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AV
Décima Segunda Sesion Ordinaria

14 de diciembre de 2018

Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se aprueba la actualizacion de dos
Procedimientos de la Direccién Ejecutiva de Educacion Civica y Construccion de

Ciudadania del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Antecedentes

I. El 31 de enero de 2014, en uso de las facultades que le otorga la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion Federal), el Presidente
de la Republica promulgé la reforma constitucional en materia politico-electoral,
logrando una restructuracion y redistribucién de funciones entre los Organismos
Publicos Electorales de las entidades Federativas y el Instituto Nacional Electoral
al homologar los estandares con los que se organizan los procesos electorales
federales y locales, garantizando asi la calidad en la democracia electoral, cuyo
Decreto fue publicado en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 10 de
febrero de 2014.

fl.  El 23 de mayo de 2014, se publicaron en el DOF los correspondientes Decretos
por los que se expidieron ia Ley General de Partidos Politicos (Ley de Partidos) y
la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley General), asi
mismo, se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley General del
Sistema de Medios de Impugnacion en material electoral, asi como de la Ley
Organica del Poder Judicial de la Federacibn y de la Ley Federal de

Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

lil.  El 14 de agosto de 2015, la Junta Administrativa del entonces Instituto Electoral
del Distrito Federal (Junta), aprobé mediante Acuerdo JA076-15 los
Lineamientos para el uso del lenguaje incluyenie, no sexista y no discriminatorio

(Lineamientos para el uso de lenguaje incluyente). (9
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El 29 de enero de 2016, se publicd en el DOF el Decreto por el qug

ACUERDO IECM-JA147-18

se

declararon reformadas y derogadas diversas disposiciones de la Constitugion

Federal, en materia politica de la Ciudad de México, en cuyo articulo Dé

imo

Cuarto transitorio se previé que a partir de su entrada en vigor (al dia sigui¢nte

de su publicacion), todas las referencias que en la Constitucion Federal y deas

ordenamientos juridicos que se hagan al Distrito Federal, deberan entend
hechas a la Ciudad de México.

rse

El 23 de junio de 2016, la Junta aprob6 el Acuerdo JAQ59-16, por el gual

determind someter a consideracién del Consejo General del entonces Instifuto

Electoral del Distrito Federal (Consejo General), la propuesta de modificacid

la estructura organica funcional del Instituto Electoral.

El 28 de junio de 2016, el Consejo General mediante Acuerdo ACU-42
aprobé las modificaciones a la estructura organica funcional del Instituto Elect
en acatamiento a lo previsto en el articulo Séptimo Transitorio del Estatuto
SPEN.

na

16,
bral
del

El 14 de octubre de 2016, mediante acuerdos JA123-16 y JA124-16, fudron

aprobados por la Junta, la Guia Técnica para la Elaboracion de Documer
Internos (Guia Técnica), asi como el Procedimiento de control de documentd
registros del Sistema de Gestion Electoral (Procedimiento de Control
Documentos), ambos del entonces Instituto Electoral del Distrito Federal.

El 31 de enero de 2017, el Consejo General aprobd mediante Acuerdo ACU-

tos

Sy
de

07-

17, el Plan General de Desarrollo del entonces Instituto Electoral del Disfrito

Federal para el periodo 2017-2020.
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El 5 de febrero de 2017, se publicé la Constitucién Politica de la Ciudad de

México (Constitucion Local), cuyo articulo Transitorio Primero establece que la

misma entraria en vigor el 17 de septiembre de 2018.

El 15 de marzo de 2017 y 21 de diciembre de 2017, la Junta, mediante acuerdos
JAO36-17 e IECM-JA092-17, respectivamente, aprobé vy actualizd el
Procedimiento para reclutar y formar promotoras y promotores ciudadanos, de
entre estudiantes interesados en realizar el servicio social en el programa
especifico Educaciéon para la vida en democracia, asi como el Procedimiento
para gestionar e implementar la vinculacién, colaboracion y apoyo
interinstitucional para el fomento de la educacion para la vida en democracia y la
participacion ciudadana con |las autoridades de las demarcaciones territoriales de

la Ciudad de México, desde los Organos Desconcentrados.

El 7 de junio de 2017, se publicé en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
(GOCDMX), el Decreto por el cual se abroga el Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Distrito Federal y se expide el Cédige de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Caodigo}, en
el cual se establece el cambio de denominacion del Instituto Electoral dei Distrito
Federal a Instituto Electoral de |la Ciudad de México (Instituto Electoral), el 21 de
junio de 2017, se publicé en la GOCDMX una nota aclaratoria al decreto por el
que se expide el Cadigo.

El 4 de agosto de 2017, el Consejo General, aprobé mediante Acuerdos
IECM/ACU-CG-016/2017 e |IECM/ACU-CG-022/2017, respectivamente, el
Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento
Interior}, el Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa del
Instituto Electoral de ia Ciudad de México (Regiamento de la Junta), asi como el
Reglamento en Materia de Relaciones Laborales (Reglamento de Relaciones

Laborales), mismo que dio cumplimiento a lo establecido en el anticulo décimo

9

3



JUNTA ADMINISTRAT
\"fiifgﬁl"niﬁél??ﬁ ACUERDO IECM-JA147

XL

XIV.

€

. Que conforme a lo previstc en el articulo 37, fracciones | y |l del Caodigo

. Que el articulo 81, parrafo primero del Cédigo, define a la Junta como el érg

. Que el articulo 83, fraccién | del Codigo, establece que la Junta tiens

hYd
tercero transitorio del Codigo, el cual se publicé en la GOCDMX el 16 del mis

mes y ano.

El 4 de agosto de 2017, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-035/2017, el Cons
General aprobé ias modificaciones a la estructura organica funcional del Insti
Electoral, en acatamiento a lo previsto en las nuevas disposiciones en mat

electoral de la Constitucion Local y del Codigo.

El 31 de octubre de 2017 y el 30 de abril de 2018, como parte del Sistem3
Gestién Electoral, mediante Acuerdos IECM-JA061-17 e IECM-JAO051-18
Junta aprob6 la actualizacion de la Guia Técnica y el Procedimiento de Cor

de Documentos.

Considerandos

Instituto Electoral cuenta en su estructura organica, con un Consejo Gener

una Junta.

encargado de velar por el buen desempefio y funcionamiento administrativg
los organos del Instituto Electoral, asi como de supervisar la administracion
los recursos financieros, humanos y materiales del propio organismo.

atribucion de aprobar los criterios generales y los procedimientos necesafi

VA
-18

mo

ejo
uto

Bria

de

trol

el
bl y

Ano
de
de

la

os

para la elaboracién de los Programas Institucionales del Instituto Electoral, a

propuesta de la Secretaria Administrativa.

Administrativa es el organo ejecutivo encargado de la administracién de
recursos financieros, humanos y materiales.

. Que de acuerdo con el articulo 87, parrafo primero del Cédigo, la Secretria

0s
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5. Que el apartado 5, denominado “Politicas de Operacion” del Procedimiento de

control de documentos establece que los procedimientos deben ser revisados

para su actualizacion en los siguientes supuestos:

- Anualmente, bajo la responsabilidad del area operativa;

— Cuando la estructura organica-funcional del Instituto se modifique;

- Cuando existan reformas o adecuacicnes a los ordenamientos legales y a la
normatividad interna del Instituto Electoral, (Cédigo, reglamentos,
lineamientos, normas, manuales) que influya en la operatividad del

procedimiento.

Que con fundamento en el articulo 88, fraccion VI, inciso a) del Cddigo,
mediante oficio IECM/DEECyCC/0779/2018, de fecha 4 de diciembre de 2018, el
titular de la Direccidn Ejecutiva de Educacion Civica y Construccion de
Ciudadania, remitié al Secretaric de la Junta la actualizacion de los siguientes
Procedimientos:

- Procedimiento para reclutar y formar promotoras y promotores ciudadanos,
de entre estudiantes interesados en realizar el servicio social en el programa
especifico Educacion para la vida en democracia; y

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

Desconcentrados.

Que los Procedimientos mencionados en el considerando anterior, fueron
actualizados dentro del marco de la Politica de Gestibn de Calidad vigente en el
Instituto Electoral, en observancia a las disposiciones contenidas en la Guia

Técnica y el Proqedimiento de Control de Documentos, de conformidad con los

&
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fines, obligaciones y compromisos establecidos en el Cédigo, asi como| lo

dispuesto en los Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente.

Por lo expuesto y fundado, la Junta emite el siguiente:

Acuerdo
IECM-JA147-18

PRIMERO. Se aprueba la actualizacidon de los siguientes Procedimientos, |de
conformidad con los documentos Anexos, los cuales forman parte integral del presehte

Acuerdo:

- Procedimiento para reclutar y formar promotoras y promotores ciudadanps,
de entre estudiantes interesados en realizar el servicio social en el programa
especifico Educacion para la vida en democracia; y

- Procedimiento para gestionar e implementar la vinculacion, colaboraciop y
apovyo interinstitucional para el fomento de la educacion para la vida|en
democracia y la participacion ciudadana con las autoridades de [as
demarcaciones territoriales de la Ciudad de México, desde los Organos

Desconcentrados.

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva para que por medio de la Oficinalde
Gestion de Calidad haga del conocimiento de todo el personal del Instituto Electoral, [los

documentos mencionados en el punto que antecede.

TERCERO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusién, psi
como a la Oficina de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Dios

y
sus Anexos, asi mismo se realicen las modificaciones pertinentes en el apartado|de

Personales, para que en el ambito de sus atribuciones publiquen el presente Acuerd

Transparencia del sitio de Internet www.iecm . mx.

&.
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CUARTO. El Presente Acuerdo entrara en vigor al momento de su aprobacion.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos las y los integrantes presentes de la Junta
Administrativa del Instituto Electoral, en sesién publica el catorce de diciembre 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 México, 27 y 32 del Reglamento de

Funcionamiento de la Junta Administrativa.

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA EL SECRETARIO DELA JUNTA
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA

g /

MTRO. MARIO VELAZQUEZ MTRO. ALEJANDRO FIDENCIO
MIRANDA GONZALEZ HERNANDEZ

AFGH/MHC/RIMC
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implementar la vinculacion, colaboracién y

INSTITUTO ELECTORAL  apoyo interinstitucional para el fomento de Pagina 1 de 32
N\ C‘“/"‘“’ DEMEXICO 13 educacion para la vida en democracia y Revision: 01/2018
-7 la participacion ciudadana con las

autoridades de las demarcaciones Codigo:

o . . . go: IECM/PR/DEECyYCC/6/2017
territoriales de la Ciudad de México, desde Fecha de expedicion: 14-12-2018
los Organos Desconcentrados

HOJA DE CONTROL

Jorge Adrian : Junta Administrativa
Nombre Miranda Torres Gustavo Uribe Robles |
N

Jefe de Departamento de Director Ejecutivo de
Puesto Educacion Civica ll Educacion Civica y

(Encargado de Despacho) Construccion de Giudadania

‘ 7 o )
Firma
¥

Fecha 04-12-18

Nombre Puesto
r
Jefe de Departamento de
Alberto Issac Ibarra Centrol de Documentos y 04-12-18
Garcia Registro del Sistema de
Gestion Electoral

Numero-

Fecha Descripcion

Se cambia el logo del IEDF al IECM, asi como la clave IEDF/PR/DEEC/6/2017 por la clave
1-15/12/117 | IECM/PR/DEECYCC/6/2017.
Se actualiza el marco normativo y las derivaciones del mismo.

Se elimina del marco normativo el Estatuto de Gobierno del Distrito Federal. Diario Oficial de
la Federacion reformas publicadas el 27 -06-14.

Se actualiza el nombre del Programa de Educacién Civica y Construccion de Ciudadania.
Se actualiza el Sistema de Seguimiento de Educacién Civica y Construccion de Ciudadania
{SISECyCC).

1-22/11/18

L

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio dL%E.
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INSTITUTO ELECTORAL  apoyo interinstitucional para el fomento de Pagina 2 de 32
N\ °’“)’A° DEMEXICO |5 educaci6n para la vida en democracia y Revision: 01/2018
- la participacién ciudadana con Ilas

autoridades de las demarcaciones A i
. . b Cadigo: IECM/PR/DEECYCC/6/2017
territoriales de la Ciudad de México, desde Fecha de expedicion: 14-12-2018

los Organos Desconcentrados

Contenido

HOJA DE CONTROL .....ccoiitiinctirecisctiener s cseessmsne s s nes s sssessms s s s eas s an s smn e ne e same mnemnensnensnnss 1
T @ 1 4 - (T SR 2
P - L o T - DU 2
3. Marco NOIMIALIVO......uuu e ceme e rerercner e s s e eeemseeeas s amrasamssneeanseearsesnennesas snsnsenerasennnns 3
4. Responsabilidades.... ... erimicnee e s s sccpece e srear s s er e e renerraias e s e eseenaareraans 4
5. Politicas de OPeraciOn...... ..o ciiviei et i nesras e e s rmrerseae s an s ane s senrarers s ses enssnen 5
6. DefiniCiones .o s s s s e s e ma s s an e n e s s smea s an s nnnann 7
7. Descripcion de las actividades........ccceeriieciiciicimemr et crrececee e s e sn e e e ne e e 8
8. Diagrama de fluJO ..uicviviin i e e et e e s n e nra st e e an 10
9.  CroNOGrama........ccoooisiicimnneemsstnasseninassmae st ss st ameras sssntmeessmnensat sesmnenssssmnessssareassssannnns 11
0T - (o T 12
1. Objetivo

¢ Dotar a los Organos Desconcentrados (OD) de una opcion mas para fortalecer la
vinculacién con sus aliados regionales.

+ Articular la cooperacion y apoyo interinstitucional como una politica que permite potenciar y
maximizar los resultados obtenidos del ejercicio de los recursos humanos, financieros y
materiales, asi como contribuir a la adquisicion y desarrollo de conocimientos, valores y
practicas democraticas entre la nifez, las juventudes y ia ciudadania de la Ciudad de
México.

+« Reconocer a las autoridades de las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México
como aliados estratégicos para el desarrollo de las acciones educativas que este Instituto
realiza en campo, en atencion directa a la poblacion capitalina, buscando maximizar los
resuftados a partir de la gestion conjunta de espacios a cargo de las Alcaldias, asi como la
vinculacion formativa con redes comunitarias en los ambitos donde se inserta el actuar
cotidiano de cada uno de ios 6rganos desconcentrados.

2. Alcance

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

e Presidencia del CG
e Secretaria Ejecutiva (SE)
* Direccion Ejecutiva de Educacion Civica y Construccion de Ciudadania (DEECyCC)

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio delé@
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f“t‘?t"d?‘l’es 4 f’ec. ’;a‘; 4 dnﬁ'?‘?’caccif“:s Codigo: IECM/PR/DEECYCC/6/2017
effiforiales ce fa Liudac de Wexico, tesde Fecha de expedicion: 14-12-2018

los Organos Desconcentrados

Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ)
Organos Desconcentrados (OD)

o Titular de Organo Desconcentrado (TOD)

o Subcoordinador/a de Educacién Civica, Organizacién Electoral y Participacion
Ciudadana (Subcoordinador/a)

o Secretario/a de Organo Desconcentrado (SOD)

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

Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México
Poblacion de la Ciudad de México

3. Marco normativo

a)
b)
c)
d)

e)

9)

Constitucién Politica de ios Estados Unidos Mexicanos, vigente.

Declaracién Universal de los Derechos Humanos, vigente.

Convencién sobre ios Derechos del Nifio, vigente.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente.

Constitucién Politica de la Ciudad de México. Gaceta Oficial de la Ciudad de México,
vigente.

Cadigo de instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, vigente.
Plan General de Desarrollo del Instituto Electoral dei Distrito Federal 2017-2020,
vigente.

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

Manual de Planeacién del instituto Electoral de la Ciudad de México, vigente.

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

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

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

Programa de Educacién Civica y Construccién de Ciudadania, vigente.

Convenio General de Apoyo y Colaboracién entre el [ECM y el Gobierno de la Ciudad
de México.

Convenios interinstitucionales especificos.

Programas Anuales de Trabajo

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio de(@
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implementar la vinculacion, colaboracion y

4. Responsabilidades

apoyo interinstitucional para el fomento de
la educacién para la vida en democracia y
la participacién
autoridades
territoriales de la Ciudad de México, desde
los Organos Desconcentrados

ciudadana con las
de las demarcaciones

IECM-JA147-18

Pagina 4 de 32
Revision: 01/2018

Cadigo: IECM/PR/DEECYCC/6/2017
Fecha de expedicion: 14-12-2018

Presidencia del CG Validez juridica - Firma Convenio Trianual i
Secretaria Validez juridica - Firma Convenio Trianual
Ejecutiva _ -

Unidad Técnica de Calificador - Actualiza o ratifica modelos de Convenio a consensar con las Trianual

Asuntos Juridicos

autoridades de las demarcaciones territoriales

Seguimiento y

- Presenta informes a CECyCC y SE

Trimestralmente

DEECyCC Elaboracién de Informes | - Da seguimiento a las gestiones y acciones educativas realizadas desde Permanente
los érganos desconcentrados
Seguimiento y - Da seguimiento a las gestiones y acciones de participacién ciudadana
DEPCyC Elaboracién de Informes | realizadas desde los drganos desconcentrados Permanente
Organos Gestor/Promotor/Provee | ~ g::lt;ggzgcﬁﬁedse e(cizr;;?icgsy Programa Anual de Trabajo Cuando se presente
Desconcentrados dor de Informacién - Provee de informacién a la DEECYCC y a la DEPCYC &i caso
- Gestiona firma de Convenio Trianual
) 6 - Consensa propuestas a incorperar en el Programa Anual de Trabajo
Titular de Organo con los 6rganos desconcentrados confluyentes en la demarcacion Anual
Desconcentrado teritorial
(Cabecera de - -
Demarcacion) - Gestiona firma de Programa Anual de Trabajo Anuaj
Remite convenio y Programa Anual de Trabajo a Oficinas Centrales Cuandglsézggesente
Seclgetariola det 0593"0 - Asesora y apoya las gestiones para la firma del Convenio Especifico Trianual
esconcentrado
(Cabecera de - Asesora y apoya las gesticnes para la firma de los respectivos Anual
Demarcacion) Programas Anuales de Trabajo
- Presenta a la cabecera de demarcacidn territorial propuestas a Trianual

Titular de Organo
Desconcentrado

incorporar en el Programa Anual de Trabajo

- Otorga las facilidades necesarias a la/el Subcoordinador/a para
desarroliar las actividades en materia de educacién civica y construccién
de ciudadania

Cuando se presente
el caso

- Otorga las facilidades necesarias a la/el Subcoordinador/a para

Cuando se presente

Subcoordinador/a de
Educacién Civica,

desarrollar las actividades en materia de participacién ciudadana el caso
- Propone acciones educativas a considerar en el Programa Anual de Anual

Trabajo

- Implementa acciones educativas

Cuando se presente

Organizacién Electoral y el caso
Participaciéon Ciudadana | - Reporta a través del Sistema de Seguimiento de Educacién Civica y | Cuando se presente
Construccién de Ciudadania (SISECyCC) el caso
Secretario/a de Organo N .
Desconcentrado - Integra el archivo distrital en la materia Permanente
Técnico/a de Organo - Apoyar a la/el Subcoordinador/a en la implementacién de acciones | Cuando se presente
Desconcentrado educativas el caso
Autoridades de las - Firma Convenio Especifico Trianual
Demarcaciones Colaborador/Promotor - -
Territoriales - Firma Programa Anual de Trabajo Anual
Pgoblacién de la Cada vez que se
Demarcacion Beneficiaria - Se beneficia y retroalimenta de las acciones del IECM implementa una
Territorial accion educativa

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio de] S
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5.

autoridades de las demarcaciones Cédigo:
o . o go: IECM/PR/DEECYCC/6/2017
territoriales de la Ciudad de México, desde Fecha de expedicion: 14-12-2018

los Organos Desconcentrados
Politicas de operacion

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

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

Para la elaboracion del Convenio Especifico se utilizara el modelo contenido en el Anexo 01 del
presente Procedimiento.

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

Los OD participaran en las gestiones necesarias para suscribir el Convenio Especifico y los
Programa Anuales de Trabajo que correspondan a su ambito territorial de competencia, en la
inteligencia de que se suscribira un Unico programa por cada demarcacion territorial de la
Ciudad de México, con la participacion de todos los OD que concurran en ese marco
geografico, totalizando asi dieciséis convenios y dieciséis programas.

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

Ademas del apoyo que se brinde desde oficinas centrales, el érgano desconcentrado cabecera
de demarcacion territorial respectiva encabezara las gestiones correspondientes en
coordinacion con ios otros 6rganos desconcentrados que concurran en cada caso.

El desarroilo de esta actividad sera responsabilidad de las y los TOD, con apoyo de las y los
SOD.

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

El periodo en que debera firmarse la suscripcion del convenio sera entre los meses de enero y
febrero del afio inmediato posterior en que las autoridades de las demarcaciones territoriales
de la Ciudad de México tomen posesion del cargo; no obstante, los y las TOD se mantendran

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE
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atentos a conocer, en su caso, las determinaciones que se llegaran a emitir respecto de las
particularidades del mecanismo.

e La gestion para la suscripcidon de los programas anuales de trabajo se realizara entre los
meses de noviembre y diciembre de cada afo; no obstante, los y las TOD se mantendran
atentos a conocer, en su caso, las determinaciones que se llegaran a emitir respecto de las
particularidades del mecanismo.

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

o De forma previa a la suscripcién de los instrumentos de colaboracion y para efectos de la
debida validacion, los 6rganos desconcentrados agrupados por demarcacion territorial remitiran
su anteproyecto a la DEECyCC.

e La DEECyCC gestionara lo necesarioc para que la DEPCyC elabore las observaciones
pertinentes.

o En caso de existir observaciones por parte de la DEECyCC y /o la DEPCyC, éstas seran
incorporadas a la brevedad por el drgano desconcentrado cabecera de demarcacion territorial.

e La suscripcion del documento s6lo se realizara una vez que se cuente con la validacion
requerida por parte de la DEECyCC y la DEPCyC.

e Las y los TOD deberan considerar por parte de la DEECyCC y de la DEPCyC a la persona que
detente la titularidad o, en su caso, a quien esté encargada del despacho de la misma, al
momento de la suscripcion.

e Una vez consensado el convenic y/o el programa anual de trabajo los érganos cabecera de
demarcacién territorial deberan recabar las firmas de las autcoridades de las demarcaciones
territoriales y, en su caso, de los Organos desconcentrados que confluyan en el ambito
territorial, para su posterior remisién mediante oficio a la DEECyCC.

s La DEECyCC es la dnica responsable de gestionar las firmas de las personas titulares de la
Presidencia del Consejo General, de la Secretaria Ejecutiva y de la Direccioén Ejecutiva de
Participacién Ciudadana y Capacitacién.

+ Los érganos desconcentrados deberan considerar que la Secretaria Ejecutiva requiere de dos
tantos originales para resguardo, y que debera entregarse al menos un tanto original a la
autoridad de la demarcacion territorial; por lo que el documento en cuestién debera firmarse en
al menos tres tantos.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SQ
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.Una vez suscrito el convenio y/o el programa anual de trabajo, los 6rganos desconcentrados
reportaran el desarrollo de las acciones educativas en materia de educacion civica y
construccion de ciudadania implementadas en dicho marce a través del SISECyCC, marcando
la casilla correspondiente en la pantalla de captura de las acciones educativas.

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

Para todo lo relativo a la informacién y comunicacién entre la DEECYCC y los Organos
Desconcentrados en esta materia, estan dispuestas las extensiones 4259 y 4255,

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

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

Para los casos en que expresamente se requiera la entrega de documentos originales, segun
se indique, se remitiran en medio impreso mediante oficio; por ejemplo, los convenios y
programas con firma autografa. En este caso, no se requerira el envio de ningin documento
por via electrénica a la DEECyYCC, en virtud de ya contar con el oficic y anexo originales.

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

Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como:

+ Actividad Institucional: Son las cbras, documentos, informes, estudios, materiales,
cursos, servicios y demas productos o servicios que produce un programa institucional.
Cada componente debe ser necesario para el logro del propésito, si es posible cumplirio
sin algtn producto, entonces éste debe eliminarse.

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

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio%@E.
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Alcaldia: Organo politico administrativo que se integra por un alcalde o alcaidesa y un
concejo, electos por votacién universal, libre, secreta y directa para un periodo de tres
afos. Esta dotada de personalidad juridica y autonomia con respecto a su administracién y
al ejercicio de su presupuesto, exceptuando las relaciones laborales de las persconas
trabajadoras al servicio de las alcaldias y la Ciudad. La alcaldia es parte de la
administracién publica de la Ciudad de México y un nivel de gobierno, en los términos de
las competencias constitucionales y legales correspondientes.

Convenio Especifico: Es el documento suscrito entre el Instituto Electoral de la Ciudad de
México y cada una de las Alcaldias en e! que manifiestan ia voluntad y compromiso de
desarrollar en forma planificada actividades de interés comun sin fines de lucro. Expresa la
confianza y buena voluntad entre las partes comprometidas para desarroliar actividades de
cooperacién mutua en materia de educacion civica, difusion de la cultura democréatica y
participacién ciudadana.

Demarcacion Territorial: Base de la division territorial y de la organizacion politico
administrativa de la Ciudad de México, con autonomia de gobierno interior a cargo de un
argano politico administrativo denominado Alcaidia. Se conforma por habitantes, territorio y
autoridades politicas democraticamente electas. Son el orden de gobierno mas préximo a
la poblacién de 1a Ciudad y sus instituciones se fundamentan en un régimen democratico,
representativo, de participacion ciudadana, asi como en los preceptos del buen gobierno.
Programa Anual de Trabajo: Instrumento de gestién de corto plazo que viabiliza la
ejecucion del Convenio especifico con cada una de las demarcaciones territoriales.
Contiene un conjunto de acciones o actividades organizadas e incorporadas a un
cronograma, de comun acuerdo, que se deben realizar para alcanzar los objetivos
propuestos por las instituciones participantes en el plazo de un ano.

7. Descripcion de las actividades

. .. z Documento
Nam. Actividad r
vi Area responsable empleado
. rgan
Convoca, en su caso, a Organos Organo
Desconcentrado
1 Desconcentrados confluyentes para Cabecera de N/A
proponer acciones a consensar con la Demarcacion
autoridad de la demarcacion territorial. Lo
Territorial
Actualiza o ratifica, en su caso, el modelo
2 de Convenio a consensar con la autoridad UTAJ Anexo 01
de la demarcacion territorial.

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio 6695



Procedimiento para gestionar e IECM-JA147-18
implementar la vinculacion, colaboracién y

INSTITUTO ELECTORAL  apoyo interinstitucional para el fomento de Pagina 9 de 32
\ C"U/"” DEMEXICO |3 educacién para la vida en democracia y Revision: 01/2018
-7 la participacion ciudadana con las

autoridades de las demarcaciones Cédiao:
o . o go: IECM/PR/DEECYCC/6/2017
territoriales de la Ciudad de México, desde Fecha de expedicion: 14-12-2018

los Organos Desconcentrados

Nam. Actividad Area responsable iﬁ:;:::;o
Remite via corre0 electronico a la Descg?;r:ﬁra do
3 DEECyCC los proyectos de documentos a Cabecera de Anexos 01 y/o
consensar con la autoridad de Ia - 02
demarcacion territorial. Demarcaglon
Territorial
Emite, en su caso, observaciones a los
4 proyectos de documentos a consensar con D[I)Eéfg CCC Anexo§201 ylo
la autoridad de la demarcacion territorial. y
Organo
5 Consensa con la autoridad de Ia D(ésact;):;;r:r;\:o Anexos 01 y/o
demarcacién territorial. . 02
Demarcacion
Territorial
Organo
Recaba firmas autdgrafas de la autoridad Desconcentrado
6 de la demarcacié?ﬁ territorial en los Cabecera de Anexooszm ylo
documentos definitivos. Demarcacion
Tgrritorial
Recaba, en su caso, firmas autografas de Desccc))lr?caer:ﬁra do
7 los 6érganos desconcentrados confluyentes Cabecera de Anexos 01 y/o
en el ambito territorial en los documentos e 02
definitivos. Dema_rca_clon
Territorial
Organo
Remite mediante oficio a la DEECyCC los Desconcentrado
8 documentos originales en al menos tres Cabecera de Anex003201 ylo
tantos. Demarcacién
Territorial
Gestiona las firmas de Presidencia,
Secretaria Ejecutiva y DEPCyC para
9 devolucion de documentos a la autoridad DEECyCC Anexo§201 ylo
de la demarcacion territorial a través del
OD Cabecera. '
Entrega documentos originales a la Descg;g;m?ra do
10 autoridad de la demarcacion territorial y, en Cabecera de Anexos 01 y/o
su caso, copias simples a los o6rganos Demarcacion 02
desconcentrados confluyentes. o
Territorial
» Realizan acciones educativas y reportan a Organos Anexos 01 y/o
través del SISECyCC. Desconcentrados 02
- . . Poblacion de la Anexos 01 y/o
12 Se benefician de las acciones educativas demarcacion territorial 02
Fin del procedimiento

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio ﬂs%
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9. Cronograma

Gestiones para
firma de
Convenio
Especifico y
primer Programa
Anual de
Trabajo
(Afic en que la
auteridad toma
sesién del cargo
Procedimiento para | Fima de
gestionar e implementar la Conve,n_lo
vinculacién, colaboracion y | ESpecifico 'y
apoyo interinstitucional | PMer Programa
para el fomento de Ia Anual_ de
educacion para la vida en Trabgo
democracia y la | Sestiones  para
participacion  ciudadana | fiMa de
con las autoridades de las | SUbsecuentes
demarcaciones territoriales Programas
de la Ciudad de México, | Anuales de
desde los Organos | 11abajo
Desconcentrados. Firma de
subsecuentes
Programas
Anuales de
Trabajo
Implementacion
de acciones
educativas y en
materia de
participacion
ciudadana
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10. Anexos

01. Modelo de convenio

La version vigente de este documento se encuenira en el Repositorio 6Q§GE.
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i H
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H ]
H .. H
:  Demarcacién !
H i
3 Territorial :
! 1

CONVENIO ESPECIFICO AL CONVENIO GENERAL DE APOYO Y COLABORACION QUE
CELEBRAN EL INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO, EN LO SUCESIVO EL
“IECM”, REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR EL MAESTRO MARIO VELAZQUEZ
MIRANDA, EN SU CARACTER DE CONSEJERO PRESIDENTE DEL CONSEJO GENERAL,
ASi COMO POR EL LICENCIADO RUBEN GERALDO VENEGAS, SECRETARIO EJECUTIVO
Y REPRESENTANTE LEGAL Y, POR LA OTRA PARTE, EL ORGANO POLITICO
ADMINISTRATIVO EN LA DEMARCACION TERRITORIAL EN (ALCALDIA) , EN
LO SUCESIVO LA “ALCALDIA", REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR _
(REPRESENTANTE) , EN SU CARACTER DE ALCALDE(SA), ASISTIDO POR (NOMBRE)
, (CARGO) A QUIENES DE MANERA CONJUNTA SE LES DENOMINARA LAS
“PARTES”, CONFORME A LOS ANTECEDENTES, DECLARACIONES Y CLAUSULAS
SIGUIENTES:

ANTECEDENTES

1. EI 13 de noviembre de 2006, los entonces denominados Instituto Electoral del Distrito Federal,
el Gobierno del Distrito Federal, y los Organos Politicos-Administrativos en las dieciséis
Delegaciones del otrora Distrito Federal, celebraron un Convenio General de Apoyo y
Colaboracién en materia de educacién civica, difusion de la cultura democratica, formacion y
participacion ciudadana cuyo objeto fue establecer las bases y mecanismos de apoyo y
colaboracién entre las mismas, para formular, elaborar, desarrollar y/c ejecutar ics programas
de educacion civica, difusion de la cultura democratica y de participacién ciudadana, en lo
sucesivo el “CONVENIO”.

2. Enla clausula Segunda del “CONVENIO”, se establecio la posibilidad de celebrar Convenios
Especificos con cada una de las otroras 16 Delegaciones, en los que de manera particular se
detallarian las acciones, compromisos y alcances para el desarrollo y cumplimiento del objeto
del “CONVENIO”.

Asimismo, estipularon que las Clausulas contenidas en el “CONVENIQ”, serian aplicables a
cada uno de los Convenios Especificos, salvo disposicion expresa en contrario.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio de(gé.
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Conforme a lo dispuesto en la clausula Décima del “CONVENIO”, la vigencia del mismo seria
indefinida.

DECLARACIONES

Declara el "IECM™ que:

Conforme a lo dispuesto en los articulos 41, parrafo segundo, Base V, apartado C y 116,
fraccion 1V, incisoc c) de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 3,
apartado 1, inciso h) y 98, numerales 1 y 2 de la Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales; 50, apartado 1 de la Constitucion Politica de la Ciudad de
Mexico, en adelante la “CPCDMX”; 30, 31, 32 y 36 del Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, en adelante el “CODIGO”; asi como 14
fraccion IV y 16 de la Ley de Participacion Ciudadana del Distrito Federal; esta dotado de
personalidad juridica y patrimonio propios y goza de autonomia en su funcionamiento e
independencia en sus decisiones; es autoridad en materia electoral y de participacién
ciudadana y tiene la funcién estatal de organizar las elecciones locales y los procedimientos
de participacion ciudadana en la Ciudad de México; y su competencia se establece en los
ordenamientos citados y en la demas normativa aplicable.

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 50 de la “CPCDMX”, al “IECM” le corresponde la
organizacién, desarrollo y vigilancia de los procesos electorales para las eleccicnes de
Jefatura de Gobierno, Diputaciones al Congreso y Alcaldias de la Ciudad de México, asi
como los procesos de participaciéon ciudadana en la Ciudad. Asimismo, tiene a su cargo el
disefio e implementacion de las estrategias, programas, materiales y demas acciones
orientadas al fomento de la educacion civica y la construccion de ciudadania.

En términos de lo dispuesto establecido por el articulo 2, parrafo tercero del “CODIGO” para
el cumplimiento de sus funciones, las autoridades electorales se regiran por los principios de
certeza, legalidad, independencia, inclusidon, imparcialidad, maxima publicidad,
transparencia, rendicién de cuentas y objetividad.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del §GE.
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|4 El articulo 77, fracciéon |l del “CODIGO” estipula, que corresponde a la Presidencia del

Consejo del “IECM” establecer los vinculos y de manera conjunta con el Secretario
Ejecutivo, suscribir los convenios de apoyo y colaboracidén en materia electoral o educacién
civica, con los organos de gobierno de la Ciudad de México, autoridades federales y
estatales, organismos autdonomos, instituciones educativas, organizaciones civiles vy
asociaciones politicas.

El 30 de septiembre de 2014, en Sesion Extraordinaria, el Consejo General del Instituto
Nacional Electoral, mediante Acuerdo INE/C(G165/2014 designd al Maestro Mario Velazquez
Miranda como Consejero Presidente del Organismo Publico Local Electoral del entonces
Distrito Federal, ahora Ciudad de Meéxico; asimismo, en la Décima Cuarta Sesién
Extraordinaria, celebrada el 1 de octubre de 2014, el Maestro Mario Velazquez Miranda
rindié la protesta de Ley ante el maximo érgano de direccién del “IECM”.

Su Secretario Ejecutivo, el Licenciado Rubén Geraldo Venegas, nombrado mediante
acuerdo ACU-80-14, aprobado por su Consejo General en sesion extraordinaria de fecha 27
de noviembre de 2014 y ratificado mediante acuerdo IECM/ACU-CG-090/2017, del 30 de
noviembre de 2017 tiene, entre otras atribuciones, la de representarlo legalmente y firmar
los convenios de apoyo y colaboracién, en términos de lo previsto por el articulo 86,
fracciones | y X del “CODIGO”, por lo que cuenta con facultades suficientes para suscribir e
presente Convenio.

De acuerdo con lo dispuesto en los articulos 37, fracciones | y lil y 93, fracciones | y IV del
“CODIGO”, el “IECM” se integra por un Consejo General, una Secretaria Ejecutiva, asi
como con Direcciones Ejecutivas, entre las cuales se encuentran la de Educacidon Civica y
Construccién de Ciudadania, en adelante la “DEECyCC”, asi como la de Participacién
Ciudadana y Capacitacion, en lo sucesivo la “DEPCyC”..

En términos de lo establecido en el articulo 94, fracciones Ili, IV, VIi y VIl del “CODIGO”
establecen que la “DEECyCC” tiene como atribuciones, entre otras, planear, ejecutar
supervisar los programas institucionales permanentes en materia de promocion, desarrollo y
fortalecimiento de la vida en democracia, la cultura civica, construccion de ciudadania y
derechos humanos en las demarcaciones territoriales, asi como establecer los vinculos
institucionales con instituciones educativas, autoridades gubernamentales y organizaciones
civiles para la promocion de los intereses comunitarios, el desarrollo de los principios y
valores democraticos, la participacion ciudadana y la construccion de ciudadania, e
implementar y operar directamente, con auxilio de las Direcciones Distritales, actividades
formativas, talleres y cursos dirigidos a la comunidad educativa, orientados Ila formacion en
valores para la vida en democracia y los derechos humanos y proponer a la o al Consejero
Presidente la suscripciéon de convenios de colaboracion y apoyo con organismos publicos

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio dﬁi
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los Organos Desconcentrados

federales y locales, instituciones académicas y organizaciones de la sociedad civil para la
implementacion de ias actividades educativas a nivel local y en las dieciséis demarcaciones
de ia Ciudad de México en materia de construccion de la ciudadania, cultura civica y
democratica y promocion y consolidacion de Ia participacion ciudadana.

Conforme a lo dispuesto en el articulo 97, fraccion Il del “CODIGO”, la “DEPCyC” cuenta,
entre otras, con atribuciones para instrumentar los programas en materia de Participacioén
Ciudadana y Capacitacion.

Conforme a lo dispuesto en el articulo 113 fraccion | dei “CODIGO”, las Direcciones
Distritales, dentro de su ambito de competencia territorial, entre ofras, tienen la atribucion de
ejecutar los programas y actividades relativos a la educacién civica y participacion
ciudadana.

La Tituiar de la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos, 1a Licenciada Maria Guadalupe Zavala
Pérez, dictamina el presente Convenio, de conformidad con las atribuciones con que cuenta
la Unidad Técnica a su cargo, previstas en el articulo 31, fraccion IX del Reglamento Interior
del instituto Electoral de la Ciudad de México, consistentes en formular, revisar y en su caso,
validar en sus aspectos juridicos, los proyectos de contratos, convenios y adendas en los
que el “IECM” sea parte.

Para los efectos legales del presente Convenio, sefiala como domicilio el ubicado en Calle
Huizaches numero 25, Colonia Rancho Los Colorines, Codigo Postal 14386, Alcaldia
Tlalpan, en la Ciudad de México.

De la “ALCALDIA ", a través de su representante, que:

(INCORPORAR LA INFORMACION RELATIVA A LA EXISTENCIA Y NATURALEZA
JURIDICA DE LA ALCALDIA).

(INCORPORAR LA INFORMACION RELATIVA AL NOMBRAMIENTO(S) DE LA(S)
PERSONA(S) FUNCIONARIA(S) PUBLICA(S) QUE SUSCRIBE(N) EL INSTRUMENTOQ).

(INCORPORAR LA INFORMACION RELATIVA A LAS FACULTADES DE _LA(S}
PERSONA(S) FUNCIONARIA(S) PUBLICA(S) QUE SUSCRIBE(N) EL INSTRUMENTO).

(INCORPORAR DIVERSA INFORMACION QUE LA ALCALDIA ESTIME NECESARIA

PARA EL CONVENIQ).
La versién vigente de este documento se encuentra en el Reposiloriid;eﬁQ—E.
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lll. Delas “PARTES" que:

lll.1 Se reconocen reciprocamente la personalidad y capacidad con la que comparecen a la
celebracién del presente Convenio.

lIl.2 Estan en la mejor disposicion de apoyarse para cumplir con cada una de las obligacicnes
estipuladas en este instrumento.

.3 Es su voluntad suscribir el presente Convenio, conforme a las siguientes:

CLAUSULAS

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

SEGUNDA. VIGENCIA Y TERMINACION ANTICIPADA. El presente Convenio surtira efectos a
partir de su firma y estara vigente hasta

Cualquiera de las “PARTES” podra dar por terminado este Convenio, mediante aviso que por
escrito comunique a la otra, notificandolo con 15 (quince) dias naturales de anticipacion. En tal
caso, las “PARTES” tomaran las medidas necesarias para evitar perjuicios tanto a ellas como a
terceros, en la inteligencia de que las acciones iniciadas durante la vigencia del presente
Convenio deberan ser concluidas.

Asimismo, las “PARTES” podran dar por terminado el presente instrumento juridico, ante la
imposibilidad fisica o juridica para continuar con su objeto, o en caso fortuito o fuerza mayor que
impidan proseguir con los fines objeto del presente Convenio.

TERCERA. COMPROMISOS. Para el cumplimiento del objeto del presente instrumento, las
"PARTES" convienen desarrollar actividades en los siguientes dmbitos que, en forma enunciativa,

mas no limitativa, se sefalan:
La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio Tel S;E.




Procedimiento para gestionar e IECM-JA147-18
implementar la vinculacién, colaboracién y

INSTITUTO ELECTORAL  apoyo interinstitucional para el fomento de Pagina 18 de 32
N\ c“’)"“’ DEMEXICO |3 educaci6én para la vida en democracia y Revisién: 01/2018
- la participacion ciudadana con las

autoridades de las demarcaciones Codigo: IECM/PRIDEECYCC/6/2017
terri!oriales de la Ciudad de México, desde Focha de expedicion: 14-12-2018
los Organos Desconcentrados P )
1. Del “lECM”;
a) Hacer del conocimiento de la “ALCALDIA” i(a celebracién de foros, mesas,

b)

d)

e)

9)

h)

conferencias, actividades de capacitacion en distintos formatos y otros eventos de
divulgacion de la cultura democratica, asi como de reflexion y analisis en torno a la
democracia, la educacion para la vida en democracia, de formacion ciudadana y de
promocion de {0s principios rectores de la participacion ciudadana que realice,

Participar en actividades y eventos de divulgacion de la- cultura democratica y de
participacidn ciudadana organizados por la “ALCALDIA”;

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

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

Proporcionar a la “ALCALDIA” materiales y publicaciones diversas de difusion y
divulgacion de la cultura democratica, relativas a los proyectos que realice el “IECM”;

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

Capacitar al personal del servicio publico de la “ALCALDIA” referente a los temas que
establece la Ley de Participacion Ciudadana del Distrito Federai, de los procedimientos
de participacion ciudadana y del proceso del Presupuesto Participativo;

impartir taileres de participacion y formacion ciudadana; y realizar acciones educativas
para la vida en democracia para el fomento del ejercicio de los derechos civicos,
politicos y humanos, asi como la formacién de la ciudadania, dirigidos a todos los
habitantes del &mbito territorial que corresponda a la “ALCALDIA”, asi como a sus
servidores publicos;

Poner a disposicién de la “ALCALDIA” los contenidos y materiales elaborados para
fomentar la formacién ciudadana y la educacion para la vida en democracia por parte

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio ég&
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de los habitantes del ambito territorial que corresponda a la “ALCALDIA”, incluyendo
acciones conjuntas de difusion y divulgacion; y

Implementar medidas de evaluacién y seguimiento respecto de la aplicacion del
Presupuesto Participativo y la realizacion de actividades para la difusion y
fortalecimiento de la participacion ciudadana, dentrc del ambito territorial de la
“ALCALDIA”.

De la “ALCALDIA”:

a)

b)

d)

9)

Participar, en su caso, en la celebracidn de foros, mesas, conferencias, circulos de
reflexion y analisis, la educacion para la vida en democracia, la participacion ciudadana
y la creacion de ciudadania que realice el “IECM”.

Compartir con el “IECM” la programacion de actividades y eventos de divulgacion de ia
cultura democratica y de participacién ciudadana que organice;

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

Participar, en su caso, en la coedicién de los materiales desarrollados por el “IECM”
en materia de educacion civica y de divulgacion de la cultura democratica;

Establecer contacto con instituciones publicas y privadas, asi como organizaciones
ciudadanas, con la finalidad de impuisar la formacion civica con base en valores de la
democracia, a fravés de la imparticion de talleres de formacién ciudadana y de fomento
al ejercicio de los derechos ciudadanos, asi como a través de cursos en materia de
participacion ciudadana desarrollados por el "IECM";

Conformar grupos de servidores publicos que, en su caso, asistan a talleres de
formacién ciudadana y de fomento al ejercicio de los derechos ciudadanos, asi como
cursos en materia de participacién ciudadana, desarrollados por el "IECM", dirigidos a
nifios, jovenes, mujeres, hombres, entre ofros, asi como brindar las condiciones
necesarias (fisicas y materiales, incluyendo la difusién y gestion de beneficiarios) para
su adecuado desarrollo;

Determinar al grupo de promotores comunitarios y replicadores educativos susceptibles
de recibir la capacitacibn necesaria, para ejecutar los modelos educativos

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio fQE
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desarrollados por el "IECM", asi como brindar las condiciones necesarias (fisicas y
materiales, incluyendo la difusion y gestion de beneficiarios) para su adecuado
desarrollo;

Difundir y promover en sus oficinas, espacios y moduios informativos, redes sociales y
en su pagina web, los concursos, convocatorias y acciones que en materia de
educacion civica y divulgacion de la cultura democratica y de participacion ciudadana,
realice el "IECM";

Conceder al "IECM", el uso temporal y gratuito de espacios publicos para la colocacion
y distribucion de los materiales editados por este y que se localizaran en los iugares de
atencion y servicios a la ciudadania, dentro de sus oficinas gubernamentales;

Otorgar todas las facilidades al "IECM", para la implementacion de medidas de
evaluacidon y seguimiento, respecto de la aplicaciéon de!l Presupuesto Participativo y la
realizacion de actividades para ia difusién y fortalecimiento de la participacion
ciudadana;

Coadyuvar con el "IECM" en las acciones de fomento a la participacion ciudadana, a la
formacion de ciudadania y a la educacion para una vida en democracia por parte de los
habitantes de la “ALCALDIA”; '

Facilitar al “IECM” y a los Organos de Representacion Ciudadana, el uso de espacios
administrados por la “ALCALDIA”, conforme a su disponibilidad, para la realizacién de
reuniones de trabajo, difusion y promocidn de la participacion ciudadana; y

Impulsar entre ios habitantes de su demarcacién, ia presentacion de proyectos de

Presupuesto Participativo con perspectiva de género, de juventudes, inclusién de
personas con discapacidad y de adultos mayores.

las “PARTES”

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

Excluir cualquier elemento religioso, discriminatorio y/o partidista en la ejecucion del
presente Convenio, asi como a no utilizar colores y lenguajes que motiven la

La version vigente de este documento se encuentra en el RepositoriocézE_
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CUARTA. PERSONAS RESPONSABLES OPERATIVAS. Las "PARTES" establecen que, para
la debida ejecucién de este Convenio y el adecuado desarrollo de los compromisos a que se
refiere el mismo, sean designados como Personas Responsables Operativos a quienes ocupen
los siguientes cargos:

a) Porel “IECM”

b} Porla “ALCALDIA”

Mtro. Gustavo Uribe Robles_
o quien ostente la Titularidad de la

“DEECYCC”

Mtra. Marisonia Vazquez Mata

o quien ostente la Titularidad de la

“DEPCyC”

(NOMBRE)

o quien ostente la Titularidad en el
Organo Desconcentrado en la Direccion Distrital (N°)

(NOMBRE)

o quien ostente_(CARGO DE LA PERSONA)

de la Demarcacion Territorial (ALCALDIA)

Las personas responsables operativas se encargaran de:

a} Formular y aprobar oportunamente las acciones o actividades para cumplir con el objeto
del presente instrumento;

b} Coordinar las acciones referidas en este instrumento y las adicionales conducentes, que
garanticen el cumplimiento y consolidaciéon del objeto de este Convenio, mediante la
debida y permanente organizacion reciproca;

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio dﬂgivz
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c) Las demas que acuerden las “PARTES”, que tengan como fin dar cabal cumplimiento a lo
establecido en el presente Convenio.

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

QUINTA. COMUNICACIONES. Las “PARTES” acuerdan que las comunicaciones relacionadas
con este Convenio deberan dirigirse por escrito a los domicilios precisados por ellas en el
apartado de Declaraciones. También podran ser enviadas via correo electrénico, quedando
obligada la parte que asi lo haga, a remitir de forma inmediata el original de la documentacién de
que se trate, con firma autégrafa.

SEXTA. DERECHOS DE PROPIEDAD INTELECTUAL. Las “PARTES” acuerdan que la
propiedad intelectual de los trabajos que deriven de la ejecucién del presente convenio, quedara
sujeta a lo dispuesto por la Ley Federal del Derecho de Autor, comprometiéndose a otorgarse el
reconocimiento que corresponda a cada una de ellas; por lo tanto las “PARTES” consienten que
los materiales emanadeos del presente Convenic, seran propiedad de la parte que los haya
disehado, elaborado o producido y si estos fuesen producto de un trabajo en conjunto, las
“PARTES” acuerdan compartir |a titularidad de los derechos respectivos.

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

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

OCTAVA. RESPONSABILIDAD CIVIL. Queda expresamente pactado que las “PARTES” no
tendran responsabilidad por cualquier retrase o incumplimiento en la ejecucion del objeto del
presente Convenio, que resulte directa o indirectamente de caso fortuito o fuerza mayor.

Se entiende por caso fortuito o fuerza mayor, hechos o acontecimientos ajenos a la voluntad de
cualquiera de las “PARTES”, siempre y cuando no se haya dado causa o contribuido a ellos. La
falta de previsién de alguna de las “PARTES” que le impida el cabal cumplimiento de las
obligaciones de este instrumento, no se considerara caso fortuito o fuerza mayor.

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio QQI;
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NOVENA. RELACION LABORAL. El personal designado, contratado o comisionado para la
realizacién de cada una de las actividades objeto de este Convenio estara bajo la dependencia
directa de la parte que lo designe, contrate o comisione, y se entendera relacionado
exclusivamente con aquélla que lo empled, por lo que cada una de las “PARTES” asumira su
responsabilidad al respecto, ¥ en ningun caso se considerara a la otra como patrén solidario o
sustituto, consecuentemente, no tendran relacién alguna de caracter laboral con dicho personal y
quedaran liberadas de cuaiquier responsabilidad que pudiera presentarse en materia de trabajo y
seguridad social.

Las “PARTES” estan de acuerdo en que las relaciones establecidas en este instrumento no
podran interpretarse de manera alguna como constitutivos de cualquier tipo de asociacién o
vinculo de caracter laboral entre las mismas, por lo que no asumen responsabilidad alguna, ya
sea laboral, fiscal o legal, o de cualquier otra indole, proveniente de las obligaciones que contraiga
cada una de ellas con otras personas fisicas o0 morales.

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

DECIMA PRIMERA. RESPONSABILIDADES. Las “PARTES” admiten que las relaciones
establecidas en este instrumento no podran interpretarse de manera alguna como constitutivos de
cualquier tipo de asociacion o vinculo de caracter laboral entre las mismas, por lo que no asumen
responsabilidad alguna, ya sea laboral, fiscal, legal, o de cualquier otra indole, proveniente de las
obligaciones que contraiga cada una de ellas con oiras personas fisicas o morales.

DECIMA SEGUNDA. DESINTERES DE LUCRO. Las “PARTES” manifiestan que las relaciones
establecidas en el presente Convenio, asi como las acciones realizadas tendientes a cumplir con
el objeto del mismo, no tienen fines de lucro.

DECIMA TERCERA. NO DISCRIMINACION. Durante el desarrolio de las actividades establecidas
en el presente instrumento, las “PARTES” se comprometen a evitar cualquier conducta
discriminatoria que, por origen étnico o nacional, género, edad, condicion social, salud, religion,
preferencias sexuales, estado civil o por cualquier otra circunstancia atente contra la dignidad
humana.

DECIMA CUARTA. MODIFICACIONES O ADICIONES. El presente Convenio podra ser

modificado o adicionado en cualquier momento, previo acuerdo entre las “PARTES”, pactando
que dichas reformas sclamente tendran validez cuando hayan sido formuladas por escrito y de

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio de@.
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comun acuerdo, firmadas por sus representantes legales. Las modificaciones sélo seran
obligatorias a partir de la fecha de su suscripcién.

DECIMA QUINTA. SOLUCION DE CONTROVERSIAS. El presente Convenio es producto de la
buena fe, por lo que no existe vicio alguno del consentimiento que pudiese implicar su nulidad; por
ende, las “PARTES” convienen en que toda controversia que se suscite en su interpretacion y
aplicacion sera resuelta de comun acuerdo por las personas responsables operativas, lo cual
debera formalizarse por escrito por los representantes legales. Las decisiones que al respecto
adopten deberan hacerlas por escrito, anexando dichas constancias al presente instrumento
juridico, las cuales formaran parte integral del mismo.

De subsistir la controversia, las “PARTES” acuerdan someterse a la jurisdiccion de los Tribunales
competentes en la Ciudad de México, por lo que renuncian al fuero que por razones de su
domicilio presente o futuro pudiera corresponderles.

Leido el presente Convenio y enteradas las “PARTES” del contenido y alcance legal de todas y
cada una de las clausulas de este Convenio, lo firman por triplicado, en la Ciudad de México, a los
___dias del mes de del afio 201_.

POR EL “IECM” POR LA “ALCALDIA”
MTRO. MARIO VELAZQUEZ MIRANDA (NOMBRE)
CONSEJERO PRESIDENTE DEL CONSEJO {CARGO)
GENERAL
LIC. RUBEN GERALDO VENEGAS (NOMBRE)
SECRETARIO EJECUTIVO Y (CARGO)

REPRESENTANTE LEGAL

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio dé;.
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02. Programa Anual de Trabajo

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorig det SGE.
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PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO 20

En el marco del Convenio especifico de apoyo y colaboracién, en materia de educacion civica,

[LOGOTIPC OE LA

CIUDAD DE MEXICO P .y 2oy P P . DEMARCACION
N difusién de la cultura democrética y participacion ciudadana, celebrado entre e! IECM y [Nombre de TERRITORIAL]
V7 la Demarcacion Territorial]
En materia de Educacién Civica
N Direccion Periodo de : - Carga mensual
Actividad Distrital | elecucién | Unidad de g Total | Observaciones
S o :responsabie | Inicio | Término “|Ene | Feb| Mar | Abr| May | Jun|Jul| Ago|Sep | Oct| Nov|Dic|
Impartir talleres de 7
formacién ciudadana de Taller /
los Manuales por vertiente /
de atencion. 7
Implementar ?
intervenciones educativas L, /
del Catdlogo de acciones fnég:‘i\gr:ic\:’l:n /
de educacion civica y /
formacién ciudadana. 7
Realizar acciones para la 7/
divulgacién de la cultura Accidn /
democratica. /é
En materia de Participacion Ciudadana
o Periodo de S -
" Directién “ejocucion P, Carga mensual o
Actividad Distrital medid Total| Observaciones
responsable edida . Ag .
Inicio | Término Ene | Feb | Mar [ Abr | May {Jun | Jul o Sep| Oct [Nov | Dic

La version vigente de este documento se encuentra en ¢l Repositerio del SGE.
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INSTITUTO ELECTORAL interinstitucional para el fomento de la educacion
CIUDAD DE MEXICO para la vida en democracia y la participacion Revision; 01/2018
\ i ciudadana con las autoridades de las
N/ demarcaciones territoriales de la Ciudad de Cédigo: IECM/PR/DEECYCC/6/2017
México, desde los Organos Desconcentrados. Fecha de expedicién: 14-12-2018
En materia de Parficipacion Ciudadana
" Periodo de '
‘ Direccitn ejecucion Uridad de ‘Carga mensuai
Actividad Distrita} medida - Total| Observaciones
respansable | 40 | Término Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul ':9 Sep| Oct | Nov| Dic
1. Capacitar al personal del %
servicio publico de |Ia Lista de /
Alcaldia en temas de asistencia /
participacién ciudadana. /
2. Coadyuvar en la difusion %
de las actividades de
capacitacion y de los Acuse de /
procedimientos en materia recibo de
de participacion materiales /
ciudadana, en los edificics impresos /
publicos de la Alcaldia, en
la pagina web y redes Pubiicacién /
sociales institucionales de via Internet /
la Alcaldia y en los
espacios  pablicos de /
mayor afiuencia. /
3. Asistir a reuniones de 7
trabajo de coordinacién . /
interinstitucional para aI;Iizt: :: a /
atender temas de /
participacién ciudadana. %
4. Publicar los avances de S /
Publicacion
los proyectos ganadores via Internet
de la Consuita Ciudadana. %

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE,
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INSTITUTO ELECTORAL . . c o
CIUDAD DE MEXICO para la vida en democracia y la participacion Revision: 01/2018
\ 4 ciudadana con las autoridades de las
-~ demarcaciones territoriales de la Ciudad de Cédigo: IECM/PR/DEECYCC/6/2017
México, desde los Organos Desconcentrados. Fecha de expedicién: 14-12-2018
F En materia de Participacién Cludadana
_ " Pericdode | .
Direccion ejecucién Unidad de Carga mensual
Actividad Distritat medida Total| Observaciones
responsable | 56 | Témino Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul ‘19 Sep | Oct | Nov

5. Facilitar al “IECM" y a los
Organos de
Representacion
Ciudadana el uso de
espacios fisicos de Ia
Alcaldia, de acuerdo a la

disponibilidad, para
realizar  reuniones de
trabajo, difusién y
promocion de la

participacion ciudadana.

6. Reunidon de trabajo para
tratar asuntos
concernientes a la
Eleccion de Comités vy
Consejos tales como:
difusién conjunta para el
impulso de férmulas y la
votacién.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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INSTITUTO ELECTORAL . - .. . . _
CIUDAD DE MEXICO para la vida en democracia y la participacion Revision: 01/2018
\ ciudadana con las autoridades de las
AYZR demarcaciones territoriales de la Ciudad de Cadigo: IECM/PR/DEECYCC/6/2017
México, desde los Organos Desconcentrados. Fecha de expedicion: 14-12-2018
En materia de Participacién Ciudadarna
Periodo de - o
Direccién ejecucion Uniidad de Carga mensual .
Actividad Distrital " medida : ; s Total | Observaciones
responsable | o | Término Ene | Feb | Mar | Abr | May |dun|Jul | 29 |Sep | Oct |Nov| Dic
7. Reunion de trabajo para 7
tratar asuntos
concernientes a la /
Consulta Ciudadana de /
Presupuesto Participativo
tales como: difusidn /
conjunta para el registro /
de proyectos y la emision
de la opinién, criterios para /
la  dictaminacion  de Lista de /
proyectos de Presupuesto Asistencia /
Participativo, revisar el /
calendario de actividades
de la consulta, identificar /
areas de oportunidad para
los proyectos novedosos, /
el posterior seguimiento de /
la ejecucion de los
proyectos y aquellos que /
no se puedan realizar. /

&

La versi6n vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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CIUDAD DE MEXICO para la vida en democracia y la participacion Revision: 01/2018
\ ciudadana con las autoridades de las
- demarcaciones territoriales de la Ciudad de Codigo: IECM/PR/DEECYCC/6/2017
México, desde los Organos Desconcentrados. Fecha de expedicion: 14-12-2018

" En materia de Participacion Ciudadana

' Periodo de :
Direccion ejecucion Unidad de Carga mensual
Actividad Distrital medida
responsable | oo | Termine Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul ‘i‘)g

Total| Observaciones
Sep| Oct | Nov{ Dic

8. Reunion de trabajo para
revisar y apoyar los
programas de actividades
de los Comités vy
Consejos, entre ellas, la
difusién de sus
actividades, designacion
de espacios fisicos gque
puedan poner a
disposicion, impuiso a la
comunicacion entre las
autoridades de |la Alcaldia
y los miembros de Ios
Comités y Consejos (rutas
de tramites).

Lista de
Asistencia

9. Reunién de trabajc para
desarrollar una estrategia
de colaboracién entre las
Alcaldias ¥y las
Qrganizaciones
Ciudadanas  registradas Lista de
para su participacién en el Asistencia
presupuesto participativo
{(apoyo en los
diagnésticos) come su
posible apoyo en las
dictaminaciones.

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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ciudadana con las autoridades de Ias
-~ demarcaciones territoriales de la Ciudad de Cddigo: IECM/PR/DEECYCC/6/2017
México, desde los Organos Desconcentrados. Fecha de expedicién: 14-12-2018
_ En materia de Participacion Ciudadana
. Periodo de ' '
Direccion ejecucion Unidad de Carga mensual
Actividad Distritat id Total | Observaciones
responsable medida Ag )
igio | Término Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul o Sep| Oct | Nov | Dic
10. Solicitud de servicios a %
través del CESAC
Documento
(identificar la
clasificacién
CESAC del_s_ervicio /
por parte de integrantes de s;llg‘l:tidgpy /
CCoCP,CCDuUOC
g - . que solicitd)
(previa identificacidn de
los mismos). /
11, Solicitudes 7
: Documento
concernientes a identificar el
Instrumentos de ( ORC /
Participacién  Ciudadana e "zgl:e /
(Titulo Cuarto, Capitulo IV I'a't d a | /
LPCDF) por parte de ?o ‘t? u yte /
integrantes de CC o CP, gf)ligigzr:))o //
CCDu OC. //
12. Solicitudes para apoyar Documento %
las funciones de los ORC {identificar el
(Art. 93 numeral XX y Art. apoyo
135 LPCDF), (previa solicitado y /
identificacion de los el ORC que
mismos). solicitd) %

Por “EL IECM”

Por “{NOMBRE DE LA DEMARCACION TERRITORIAL}”

La version vigente de este decumento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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INSTITUTO ELECTORAL . h O -
CIUDAD DE M‘é‘;‘.’co para la vida en democracia y la participacion Revision: 01/2018
\ V4 ciudadana con las autoridades de las
YA demarcaciones territoriales de la Ciudad de Cédigo: IECM/PR/DEECYCC/6/2017
México, desde los Organos Desconcentrados. Fecha de expedicién: 14-12-2018
Nombre Nombre de el/la funcionarlo(a) [Responsable operativo]

Director/a Ejecutivo de Educaclén Civica y Construccion de
Ciudadania

Cargo de elila funcionario(a)

Nombre

Director/a Ejecutivo de Participacién Ciudadana y
Capacitacién

Nombre

Titular de Organo Desconcentrado
[Namero de la Direccion Distrital] Direccion Distrital
Cabecera de Alcaldia en [Nombre de la Alcaldia]

Nombre

Titular de Organo Desconcentrado
[NUmero de la Direccion Distrital] Direccién Distrital

NOTA: Esta hoja forma parte del Programa Anual de Trabajo 20__ en el marco del Convenio especifico de apoyo y colaboracién, en materia de
educacion civica, difusién de la cultura democrética y participacién ciudadana, celebrado entre el IECM y la Alcaldia [Nombre de la Alcaldia]

‘o

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.



Procedimiento para reclutar y
formar promotoras y promotores
ciudadanos, de entre estudiantes

IECM-JA147-18
Pagina 1 de 39

'\I%?Aoonikﬁg;log interesados en realizar el servicio Revision: 01/2018
- A social en el programa especifico e
A4 la vida en Cédigo: IECM/PR/DEECYCC/3/2017

Educacion para

democracia Fecha de expedicion: 14-12-2018

HOJA DE CONTROL

- Jorge Adrlan Gustavo l‘:‘er;bye4 Rbbles | ini g
Nombre Miranda Torres Junta Adminjsfrativa
Jefe de Departamento de Director Ejecutivo de
Puesto Educacién Civica Il Educacién Civica.y .
(Encargado dgl Despacho) Construccion dg Gidadania
oy ; 7
- £ 1
Firma & 7 ~, //
04-12-18 14-12-18
Nombre Puesto Firma Fecha
Jefe de Departamento de
Alberto Issac Ibarra Control de Documentos y 04-12-18
Garcia Registro del Sistema de
Gestion El

Nimero-

Fecha Descripcion
Se cambia el logo del IEDF al IECM, asi como la clave IEDF/PR/DEEC/3/2017 por la
1-15/12/17 | clave IECM/PR/DEECYCC/3/2017.
Se actualiza el marco normativo y las derivaciones del mismo.
Se actualiza el nombre del Programa de Educacién Civica y Construccidn de Ciudadania.
Se cambia la leyenda de datos personales por el aviso de privacidad, de conformidad con
1-22/11/18 | la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados de la Ciudad
de México.
Se modifica la fecha de periodo de registro para PSS.

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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\"g;n%%?ﬁggg " interesados en realizar el servicio Revision: 01/2018
. S social en el programa especifico

NF Eeacin :ar_f i CoPeeo Cadigo: IECMPRIDEECYCC/312017

democracia Fecha de expedicion: 14-12-2018

Contenido

HOJA DE CONTROL ... eeics e v sass st st st cmc e e s cssams omsme seemeee s eeeee e ee e e et e n e e e 1

L L L U 2

N Lo T T 2

3. MArCO NOMMALIVO .....ieiriiiiiis i iiesceecscemeiiesis e assnases eeecrr s smmsmens o seeesmnsmsos s eeeansmsmm s e e e e 3

4. ReSPONSADIIAAUES ... citiiiieecriceciei i e e s e e e e eee e smemes e s cne s semmeeesesnssoreeesses 4

5.  POIItiCaS 00 OPEIACION ...cvieeeeecirre e ceecrrssver e et e e eeeere s smscees e resessme e neseees smmmn e e me es s e o 5
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7. Descripcion de 1as actividades .....cuuiiciiieiieerreeiesce e e e sessmsmsneses smses sercesesssssmesssesans 12

8. Diagrama de flUJO .......cmmeiisiini mnire st anresm e eee e s smme e e s s e sme e e sssant e e e s sree s mane e e rena 16

9. CrONOQGIAMA .....ciiiiiaerosmmrseas nrecees sonr s serasnren s nessssas e sasnssasmncasbans smsmeessmmn s seeavmmeen ssons eeas 18

LT 19

1. Objetivo

2.

» Coadyuvar en la formacién de profesionistas como agentes comprometidos con
los ideales, principios, valores y practicas propias de ia democracia:

* Generar una red de promotores y promotoras ciudadanas:

* Brindar apoyos operativos a los drganos desconcentrados, a partir de la
vinculacion con profesionistas en proceso de formacion; establecer, mantener y
potenciar los vinculos de colaboracion de este Instituto con las entidades
educativas de nivel medio superior y de nivel superior; vy,

e Generar aportes al proceso de vinculacion e identificacién de la labor educativa
que realiza este érgano autonomo a través de sus direcciones distritales, con la
ciudadania, comunidad, actores e instituciones presentes en su ambito geografico
inmediato

Alcance

Aplica desde el registro del programa de servicio social en instituciones de educacion
media superior y superior hasta la conclusién del servicio social del estudiantado. Las
instancias involucradas son:

e Consejo General (CG)
» Comisién de Educacion Civica y Construccion de Ciudadania (CECyCCQ)

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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formar promotoras y promotores

social en el programa especifico
Educacion para la vida en

¢ Junta Administrativa (JA)
s Secretaria Administrativa (SA)

o Coordinacién de Recursos Humanos (CRH)
o Direccion de Planeacion y Recursos Financieros (DPyRF)

e Direccion Ejecutiva de Educacion Civica y Construccion de Ciudadania
(DEECyYCC)
 QOrganos Desconcentrados (OD)

o Titular de Organo Desconcentrado (TOD)

o Subcoordinador/a de Educacion Civica, Organizacion Electoral y
Participacion Ciudadana (Subcoordinador/a)

o Secretario/a de Organo Desconcentrado (SOD)

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

* Instituciones Educativas (IES)
» Estudiantes de Nivel Superior y/o Medio Superior (Estudiantes)

3. Marco normativo

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
)
k)

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.
Declaracion Universai de los Derechos Humanos, vigente.
Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente.

Constitucién Politica de la Ciudad de México. Gaceta Oficial de la Ciudad de
México, vigente.

Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México,
vigente.

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

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

Manual de Planeacion del Instituto Electoral de la Ciudad de México, vigente.
Programa de Derechos Humanos de la Ciudad de México, vigente.

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

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

Programa de Educacién Civica y Construccién de Ciudadania, vigente.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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4. Res osabilidades

Maximo Organo

ciudadanos, de entre estudiantes
interesados en realizar el servicio
social en el programa especifico
Educacion para Ia
democracia

vida en

- Emite normatividad en materia de servicio social

IECM-JA147-18
Pagina 4 de 39
Revisién: 01/2018

Codigo: IECM/PR/DEECYCC/3/2017
Fecha de expedicion: 14-12-2018

eti del a -

CG-ECM Normativo - Aprueba Programa de Educacion Civica previo
) - Observa Procedimiento para implementacion de Actividades | Cuando se presente
CECyCC-IECM Organo Normativo y de | Institucionales el caso
Seguimiento - Conoce informes Trimestraimente
- Aprueba y presenta al CG el Programa de Educacion Civica Septlembrg del afio
Adm‘ij:ig}?ativa Normativo/Financiador Odubp::\ggl afio
- Aprueba Presupuesto de Egresos para Apoyos Econdmicos previo

Seguimiento y

- Presenta informes a CECyCC y SE

Trimestraimente

- Formar a PSS como Promotores/as Ciudadanos/as

DEECyCC Elaboracién de Informes | - Da Seguimiento a las actividades realizadas por G6rganos Diario
desconcentrados
- Registra programa de servicio social en IES
Responsable del p - :
o . - Firma reportes parciales y finales de las y los PSS
CRH serwcu?écoclvrlai enel - Expide Oficios de Aceptacion y Liberacion de servicio social Permanents
- Expide Gafetes de identificacién a las y los PSS
Cada vez que un
DPyRF Financiador - Expide cheques de Apoyo Econémico a PSS estudiante concluya
el servicio social
- las IES el programa de servicio social
Organos Promotor/Reclutador/ Promover ante .
Desconcentrados Formador - Reclutar al menos a 4 PSS por Organo Desconcentrado Primer semestre

Titular de Organo
Desconcentrado

- Otorgar las facilidades necesarias a la/el Subcoordinador/a para
desarrollar las actividades en materia de educacién civica

Permanente

- Consgideracion conjunta con elfla Subcoordinador/a para determinar la
baja y/o sustitucién de PSS

Cuando se presente
el caso

- Reportar el avance en e! reclutamiento y capacitacion de PSS

Mensuaimente

- Revisar y validar informes, reportes o formatos que las IES soliciten a

Cuando se presente

sus alumnos para remitirios oficinas Centrales el caso
- Remiitir a2 oficinas centrales los expedientes de quienes aspiran a PSS, Cuando se presente
asi como de quienes hayan concluido el servicio social el caso

- Hacer de conocimiento de las personas funcionarias distritales, asi
como de las y los PSS, las “"Consideraciones generales para la
coordinacion de actividades de las y los prestadores de servicio social”

Cada vez que se
incorpore un/a PSS

- Solicitar conjuntamente con la/el Subcoordinador/a, la emisién de fa
Oficio de liberacién

Cada vez que un
estudiante conciuya
el servicio social

- En su caso, solicitar conjuntamente con laiel Subcoordinador/a, el
otorgamiento de apoyo econdmico a las/los PSS que hayan concluido
satisfactoriamente

Cada vez que un
estudiante concluya
el servicio social

- Remitir evidencia fotografica de las actividades vinculadas al presente
Procedimiento

Mensuaimente

Subcoordinador/a de
Educacién Civica,
Organizacién electoral y
Participacion Ciudadana

- Promover ante ias IES el programa de servicio social

Primer semestre y
cada vez que las IES
convoquen a Feria de

Servicio Social

- Entrevistar a las/los candidatos/as a PSS para identificar que cubran
con el perfil

Cuando se presente
el caso

- Reciutar al menos cuatro estudiantes de nivel superior o medio superior
para realizar servicio social en el IECM

Primer semestre

- Capacitar a PSS como Promotores/as Ciudadanos/as

Cada vez que se
incorpore un/a PSS

- Consideracion conjunta con eiffa TOD para determinar la baja
anticipada y/o sustitucion de PSS

Cuando se presente
el caso

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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- Supervisar las actividades de las y los PSS

A lo largo del servicio

social
- Revisar y validar informes, repertes o formatos que las IES soliciten a | Cuando se presente
sus alumnos para remitirlos a oficinas Centrales el caso
Desde la

- Integrar los expedientes de PSS para su remisién a oficinas centrales

incorporacién hasta
la conclusion del
servicio social

- Solicitar conjuntamente con la/el TOD, la emisién de la Oficio de
liberacion

Cada vez que un
estudiante concluya
el servicio social

- En su caso, solicitar conjuntamente con la/el TOD, el otorgamiento de
apoyo econémico a las/los PSS que hayan concluido satisfacteriamente

Cada vez que un
estudiante concluya
el servicio social

Secretario/a de Organo
Desconcentrado

- Brindar apoyo a la/el Subccordinador/a para capacitar a PSS como
Promotores/as Ciudadanos/as

Cada vez que se
incorpore unfa PSS

- Integrar el archivo distrital en la materia

Permanente

Técnico/a de Organo

- Promover ante Ias IES el programa de servicio social

Primer semestre y
cada vez que las |ES
convoquen a Feria de

Servicio Social

- Apoyar a la/el Subcoordinador/a para entrevistar a las/los candidatos/as

Cuando se presente

Desconcentrado aFss el caso
- Apoyar a lafel Subcoordinador/a para reclutar al menos cuatro
estudiantes de nivel superior o medio superior para realizar el servicio Primer semestre
social en el IECM
- Apoyar a la/el Subcoordinador/a para capacitar a PSS como Cada vez que se
Promotores/as Ciudadanos/as incorpore un/a PSS
Instituciones de - Registra Programa de servicio social del IECM Permanente
Educacion Proveedor de
Superior o Media Estudiantes - Provee estudiantes como PSS Enero a mayo
Superior (IES)

Estudiantes de
Nivel Superior y/o
Medio Superior

Prestadores/as de
servicio social

- Formarse como Promotores /as Ciudadanos /as

Primer Semestre

- Apoyar a los Organos Desconcentrados en las actividades de
educacidn civica y construccién de ciudadania

Primer Semestre

- Replicar modelo educativo del IECM

Permanente

5. Politicas de operacion

Para todos los tramites relativos al servicio social vinculado a la Actividad Institucional

(Al) Educacion para la vida en democracia, se atendera lo dispuesto por el
“Procedimiento para regular la prestacion del servicio social en el Instituto Electoral de
la Ciudad de México”, identificado con el codigo IECM/PR/SA/ICRH/SGE/13/2017.

e La Unica area facultada para realizar tramites de servicio social por parte del IECM es
la SA, através de su CRH.

e Por tratarse de un Programa Especificc de Servicio Social todo tramite se realizara
mediante oficio dirigido a la CRH, con copia de conocimiento para la DEECYCC; dicha

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.

%




Procedimiento para reclutar y IECM-JA147-18
formar promotoras y promotores

ciudadanos, de entre estudiantes Pagina 6 de 39

INSTITUTO ELECTORAL Revision: 01/2018

\c:t;)ADDEMEXIco interesados en realizar el servicio
. S social en el programa especifico e
\Y4 Educacion para la vida en Codigo: IECM/PR/QEEQyCC/3/2017
democracia Fecha de expedicion: 14-12-2018

copia de conocimiento se entregara en medio impreso, y a ella se adjuntara también en
medio impreso toda la documentacién original requerida.

e Tratandose de formatos, los originales deberan presentarse debidamente llenados en
todos sus apartados y las firmas requeridas seran consignadas con boligrafo de tinta
color azul.

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

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

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

* La expedicion de Oficios de Aceptacion y de Liberacion, asi como la firma de reportes
e informes parciales y finales para alumnos provenientes de dichas instituciones sera
realizada de forma exclusiva por la CRH, con la colaboracion de Ia DEECyCC.

* Quienes se interesen en cumplir su servicio social en el IECM en el marco de la Al
Educacion para la vida en democracia, deberan provenir preferentemente de alguna
carrera vinculada a las siguientes: administracion, administracién publica, antropologia
social, ciencias de la educacién, ciencias de la comunicacién, ciencia politica,
comunicacion social, derecho, economia, geografia, historia, pedagogia, psicologia,
psicologia social, politica y gestion social, sociologia, relaciones internacionales,
historia, arte dramético, trabajo social, asistente educativa, medios de comunicacion,
gericultura, logistica y asistente directivo, entre otras. Sin embargo, queda a criterio de
lainstitucion de educacién superior o media superior la viabilidad de que algln
estudiante de carrera diferente a las mencionadas pueda realizar el servicio social en ei
programa especifico Educacion para la vida en democracia.

* A partir del primer dia habil de enero y hasta el tltimo dia habil de mayo de cada afio,
cada organo desconcentrado realizara la promocion y el reclutamiento de PSS de entre
las distintas instituciones educativas en que se encuentre autorizado el registro del
IECM como institucién receptora de servicio social, a través de la Al Educacion para la
vida en democracia.

» En el reclutamiento, los 6rganos desconcentrados deberan ser incluyentes y evitaran
cuaiquier discriminacion motivada por origen étnico, género, edad, discapacidades,
condicion social, condiciones de salud, religién, opiniones, preferencias sexuales,

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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estado civil o cualquier otra que atente contra la dignidad humana y tenga por objeto
anular o menoscabar los derechos y las libertades de las personas.

Cuando el érgano desconcentrado haya cubierto la meta de reclutamiento y se llegaran
a presentar personas interesadas en participar como PSS, y el 6rgano desconcentrado
respectivo no tenga interés por incorporar a PSS adicionales, la o el Subcoordinador
integrara un listado con los datos de contacto de las personas interesadas, el cual sera
compartido con la DEECYyCC a través del correo  electronico
educacion.civica@iecm.mx, los cuales seran informados via correo electrénico con
aquellas direccicnes distritales que no hayan satisfecho la meta correspondiente.

Las y los Subcoordinadores realizaran una entrevista informativa a cada candidata(o),
a partir de la cual exploraran las aptitudes, conocimientos, disposiciones y
particularmente, el posible nivel de compromiso con el objetivo institucional que se
persigue.

Durante la entrevista se debera enfatizar que es responsabilidad de la perscna
interesada estar en condiciones de realizar el servicio social, conforme las
determinaciones que al respecto contemple su institucion académica de origen,
incluyendo entre otras, la satisfaccién del avance de créditos que su centro educativo
requiera, asi como las restricciones eventualmente impuestas por determinados
programas de becas u otros que resulten aplicables (Anexo 02).

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

Las direcciones distritales reportaran el avance en el proceso de reclutamiento
(contacto, entrevista, gestiones administrativas e ingreso) enviando el formato del
Anexo 03, el primer dia habil de cada mes entre febrero y junio.

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

Toda vez que la incorporacién de las y los PSS se realizara de forma escalonada, Ia
capacitacion que se les ofrezca para su formacion como promotor(a) ciudadano(a) se
brindara de forma inmediata, una vez que se verifique su ingreso; la capacitacién
quedara a cargo de la o el Subcoordinador y sera reportada en la tercera semana de
junio de cada afio mediante el formato del Anexo 05.

La capacitacién distrital se conformara por tres etapas:

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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i. Induccion general, basada en los contenidos del “Manual de las y los
promotores ciudadanos’, en [a “Estrategia Integral de Educacion Civica
para la Ciudad de México” (Capital Civica), el “Informe sobre cultura civica
en la Ciudad de México’, el “Protocolo de actuacion para responsables de
las mesas receptoras de expresion” y el documento “Taller sobre cultura
de calidad”.

ii. Especifica, que considerara los contenidos de los manuales de formacion
ciudadana (“Manual para la formacion ciudadana de jévenes”, “Manual
para la participacion ciudadana de mujeres” y “Masculinidades, violencia
de género y convivencia democratica. Manual del taller’) asi como de las
intervenciones educativas contendidas en el “Catalogo de acciones de
educacion civica y formacion ciudadana” (CAEC); y la “Carpeta didactica
para la divulgacién de ia Constitucion Politica de la Ciudad de México y
las Alcaldias”.

iii. Promocién de la participacién ciudadana, con la intencién de dotar a las y
los PSS de aquellos elementos informativos en relacion al quehacer
institucional en materia de mecanismos e instrumentos de participacion
ciudadana, las y los Subcoordinadores ofreceran los contenidos del Titulo
Cuarto de la Ley de Participacion Ciudadana del Distrito Federal.

» Considerando el caracter formativo de este servicio social, sera indispensable que el
trato y la relacion que se sostenga con las y los PSS se conduzca conforme a lo
establecido en el documento “Consideraciones generales para la coordinacion de
actividades de las y los prestadores de servicio social”, para lo cual se ocupara el
Anexo 06, que sera remitido en formato pdf a la DEECyCC en la tercera semana de
junio de cada afio.

» A partir de la fecha de alta de la o el PSS y hasta el Gltimo dia del periodo que dure la
prestacién de su servicio social, conforme lo consignado en el Oficio de aceptacion, la
o el PSS debera registrar su asistencia de forma individual en el formato del Anexo 07.

e los registros de asistencia originales deberan ser resguardados en el archivo del
érgano desconcentrado hasta la conclusién del servicio social. Posteriormente, seran
remitidos a las oficinas centrales, siguiendo el flujo de comunicacién y particularidades
estipuladas en este Procedimiento.

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

La version vigente de este documentc se encuentra en el Repositorio del SGE.
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e El Compiemento de Expediente debera ser remitido a oficinas centrales una vez que se
haya recuperado e! acuse de recibo de las IES dei Oficio de liberacién correspondiente.

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

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

» En caso de contar con suficiencia presupuestal, quienes concluyan en tiempo y forma
la realizacién del servicio social, cubriendo 480 horas de servicio en un periodo no
menor a seis meses, y cuyo expediente se encuentre debidamente integrado seran
beneficiarios de un apoyo econémico que estara consignado en el Programa Operativo
Anual a partir de lo estipulado en el Manual de Planeacion del IECM; para ello, los
organos desconcentrados remitiran a la DEECyCC el Anexo 08.

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

e Cada Organo Desconcentrado integrara una colecciéon de imagenes de las diferentes
etapas del proceso de servicio social en formato digital, con resolucién media o alta
(superior a 200 puntos por pulgada o dpi) en formato Joint Photographic Experts Group
(extensidn *.jpg 6 *.jpeg), de las cuales seleccionara una de ellas para su remision a la
DEECyYCC el primer dia habil de cada mes desde el mes de febrero y hasta que
concluya el servicio social la Gltima persona reclutada. La imagen debera ser nombrada

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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con el nimero arabigo a dos digitos del Organo Desconcentrado, guion bajo, el nombre
de la actividad, guion bajo, fecha a seis digitos con el formato AAMMDD (Ejemplo:
01_Reclutamiento_170301).

+ Para todo lo relativo a la informacion y comunicacién entre la DEECyCC y los Organos
Desconcentrados, estan dispuestas las extensiones 4289, 4270 y 4292,

» Para los casos en que se requiera comunicacion por medio del correo institucional, asi
como la remisidon de informes, reportes o documentos en general hacia la DEECyCC,
las direcciones distritales se dirigiran a la cuenta de correo institucional
educacion.civica@iecm.mx.

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

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

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

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

6. Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como:

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

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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Apoyo econémico: Retribucién por servicios de caracter social que se otorga a
las y los prestadores de servicio social que se encuentra condicionada a la
suficiencia presupuestal.

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

Oficio de aceptacion: Es el documento por el cual el Instituto Electoral de la
Ciudad de México informa a la Institucion Académica correspondiente que elfla
prestador/a de servicio soctal ha sido incorporado/a en el programa especifico de
servicio social.

Oficio de liberacion: Es el documento por el cuai el instituto Electoral de la
Ciudad de México constata la conclusidn del Servicio Social a la Institucion
Académica correspondiente.

Complemento de Expediente: Documentacion derivada del seguimiento de Ia
realizacion del servicio social de una persona: Original de acuse del oficic de
aceptacion, original de la carta compromiso de devolucién de gafete, original de
acuse de oficio de liberacién, gafete de identificacion y lista de asistencia.
Cuestionario de Evaluacion: Instrumento aplicado en linea a quienes realizaron
el servicio social en el programa especifico Educacion para la vida en democracia,
que en su disefio cuenta con preguntas cerradas y abiertas que permiten
recuperar informacion estadistica, evaluar contenidos y materiales usados, evaluar
la capacitacion recibida y realizar propuestas de mejora.

Entrevista informativa: Didlogo que tiene por objetivo recabar informacion que
permita determinar que quien aspira a realizar el servicio social cumple con el
perfil requerido para el programa de servicio social.

Expediente de alta: Documentacién minima necesaria para admitir a una persona
comoe prestadora de servicio social: caratula de registro de prestador/a de servicio
social, carta de presentacién de la institucion de educacién superior, dos
fotografias tamafio infantil a color, copia simple de la credencial para votar, copia
simple del seguro facultativo o escolar, constancia de al menos el cumplimiento del
70% de créditos de una carrera profesional y manifiesto de decir verdad que no es
beneficiario/a de alguna beca que impida recibir el apoyo econémico.

Promotor/a Ciudadanofa: Es alguien que educa para la democracia, que anima a
participar y promueve procesos de participacion en los grupos a los que dirige su

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.

ciudadanos, de entre estudiantes Pagina 11 de 39
Revisiéon: 01/2018

Cédigo: IECM/PR/DEECYCC/3/2017
Fecha de expedicidn: 14-12-2018




Procedimiento para reclutar y IECM-JA147-18
formar promotoras y promotores

ciudadanos, de entre estudiantes Pagina 12 de 39

INSTITUTO ELECTORAL Revision: 01/2018

\ c;:;:.m oeMéxico  interesados en realizar el servicio
pomni, social en el programa especifico -
N Educacién para la vida en Codigo: IECM/PR/[.)I?EC?yCCI312017
democracia Fecha de expedicion: 14-12-2018

actividad, la cual consiste en informar y orientar sobre los elementos teéricos y
procedimentales de la convivencia democratica.

+ Reclutamiento: Conjunto de actividades de promocion y difusién del programa de
servicio social con la finalidad de acercarse de personas candidatas a realizar el
servicio social.

» Servicio Social: Es el trabajo de caracter temporal y mediante retribucion que
ejecuten y presten los profesionistas y estudiantes en interés de la sociedad y el
Estado.

¢ Sustitucion: Reemplazo de una persona por ofra a raiz de una baja anticipada

que se efectua aun dentro del plazo de reclutamiento.

7. Descripcion de las actividades

Num. Actividad Area responsable Deon::r;:g‘t)o
Elabora y propone para su observacion y

eventual aprobacion a la Comision de Programa de

1 Educacion Civica y Capacitacion DEECyCC Educacion

(CECyCC), en el mes de septiembre del Civica (PEC)

afio anterior.

Observa, aprueba y remite el PEC a la
2 Junta Administrativa en el mes de CECyCC Acuerdo
septiembre del afio anterior.

Aprueba el PEC en el mes de septiembre

del afto anterior. Junta Administrativa Acuerdo

Aprueba en el afio previo el Manual de

. Consejo General Acuerdo
Planeacion. onse)

Solicita en el mes de octubre del afo
anterior a la Direccion de Planeacién vy
5 Recursos Financieros la consideracion de DEECyCC Oficio
presupuesto para otorgar apoyos
econdmicos a PSS.

6 Aprueba en el afio anterior el Programa

Operativo Anual, Consejo General Acuerdo
Apoya permanentemente a la CRH en el Oficio y
7 registro del programa de servicio social en DEECyCC Documento
las IES. Descriptivo
8 Promueve la realizacién de servicio social Organos N/A
entre el estudiantado de las IES. Desconcentrados

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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Actividad

Area responsable

Documento
empleado

Recluta al menos cuatro PSS de entre el

- Oficio

- Anexo 01

- Anexo 02

- Carta de
presentacion
emitida por las
IES, con la
especificaciéon
del 70% de
créditos
cubiertos

- Constancia con
al menos el

) ) 70% de
estudiantado de las IES, en el periodo .
comprendido entre el primer dia habil de creghtos

-~ R . Organos cubiertos (si la
9 enero y el dltimo dia habil de mayo, y remite Desconcentrados Carta de
expediente a la DEECyCC los dias lunes de .
d . . presentacion
cada semana del periodo sefialado lineas no o
arriba. .
especifica)
- ldentificacion
oficial vigente
(copia de
Credencial para
votar)
- Dos fotografias
tamafio infantil
a color
- Copia de
seguro
facultativo 0
escolar
Reporta acumulativamente el primer dia Oraanos
10 | habil del mes, de febrero a junio, el avance g Anexo 03
. Desconcentrados
en el reclutamiento de PSS.
Recibe expedientes de PSS, elabora oficio Oficio de
11 | de aceptacion para firma de CRH y gestiona DEECyCC acentacion
ia elaboracién de gafete de identificacion. P
Recibe oficio de aceptacion de la DEECyCC
12 ios dias iunes de cada semana posteriores Organos Oficio de
a la entrega de expedientes y la entrega a Desconcentrados aceptacion

elfla PSS.

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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Nam Actividad Area responsable [:::;::2:3;0
'Rec?aba_i' acuse de, rgsc:bo dpor pa;te_ de la Acuse de
13 lnstltucrgp académica el Oficio de PSS recibo de Oficio
aceptacion y lo devuelve al Organo de acentacion
Desconcentrado. P
Recibe Acuse de recibo del Oficio de o Acqge c?el
14 | aceptacion y resguarda para posterior envio D rganos d gafc b0 de
a la DEECYCC. esconcentrados icio e
aceptacién
15 Gestionha, en su caso, la baja anticipada y/o Organos - Oficio
sustitucién de PSS ante la DEECyCC. Desconcentrados |- Anexo 04
Gesticna la baja anticipada ante la CRH o,
16 | en caso de sustitucién, reinicia a partir del DEECyCC Anexo 04
consecutivo 11 de esta tabla.
Hace del conocimiento de las personas
funcionarias distritales, asi como de las y
17 los PSS las “Consideraciones generales Organos Anexo 06
para la coordinacién de actividades de las.y Desconcentrados
los prestadores de servicio social’, y remite
a la DEECyCC en formato pdf.
18 | Registra su asistencia. PSS Anexo 07
Capacita a PSS y envia reporte la tercera Organos
19 senelana de junio a la DEECyCC. Desconcentrados Anexo 05
Imparte a PSS el taller “Desarrollo de
habilidades para generar ambientes
educativos democratizadores”, entre los Lista de
20 meses de febrero y junio, tomando en DEECyCC Asistencia
consideracién al numero de PSS reclutados
y la agenda de la Ludoteca Civica.
Remite, en su caso, los informes
21 académicos parciales y finales de las y los Organos N/A
PSS a la DEECyCC para recabar la firma Desconcentrados
de la persona titular de la CRH.
Solicita a la SA por conducto de la
22 DEECyYCC, la expedicion del oficio de Organos - Oficio
liberacién, cinco dias previos a la conclusion Desconcentrados |- Anexo 09
del servicio social.
Recibe oficio de liberacién de la DEECyCC -
23 | tres dias habiles posteriores a la fecha de Desgrng;nn(:fa dos Ii(l)ngclf;ocg’)i
conclusién del periodo de servicio social.
24 Responde cuestionario de evaluacion en PSS Cuestionario en
linea. SISECyCC

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.

\(\J




Procedimiento para

reclutar

y

formar promotoras y promotores

ciudadanos, de entre estudiantes

IECM-JA147-18
Pagina 15 de 39

-\"Zﬁ;om?ﬁg?gi interesados en realizar el servicio Revision: 01/2018
-~ social en el P e o Codigo IECM/PRIDEECYCC/3/2017
democracia Fecha de expedicion: 14-12-2018
. .. : Documento
Num. Actividad Area responsable empleado
Recaba acuse de recibo por parte de la Acuse de
25 | instituciébn académica del oficio de liberacién PSS recibo de Oficio
y lo devuelve al Organo Desconcentrado. de liberacién
-~ Oficio
- Acuse de
recibo de Oficio
de aceptacion
- Carta
compromiso de
Remite complemento de expediente de PSS ) d:;/eotlft:cmn gz
2 |2 la DEECyCC, a mas tardar diez dias Organos i%entiﬁcaci()n
habiles posteriores a la conclusién del Desconcentrados - Acuse de
periodo de servicio social. . -
recibo de Cficio
de liberacion
- Gafete de
identificacion
- Lista de
Asistencia de
PSS
En caso de suficiencia presupuestal, solicita
a la SA por conducto de la DEECyCC, el
otorgamiento de apoyo econdémico a PSS, Oraanos - Oficio
27 | en la misma fecha en que se entregue el Descor?centra dos |- Anexo 08
complemento de expediente de PSS,
siempre y cuando cumpla con los requisitos
para ser beneficiario/a.
Gestiona expedicion de cheques ante la -
28 | DEVRF de o 9 DEECYCC Oficio
29 Emite y entrega cheque de apoyo DPyRF-SA Cheque

econdmico a la persona beneficiaria.

Fin del procedimiento

La version vigente de este documente se encuentra en el Repositorio del SGE.
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8. Diagrama de flujo
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seraci social Servizio Social | [Survise Sogialan
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DEECYCC CECyCC IA ce CRH DPYRF oD PSS
Elabora FRsquards parm
Oficio de aewio 8§ DEEC Eneqa 2 OD
[ty s S
apoyo mareg Cana oa
econdmico DeiTe P
da cara
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a RETOGHCR
)
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Asiztencin
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Firma
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Promatar Sivdadana
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aga & PSY

HRecibe
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La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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Cronograma

| Registro

instituciones

educativas de nivel

superior

Proceso de
Reclutar y formar promotoras y .
reclutamiento,
promotores ciudadanos, de entre . .
seleccion e ingreso
el alumnadc interesado en

i . ) Coordinacion de
realizar el servicio social en el »
" ., | actividades y
programa especifico Educacion L.
. i seguimiento
para la vida en democracia o
académico y

administrativo

Conclusion del servicio

social

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositoric del SGE.
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01. Caratula de registro de el/la prestador(a) de servicio social

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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Cadigo: IECM/PR/DEECYCC/3/2017
Fecha de expedicion: 14-12-2018

INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO

V4

SR

A4
INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

REGISTRO SERVICIO SOCIAL

Ciudad de México, a de de 20__

FOTOGRAFIA

Nombre completo (*):

Teléfono celular (*):

Teléfono particular (*):

Escuela de procedencia (*):

Carrera (*):

Escolaridad (*):

No. de matricula (*):

Horario de Servicio Social:

. 1
Firma del (de la) Prestador(a) de
Servicio Social

Nota: las calificaciones se presentan por separado, por ser un documento que cada institucion académica expide al
estudiante, pero que forma parte del expediente de la/el prestador(a) de servicio social.

El presente formato debera ser llenado con boligrafo azul

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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AVISO DE PRIVACIDAD

SISTEMA DE DATOS PERSONALES RELATIVO A LOS EXPEDIENTES DE
PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD
DE MEXICO

l.La identificacién del responsable y la ubicacion de su domicilio.

El Instituto Electoral de la Ciudad de México (IECM), con domicilio en Huizaches 25,
colonia Rancho Los Colorines, Alcaldia Tlalpan, C. P. 14386, planta baja.

Il. El fundamento legal que faculta al responsable para llevar a cabo el tratamiento.
a) Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 5, 6, Apartado A,
fracciones Il y lil y 16 segundo parrafo;

b) Constitucién Politica de la Ciudad de México, articulo 50;

c) Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados,
articulos 3, fraccion Il, 26, 27 y 28;

d) Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional relativo al ejercicio de las
Profesiones en la Ciudad de México, articulos 52, 53 y 55;

e) Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México, articulos 6 fracciones XII, XXII, 7 segundo parrafo, 21, 24 fracciones
XVity XXIIl, 28, 186, 191, 193, 194 y 202;

f) Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados de la
Ciudad de México, articulos 12, 13, 14, 15, 16, 20, 21, 22, 23 fraccion VI, 25, 26, 36, 37 y
38;

g) Ley de Archivos del Distrito Federal, articulos 1°, 3° fraccion V, 10, 11, 30 fracciones
Viy VI, 31, 32, 33, 34, 35 fraccion Viil, 38 y 40;

h) Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México,
articulos 30, 31, 32, 33, 34 y 87 primer parrafo;

i) Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales en el Distrito Federal, numerales
3, 4fraccién |, 5, 10, 11 y 16, de aplicacién supletoria; y

j) Manual de Operacién de la Unidad de Transparencia del Instituto Electoral de la
Ciudad de México, numeral 9.

lll. Los datos personales que seran sometidos a tratamiento, identificando
aquéllos que son sensibles, asi como la existencia de un sistema de datos
personales.

-Datos académicos: trayectoria educativa, calificaciones y matricula escolar.
-Datos identificativos: firma, fotografia, nombre, teléfono celular, teléfono
particular.

El' usuario del Sistema de Datos Perscnales relative a los expedientes de
prestadores de Servicio Social del Instituto Electoral de la Ciudad de México es el

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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\'“::TE';,,”;‘;E‘;E;‘,’S@L interesados en realizar el servicio ~ Revision: 01/2018
.4 social en el programa especifico

\4 prog P Codigo: IECM/IPRIDEECYCC/3/2017

Educaciéon para la vida en
democracia

Mtro. Alejandro Fidencio Gonzalez Hernandez, Secretaric Administrativo del
IECM.

. Las finalidades del tratamiento para las cuales se obtienen los datos
personales, el ciclo de vida de los mismos, la revocacién del consentimiento y los
derechos del titular sobre éstos.

Finalidad: Llevar a cabo el registro y control de los estudiantes de instituciones
académicas que se encuentren interesados en integrarse como prestadores de servicio
social en las actividades y programas que desarrolla el Instituto Electoral de la Ciudad de
México.

Los datos seran utilizados exclusivamente con fines institucionales enmarcados en el
ambito académico.

Ciclo de vida: Es de 7 afios. 2

Revocacion del consentimiento: Procedera a partir de que el titular exprese de manera
libre, voluntaria e inequivoca su solicitud para que cese el tratamiento de sus datos
personales, el cual no tendra efectos retroactivos. Derecho del titular: El titular que
acredite su identidad o, en su caso, su representante que acredite identidad y
personalidad, podra ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion
(ARCO).

V. Los mecanismos, medios y procedimientos disponibles para ejercer los
derechos ARCO. Usted podra ejercer sus derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion u oposicién de sus datos personales (derechos ARCO) directamente
ante la Unidad de Transparencia de este Instituto, ubicada en Huizaches 25,
colonia Rancho Los Colorines, Alcaldia Tlalpan, C. P. 14386, Ciudad de México, o
bien, a través de la Plataforma Nacional de  Transparencia
(http:/iwww . plataformadetransparencia.orgmx/) o en el correo electrénico
unidad.transparencia@iecm.mx. El procedimiento se encuentra establecido en el
Titulo Tercero, Capitulo Il de la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesién de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, asi como en el numeral 9,
del Manual de Operacion de la Unidad de Transparencia del IECM. VI. El domicilio
de la Unidad de Transparencia y sitio donde se podra consultar el aviso de
privacidad. Se encuentra ubicada en Huizaches 25, colonia Rancho Los Colorines,
Alcaldia Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México. En caso de un cambio de este
aviso de privacidad, lo haremos de su conocimiento en la Unidad de Transparencia
y en el sitio de Internet www.iecrm.mx.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.

Fecha de expedicion: 14-12-2018




Procedimiento para reclutar y IECM-JA147-18
formar promotoras y promotores

ciudadanos, de entre estudiantes Pagina 23 de 39

INSTITUTO ELECTORAL Revision: 01/2018

\ <:|;DADDE méxico  interesados en realizar el servicio

- social en el programa especifico
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02. Manifestacion de no ser beneficiario/a de alguna beca que impida recibir el

apoyo econémico

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositoric del SGE.
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Manifestacion de no ser beneficiario/a de alguna beca que impida recibir el apoyo

economico

Ciudad de México, a de de 20 .

Instituto Electoral de la Ciudad de México

Presente

El/lLa que suscribe, , con RFC

, hago constar, bajo protesta de decir verdad, que no soy

beneficiario/a de alguna beca que impida recibir el apoyo econdémico que, en caso de
existir suficiencia presupuestal, me otorgaria el IECM por realizar el servicio social en el

marco del programa especifico Educacién para la vida en demaocracia.

Atentamente

Protesto lo necesario

(Firma)

{(Nombre)

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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03. Formato de reporte de avance en el proceso de reclutamiento de
prestadores y prestadoras de servicio social

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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Formato de reporte de avance en el proceso de reclutamiento de prestadores y prestadoras de servicio social

Fecha / ! 20 Direccién Distrital
. Institucion Educativa de procedencia Carrera Ingreso confirmado
Nombre del candu?a'to(a) a prestador(a) de (Universidad ffacultad, escuela, campus | {Incluya drea de especializacion, en su .
servicio social o unidad) caso) Si No

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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INSTITUTO ELECTORAL Revision: 01/2018

\ CIUIDAD pemexico interesados en realizar el servicio
- social en el programa especifico o
A4 Educacion para la vida en  COUIgo: IECMIPRIDEECYCCI3/2017
democracia Fecha de expedicioén: 14-12-2018

04. Formato para el reporte de bajas anticipadas y sustituciones de prestadores

y prestadoras de servicio social

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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Formato para el reporte de bajas anticipadas y sustituciones de prestadores y
prestadoras de servicio social

Fecha __ / __ /7 20__ Direccion Distrital [Namero]
Datos del prestador{a) de servicio social que causa baja
Nombre de la Institucion de
procedencia
Nombre {Universidad /facultad, escuela, Carrera
campus 0 unidad)
Datos del candidato(a) a prestador(a) de servicio social sustituto(a)
Nombre de la Institucién de
procedencia
Nombre {Universidad ffacultad, escuela, Carrera
campus 0 unidad)
Explique detalladamente el {los) motivo (s) de la baja
Elaboré : :

El/lLa Subcoordinador(a) de: : Vo. Bo.
Educacién Civica, Organizacibn : ElLa Titular de Organo
Electoral y Participacion - SELLO DE LA : Desconcentrado

Ciudadana H ,
: DIRECCION :
DISTRITAL :
[Nombre] ; [Nombre]

. .
SeRN IR G TI PRSI ENNEIANERARSR Y

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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05. Formato de reporte de la capacitacion otorgada a las y los prestadores de

servicio social

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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Formato de reporte de la capacitacion otorgada a las y los
prestadores de servicio social

Direccién Distrital | _ 1 __ 120

Subcoordinador{a) de Educacién Civica,
Organizacion Electoral y Participacion Ciudadana

Asistentes a la capacitacion
1

o
3.
4.

Senalar si alguien apoy6 la capacitacion, la duracién, los temas tratados y, en su caso, los recursos
utilizados durante la capacitacion

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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06. Consideraciones generales para la coordinacion de las actividades de las y

los prestadores de servicio social

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.



INSTITUTO ELECTORAL | . - -
\ czymobs mexico  interesados en realizar el servicio

Y4

b)

c)

d)

)]

h)

)

Procedimiento para reclutar y IECM-JA147-18

formar promotoras y promotores
ciudadanos, de entre estudiantes

social en el programa especifico
Educacion para la vida en
democracia

Consideraciones generales para la coordinacién de las actividades de las y los
prestadores de servicio social

Las y los funcionarios del Instituto Electoral de la Ciudad de México (IECM) deberan
reconocer a las y los estudiantes como participes de un proceso de formacion
profesional.

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

El IECM, a través de las direcciones distritales, es responsable de ofrecer una
adecuada capacitacion, acompafiamiento permanente y los recursos
necesarios para el desarrollo de las actividades encomendadas a las y los
estudiantes.

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

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

Recordar continuamente a las y los prestadores de servicio social que durante el
desarrollo de sus actividades son la cara del IECM frente a las personas beneficiarias
de la Actividad Institucional.

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

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

El exito y la continuidad de los programas de servicio social en materia de educacién
civica y construccion de ciudadania, dependera de la satisfaccion y aprendizaje que la
totalidad de participantes —estudiantes y personas funcionarias— logren de los mismos.

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

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.

Pagina 32 de 39
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k) Lasy los funcionarios deberan motivar a las y los estudiantes a corresponder con una
amplia disposicién a colaborar con los objetivos institucionales y comprometerse con
el cumplimiento de las tareas encomendadas.

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

m) Funcionarios/as y estudiantes deberan observar lo estipulado en el Profocolo para la
atencion de casos de Violencia Laboral, Hostigamiento y/o Acoso Sexual en el
Instituto Electoral de la Ciudad de México.

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

Titular de Organo Desconcentrado

Nombre y firma

Subcoordinador(a) de Educacién Civica, Secretario(a) de Organo Desconcentrado
Crganizacién Electoral y Participacion
Ciudadana
Nombre vy firma Nombre y firma
Técnico(a) de Organo Desconcentrado Técnico(a) de Organo Desconcentrado
Nombre y firma Nombre y firma
Prestador(a} de Servicio Social Prestador(a) de Servicio Social
Nombre y firma Nombre v firma
Prestador(a) de Servicio Social Prestador(a) de Servicio Social
Nombre y firma Nombre y firma

Esta hoja forma parte de las Consideraciones generales para la coordinacién de las actividades de las y los
prestadores de servicio social, suscritas en la direccion distrital ___.

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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07. Lista de asistencia de el/la prestador(a) de servicio social

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.

&




Procedimiento para reclutar vy
formar promotoras y promotores
ciudadanos, de entre estudiantes

INSTITUTO ELECTORAL . . .
\ cupappemexico  interesados en realizar el servicio
...-m‘m,-i social en el programa especifico

Educacion para la vida en

democracia

IECM-JA147-18

Pagina 35 de 39
Revisién: 01/2018

Cadigo: IECM/PR/DEECYCC/3/2017
Fecha de expedicion: 14-12-2018

LISTA DE ASISTENCIA DE EL/LA PRESTADOR(A) DE SERVICIO SOCIAL

DATOS DE EL/LA PRESTADOR(A) DE SERVICIO SOCIAL

Nombre: |

NUMERO DE MATRiCULA:

PERIODO: |

Conforme 2
aceptacion

HORARIO:

Conforme  al
aceptacion

MES ACTUAL:

DISTRITO:

9
5

HORA DE
ENTRADA

HORA DE SALIDA

FIRMA

TOTAL DE
HORAS

WIWININDINDININDINDIDINININ 2= Al e |
So|o|m|wlo|a|beNSio|ojelNie o B w|N|=|o|@(®RIN|D |G WIS

TOTAL DE HORAS

Firma de el/la Titular de Organo

Firma de el/la Subcoordinador(a) Educacion

Desconcentrado

Civica, Organizacion Electoral y Participacion

Ciudadana

(Nombre)

(Nombre)

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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08. Formato para la solicitud de otorgamiento de apoyo econdmico a

prestadores(as) de servicio social

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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Fecha de expedicién: 14-12-2018

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

Fecha: / 120

Direccion Distrital:

PEHIIRLIN T IEIN LIS N IRNYTOCRE P Y
-

LR

Elaboré : Vo. Bo
El/La Subcoordinador(a) de Educacion Civica, X . by
Organizacién Electoral y Participacién CiudadanaSELLO DE LA E?" La Titular de Organo Desconcentrado

=
.

LN

DIRECCION
[Nombre] < DISTRITAL

[Nombre]

erreverseirsare s

EXEETE]

La versidn vigente de este documento se encuentra en et Repositorio del SGE.
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Revision: 01/2018
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09. Formato para la solicitud de expedicion de Oficio de liberacion para

prestadores(as) de servicio social

La versién vigente de este documento se encuenira en el Repositorio del SGE.
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Revision: 01/2018

Codigo: IECM/PR/DEECYCC/3/2017

Fecha de expediciéon: 14-12-2018

Formato para la solicitud de expedicion de Oficio de liberacién para prestadores(as) de servicio social

Fecha / 1 20__

Direcclén Distrital

Nombre completo de elfla Conferme al Oficlo de aceptacién | Total de Horas
prestador(a) de servicio social para Institucion de . . de Ser_vlcio
quien se solicita elaboracién del procedencia Carrera Numero de cuenta o matricula Fecha de inicio | ciﬁi?ﬁsggn cont Socl'all_ -
Oficio de liberacidn o a2 e
Elaboré : : Vo. Bo
EliLa Subcoordinador(a) de Educacién Civica, : ) o O 5O
Organizacién Electoral y Participacion Cludadana : : EliLa Titular de Organo Desconcentrado
: SELLO DE LA .
: DIRECCION :
[Nombre] E DlSTRlTAL E [Nombre]

AEBEIB LI bbb s iR RN ERENT

e

a version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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