.

los anteproyectos

de normativa

elaborados ylo

revisados, como

de las respuestas

a las consultas

juridicas

recibidas.

12 Gloria Jefa de | Colaborar en la | Elaborar los | Preparar el | Elaborar  los | Informe La evidencia informe | No aplica
Patricia de | Departamento | defensoria juridica | proyectos de | ofrecimiento vy | proyectos de da cuenta de Ia
Lasse Lopez | de Atencién a | del Institute | contestacién a la | desahogo de [ demandas de atencién y

L Demandas Electorat de la | demanda y | pruehas durante | amparo y sequimiento gue se
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iudad de México, | promociones en esarrollo del emas ha dado a los juicics
cuando sea | los juicios | juicio  laboral. | recursos laborales promovidos
demandado por sus | laborales. Informe | Informe previstos en la en contra del IECM,
ex trabajadores Ley de dicha informacion se
ante los drganos Amparo. reporta de forma
jurisdiccionales Informe semanal a la
locales y federales, Secretaria Ejecutiva, .
para la defensa de en el formato
los intereses establecido por la
institucionales. misma.
13 | Cintya Jefa de | Verificar la | Verificar la | Vigilar el andlisis | Verificar la : Reporte La evidencia sera un | No aplica
Mariana Departamento | elaboracién de los | elaboracidn de | y, en su caso, la | asistencia a archivo en Word, el
Sanchez de Convenios | convenios proyectos de | emision de i los cual reportarda el
Rojas y Contratos interinstitucionales cohvenios observaciones a | procedimiento resumen de las
de apoyo y | interinstitucionales | la s de licitacion actividades
colaboracion y sus | de apoyo y | documentacién publica e realizadas a partir de
respectivos anexos | colaboracién con | relativa a las | invitacion la aprobacién de los
financieros y | sus respectivos | sesiones de los | restringida, compromisos, tales
adendas; asi como | anexos Comités de | con el objeto como: * El nimero de
los contratos vy | financieros y | Adquisiciones, que los convenios
convenios adendas, asi | Arrendamientos, | eventos se interinstitucionales de
modificatorios que | como contratos y | obra e | celebren en apoyo y colaboracion
celebre el Instituto | en  su  caso, | informética con | apego a la *Ei namero de
Electoral, con | proyectos de | la finalidad de | normativa contratos y convenios
diversos entes | convenios que se apeguen | correspondient modificatorios * El
pUblicos y privados | modificatorios, a | a derecho. e nimero de asesorias
y brindar asesoria | través de la juridicas en materia
juridica en materia | revision de los de contrataciones
de contrataciones | documentos que
con el objeto de | integran los
salvaguardar  [os | expedientes
intereses de este | respectivos.
Instituto.
14 Dora ltzel | Jefa de | Vigilar el registro y | Verificar el | Verificar el | Atender las | Reporte El reporte que servira | No aplica
Graciano Departamento | seguimiento de los | registro de los | registro de los | solicitudes que como evidencia sera
Cataneo de Registro instrumentos convenios contratos  que | en materia de realizado en Word,
juridicos interinstitucionales | celebre el | servicios en hoja carta, renglén
competencia de la | de  apoyo y | Instituto notariales a doble espacio,
Unidad Técnica de | colaboracién, sus | Electoral con | pudieran fuente de letra Arial
Asuntos Juridicos, | anexos diversos entes | requerir las en tamafio 12. Se
asi como verificar la | financieros y en | publicos y | diversas areas organizara con base
prestacion de | su casc adendas, | privados, a | del Instituto, a en un indice en
servicios notariales | asi como de sus | través de la | través de la donde se anotara el
al Instituto a efecto | competencia de la | revisién realizacion de contenido del
de que las acciones | Direccion de | periddica de las | las gestiones documento, tomando ~
del Institute | Servicios Legales | bases de datos | correspondient en cuenta las
Electoral se leven a | que  celebre el | respectiva.  Se | es respecte de actividades Vi Q
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No. [ "Nombre 7|7 Carge . ] . Objetivo . | | Actividadi = | - Actividad2 . ‘Evidencias | - Caracteristicas | Caracteristic’
cabo dentro del | instituto Electoral | elaborara un | las  mismas. objetivos planteados.
marco  normmativo | con diversos i reporte Se elaborara En el reporte que se
aplicable, entes plblicos y | mensual. un reporte elaborara y servira de
privados, a través mensual. evidencia, se
de la revision recopiiara ia
periddica de las informacién que da
bases de datos cuenta de las labores
respectivas.  Se que se realizan por
elaborard un esta jefatura de
reporte mensual, departamento, con
informacion general y
numérica, a efecto de
que dejar constancia
del cumplimiento del
objetivo ¥ los
compromisos
planteados.

15 Erka Lara | Jefe de | Desarrollar y | Tramitar y | Elaborar y | Integrar el | Informe La evidencia informe, | No aplica

Landa Departamento | efectuar las | desahogar ios | presentar informe de da cuenta de la
de Acciones | acciones requerimientos promociones de | actividades del atencion y
Legales necesarias para la | ante las | los area de la seguimiento que se

defensa de los | autoridades procedimientos Direccion de lo ha dado a los
intereses del | administrativas -y | paraprocesales | Contencioso, diversos juicios
Instituto. jurisdiccionales. ante el Tribunal | conjuntando la promovidos en contra
Electoral de la | informacion el IECM, con el fin de
Ciudad de | para el salvaguardar los
México, para | cumplimiento intereses de este
evitar futuras | de las Instituto, en dicha
demandas obligaciones informacion 58
laborales en | en materia de reportan las
contra del | Transparencia. actividades
Instituto. realizadas de manera
semanal a la
Secretaria Ejecutiva,
en el formato
establecido por Ila
misma, el cual lleva
como rubro, tema,
actividades
realizadas en |a
semana y |a actividad
que se realizara en ia
siguiente semana.

16 Marco Jefe de | Desarroliar y | Elaborar Formular Integrar el | Informe Infforme  que  da | No aplica
Antonio Departamento | efectuar las | proyectos de | denuncias yfo | estado cuenta de fos \\
Najera de Defensoria | acciones demandas, querellas por | procesal  deif diferentes  asuntos )
Salazar Juridica necesarias para la | contestaciones, hechos area sobre los contenciosos en 3
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defensa de los | informes previos y | constitutives de | asuntos formato de Word.
intereses del | justificados y | delito. contenciosos.
instituto. demas

promociones  en

materia civil,

administrativa,

familiar, penal y

amparg.

17 Federico Jefe de | Verificar el andlisis, | Verificar la | Verificar la | Verificar la | Reporte Documento en | No aplica
Librado Departamento | sistematizacion vy | actualizacién, integracién  de | elaboracion de formate Word que
Benitez de actualizacion del | compilacidn y | los proyectos de | proyectos de contendra un
Flores Normatividad marco  normativo, | sistematizacién normativa Acuerdo, resumen de los

proyectos de | del marco | interna asi como | informes ¥ ordenamientos
normativa interna y | normativo, proyectos de | resoluciones juridicos reformados
proyectos de | competencia de la | reforma para el a partir de la fecha de
reformas dentro de | Unidad Técnica, a | competencia de | Consejo aprobacién del
la competencia de |través de la | la Unidad | General, las presente objetivo, por
la Unidad Técnica, | revisién peribdica | Técnica de | comisiones, parte de la Junta
a efecto de | en las Gacetas o | Asuntos los comités o Administrativa, hasta
garantizar que las | Diarios Oficiales | Juridicos, a | la Junta, para ia fecha en que habra
acciones del | asi como en los | través de la | atender sus de presentarse el
Instituto  Electoral | medios revision a dichos | solicliudes, a presente entregable.
de la Ciudad de | institucionales que | proyectos través de Ia Asimismo, contendra
México se lleven a | contengan las | normativos. revision de un resumen de [os
cabo dentro del | reformas a Ia dichos proyectos de acuerdo
marco juridico | normativa proyectos. que se hayan
aplicable. aplicable a este realizado, en el
Instituto Electoral. marco de las
atribuciones de este
departamento de
norimatividad y de la
Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos.

18 René Suarez | Jefe de | Verificar las | Coadyuvar en los | Atender las | Verificar la | Informe La evidencia | No aplica

Sanchez Departamento | acciones realizadas | procedimientos solicitudes realizacion de (informe) se realizard

de Quejas con motive de los | administrativos formuladas por | las diligencias acorde con los

procedimientos sancionadores las dreas de | ordenadas por siguientes
regulados por el | con los | este Instituto | las areas de parametros:
Instituto  Electoral | Organismos Electoral, a | este Instituto Formato: a)
de l|a Ciudad de | Pablicos Locaies | efecto de | Electoral, a Documento de Word,
México, a fin de que | Electoraies informar si un | fravés de ios con orientacién
se cumplan las | (OPLES), funcionario se ! documentos vertical, b) Formato
formalidades mediante fa | encuentra sujeto | emitidos para de letra Arial 10 para
normativas durante | atencién a las (o no a un | la realizacion el cuerpo del texto, iy
la sustanciaciéon y | solicitudes de | procedimiento de dichas 11 para subtitulos y
resolucién de | exhortos, en la | disciplinario. notificaciones. 13 para titulos; estos N
dichos asuntos. preparacion, ltimos deberan ir en

P
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No. Nombre Cargo Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Evidencias Caracteristicas Caracteristic
. . o L ' : . evidencia 1 as evidencia
desarrollo y negritas y c) Texto

conclusién de las
diligencias que se
lleven a cabo ¢on
motivo de dichas
solicitudes,

justificado con
utilizacion de
mayusculas y
minasculas.
Presentacion: a)
indice, b)
Introduccion,
Actividades. a) Se
relataran las

aclividades asumidas
en el compromiso de
desempefio: 1.
Coadyuvar en los
procedimientos

administrativos

sancionadores  c¢on
los Qrganismos
Publicos Locales
Electorales {(OPLES),
mediante la atencidn
a las solicitudes de
exhortos; 2. Atencidn
a las solicitudes
formuladas por las
areas de este
Institute Electoral, a
efecto de informar si
un funcionaric se
encuentra sujeto o no
a un procedimiento
disciplinario; y 3.
Verificar la
realizacion de las
diligencias ordenadas
por las areas de este
Instituto Electoral.
b) La evidencia se
realizara con  los
oficios y las carpetas
integradas con
motivo de las
actividades arriba
mencionadas,

mismos  que  se
encuentran en
resguardo de la

™~
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Direccion de Atencion
a Impugnaciones vy
Procedimientos

Administrativos de |a
UTAJ, para su

consulta.

c) En su caso, se
relataran las
actividades
pendientes de
conciuir v la fecha,
tentativa de

cumplimiento.

+ Conclusiones. Se
incluira un apartado
de conclusiones en el
que estableceran
comentarios en torno
a la satisfaccidn vy
desemperfio mostrado
en las actividades
desempefadas.
Asimismo, se
expondran, en su
caso, las actividades

futuras a
desempeniar,
exponiendo,
asimismao, las
aclaraciones que
estime necesarias
respecto a la
informacién que
presenta.

Finalmente, se
plasmaran los
comentarios con
motivo de las
actividades
desempefiadas.

Lo anterior, se
realizara en términos

de los “Lineamientos N

que regulan la

evaluacion del \
Desempefio del

personal de la Rama )
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No. Nombre Cargo Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Evidencias Caracteristicas Caracteristic
evidencia 1 as evidencia
2
Administrativa del
Instituto Electoral de
la Ciudad de México”,
aprobados por la
Junta Administrativa
de este Instituto
Electoral, el pasado
quince de enerc de
dos mil dieciocho.
19 Berenice Secretaria de | Realizar el control | Recibir y registrar | Dar puntual | Elaborar los | Informe y | La evidencia que voy | La segunda
Martinez de | Unidad de gestion de las | la seguimiento a | informes  de | reporie a presentar es el | evidencia
la Rosa diferentes correspondencia los turnos | actividades de reporte que arroja el | serén los
comunicaciones de | de la Unidad | registrados, la Titular de Ia Sistema de Gestién | reportes  de
la Unidad Técnica | Técnica de | desahogando Unidad Documental, en el | actividades
de Asuntos | Asuntos Juridicos | las atentas | Técnica de cual indica el nimero | semanales vy
Juridicos, tanto | en el Sistema de | notas que los | Asuntos de tumos registrado, | trimestrales
internas como | Control de | encargados de | Juridicos lo presentaré en una | un
externas, que se | Gestion, cada area | semanales vy hoja de Excel que | concentrado
reciben a través del | revisando el | registran en el | trimestrales, contendra folio, | de los
Sistema de Control | documento y | Sistema de | que se oficio, asunto, | anteriores de
de Gestién | turnéndolo al area | Control de | presentan a la remitente y receptor | las reuniones
Documental, para | correspondiente, Gestion, a fin de | Secretaria de los mismos. El | internas y
su distribuciébn en | para su puntual | informar la | Ejecutiva. La reporte lo genera el | externas,
las tres Direcciones | atencidn, al | atencién de los | evidencia que Sistema de Gestidn | comisiones,
de la Unidad vy | tiempo que | asuntos, en el | presentaré Documental, mismo | comités y de
darles el tramite | informo al titular | reporte seran los que cre6 UTS! en | la Titular dela
correspondiente en | del asunto para | trimestral que se | informes que base a lo que registro | Unidad
tiempo y forma. sus instrucciones. | envia a la | realize cada en el, esta | Técnica de
La evidencia que | Secretaria semana y infformacion la voy a | Asuntos
voy a presentar es | Ejecutiva. La | trimestral. presentar en una | Juridicos, en
el reporte que | evidencia serd | Incluye hoja de Excel, que | dos formatos
arroja e! Sistema | el mismo reporte { nombre de la contendra nimero de | diferentes, el
de Gestion | del Sistema de | comision, turno (folio), asunto, | trimestral es
Documental, en el | Gestién evento o remitente y receptor, | un compendio
cual indica el | Documental, en | reunion de asi como el estado | de |
numero de turnes | una  hoja de | trabajo a la actual, que puede ser | actividades.
registrado, lo | Excel la cual | que asiste la capturado, turnade y

presentaré en una

hoj

contendra
oficio,

a de Excel que
folio,
asunto,

remitente y

receptor de

los

mismos

incluira el punto
de la actividad
3.1 asi como la
revision de las
notas de los
enlaces de las
tres direcciones
que forman
pate de la
Unidad Técnica

Titular de la
Unidad
Téchica de
Asuntos
Juridicos

con notas y notas
revisadas este es el
fin del proceso.
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20

21

de Asuntos
Juridicos.
Luciano Subdirector de | Desarrollar y | Verificar que | Programar la | Analizar fos | Informe La evidencia informe | No aplica
Aguilar Defensoria vy | efectuar las | oportunamentie se | atencidn a las | escritos de da cuenta de la
Reséndiz Litigio acciones atiendan y se de | diversas contestacién a atencion y
necesarias para la | contestacion a fas | diligencias que | demandas vy seguimiento que se
defensa de los | demandas y | deberan otras ha dado a los
intereses del | requerimientos efectuarse ante | promociones asuntos de
Instituto  Electoral | jurisdiccionales en | las autoridades | inclusive defensoria y litigio,
de la Ciudad de | contra del | administrativas y | tratandose de dicha informacion se
México. Instituto, para | jurisdiccionales | juicios de reporta de forma
evitar posibles | con motivo de | amparo  que semanal a la
quebrantos procedimientos | deban Secretaria Ejecutiva,
patrimoniales. jurisdiccionales presentarse en el formato
en los que el | ante las establecido por la
Instituto se | autoridades misma.
encuentre competentes,
involucrado, para evitar la
para evitar la | imposicidbn de
imposicion  de | medidas  de
sanciones  de | apremio de
caracter cualquier
pecuniario. naturaleza,
antes de su
presentacion
ante las
autoridades
administrativas
o}
jurisdiccionale
S.
Pablo Téllez | Subdirector de | Verificar la | Proponer la | Proponer  las | Verificar  los | Informe La evidencia | No aplica
Rangel Instruccién, sustanciacion de los | elaboracién de los | respuestas de la | acuerdos que (informe) se realizara
Seguimiento y | Procedimientos documenios Consultas en | se dicten en acorde con los
Resolucién de | regulados por el | relacionados con | Materia los siguientes
Pracedimiento | Instituto  Electoral | las sesiones que | Electoral y de | Procedimiento parémetros:
s de la Ciudad de | se lleven a cabo | los s seguidos en . Formato:

Administrativo | México, a fin de | en Jla Comisién | Procedimientos | forma de a) Documento de
s garantizar el debido | Provisional para | de Participacidn | juicio, Word, con orientacién
proceso de las | Instruir los | Ciudadana, mediante la vertical.
partes. Procedimientos presentadas por | revision de los b) Formato de letra
por Presuntas | los 6rganos | escritos Ariat 10 para el
irregularidades de | internos del | ingresados por cuerpo del {exto, 11 =
las Consejeras y | Insfituto las partes que para sublitulos y 13 .
los  Consejeros | Electoral y las | intervienen en para titulos; eslos
Electorales Autoridades, dichos Gliimos deberan ir en
Distritales durante | Comités procedimiento negritas; Y, .Q
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Nombre |- "Cargo Objetivo ~: | ~ Actividad1 | Actividad2 | Actividad3 | Evidencias Caracteristicas ™ | Caracteristic -
' ' ' ' ' ' | evidencial = | as evidencia
2 .
el Procese | Ciudadanos y/o | s. c) Texto justificado
Electoral Local | ciudadanos, a con utilizacién de
Ordinario  2017- | través de los mayusculas y
2018, conforme al | documentos mingsculas.
calendario de | ingresados por . Presentacién.
sesiones, a | los peticionarios. a) Indice.
peticibn de los b) Introduccién.
integrantes de la . Actividades.
Comision y de los a) Se relataran las
escritos actividades asumidas
presentados por en el compromise de
los interesados. desempefio:
1. Proponer la
elaboracion de los
documentos

relacionados con las
sesiones que se
lleven a cabo en la
Comisién Provisional
para Instruir los
Procedimientos por
Presuntas

Irreguiaridades de las
Consejeras y los
Consejeros

Electorales Distritales
durante el Proceso

Electoral Local
Ordinario 2017-2018,
conforme al
calendario de

sesiones, a peticién
de los integrantes de
la Comision y de los
escritos presentados
por los interesados;
2. Proponer las
respuestas de las
Consultas en Materia
Electoral y de los
Procedimientos  de
Participacién

Ciudadana,

presentadas por los
érganos internos del ™~

Instituto Electoral vy
las Autoridades, \
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Comités Ciudadanos
ylo ciudadanos, a

través de los
documentos

ingresados por los
peticionarios; y

3. Verificar los
acuerdos gue se
dicten en los
Procedimientos

seguidos en forma de
juicio, mediante la
revision de los
escritos  ingresados
por las partes que
intervienen en dichos
procedimientos.

b) La evidencia se
realizara con los
oficios, acuerdos,
expedientes y
carpetas que se
integren con motivo
de las actividades
arriba  mencionadas,
mismos  que  se
encuentran en
resguardo de la
UTAJ, para su

consulta.

¢) En su caso, se

relataran las

actividades

pendientes de

concluir y la fecha,

tentativa de

cumplimiento,

. Conclusiones.

Se incluira un

apartado de

conclusiones en el

que estableceran

comentarios en torno

a la satisfaccién vy .
desempefio mostrado J

en las actividades - §
desemperiadas.
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"No_ T “Nombre | T Objetive ] Actividad1 | - Actividad 2| Actividad 3 | Evidencias ‘| . Cavacteristicas | | Garacterishc |
..... : A o S P 2]
Asimismo, se
expondran, en su
caso, las actividades
futuras a
desempefiar,
exponiendo,
asimismo, las
aclaraciones que
estime necesarias
respecto a la
informacion que
presenta.
Finalmente, se
plasmaran los
comentarios con
motivo de las
actividades
desempefiadas.
Lo anterior, se
realizara en términos
de log “Lineamientos
que regulan la
evaluacion del
Desempefio del
personal de la Rama
Administrativa del
Instituto Electoral de
la Ciudad de México”,
aprobados por la
Junta  Administrativa
de este Instituto
Electoral, el pasado
quince de enero de
dos mil dieciocho.
22 | Amando Subdirector de | Supervisar la | Supervisar los | Supervisar  la | Supervisar la | Reporte El'  reporte  serd | No aplica
Mendoza Normatividad y | funcién de asesoria | anteproyectos de | elaboracién y | atencién de generadoc en un
Alejaldre Contratos juridica con base a | normatividad registro de | servicios archivo Word, mismo
la normatividad | interna, a través | proyectos de | notariaies que contendra las ~
aplicable, a efecto | del seguimiento a | confratos y | solicitados por actividades
de garantizar que | las solicitudes | convenios, a|las diversas desarrolladas durante
las acciones del | correspondientes. | través del | areas de este ei periodo reportado,
Instituto se lleven a seguimiento  a | Instituto, a compiladas y
cabo dentro del las  solicitudes | través del sistematizadas  por
marco normativo correspondiente | seguimiento rubros generales y
aplicable. s. respecto  del cuyo contenido sera \
estado  que reflejado de manera
guardan  las numerica.
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mismas

8. Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusién

servicios ¥
materiales de
difusion, con ef fin
de alcanzar en

tiempo y forma las
metas establecidas
en el area, cuyo fin
es incrementar el
posicionamientc de
ta imagen
institucicnal en los
procesos electivos y
consultives en Ia
Ciudad de México

revisando y
verificando fa
documentacion
para la
contratacion de
servicios Vi
materiales, a
través de las
solicitludes de
requisicion Vi
anexos técnicos,
segin las
necesidades ¥
prioridades

institucionales.

el area, a fin de
integrar un
archivo de
scporte del
cumplimiento de
los servicios
contratades vy
bienes
adquiridos.

de actividades
en materia de
difusion, para
verificar su
cumplimiento,
conforme a las
metas y plazos
programados
por el area.

servicios Sera en una
tabla de Excel la cual
contendra: Nombre del
proveedor Nombre fiscal

Clave presupuestal
Ndmero y fecha de orden
de insercién, pedido,
contrato u orden de
servicio Numero de
requisicién  Descripcion
del servicio Tipo de
campaiia Tipo de
proceso (Ordinaric,

Consulta o Proceso
Electoral) Costo Anexo
técnico Estatus Oficio de

No. | Nembre .| .. Cargo. . | Objetivo. - . ... Actividad 1 - | -Actividad:2. . | Actividad 3 | Evidenci.| . Caracteristicas. . |- Caracteristic -
e R L S A R R L ass ~evidéncia® = | asevidencia .
1 Adriana Analista Elaborar integracion de ias | Dar seguimiento | Concentrar la | Contrato | El contrato se concentra | No aplica

Gonzalez instrumentos de | carpetas de Jlos | a las solicitudes | informacién en una carpeta que
Borbolla control proveedores de la | de fos trabajos | requerida para centiene Acta
administrativos para | Unidad de disefic, | la elaboracion constitutiva del

eficientar la gestion | (promocionales, produccién, de los proveedor, comprobante

de las necesidades | informacién, etc)). | distribucién y | documentos de domicilio, RFC efc.,

en el éarea de colocacién  de | administrativos con todos los

comunicacion, los materiales | , tales como: documentos que

derivadas de la audiovisuales, oficios, anexos acrediten ser viables

Estrategia anual de graficos y i iécnicos, como proveedores

comunicacién, multimedia, asi | justificaciones ademas de la

encaminadas a come a las | de disefio, con requisicion, justificacion,

promover fa imagen activaciones, el fin de entrada del producto a

institucional Vi entre otros; con | cumplir con la almacen, factura, oficios

difundir el quehacer el fin de que | gestibn de la de respuesta a

institucional. todo se realice | estrategia de Secretaria Administrativa

de acuerdo a las | comunicacidn efc., para que después

fechas establecida. otra persona los suba al

establecidas. portal de transparencia

del [ECM.
2 Claudia Analista Reaiizar la gestién | Llevar a cabo los | Dar seguimiento | Integrar Base de | Base de datos para | Noaplica

Hernandez administrativa para | tramites a los servicios | infformes  de | datos mejor control y
Ferra la contrataciones de | administrativos, contratados por | seguimiento seguimiento  de  los
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‘No.1 - Nombre =7 Gargo' “Objetive o Actividad 1] Actividad 27 Actividad'3 | “Evidenci | Caracteristicas
ER . ) RN i . o . . N :-:K.::' . RN EREREEEERRE IERHF evidencia1 n
cumplimiento Factura
Observaciones Si ya
entregd sus testigos
3 Alejandro Analista Lievar a  cabo | Realizar al interior | Coadyuvar Apoyar en la | Informe Informe, el cual | No aplica
Barragan propuestas de | del IECM } técnicamente en | publicacién de contendra una
Acevedo difusion tanto al | propuestas de | el disefic vy | contenidos presentacion el periodo
interior como  al | difusidn para el | publicacién de | graficos en la que se reporta (enero-
exterior del IECM, | debido obligaciones de | pagina de octubre), las actividades
con la finalidad de | cumplimiento de | transparencia en | internet del gjecutadas y los
que la Ciudadania | las obligaciones | el portal | IECM, con Ia resultados obtenidos
conozea el | de transparencia institucional de | finalidad de
quehacer internet, con la | que ta
institucional finalidad de | ciudadania
promover una ' conozca socbre
imagen objetiva | temas
institucional en | institucionales
la pagina
4 Guadalupe Analista Administrar, tramitar | Tramitar las | Tramitar y | Registrar los | Presupue | Presupuesto: se registra | No aplica
Enrique Administrativo | y  registrar  los | requisiciones con | comprobar el | informes  de | sto el presupuesto en el
Castellanos recursos SUS anexos | fondo los avances sistema llamado
Garcia monetarios de la | técnicos, para | revolvente, con | presupuestale SIIAD2018, aqui en
Unidad Técnica de | obtener un buen | acorde a las | s frimestrales. donde se llevan a cabo
Comunicacion servicio o bieny la | necesidades de | Recolectar la el control de
Social y Difusion, | evidencia es tener | la Unidad. | informacién & requisicicnes y gastos de
con base a |los | la satisfaccion del { Comprar tiempo de los la Unidad técnica de
procedimientos de | servicic o bien | suministros reportes Comunicacion  Social vy
adguisicidn de | para la Unidad | necesarios para | semanales, Difusion. En este sistema
bienes y servicios. Técnica la Unidad y que | para poder se puede imprimir las
estén en acorde | registrar  los requisiciones tramitadas
a los | avances para llevar el control de
[ineamientos del | trimestrales. ellas.
IECM.
5 Raul  Rios | Analista de | integrar el archive | Realizar a través | Participar en la | Mantener Bitdcora | Relacién de eventos en | No aplica
Morales video videografico de la cobertura de | integracidn  del | informado  al formato  Excel, que
institucional con el | eventos, el | archivo personal  del contenga ndmerc por
objeto de lograr la | registro y | videografico Instituto vy a la orden ascendente , fecha
preservacion, levantamiento de | final, asentado | ciudadania de del evento y una
organizacién ¥ | imagenes en los registros | las  sesiones descripcién del evento
registro de las | tematicas, para | correspondiente | del  Consejo :
grabaciones que el Instituto asi | s, mediante la | General y de
realizadas durante | como diversas | realizacion de la | las
la cobertura de los | instituciones seleccion y | Comisicnes de
distintos eventos | cuenten con el | sistematizacion éste Instituto a
del IECM, asi como | material del material | través de Ila
proporcionar el | videografico grabado. generacion de
material cuando lo la sefal de
videograbado a las | soliciten. audio y video
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distintas areas dél

por circuito
Instituto que asi lo cerrado de
soliciten y a los television.
diferentes  medios
de  comunicacién
para difundir los .
eventos de interés
institucional.
Concepcién | Analista de | Realizar la | Realizar el | Catalogar y | Generar informe Se elabora en formato de | No aplica
Abel Rivera | video cobertura levantamiento actualizar al | productos Word, incluye portada
Fernandez videogréfica de las | video de las | archivo audiovisuales nombre del empleado,
sesiones y | Sesiones del | videografico de | para el indice introduccién, total
comisiones del | Consejo General, | las  coberturas | fortalecimiento de actividades, se
Consejo  General | Comisiones y | de video, a partir | de la difusion incluye tema nombre de
dei Instituto | eventos externos | del material | de las evento, y listado de los
Eiectoral de la | e internos, para | levantado en | actividades eventos.
Ciudad de Meéxico, | su  difusion a | eventos institucionales,
apoyar a las | través del circuito | institucionales. a partir de la
diferentes areas | cerrado de preduccion de
con materiales | television videos y
audiovisuales  asi | institucional. audios.
como lo requieran,
actualizar el archivo
video grafico para
su difusion vy la
realizacion de
productos
audiovisuales
generados para el
fortalecimiento de la
difusion de las
actividades
institucionaies, a
partir de la
produccion de
videos y audio.
Norma Analista Cumplir con Ilas | Dirigir la | Cumplir con las | Organizar el | Bitacora Realizaré una bitadcora | No aplica
Andrea Fotografa coberturas distribucion de | coberturas archivo en archivo Word., Se
Campos fotograficas de las | material fotograficas de | fotogréfico de pondrd la pagina en
Ramos diferentes fotografico a los | los eventos u | acuerdo a su formato horizontal,
actividades del | diferentes medios | actividades fecha y donde se colocard una
instituto  Electoral | de comunicacién | organizadas por | nombre. tabla dividida en 3
de fa Ciudad de |y areas que lo | el Instituto columnas (fecha, nombre
México, para que | requieran dentro | Electoral de la del evento y foto testigo ~
estas puedan ser | del Instituto | Ciudad de de la participacién). Esta \\
utilizadas como | Electoral de la | Meéxico, de se organizard en orden %
materiales de | Ciudad de | acuerdo a la cronolégico, y siguiendo '
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oo Garge T 0b

EER Actmdaﬁ‘l

Actividadz

Evidenci.
A i

Caracieristicas |
evidenciad -

Jasev

2

idencia

difusién en conjunto

con las diferentes
actividades que
realiza ¢! area de
Comunicacion
Social y Difusion y
asi poder fortalecer
la imagen
institucional,
Tambien mantener
actualizado el
archivo, distribucién
y  difusion  del
material fotografico
para que asi
podamos
compartilo con los
diferentes  medios
de  comunicacién
que asi lo
requieran,

México.

participacion del
IECM o0 sus
consejeros
electorales.

la agenda del Instituto
Electoral de la Ciudad de
México, en letra Arial
ndmero 11.

Miguel Angel
Valera
Marquez

Analista
Fotégrafo

Realizar ]
cobertura
fotografica
eventos y
actividades del
Instituto  Electoral
de la Ciudad de
Meéxico, asi como
los de interés
general, con la
finalidad de difundir
de manera gréafica
las acciones del
organismo para
fortalecer la imagen
institucional asi
como llevar a cabo
actualizacion del
archivo, distribucion
y difusion integral
de las actividades
en diversos canales
de comunicacion
interna y externa.

de

Realizar
ceberturas
fotograficas de los
eventos u
actividades
organizadas por el
IECM, a partir de
la agenda de las
diferentes areas y
consejeros
electorales.

Elaboracién de
archivo
fotografico
clasificado  por
fecha y nombre
del evento a
parir de las
coberturas
realizadas.

Realizar la
distribucion de
material

fotografico a
los diferentes
medios de
comunicacion
masiva, asi
como a las
areas del
instituto

tomando en
cuenta la
paridad de
género.

Reporte

Word
indice
Total de

Evidencia

fecha,

evento y

Documento
Portada
Introduccién
actividades
que incluye
nombre del
testigo (foto)

en

No aplica

Alberto
Roman

Analista
Reportero

Contribuir con la
difusidn de la labor

Cubrir los eventos
del Instituto

Elaborar
comunicados de

Atender las
consultas v

Informe

El informe sera
presentado en Word, con

No aplica
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Acosta del Instituto | Electoral de la | prensa y notas | peticiones de caratula, indice de
Lépez Electoral de Ila | Ciudad de México | informativas, a | representantes contenido, objetivo y

Ciudad de México | (IECM), partir de la | de medios de desarrollo las fres

(IECM), mediante la | realizades al | informacién comunicacion, actividades con el

redaccion de | interior y exterior | recabada respecto  de reporte de cada una de

boletines, tarjetas | del organismo, | durante los { informacidn las acciones ¥

informativas y | que sean de | eventos relacionada publicaciones que [as

comunicados de | interés publico e | organizados al | con el Proceso respaldan.

prensa en torno a | institucional, para | interior y exterior | Electoral

las diversas | llevar un registro | del Instituto, | Ordinario

actividades internas | oportuno de las | para difundirlos | Local  2017-

y externas del | actividades del | a la ciudadania | 2018 y con

organismo — | organismo, vy opinidn | diversas

principaimente documentar la | publica, a través | acciones del

relacionadas con la | informacion de la pagina de | Instituto en

organizacion de | sefialada por la | internet del | materia de

procesocs coordinacion de la | IECM, redes | Participacion

electorales, Unidad Técnica | sociales Ciudadana,

gjercicios de | de Comunicacién | institucionales y | que sean de

Participacion Social y Difusion. | medios de | interés publico

Ciudadana ¥ comunicadcion, para

promocién  de Ila para dar a | entrevistas

educacion civica en conocer el | exclusivas vy

la Capital-, para trabajo del | coberturas

fransmitirlas a las y organismo, de | especiales de

los ciudadanos vy forma objetiva, | los reporteros,

opinién ptblica en oportuna y | a efecte de

general que transparente. difundir la

consulten y reciban buena imagen

dicha informacién, a y labor del

través de la pagina [ECM.

de internet del

[ECM y redes

sociales

institucionales, asi

como por medio de

la prensa escrita,

radio y television

que retemen la

informacién

generada desde la

Unidad Técnica de

Comunicacion

Social y Difusion

1 {UTCSYD). . 3
10 David Analista Elaborar Realizar Realizar Elaborar y | Informe Documento con lista de | No aplica \

Martinez Reportero documentos coberturas boletines de | enviar boletines de  prensa,
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Lopez informativos al | informativas  de | prensa y notas | invitaciones de notas del dia,
interior y exterior | las  actividades | del dia dirigidos | prensa a los invitaciones y coberturas
del Institute | institucionales, asl | a los | eventos informativas sobre las
Electoral del Distrito | como de eventos | representantes institucionales actividades
Federal para | externos de | de los medios | a través de institucionales.
mantener informada | interés, de internet,

a la ciudadania, los | atendiendo las | comunicacién vy | llamadas
representantes de | 6rdenes de | lideres de | telefébnicas vy
los medios de | trabajo opinién  sobre | WhatsApp.
comunicacion y | agendadas y | las actividades
lideres de opinidn, | acudiendo de | del Consejo
respectc de los | manera puntual a | General del
trabajos que realiza | los lugares de los | Instituto
el propio 6rgano | hechos indicados | Electoral del
electoral en materia | por mi jefe directo. | Distrito Federai,
de procesos de sus comités y
electorales, de comisiones, asi
participaciéon como de los
ciudadana y diversos
educacion civica en eventos
la capital del pais. organizados por
las dareas del
6rgano electoral;
con un estilo
periodisticament
e atractivo,
apegado en
todo momento a
los lineamientos
editoriales de |a
Institucién, que
confengan un
lenguaje
incluyente y de
equidad de
género.

11 Héctor Analista Web informar a la | Desarrollar Publicar Publicar en el | Reporte Los documentos que se | No aplica
Gerardo ciudadania y | contenidos para | boletines, notas | sitio de reciben de las diferentes
Murioz personal del {ECM | ser publicados a | del dia, | internet la areas de! instituto como
Guevara sobre el quehacer | través del sitic de | comunicados de | sintesis actas, informes,

de este instituto, | Internet, conforme | prensa, en los | vespertina a acuerdos, fotografias,
atendiendo el | a las actividades | apartados fin de informar etc. los documentos de
principio rector de | que desarrollen | correspondiente | las notas texto deben ser
Méaxima Publicidad | las diversas dreas | s de la pagina | trascendentes digitalizados (por
a través del portal | del Instituto, institucional que surgen a medios, esto es, ~
web del Instituto, obedeciendo a | lo largo del dia convertirios en imagenes i
Red Institucionai los para la toma como_ archivos  con

4
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Electoral y
Transmisiones de
eventos
institucionales, con
fa fihalidad de
incrementar el
conocimiento
respecto a la
educacién  civica,
vida en democracia,
asi como los
derechos y
cbligaciones que se
prevén en la
primera
Constitucion de la
Ciudad de México.

brbcedirh:enfos
establecidos.

de decisiones.

extension

PDF y
aplicarles el programa de
Adobe Acrobat de
reconocimiento de texto
(que reduce el tamafio
de los archivos} para
poder ser colocados de
manera accesible al
pubiico. Para su
colocacion en la pagina
institucional se requiere
el programa
Dreamweaver con el que
se accede a la estruciura
electrdnica de la pagina
institucional que tiene
todos los apartados y
archivos que pueden ser
abierfos y consultados.
Ahi se hacen las
adecuyaciones en las
diferentes paginas del
sitio web y se actualizan
{(Meni es, secciones,
efc.). El  programa
Fileziila permite el
acceso a los servidores
del Instituto
administrados  por la
UTSI, donde se “suben”
los cambios o archivos
para que esten en la
pagina institucional y
puedan ser consuitados
por cualguier persona.
Las notas y boletines,
junto con las fotografias,
se colocan en la pagina
institucional mediante el
programa Joomla, que
permite  acceder de
manera directa para la |
colocacién de
informacion  a  partes
especificas de la pagina
institucional. Se reciben
las notas o boletines,
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No. Nombre Cargo Objetivo Actividad1 |  Actividad 2 Actividad 3 | Evidenct Caracteristicas Caracteristic
as evidencia 1 as evidencia
2

junto con sus fotografias
y se trabajan para que

tengan las
caracleristicas
especificas de

compatibilidad; por su
parte las fotografias se
procesan en dos
tamafios para que
puedan ser visualizadas
en lo que llamamos
“galeria” y vistas de
manera mas detallada.
La pagina de la Red

Institucional Electoral
(RIE), tiene un
tratamiento distinto,

aungque también es del
programa Joomla se
opera de manera
independiente. Los
contenidos son enviados
por las diferentes areas
interesadas via correo
electronico. Los
programas involucrados
mas  utilizados  son:
infraView, Adobe
Acrobat, DreamWeaver,
llustrator, PhotoShop,
Joomla, (no se descartan
los de Office). Los
cambios Yy
actualizaciones en Ila
pagina web son sutiles
pero constantes, y son
las  diferentes areas
solicitantes las primeras
interesadas en que las
actualizaciones se
realicen y son quienes
revisan que se hayan
realizado. De la misma
manera, en cuanto se
hacen las actividades, se
informa a los mandos
superiores _ inmediatos

©
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quienes lo corroboran.
La pagina tiene que estar
actualizada de manera
permanente por o que
se tomé [a decisién del

Reporte como
entregable, vya  que
pensar €n copias o
capturas de pantalla

seria excesivo. Se lleva
un registro diario en
papel y se vacia Ia
informacién en un
documento  que da
cuenta de todo o que se
realizé durante el
pericdo a evaluar,

12 ! Eduardo Analista Web Informar a la | Incorporar en el | Publicacidon de | Transmitir por | Informe Se realizaré un informe | No aplica
Kineret ciudadania sitic  web la | contenidos en €l | internet los esquematico con la
Garcia personal del IECM | informacidn  que { sitio de Intranet, | eventos numeralia de acciones
Alvarez sobre el quehacer | remitan las areas | conforme a las | institucicnales realizadas, asi como las

de este Instituto, | en los distintos | actividades y | internos y, en destacadas durante &l
atendiendo el | apartados productos que | la medida de periode de la Evaluacién
principio rector de | cotrespondientes | desarrollen las | las de Desempenio.
Maxima Publicidad | del portal y | diversas areas | posibilidades,

a través del portal | micrositios, del Instituto, a | externos que

web dei instituto, | mediante la | través de Ia | realicen fas

Red Institucional | publicacion de los | revision, diversas

Electoral y | archivos en el | adaptacién e | oficinas del

Transmisiones de | portal incorporacion en | IECM, a través

eventos institucional. el sitio web. de la

institucionales, con plataforma de

la finalidad de streaming

incrementar el institucional.

conocimiento

respecto a la

educacion  civica,

vida en democracia,

asf como los

derechos ¥

obligaciones que se

prevén en la

primera

Constitucién de la

Ciudad de México.

13 Abel Auxiliar de | Apoyar en las | Dar seguimiento a | Calendarizar las | Realizar una | Reporte El entregable consta de | No aplica
Alejandro Servicios necesidades los contenidos | fechas base de datos tres tablas en Excel en
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Jiménez operativas del | publicados y | importantes grafico/audiovi Arial 12, la primera se
Espinosa departamento  de | temas en redes | relacionadas sual para especifica el nombre del
redes sociales, para | sociales para | con temas | agilizar el archivo, tipo de archivo
el cumplimiento de | identificar institucionales y | proceso de muitimedia, clasificacion
la estrategia de | tendencias que | de  educacion | creacion  de por tema y una carpeta
difusion y | ayuden a viralizar | civica para | contenidos a con todos los archivos
comunicacion  de | mensajes, para | cumplir con los | través de divididos en subcarpetas,
las cuentas | llegar a una |temas de la | herramientas la segunda tabla en
Institucionales. mayor audiencia, | estrategia de | especializadas Excel contiene las
a través de sitios | difusion en tendencias y sitios de
de interés | redes sociales a interés, y la tercera
enfocados a | través de una contiene un calendario
temas relevantes | bitacora. con las fechas
de este instituto. importantes.

14 Emilio César | Auxiliar de | Realizar la | Realizar la | Efectuar el | Llevar a cabo | Reporte | El documento debe ir en | No aplica
Estrada Servicios digitalizacion de | digitalizacion de | traslado de | la entrega de Word con orientacion
Vasquez documentos documentos personal de la | documentacioc vertical, presentado en

informativos, el | informativos para | UTCSyD a|n, productos formato pdf, y en cada
traslado de | su colocacion en | diversos graficos, uno de los reportes el
personal y la | la pagina | eventos impresos y visto bueno del jefe
entrega de | institucional, para | institucionales, digitales de la inmediato. Formato aria
documentos y | que para su | UTCSyD a 10 para el cuerpo del
materiales funcionarios(as) cobertura diversas texto, 11 para subtitulos
concernientes a la | del {ECM y ofras | audiovisual, vy | dependencias y 13 para titulos, estos
Unidad Técnica de | dependencias difusién por | y medios de Oltimos deben ir en
Comunicacion puedan ver la | redes sociales | comunicacion, negritas. Texto
Social y Difusién, | informacién. del mismo | para reportar, justificado con utilizacion
para el buen evenio. publicar vy o de mayusculas y
funcionamiento del difundir mindsculas. Interlineado
area. informacion de 1 1/2 espacios, relata
del IECM. de manera concreta
todas las tareas
desarrolladas.  Precisa
que lo que se reporta
permitié dar
cumplimiento a las
actividades sefialadas al
inicio del periodo a

evaluar.

15 Oliver Director de | Coordinar las tareas | Supervisar el | Coordinar la | Coordinar el | Informe Realizacion de un | No aplica
Juarez Comunicacidn | de  comunicacién | desarrollo de las | logistica de | desarrollo de informe esquematico de
Cervantes institucionales actividades  que | cobertura de | acciones de supervision con base en

encaminadas a | realice la Unidad | eventos Comunicacion las actividades
difundir el quehacer | Téchica de | institucionales, interna, realizadas por las
del organismo y ; Comunicacién mediante un | mediante  la subdirecciones a cargo
fortalecer su | Social y Difusion, | esquema de | direccion  de de la Direccion de
imagen ante la|a fravés del | programacién actividades _ al Comunicacion
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‘c1udadania de la

interior del

(InformaCIoH ¥ leusaén).

impresocs,

electronicos y
multimedia
derivados de
estrategias y
campafias
institucionales,

considerando su
exposicion en mini
sitics y apartados
especiales del sitito
web y la intranet
con e fin de
consolidar la
comunicacion
institucional interna
Y externa.
Coordinar la
administracién  de
las  imagenes e
informaciéon en la
pagina de Internet y
def intranet con la
informacién
proporcichada por
las areas,
encaminada a
hacer visible vy
accesible al pablico
interno y externo, fa

informacién que
genera la
institucion.

Coordinar interfaces
acorde a tendencias
informaticas de
vanguardia que
cumplan estandares

eventos ¥
necesidades que
estén  corriendo
en tal periodo
mediante la
valoracion y
propuestas  que
surjan en el area.

campafias en
curso de la
pagina Web
institucionat
mediante un
seguimiento o
control de
cumpiimiento

institucional
mediante  un
seguimiento o
control de
cumplimiento

seguimiento  de | periddica.
capital del pais acciones. area,
16 | Jorge Jefe de | Coordinar, Coordinar las ; Supervisar Coordinar  y | Informe Se elaborara un informe | No aplica
Armando Departamento | supervisar y | propuestas periédicamente | supervisar en Office Word el cual
Espinoza de Disefio vy | verificar la | graficas para los | la imagen | peridédicament estara basado por la
Cérdova Pagina Web elaboracién de las | diferentes grafica e|e la integracion de los
propuestas de | productos graficos | informacién informacién e. infformes de actividades
disefio de | y digitales sobre | tanto  general | Imagen grafica semanales y trimestrales
materiales graficos, | las campafias, | como de | de la intranet gue todos los integrantes v

del area a mi carge me

reportan.
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. [ Nombre™ ~| - “Cargo™ [ - Objetivo:" | " Actividad 1| TActividad 2 -} - Actividad 3 | Evidenci | ‘Caracteristicas aracteristic
| R T R R R S O Cel oo ias [ Tevideneia oo ] as evidencia
internacionales de
disefio, corntenido,
navegacion y
accesibilidad, a fin
de consolidar la
comunicacion
institucional interna
y externa asi como
participar en los
trabajos, tanto de
produccidon  como
postpreduccion
grafica de
materiales
audiovisuales ¥
recursos
muftimedia, tantc de
la Unidad Técnica,
como de las
distintas areas, con
el fin de hacer
visible y accesible
al plblico interno y
externo, la
informacion que
genera la
institucion.
Fay Medina | Jefe de | Proponer conceptos { Verificar la | Verificar fa | Elaboracién de | Informe Contendra una | Nofaplica
Corona Departamente | creativos para las | realizacion de | correcta documentos presentacion, el periodo
de Difusion campafias de | materiales transmision de | para la que se reporta, las
difusion y verificar | audiovisuales las sesiones de | contratacion actividades ejecutadas,
la produccion de | para reforzar (a | Consejo de materiales los resultados obtenidos
materiales imagen General Y | ¥ servicios a por la persona evaluada,
audiovisuales que | institucional, a | Comisiones del | partir del las conclusiones y se
se desprendan de | partir del disefio y | IECM, asi como | analisis de las acompariara de tablas.
las campafias que | supervisién de los | los eventos | necesidades y
se desprenden de | procesos Yy flujo | internos y | prioridades
la Estrategia de | de trabajo y | externos de 1 institucionales,
Difusion 2018, a fin | reportar fos | interés ast como el
de promover la | materiales en el | institucional, a | seguimiento y
participacion en fos | informe traves del | gestion
procesos electivos y | respectivo. circuito cerrado | administrativa
consultivos en la de television | de eventos
Ciudad de México. institucional  y | institucionales,
plataforma de | a fin de
streaming reportar en el
institucional, a | informe dichas \

\?O



Anexo del Acuerdo IECM-JAOS0-18 de la Junta Adminisirativa por el que se aprueban los compromisos de desempefio y
las metas colectivas de la Evaluacion del Desempefio para el Personal de la Rama Administrativa 2018

actividades.

fin de integrar el
informe de
transmisiones.
18 Michellete Jefe de | Elaborar  diversos | Proporcionar a las | Entregar a jas y | Difundir  las | Informe Documento  de Word, | No aplica
Guevara Departamento | productos y los funcionarios | los funcionarios | actividades y con orientacion vertical,
Pastor de Redaccion | informativos, de | del IECM, | del IECM | acciones presentado en formato
andlisis, coyuntura | insumos para la | reportes institucionales, PDF, con el visto bueno
y de interés que se | toma de | periédicos sobre | asi como de mi jefe. Formato de
generen en los | decisiones, a | informacién de | mantener letra Arial 10 para cuerpo
medios de [ través de la | interés, para |a | informados a de texto, 11 para
comunicacién, para | elaboracion de la | toma de [las vy los subtitulos y 13 para
la toma de | Carpeta decisiones, funcionarios fitulos, estos Qltimos
decisiones de los | Informativa elaborados del IECM, deberan ir en negritas.
funcionarios del | Matutina y | mediante el | mediante [a Texto justificado con
IECM. Vespertina, asi | monitoreo de | cobertura de utilizacion de
como de | medios eventos mayusculas ¥
documentos  de ;| electronicos internos ¥ mindsculas. Interlineado
analisis {radio, television | externos, a de 1 1/2 espacios.
periodistico. & internet). través de
coyuntural y de boletines de
prospectiva sobre prensa,
temas de interés. relacionados
con la materia
electoral.
19 Eric  Israel | Jefe de | Difundir los | Realizar  videos | Realizar Cubrir los | Campafl | Serd una Presentacién | No aplica
Pefia Departamento | fundamentos del | cortos para la | infografias en | eventos a en PowerPoint con ia
Vazquez en Proceso  Electoral | mejor redes sociales | institucionales descripcion de la
Administracién | Local en la CDMX | comprensién de lo | para la mejor | en Redes campafa ejemplos de io
de Redes | 2018 para que la | sucedido en el | comprension de | Sociales para difundido en la campafia
Sociales ciudadania este | Proceso Electoral | lo sucedido en | difundir el y los resultados que se
informada de | Local en la CDMX | el Proceso | Proceso han obtenido, incluye
manera rapida y | 2018 Electoral Local | Electoral Local graficos, videos y audios.
sencilla por medig en ja CDMX |en la CDMX
de Redes Sociales 2018 2018
20 Marisela Secretaria de | Realizar el control | Recibir y registrar | Crganizar el | Elaborar  los | Reporte Documento capturado en | No aplica
Contreras Unidad de gestion de las | la archivo informes  de formato Word, tipo de
Tenorio diferentes correspondencia institucional del | actividades letra Arial y tamafio de
comunicaciones de | de la Unidad | Area, mediante | semanales, se letra 10. Se compone de:
fa Unidad Técnica | Técnica en el | [a recepcién de ; presentaron a caratula, indice,
«de  Comunicacion | Sistema de | los documentos | la Secretaria introduccién, Descripcidn
Sccial y Difusion, | Control de | por parte de ias | Ejecutiva, de las Actividades 1,2 y
tanto internas como | Gestion, diferentes Areas | recabando la 3, Grado de
externas, que se | revisando el | del Instituto, | informacion cumplimiento *
reciben a través del | documento Y | capturando correspondient Observaciones, ~
Sistema de Control | turnandolo al area | consecutivamen | e de  las Conclusiones a Futuro X
de Gestion | correspondiente te en el sistema | respectivas Se entregan con los §
Documental, para | para su puntual | de Control de | areas de la testigos de las ~
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No. Nombre Cargo Objetive Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 | Evidenci Caracteristicas Caracteristic
as evidencia 1 as evidencia
2
su distribucién en | atencidn, al | Gestion. UTCSyD. actividades
las tres Direcciones | tiempo que correspondientes como
de la Unidad vy | informo al director evidencia de las
darles el tramite | de comunicacion actividades, capturas de
correspondiente y al Titular deij pantalla y fotos.
tiempo y forma. asunto para sus
instrucciones ‘
21 Martin Subdirector de | Planear y gestionar | Integrar el | Programar las | Recibir la | Informe Informe De manera | No aplica
Ramirez Comunicacion | la publicacion yfo | directorio de | inserciones infermacion de enunciativa pero no
Gonzalez institucional difusion de | medios de | mediante las | los medios de limitativa contendra:
inserciones en | comunicacion cuaies se | publicacién Presentacion. Periodo a
medios de | impresos, solicitard a los | que publicaron reportar Actividades
comunicacion electronicos y | medios de | o difundieron Ejecutadas Resultados
impresos, redes sociales en | comunicacion la | la informaron obtenidos Conclusiones
electronicos y redes | los que se | publicacion de | sobre las
sociales, a través | difundiran los | las campafias o | campafias o
de las cuales se | planes y | mensajes mensajes
informara a la | programas del | institucionales. institucionales
ciudadania de Jlos | {ECM a la
planes y programas | ciudadania.
institucionales, con
lo que se contribuira
al fortalecimiento de
la imagen del IECM.
22 Fernando Subdirector de | Supervisar ta | Coordinar la | Coordinar la | Complementar | Informe E! Informe contendra una | No aplica
Gomez Difusién gjecucion de la | correcta correcta difusidén | el directorio de descripcion  de los
Suarez estrategia de | produccion, de mensajes en | medios en el productos emitidos
difusiéon de la | programacion y | redes sociales | extranjero con (spots de radio vylo
UTCSyD para el | transmision de los | de Facebook y | quienes hubo television; bitacora de
correcto spots de video y | Twitter comunicacién mensajes emitidos  y

seguimiento de
objetivos para el
Proceso Electoral
Local Ordinario
2017-2018 y la
Consulta

Ciudadana
Presupuesto
Participativo 2019,

sobre

audio que el [ECM
transmita en los
tiempo  oficiales
otorgados por el
INE

institucionales
del IECM, para
ja  transmision

de mensajes
sobre el
Proceso
Electoral Local
Ordinario 2017-
2018 y ia
Consuita
Ciudadana
sobre
Presupuesto
Participativo
2019 y
determinar
cuales  fueron

efectiva y
publicaciones
que
difundieron
actividades del
IECM respecto
al proceso
electoral Local
Ordinario
2017-2018 vy
La Consulia
Ciudadana
sobre
Presupuesto
Participativo
2019.

capturas de pantafla) El
formato serd como de
Informe y se presentara
en formato Word.
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fos mensajes
méas  efectivos
en base a la
interactividad
generada.




9. Unidad Técnica de Servicios Informaticos
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| ‘Evidencia- aracteristicas
A R IIC_ié'I :
1 Sergio Analista Colaborar en el | Realizar el | Implementar Desarroliar Reporte Se dard seguimiento | No aplica
Monterrubio desarrollo y | mantenimiento adecuaciones en | sistemas mediante un entregable
Manriquez mantenimientoc de | de sistemas | los sistemas | informaticos denominado
sistemas informaticos  a | informaticos a | funcionales a “‘REPORTE", de manera
informaticos en | través de | través aplicacion | través del uso trimestral, referente a
- apoyo a las | ajustes en el | de cambios | de nuevas las actividades
actividades de las | funcionamiento | requeridos y | herramientas y realizadas de los
demas 4&reas del | de los procesos | pruebas con el | tecnologias. sistemas de Biblioteca
instituto, en |y actualizacion | usuario final. | Evidencia: electrdnica, SIREC vy
proyectos de areas | de la estructura | Evidencia: Formato de Sistema de Gestion de
administrativas y en | de  datos e | Formato de | disefio y Quejas y en los
los procesos | informacion. solicitud de | formato de sistemas para el
electorales y de | Evidencia: requerimientos requerimientos Proceso de
participacion Formato de Participacién Ciudadana
ciudadana. solicitud de y del Proceso Electoral.
requerimientos Se contemplaran los
ylo formato de sistemas que lleguen
solicitud de como nuevos
cambios. requerimientos para el
desarrollo de los
mismos.
2 Carios Alberto | Analista Apoyar €n la | Apoyar en la | Apoyar la | Desarrollar Reporte La evidencia de reporte | No aplica
Ramirez Pérez operacion, operacion, operacion de los | aquellas gue se va a entregar s
actualizacion y | actualizacién vy | sistemas de | funciones que en formato WORD, con
mantenimiento de | mantenimiento informacién me portada y un indice, en
sistemas de | de sistemas de | relacicnados con | encomiende el cual se propone
informacion  para | informacion que | los procesos | mi superior colocar cada uno de los
atender y soportar | d& soporte a la | administrativos, jerarguico, en sistemas gue estan a mi
la operacidon del | operacion  del | operativos, apego a la cargo, para
Instituto, con el fin | Instituto, electorales y de | normatividad y actualizaciones y los
de proporcionar | mediante  una | participacién manuales nuevos proyectos en
tecnolagias que | revision ciudadana, a | técnicos sistemas que me sean
apoyen la | periodica y | través de la | disponibles en asignados para su
consecucién de los | puntual. revision constante | el drea. desarrollo  y  futuras
objetivos del actualizaciones, se

institucionales.

funcionamiento.

indicara por cada uno
de los sistemas, los
avances para su
entrega y qué funcion
tienen dentro del IECM,
asi como las solicitudes
para atender a los
usuarios que utilizan
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dichos sistemas, se
mostrara el nlimero de
solicitudes enviadas y el
nomere de solicitudes
atendidas y el numero
de solicitudes
pendientes, si es que
las hay.

3 Nancy Analista Realizar el : Desarroliar Realizar las | Realizar el | Reporte El documento se | No aplica
Hernandez desarrollo, nuevos sistemas | adecuaciones al | mantenimiento realizara en Word y

mantenimiento e | informaticos, software o en su | e debe contener los
implementacién de | con forme a los | caso al desarroiic | implementacié siguientes elementos:
los sistemas | nuevos de nuevas | n a los 1.- Letra debera ser
informaticos para el | requerimientos funcionalidades sisternas para el desarrollo Arial
adecuado solicitados en el | maximizando sus | informaticos 11 y para los subtitulos
funcionamiento formato de | beneficios, con | que cuentan 12

conforme al fomato | solicitud de | forme a los | l[as diferentes 2.- Caratula

de solicitud de | requerimientos. | nuevos areas del 3.- Indice
requerimientos, requerimientos Instituto  que 4.- Introduccion
previamente llenada solicitados, en el | sirven  como 5.- Desglose de las 3
por las diferentes formato de | apoyo a sus actividades y de los
areas del instituto solicitud de | labores sistemas

en sus actividades cambios cotidianos, con correspondientes a esas
administrativas, de forme a o 3 actividades.

procesos de solicitado en el 6.- Describir el grado de
participacion formato de avance y de
ciudadana y pruebas y cumplimiento por cada
procescs liberacion uno de los sistemas
electorales realizados durante el
ordinarics. periodo reportado.

4 | Alejandro Analista Apoyar  en el | Desarrollar e | Apoyar a los | Utilizar las | Reporte Reporte en formato
Ramos desarrollo, implementar los | usuarios de los | mejores Word donde se
Pimentel implementacion  y | sistemnas sistemas en la | técnicas y las expliqguen a detalle los

mantenimiento de | asignados a mi | instalacion y | herramientas requenmientos recibidos
los sistemas de | departamentoc soporte  técnico, | mas y las actividades
informacion de acuerdo alos | para que la | avanzadas en realizadas para el
necesarios para la | requerimientos informacidon que | el  desarrollo desarralio e
jornada electoral y | de dichos | se maneje sea | de los implementacion del
la consulta | sistemas. integra y | sistemas sistema PREP para el
ciudadana del confiable. informaticos proceso electoral, los
presente afio, con para que estén sistemas SEI y el
el fin de ayudar a a la sistema de pre-registro .
lograr los objetivos vanguardia. al SEl para la Consulta N
institucionales. Ciudadana, y los §
sistemas SISPE,
declaralECM y SISEC
para actividades de
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No

Nombre

o Gargo

Objetivo.

Actividad 1

Actividad 2

Actividad 3

| ‘Evidencia

Caracteristicas
evidencia t

1 ‘Caracteristic

as evidencia
2

otras areas (Centro de
Formacion, Contraloria
y DEECyCC,
respectivamente).  Asi
también contendra las
actividades realizadas
en cuanto al soporte a
los usuarios de dichos
sistemas, como lo son,
las 33 sedes distritales y
la ciudadania que se
registre para participar
en la Consulta
Ciudadana. Utilizando
para todo esto
herramientas de disefio
web como
Dreamweaver,
herramientas de bases
de datos como Oracle
Developer y  SQL
Server.

Victor
Oropeza
Cadena

Hugo

Analista

Apoyar en el
soporte técnico vy
servicios
informaticos
relativos a la
Jefatura de Bases

de

Datos y

Servidores, a fin de

optim

izar su

funcionamiento a

favor

de las tareas

operativas y las
referentes al
proceso  electoral

2018.

Realizar los
respaldos
diarics de las
bases de datos
para  prevenir
pérdidas de
informacion,
intercambiando
los medios
diariamente y
revisando que
se realicen de
manera
correcta.

Analizar y dar
seguimiento al
estado de las
bases de datos
SQL de los
diversos sistemas
del Instituto,
ejecutando en
cada una de ellas
un mantenimiento
preventivo y de
esta forma logar
un oéptimo
desempefio.

Apoyar en el
envio de
Correos
masivos,
realizando la
verificacion y
edicion de los
mismos  para
el
conocimiento

de ciertos
grupos o de
todo el

personal del
Instituto.

Reporte

La evidencia consiste
en un documento de
WORD en donde se
puntualizan las
actividades realizadas
en relacion a  los
respaldos de las bases
de datos, sus posibles
incidentes y su
resolucion; al envio y
edicion de los correos
masivos, detallando vy
haciendo referencia a
los casos especiales
como envios parciales,
los enviados a un
namero alto de usuarios
y en |os que se requiera
edicion especial;
finalmente definiendo el
estado de las bases de
datos SQL y su
optimizacion, el
mantenimiento

correctivo y preventivo

No aplica
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pertenecientes a
diversos sistemas que
operan en el Instituto.

Oscar Peralta | Analista Participar en los | Participar en el | Participar en el | Participaren el | Reporte Reporte en formato | No aplica
Merino trabajos de analisis | desarrolio de las | desarrcllo de las | mejoramiento Word donde se
y recopilacion de | solicitudes de | solicitudes de | los sistemas expliquen a detalle los
informacién para el | mantenimiento mantenimiento de | implementado requerimientos recibidos
mantenimiento de los sistemas | los sistemas | s, mediante el y las actividades
preventivo y | relativos al | administrativos, andlisis de las realizadas de
correctivo de los | proceso de acuerde al | pruebas de mantenimientos
sisternas de | electoral y de | analisis de | operacién ¥y preventivos
informacion participacién requerimientos. rendimiento a correctivos de los
implementados por | ciudadana 2018, realizarse. sistemas relativos al
la Unidad Teécnica | de acuerdo al proceso electoral y de
de Servicios | analisis de participacién ciudadana
informaticos, para | requerimientos. 2018, asi como los
su Optimo sistemas
rendimiento. administrativoes.
Heriberto Analista Proporcionar Proporcionar Proveer la | Administrar la | Informe La evidencia debera | No aplica
lturbe Garcia soporte técnico y | soporte técnico | actualizacion y | plataforma realizarse  con las
administrar la | y administrar la | soporte a  la ! Sistema de siguientes
seguridad de [as | seguridad de las | plataforma de | Prevencién de caracteristicas: Formato
aplicaciones de [a | aplicaciones: antivirus Intrusos a 1. Archivo en formato
plataforma Sistema de | corporativa a|través de la Word 1. Titulos: Arial 13
colaborativa, asi | Control de | través de la | ejecucion de 2. Subtitulos: Arial 11 3.
como proporcionar | Gestién efecucién de las | actividades Contenido: Arial 10 4.
el soporte técnico y | Documental, actividades necesarias. Texto Justificado 5.
administracion a las | Ventanilla Unica | necesarias. Informe. sobre Oriertacion vertical 8.
plataformas de | de Servicios | Informe. Informe | las actividades Interlineado 1.5
seguridad antivirus | General y | donde hace | realizadas espacios
y al Sistema de | Sistema de | referencia a los ESTRUCTURA 1.
Prevenciaon de | Comités Y | reportes Caratula 2. Indice 3.
Intrusos para | Comisiones, atendidos introduccién 4,
ofrecer la | mediante fa Actividades 5. Grado de
disponibilidad  del | identificacion del cumpiimiento 6.
Servicio. problema Relacidon de reportes
presentado y la atendidos a través de la
revision de la mesa de ayuda (para la
apiicacion actividad 1 y 2. Informe
correspondiente, realizados para la
Informe, [nforme actividad 3) 7.
donde hace Conclusiones 8.
referencia a los Observaciones \
reportes
atendidos -
Marco  Tulio | Analista Realizar los | Realizar ia | Elaborar y | Atender  las | informe El informe mostrara las | No aplica
Conde Cruz servicios erl materia | validacion de los | desarrollar la | actividades v/o diferentes actividades,
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“No | " 'Nembre -~~~ Cargo” ] =~ ~Objetivo mi Actividad 2001 Actividad 3 1 Evidencia ‘Caracteristicas | Caracteristic
| S o R [ R A T * " evidencia1 - | asevidencia:
5 e [ TR 1 L R o e 2
de redes y | equipo de | documentacion repories las cuales contendran
telecomunicaciones | redes y | necesaria del area | asignados con gréficas de monitoreo,
que se requieran | comunicacicnes | del Departamento | esmero Vi cuadros en Excel de los
para [as actividades | que son | de Redes vy | calidad para reportes atendidos,
ordinarias y | utilizados en las | Comunicaciones brindar los captura de pantallas de
procesos actividades que permita | servicios de diferentes aplicaciones
electorales y | ordinarias de las | innovar  nuevas | red solicitados y fotos de la
procedimientos de | areas y en los | tecnologias en | y mantener la infraestructura de red.
participacion procesos materia de | plataforma de
ciudadana, que | electorales y de | telecomunicacion | comunicacione
contribuya con la | participacién es; recopilando la | s institucional
mejora continua del | ciudadana, informacién de las | organizada vy
Instituto en esta | realizando la | actividades que | funcionando;
materia. revision y | se realizan en el | solucionando
monitorizacién ambitc de las | las diferentes
de la red de | telecomunicacion | problematicas
comunicaciones | €s. que se
de! instituto. presenten en
la operacion
diaria del
Instituto.
9 Miguel Ange! | Analista Realizar los | Realizar la | Elaborar y | Atender  las | Informe El informe mostrara las | No aplica
Garcia servicios en materia | validacion de los | desarrollar la | actividades yfo diferentes actividades,
Morales de redes y | equipos de | documentacion reportes las cuales contendran
telecomunicaciones | redes y | necesaria del area | asignados con graficas de monitoreo,
que se requieran | comunicaciones | del Departamento | esmero y cuadros en Excel de los
para las actividades | que son | de Redes vy | calidad para reportes atendidos,
ordinarias y | utilizados en las | Comunicaciones brindar los captura de pantallas de
procesos actividades que permitan | servicios de diferentes aplicaciones
electorales y | ordinarias de las | innovar  nuevas | red solicitados y fotos de la
procedimientos de | areas y en los | tecnologias en | y mantener la infraestructura de red
participacién procesos matetia de | plataforma de
ciudadana, que | electorales y de | telecomunicacion | comunicacione
contribuya con la | participacion es; recopilando la | s institucional
mejora continua del | ciudadana, informacion de las | organizada vy
Instituto  en esta | realizando la | actividades que | funcionando;
materia. revision y | se realizan en el | solucionando
monitorizacion ambito de las | las diferentes
de la red de | telecomunicacion | problematicas
comunicaciones | es. que se
de Instituto. presenten en
la  operacion
diaria del
Instituto. ~
10 | Pedro Millan | Analista Atender las | Dar soporte | Apoyar en las | Apoyar en el | Informe Para el desarrollo de | No aplica N
Velazquez solicitudes de los | técnico & los | actividades para | seguimiento y mis  actividades la
usuarios del | usuarios en | actualizar el | atencién___ del evidencia sera  un
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Instituto, referentes | segqundo  nivel, | inventario de | contrato de informe en el cual se
a soporte técnico | ya sea  via | bienes mantenimiento asienta los reportes o
ylo asesarias, | telefénica, informaticos; correctivo a incidencias que se me
documentando los | remota o | asignando, equipos de asignan y que asigno a
reportes 0 | presencial. sustituyendo o | camputo a ofras areas a través del
incidencias de retirando los | través de un Sistema  Mesa de
servicio en el equipos de | registro Ayuda, gue consiste en
Sistema Mesa de cdmputo y | puntual de los atender de manera
_Ayuda, con el fin de periféricos en las | servicios expedita a los usuarios
asegurar que los diferentes areas | atendidos. del Insfitutc y los 33
equipos en el det Institufo. Distritos Electorales, en
Instituto estén el periodo horaric de
funcionando trabajo.
adecuadamente.
11 | Agustin Analista Realizar ante las | Dar seguimiento | Elaborar las | Dar Reporte Es una tabla en formato | No aplica
Alvarado Administrative | instancias al presupuesto | requisiciones de | seguimiento al Office Excel donde se
Franco correspondientes auterizade, asi | compra de los | flujo de muestre el avance de la
las gestiones para | come a sus | bienes y servicios | efectivo de los gestion de los servicios
contar con los | modificaciones, | regueridos por la | recursos y bienes informaticos
recursos humanos, | por medio del | UTS! para dar | presupuestaie solicitados por la UTS!
financieros y | control de la | inicie al | s mediante el por actividad
materiales, suficiencia procedimientce de | cumplimiento institucional, en una
requeridos por la | presupuestal adquisicién de los relacién que indique el
Unidad Teécnica de | asignada a cada | correspondiente, compromisos namero de ias
Servicios actividad utilizando los | adquiridos y la requisiciones de
Informaticos (UTSI) | institucional procedimientos reasignacion compra, los contratos o
para el | para la | administrativos de los saldos pedidos, e importe de la
cumplimiento de los | implementacién | para  tal  fin. | de las compra, el disponible,
recursos de la | Evidencia: compras tos abonos y el saldo.
presupuestales infraestructura y | Requisiciones de | realizadas.
asignados y los | los sistemas | compra Evidencia:
objetivos de las | informaticos. gestionadas. Pagos ;
actividades Evidencia: realizados y
institucionales Avance del presupuesto
establecidas en el | presupuesto disponible.
Programa Operativo | comprometido.
Anual.
12 | Homero Jaime | Analista Atender la solicitud | Generar la | Disefar, con base | Ejecutar las | Reporte Decumento en formato | No aplica
Abarca Garcia de creacién o | documentacién | en las | pruebas de Word en el que se
modificacién de los | correspondiente | necesidades de | aseguramiento identifiquen los
sistemas de | al Procedimiento | los usuarios, la | de calidad proyectos atendidos
- informacién de las | de Desarrollo de | funcionalidad de | para la durante el periocdo
areas del Instituto | Sistemas por | los sistemas de | validacién del establecido.
de acuerdo a lo | medio de | infermacion, asi | cumplimiento Especificando las DN
establecide en el | reuniones conel ' como su flujo de | de las caracteristicas de cada \
Procedimiento  de ; usuario aperacion, funcionalidade uno, suU temporalidad y ™3
Desarrollo de | solicitante, a | concentrando los | s solicitadas estado actual; asi como —
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No Nombre Cargo ‘Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 | Evidencia Caracteristicas Caracteristic
' o o 5 - 8 evidencia 1 as evidencia -
Sistemas partir de la | requerimientos de | en los la descripcion ampliada
Informéticos del | identificacion de | cada uno de los | requerimientos de las actividades
Sistema de Gestidn | necesidades sistemas de | . realizadas para cada
Electoral a fin de | especificas. informacién. proyecto trabajado.
brindar un servicio
de calidad.
13 | Gerardo Auxiliar de | Apoyar en la | Entregar la | Apoyar en la | Enviar las | Bitacora Una tabla en formato de | No aplica
Benito Barroso | Servicios administracion de la | documentacion | digitalizacion y | copias de Word que contenga la
Gonzalez correspondencia y | original control de la | conocimiento cantidad de documentos
auxiliar en las | generada por la | documentacién mediante el gestionados por mes.
actividades Unidad Técnica | generada en la | correo
logisticas de Servicios | UTS! para la | electrénico
administrativas de | Informaticos administracion Institucional a
ia unidad Técnica | ante las | documental, y a | las éareas del
de Servicios | instancias las areas del | Instituto y
informaticos  para | intermas y | Institutc en la | verificar su
contribuir en el | externas, asi | digitalizacién  de | recepcion.
cumplimiento de | como el envio | documentos,
sus atribuciones { de las copias de
mediante el manejo | conocimiento a
de las herramientas | las areas
tecnolbgicas correspondiente
correspondientes. s
14 | Netzahualcoyo | Director de | Coordinar y | Garantizar la | Asegurar los | Monitorear la | Informe y | El informe se realizara | Los proyectos
th Flores | Infraestructura | supervisar la | operacion de la | insumos infraestructura | proyecto electrénica, mediante la | que se
Rodriguez informatica implementacion de | infraestructura, tecnologicos  en | de compuio y piataforma office 365 presente, se
fa Infraestructura | computo y | las diversas areas | comunicacione realizaran
informatica del | comunicaciones | del Instituto, { s del Instituto mediante |a
Instituto, a fin de | en los Procesos | mediante la | mediante programa
dar cumplimiento a | Electorales y de | administracion de | herramientas informatico
ias diferentes | Consultas recursos tecnolggicas. Project
directrices que se | Ciudadanas, informaticos
establezcan para el | mediante la
Procese QOrdinario y | implementacion
de Participacién | de proyectos
Ciudadana. estratégicos. .
15 | Estefania Directora de | Planear, coordinar y | Administrar  la | Coordinar el | Gestionar las | Informe Documento en formato | No aplica
Mena lbarra Desarrollo de | administrar las ; cartera de | cumplimiento del | actividades de texto que integre :
Sistemas actividades requerimientos Procedimiento de ; que integran el Estado del Portafolio de
inherentes al | solicitados por | Desarrcllo de | desarrollo de requerimientos  Andlisis
desarrollo de los | las areas del | Sistemas sistemas, de atencion de los
sistemas de | IECM por medio | Informaticos del | desde su Requerimientos  Linea
informacion del | de su analisis y | Sistema de | analisis, de Tiempo de atencion
IECM a fin de | planeacion para | Gestion Electoral | disefo, de los requerimientos ™
asegurar el | asegurar la | a través de las | desarrollo, Estado por Fase de ios -
cumplimiento de las | entrega de | fases y formatos | pruebas, hasta Requerimientos Fichas
necesidades y | sistemas establecidos en él | su liberacidn y de Proyectos
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requerimientos  de

funcionales ¥

con ¢l objetivo de

operacion a fin

fas areas usuarias | que brinden | mantener un | de brindar
para el Proceso | apoyo a las | portafolio de | soluciones de
Electoral, de | areas en [as | proyectos calidad que
Participacion actividades y | ordenado y de | cumplan con
Ciudadana y | procesos a | calidad. las
actividades realizar. especificacion
ordinarias. es funcionales
¥ tiempos
solicitados por
los usuarios.

16 | Paula Robles | Jefa de | Gestionar el | Dar seguimiento | Generar la ruta | Instrumentarla | [nforme Documento en formato | No aplica

Mass Tapia Departamento | portafolio de | continuo al | critica para el | aplicacién del Word en el que se
de Analisis y | requerimientos de | estado de los | desarrollo, procedimiento identifique el estado del
Disefio de | sistemas de | proyectos  por | actualizacion, de Desarrollo portafolic de proyectos
Sistemas  de | informacion para | medio de planes | mantenimiento e | de  Sistemas atendidos durante el
Informacion atender las | de trabajo para | implementacién Informaticos a periodo establecido,
necesidades fomentar que los | de los sistemas | fin  de dar especificando las
especificas de las | tiempos de informacion, | cumplimiento caracteristicas de cada
diferentes areas del | establecidos por | con base en sus | con el Sistema requerimiento: su
Instituto; asi como | proyecto se | tiempos de | de Gestion temporalidad y estado
generar los disefios | cumpfan operacion; Electoral. actual, asi como la
funcionales de los | correctamente. actualizando el descripcién ampliada de
sistemas solicitados estado del las actividades
para los portafolic de realizadas para cada
mantenimientos o proyectos proyecto trabajado.
nuevos desarmolios asignado al éarea
siguiendo los de Desarrollo de
lineamientos del sistemas.
Procedimiento  de
Desarrollo de
Sistemas
Informaticos del
Sistema de Gestidn
Electoral a fin de
brindar un servicio
oportuno, efectivo y
de calidad. :

17 | Carlos Alberto | Jefe de | Optimizar los | Establecer la | Mejorar los | Optimizar la | Reporte El documento contiene | No aplica
Blanquet Departamento | sistemas metodologia e | procesos liberacidon de los siguientes
Mendieta de Aplicacion | informaticos con el | implementarla corespondientes | sistemas elementos: Documento

de Sistemas uso de tecnologia | en el desarrolio | 2 cada sistema | ejecutando un de Word, con
de vanguardia, | de sistemas, de | para  agilizarios | plan de crientacion vertical,
metodologias 4giles | acuerdo con los | haciendo usc de | pruebas que presentada en formato -~
para la gestion de | criterios las mejores | minimice la pdf, y en cada uno de
desarrollo y usc de | asociados a | practicas Y | presencia de los reportes el visto
herramientas de | tecnologia  de | metodologias. errores en la bueno del jefe

D
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T Rt T Actvidad 3 | Evidencia || Caracteristicas | Caracterstic
o e T g TR avidengia T “as evidericia |

b Lo e B I T TR s L R e r Oy TR

administracion  de | vanguardia. etapa de inmediato. Formate de

los proyectos produccion. letra Arial 10 para el

propios del cuerpo del texto, 11

departamento. para subtitulos y 13

para  fitulos; estos
ditimos deberan ir en

negritas. Texto
justificado con
utilizacion de
mayusculas

Y
mindsculas. Interlineado
de 1 2 espacios. El
documente cumple con

los siguientes
elementos: indice.
Numeracién arabiga

ascendente de los
diferentes apartados del
documento, con
utilizacién de subindices
de estimarse necesario.

Introduccian.

Descripcion  breve del
contenido del
documento. El

documento que  se
presenta cumple con los
siguientes  elementos:
Relata de  manera
concreta todas las
tareas  desarrolladas.
Precisa la retaciéon entre
las tareas desarrolladas
y las actividades que
fueron determinadas en
el instrumento de
evaluacién para dar
cumplimiento con el
objetive, las actividades
y el entregable. El
documento cumple con
los siguientes
elementos: Precisa que
lo que se reporta

permitié dar h
cumplimiento al objetivo §
sefialado al inicio del




Anexo del Acuerdo IECM-JAD50-18 de la Junta Administrativa por ef que se aprueban los compromisos de desempefio y
las metas colectivas de la Evaluacion del Desempefio para el Personal de la Rama Administrativa 2018

periodo a  evaluar.
Precisa que lo que se
reporta permitié dar
cumplimientc a las
actividades sefialadas al
inicio del periodo a
] gvaluar.
18 | Carlos Gabriel | Jefe de | Aplicar las mejoras | Descripcibn e | Tareas a aplicar: | Minuta ¥y | Reporte El desarrollo y | No aplica
Arce Bernal Departamento | que correspondan | identificacion de | Se  llevaran a | puesta en aplicacién de mejoras al
de Desarrollo | de acuerdo a las | los procesos a | cabo las tareas de [ produccion def PREP 2018, se
de Sistemas | especificaciones y | mejorar. Se | programacién que | sistema. Se generara un Reporte
de Informacién | observaciones debera de | correspondan  a | llevaran a que integre todas las
realizadas por el | realizar una | los procesos | cavo las evidencias generadas
INE al sistema del | revisién del | identificados en la | tareas durante el  disefio
Programa de | codigo fuente y | *actividad 1". La | conducentes y (reporte de descripcién
Resultados base de datos | evidencia quedarda como de procesos, diagramas
Preliminares para determinar | correspondera a | evidencia una de Gantt, diagramas de
utilizando para ello, | los procesos | minutas, reportes, | minuta UML) y el desarrollo del
metodologias de | que deben ser | diagramas, control | referente & la aplicativo (historico de
disefio y | modificados ¢ | de versiones, etc. | tarea de control de versiones,
programacion en su caso | Todo integrado en | instalacion de cédigo fuente apegado
durante el | reprogramadoes. | un  reporte o | la aplicacién a disefio mvc,
desarrollo de las | Todo esto | informe. del PREP2018 documentacién del
actividades que | debera estar en un servidor codigo fuente, y el
correspondan. incluido en un central para su mismo codigo fuente),
documento de consulta. todo esto integrado en
reporte 0 un disco compacto para
informe con las su futura consulta,
evidencias
generadas
durante  dicha
revision
(minutas,
informes,
diagramas etc.).
19 | Gerardo Jefe de | Coordinar los | Verificar que se { Supervisar que se | Coordinar los | Reporte El reporte contard con | No aplica
Rugerio Departamente | trabajos de | realice el | atiendan las | trabajos de tres bloques
Escobar de mantenimiento mantenimiento solicitudes de | mantenimiento descriptivos  de las
Mantenimiento | preventivo y | preventivo y | mantenimiento de | de los actividades realizadas
de Sistemas correctivo  a los | correctivo de los | los sistemas de | Sistemas de por tipo de sistemas. 1.-
sistemas de | sistemas que | informacién, por | Informacién a Sistemas de
informacion operaran en el | medio del | operar en el Informacion del Proceso
implementados por | Proceso de | seguimiento a lo | Proceso Electoral 2017-2018. 2.-
la Unidad Técnica | Participacién solicitado en el | Electoral Sistemas de
de Servicios | Ciudadana formato de | 2017-2018, de Informacién del Proceso .
Informaticos  para | 2018, de | requerimientos acuerdo al de Participacion '
su éptimo | acuerdo al | correspondiente. resulfado  del Ciudadana 2018. 3.- L/m
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No Nombre © Cargo Objetivo ™~ Actividad 1 “Actividad 2 Actividad 3 | Evidencia Caracteristicas. ~ | Caracteristic
s evidencia1 as evidencia
2
desempefio. resultado  del analisis de Sistemas Ordinarios.
analisis de nuevos
nuevos requerimientos
requerimientos y
pruebas de
funcionamiento.

20 | Javier Jefe de | Coordinar y | Administrar  y | Elaborar  planes | Dar Informe y | Documento en Word o | Un  sistema
Castafleda Departamento | supervisar los | supervisar los | de mantenimiento | seguimiento a | sistema pdf. Arial 10 para texto y | que sea
Lopez de Redes vy | procedimientos v ! enlaces y | preventivo y | las actividades arial 13 para titulos Con | utilizado para

Comunicacion | lineamientos  que | equipos de | correctivo para la | asignadas de indice Con graficas y | controiar y
es deben regir en | comunicaciones | optima operacion | los  servicios tablas Informacidén de ; administrar la
materia de redes y | que son | de la | de red las actividades | gestion de las
telecomunicaciones | utilizados en las | infraestructura de | solicitados vy primordiales del area actividades y
que permitan el | actividades redes y | mantener la ohjetivos  del
correcto desarrollo | ordinarias de las | comunicaciones, plataforma de area de
y aprovechamiento | areas y en los | asi como la | comunicacione Redes y
de la | procesos de | documentacion s institucional Comunicacion
infraestructura, asi | participacion. administrativa organizada y es, en el que
como contratacién necesaria para la | funcionando. aparezca las
de servicios licitacién de acciones
técnicos e dichos servicios. primordiales
informaticos del area.
necesarios para
mantenerlos
disponibles ¥
operando; para las
efectuar las
actividades
ordinarias y
procesos
electorales y
procedimientos de ’
participacién
ciudadana.
21 | Rafael Sosa | Jefe de | Asegurar y | Elaborar los | Actualizar ia | Elaborar  los | Informe Se entregara un | No apiica
Monroy Departamento | mantener la | requefimientos infraestructura de | anexos documento en el cual se
de Servidores | continuidad de servidores. técnicos indicaran las actividades
y Bases de | operativa del centro | mantenimiento enfocados a desarrolladas durante el
Datos de computo con | preventivo ¥y nuevas pericdo de evaluacion,
herramientas correctivo de los tecnologias en el cual se explicara
tecnologicas bienes y para mejorar detalladamente cuales
institucionates. servicios del los procesos fueron concluidas, asi
centro de de como el estado de
computo. aimacenamien avance de las que
to de datos. permanecen pendientes ~

Siguiendo los siguientes
criterios: formato:
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Documentc de Word,
con orientacion vertical
Formato de letra Arial
10 para el cuerpo del
texto, 11 para subtitulos
y 13 para titulos; estos
Gitimos deberan ir en

negritas. Texto
justificado con
utilizacion de
maylsculas

Y
minusculas. Interfineado
de 1 %% espacios.
Presentacién:  indice.
Numeracidn arabiga
ascendente de los
diferentes apartados del
documenito, con
utitlizacién de subindices
de estimarse necesaric.
Intraduccién.
Descripcién  breve del
contenido del Informe,
relatando la estructura
del mismo. Actividades
Se relataran las
actividades
relacionadas con las
funciones determinadas
en el Manual de
Qrganizacién y
Funcionamiento
desarrolladas  en el
periodo de  tiempo
establecido, indicando
su temporafidad. Se
deberan incluir las
actividades pendientes
de concluir. Dentro del
informe se podra hacer
uso de gréficos para la
presentacion de Ia

informacién. Las

actividades deberan <
estar sustentadas con el W
debido soporte §

documental, que de
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“No.

T Nombre.

Cﬁviﬁad‘l

AGgad

[ Caracteristicas. | G
- evidencial: o)

manera enunciativa mas
no limitativa podra
consistir en  oficios,
circulares, minutas,
informes mensuales,
entre otros, a fin de dar
evidencia de su
desarrollo y
cumplimiento.
Conclusiones Se
incluird un apartado de
conclusiones en la que
se debera referir las
proyecciones due se
tienen a futuro de las
actividades pendientes
y su apreciacidén en lo
que respecta a las
actividades ya
conciuidas. Dentro del
informe se podra hacer
uso de graficos para ia
presentacion de la
informacion.
Observaciones En el
cuai se podra
manifestar las
aclaraciones que estime
necesarias respecto a la
informacion que
presenta.

22

Alejandro
Magafa
Reyes

Jefe de
Departamento
de Soporte
Técnico y
Mesa de
Ayuda

Administrar los
coniratos de
mantenimiento

preventivo ‘a
equipos de computo
para estar en
condiciones de dar

Actualizar  los
equipos de
compute, dando
seguimiento  al
presupuesto

aprobado para
2018, a través

Coordinar la
gjecucién de los
mantenimientos

preventivos a
equipos de
computo, dando
seguimiento a los

Dar apoyo
técnico a los
usuarios  del
Instituto en el
control y
administracion
de sus bienes

Informe

A. Formato Documento
de Word, con
orientacion vertical.
Formato de letra Arial
10 para el cuerpo del
texto, 11 para subtitulos
y 13 para titulos; estos

apoyo a todas las | de los procesos | contratos informéticos altimos iran en negritas.
greas del Instituto | de licitacidn | celebrados, asignados. Texto justificado con
en las actividades | correspondiente | validando las | Consiste en utilizacion de
referentes a | s. Consiste en | fechas actualizar los mayusculas y
procesos sustituir bienes | establecidas en | recibos de mindsculas. Interlineado
electorales vy de | informaticos los anexos | bienes de 1 % espacios. B.
participacion obsoletos, técnicos. Consiste | informaticos Presentacion indice.
ciudadana; como; en el seguimiento | por cada Numeracion ardbiga
proporcionando  a | computadoras y ejecucidn  de | usuario y ascendente  de  los

No aplica
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[o}:1 usuarios | de escritorio, | mantenimientos gestionar fos diferentes apartados del
equipos laptops, tabletas | preventivos para | formaios de documento, con
actualizados y | electrdnicas, los siguientes | constancias de utilizacién de subindices
planeando la | equipos  Mac, | contratos: 1 | bienes de estimarse necesario.
distribucion impresoras, Mantenimiento informaticos al Introduccion.
eficiente de | escaneres y | preventive para | momento de la Descripcion  breve del
recursos periféricos, por | equipos de | separacion de contenido del Informe,
informéaticos; de tal | equipos nuevos | compuio, un trabajador relatando la estructura
modo que se tenga | con garantia. impresoras, con el del mismo. C.
controlada la escaneres, no | Instituto. Actividades Se relataran
asignacion y breaks y equipos las actividades
movimientos de Mac, programado desarrolladas durante el
bienes informaticos. para los meses periodo. Se relataran las
abril, mayo y junio actividades pendientes
de 2018. 2 de concluir. Las
Mantenimientos actividades estaran
preventivos para sustentadas con el
los equipos debido soporte
especializados documental, en &l
para procesar la periodo de ejecucién, a
cartografia fin de dar evidencia de
electoral, su desarrollo y
programados para cumplimienic en |las
los meses mayo y fechas establecidas. D.
noviembre de Conclusiones Se
2018. 2 incluira un apartado de
Mantenimientos conclusiones donde se
prevenfivos para refieran las
lectores  dpticos proyecciones que se
de alta velocidad, tienen a fuiuro de ias
programados para actividades pendienies.
fos meses junio y
diciembre de
2018.
23 | Luis Fernando | Jefe de | Realizar la | Realizar ef | Implementacion Elaborar Informe Se realiza un informe | No aplica
Pech Salvador | Departamento | implementacidn, mantenimiento de un Pilan de | poiiticas de con, la cantidad y tipo
de Web, | administracidon y | de los sistemas | Recuperacion de | seguridad de marntenimientos
Seguridad  y | reforzamienio  de | de seguridad | Desastres  para | informatica realizados durante el
Nuevas diversas soluciones | informética, a | los servicios de | para asegurar periodo, asi como fas
Tecnologias tecnologicas, para | partir de | misién critica de | la continuidad politicas
mejorar la | revisiones la UTSE de los implementadas.
seguridad sistematicas. servicios
informatica dei informaticos.
Instituto. o
24 | Rosalba Secretaria de | Registrar la | Recibir ia | Coordinar la | Administrar el | Reporte Reporte Eiaborado en | No aplica
Hernandez Unidad correspondencia de | correspondencia | programacidn de | Archivo de formaio Word incluird
Chavez la Unidad Técnica | dirigida al titular | las actividades del | Tramite para descripcion de la

7
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No Nombre Cargo Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 | Evidencia Caracteristicas Caracteristic
' ' s evidencia 1 as evidencia
2
de Servicios ) de la UTS| y | titular de a | la consulta y actividad con datos
Informaticos (UTSI) | capturar en el | Unidad Técnica, a | resguardo del estadisticos y con un
para el oportuno | Sistema de | través del control | mismo, con muestreo de io
desahogo de los | Control de | en la agenda, asi | base en la capturado en el Sistema
asuntos que | Gestion como de las | norma de Control de Gestion
deberan ser | Documental, convocatorias  a | establecida Documental, inciuira
atendidos por el |con el fin de | Sesiones de las | para tal fin. descripcion de la
personal del area, | tener el control | Comisiones y los | Reporte actividad con un
con base en las | adecuado. Comités. Reporte muestreo de imagenes
herramientas Reporte de las pantaiias de la
tecnoldgicas agenda electrénica.
informaticas
instrumentadas por
este Instituto
Electerai y en
refacibn  con la
agenda de
actividades del
titular de| area.
25 | JesGs Reyes | Subdirector de | Realizar el | Plantear Coordinar el | Coordinar el | Informe Documento en formato | No aplica
Arista Sistemas de | seguimiento al | estrategias de | desarrollo de los | cumplimiento Word en el que se
Infermacién desarrollo de los | innovacion sistemas de | del identifiguen los
sistemas de | tecnoldgica, con | informacion Procedimiento proyectos atendidos
informacién a través | el fin de | utilizados en los | de Desarrollo durante el periodo
de la supervisién de | optimizar las | procesos de | de Sistemas establecido.
los trabajos de | actividades participaciéon Informaticos Especificando jas
analisis, disefio, | institucionales, a | ciudadana, del Sistema de caracteristicas de cada A
desarrollo, partir de las | jornada electoral y | Gestion uno, su temporaiidad y
actualizacién y | necesidades de | administrativos, Electoral, a estado actual; asi como
mantenimiento  de | las areas. con base en un | partir del la descripcion ampliada
los sistemas analisis de las | analisis, de las actividades
informaticos, cor el necesidades de | desarrolio, realizadas para cada
fin de garantizar su las  areas del | instrumentacid proyecto trabajado.
efectividad durante Instituto en|n y
el Procesc Electoral materia de | mantenimiento
2017-2018, informatica. de cada uno
Consuita de ios
Ciudadana  sobre sistemas
Presupuesto solicitados por
Participativo 2018 y las areas de
los sistemas Instituto.
administrativos.
26 | Ana Angélica | Subdirectora Administrar las | Integrar las | Seguimiento a | Desarmrollar el | Informe Formato: Documento en | No aplica
Gonzalez de Seguridad, | tecnologias de la | tecnologias de | planes de | proyecto  de Word, con orientacion
Qliva Redes y | informacién, informacion, mantenimiento de | las politicas de verlical. Formato de \
Computo telecomunicaciones | servidores, ios equipos | seguridad letra Arias 10 para ei
L , seguridad y redes | comunicacion, informaticos, de | informatica por cuerpo del fexto, 11

9
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informativas
innovacion
tecnologica,
mantener

los servicios
sistemas
informaticos
Instituto.

L

operacién continua
y funcichamiento de

e
para
la

y

del

seguridad para
darle
continuidad a
los servicios y
sistemas
informaticos

de seguridad
servideres de
infraestructura
tecnolégica
[nstituto.

comunicaciones,

Y
la

del

perfil de
usuario para
personal  del
instituto

para subtituios, estos
vitimos Iran en negritas.
Texto justificado con

utilizacion de
mayusculas y
mindscuias. Interlineado
1.5 espacios
Presentacion: tndice.
Numeracion arabiga
ascendente de
diferentes apartados del
documento, con

utilizacion de subindices
de estimarse necesario
introduccion.

Descripcion  breve del
contenido del informe,
relatande la estructura
del mismo Actividades:
Se relatan las
actividades

desarrolladas duranie el
periodo. Se relatan las
actividades pendientes

por concluir. Las
actividades estaran
sustentadas con el
debido soporte
documental, en el

periodo de ejecucion, a
fin de dar evidencia de
su desarrollo y
cumplimiento en fas
fechas establecidas.
Conclusiones: Se
incluye un apartado de
conclusiones donde se
refieran las
proyecciongs que se
tienen a futuro de las
actividades pendientes

10. Unidad Técnica de Vinculacién con Organismos Externos
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No. | Nombre | Cargo | Objetivo Actividad 1 Actividad 2 .| Actividad 3° | Evidencia | Caracteristicas Caracteristic
‘ . B S I e evidencia 1 - [ as evidencia’
2 .
1 Teresa Analista Apoyar en los | Elaborar Mantener Colaborar con | Informe Introduccion No aplica
Heessel trabajos y acciones | informes y | comunicacion las actividades Justificacion Desarrollo
Pimentel dirigidas a la | documentos de | permanente con | de de contenidos
Vazguez vinculacién con | trabajo para | las acompafamie Documentos ¥
organismos presentacién en | organizaciones de | nto  en |Ia evidencias
externos para | la Comision de | la scciedad civil | observacion Conclusiones
acercar a la | Vinculacion con | que integran la [ electoral y en Numero de Informes vy
ciudadania y | Organismos Red de | ejercicios de documentos de
organizaciones de | Externos, a | Observacion y en | democracia trabajos derivados de
la sociedad civil en | travées de la | su caso, | directa, asf fas acciones de
materia de | revision y | asistencia técnica | como la vinculacion con los
observacién analisis de | en eventos, foros | sistematizacio organismos externos.
glectoral y | informacién que | y reuniones que [ n de los Numero de eventos,
consultiva, paridad | me proporcione | sean organizados | informes foros o reuniones de
de género, | el evaluador, a | por el Instituto, | derivados de trabajo con las y los
derechos humanos | fin de cumplir | mediante visitas y | los mismos, a integrantes de la red
e inclusion. con [|as metas | llamadas pattir de la de ocbservacion del
de vinculacion | telefénicas o | asistencia a IECM.
permanente. emision de | dichos eventos Reporte del
mensajes y la seguimiento al
electronicos a | integracion del programa de
quien determine el | informe de acompafiamiento a las
evaluador, a fin de | hallazgos, a fin personas observadoras
incrementar la red | de generar del PEC y CCPP.
de aliados | mejora en los
estratégicos y | procesos de la
observadores Unidad.
permanentes de
procesos
consultivos y
electorales. :
2 Claudia Analista Coadyuvar en !a | Apoyar en la | Recopilar y | Apoyar en los | Informe El informe contendra el | No aplica
Patricia estrategia que | preparacién de | sistematizar el | trdmites que nimero de eventos,
Camacho generara el drea en | eventos, foros, | avance de la | sean foros, talleres,
Najera materia de igualdad | talleres, programacion requeridos asesorias, evidencias
de género, | asesorias y | operativa anual y, | para coordinar que se presenten
derechos humanocs | demas en su caso, | acciones con respecto a a
y ho discriminacion | actividades que | realizar los | instancias construccion
en el Instituto | sean requeridas | informes sobre las | gubernamental democratica y  sin
Electoral de la | para la | acciones es, discriminacion y sobre
Ciudad de México, | promocion  de | integrales académicas, los tramites que se
para el logro de Jas | una cultura de | orientadas a l!a | sociedad civil realicen ante instancias
metas y acciones | respeto a los | construccion y partidos gubernamentales,
establecidas en !a | derechos demaocratica y sin | politicos para académicas, sociedad \
programacion humanos, la | discriminacion. instrumentar civil, entre otras. h
operativa anual | igualdad de proyectos y
2018. género, actividades
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diversidad,
inclusion y no
discriminacion, a
través de las

que faciliten el

acceso a los
recursos para
el ejercicio de

interinstitucionales
con organismos

pablicos ylo
privados,
nacionales e

internacionales, con
la finalidad de llevar
a cabo acciones
con fines
institucionales en el
marco del Proceso

Electoral Ordinario
2017 - 2018 vy
considerarlas en el
sistema de

Convenios
Interinstitucional
es, a través del
procedimiento
carrespondiente.

Seguimiento  de
las actividades del
Convenio General
de Coordinacidon
INE — {ECM y del
Anexo  Téchico,
asi como elaborar
reportes del grado
de cumplimiento
de los
compromisos

establecidos para
hacerlos - de
conocimiento  de
los integrantes del

de
Seguimiento

Y

Evaluacion al

Convenio

General de

Coordinacién
INE-IECM,
través de

a
la

elaboracion de

oficios,
minutas
informes
necesarios.

=]

incluird la base de
datos de la suscripcion
de convenios
interinstitucionales con
sus graficos y anexos
correspondientes.

actividades gque la ciudadania.
sean requeridas.

3 Ingrid Analista Coadyuvar en la | Dar seguimiento | Elaborar informes | Investigar, Informe Se integrara un cuadro | No aplica
Mejorada operacion y | al desatrollo de | relativos a la | sistematizar y de seguimiento de las
Bojorges ejecucion de | las sesiones de | programacién analizar sesiones de la

actividades que | la Comision de | operativa anual, | informacion Comisién Permanente
faciliten fa gestion, | lgualdad de | programas relacionada de fgualdad de Género
la informacién vy | Género y | especificos en | con diversos y Derechos Humanos
analisis de los | Derechos materia de | instrumentos y (Comision), asi como,
diferentes procesos | Humanos, derechos mecanismos, se describira los
y procedimientos, a | mediante la | humanos, para informes  timestrales
fin de promover los | administracién igualdad de | transversalizar entregados y
derechos humanos | de informacidn, | género e | la perspectiva presentados en la
y la igualdad de | analisis de | informacién de género en Comisién, y ante el
género. documentos v | sustantiva, a| el Instituto Consejo General del
vinculacion con | través de | Electoral de fa I[ECM. Asimismo, se
diversas é4reas e | formatos y | Ciudad de agregard una breve
instituciones. criterios México, a descripcion  de las
institucionales través de la acciones y actividades
establecidos para | gestidn, que se realicen, con el
ella. recopilacion y fin de promover Ila
revision de perspectiva de género

documentos y derechos humanos.

en la materia.

4 Christian Analista Coadyuvar en las | Actualizar la | Registrar Apoyar en lo | Informe Contendré una | No aplica
Martinez actividades para la | base de datos | informacién en la | relacionado a presentacién, informe
Davila suscripcién de | del Sistema de | base de datos del | las  sesiones de actividades

convenios Seguimiento de | Sistema de | de la Comisidn realizadas, mismo que
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o . SRt R T e T g evidengia { as- evidencia -
seguimiento de Consejo General.
convenios para que
sea del
conocimiento de las
y los funcionarios.
Rosalio Analista Gesticnar con | Gestionar  los | Recibir y | Capturar y | Informe El reporte contendra | No aplica
Bernardo Administrative | eficacia los | tramites comprobar el | elaborar las las siguientes .
Martinez diferentes tramites | administrativos fondo revolvente | requisiciones caracteristicas:
Guerrero de recursos | relacionados para el | de compra Formato vertical Arial
humanos, con el ingreso | cumplimiento de | para contar 10 para e! cuerpo del
financieros y | del personal de | las actividades | con los bienes texto, 12 para subtitulo
materiales para el | estructura y | Institucionales del | y servicios en en negritas y 14 titulos
cumplimiento de las | prestadores de | la Unidad | tiempo y forma en negritas Texto
metas de la Unidad | servicios por | Técnica, mediante | y realizar el justificado con
Técnica. honorarios, oficios, facturas y | seguimiento mayusculas y
mediante formatos para ef mindsculas Intercalado
oficios, formatos | autorizados cumplimiento de 1 1/2 espacio
autorizados v de las mismas, Documento en Excel o
contratos mediante  Ia Word 1.- indice 2.-
captura en el Introduccion 3.
Sistema objetivo 4.- Actividad 1
informatico 5- Actividad 2 6.-
integral de Actividad 3 7.-
Administracion Conclusiones 8.-
del  Instituto Entregable: Informe
Electoral del
Distrito
Federal
(SIIAD) y
elaborar  las
requisiciones
en Excel en
los formatos
autorizados y
efectuar  los
tramites ante
Ia Secretaria
Sonia Ivonne | Jefa de | Implementar Formalizar Analizar y | Coadyuvar en | Informe v | Se realizara con un | El material
Pérez Departamento | acciones que | procesos de | sistematizar la | la realizacion | material indice tematico, | didactico dara
Huerta de Derechos | contribuyan con la | capacitacion en | informacién en | de eventos | didactico contendré el cbjetivo y | cuenta de
Humanos vy | transversalizacién materia de | materia de género | relacicnados generado ias actividades | cada una de
Género de la perspectivade | género y no |y no | con la propuestas, su | las tres
género y el enfaque | discriminacién discriminacion promocién de descripcion cuantitativa | actividades
de derechos | dirigidos al | susceptible de ser | una cultura de y cualitativa de éstas y | planteadas,
humanos en el | personal del | solicitada a la | respeto a los un apartado de | su formato
quehacer del | IECM, mediante | Direccion de | derechos recomendaciones. sera
Instituto ~ Electoral | la__concertacién | Derechos humanos, orientado

9
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de la Ciudad de [ de mecanismos | Humanos y | diversidad, para facilitar
Mexico para | y/o instrumentos [ Género en | inclusién, la
favorecer el | planeados en la | cumplimiento  al | corresponsabil comprensién
cumplimiento de la | Direccidn de | marco idad y no de los
normatividad en la | Derechos internacionail, discriminacién resuitados
materia. Humanos y ! nacional y local en | dentro y fuera obtenidos.
Género para tal | ia materia. del IECM.
fin.
Veronica Jefa de | Dar seguimiento a | Seguir ias | Mantener Apayar y | Informe y | Informe sobre cuantas | Reporte que
Florencia Departamento | las decisiones de | diferentes actualizado ¢l | Colaborar en | reporte sesiones de Consejo | arroja el
Lépez Parga | de Vinculacidn | los  6rganos del | sesiones de los | Sistema de | reuniones General se Hlevaron a | sistema  de
con el INE Instituto  Nacional | érganos del INE | Seguimiento a las | inferinstitucion cabo, asi como las | seguimiento
Electoral (INE) con | realizando notas | Sesiones de |ales de |a comisiones, junto con | de las
el objetive  de | informativas: Consejo  General | Comision  de una breve descripcién | sesiones de
informar a las y los | Consejo del IECM asi | Eniace y de los temas | Consejo  de
Consejeros General del INE | como  de  las | Cperacion desarrollados. {Excel) | los
Electorales y a las | Consejo de la | comisiones de la | Técnica  del Reporte €l cual arroja | Organismos
areas egjecutivas y | Junta Local | autoridad Convenio informacién sobre las | Publicos
técnicas. Comisién de | Nacional General de Sesiohes de! Consejo | Locailes
Vinculacion con | Electoral. Coordinacion y General del [ECM. (OPL) con
Crganismos Evidencia: Colaboracién informacion
Publicos Reporte INE-IECM. de la
Locales Evidencia: Sesiones ¥y
Comision  del Reporte. Comisiones
Voto de los del IECM,
Mexicanos cargadas en
Residentes en el el mismo. De
Extranjero igual manera,
Comisidn sobre cuantas
temporal de sesiones se
Debates Grupo realizaron, asi
de Trabajo en como una
campo Grupo de breve
Procesos descripcion
Tecnoldgicos El del f
objetivo principal (Word)
es mantener
informados a las
y los Consejeros
del instituto
Electoral de Ia
Ciudad de
México  sobre
los temas del
INE. Evidencia: N
Informe
Miguei Jefe de | Proponer la | Supervisar  la | Verificar la | Atender Informe Contendré una | No aplica

lo
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. [ Nombre - ] Carge. . | OBjelve . | Actvidad 1 Actividad 2 | Aetvidad a | Caractarieticas TCar
Rodrigo Departamento | suscripcién de | informacion informacién relacionado a presentacién, informe
Ramos de convenios contenida en el | cargada en el |las sesiones de actividades
Coronel Seguimiento interinstitucionales sistema de | Sistema de | de la Comision realizadas, mismo que

de Convenios | con organismos | seguimiento de | Seguimiento de | de inclura la base de
publicos y/0 | convenios las actividades del | Seguimiento y datos de la suscripcion
privados, interinstitucional | Convenio General | Evaluacion del de convenios
nacionales e|es, <con ellde Coordinacion | Convenioc de interinstitucionales con
internacionales, con | objetivo de que | IENE - |ECM vy | Coordinacién sus graficos y anexos
la finalidad de llevar | las areas | de! Anexo | para contribuir correspondientes.
a cabc acciones | técnicas del | Técnico, para la | al
con fines | IECM, conozcan | elaboracion de | cumplimienio
institucionales en el | los mismos vy | reportes del grado | de los
marco del Proceso | puedan realizar | de cumplimiento | acuerdos que
Electoral Ordinario | acciones en el | de los | se generen.
2017 - 2018 vy | marco de dichos | compromisos
considerarias en el | instrumentos, a | establecidos para
sistema de | través de la | hacerlos de
seguimiento de | comunicacion conocimiento de
convenios para que | periddica  con | los integrantes del
sea del | las areas y la | Consejo General.
conocimiento de las | generacién  de
y los funcionarios. instrumentos
idoneos para su
seguimiento.

9 Maria del | Secretaria de | Desahogar las | Atender la | Dar seguimiento | Realizar y dar | Reporte Mi reporte contiene las | No aplica
Carmen Unidad actividades correspondencia | al desahogo de la | seguimiento a siguientes
Abundes secretariaies y | de Ja Unidad | comunicacién en | la agenda de caracteristicas:
Marban logisticas, a fin de | Técnica de | la Unidad Técnica | esta  Unidad Reporte  engargolado

contribuir con el | Vinculacién con | de Vinculacién | Técnica de Formato vertical Tipo
cumplimiento de las | Organismos con Organismos | Vinculacion de letra Arial 10 para el
atribuciones de la | Externos, a | Externos, con cuerpo del texto, 12
Unidad Tecnica de | través de la | mediante la | Organismos para subtitulos en
Vinculacién con | recepcién y | atencién de | Externos con negritas y 14 titulos en
Organismos entrega de ios | llamadas la finalidad de negritas. Texto
Externos, para la | diversos telefénicas y | atender en justificado con
oportuna  atencién | doocumenios, asi | correcs tiempo y forma mayusculas y
en  todoQs los | mismo capturar | electronicos. los minusculas
asurtos que deben | en el sistema de coOmMpromisos Interlineado de 1.1/2
de ser atendidos | Control de de las y los espacio Documento
por el personal de | Gestion 2018, la funcionarios Excel Sistema de
mi area. documentacidn adscritos. Control de Gestidn
entranie y Documental 2018
saliente para su Indice introduccion
debida atencion Objetivo  Actividad 1 ~
en el archivo. Actividad 2 Actividad 3
| Evidencia: Reporte
10 Méximo | Subdirector de | Supervisar la | Supervisar que, | Supervisar los | Supervisar las | Informe Introduccion

No aplica J%
7
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Sénchez Relaciones vinculacion del | ef seguimiento a | trabajos para dar | relaciones que Presentacidn Acciones
Moreno Interinstitucion | IECM con el INE, a | los drganos del | seguimiento a los | se deriven de desarrolladas para el
ales través del | INE se realice | compromisos la firma de cumpiimiento de las
seguimiento a los | de conformidad | institucionates que | convenios, con actividades: a.- b.- ¢
organos del | con lo planeado, | se deriven del | el proposito de Conclusiones
Consejo  General, | con el objetivo | Convenio acrecentar las a.- La supervision al
asi como dar | de mantener | General, con el | relaciones seguimiento a los del
seguimiento a los | informados a las | propdsito de | interinstitucion INE comprende el
COmpromisos y los Consejeros | atender las | ales def [ECM Consejo  General de
institucionales con | Electorales, a | obligaciones del éste y sus comisiones,
la autoridad | través de los | IECM para con la asi como el Consejo
nacional electoral y | medios de | autoridad nacional Local en la Ciudad de
con otros | comunicacion etectoral. México;, se ftrata de
organismos definidos. destacar [os logros en
publicos y privados. el seguimiento referido.
b- La supervision

comprende planear el
seguimiento a través
del Plan Integral para
el seguimiento y
atencién de los
COMpromisos

institucionales que se
deriven de la firma del
Convenio General de
Coordinacion y  sus
Anexos; el Plan
considera el
seguimiento y atencion
a las Comisiones de
Evaluacion del
Convenio ¥y la
Comisidn de Enlace y
Operacion Técnica, asi
como las reuniones de
coordinacion interna y

el sistema de
seguimiento a [as
actividades del
Convenio mismo

(sistema informatico).
c.- Se refiere a la
vinculacion

institucional, a través
de la suscripcion de
convenios y las
actividades que se

N




Anexo del Acuerdo IECM-JA050-18 de la Junta Administrativa por €! que se aprueban los compromisos de desemperio y
las metas colectivas de la Evaluacién del Desempeiio para el Personal de la Rama Administrativa 2018

| No. | Nombre . | Cargo - "7 "] Objetivo™ " | Acfividad1 =] Actividad 2"+ | Actividad 3 " |.Evidencia | Caracteristicas .~ | Caracteristic
o BRI E B T e I R v N cee e e s Hevidenela | as ‘evidencia’

deriven de sus firma

(no incluye al INE). La

idea es gue se informe

sobre éstas actividades

y los logros en el

desemperio del cargo.

11 July Marcela | Subdirectora Contribuir con ! | Coadyuvar en la | Dar seguimiento a | Desarroliar Evento e | Se entregara una | Se presentara
Puentes de seguimiento a la | planeacién y | las acciones | eventos y | informe memoria que contenga | un informe
Puentes Implementacié | implementacion de | presupuestacion | propuestas tanto | estrategias tedo lo relativo a la | con lo relativo

n las acciones que se | de los | en el Programa ; para favorecer realizacion del evento | a las acciones
desarrollan en | programas y | Especifico de | el intercambio de Conmemoracion del | de
materia de | actividades que | Humanos e | de dia Internacional de las | seguimiento a
derechos humanos | se  propongan | igualdad de | conocimiento y Mujeres. los programas
e igualdad de | desde la | Género como al | buenas que en
género en la | Direccién de | Programa Anual | practicas con materia de
Direccidn de | derechos de la Comisién | actores en el derechos
Derechos Humanos | humanos. Permanente  de | ambito humanos e
y Geénero de Ia igualdad de | nacional e igualdad de
Unidad Técnica de Género y Derecho | internacional género
Vinculacion con Humanos. que trabajen desarrolla la
Organismos en materia de . Direccién  de
Externos, con el derechos Derechos
objeto de formular humanos e Humanos vy
estrategias de igualdad de Género de la
mejora constante. género. UTVOE.
Tendra la
siguiente
estructura,
que podra
variar en caso
de ser
necesario: 157
introduccidn
2. Objetivo
3. Descripci
de la
acciones

realizadas 4.
Identificacion
de areas de
oportunidad
5.
Conclusiones
Anexo  (sol
en caso d&

que se

requiera)
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11. Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo

No. Nombre Cargo Objetivo | Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Evidencia Caracteristicas Caracteristic
; . Cn _ : . L : s | . evidencia1 as evidencia

1 Oscar Rafael | Analsta | Gestionar a | Crear un A';‘)'oyar Ten Ja .Apoyaf en la | Base de | Base de datos: archivo | Materi

al
Reyes plataforma  virtual | registro de | sistematizacion de | elaboracion de | datos y | en formato Excel, | didactico: Se
Hernandez del Campus del | asesorias datos como lo son | videos material dividido en dos | enviara
Centro de | brindadas en o | objetivos, tutoriales para | didactico pestafas, con el | medianie
Formacion y | referente al | actividades y | que funcionen | generado contenido que a | correo
Desarrollo a fin de | acceso al | evidencias como guia continuacién se | electronico el
contar con | Campus virtual, | correspondientes | dirigida al describe: Primera | enlace a
informacion il del | asi como en la | a la Evaluacidon | personal de la pestafia.- Se podran | YouTube
personal de la rama | operacion de los | del Desemperio, | rama verificar ias asesoria | donde se
administrativa que | instrumentos de | asi como de las | administrativa brindadas con el | podra verificar
participe en los | registro de | modificaciones para ia siguiente minimo de | y revisar los
programas de | compromisos de | solicitadas a los | operacion de columnas: nimero | videos
Evalvacion del | desempefioc  y | mismos mediante | los consecutivo, persona | tutoriales
Desempefio y | metas colectivas | una  base  de | instrumentos funcionaria, programa | propuestos
Capacitacién 2018. | mediante  una | datos. que ofrece el marco de su solicitud | para el
base de datos. Campus (Evaluacion del | Campus del
Virtual del Desempeiio o | Centro de
Centro de Capacitacion), duda | Formacion.
Formacién, los presentada, medic por
cuales se el cual hizo legar su
enviaran solicitud de asesoria,
mediante dfa y hora de recepcion
correo de la solicitud vy
electrénico solucion ofrecida por
para su correo electrénico.
verificacion. Segunda pestafia.- La
informacion sera

organizada en las
siguiente columnas:
RPE del personal
evaluado, nombre
completo de personal
evaluado y evaluador,
cargo, adscripcion,
objetivo, actividades y
evidencias de la
evaluacién del
desemperio, metas
colectivas por drea (en
una pestafa aparte),
en caso de que al
momento de realizar la
evaluacion se cuente
con la calificacion
correspondiente a
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capacitacion, esta
también se incluird,
respecto de fas

calificaciones de todo
el personal, en el
momento er que se
verifique esta
evidencia, estaran en
proceso de generarse,
por lo que, sOlo se
incluiran los datos con
los que se cuente a la
fecha.

Erick
Alejandro
Romero
Gutiérrez

Analista
Administrativo

Dar seguimiento a
las necesidades de
la Unidad Técnica
del Centro de

Formacién y
Desarrolio en
materia

presupuestal, asi
como gestionar
ante las instancias
adecuadas los
tramites

relacionados con
recursos humanos y
materiales, con
base a la normativa
vigente para el
cumplimiento de las
actividades
establecidas en el
Programa Operativo
Anual.

Realizar antes
tas  instancias
correspondiente
s las gestiones
para coritar con

tos recursos
humanaos,
financieros y
materiales,
requeridos por
la Unidad
Técnica
mediante la
elaboracion de
oficios, de

conformidad con
los
procedimientos
vigentes, para el
desempefio de
sus funciones.

Dar seguimiento a
los recursos
presupuestales
asignados a la
Unidad Tecnica
para la
adquisicion de
bienes y servicios
mediante la
elaboracién de
reguisiciones,
anexos técnicos y
oficios, con base
a la normativa, a
fin de dar
cumplimiento  a
las  atribuciones
del drea

Apoyar en la
logistica para
la realizacién
de eventos,
Cursos,
talieres y
actividades
que realiza la
Unidad
Técnica, a fin
de proveer los
recursos
riecesarios
para el
cumplimiento
de los
objetivas  del
area.

Reporte

Se  enfregaran  los
reportes
(Requisiciones) que
emita el Sistema
Informatico Integrai
Administrado de la
Secretaria
Admiriistrativa,
respecto a los
movimientos que se
hagar sobre el
presupuesto asignado
a la Unidad Técnica
para el ejercicio fiscal
2018 Adicionalmente a
es0s reportes se
entregaran los arnexos
técnicos y
justificaciones para la
coniratacién de bieries
y servicios, en formato
Word.

No aplica

Alma
Angélica
Vaquero
Betancourt

Directora de
Capacitacion y
Evailuacidn

Lanzar una oferta
de capacitacion
para la Rama
Administrativa mas
robusta, asi como la
edificacién de un
bancoe de reactivos
gque de una
respuesta eficaz a
las demandas
generadas del
Procedimiento para

Disefiar un
médulo de
capacitacién

para ef Nivel
inicial y uno
para el Nivel
especializado.

Definir y disefiar
el madulo del
Ciclo lateral,
segln el grado de
importancia para
el Instituto.

Consgtruir  un

banco de
reactivos mas
robustos ¥

formal para el
Instituto.

Informe

La evidencia del
informe contendra el
soporte de los guiones
instruccionales (en su
caso, una guia
instruccional) de cada
médulo en el Nivel
inicial, especializado y
Ciclo lateral, asi como
impresiones de
pantalla que den
cuenta de que estan

No aplica
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No. Nombre Cargo Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 Evidencia Caracteristicas Caracteristic
- evidencia 1 as evidencia
2
el Ingreso  dei alojados en ei Campus
Personal de la virtual de Formacion y
Rama Desarrollo, las fichas
Administrativa técnicas de  cada
mediante Examen modulo, y en caso de
de Ingreso, como que se haya incluido
parte de las tareas alguno de estos
sustantivas de esta mobdulos en el
Direccion. Programa por editarse
este afio, ias
evidencias de
inscripcion y resultados
varios,

4 Rosa Isela | Jefa de | Colaborar en Ia | Contribuir en la | Participar en Ia | Colaborar en | Base de | Formato Excel, con | No aplica

Soriano Departamento | seleccion de | operacion de las | integracion de los | la elaboracién | datos namero de folio,
Naranjo de Control y { personal eventual | etapas del | resultados por | del listado de nombre, género, carge

Registro del IECM, de | proceso de | etapa y resultados | ganadores de por el que concursa,
acuerdo al | seleccién de | finales para | los diferentes calificaciones de las
Procedimiento personal determinar a los | concursos de etapas
IECM/PR/UTCFyD/ | eventual, a | aspirantes  que | seleccidn de
06/2016, asi como | través de la | seran designados ! personal
en la operacion de | integracién  de | como personal | eventual.
las Convocatorias | informes de | eventual,
que apruebe el | resultados con [ mediante la
Consejo  General, | la informacién | sistematizacion de
para proveer a los ; proporcionada dichos resultados.
érganos por los érganos
desconcentrados desconcentrado
del personal | s.
necesario para la
organizacion de la
Consulta
Ciudadana vy el
Proceso  Electoral
2017-2018.

5 Corazon Jefa de | Dirigir ia aplicacién | Disefiar como | Dar seguimiento a | Contar con el | Base de | Metodologia La base de
Raquel Departamento | de la evaluacion del | parte de la | cada una de las | registro datos y | (instrumentos de | datos del
Lozano de Evaluacién | desempefo metodologia de | fases aplicables | actualizado vy | Metodologi | evaluacion) Para | personal de la
Gonzélez del conforme a los | evaluacidn los | de la evaluacién | aprobado por | a aplicar ila evaluacidn | Rama

Desempefio procedimientos, el | instrumentos de | del desempeiio, a | la Junta del desempefioc  al ; Administrativa
modeio y los | metas colectivas | través de  la | Administrativa, personal de la Rama | evaluable en
lineamientos del personal de | revisibn y andlisis | del  personal Administrativa 2018 debera
vigentes, a fin de | la Rama | de la informacion | evaluable, los conforme a metas | contener:
contribuir  a  la | Administrativa, y | brindada por | compromisos colectivas, sera | RPE Jék
mejora continua de | aquellos evaluadorasfes y | ¥ metas necesarioc contar con | personal
los recursos | aplicables a la | evaluadalos, la | colectivas, los distintos instrumentos | evaluado

L humanos del | evaluaciobn del | cual se  wvera | ajustes segin _ei numero de | Nombre
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instituto.

personal
eventyual,
conforme a los
procedimientos
vigentes.

reflejada en

base de datos.

solicitados y '

en su caso, los
resultados de
las
evaluaciones
aplicadas, en
la base de
datos
respectiva.

metas y evidencias que
se evaluaran. Los
instrumentos de
evaluacidn de metas
colectivas deberan
contener:

1. Datos generales de
la persona evaluada y
{a persona evaluador.
2. Preguntas para
verificar el porceniaje
en que se cumplié con
el indicador de eficacia
a través de la féormula
respectiva

3. Preguntas para
verificar mediante las
ribricas
correspondientes si se
cumplié con el atributo
de caldad en el
indicador de eficiencia
4.  Preguntas para
verificar mediante las
rabricas
correspondientes, si se
cumplid con el atributo
de oportunidad en el
indicador eficiencia

5. Ponderaciones
segin el ndmero de
metas y de evidencias
6. Un espacio para
justificar la evaluacion
realizada al equipo de
trabajo.

7. Un espacio para
referir que comentarios
pueden darse al equipo
de trabajo como
retroalimentacion Para

el disefio de Ilos
instrumentos de
personal eventual, se
consideraran las

funciones que se
realizan y se agignaran

‘evaluador,

completo  de
personal
evaluado y

cargo,
adscripcion
objetivo,
actividades y
evidencias de
la evaluacion
del
desempefio
Metas
colectivas por
area (en una
pestafia
aparte) En
caso de que
al  momenio
de realizar la
evaluacion se
cuente con [a
calificacion
correspondien
te a
capacitacion,
esta también

las

H

el  momento
en que se
verifique esta
evidencia,

estaran en
proceso  de

generarse,
por lo que,
sélo se

incluiran  los
datos con lgs___:
que se cuente
a la fecha se
cuente.

4
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No. |~ Nombre | T Objetve | Actvidad 1, iractoristicas | Caracteristic

: et St et R gvidencia 1 +|- -as evidencia’.
fos puntajes que
correspondan, de
acuerdo al numero de
indicadores que se
vayan a verificar. El
instrumento  para la
valoracion laboral del
eventual deberd estar
disponible en el
SISPEM con apoyo de
la Unidad Técnica de
Servicios Informaticos
o bien en el Campus
del Centro de
Formacidn, al
momento en que se
leve a cabo Ia
evaluacidon de dicho
personal.

6 Carlos Jefe de | Desarroliar Actualizar  los | Coordinar ia | Contribuir en | Curso Se entfregara el disefio | No aplica

Ortega Gil Departamento | elementos cursos del | actualizacion  y | el disefio de instruccional con base
de Disefio | pedagdgicos para | programa de | elaboracion de | instrumentos en el formato
Pedagégico las acciones de | induccion, con | disefios de evaluacion IECMFRAUTCFYD/OA/

capacitacion con | base en el | instruccionaies de | de  diversos 2016 para elaborar del
base en el modelo | modelo los moduios de la | procesos disefio instruccional de
pedagbgico, a fin de | pedagdgico y el | trama  curricular, | refacionados la actividad de
general y en sU | procesamiento de acuerdo con | con la gestidon capacitacién en
caso, adaptar los | correspondiente. | las directrices del | del  personal modalidad presencial y
contenidos a las modelo del Instituto, el formato
necesidades del pedagogico. de acuerdo IECM/FR/UTCFyD/02/
Instituto Electoral. con fa 2016 para el guidn
metodologia instruccional de las
correspondient actividades de
e capacitacion en
modalidad virtual.

7 Javier Jefe de | Desarroliar Adaptar disefios | Coordinar el | Contribuir en { Curso y | Se revisara en | Se entfegara
Emesto San | Departamento | elementos graficos | instruccionales disefio editorial de | la imparticidn | material operacion dentro del | una carpeta
José de y multimedia para | de actividades | los materiales que | de ias | didactico Campus virtual del | con el
Zeleddn Tecnologias las acciones de | de capacitacion | compiementan fas | actividades de | generado Centro de Formacion. material

Educativas capacitacion, en linea o | actividades de | capacitacion, ' generado
evaluacion y demas | presenciales, capacitacion, con | va sea en
procesos con base en las | base en fa | linea o}
relacionados con la | directrices  del | identidad grafica | presenciales,
gestion de  los | modelo institucional y las | mediante la
recursos humanos | pedagogico. directrices del ; integracién vy
de! Instituto, a fin de modelo adaptacion del
contribuir  a  su pedagogico. contenido y los
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implementacién con materiales
base en la identidad tanto en |la
grafica institucional. plataforma
educativa
come en  [a
modalidad
presencial.
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12. Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados

No.. | Nombre . Objetive Actividad 1. | . Actividad 2 Actividad 3 | Evidencia | .- Caracteristicas = | Caracterjstic |
. S SR R : : L e evid 1 1 asevidencia

1 Juan Carlos | Analista Realizar las | Registrar los | Resguardar, Coadyuvar Evento Formato en Excel de | No aplica
Sénchez acciones inherentes | tiempos de | instalar y controlar | con el eventos asignados, el
Cardenas para la prestacién | duracion de los | el mantenimiento | Departamento cual contendra area

de servicios de | eventos de los equipos de | de  Logistica solicitante, fecha,
audio, asi como | institucionales audio necesarios | en el nombre del evento,
llevar un control de | para determinar | para él, buen | desarrollo de hora programada,
los servicios | los montos de | desarrollo de los | eventos inicio, finalizacidén y
estenografia ¥ | pago, conforme | eventos institucionales, horas por pagar. Se
traduccion a lo establecido | institucionales a | a partir del elaborara en formato
simultanea al | en el contrato | partir de su | apoyo en la en Excel la
lenguaje de sefas | respectivo, para | limpieza mensual. | instrumentaci¢ comprobacion de
mexicano, con el fin | los servicios de n y compra de insumos, el
de que los eventos | estenografia vy seguimiento, cual contendra,
instituciocnales  se | traduccién al asi como la nombre del proveedor,
difundan en la | lenguaje de adquisicion vy articulos y monto de la
pagina institucional | sefias control de factura.
¥y YouTube para | mexicano. insumos
que asi lleguen a la alimenticios,
mayor audiencia para ia
posible. atencion  de

dichos

eventos.

2 Julia Analista Verificar la | Llevar a cabo | Operar el sistema | Elaborar  los | Repore Para las tres | No aplica
Rodriguez prestacién del | las acciones | para el manejo | oficios de actividades la
Trejo servicio para el | interno y externo | renovacidén de evidencia serd un

bibliografico, resguardo, de la | préstamos reporte en el cual se
documental y del | operacién y | documentacién vy | interbiblictecar informa de manera
archivo de tramite | actualizacién del | colecciones para | ios con el semanal, quincenal y
del Consejo | acervo del | consulta publica, | Centro de trimestral de las actas,
General para el | Centro de | mediante la | Documentacié acuerdos y
adecuado Documentacién | actualizacidn del [n y  otros resoluciones que
funcionamiento del | y del Archivo de | catalogo de los | similares, para ingresan al archive de
Centro de | Tramite del | registros intercambio de tramite del Consejo
Documentacion de | Consejo bibliograficos. informacion, General y de sus
conformidad con los | General, a partir mediante prestamos solicitados,
procedimientos de la Convenios asi como de las
establecidos. organizacion, permanente. adquisiciones de libros,
catalogacién vy : estas las valida |a

clasificacion de Jefatura de Control

todo el material Patrimonial mediante el

adquirido  por vale de salida de

donacioén o} bienes de almacén.

compra. En la segunda

actividad el Sistema

L Integral de Bibliotecas
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LOGICAT 18, por cada
préstamo arrgja una
papeleta por servicio,
la cual se contabiliza
para los efectos del
reporte.

Por altimo los
préstamos
interbibliotecarios
también se contabilizan
mediante una boleta de
préstamo externo.

Ledn Leonel

El brindar el apoyo

a Secretaria
Ejecutiva, para el
envio de las

Convocatorias y
proyecto de orden
del dia que emite la

Presidencia del
Consejo  General
del tnstituto

Electoral de la
Ciudad de Meéxico
(IECM), de Ilas

sesiones de
Consegjo  General,
Ordinaria,

Extraordinaria,
Urgente o Solemne,
gue realice el
institutc  Electoral
de fa Ciudad de
Meéxico, en el
Proceso  Electoral
Crdinario 2017-
2018. Cumpliendo
de conformidad con
el Reglamento de
Sesiones del
Consejo General y
Comisiones del
instituto  Electoral
de la Ciudad de
México.
Convocatoria  que
es entregada, en

Con la finalidad
de cumplir con
la enfrega de las
Convocatorias y
proyecto de
orden del dia, se
tiene a la tarea
de conformar un
directorio can
todos [os datos
precisos de los
contactos, que
de comin
acuerdo se
establezca con
los integrantes,
représentacione
S, invitados,
titulares,
ejecutivos,
técnicos y con
autonomia de
gestion, La
evidencia seria
la conformacion
de los Acuses
de Recibo, en
tiempo y forma,

con firma,
nombre, fecha y
hora, en

cumplimiento
del Reglamento
de Sesiones de
Consejo

Se recibe de

Secretaria
Ejecutiva la
documentacién en
Su version
definitiva de [a
documentacidn
aprohada
(Acuerdos y

Resocluciones) en
las sesiones del
Consejo  General

del Instituto
Electoral de Ia
Ciudad de
México, con el
objeto de Hevar a
cabo la
reproduccion y
digitalizacién ,
para su
publicacién en la
pagina web

www.iecm.mx, €en
los estrados de
oficinas centrales
y Organos
Desconcentrades
del Instituto
Electoral de Ia
Ciudad de
México, asi como
con las areas que
integran el
[nstituto Electoral.

La realizacion

de fos
proyectos de
cficio de
Secretarfa
Ejecutiva, de
conformidad
con el articulo
43 del
Reglamento

de Sesiones
del  Consejo
General y
Comisiones
del Instituto
Electoral de la
Ciudad de
México, por
medio de los
cuales se
informa de la
publicacién de
Acuerdos Y
Resoluciones
aprobados por
el Consejo
General de [as
sesiones
Ordinaria,
Extracrdinaria,
Urgente Y
Solemne, para
sU  consulta.
La emisién de
los (ficios

Se recibe de
Secretaria Ejecutiva en
medio  impreso  la

Convocatoria y el
proyecto de orden del
dia de las sesiones de
Consegjo General
(ordinaria,

extraordinaria, urgente
y solemne), para su
envio a los integrantes
de dicho Consejo
General  {Consejeros
Electorales y
representantes de
Partidos Politicos), asi
como a los invitados
permanentes de las
fracciones

parlamentarias de la

Asamblea Legislativa,
segiin el tipo de
sesidn, se cumple con
el termino de 72, 24 y
12 horas que marca el
Reglamento de
Sesiones del Consejo

General y Comisiones

del Instituto Electoral

de la Ciudad de
México. Esta
Convocatoria €s

entrega en las oficinas

centrales del [nsfituto
Electoral en los

colaboracion

con la
Secretaria
Ejecutiva del
Consejo

General, se
realizan  los
proyectos de
oficio  SECG-
IECM/000/20
18, oficios
que firma el
Secretario
Ejecutivo, en
formato Word,
en una base
de datos, y
que por
medio de los
cuales se
infoma a los
integrantes
del Consejo
General,
fitulares  de
las
Direcciones
Ejecutivas,
Unidades
Técnicas,
Secretaria
Administrativa-
, Contraloria
General, con

9
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CCargo il T TiObjetive Actividad1 ..~ 1~ Actividad 2 \ctividad | ‘Evidencia. | - Caracteristicas Caracteristic

Wity ST _ SRR G P Sl St T | evidenciad | as evidencia
tiempo y forma, a | General y | Evidencia: acuses | SECG- términos sefialados del | Autonomia de
los integrantes del | Comisiones del | de recibo de oficio | [ECM/000/201 Reglamento, en caso | Gestién y
Consejo  General | Instituto de Secretaria | 8 que firma el de no encontrarse | Organos
{Consejeros Electoral de la | Ejecutiva, con | Secretario persona alguna que | Desconcentra
Electorales y | Ciudad de | nombre, firma, | Ejecutivo, reciba la Convocatoria | dos, del
Representantes de | México, en | fecha y hora, para | dirigido a y el proyecto de orden | Instituto
los Partidos | cuestion de los | continuar con los | Consejeros del dia, se procede a | Electoral, de
Politicos Nacionales | términos para la | tramites de | Electorales, enviar por correo | la publicacien
y Locales, invitados | entrega de | seguimiento con | Representante electrénico el proyecto | de los
permanentes de las | dichas las areas | s de Partidos de orden del dia, a los | Acuerdos vy
fracciones Convocatorias asignadas  para | Politicos, contactos  sefialados | Resoluciones
parlamentarias de | de 72 para ; seguir ja | invitados para recibir la | en la pagina
la Asamblea | ordinarias, 24 | instruccion en los | permanentes notificacién de dicha | web
Legislativa, con | para las | puntos de | de las Convocatoria y solicitar | www.iecm.mx
acreditacion ante el | extraordinarias y | acuerdo fracciones firmar con la fecha y |, para su
instituto  Electoral | 12 o menos | sefialados. parlamentarias hora sefialas, | consulta,
de la Ciudad de | horas para la de la asimismo se contacta | aprobados
México. Asi como el | urgente, segun Asamblea por medioc de redes | por el
envio de la| se trate de la Legislativa, sociales, mensaje de | Consejo
Convocatoria y | Sesion. Titulares  de texto, o llamada | General de
proyecto de orden | Evidencia: ia las areas que telefénica, informando | las  sesiones
del dia, que emite 1a | recopilacion de integran el de la programacion de | realizadas. A
Secretaria los Acuses de Instituto la sesion en turno. | los
Eiecutiva, de las | recibo de los Electoral de Ia Para las | representante
sesiones Ordinaria, | oficios de Ciudad de representaciones de | s de las
Extraordinaria, Convocatoria, México, las fracciones | fracciones
Urgente o Solemne, | para su entrega Evidencia: La parlamentarias de la | parlamentaria
que realice el a Secretaria recopilacion Asamblea Legislativa, | $ de la
instituto  Electoral | Ejecutiva y de los Acuses se procede a enviar | Asamblea
de la Ciudad de | envio a la de recibo de por medio electrénico, | Legislativa, se
Mexico, en el | Presidencia del dichos oficios el proyecto de orden | remiten los
Proceso  Electoral | Instituto Y su entrega a del dia, y un mensaje | Acuerdos vy
Ordinario 2017- | Electoral de la la Secretaria de texto, indicando que | Resoluciones
2018. Cumpliendo | Ciudad de Ejecutiva, para &s por ese medio que | en su versid
de conformidad con | México, para su su archivo. se convoca a la sesién | final,
el Reglamento de | archivo. de Consejo General | aprobados
Sesiones del programada, para la | por el
Consejo General y fecha y hora sefialada, | Consejo
Comisiones del y solicitando se reciba | General en
Instituto  Electoral el Oficio de | ilas sesiones
de la Ciudad de Convocatoria y el | realizadas, en
México. proyecto de orden del | medic éptico,
Convocatoria que dia impresa, en las | una Vi
es enfregada, en oficinas centrales de la | firmados  los
tiempo y forma, a Asamblea Legislativa, | acuses de g
los Titulares de las para dar la formalidad | recibo, se

L Direcciones de entrega, de esta | remiten a la
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Ejecutivas,
Unidades Té&cnicas,
Secretaria
Administrativa,
Contraloria General
y con Autonomia de
Gestidn. L Qué
haré? Realizare el
envio de estas
Convocatorias y
proyecto de orden
del dia, por medio
impreso, correg
glectrénico y redes
sociales, con el
objetivo de informar
a las personas
designadas, de
conformidad con los
integrantes,
representaciones,
invitados, tikulares,
ejecutivos, técnicos
y con autonomia de
gestion. 4 Para que?
Con el fin de
informar a las
personas que
deben tener
conocimiento de la
reaiizacion de las
sesiones
programadas, por el
Consejo  General
del instituto
Electoral de Ia
Ciudad de México.

Convocatoria, el
previa indicacién en el
mensaje de texto para
su envio. Unas ves que
se confirma la entrega
de la Convocatoria, se
realiza la recopilacién
de los acuses de
recibo y se envia a la
Secretaria  Ejecutiva
para su archivo.

Ejecutiva,

para
archivo.

Secretaria

sS4

Cecilia
Herndndez
Ferra

Analista

Apoyar en  los
trabajos
correspondientes al

seguimiento de los
acuerdos del
Consejo  General
del instituto

Electoral de Ia
Ciudad de México.

Apoyar en la
entrega de los

oficios de
convocatoria
para las
sesiones  de
Consejo

General del
Instituto

Electoral de Ia

Reatizar ta
distribucion de los
documentos

aprobados por el
Consejo General
del Instituto
Electoral de la
Ciudad de México
para conocimiento
piblico

Apoyar en la
integracién del
informe de la
Unidad y del
Trimestral de
Acuerdos para
el envio a la
Secretaria

Ejecutiva

Reporte

En el reporte se
describira de manera
concreta las tareas
desarroiladas para dar

cumpiimiento al
objetivo mediante la
cantidad de
convocatorias y

documentos aprobados
tramitados a las

No aplica

D
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cumplimiento de la
actividades
institucionales.

S

conocer las
actividades
desarrolladas vy
programadas
para el siguiente
mes, conforme a
las
convocatorias vy

Calendario Anual
de Actividades
para los Organos
Desconcentrados
2018
(SISECAOD-
2018). Reporte

personal y su
consideracién
en la
programacion
de las
actividades
ingtitucionales;
asimismo,

Nor | Nombre TG i b v T i e Eidencia | CaracteTiaticas | Cane
S P g e g evidencia 1 7 viden
BN . IR Sl 2
Ciudad de diversas areas dei
Mexico instituto, asi como Ia
integracién de los
trimestrales de
acuerdos que abarque
el pericdo de
evaluacién.
5 Emmanuel Analista Apoyar ei desarrollo | Coadyuvar en la | Coadyuvar en la | Elaborar informe El informe contara con | No aplica
Botelio de las sesiones de | oportuna oportuna proyectos de portada, indice,
Barzola Consejoc  General | publicacion en | publicacién en | propuesta de intreduccién, asi como
para garantizar el | estrados det | Gaceta Oficial de | guion para el las actividades
seguimiento [ECM, de | la Ciudad de | desamollo de realizadas para detallar
oportuno al | acuerdos, Mexico, de | las Sesiones el cumplimiento de
cumplimiento de los | resoluciones ¥ | acuerdos, de  Consejo apoyo del desarrolio de
acuerdos, demas resoluciones y | General, de las sesiones de
resoluciones y | documentacién, | demas conformidad Consejo General,
avisos aprobados, | cuande asi se | documentacién con la garantizando el
de manera que la | haya instruido | del IECM, cuando ; convocatoria sequimiento  oportuno
publicacién de la | por las | asi se haya | emitida para el del cumplimiento a los
documentacién instancias instruido por las | mismo, asi acuerdos, resoluciones
tratada se realice | competentes a | instancias mismo y avisos aprobados, de
conforme a las | partir de ajustar | competentes a | proponer manera que ia
instrucciones su presentacién | partir de ajustar | instrumentos publicacion de Ia
recibidas y a los |y solicitar su | su presentacion y | de mejora documentacién tratada
estandares de | publicacion. solicitar su | para el érea se realice conforme a
calidad. publicacion. en la gue las instrucciones
laboro. recibidas y a los
estédndares de calidad
y conclusion.
6 Norma Anaiista Elaboracién de | Elaborar el | Elaborar el | Elaborar el | Reporte Reperte en Word con | No aplica
Angélica documentos reporte de las | reporte del | reporte de las tipo de letra Arial, para
Flores resultade de la | reuniones de | cumplimiento y | ausencias de los dos primeras
Sanchez informacioén coordinacion captura de las | los actividades y con los
derivada de las | mensual entre | actividades funcionarios siguientes puntos: -
actividades llevadas | los funcionarios | desarroliadas por | de la Direccién Portada - Introduccién
a cabo por las | adscritos a la|las  Direcciones | Distrital, con el o antecedentes -
Direcciones Direccion Distritales, en el | objeto de Desarrolio Tercer
Distritales, con el fin | Distrital, en las | Sistema de | llevar el actividad, archivo en
de  verificar el | cuales se dan a | Seguimiento al | control del Excel

\p
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minutas de las

tramitar los

Coordinaciones formatos  de
Distritales. incidencias de
Reporte los
Coordinadores
Distritales.
Reporte
Maria Julia | Asesora "B" Atender a las y los | ldentificar y | Revisar y | Generar Informe Informe en el que se | No aplica
Sobarzo Consejeros del | estabiecer los | proponer los | informacién de describiran las
Morales Instituto, asi como a | mecanismos de | elementos interés  para actividades realizadas
sus invitados de | colaboracién necesarios paraflas y los en un periodo de
manera oportuna, | con las dreas © | que las y los | Consegjeros tiempoe  determinado.
eficiente, informada | instituciones Consejeros y sus | relativa a los Contendré las
y cordial, a fin de | involucradas en : invitados se | evenios actividades realizadas
facilitarles su | los eventos | desenvuelvan institucionales previas al evento para
llegada al instituto o | institucionales a | cébmoedamente en | que se llevan detectar las
a algun otro lugar | fin de facilitar la | los eventos | a cabo por necesidades 0
designado para | integracion y | institucionates. distintas 4reas requisitos
Hevar a cabo el | representacion del instituto o indispensables para
evento, hacerles | de las y los relativa a Ios lfevarlo a cabo.
confortable su | Consejeros del organismos o© Asimismo se describird
estancia en dichos | Instituto y sus instituciones a someramente el evento
evenios invitados asi los que son Se anexara la
institucionales y | como el invitados, a fin informacién de interés
disminuir desarrolic de de que haya sido
situaciones sus actividades. mantenerios circulada entre las y los
incémodas para informados  y Consejeros asi como
gue se encuentren anticipar  sus algunas fotos  del
en las mejores dudas dentro evento atendido.
condiciones  para de lo posible.
desempeniar su
trabajo.
Mauricio Auxiliar de | Auxiliar en la | Colaborar en la | Apoyar en la | Trasladar Evento Formato en Excel de | No aplica
Ayala Servicios prestacion de | logistica para la | correcta personas, eventos asignados, el
Pedroza servicios de apoyo | celebracién de | celebracidn de log | documentos, cual contendra fecha y
logistico solicitados | actos, actos bienes e nombre del evento

al Departamento de

Logistica, para
coadyuvar al
correcto  desarrolio
de sesiones,
reuniones,
ceremonias y
evertos

institucionales.

ceremonias  y
eventos

organizados por

las dareas del
instituto,

montando y
equipando  las
salas y espacios

fisicos

requeridos

institucionales, a
partir de la
instalacion de los

servicios de
cafeteria
requeridos  para
ello.

insumos para
el desarrollo
de actos
institucionales
de acuerdo
con las
solicitudes

recibidas tanto
del  Consejo
General como
de las Adreas
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'No. '] "Nombre [ "Cargo -~ |~ "Objetiver | Actividad1 T Actividad 27 " Evidencia | Caracteristica aracteristic
tel Shit e F R SRR e R g U eyidencia 1 a8 evidencia
_ A L B SRR
del instituto
9 Jorge Auxiliar de | Auxiliar  en la | Colaborar en la | Apoyar en la | Trasladar Evento Formato en Excel de | No aplica
Francisco Servicios prestacion de | logistica para la | correcta personas, eventos asignados, el
Osorio servicios de apoyo | celebracion de | celebracion de los | documentos, cual contendra fecha y
Murioz logistico solicitados | actos, actos bienes e nombre del evento
al Departamento de | ceremonias vy | institucionales, a | insumos para
Logistica, para | eventos partir de la | el desarrollo
coadyuvar al | organizados por | instalacion de los | de actos
correcto  desarrolio | las  éareas del | servicios de | institucionales
de sesiones, | Instituto, cafeteria de acuerdo
reuniones, montando y | requeridos para | con las
ceremonias y | equipando las | ello. solicitudes
eventos salas y espacios recibidas tanto
institucionales. fisicos del  Consejo
requeridos General como
de las dreas
del instituto
10 Miguel Angel | Auxiliar de | Auxiliar  en la | Colaborar en la | Apoyar en la | Trasladar Evento Formato en Excel de | No aplica
Rodriguez Servicios prestacidn de | logistica para la | correcta personas, eventos asignados, el
Vargas servicios de apoyo | celebracion de | celebracién de fos | documentos, cual contendra fecha y
logistico solicitados | actos, actos bienes e nombre del evento
al Departamento de | ceremonias  y | institucionaleg, a ; insumos para
Logistica, para | eventos partir de la | el desarrolio
coadyuvar al | organizados por | instalacion de los | de actos
correcto desarrollo | las  4reas del | servicios de | institucionales
de sesiones, | Instituto, cafeteria de acuerdo
reuniones, montando y | requeridos para | con las
ceremonias y | equipando las | elio. solicitudes
eventos salas y espacios recibidas tanto
institucionales. fisicos del  Consejo
requeridos General como
de las dreas
del instituto ‘?
11 Maria Auxiliar de | Brindar e! apoyo | Apoyar en el | Participar por | Recibir y | Reporte Se realizara en formato | No aplica /
Guadalupe Servicios requerida en tareas | control y archivo | instrucciones registrar Word, con orientacion
Aguilar administrativas de la | superiores en la | documentacio vertical, letra Arial 10
Alonso relacionadas con la | documentacién | formulacion de | n Institucional, para el cuerpo del texto
Gestion Institucional | generada  por | diversos formular y 13 para titulos, los
de la Unidad, | las Direcciones | proyecios de | acuses y titulos en negritas, el
colaborando asi en | de Enlace | oficios, repories y | entregar  las texto debera estar
la actualizacién vy | Operativo, y de | demas copias justificado y el
control de la | Logistica y | documentacidn respectivas al interlineade a 1.5
documentacién de | Documentacion. | que sea | personal puntos. La estructura
entrada y salida requerida. encargado de es: Portada. Indice. ~
correspondiente. Su  ejecucion Obijetivo del
ylo desempenio.
tramitacién. Descripcion __de  los ~
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—

COMpromisos.
Conclusiones.

12

Nora
Aguirre
Mufioz

irene

Auxiliar
Servicios

de

Realizaré con la
mejor disposicién y
desempefio de las
atribuciones
conferidas al cargo
de Auxiiar de
Servicios, las
actividades de
organizar y distribuir
la informacion
conferida a fa
Direccion de
Logistica y
Documentacion con
las areas de
Instituto  Electoral
asi como las
solicitudes recibidas
para el envié de las
versiones
estenograficas del
Consejo General, y
Comisiones del
Instituto  Electoral
de la Ciudad de
México y cumpfir
con los
requerimientos  de
la Logistica de los
eventos realizados
en el Instituto. ¢ Qué
haré? Cumplir de la
mejor manera los
compromisos ¥
actividades
mencionadas en el
presente  trabajo.
¢Para qué? Con [a
finalidad de
Contribuir con los
trabajos
encomendados en
la Unidad de
Archivo Logistica y
Apoyo a los

Se reciben
todas las
solicitudes  de
eventos del
Instituto

Electoral de la
Ciudad de
Mexico,

archivadas por
fechas, en la
Subdireccion de
Logistica y
Acuerdos con la
finalidad de

tener datos
precisos para
cualquier

consulta. La
evidencia seria:
las  solicitudes
de apoyo de
insumos  para

los eventos con
nombre, firma,
fecha y hora y
de igual manera
poder consultar
la programacién
de los eventos.

Con la finalidad
de cumplir con la
distribucién de las
versiones
estenograficas  a
partir de la
oporiuna atencién
a los oficios vy
correos de
solicitudes
emitidas por las
adreas y poder
entregarse en
tempo y forma.
la evidencia
seria: e! formato
que s& maneja en
la oficina para la
distribucion de las
versiones
estenograficas
solicitadas por las
diversas areas en
las fechas
correspondientes

Con el objetivo
de cumplir con
las tareas
asignadas a
esta Direccion,
las principales
funciones son
recibir
documentacio
n Hamadas
telefénicas,
recibir visitas,
archivar Y
estar el
pendiente de
la tramitacion
de oficios. Asi

como fa
atencidén a ia
agenda de
eventos del
Director

Reporte

El reporte contendra
nombre det de quien
solicita, nombre del
evento (comisiones y
comités). El cual se
ordenara por fecha vy
area.

Se entregard una
relacion de las
solicitudes  atendidas
por "Logistica”
agregando el namero
de solicitudes
atendidas, que tipo de
estenografica se
requirid {audio), con el
fin de poder consultar
un evento anterior o
previo.

No aplica

%__
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No. Nombre Cargo Objetivo Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3 | Evidencia Caracteristicas Caracteristic
' o o ' E : ) avidericia 1 as evidencia
I 2
Organos
Desconcentrados, y
ser una Unidad
comprometida con
los programas de
trabajo para el
Procese  Electoral
Ordinario 2017-
2018
13 | Julio Enrique | Director de | Supervisar el | Constatar que la | Mediante ia ; Dirigir, planear | Acta e | Reportes de | Informes ¥
de la Fuente | Enlace seguimientc a las | informacién coordinacidn del | y a administrar | Informe actividades realizadas | reportes  de
Rocha Operativo actividades gue | solicitada y | personal a cargo | las actividades por ios organos | recepcion y
realizan los érganos | entrega de ! de la Direccion, |y recursos desconcentrados, entrega de la
desconcentrados, documentacion | efectuar el | necesarios, CACDD, actas de las | documentacio
mediante ia | diversa, andiisis para la sesiones para su | n, requerida
coerdinacion del | requerida  por | sistematizacion de | gjecucion  de actualizacion, asi como | por las areas
personal adscrito a | las areas | la informacién | Programas ios informes | centrales del
la Direccién de | centraies del | remitida por los | institucionales mensuales, instituto, asi
Enlace Operativo, | Instituto, se | Organos y las trimestrales y | como los
con el objeto de | haga liegar a los | Desconcentrados, | actividades semestrales que se | informes
rendir los reportes | érganos relatva a los | inherentes a el rinden al Secretario | mensuales,
que habran de | desconcentrado | informes Proceso Ejecutivo. trimestrales y
presentarse al | s. trimestrales, Electoral Local semestrales
Secretario Ejecutivo mensuales y | Ordinario que se rinden
respecto de las deméas gue sean | 2017-2018 vy la al Secretario
actividades requeridos a la | Consulta Ejecutive.
realizadas. Direccién de | Ciudadana
Enlace Operativo. | sobre
Presupuesto
Participativo
2019. L
14 lleana |vette | Edecan Atender la | Atender el 100 | Verificar y en su | Acompafiar Evento Se realizara un formato | No aplica
Viilalobos realizacién de | % de los | caso reportar si se | presencialmen en Excel de eventos
Valencia actos, ceremonias y | eventos presentan te el desarrollo asignados, el cual
eventos asignados, deficiencias en las | de actos, contendra area
Institucionales a | brindando  los | instalaciones y | ceremenias y solicitante, fecha,
efecto de que estos | servicios de | espacios eventos atencién al eventfo,
cuenten con los | cafeteria y | destinados para la | institucionales, cafeteria e insumos
apoyos logisticos y | refrigerio, celebracién de los | para  otorgar
alimenticios cuando  estos | actos y eventos | los apoyos
requeridos para su | son requeridos | requeridos, logisticos
correcto durante el | confome a las | cuando asi es
funcionamiento desarrollo de las | solicitudes requeride por
sesiones, recibidas, a efecto | sus “
reuniones  de | de que en su caso | organizadores, N
trabajo y | se proceda a | conforme a las 5]
eventos corregir esas | solicitudes ') ﬁ\
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institucionales,
conforme a las

deficiencias

recibidas.

solicitudes
presentadas.
Maria Atender la | Atender el 100 | Verificar y en su | Acompafiar Formato en Excel de
Fernanda realizacion de | % de los | caso reportar si se | presencialmen eventos asignados, el
Neria actos, ceremonias y | eventos presentan te el desarrollo contendrd area
Goémez eventos asignados, deficiencias en las | de actos,
institucionales a | brindando  los | instalaciones vy | ceremonias ¥y
efecto de que estos | servicios de | espacics eventos cafeteria e insumos
cuenten con los | cafeteria y | destinados para t& | institucionales,
apoyos logisticos y | refrigerio, celebracién de los | para  otorgar
alimenticios cuando  estos | actos y eventos | los apoyos
requerides para su | son requeridos | requeridos, logisticos
correcto durante el | conforme a las | cuando asi es
funcionamiento desarrolio de las | solicitudes requerido por
sesiones, recibidas, a efecto | sus
reuniones de | de que en su caso | organizadores,
trabajo y 1 se proceda a | conforme a las
evenios corregir esas | solicitudes
institucionales, deficiencias recibidas.
conforme a las
solicitudes
presentadas.
Dana Atender la | Atender el 100 | Verificar y en su | Acompanar Formato en Excel de
Viviana realizacién de | % de ios | caso reportar si se | presencialmen eventos asignados, el
Villava actos, ceremonias y | eventos presentan te el desarrollo contendra drea
Correa eventos asignados, deficiencias en las | de actos,
Institucionales a | brindando  los | instalaciones  y | ceremonias y
efecto de que estos | servicios de | espacios eventos cafeteria e insumos
cuenten con los | cafeteria y | destinados para la | institucionales,
| apoyos logisticos y | refrigerio, celebracion de los | para  otorgar
alimenticios cuande  estos | aclos y evenios | los apoyos
requeridos para su | son  requeridos | requeridos, logisticos
correcto durante el | conforme a las | cuando asi es
funcionamiento desarrollo de las | solicitudes requerido por
sesiones, recibidas, a efeclo | sus
reuniones de | de que en su caso | organizadores,
trabajo y | se proceda a | conforme a las
eventos corregir esas | solicitudes
institucionales, deficiencias recibidas.
conforme a las
solicitudes
presentadas.
Juan Carlos Integrar la agenda | Recibir las | Coadyuvar en el | Atender - en Formato en Excel de | Noaplica™
Vargas diaria de eventos | solicitudes de | éptimo desarrollo | tiempo y forma
Flores institucionales, para | apoyo logistico | de los  eventos | las solicitudes
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Caracteristic

No, Nombre -} "Cargo Objetive Actividad 1~ |7 Actividad 2 Actividad 3 "] Evidencia Caracteristicas
' ' ' : . 1 8 evidencia 1 as evidencia |
2
el mejor | para eventos y a | institucionales, a | de servicios de evento y  servicios
aprovechamiento partir de ellas | partir de participar | edecania en proporcionados
de los recursos | programar la | en el | sedes
humanos, técnico o | asighacion del | acondicionamient | diversas, a
materiales personal de | o y equipamiento | partir de la
asignados para su | edecania, de las salas | revision diaria
eficiente atencidn. auxiliar de | asignadas para la | de la
servicios y | realizacion de | programacion
tramitar ja | dichos eventos de | de eventos
solicitud de los | acuerda a Ia | institucionales.
requerimientos programacion
respectivos para | establecida.
L su celebracidn
18 Mario Reyes | Encargado de | Apoyar en la | Elaborar la | Dar seguimiento a | Tramitar la | Reporte El  Informe referido | No aplica
Santos despacho de | preparacion y el | elaboracion de | la oportuna | oportuna contendra los datos
la Jefatura de | desarrollo de las | los proyectos de | publicacion en | publicacion en relacionados con el
Departamento | sesiones de | guion para el | estrados del | Gaceta Oficial numero de sesiones
de Consejo General | desarrollo de las | IECM, de | de la Ciudad del Consejo General,
Seguimiento para garantizar el | Sesiones de | acuerdos, de México, de de las cuales se
de Acuerdos seguimiento Consejo resoluciones y | acuerdos, desprendera el nimero
oportuno al | General, de | demas resoluciones y de guiones que se
cumplimiento de los | confermidad con | documentacién, demas realizaran, los
acuerdos, la convocatoria | cuando asi  se | documentacid anteproyectos de acta,
resoluciones y | emitida para el | haya instruido por | n del [|ECM, las carpetas que se
avisos aprobados, | mismo, asi | las instancias | cuando asi se organizacién (para el
de manera que la | mismo proponer | competentes a | haya instruido Consejero Presidente y
publicacion de la | instrumentos de | partir de ajustar | por las para el Encargado de
documentacidn mejora para el | su presentacion y | instancias despacho de la
tratada se realice | drea en la que | solicitar su | competentes a UTALAQD). De igual
conforme a las | laboro. Reporte. | publicacidn. partir de forma, el numero de
instrucciones Reporte ajustar su acuerdos Y
recbidas y a los presentacion y resoluciones
estandares de solicitar Su aprobados  por el
calidad. publicacion. maximo 6rganc de
Reporte. direccion del Instituto,
su debida publicacion
en los estrados de
oficinas centraies v,
cuando asi lo instruya
el Consejo General, su
publicacion en la
Gaceta Oficial de la
Ciudad de México.
19 Antonio Jefe de | Verificar la ; Solicitar Verificar las | Coordinar la | Reporte Documento de Word, | No aplica |
Roman Departamenta | ejecucidn  de las | informacion publicaciones en | entrega a los con orientacion
Alvarez de actividades diversa, los estrados de | 6rganos vertical, presentado en
Coaordinacion y | institucionales requerida  por | las direcciones | desconcentrad formato pdi, vy en cada

O
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procesos

Apoyo asignadas a las | las areas | distritales de fos | os de uno de los reportes el
Operativo | direcciones centrales, sobre | acuerdos y | documentacio visto bueno del jefe
distritales  en el | el desarrollo de | documentos n y materiales inmediato. Formato de
Programa Operativo | las actividades i aprobados por el | diversos, a letra Arial 10 para el
Anual 2018 vy | en las | Consejo General, | peticion de las cuerpo del texto, 11
apoyar el | direcciones Comisiones, y | Direcciones para subtitulos y 13
curnplimiento de las | distritales, aquellos Eiecutivas vy para titulos; estos
metas establecidas, | acorde a los | solicitados por las | Unidades Gltimos deberan ir en
con apege a la | flujos de | areas centrales, | Técnicas, negritas. Texto
normativa comunicacion y | acorde a los | acorde a los iustificado con
institucional, para | para la | criterios generales | flujos ¥ utilizacion de
asegurar el ; verificacidn  del | emitidos para las | canales de mayusculas y
adecuado cumplimiento de | publicaciones en | comunicacion. minusculas,
desempefio de los | las actividades | las direcciones interlineado de 1 %
organos institucionales. distritales. espacios. Debe
desconcentrados. contener: indice,
introduccioén, desarrollo
y conclusiones.
20 | Alberto Jefe de | Verificar el | Revisar los | Dar seguimiento a | Verificar la | Reporte La evidencia incluird | No aplica
Aguirre Véjar | Departamento | seguimiento a las | reportes e | las actividades | logistica para una presentacién que
de actividades de fos | informes que lievan a cabo | que se detallara los
Coordinacion y | 6rganos elaborados por ) las  direcciones ; celebren |as Compromisos de
Apoyo desconcentrados, el personal | distritales en el | reuniones de desempeiio adquiridos;
Operativo 1 para la elaboracién | operativo Sistema de | trabajo de las periodc que abarca,
de los reportes e | adscritc a la | Seguimiento del | areas reportara la
informes al | Jefatura de | Cafendario Anual | centrales del observancia de [os
Secretario Coordinacion vy | de Actividades | Instituto, con citados compromisos,
Ejecutivo, que den | Apoyo Operativo | para los Organos | motivo del necesarios y, por
cuenta de la Y, que dan | Desconcentrados | seguimiento altimo, contendra
realizacion de las | cuenta de las | 2018 de las conclusiones sobre ios 4
mismas. actividades que | (SISECAOD- actividades del trabajos realizados ¥
realizan los | 2018), a través | Calendario su debido
drganos del andlisis vy | Anual de cumplimiento.
desconcentrado | sistermnatizaciéon de | Actividades
s, a través de | la informacién | para los
los cuales se | capturada, y [a | Organos
reporta al | elaboracidn  del | Desconcentra
Secretario informe dos 2018
Ejecutivo su | correspondiente. (CAAOD
ejecucion, 2018), a través
realizando el de la
analisis, efaboracion de
precisiones la
necesarias y convocatoria y
correcciones de docurrientos
acuerde a los requendos. S

,

pN
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Noo | Nombre 1" Cargo | Objetivo \ctividad 2 ) “‘Caracte ;
S D sl R L - as'evidencia
establecidos por
la Unidad.

21 Gabriel Jefe de | Coordinar y | Verificar los | Revisar en base a | Proponer en | Evento Agenda de Evenios. | No aplica
Humberto Departamento | supervisar e! apoyoc | requerimientos la agenda de | hbase a las Formato en Excel ‘
Lépez y | de Logistica documental y | de informacion | eventos, el | necesidades tamafio carta, cuyo
Lépez logistice requerido | documental del | otorgamiento detectadas la contenido es el

por el Consejo | Consejo puntual y | adquisicion siguiente:
General y las areas | General y la | suficiente  segun | mensuai  de Fecha del evento,
institucionales, para | integracién de la | preceda, de los | insumes horario, Area y nombre
que efectien en | agenda de | servicios de | alimenticios a del solicitante, nombre
tiempo y forma sus | eventos, de | sonide, grabacién, | proporcionar del evento, espacio y
sesiones y | acuerdoe a las | estenografia y | en los eventos nimero de asistenies,
reuniones de | solicitudes traduccién al | instifucionales. servicios, insumos vy
trabajo presentadas por | lenguaje de sefias personal de edecanes
respectivamente. las areas | mexicano, asi involucrados.
institucionales, a | como de
efecto de | edecanes,
programar  su | instalaciones e
atencion en fa | insumos
fecha, lugar vy | alimenticios
hora requerida. necesarios para ia
realizacion de
es0s eventos
institucionales.
22 Javier Suhdirector de | Coordinar la | Autorizar la | Vigilar el oportuno | Ceoerdinar el | Informe La informacion que se | No aplica
Arenas Logistica y | prestacion de | prestacion de |y correcto | montaje de incluye en el informe,
Tabares Acuerdos servicios de apoyo | servicios de | suministro de | equipo y previamente fue
logistico y | estenografia vy | servicios de | suministros capturada y procesada
documentales de traduccién | apoyo logisticos | requeridos en la base de dafos
necesarios para e} | simultanea  al | requeridos para el | para la que el funcionario
mejor desarrollo de | lenguaje de | mejor desarroilo | realizacién de elaborara para ftales
los sesiones, | sefias de los actos | actos efectos; en este afio se
reuniones, actos, | mexicano, con | instifucionales. institucionales, implementaran  bases
ceremoenias y | el proposito de procurando de datos para el
eventos que estos se que estos registro de los eventos
institucionales con | apeguen a las atiendan las atendidos.
el proposito de | asignaciones necesidades
oplimizar ¢! uso y | presupuestales de las area
aprovechamiento y se brinden con solicitantes
de los recursos | calidad y \
asignados eficiencia ™
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13. Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacidn

1 José Adrian | Analista TCoadyuvar en fa | Apoyar en las | Coadyuvar en la | Elaborar las | Reporte Caratula indice | No aplica
Cortes revision de los | asesorias, que | revisidn de la | cédulas de |ntroduccion  Desarrollo,
Ortega informes en forma | informacion y | trabajo, asi 1.-Asesorias de forma

presentados por las | permanente documentacion como la de permanente que
Agrupaciones proporciona la | que sustenta los | errores u proporciona ta UTEF, 2.-
Politicas Locales y | UTEF, al | ingresos y | omisiones o Revision de los informes
las  Asociaciones | personal de los | egresos inconsistencia presentados por las
Civiles conforme a | sujetos reportados en fos | s  que se Agrupaciones  Paoliticas
la normatividad | obligados, ya | informes anuales | determinen Locales, 3.- Disolucion y
aplicable, guias vy | sea ' de las | durante el Ligquidacion de las
programas de | presenciales, Agrupaciones, asi | proceso de Asociaciones Civiles
fiscalizacion y | via correo | como los informes | fiscalizacion vy Caracteristicas del
liquidacidn electronico, de ingresos y | liquidacion; formato: en forma
establecidos, para | tefefonica o | gastos de las | procurando vertical, caratula Arial 13,
transparentar el | escritas, para el | Asociaciones que se indice en Arial 13,
origen licito de sus | eumplimiento de | Civiles, realizando | encuentren Negritas Titulos en Arial
recursos, asi como | sus obligaciones | las cédulas de | debidamente 13, Negritas Subtitulos
ia correcta | en materia de | revisidn de | fundamentada en Arial 12, Texto Arial
aplicacion de los | fiscalizacién y | gabinete, ingresos | s 10, entrelineado 1.5
mismos y, en su ; liquidacion; ¥ egresos | sustentadas
caso, en el determinando asi | con la
procedimiento  de el cumplimiento o | evidencia
liquidacion. no del marco | documental vy

legal, justificativa

comunicandolo para su

mediante consideracion

reuniones de | en la

trabajo al jefe | notificacion

inmediato, de | correspondient

conformidad con | e.

fos programas de

trabajo, guias vy

procedimientos de

auditoria, con la

finalidad de

corroborar el

origen licito de los

ingresos; asf

como, su empieo

y aplicacion para

las actividades

establecidas; vy

2 Alejandro Analista Coadyuvar en la | Apoyar en las | Coadyuvar en la | Elaborar las | Reporte Caratula, indice, | No aplica  —~-]
Malagdn revision de los | asesorias, que | revision de la | cédulas de introduccion y desarrollo,
Ballesteros informes en forma | informacion y i trabajo, asi que se refiere  a: _

o

5



Anexo del Acuerdo IECM-JAD50-18 de la Junta Administrativa por el que se aprueban los compromisos de desempefio y -
las metas colectivas de la Evaluacion del Desemperio para el Personal de la Rama Administrativa 2018

No. Nombre Cargo ‘Objetivo - Actividad 1 " “Actividad 2 Actividad 3 | Evidenci Caracteristicas | Caracteristic
as evidencia 1 as evidencia
2
presentados por las | permanente documentacion como fla de 1.- Asesorias de forma
Agrupaciones preporciona  la | que sustenta los | errores u permanente que
Politicas Locales y | UTEF, at | ingresos y | omisiones o proporciona la  UTEF
las Asociaciones | personal de los | egresos inconsistencia 2.- Revision de los
Civiles conforme a | sujetos reportados en los | s qQue se informes presentados
la normatividad | obligados, ya | informes anuales | determinen por la  Agrupaciones
aplicable, guias vy | sean de las | durante el Politicas Locales
programas de | presenciales, Agrupaciones, asi | proceso de 3.-- Disolucion y
fiscalizacion y | via correo | como los informes | fiscalizacion y Liquidacion  de las
liquidacion electrénico, de ingresos v | liquidacion; Asociaciones Civiles
establecidos, para | telefonico o | gastos de las | procurando Caracteristicas del
transparentar el | escrito, para el | Asociaciones que se formato: Orientacién
origen licito de sus | cumplimiento de | Civiles, realizando | encuentren vertical Caratula Arial 13
recursos, asi como | sus obligaciones | las cédulas de | debidamente Negritas indice en Arial
la correcta | en materia de | revision de | fundamentada 13 Negritas Titulos en
aplicacion de los | fiscalizacién y | gabinete, ingresos | s Arial 13 Negritas
mismos y, en su | liquidacién. y egresos | sustentadas Subtitulos en Arial 12
caso, en el determinando asi | con la Texto Arial 10
procedimiento  de el cumplimiento o | evidencia intertineado 1.5
liquidacién. no del marco | documental vy
legal, justificativa
comunicandolo para su
mediante consideracion
reuniones de | en la
trabajo al jefe | notificacién
inmediato, de | correspondient
conformidad con | e
los programas de
trabajo, guias y
procedimientos de
auditoria, con Ia
finalidad de
corroborar el
origen licito de los
ingresos; asi
como, su empleo
y aplicacion para
las actividades
establecidas.
3 Sadl Mateos | Auxiliar de | Apoyar en la | Realizar la | Dar la atencién | Apoyar en los | Informe Elaboracién de un | No aplica
Ramirez Servicios recepcién, entrega | entrega de la | adecuada en el | trabajos de reporte de los
y seguimiento de | correspondencia | servicio de | digitalizacién documentos entregados
correspondencia de la Unidad, de | fotocopiado para | de de manera externa e
para su tramite y | manera eficaz y | garantizar el | expedientes, interna, comprobado -
atencién. eficiente, dentro | desarrollo de las | engargolado y mediante acuse que ’
de un ambiente | actividades en la | archivo de consta en el archive de
de armonia y | Unidad, de | diversa la UTEF.
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respeto, de
acuerdo a los
procedimientos
establecidos.

acuerdo 2 los
procedimientos
establecidos.

documentacio
n gue se
generé en el
area,
utilizando  los
matenaies
adecuados, de
acuerdo a los
procedimiento
s establecidos.

Reporte gue contemple

los trabajos
desatrollados  en  la
digitalizacion de
expedientes, asi como
de los trabajos de
engargolado,

encomendados por el

personal de la UTEF.

Angélica
Maria Rosas
Galindo

Jefa de
Departamento
de Analisis
Contable

Coadyuvar en |la
revision de  los
informes
presentados per las
Agrupaciones
Politicas Locales y
las Asociaciones
Civiles conforme a
ia normatividad
apiicable, guias vy
programas de
fiscalizacién y
liquidacién
establecidos, para
transparentar el
origen licito de sus
recursos, asi como

ia correcta
aplicacion de los
mismos ¥, €n su
caso, en ef

procedimiento  de
liquidacion.

Apoyar en las

asesorias, que
en forma
permanente
proporciona |z
UTEF, al
perscnal de los
sujetos
obligados, ya
sea
presenciales,
via correo

electrénico o
escritas, para el
cumplimiento de
sus obligaciones
en materia de
fiscalizacion vy
liguidacién;

Coadyuvar en la
revision de la
informacion y
documentacién
que sustenta los
ingresos y
egresos
reportados en los
informes anuzles
de las
Agrupaciones, asi
como los informes
de ingresos vy
gastes de las
Asociaciones
Civiles, realizando
las cédulas de

revision de
gabinete, ingresos
¥y egresos

determinando asi
el cumplimiento o

no defl marco
legal,
comunicandoio
mediante
reuniones de
trabajo a! jefe
inmediato, de

conformidad con
los programas de
trabajo, guias vy
procedimientos de
auditoria, con la
finalidad de
corroborar el
crigen licito de los

Elaborar las
cédulas de

trabajo, asi
como la de
errores u
omisiones ©
inconsistencia
s que se
determinen
durante ef

procesc de
fiscalizacién y

liquidacion;
procurando
que se
encuentren
debidamente
fundamentada
S y
sustentadas
con la
evidencia
documental y
justificativa
para su
consideracion
en Iz
notificacién

correspondient
€.

Reporte

Caratula Indice
Introduccion  Desarrollo
1.-Asescrias de forma
permanente que
proporciena la UTEF

2- Revisibn de los

informes presentados
por las Agrupaciones
Politicas Locales
3.- Disolucion y

Liquidacion de {as

Asociaciones Civiles
Caracteristicas del
formato: Crientacién

Vertical Caratula Arial 13
indice en Arial 13
Negritas Titulos en Arial
13 Negritas Subtitulos en
Arial 12 Texto Arial 10,
interlineado 1.5

No aplica
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No. Nembre -1 “Cargo Objetivo Actividad 1 |~ Actividad 2 Actividad 3 | Evidenci Caracteristicas -~ | Caracteristic -
: : ' ' - as evidencia 1 as evidencia
2
ingresos; asi
como, su empleo
y aplicacién para
fas actividades
establecidas; y
5 Luis Gerardo | Jefe de | Coordinar la | Brindar las | Vigilar que Ia | Revisar las | Reporte | Caratula, indice, | No aplica
Lépez Departamento | fiscalizacién de los | asesorias, que | fiscalizacidon de la | cédulas de introduccion y desarrollo,
Hemandez de informes en forma | informacién y | trabajo, asi en el cual se mencionan:
Fiscalizacion a | presentados por las | permanente documentacion como las de 1.-asesorias de forma
Ascciaciones Agrupaciones proporciona la | que sustenta los | errores u permanente que
Politicas y | Politicas  Locales, | Unidad Técnica | ingresos y | omisiones o proporciona la Unidad
Asesoria asi como de las | Especializada egresos inconsistencia Técnica Especializada
Asociaciones de Fiscalizacién, | reportados en los | s que  se de Fiscalizacion.
Civiles, conforme a | al personal de | informes anuales | determinen 2.- Revisibn de los
la normatividad, | las de las | durante el informes presentados
programas y guias | Agrupaciones y | Agrupaciones vy | proceso de por las Agrupaciones
de auditoria | de las | de las | fiscalizacion o Politicas Locales
establecidas, para | Asociaciones Asociaciones liquidacién, 3.- Disolucién y
transparentar el | Civiles, para el | Civiles, se realice | verificando Liquidacion de las
origen licito de sus | cumplimiento de | conforme a los | que se Asociaciones Civiles
recursos, asi como | sus obligaciones | programas de | encuentren Las caracteristicas del
la correcta | en materia de | trabajo, guias y | debidamente formato seran:
aplicacion de los | fiscalizacion  y | procedimientos de | fundamentada presentacién vertical
mismoes. liquidacion; auditoria, s Caratula Arial 13 indice
atendiendo sus | realizando sustentadas en Aral 13 Negritas
dudas revisiones con la Titulos en Arial 13
planteadas  al | periédicas y | evidencia Negritas Subtitulos en
acudir a la/| levando a cabo | documental vy Arial 12 Texto Arial 10
Unidad o via | reuniones de | justificativa Interlineado 1.5
correo trabajo con los | para su
electronico o | analistas consideracion
escritas o via | encargados para | en la
telefénica; conocer la | notificacién
situacion que | correspondient
observa cada uno | e.
de los procesos
de la fiscalizacion
y liquidacion; y
6 Rosario Secretaria de | Realizar la | Apoyar en la | Auxiliar en el | Colaborar en | Informe Se presentara un informe | No aplica
Adriana Unidad clasificacién, correcta tramite que deba | ia integracidn que contemple el
Lopez Cruz registro, distribucién | integracion y | seguir ila |y control del cumplimiento y la
y seguimiento de | contraol de la | documentacion archivo fisico a correcta integracion vy
los documentos y | documentacion, | recibida por el | través de la controf de la
correspondencia de | mediante la | area, a través de | aplicacion, documentacioén,
la unidad, para su | ejecucion del | la clasificacién y | clasificacién mediante la ejecucidn del N
tramite y atencién, Sistema de | seguimiento  de | de la “Sistema de Control de
Control de | los  oficios de | documentacid Gestidn Documental

2
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Gestion, entrada y salida | n de tramite y 2018". Reiflejando el
conforme a la | del area, | concentracion numero de oficios
clasificacion mediante el | para que sea elaborados, asi como los
documental Sistema de | remitida al documentos recibidos en
establecida. Control de | archivo esta Unidad de
Gestién. general del Fiscalizacion.
IECM. Asimismo se incluird en
el informe el estado en
que se encuentra el
archive de tramite 2018 y
el de concentracién para
su remisidén al archivo
General del IECM. ;
Maric Subdirector de | Supervisar la | Supervisar [as | Supervisar que la | Supervisar Encuesta | Encuesta de opinion: Se | Programa de
Aiberto Fiscalizacion fiscalizacion de ios | asesorias, que | fiscalizacion de ia | que tanto las | de presentara formato de | Trabajo:
Huerta Nicoli informes en forma | informacion y | cédulas de | opinidn y | encuesta de safisfaccion | Sustentara
presentados por las | permanente documentacion trabajo, como | Program |ya que una vez | las
Agrupaciones proparciona  |a | que sustenta los | ladeerrores u | a de | finalizadas las asesorias | actividades 2
Politicas  Locales, | UTEF, al | ingresos y | omisiones o | Trabaje realizadas con los |y 3 de los
asf como de las | personal de la | egresos de sujetos obligados, se | compromisos

Asociaciones

Civiles conforme a
la normatividad,
programas y guias
de auditorfa
establecidas, para
fransparentar el
origen licito de sus
recursos, asi como
la correcta
aplicacién de los
mismos; asimismo,
vigilar la
actualizacién de la
informacion publica

de oficio en el portal
institucional ¥
seguimiento a la
atencion de
solicitudes de

informacién pablica.

Agrupaciones y
de las

Asociaciones
Civiles, para el
adecuado
cumplimiento de
sus obligaciones

en materia de
fiscalizacién vy

liquidacién; por
medio de
reuniones con €l
personal que
atendera las

solicitudes  de

asesoria

reportados en los
informes anuales

de las
Agrupaciones y
los de las

Asociacicnes
Civiles, se realice

conforme los
programas de
trabajo, guias y

precedimientos de
auditoria,
vigilando que
esios procesos se
ajustaron a la
normatividad
aplicable, a través
de reuniones
periodicas con los
Jefes de
Departamento
que coordinan
estas funciones

inconsistencia
s que se
determinan
durante los
procesos de
fiscalizacién y
liquidacion, se
elaboraron
conforme a los
formatos
establecidos,
verificando
que se
encuentran
debidamente
fundamentada
S Y
sustentadas
con fa
evidencia
documental vy
justificativa,
para su
consideracion
en el oficio de
notificacién
correspondient

aplicara una encuesta
con el objeto de conocer
si se resolvieron todas
las dudas o si, derivado
del andlisis de Ilas
mismas, se localiza que
existen areas de
oportunidad para dar un
mejor servicio, ademas
del formato se
presentara el resultado
de su apficacidn, con lo

cual se sustenta Ila
Actividad 1 de los
compromisos de
desempefio.

del
desempefio, y
dicho
programa
describira la
programacion

de fas
diversas
actividades
que en
materia de
fiscalizacion
de
Agrupaciones

Politicas y
Asociaciones
Civiles, se
requieran,
precisando a
los
coordinadores
y operativos
que habran
de
cumplimentart
as, asi comgs
presentando
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No. Nombre i Gargo Objetivo “ -7 Actividad 1 - Actividad 2 Actividad 3} ‘Evidenci Ca-rantgris:ii:gjs .Carasteristic -
' o g ' B as evidencia 1 as evidencia -
2
la
calendarizaci

6n para su
gjecucion, vy
teniendo

como soporte
adicional las
cédulas de

trabajo,
oficios de
errores y

omisiones, su
correspondien
te respuesta,
y los cuadros
de analisis.




14. Organos Desconcentrados
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1 Yaneth
Mercado
Cruz

Departamento
de

Coordinacién y
Seguimiento

Jefa de |

Realizar el

seguimiento y
verificacion de las
actividades

inherentes en
materia de
participacion

ciudadana, con la
finalidad de dar
cumplimiento a las
indicaciones  que

emita la Secretaria
Ejecutiva del |ECM

y a lo establecido
en la Ley de
Participacion

Ciudadana del

Distrito Federal.

‘Adfﬁinistrar '

el

archivo en
materia de
participacién
ciudadana con
la
documentacién
entregada
(Convocatorias
y Actas) por las
personas
integrantes de
los Comités
Ciudadanos vy
Consejos de los
Pueblos a la
Direccion
Distrital 25,
conforme a lo
establecido en
ia Ley de
Participacion
Ciudadana, se
reportara a
través dei
informe
respectivo.

Actualizar y
administrar el
sistema
informatico
denominado
SISECOM con la
informacion
proporcionada por
las personas

integrantes de los
Comités
Ciudadanos y
Consejos de los
Pueblos a la
Gireccidn Distrital
25, se reportara a
través del informe
respectivo.

Entregar

trimestralment
e los apoyos

materiales
(papeleria)

a

las personas

| integrantes de

los  Comités
Ciudadanos y

Consejos de
los  Pueblos
para el
desempefio de
sus
atribuciones,
conforme a |0s
criteries  que
emita la
Secretaria
Ejecutiva del
IECM, se
reportara a
través del
informe
respectivo.

Informe

describird en el informe
de actividades para la
minuta de [a reunién de
coordinacidén mensual de
la Direccion Distrital 25,
{a documentacion
entregada, en su caso,
por ias persenas
integrantes de los
Organos de
Representacién

Ciudadana (ORC) sobre
las Convocatorias y
Actas. En el informe se
describira los ORC que

cumplieron con la
actividad y el tipo de la
documentacidn

entregada y el periodo
que cotresponde. La
informacién  podra  ser
cotejada en los
expedientes de los
Comités Ciudadanos y
Consejos de los Pueblos
que obran en la sede
distrital. Evidencia
Actividad 2. Se describira
en el Informe de
actividades para la
minuta de la reunidén de
coordinacion mensual de
la Direccidn Distrital 25,
la informacién capturada
sobre las Convocatorias
y Actas que, en su caso,
entreguen las personas
integrantes de los ORC;
asi como, la
actualizacién de los

datos personales. La
informacién sobre la
captura de las

Convocatorias y Actas

videncia Actividad 1. Se | No aplica

o



Anexo del Acuerdo |IECM-JAD50-18 de la Junta Administrativa por el que se aprueban los compromisos de desempefio y
las metas colectivas de la Evaluacion del Desempefio para el Personal de la Rama Administrativa 2018

No.

Nombre

Cargo

Objetivo

Actividad 1

Actividad 2

Acfividad 3

Evidenci
as

Caracteristicas
evidencia 1

Caracteristic
as evidencia
2

podra ser validad en el
SISECOM y en el reporte
denominado Sesiones y
Documentacion

Entregada por Comité
Ciudadano. Evidencia
Actividad 2. Se describira
el avance en e! Informe
de actividades para Ia
minuta de la reunién de
coordinacion mensual de
la Direccion Distrital 25
las acciones realizadas,
de conformidad con la
Circular que para tal
efecto emita a
Secretaria Ejecutiva. El
soporte de la Actividad
serd a ftravés de Ia
Captura en el sistema
informatico que habilite,
en su caso, la Direccién
Ejecutiva de
Participacion Ciudadana
y Capacitacion, el oficio,
acta circunstanciada vy
los acuses de recibo por
parte de los integrantes
de los Comités
Ciudadanos y Consejos
de los Pueblos.

Rosa Maria
Muriz
Sanchez

Jefa de
Departamento
de
Seguimiento y
Coordinacion

Verificar

que se

cumplan los
procesos
administrativos
referentes al
personal eventual y

de

ocupacion

temporal, a fin de
contribuir a la
mejora continua de
la direccién distrital
y del instituto.

Ejecutar
estrategias,
programas o
acciones en
materia
administrativa.
evidencia:
reporte

Dar seguimiento a
la implementacion
de mecanismos
de contratacién
del personal
eventual y de

ocupacion
temporal.
evidencia: reporte

Elaboracién de
base de datos
que contenga
la informacién
del personal
eventual y de
ocupacion

temporal.

evidencia:

base de datos

Base de
datos vy
Reporte

Contendra las
actividades realizadas en
materia  administrativa,
tales como alta y baja de
personal, informes
quincenales,
requisiciones,
comprobaciones y la
administracion de los
recursos financieros
destinados al personal
eventual y de ocupacién
temporal.

Contendra la
informacién
perscnal  del
personal
eventual y de
ocupacién
temporal,
teles como
nombre,
direccion,
teléfono,
periodo de
contratacién,
RFC, ctave de\
Y

sueldo

elector
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condiciones de [as
colonias y pueblos.

fotografias. Evidencia
Informe actividad 2. Sera
una presentacidn en
PowerPoint que
contendra un indice, una
introduccién, el disefio
de realizacion del
debate, los resultados
del debate, la pelicula,
copia de la lista de
asistencia, copia del
medio de invitacion y
fotografias del evento.
Evidencia de informe
actividad 3. Sera una
presentacion en
PowerPoint gue
contendra un indice, una
introduccion, el disefio
del taller, copia del
medio de invitacion,
copia de las listas de
asistencia, la evidencia
fotografica y copia de los
proyectos registrados.

mensual  en
formato
Excel.
3 Juan Daniel | Jefe de | Contribuir con los | Brindar un curso | Disefar y realizar | Disefiar e | Informe Evidencia Informe | No aplica
Zamudio Departamento | 6rganos de i en materia de | dos eventos de | implementar el actividad 1. Sera una
Soriano de representacion participacion cine debate | taller presentacion en
Coordinacidon y | ciudadana en el | ciudadana al | acerca del tema la | proyectos por PowerPoint que
Seguimiento desempefio de sus | 50% de los | planeacion tu ciudad para contendra un indice, una
funciones, de | integrantes  de | participativa e | la elaboracion introduccion, el periodo
acuerdo con lo | los drganos de ) integrar el informe | de proyectos que se reporta, las
estipulado en la ley | representacion respectivo. de actividades ejecutadas,
de participacion | ciudadana y presupuesto los resultados obtenidos,
ciudadana del | reportar los participativo e las conclusiones y se
Distrito  Federal, a | resuitados en el integrar el acompafara de graficos
fin de coadyuvar en | informe informe o tablas, copias de las
la mejora de las | respectivo. respectivo. listas de asistencias y
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METAS COLECTIVAS DEL PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA PARA 2018

Secretaria Ejecutiva

Poﬁéi ' ae
100% de

Publicar en el
Transparencia ei
acuerdos, resoluciones,
informes, actas y minutas,
derivadas de las 518 sesiones
ordinarias de los d&rganos
colegiados del Instituto
Electoral de la Ciudad de
Meéxico (IECM)}, como son
Consejo General, comisiones
permanentes y provisionales,
comités, Junta Administrativa
y consejos distritales, con la
finalidad de rendir cuentas
sobre la toma de decisiones
del IECM.

informe
publicacion

El informe se integra de los
siguientes apartados:
presentacién, introduccion,
objetivo, actividades

desarrolladas, conclusiones vy
anexos. En el mismo se va a dar
cuenta del nimerc de acuerdos,
resoluciones, informes, actas y
minutas publicadas, de
conformidad con el seguimiento
que realizara la Secretaria
Ejecutiva a cada una de las
sesiones ordinarias de los
érganos colegiados del Instituto
Electoral durante el periodo
abril-octubre de 2018.

transparencia, dentro de
las 48 horas posteriores a
la celebracion de las
sesiones ordinarias, los
documentos que  se
publiquen deberan contar
con los criterios de calidad
siguientes: uso de datos
abiertos, exportables y
legibles.

Secretaria Administrativa

Cumplir al 100% con el | Informe 97 a 100 93 a 96 89 392 El informe contiene la relacidn de los
funcioramiento y operacion servicios y requerimientos de las areas que
del SIAD de acuerdo con o fueron atendidos, conforme a los datos
establecido en [a Ley General ingresados al SIAD en el cual se tiene la
de Contabilidad informacién de las requisicicnes hechas
Gubemamental, ¥ de por las areas. En cuanto a oportunidad se
conformidad con la normativa reporta esta informacién de abril a octubre
aplicable, para una gestion de 2018.
oportuna de los recursos con
los gque cuenta el Instituto.
A
Direccion Ejecutiva de Participacion Ciudadana y Capacitacion
T Evidencia. ]| Rango | Rango | Rangobajo | . -
o Meta - Rvidencia | ghtimo (%) | medio(%) | (%) | . . Evidenclat -
Cumplir con el 100% de las | Informe 97 a 100 90 a 96 86 a 89 La evidencia informe cuenta con ios No aplica

actividades para la realizacién
de !a Consulta Ciudadana

sobre Presupuesto
Participativo 2019
establecidas en la

siguientes elementos:

a) Emision de convocatoria y
convocatorias acompafantes,
b) Actividades novedosas,

c) Registro de proyectos,




4.

convocatoria, con la finalidad
de fortatecer el
involucramiento de la
ciudadania en las decisiones
pliblicas de Ila Ciudad de
México.
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d} Dictamen de proyectos,
e) Asambleas Ciudadanas,

f) Sorteo de nimeros asignados a los
proyectos,

g)Difusion (foros informativos),
h}Capacitacién a responsables de mesa
receptora de opinion, i)Jornada consultiva
(opiniones emitidas via Internet y en mesa
receptora de opinion) y

i) Validacién de resultados.

Oportunidad: El informe se presentara en
octubre de 2018.

Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas

Tramitar y sustanciar el 100% | Informe 97 a2 100 93a 96 82a92 Calidad: Nomero de quejas recibidas., | No aplica
de los procedimientos namero de acuerdos de desechamiento,
administrativos sancionadores nimero de acuerdos de incompetencia y
en el periodo evaiuable, para nimerc de acuerdos de inicio de
realizar la investigacion de los procedimiento, Oportunidad: La evidencia
hechos denunciados. se presentara en el periodo evaluable.
Recibir y verificar ei 100% de | Informe 97 a 100 93a96 89a92 Calidad: La evidencia Informe cuenta con | No aplica f
las solicitudes de registro de fos siguientes elementos:
las candidaturas qgue + Reporta el nimero de solicitudes
pretendan contender en la recibidas y verificadas.
jornada electorai del uno de » Da cuenta del total de solicitudes que
julio de 2018, a fin de que el cumpliercn ¥y no, con ios requisitos legales
Consejo General determine la establecidos.
procedencia de su registro. + Reporta los registros procedentes
otorgados por el Consejo General,
= Cuenta con graficos y tablas que ayudan
a comprender mejor la informacion.
Oportunidad: La evidencia Informe se
presentd en ef mes de octubre.
%

D
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Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica

Instrumentar a octubre de
2018, el 95% de los
documentos normativos,
instrumentos tecnologicos,
materiales y documentacion,
para la  Preparacion vy
Desarrollo de la Consulta
Ciudadana sobre Presupuesto
Participativo 2019.

Informe

L

Calidad. La evidencia informe cuenta con

los siguientes elementos:

+ Reporta el ndmero, nomenclatura vy
descripcién de los documentos generados.
+ Integra la forma en que se gestiond dicha
documentacién a las areas involucradas,
para su cumplimiento.

+ Da cuenta de los datos duros derivados
del cumplimiento de los documentos
previstos.

» Cuenta con graficos, tablas y, en su caso,
anexos, que ayudan a comprender mejor
la informacién. Oportunidad: La evidencia
Informe se presentara en el mes de
octubre.

Direccién Ejecutiva de Educacidn Civica y Construccién de Ciudadania

i 2 & Eerr : % 53 g i
Corregir el 100% de los | Informe 97 a 100 93 a 96 89 a 92 Reporta la cantidad de documentos | No aplica
documentos procesados corregidos que van acompafiados de una
(originales y pruebas) en la orden de edicién en donde se establecen
Coordinacion Editorial para el las caracteristicas técnicas y el tiempo L
apoyo de las actividades invertido en cada etapa de la comeccidn;
institucionales. ademas el informe se presentarda en el L
periodo en que se realice ia evaluacién del .
29 de octubre al 9 de noviembre. /
Disefiar el 100% de los | Informe 97 al 100 93 al 96 89al02 Reporta la cantidad de materiales y | No aplica
materiales y publicaciones publicaciones  disefiadas, que van
solicitados a la Coordinacion acompafadas de una orden de edicion en
Editorial para el apoyo de las donde se establece las caracteristicas
actividades institucionales, téchicas y el tiempo invertido en cada
etapa de disefio y diagramacion; ademas
el informe se presentara en el pericdo en T
que se realice la evaluacion del 29 de
octubre al 9 de noviembre.

SR



7. Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados

8.

2k
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92 al 95.

Supervisar que los organcs | Reporte 88 al 91 84 al 87 Calidad: No aplica
desconcentrados publiquen el 1. Reporta el namero de acuerdos
95% de Ilos Acuerdos de publicados.
Consejo  General en los 2. Indica que érganos desconcentrados
estrados de las sedes realizarcn ia publicacién.
distritales, para cumplir con las 3. Especifica el nimero de correo
instrucciones contenidas en electronico con el cual se remitic a los
los mismos acuerdos. organos desconcentrados.
OCportunidad: Indica las fechas en que se
reporté a la Secretarfa Ejecutiva el
cumplimiento de la actividad.
Garantizar al  100% la | Informe 97 a 100 93a96 89292 Calidad: 1. Describe fa cantidad de | Noaplica

prestacion de servicios de
apoyo logistico para el
oportuno y comrecto desarrollo
de los actos y eventos
institucionales de acuerdo con
las solicitudes recibidas.

solicitudes recibidas y de qué manera
fueron atendidas.

2. Describe la cantidad y tipo de servicio
que fuercn atendidos.

3. Describe la cantidad de servicios que no
fuercn atendidos.

4, Clasifica de manera detallada los
diversos tipos de eventos atendidos y los
apoyos prestados.

Oportunidad: La evidencia informe se
presentd en el periodo de evaluacién en el
mes de octubre.

Unidad Técnica de Asuntos Juridicos

tndér,Xdurat el penoo
evaluade, hasta el 90% de
solicitudes de asesoria y/o

apoyo juridico integral que
formulen las areas del
Instituto, para facilitar el

ejercicio de sus funciones, en
apego a la normativa
aplicable.

lnform

55 St

De97a100

De93a 96

De89ag2

| En cuanto a Calidad, 1a evidencia "Informe

cuenta con los siguientes elementos:
a) Reporta el nimero de solicitudes
recibidas;
b} Analiza el grado de complejidad

de la asesoria y/o apoyo
requerido;
¢) Da cuenta de las acciones

desplegadas para atender las
solicitudes, y;

d) Expone el resultado obtenido en
funcidén de los recursos y tiempo
empleados.

Por lo que hace a Cportunidad, la
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" "Rango
. Optimo (%)

T"Rango
medio (%) -

TR Ggemcat | Evdendaz

evidendcia “Informe" se presentd en el Onico
periodo establecido para la evaluacion en
el mes de octubre.

Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion

Fiscalizar los informes anuales | informe 97 al 100 93 al 96 89 a 92 La evidencia informes trimestrales al | No aplica

del 100% de las agrupaciones Consejo General, dan cuenta de los

politicas locales, emitiendo el avances y de Ilas actividades que se

proyecto de resolucidn con desarrollan en cada una de las etapas del

motivo de las imegularidades proceso de fiscalizacion, desde la

determinadas en el dictamen recepcién de los informes hasta la emisién

consolidado, con la finalidad del proyecto de resolucién que se presenta

de corroborar el origen licito al Consejo Generai como son: asesorias

de los recursos privados y que proporcionadas, notificaciones de oficios de

se utilizaron para sus fines. efrores U omisiones, analisis de Ia
informacion y documentacion
propercionada, asi como sustento juridico
de las iregularidades sancionables.

Fiscalizar, disolver y liquidar al | informe 97 al 100 93 al 96 89 al 92 La evidencia informes trimestrales al | Noaplica

100% de las asociaciones
civiles constituidas por los
aspirantes  a candidatos

independientes a un cargo de
eleccion popular en la Ciudad
de México.

Consejo General, da cuenta de los avances
y de las actividades que se desarrolian en
cada una de las etapas de los procesos de
liquidacién, desde Ia designacion de
liquidadores o interventores, recepcion de
informes e informacién financiera, anaiisis,
elaboracion de informes, cobro a los
deudores, subasta de activos, pago de
acreedores, destino de remanentes,
disoiucidén y baja del RFC y dictamen de
cierre de liguidacion.
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10. Unidad Técnica de Vincuiacion con Organismos Externos

Evidenci

Realizar ef 95 % de las | Informe 92a95 84 a 87 a) Ei informe contendra:
acciones de sensibilizacion acciones de sensibilizacion que
previsias en el Programa de se realizaron;
Derechos Humanos e by Poblacién objetivo de las
Igualdad de Género 2018, acciones de sensibilizacion;
para promover al respeto de c) Fecha y tipo de las actividades
los Derechos Humanos y la mediante las cuales se llevd a
igualdad de Género. cabo [a accidn de sensibilizacion;
d) Noimero de asistentes a los
eventos que se realizaron sobre
las acciones de sensibilizacién; y
e) Tipo de materiales de apoyo a las
acciones que sensibilizacion que
se difundieron en los eventos.
Oportunidad: Se presentara en el mes de
octubre cuando se realice la evaluacion del
desempenfo.
Realizar acciones de | Informe y | 77a80 73a78 69a72 Calidad: en el informe se da cuenta de las | Calidad: el
vinculacion  interinstitucional | programa de actividades de organizacion para la misidén | programa da
con organismos  publicos, | trabajo de visitantes extranjeros, las fechas en que | cuenta de las

privados, asi comeo nacionales
e intemacionales en un 80%, a
través de la organizacion de
una mision de visitantes
extranjeres, con la finalidad de
garantizar  los derechos
politico-electorales de las y los
ciudadanos en el marco del
Proceso Electoral Ordinario
2018.

se llevan a cabo, el numero de visitantes,
los paises vy las insfituciones de donde
provienen, asi como las aportaciones de
las y los integrantes de [a mision, dicha
informacidn se retne a través del
Secretario Técnico.
Oportunidad: se presenta a finales del mes
de octubre durante la evaluacién del
desempeiio,

actividades de
acompafiamiento
que esta Unidad
Técnica hara
durante la
estadia de las y
los  Visitantes,
Asimismo,

cuenta con un
cronograma y

agenda de
trabajo.
Oportunidad: el
programa se
presentd en
marzo.

11. Unidad Técnica de Comunicacidn Social y Difusion

Cumplir_con el 90% de las | Informe

Reporiar el nimero de boletines, nimero

N6 aplicé '
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Sptimo (%)

actividades 'en” ' '1a

implementacion de una
campafia de difusion de la
UTCsyD, en medics
tradicionales y digitales
encaminada a promover la
participacién de la ciudadania
en el Proceso Electoral
Ordinario 2017-2018

de notas del dia, capsulas informativas,

nimero de mensajes difundidos en redes
sociales; productos audiovisuales (audios y
videos), infografias y el desarrollc del
micrositio institucional

12. Unidad Técnica de Servicios Informaticos

del perscnal de l|a Rama
Administrativa sobre el
cumplimiento del Programa de
Capacitacién, las actividades

oo Meta oo | Fvidencia | sitimo (%) | medio(%) |  .(%) | . Evidenclal . | Evidencia2
Realizar la actualizacion vy | Informe 87a 90 83286 79a82 Reporta el namerc de incidentes y | No aplica
mantenimiento de los sistemas solicitudes de servicio a la plataforma
informaticos y  de la tecnologica y de sistemas informaticos que
infraestructura tecnolagica del se operan en el Instituto. Reporta Ia
Instituto Electoral de la Ciudad implementacion de nuevos sistemas
de México hasta un 50%, para informaticos de apoyo a los procesecs
mantener la operacion electorales, de participacion ciudadana y
continua durante el procesc de operacion ordinaria que soliciten las
ordinario, electoral y de areas del Institute. Reporta los
participacién ciudadana. mantenimientos solicitados por las areas

del Instituto a los sistemas informaticos
existentes. Reporta los mantenimientos de
la infraestructura de computo vy
comunicaciones, Reporta la
implementacion de nuevas tecnologias que
se integren para mejorar la capacidad
operativa y la disponibiidad de los
servicios que presta la Unidad Técnica de
Servicios Informaticos.
Oportunidad: el informe se presenta en el
mes de octubre.
13. Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo
~Rango Rango _________ TR B
6ptlmo ¢ Ra"9°_ bajo -Evndenc|a1 1 E dencia 2

G e Tt i G 4 %_2 :(; N : A Ty L e i N el :

Realizar el seguimiento al 95% | Informe 82 a5 89a92 85a88 El informe mclu:ra una reiacién del No apilca

personal que tomé la induccién, de los
oficios que se emitan para informar al
personal sobre €l cumplimiento del
Programa de Capacitacién; y los
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las metas colectivas de ia Evaluacion del Desempefio para ei Personal de la Rama Administrativa 2018

de induccién y la Evaluacion
del Desempefio, con el fin de
asegurar que el personal se
encuentre en las mejores
condiciones  posibles para
realizar sus funciones en el
Instituto.

resultados con los que a |a fecha se cuenta
en materia de induccién, capacitacion y
evaluacion del desempefio. En los casos
donde el personal no haya sido capacitado
en fechas de calendario ordinario, o haya
resultado no evaluable, se dara cuenta del
seguimiento dado y de los documentos
soporte que [0 explican (acuerdos, oficios,
eic.)
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