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Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se aprueba la actualizacion de

cuatro Procedimientos, pertenecientes al Sistema de Gestion de Calidad Electoral
del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Antecedentes

El 26 de agosto de 2011, 28 de junio de 2013, 31 de julio de 2017 y 31 de enero
de 2019, la Junta Administrativa del Instituto Electoral (Junta), mediante
Acuerdos JA016-11, JA063-13, JA023-17 e IECM-JA016-19, aprobd y actualizé
respectivamente el Procedimiento para realizar la baja del personal que concluya
su relacion laboral con el Instituto Electoral de la Ciudad de México y expedir

documentos de baja.

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 reestructuracion y redistribucion 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 Federacion (DOF) el 10 de
febrero de 2014.

El 23 de mayo de 2014, se publicaron en el DOF los correspondientes Decretos
por los que se expidieron la Ley General de Partidos Politicos (Ley de Partidos) 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 Le
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Organica del Poder Judicial de la Federacion y de la Ley Federal de

Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

El 14 de agosto de 2015, la Junta aprobé mediante Acuerdo JA076-15 los
Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio
(Lineamientos para el uso de lenguaje incluyente).

El 29 de enero de 2016, se publico en el DOF el Decreto por el que se
declararon reformadas y derogadas diversas disposiciones de la Constitucion
Federal; en materia politica de la Ciudad de México, en cuyo articulo Décimo
Cuarto transitorio se previé que a partir de su entrada en vigor (al dia siguiente
de su publicacion), todas las referencias que en la Constitucion Federal y demas
ordenamientos juridicos que se hagan al Distrito Federal, deberan entenderse
referidas a la Ciudad de México.

El 23 de junio de 2016, la Junta, aprobé el Acuerdo JA059-16, por el cual
determind someter a consideracion del Consejo General del entonces Instituto
Electoral del Distrito Federal (Consejo General), la propuesta de modificaciéon a
la estructura organica funcional del Instituto Electoral.

El 28 de junio de 2016, el Consejo General mediante Acuerdo ACU-42-16,
aprobé las modificaciones a la estructura organica funcional del Instituto Electoral
en acatamiento a lo previsto en el articulo Séptimo Transitorio del Estatuto del
Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa
(Estatuto del SPEN).

El 14 de octubre de 2016, mediante acuerdos JA123-16 y JA124-16, fueron
aprobados por la Junta, la Guia Técnica para la Elaboracion de Documentos
Internos (Guia Técnica), asi como el Procedimiento de control de documentos y
registros del Sistema de Gestion Electoral (Procedimiento de Control de

Documentos).
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IX. EI 15 de noviembre de 2016, 30 de noviembre de 2016, 31 de enero de 2017, 15
de junio de 2017, 31 de agosto de 2017, 31 de octubre de 2018 y 28 de febrero
de 2020, la Junta, mediante Acuerdos JA136-16, JA139-16, JA013-17, IECM-
JA003-17, IECM-JA034-17, |IECM-JA126-18 e IECM-JA023-20, aprobd vy
actualiz6 respectivamente el Procedimiento para la gestion del personal eventual
en los 6rganos desconcentrados del Instituto Electoral de la Ciudad de México
(anteriormente denominado Procedimiento para la selecciéon, capacitacion y
valoracion laboral del personal eventual).

X. El 20 de diciembre de 2016, la Junta, mediante acuerdo JA150-16, actualizo el
Procedimiento de Control de Documentos.

Xl. EI 5 de febrero de 2017, se publicé la Constitucion Politica de la Ciudad de

México (Constitucion Local).

XIl. El 15 de marzo de 2017, 21 de diciembre de 2017 y 14 de diciembre de 2018, la
Junta, mediante Acuerdos JA036-17, IECM-JA092-17 e IECM-JA147-18, aprobd
y actualizé respectivamente 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.

XIll. El 7 de junio de 2017, se publicé en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
(Gaceta Oficial), el Decreto por el cual se abroga el Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Distrito Federal y se expide el Codigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Codigo), en
el cual se establece el cambio de denominacion del Instituto Electoral del Distrito
Federal a Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral), el 21 de
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junio de 2017, se publico en la Gaceta Oficial una nota aclaratoria al citado
decreto.

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 la Ciudad de México (Reglamento de la Junta), asi como el
Reglamento en Materia de Relaciones Laborales (Reglamento de Relaciones

Laborales), con motivo de la expedicién y entrada en vigor del Cédigo.

El 4 de agosto de 2017, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-035/2017, el Consejo
General aprob6 las modificaciones a la estructura organica funcional del Instituto
Electoral, en acatamiento a lo previsto en las nuevas disposiciones en materia

electoral de la Constitucion Local y del Cédigo.

El 24 de agosto de 2017, 31 de julio de 2018 y 13 de diciembre de 2019, la
Junta, mediante Acuerdos IECM-JA029-17, IECM-JA089-17 e IECM-JA164-19,
aprob6 y actualizdé respectivamente el Procedimiento para la distribucion y
recuperacion de Equipo de Votacion.

El 31 de octubre de 2017 y el 30 de abril de 2018, como parte del Sistema de
Gestion Electoral, mediante Acuerdos IECM-JA061-17 e IECM-JA051-18, la
Junta aprobé la actualizacion de la Guia Técnica y el Procedimiento de Control
de Documentos.

El 31 de diciembre de 2018, se publicé en la Gaceta Oficial, la Ley de
Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de México (Ley de Austeridad).

El 28 de febrero de 2019, el Consejo General, mediante Acuerdos IECM-ACU-
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CG-022/19 e IECM-ACU-CG-023/19, aprob6é modificaciones al Reglamento
Interior del Instituto Electoral y a la estructura organica funcional.

XX. EI 28 de junio de 2019, mediante Acuerdo IECM/ ACU-CG-038/2019, el Consejo
General, aprob6 el Manual para el uso incluyente, no sexista y no discriminatorio

del lenguaje en el Instituto Electoral.

XXI.  El 12 de agosto de 2019, se publicé en la Gaceta Oficial el Decreto por el que se
abroga la Ley de Participacion Ciudadana del Distrito Federal y se expide la Ley
Participacion Ciudadana de la Ciudad de México (Ley de Participacion), la cual
entré en vigor al momento de su publicacién, segun lo establecido en el Articulo
Segundo Transitorio de dicho ordenamiento.

XXIl. El 31 de enero de 2020, el Consejo General, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-
011/2020, aprobé el Plan General de Desarrollo del Instituto Electoral para el
periodo 2020-2023.

XXIIl.  El 13 de marzo de 2020, la Junta, mediante Acuerdo IECM-JA029-20 aprobé el
Procedimiento para el control de la informacién documentada del Sistema de
Gestion de Calidad Electoral (anteriormente denominado Procedimiento de
control de documentos y registros del Sistema de Gestion Electoral) y la Guia
para crear y actualizar la informacién documentada del Sistema de Gestion de
Calidad Electoral (anteriormente denominada Guia Técnica para la Elaboracion
de Documentos Internos del Sistema de Gestion de Calidad Electoral).

XXIV. El 22 de junio de 2020 se publicé en la Gaceta Oficial el Decreto por el que se
adiciona el articulo 23 bis y un ultimo parrafo al articulo 88 de la Ley de
Austeridad.

XXV. El 30 de julio de 2020, la Junta, mediante Acuerdo IECM-JA056-20, aprobd el
Manual de Planeacion del Instituto Electoral para el ejercicio fiscal 2021.
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El 10 de agosto de 2020, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-051/2020, el
Consejo General aprob6 la Convocatoria dirigida a la ciudadania y partidos
politicos a participar en el Proceso Electoral Local Ordinario 2020-2021, para
elegir Diputadas y Diputados al Congreso de la Ciudad de México; Alcaldesas y
Alcaldes, asi como Concejalas y Concejales de las 16 Demarcaciones

Territoriales, cuya Jornada Electoral se celebré el 6 de junio de 2021.

El 11 de septiembre de 2020, el Consejo General dio inicio al Proceso Electoral
Ordinario Local 2020-2021.

El 14 y 30 de septiembre de 2020, la Junta, mediante Acuerdos IECM-JA066-20
y IECM-JA079-20, aprobd los Programas Institucionales para el ejercicio fiscal
2021, conforme a lo establecido en el articulo 83 fraccion Il del Codigo.

El 1 de octubre y el 1 de diciembre de 2020, se publicaron en la Gaceta Oficial
los Decretos por los que se modifican y reforman diversas disposiciones de la
Ley de Austeridad.

El 15 de octubre de 2020, la Junta, actualizé6 mediante Acuerdo IEMC-JA083-20
el Procedimiento para el control de la informacion documentada y la Guia para
crear y actualizar la informacién documentada, ambos del Sistema de Gestion de
Calidad Electoral.

El 30 de octubre de 2020, el Consejo General, mediante Acuerdo IECM/ACU-
CG-094/2020, aprob6é los proyectos de Programa Operativo Anual y de
Presupuesto Egresos del Instituto Electoral para el ejercicio fiscal 2021.

En la misma fecha, el Consejero Presidente del Consejo General del Instituto
Electoral, mediante oficios IECM/PCG/084/2020 e IECM/PCG/085/2020, remitié
tanto a la Jefa de Gobierno como a la Secretaria de Administracién y Finanzas,
ambas de la Ciudad de México, el Acuerdo IECM/ACU-CG-094/2020, por el que
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se aprobaron los proyectos de Programa Operativo Anual y de Presupuesto
Egresos del Instituto Electoral para el ejercicio fiscal 2021; de conformidad a lo
establecido en la fraccién VIl del articulo 50 del Cédigo.

XXXII.  El 21 de diciembre de 2020, se publicd en la Gaceta Oficial el Decreto por el que
se expide el Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México, para el ejercicio
fiscal 2021.

XXXIV. El 13 de enero de 2021, la Junta, mediante Acuerdo IECM-JA002-21, aprobd
remitir al Maximo Organo de Direccién el Anteproyecto de Acuerdo del Consejo
General del Instituto Electoral, por el que se aprueban los proyectos de
Programa Operativo Anual y de Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral
de la Ciudad de México para el Ejercicio Fiscal 2021, de conformidad con lo
establecido en el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México
para ejercicio fiscal 2021.

XXXV. El 14 de enero de 2021, el Consejo General, aprobé mediante Acuerdo
IECM/ACU-CG-004/2021 el Programa Operativo Anual y de Presupuesto de
Egresos del Instituto Electoral de la Ciudad de México para el Ejercicio Fiscal
2021, de conformidad con lo establecido en el Decreto de Presupuesto de
Egresos de la Ciudad de México para ejercicio fiscal 2021.

XXXVI. El 29 de enero de 2021, la Junta, aprob6é mediante Acuerdo IECM-JA011-21, las
Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto
Electoral, para el ejercicio fiscal 2021.

XXXVIl.  El 12 de febrero de 2021 y 31 de agosto del mismo afo, mediante Acuerdos
IECM/ACU-CG-027/2021 e IECM/ACU-CG-330/2021, el Consejo General,
aprobé la modificacion al Protocolo de seguridad para reanudar la asistencia y
actividad laboral presencial en las instalaciones del Instituto Electoral de la

4
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Ciudad de México, en el marco del Plan Gradual hacia la Nueva Normalidad de
la Ciudad de México 2020.

Considerandos

. Que conforme a lo previsto en el articulo 37, fracciones | y Il del Cédigo, el
Instituto Electoral cuenta en su estructura organica, con un Consejo General y
una Junta.

. Que el articulo 81, parrafo primero del Cédigo, define a la Junta como el érgano
encargado de velar por el buen desempefio y funcionamiento administrativo de
los 6rganos del Instituto Electoral, asi como supervisar la administracion de los
recursos financieros, humanos y materiales del propio organismo.

. Que el articulo 83, fraccion | del Cédigo, establece que la Junta tiene la
atribucién de aprobar los criterios generales y los procedimientos necesarios
para la elaboracion de los Programas Institucionales del Instituto Electoral, a
propuesta de la Secretaria Administrativa.

. Que el articulo 83, fracciones X| y XIV del Cédigo, dispone como una atribucion
de la Junta emitir los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos que
se requieran para el eficiente despacho de los asuntos encomendados a cada
organo o unidad del Instituto Electoral, con base en la propuesta que le presente
el area competente y vigilar, previo establecimiento de las bases y lineamientos,
los procesos de adquisicion de bienes, contratacion de servicios, realizacion de
obra y enajenaciones de bienes, que se instrumenten para el adecuado
funcionamiento del Instituto Electoral, de acuerdo a los criterios establecidos en
el articulo 134 de la Constitucion Federal y los recursos presupuestales

autorizados.

. Que de acuerdo con el articulo 87, parrafo primero del Cédigo, la Secretaria
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Administrativa es el 6érgano ejecutivo encargado de la administracion de los
recursos financieros, humanos y materiales del Instituto Electoral.

6. Que el encargado de despacho de la Direccion Ejecutiva de Educacion Civica y
Construccion de Ciudadania, mediante escrito IECM/DEECyC/153/2021, de
fecha 7 de octubre de 2021, remiti6 a esta Secretaria de la Junta, para su
analisis, discusion y en su caso aprobacion por parte de dicho érgano colegiado,
la actualizacién del Procedimiento para gestionar e implementar la vinculacion,
colaboracion y apoyo interinstitucional para el fomento de la educacion para la
vida en democracia y la participacién ciudadana con las autoridades de las
demarcaciones territoriales de la Ciudad de México, desde los Organos
Desconcentrados.

7. Que el Titular de la Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral y
Geoestadistica, mediante oficio IECM/DEOEyG/0894/2021, de fecha 7 de
octubre de 2021, remitié a la Secretaria de la Junta, para su analisis, discusion y
en su caso aprobacién por parte de dicho érgano colegiado, la actualizacién del
Procedimiento para la distribucion y recuperacion de Equipo de Votacion.

8. Que mediante escrito IECM/UTCFD/546/2021, de fecha 12 de octubre de 2021,
la Titular de la Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo, remitié a la
Secretaria de la Junta, para su analisis, discusion y en su caso aprobaciéon por
parte de dicho 6rgano colegiado, la actualizacion del Procedimiento para la
gestiébn del personal eventual en los érganos desconcentrados del Instituto
Electoral de la Ciudad de México.

9. Que mediante escrito IECM/SA/1924/2021, de fecha 13 de octubre de 2021, el
Secretario Administrativo remitié a la Presidencia de la Junta, para su analisis,
discusion y en su caso aprobacion por parte de dicho 6rgano colegiado, la
actualizacion del Procedimiento para realizar la baja del personal que concluya
su relaciéon laboral con el Instituto Electoral de la Ciudad de México y expedir

7
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10.Que los Procedimientos enunciados en los considerandos 6, 7, 8 y 9, se
actualizan conforme a la Politica de Gestion de Calidad vigente en el Instituto
Electoral, el Procedimiento para el control de la informacién documentada, la
Guia para crear y actualizar la informacién documentada del Sistema de Gestion
de Calidad Electoral, asimismo de conformidad con los fines, obligaciones y
compromisos establecidos en el Cédigo, asi como lo dispuesto en el Manual
para el uso incluyente, no sexista y no discriminatorio del lenguaje en el Instituto
Electoral.

Por lo expuesto y fundado, la Junta de conformidad en lo dispuesto por el articulo 83
fraccion Xl del Cédigo, emite el siguiente:

Acuerdo
IECM-JA124-21

PRIMERO. Se actualizan los siguientes Procedimientos, pertenecientes al Sistema de
Gestion de Calidad Electoral del Instituto Electoral de la Ciudad de México, de
conformidad con los documentos anexos, los cuales forman parte integral del presente
Acuerdo:

* Procedimiento para gestionar e implementar la vinculacion, 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;

e Procedimiento para la distribucion y recuperacion de Equipo de Votacion;,

e Procedimiento para la gestion del personal eventual en los &rganos
desconcentrados del Instituto Electoral de la Ciudad de México; y

e Procedimiento para realizar la baja del personal que concluya su relacién laboral
con el Instituto Electoral de la Ciudad de México y expedir documentos de baja.

10
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SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva para que haga del conocimiento de
todo el personal del Instituto Electoral, los documentos pertenecientes al Sistema de

Gestion de Calidad Electoral, enunciados en el resolutivo que antecede.

TERCERO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusion, asi
como a la Oficina de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales, para que en el ambito de sus atribuciones, publiquen el presente Acuerdo y
sus Anexos, asimismo se realicen las modificaciones pertinentes en el apartado de

Transparencia del sitio de Internet www.iecm.mx.

CUARTO. EIl Presente Acuerdo entrara en vigor al momento de su aprobacioén.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos las y los integrantes de la Junta
Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en sesién virtual del
quince de octubre de dos mil veintiuno, firmando al calce el Presidente y el Secretario
de la Junta, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 82 del Cédigo 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 DE LA JUNTA
ADMINIST IVA ADMI

N

/ I
MTRO. BERNARDO VALLE MTRO. JANDRO FIDENCIO
NROY GONZALEZ HERNANDEZ

AFGH/MHC/RIMC

11
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Objetivo

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

Articular la cooperacién 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 nifiez, las juventudes y
la 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 resultados 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 los Organos
Desconcentrados.

Alcance

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

Presidencia del CG
Secretaria Ejecutiva (SE)
Direccién Ejecutiva de Educacién Civica y Construccion de Ciudadania (DEECyYCC)
Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ)
Organos Desconcentrados (OD)
o Persona Titular de Organo Desconcentrado (TOD)
o Subcoordinadora o subcoordinador de Educacion Civica, Organizacion
Electoral y Participacion Ciudadana (Subcoordinador/a)
o Secretaria o secretario de Organo Desconcentrado (SOD)
o Técnica o Técnico de Organo Desconcentrado (T)
Alcaldias de la Ciudad de México
Poblacion de la Ciudad de México
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demarcaciones territoriales de
la Ciudad de México, desde los
Organos Desconcentrados.

Marco normativo

Consultar formato correspondiente a la “Declaracién de cumplimiento normativo del proceso
de educacion civica”.

4,

Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como:

Actividad Institucional: Son las obras, documentos, informes, estudios,
materiales, cursos, servicios y demas productos o servicios que produce un
programa institucional. Cada componente debe ser necesario para el logro del
propdésito, si es posible cumplirlo sin algun producto, entonces éste debe eliminarse.
Accién Educativa: Talleres e Intervenciones educativas orientadas a la promocién
y desarrollo de valores de la democracia, contenidas en los Manuales editados por
el propio Instituto para la atencion a diferentes publicos.

Alcaldia: Organo politico administrativo que se integra por un alcalde o alcaldesa y
un concejo, electos por votacién universal, libre, secreta y directa para un periodo
de tres afios. Esta dotada de personalidad juridica y autonomia con respecto a su
administracién y al ejercicio de su presupuesto, exceptuando las relaciones
laborales de las personas trabajadoras al servicio de las alcaldias y la Ciudad. La
alcaldia es parte de la administracion 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 el que manifiestan la 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 desarrollar actividades de cooperacion mutua en materia de
educacion civica, difusion de la cultura democratica y participacion 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 Organo Politico Administrativo denominado Alcaldia. Se conforma por
habitantes, territorio y autoridades politicas democraticamente electas. Son el orden
de gobierno mas proximo a la poblacién de la Ciudad y sus instituciones se
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fundamentan en un régimen democréatico, representativo, de participacion
ciudadana, asi como en los preceptos del buen gobierno.

e Programa Anual de Trabajo: Instrumento de gestion 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 afio.

5. Responsabilidades

Persona consejera presidenta del IECM Firmar Convenio

Secretaria Ejecutiva o Secretario Ejecutivo

Firmar Convenio

Persona titular de la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos
(UTAJ)

- Actualizar o ratificar los modelos de Convenio a consensar

con las autoridades de las demarcaciones territoriales

Persona titular de la Direccion Ejecutiva de Educacion
Civica y Construccion de Ciudadania (DEECyCC)

- Disefiar, definir y actualizar los procedimientos para la
instrumentacion de las acciones educativas realizadas en
materia de Educacién Civica y de Construccion de

Ciudadania

Presentar informes a la CECyCC y SE

- Dar seguimiento a las gestiones y acciones educativas

realizadas desde los Organos Desconcentrados

Persona titular de la Direccion Ejecutiva de Participacion

Ciudadana y Capacitacién (DEPCyC)

- Dar seguimiento a las gestiones y acciones de
participacion ciudadana realizadas desde los Organos

Desconcentrados

Persona gestora, promotora o proveedora de informacién

- Gestionar la firma de Convenio y Programa Anual de
Trabajo

- Realizar acciones educativas

Proveer de informacion a la DEECyCC y a la DEPCyC

Persona titular de Organo Desconcentrado (cabecera de

demarcacion territorial)

Gestionar la firma de Convenio

Consensar las propuestas a incorporar en el Programa
Anual de Trabajo con los Organos Desconcentrados
confluyentes en la demarcacion territorial

- Gestionar la firma de Programa Anual de Trabajo

Persona titular de Organo Desconcentrado

Presentar a la persona titular de cabecera de
demarcacion territorial las propuestas a incorporar en el

Programa Anual de Trabajo.
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- Otorgar las facilidades necesarias a la persona
subcoordinadora de Educacion Civica, Organizacion
Electoral y Participacion Ciudadana, para desarrollar las
actividades en materia de educacion civica y construccién
de ciudadania

Secretaria o secretaria de Organo Desconcentrado

Asesorar y apoyar las gestiones para la firma del
Convenio Especifico

Asesorar y apoyar las gestiones para la firma de los
respectivos Programas Anuales de Trabajo

Integrar el archivo distrital en la materia

Subcoordinadora o Subcoordinador de Educacién Civica,

Organizacion Electoral y Participaciéon Ciudadana

Proponer acciones educativas a considerar en el
Programa Anual de Trabajo

Implementar acciones educativas.en el marco del
Convenio especifico con la Alcaldia.

Reportar y especificar en el Sistema de Seguimiento de
Educacion Civica y Construccion de Ciudadania
(SISECyCC).los talleres o Intervenciones educativas
impartidas como resultado de lo sefialado en la vifieta

anterior.

Técnica o Técnico de Organo Desconcentrado

Apoyar a la/el Subcoordinador/a en la implementacion de

acciones educativas

Persona colaboradora o promotora de la Alcaldia

Firmar Convenio Especifico.

Firmar Programa Anual de Trabajo

Poblacién de la Demarcacion Territorial

Se beneficia y retroalimenta de las acciones del IECM
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6. Politicas de operacidn

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

6.1.2 La articulacion para la cooperacién 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, las personas
jovenes y ciudadania de la Ciudad de México.

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

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

6.1.5 Las personas titulares de los Organos Desconcentrados 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
participacién de todas los personas titulares de OD que concurran en ese marco geografico,
totalizando asi dieciséis convenios y dieciséis programas.

6.1.6 Las personas titulares de los Organos Desconcentrados cuyos ambitos geograficos
se asienten en mas de una demarcacion territorial de la Ciudad de México, participaran en
las gestiones y la elaboracién de los respectivos convenios y programas anuales de trabajo
gue correspondan a cada caso.

6.1.7 Ademas del apoyo que se brinde desde oficinas centrales, la persona titular de los
Organos Desconcentrados, con cabecera de demarcacion territorial, encabezara las
gestiones correspondientes en coordinacion con las demas personas titulares de Organos
Desconcentrados que concurran en cada caso.

6.1.8 El desarrollo de esta actividad sera responsabilidad de las personas titulares de
Organos Desconcentrados, con apoyo de la Subcoordinadora o Subcoordinador de
Educacioén Civica, Organizacion Electoral y Participacion Ciudadana.
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6.1.9 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 Alcaldias de la Ciudad de
México tomen posesion del cargo; no obstante, las personas titulares de Organos
Desconcentrados se mantendran atentos a conocer, en su caso, las determinaciones que
se llegaran a emitir respecto de las particularidades del mecanismo.

6.1.10 El periodo en que debera firmarse la suscripcién del convenio sera entre los meses
de enero y febrero del afio inmediato posterior en que las autoridades de las Alcaldias de
la Ciudad de México tomen posesion del cargo; no obstante, las personas titulares de
Organos Desconcentrados se mantendran atentos a conocer, en su caso, las
determinaciones que se llegaran a emitir respecto de las particularidades del mecanismo.

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

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

6.1.13 De forma previa a la suscripcion de los instrumentos de colaboracion y para efectos
de la debida validacion, las personas titulares de Organos Desconcentrados con cabecera
en la Demarcacion territorial remitiran su anteproyecto a la DEECyCC.

6.1.14 La DEECyCC gestionard lo necesario para que la DEPCyC elabore las
observaciones pertinentes.

6.1.15 En caso de existir observaciones por parte de la DEECyCC y /o la DEPCyC, éstas
seran incorporadas a la brevedad por las personas titulares de Organos Desconcentrados
con cabecera en la demarcacion territorial.

6.1.16 La suscripcion del documento sélo se realizard una vez que se cuente con la
validacién requerida por parte de la DEECyCC y la DEPCyC.

6.1. 17 Las personas titulares de Organos Desconcentrados 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.
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6.1.18 Una vez consensado el convenio y/o el programa anual de trabajo, las personas
titulares de Organos Desconcentrados, cabecera de demarcacion territorial, deberan
recabar las firmas de las autoridades de las Alcaldias y, en su caso, de las personas titulares
de los OD que confluyan en el &mbito territorial, para su posterior remisién mediante oficio
ala DEECyCC.

6.1.19 Las personas titulares de Organos Desconcentrados, cabecera de demarcacion
territorial, deberan considerar que se requiere de un tanto original para la SE, DEECyCC y
para la DEPCyC para su resguardo. Asimismo, debera entregarse al menos un tanto
original a la autoridad de la Alcaldia y un tanto méas para el archivo distrital; por lo que el
documento en cuestion deberé firmarse en al menos cinco tantos.

6.1.20 La DEECyYCC es la Unica responsable de gestionar las firmas de las personas
titulares de la Presidencia del Consejo General, de la Secretaria Ejecutiva y de la Direccion
Ejecutiva de Participacion Ciudadana y Capacitacion.

6.1.21 Una vez signados el convenio y/o el programa anual de trabajo por las autoridades
respectivas a nivel central, la DEECyCC informara a la persona TOD, cabecera de
demarcacion, a fin de entregarles dos tantos originales de los instrumentos signados; para
gue, por su conducto, sea remitido un tanto a la Alcaldia respectiva. El segundo tanto
quedara bajo resguardo de las personas titulares de Organos Desconcentrados, cabecera
de demarcacion territorial.

6.1.22 Las personas titulares de los Organos Desconcentrados, cabecera de demarcacion
territorial, en su caso, deberan remitir a las y los titulares de Organos desconcentrados que
confluyan en la misma demarcacién territorial, los instrumentos signados en archivo
electrénico; en formato pdf.

6.1.23 Una vez suscrito el convenio y/o el programa anual de trabajo, las personas
subcoordinadoras de Educacion Civica, Organizacion Electoral y Participacion Ciudadana
reportardn el desarrollo de las acciones educativas en materia de educacion civica y
construccién de ciudadania implementadas en dicho marco a través del SISECyCC,
marcando la casilla correspondiente en la pantalla de captura de las acciones educativas.

6.1.24 Para los casos en que se requiera comunicacion por medio del correo institucional,
asi como para 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.
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6.1.25 Para todo lo relativo a la informacion y comunicacién entre la DEECyCC vy los
Organos Desconcentrados en esta materia, estan dispuestas las extensiones 4233 y 4255,

6.1.26 En atencién a los criterios de austeridad y racionalidad vigentes, se preferira, siempre
gue esto sea posible, remitir los documentos para observaciones a la DEECyCC, en formato
digital, en archivo electrénico nativo tipo Word o Excel, segun corresponda (con extensiones
“*.docx” 0 “*.xlIsx”).

6.1.27 Solo cuando el formato contenga firmas, se preferird remitir los documentos en
archivo electrénico tipo PDF.

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

6.1.29 El Calendario Anual de Actividades de Organos Desconcentrados (CAAOD) vy el
presente procedimiento son documentos complementarios y su revision, cumplimiento y
reporte se realizar4 de manera armonica; su atencion se dara por satisfecha una vez que
se cumpla —a la par— con las determinaciones establecidas por la Unidad Técnica de
Archivo Logistica y Apoyo a los Organos Desconcentrados (UTALAOD) como con lo
indicado por la DEECyCC.
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8. Descripcion de las actividades
Num. Actividad Responsable Documento
empleado
Persona titular de
Convocar, en su caso, a las personas -
X . Organo
titulares de Organos Desconcentrados
: Desconcentrado
1 confluyentes para proponer acciones a (Cabecera de N/A
consensar con la autoridad de la i
demarcacion territorial Demarcacion
' Territorial)
Actualizar o ratificar, en su caso, el modelo
2 de Convenio a consensar con la autoridad UTAJ Anexo 01
de la demarcacion territorial.
Persona titular de
Remitir via correo electrénico a la Organo
3 DEECyCC los proyectos de documentos a Desconcentrado Anexos 01 y/o
consensar con la autoridad de Ila (Cabecera de 02
demarcacion territorial. Demarcacion
Territorial)
Emitir, en su caso, observaciones a los Persona titular
’ ’ DEECyCC Anexos 01 y/o
4 proyectos de documentos a consensar con )
la autoridad de la demarcacion territorial Persona titular 02
' DEPCyC
Persona titular de
Organo
Consensar con la autoridad de Ila Desconcentrado Anexos 01 y/o
5 ., .
demarcacion territorial. (Cabecera de 02
Demarcacion
Territorial)
Persona titular de
Recabar firmas autdgrafas de las Organo
: . Desconcentrado Anexos 01 y/o
6 autoridades competentes de la Alcaldia en
(Cabecera de 02

los documentos definitivos

Demarcacion
Territorial)
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NUm Actividad Responsable Documento
empleado
Persona titular de
Recabar, en su caso, firmas autografas de Organo
7 las personas titulares de los Organos Desconcentrado Anexos 01 y/o
desconcentrados confluyentes en el &mbito (Cabecera de 02
territorial en los documentos definitivos Demarcacion
Territorial)
Persona titular de
Remitir mediante oficio a la DEECyCC los Organo
o . Desconcentrado Anexos 01 y/o
8 documentos originales en al menos cinco
(Cabecera de 02
tantos. S
Demarcacion
Territorial)
Gestionar las firmas de las personas
titulares de Presidencia, Secretaria
Ejecutiva y de la DEPCyC_para devolucpn Titular de la Anexos 01 y/o
9 de documentos a la autoridad de Alcaldia
. . p DEECyCC 02
través de la persona titular del Organo
desconcentrado, con cabecera en la
demarcacion territorial.
- Persona titular de
Entregar documentos originales a la -
; ; : Organo
autoridad de la Alcaldia respectiva y, en su
. : Desconcentrado Anexos 01 y/o
10 | caso, copias simples a las personas
: - (Cabecera de 02
titulares de los Organos Desconcentrados 2
Demarcacion
confluyentes. L
Territorial)
Subcoordinadora o
Subcoordinador de
Realizar acciones educativas en el marco Educacién Civica,
: . . L Anexos 01 y/o
11 del Convenio especifico con Alcaldias, y Organizacion 02
reportar a través del SISEC. Electoral y
Participacion
Ciudadana
12 Se benefician de las acciones educativas Poblac_|9n de _Ia . Anexos 01 y/o
demarcacion territorial 02
Fin del procedimiento
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Organos Desconcentrados.

9. Formatos
01. Modelo de convenio

IHSTITUTO ELECTORAL

74 Territorial
CONVENIO ESPECIFICO AL CONVENIO GENERAL DE APOYO Y COLABORACION
QUE CELEBRAN, POR UNA PARTE, EL INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE
MEXICO, EN LO SUCESIVO EL “IECM”, REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR EL
, CONSEJERO(A) PRESIDENTE(A) DEL CONSEJO GENERAL,
Y POR EL (LA) , SECRETARIO (A) EJECUTIVA(O) 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 (EL) O (LA)

REPRESENTANTE , EN SU CARACTER DE ALCALDE(SA) EN
ASISTIDO(A) POR (NOMBRE), (CARGO): A QUIENES DE MANERA CONJUNTA SE
LES DENOMINARA LAS “PARTES”, CONFORME A LOS ANTECEDENTES,
DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES:

ANTECEDENTES

1. El 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 entonces Distrito Federal, celebraron un Convenio
General de Apoyo y Colaboracion cuyo objeto fue establecer las bases y mecanismos
de apoyo y colaboracion entre las mismas, para formular, elaborar, desarrollar y/o
ejecutar los programas de educacion civica, difusion de la cultura democrética y de
participacion ciudadana, en lo sucesivo el “CONVENIO”.

2. En la clausula Segunda del “CONVENIO” se estableci6 la posibilidad de celebrar
Convenios Especificos con cada una de las otrora dieciséis Delegaciones, en los que,
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de manera particular se detallarian las acciones y compromisos para el desarrollo y
cumplimiento del objeto del “CONVENIO”.
Asimismo, estipularon que las Clausulas contenidas en el “CONVENIO”, serian
aplicables a cada uno de los Convenios Especificos, salvo disposicion expresa en
contrario.
3.  Conforme a lo dispuesto en la Clausula Décima del “CONVENIO”, la vigencia del
mismo seria indefinida.
4. El(dia, mes y afio), el “lIECM” y la “ALCALDIA” suscribieron un

Convenio especifico al “CONVENIO”, en el que se establecid, en la clausula
Segunda, que la vigencia seria a partir de su suscripciéon y hasta el (dia, mes y afio),
el cual podria darse por terminado de manera anticipada, previo aviso de cualquiera
de las “PARTES” con antelacién a su vencimiento, cuyo objeto consiste en establecer
mecanismos operativos en el &mbito 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.

DECLARACIONES
Declara el “IECM”, a través de su representacion legal que:

Conforme a lo dispuesto en los articulos 41, parrafo tercero, Base V, apartado C y
116, fracciéon IV, inciso c¢) de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 3, apartado 1, inciso i) 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 México; 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, fraccién IV y 19 de la Ley de Participacion Ciudadana de la
Ciudad de México, en adelante la "LEY DE PARTICIPACION"; esta dotado de
personalidad juridica y patrimonio propios; goza de autonomia en su funcionamiento
e independencia en sus decisiones; es autoridad en materia electoral, y de
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participacion ciudadana; tiene la funcion estatal de organizar las elecciones locales y
los mecanismos de democracia directa y participativa 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?”, le corresponde la
organizacion, desarrollo y vigilancia de los procesos electorales para las elecciones
de Jefatura de Gobierno, Diputaciones al Congreso y Alcaldias de la Ciudad de
México, asi como de los procesos de participacion ciudadana en la Ciudad de México.
Asimismo, tiene a su cargo el disefio e implementacion de las estrategias, programas,
materiales y demas acciones orientadas al fomento de la educacién civica y la
construccién de ciudadania;

En términos de lo establecido en el articulo 2, péarrafo tercero del "CODIGO", para el
debido cumplimiento de sus funciones, las autoridades electorales se regiran por los
principios de certeza, legalidad, independencia, inclusién, imparcialidad, maxima
publicidad, transparencia, rendicion de cuentas, objetividad, paridad, interculturalidad,
y las realizaran con perspectiva de género y enfoque de derechos humanos;

En términos de lo establecido en el articulo 36, parrafo tercero, fracciones I, VIl y IX
del “CODIGO”, entre sus atribuciones se encuentran contribuir al desarrollo de la vida
democratica, promover el voto, la participacion ciudadana y la construccién de
ciudadania, asi como difundir la cultura civica democréatica y la participaciéon
ciudadana;

El articulo 77, fraccion Il del "CODIGO" estipula que corresponde a la Presidencia de
su Consejo General establecer los vinculos y, de manera conjunta con la Secretaria
Ejecutiva, suscribir los convenios de apoyo y colaboracién en materia electoral o
educacion civica, con los 6rganos de gobierno de la Ciudad de México, autoridades
federales y estatales, organismos auténomos, instituciones educativas,
organizaciones civiles y asociaciones politicas;

El ___ de septiembre 2021, en sesién ordinaria, el Consejo General del Instituto
Nacional Electoral (INE) mediante Acuerdo INE/CG__ /2021 designé al (la) (grado
académico) (Nombre) como consejero(a) presidente (a) del “IECM”. Asimismo, en
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la sesién , celebrada el __ de de 2021, el (la) (grado

académico) (Nombre) rindio6 la protesta de ley ante el maximo érgano de direccion
del “IECM”;

Mediante acuerdo ACU aprobado por su Consejo General en sesién del

de de 2021, fue designada (o) la/el (grado académico) (Nombre),
como titular de la Secretaria Ejecutiva, quien tiene entre otras la atribucion de
representarlo legalmente y firmar los Convenios de apoyo y colaboracion, en términos
de lo previsto por el articulo 86, fracciones | y X del "CODIGO", por lo que cuenta con
facultades suficientes para suscribir el presente Convenio;

De acuerdo con lo dispuesto en los articulos 37, fracciones | y lll y 93, fraccion | y IV
del “CODIGO”, el “IECM” se integra por un Consejo General, una Secretaria
Ejecutiva, asi como Direcciones Ejecutivas, entre las cuales se encuentra la de
Educacién Civica y Construccion de Ciudadania, en adelante la “DEECyCC”, asi
como la de Participacion Ciudadana y Capacitacion, en lo sucesivo la “DEPCyC”;

En términos de los establecido en el articulo 94, fracciones lll, 1V, VIl y VIII del
“CODIGO”, la “DEECYCC” tiene como atribuciones entre otras, planear, ejecutar y
supervisar los programas institucionales permanentes en materia de promocion,
desarrollo y fortalecimiento de la vida en democracia, la cultura civica, construccién
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 promocién 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 a la formacién en valores para la vida en
democracia y los derechos humanos y proponer a la persona consejera presidenta la
suscripcién de Convenios de colaboracion y apoyo con organismos publicos federales
y locales, instituciones académicas y organizaciones de la sociedad civil para la
implementacion de las actividades educativas a nivel local y en las dieciséis
demarcaciones de la Ciudad de México, en materia de construccion de la ciudadania,
cultura civica y democratica; asi como la promocion y consolidacion de la participacion
ciudadana;
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Conforme a lo dispuesto en el articulo 97, fracciones Il y XII del “CODIGO”, la
“DEPCyC” cuenta, entre otras, con atribuciones para instrumentar los programas en
materia de participacion ciudadana y capacitacion; asi como coordinar, junto con la
“DEECyCC”, las tareas de capacitacion, educacién, asesoria y comunicacion
dirigidos a las y los integrantes de los 6rganos de representacion ciudadana para
promover la cultura civica, el ejercicio de derechos y el cumplimiento de las
obligaciones politico electorales;

Conforme a lo dispuesto en el articulo 113, fracciones | y VI del “CODIGO, las
Direcciones Distritales dentro de su dmbito de competencia territorial tienen, entre
otras, la atribucion de ejecutar los programas y actividades relativos a la educacién
civica, asi como de participacion ciudadana y de efectuar y supervisar las tareas de
capacitacion, educacién, asesoria y comunicacion de los érganos de representacion
ciudadana;

La/el Titular de la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos, (grado académico)
(Nombre), valida el presente Convenio, de conformidad con las atribuciones con que
cuenta la Unidad Técnica a su cargo, previstas en el articulo 31, fraccion IX de su
Reglamento Interior, consistentes en formular, revisar y en su caso, validar en sus
aspectos juridicos, los proyectos de contratos, convenios y adendas en los que sea
parte; y

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

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

Es un Organo Politico de la Administracién Publica de la Ciudad de México, con
autonomia funcional en acciones de Gobierno de conformidad con lo establecido en
el articulo 122, Apartado A, Base VI inciso a) y c) de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 52, numerales 1, 2, 3 y 4, asi como el 53 apartado A,
numerales 1y 2 fraccion 1 de la “CPCDMX?”, 6 fraccion ____y 11 dltimo parrafo de la
Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México; asi como 2, fraccion Il, 3y 6 de la Ley Organica de Alcaldias de la Ciudad de
México, en lo sucesivo “LEY ORGANICA”;
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Su titular es el (la) , quien fue electo(a) como Alcalde(sa) en
, tal como lo acredita con la constancia de mayoria y validez de la eleccién
para la Alcaldia , del de de 2021, expedida a su favor por el

“IECM”, de conformidad con el articulo 53, apartado “A”, numeral 1, primer parrafo
de la “CPCDMX” y los articulos 16, 30 y 31 fracciéon XVI de la “LEY ORGANICA”,
guien tomé protesta del cargo el de de 2021, ante la
Legislatura del Congreso de la Ciudad de México, de acuerdo con los articulos 24,
fraccion | y 25 de la citada ley;

Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, las personas
titulares de las Alcaldias se auxiliaran, entre otras unidades administrativas, de la
Direccién General de Participacion Ciudadana en términos de lo establecido en los
articulos 71 fraccién IX, 75 fracciones | y Xl de la “LEY ORGANICA”;

La persona titular de la Alcaldia tiene la facultad expresa de delegar en las unidades
administrativas las atribuciones que expresamente le otorga la “CPCDMX”, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 74 de la “LEY ORGANICA”, y demas
disposiciones juridicas aplicable;

El en su caracter de Director(a) General de Participacion
Ciudadana, acredita su personalidad con nombramiento del , expedido
a su favor por el (Ia) Alcalde(sa) en , la(el) , Y cuenta

con las facultades y atribuciones suficientes para intervenir en el presente Convenio;

Conforme a los dispuesto en los articulos 36 fracciéon I, 209 y 211 de la “LEY
ORGANICA” tiene como atribuciones desarrollar, de manera permanente,
programas dirigidos al fortalecimiento de la cultura civica, la democracia participativa,
y los derechos humanos en la demarcacion territorial, promover la participacion
ciudadana, mediante los mecanismos e instrumentos que la ley en la materia
establece, incluyendo recorridos barriales en los cuales se recabaran opiniones y
propuestas de mejora o solucién sobre la forma y condiciones de prestacion de
servicios publicos, asi como del estado en que se encuentre los sitios publicos, obras
o0 instalaciones en que la comunidad tenga interés; entre otros, asi como realizar
audiencias publicas deliberativas a fin de informar, consultar y rendir cuentas a los
habitantes de sus respectivas demarcaciones territoriales sobre la administracion de
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los recursos y la elaboracién de politicas publicas; y

II.7 Para efectos de este instrumento, sefiala como domicilio para oir y recibir
notificaciones, el ubicado en la Sede de la Alcaldia , Sito en

lll. Declaran las “PARTES" de manera conjunta que:

1.1 Se reconocen reciprocamente la personalidad y capacidad con la que comparecen a
la celebracién del presente Convenio;

[l.2 Estan en la mejor disposicion de apoyarse para cumplir con cada una de las
obligaciones estipuladas en este instrumento; y

[11.3 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 poblacion que habita en la
“ALCALDIA”, a través de la promocion de la cultura politico-democratica, la igualdad
politica entre mujeres y hombres, y la construccion de ciudadania. Asi como de la
participaciéon ciudadana para coadyuvar en el cumplimiento de lo previsto en la “LEY DE
PARTICIPACION” y demés normatividad aplicable.

SEGUNDA. VIGENCIA Y TERMINACION ANTICIPADA. Las “PARTES” convienen que el
presente Convenio surtird efectos a partir de su firma y estara vigente hasta el 30 de
septiembre de 2024.

No obstante, cualquiera de las “PARTES” podra dar por terminado anticipadamente este
Convenio, mediante aviso que por escrito comunique a la otra, notificandolo con al menos
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.
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Asimismo, las “PARTES” podran dar por terminado el presente instrumento juridico, ante
la imposibilidad fisica o juridica para continuar con su objeto, o por 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 las actividades que, en forma enunciativa, mas no
limitativa, se sefialan a continuacion:

1. Del “IECM”:

a)

b)

d)

Hacer del conocimiento de la “ALCALDIA” la celebracién de foros, mesas,
conferencias, jornadas comunitarias, actividades de capacitacién en distintos
formatos y otros eventos de divulgacion de la cultura democrética, asi como de
reflexion y andlisis en torno a la democracia, la educacion para la vida en
democracia, de formacién ciudadana y de promocién de los principios rectores
de la participacion ciudadana que realice en modalidades presencial, a distancia
0 mixta;

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

Brindar asesoria a la “ALCALDIA” para la elaboracion 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 democrética, relativas a los proyectos que realice el
“IECM”;
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Capacitar al personal del servicio publico, promotores comunitarios y
replicadores educativos de la “ALCALDIA”, en los modelos de educacion civica
y de construccidon de ciudadania por él desarrollados y en las estrategias
didacticas y operativas de capacitacién en materia de participacion ciudadana
que implemente;

Capacitar al personal del servicio publico de la “ALCALDIA” en los temas que
establece la “LEY DE PARTICIPACION”, de los mecanismos de democracia
directa y participativa e instrumentos de control, gestion y evaluacion de la
funcién publica;

Impartir talleres de participacion y formacién ciudadana; y realizar acciones
educativas para la vida en democracia, para el fomento del ejercicio de los
derechos civico politicos, asi como la formacion de la ciudadania, dirigidos a
todas las personas que habitan el dmbito territorial que corresponda a la
“ALCALDIA”, asi como a las personas servidoras publicas del mismo ambito
geografico;

Poner a disposicion de la “ALCALDIA” los contenidos y materiales elaborados
para fomentar la formacion ciudadana y la educacion para la vida en democracia
por parte de las personas que habitan en el ambito territorial que corresponda a
la “ALCALDIA”, incluyendo acciones conjuntas de difusion y divulgacion;

Implementar medidas de evaluacion y seguimiento respecto de la aplicaciéon del
Presupuesto Participativo y la realizacién de actividades para la difusion y
fortalecimiento de la participacion ciudadana, dentro del &mbito territorial de la
“ALCALDIA”;

Solicitar la colaboracién, y, cuando asi corresponda, la participacion de la
“ALCALDIA”, para la organizacién de las Asambleas Ciudadanas: de
diagnéstico y deliberacion; para la atencién de casos especiales derivados de la
consulta de presupuesto participativo; de informacion y seleccion, asi como de
evaluacion y rendicion de cuentas, en los términos de los articulos 120 y 121
segundo pérrafo de la “LEY DE PARTICIPACION”;
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1) Recibir de la “ALCALDIA” la informacién y documentacién relativa al avance

fisico y financiero de las actividades y proyectos financiados con el presupuesto
participativo; de manera enunciativa mas no limitativa, incluird: informacion de
geolocalizacién, de facturacion y contenido fotogréfico; asi como informacién
estadistica, evaluaciéon de los proyectos mediante indicadores y éareas de
oportunidad del ejercicio del presupuesto participativo. Lo anterior en
cumplimiento a lo previsto en el articulo 125 segundo pérrafo de la “LEY DE
PARTICIPACION”: y

m) Solicitar el uso de espacios publicos administrados por la “ALCALDIA”, para

llevar a cabo: las Asambleas Ciudadanas previstas en la “LEY DE
PARTICIPACION”: acciones formativas, de promocién y de divulgacién de los
derechos politico-electorales y de participacion ciudadana, con la ciudadania en
general y con el funcionariado de la “ALCALDIA”.

2. Dela “ALCALDIA”:

a)

b)

d)

Participar, en su caso, en la celebracion de foros, mesas, conferencias, jornadas
comunitarias, circulos de reflexion y analisis, sobre la educacion para la vida en
democracia, la participacion ciudadana y la creacion de ciudadania que realice el
“IECM” en modalidades presencial, a distancia o mixta;

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

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

Participar, en su caso, en la coediciébn 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 impulsar la formacion civica con
base en valores de la democracia, a través de la imparticion de talleres de
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formacion 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 personas servidoras publicas que, en su caso, asistan a
talleres de formacion ciudadana y de fomento al ejercicio de los derechos
ciudadanos, asi como cursos en materia de participacion ciudadana,
desarrollados por el "IECM", dirigidos a nifias, nifios, personas jovenes, mujeres,
hombres, entre otros, asi como brindar las condiciones necesarias (fisicas y
materiales, incluyendo la difusién y gestion de beneficiarios), para su adecuado
desarrollo;

Determinar al grupo de personas promotoras comunitarias, y replicadoras
educativas, susceptibles de recibir la capacitacion necesaria, para ejecutar los
modelos educativos desarrollados por el "IECM", asi como brindar las
condiciones necesarias (fisicas y materiales, incluyendo la difusién y gestion de
beneficiarios) para su adecuado desarrollo;

Difundir y promover en sus oficinas, espacios y médulos 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
participacién ciudadana, realice el "IECM";

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

Otorgar todas las facilidades al "IECM", para la implementacion de medidas de
evaluacion y seguimiento, respecto de la aplicacion del Presupuesto Participativo
y la realizacion de actividades para la difusion y fortalecimiento de la participacion
ciudadana;

Coadyuvar con el "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 las personas que habitan en la “ALCALDIA”;
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Facilitar al “lIECM” y a las personas que integran los Organos de Representacion
Ciudadana, el uso de espacios administrados por la “ALCALDIA”, conforme a su
disponibilidad, para la realizacibon de Asambleas Ciudadanas, reuniones de
trabajo, difusion y promocién de la participacion ciudadana;

Impulsar entre las personas habitantes de su demarcacion territorial, la
presentacion de proyectos de Presupuesto Participativo con perspectiva de
género, de juventudes, inclusibn de personas con discapacidad y de adultos
mayores;

Coadyuvar con el “IECM” en la organizacién de las Asambleas Ciudadanas
previstas en los articulos 120 y 121 segundo parrafo de la “LEY DE
PARTICIPACION”;

Proveer al “IECM” la informacion y documentacion relativa al avance fisico y
financiero de las actividades y proyectos financiados con el presupuesto
participativo; de manera enunciativa mas no limitativa, incluird: informacion de
geolocalizacién, de facturacion y contenido fotografico; asi como informacién
estadistica, evaluacién de los proyectos mediante indicadores y éareas de
oportunidad del ejercicio del presupuesto participativo, de conformidad con el
articulo 125 fraccion IV de la “LEY DE PARTICIPACION”; y

Otorgar al “lIECM” el uso de espacios publicos administrados por la “ALCALDIA”
y las facilidades para llevar a cabo acciones formativas y de promocion y
divulgacion de los derechos politico-electorales y de participacion ciudadana, con
la ciudadania en general y con el funcionariado de la “ALCALDIA”.

3. De las “PARTES”

a) Consensar y elaborar un programa de trabajo en materia de educacion civica,

de construccién de ciudadania y de participacion ciudadana;

b) Colaborar en la implementacion de programas permanentes y continuos de

capacitacion, educacion, asesoria y comunicacion en la materia, para coadyuvar
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a las tareas de la Asamblea Ciudadana, de conformidad con el articulo 78
segundo parrafo de la “LEY DE PARTICIPACION”;

c) Acordar la realizacion de actividades formativas, asi como de promocion y
divulgacion de los derechos politico-electorales y de participacion ciudadana,
con la ciudadania en general y funcionariado de la “ALCALDIA”;

d) Excluir cualquier elemento religioso, discriminatorio y/o partidista en la ejecucion
del presente Convenio, asi como no utilizar colores y lenguajes que motiven la
interpretacion de proselitismo; y

e) Realizar las acciones derivadas del presente convenio, con enfoque de género
y derechos humanos, observando la inclusién, la accesibilidad, la perspectiva
intercultural, la igualdad y la no discriminacion.

CUARTA. PERSONAS RESPONSABLES OPERATIVAS. Las “PARTES” establecen que,
para la debida ejecucion de este Convenio y el adecuado desarrollo de los compromisos a
que se refiere el mismo, sean designadas como Personas Responsables Operativas las
siguientes:

a) Por el “IECM”: Mtro. Gustavo Uribe Robles
0 quien ostente la Titularidad de la
“DEECyCC”

Mtra. Marisonia Vazquez Mata
0 quien ostente la Titularidad de la
“DEPCyC”

Nombre
0 quien ostente la Titularidad en el
Organo Desconcentrado en la Direccion Distrital
(Cabecera de demarcacion territorial)
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Nombre
i 0 quien ostente (cargo de la persona) de la
b) Porla“ALCALDIA”: Demarcacion Territorial
en
Nombre

O quien ocupe la titularidad de Director(a)
General de (nombre de la unidad
administrativa) en la
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,
gue garanticen el cumplimiento y consolidacion del objeto de este Convenio,
mediante la debida y permanente organizacion reciproca;

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 comunicacion 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
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electrénico, quedando obligada la parte que asi lo haga, a remitir de forma inmediata el
original de la documentacion de que se trate, con firma autografa.

SEXTA. FINANCIAMIENTO. Las “PARTES” acuerdan que las obligaciones que se desprenden del
presente instrumento no implican erogacién de fondos o transferencias de recursos de un organismo
a otro con un fin determinando, ni compromisos presentes o futuros de pagos o transferencias de
fondos.

Asimismo, convienen las “PARTES” que, en su caso, los costos necesarios para la ejecucion de las
acciones derivadas del presente instrumento serdn cubiertos por cada una de ellas o de ambas, de
conformidad con lo pactado en el instrumento juridico respectivo y de acuerdo con la disponibilidad
financiera con que cuenten.

SEPTIMA. DERECHOS DE PROPIEDAD INTELECTUAL. Las “PARTES” acuerdan que
la propiedad intelectual de los trabajos que deriven de la ejecucion 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 emanados del presente Convenio, seran
propiedad de la parte que los haya disefiado, elaborado o producido y si estos fuesen
producto de un trabajo en conjunto, las “PARTES” acuerdan compartir la 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.

OCTAVA. INFORMACION DE ACCESO RESTRINGIDO. Las “PARTES” convienen
mantener reserva y confidencialidad respecto de la informaciéon que tenga el caracter de
clasificada 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 informacion publica y
proteccion de datos personales aplicables a cada una de ellas.

NOVENA. CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR. Queda expresamente pactado que las
“PARTES” no tendran responsabilidad por cualquier retraso 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 prevision 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.



Procedimiento para gestionar e IECM-JA124-21

implementar la vinculacién,
/ ! colaboracién y apoyo Pagina 29 de 46
INSTITUTO ELECTORAL interinstitucional para el Revision: 01 /2021
N\ T DEMEXICO  fomento de la educacion para la
-7 vida en democracia y la  cedigo: IECM/IPR/IDEECYCC/6/2017
participacion ciudadana con las Fecha de emisién: 15-10-2021
autoridades de las

demarcaciones territoriales de
la Ciudad de México, desde los
Organos Desconcentrados.

DECIMA. RELACION LABORAL. El personal designado, contratado o comisionado para
la realizacion 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, y en ninglin caso se considerara a la
otra como patron solidario o sustituto, consecuentemente, no tendran relacién alguna de
caracter laboral con dicho personal y quedaran liberadas de cualquier responsabilidad que
pudiera presentarse en materia de trabajo y seguridad social.

DECIMA PRIMERA. CESION DE 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 cesion o traslado de obligaciones
realizado en contravencién a lo anterior, serd causa de terminacion inmediata del presente
instrumento juridico.

DECIMA SEGUNDA. RESPONSABILIDADES. Las “PARTES” admiten que las relaciones
establecidas en este instrumento no podran interpretarse de manera alguna como
constitutivas de cualquier tipo de asociacién 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 gue contraiga cada una de ellas con otras
personas fisicas o morales.

DECIMA TERCERA. 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 CUARTA. DISCRIMINACION. Durante el desarrollo 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, condicién social,
salud, religion, preferencias sexuales, estado civil 0 por cualquier otra circunstancia que
atente contra la dignidad humana.

DECIMA QUINTA. MODIFICACIONES O ADICIONES. El presente Convenio podra ser
modificado o adicionado en cualquier momento, previo acuerdo entre las “PARTES”,
pactando que dichas reformas solamente tendran validez cuando hayan sido formuladas
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por escrito y de comun acuerdo, firmadas por sus representantes legales. Las
modificaciones solo seran obligatorias a partir de la fecha de su suscripcion.

DECIMA SEXTA. 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 sus declaraciones y clausulas, lo firman por cuadruplicado, en la

Ciudad de México, alos __ dias del mes de del afio 20 .
POR EL “IECM” POR LA “ALCALDIA”
(GRADO ACADEMICO) (NOMBRE) (GRADO ACADEMICO) (NOMBRE)

CONSEJERO(A) PRESIDENTE(A) DEL ALCALDE(SA) DE LA DEMARCACION
CONSEJO GENERAL TERRITORIAL
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(GRADO ACADEMICO) (NOMBRE)
SECRETARIO(A) EJECUTIVO(A) Y
REPRESENTANTE LEGAL

(GRADO ACADEMICO) (NOMBRE)

DIRECTOR(A) (UNIDAD
ADMINISTRATIVA)

Las firmas contenidas en la presente foja forman parte del Convenio Especifico al Convenio
General de Apoyo y Colaboracién, celebrado entre el Instituto Electoral de la Ciudad de
México y la Alcaldia ;alos  diasdel mesde  de 20, que consta de
___ fojas dtiles, con texto por ambas caras de sus hojas.
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Anexo 2. Modelo de Programa de trabajo 2022

En materia de Educacién Civica

Actividad

Autoridad
responsable

Periodo de
ejecucion

Unidad de

Carga mensual

medida

Inicio | Término Ene | Feb | Mar

Abr

May | Jun | Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

wo__U

Total

Observacione
s

Impartir
talleres de
formacién
ciudadana
de los
Manuales
por
vertiente
de
atencion.

DD

01/03/22 | 30/11/22 Taller

N/C

N/C

Se podran
implementar
los Talleres
para mujeres,
jévenes y
hombres
establecidos
en el SISEC:
Derechos
civiles y
politicos,
Ciudadania y
mujeres en la
CDMX, Mujer:
Ciudadania y
derechos, Los
valores
democraticos
en la pareja,
Autoestima y
participacion
ciudadana, La
democracia en
la familia,
Chavos  con
valor, ¢ Qué
hacer con la
discriminacion
?, Inteligencia
emocional 'y
convivencia,
Noviazgo
democratico,
Masculinidade
s, violencia de
género y
convivencia,
los cuales se
realizardn en
las fechas y en
la cantidad
solicitada por
las
autoridades de
la Alcaldia.
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En materia de Educacién Civica

Periodo de
- L, Carga mensual
ejecucion

Autoridad Unidad de Observacione

: Total
responsable o ) medida s
Inicio | Término Ene | Feb | Mar [ Abr | May [Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov

Actividad

V
o —0

Se podran
impartir
algunas de las
siguientes
intervenciones
educativas:
Cuenta
cuentos, De
paseo por la
democracia,
,Qué es la
democracia?,
Taller pinta de
colores la
democracia, El
dia de la
democracia
escolar, ¢El
valor de ?, ¢La
democracia es

2. Implement
ar
intervencio

asunto de

todos?, La
democracia, tu

N/C | opinion y los

medios de

comunicacioén,
¢Sabes qué es
un Comité

Ciudadano?,

Bienvenidos a

la ciudadania,

Simulacro de

eleccién, Cine

debate,

Educacién

nes
educativas
del
Catélogo
de
acciones
de
educacion
civica y
formacion
ciudadana.

Intervencién

DD 01/03/22 | 30/11/22 educativa

N/C

ciudadana vy
violencia, Yo,
mi ciudad, la
Constitucion y
las Alcaldias,
Conociendo mi
Constitucion y
mi Alcaldia
para construir
mi identidad,
Familias

acercandose a
la Constitucién
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En materia de Educacién Civica

Actividad

Autoridad
responsable

Periodo de
ejecucion

Unidad de

Carga mensual

medida

Inicio | Término Ene | Feb | Mar

Abr

May | Jun | Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

V
o —0

Total

Observacione
s

y a las
Alcaldias de la
CDMX,
Conociendo la
Constitucion 'y
las Alcaldias
de la CDMX
desde las
aulas, los
cuales se
realizaran en
las fechas y en
la cantidad
solicitada por
las
autoridades de
la Alcaldia.

Realizar

acciones

para

la

divulgacio

n de
cultura

la

democratic

a.

DD

30/11/22 | 30/11/22 Accioén

N/C

N/C

Difusion de
convocatorias
a  concursos,
debates,
mesas de
trabajo,
conferencias,
jornadas, etc.

. Organizaci

on
“Ferias
Civicas

de

Alcaldia, DD

N/C

Convocatoria
conjunta entre
la Alcaldia y el
IECM de forma
remota,
presencial o
mixta (segun
las
condiciones
sanitarias),
previa consulta
con la
DEECyCC.
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En materia de Participacion Ciudadana
Autorida Z?éi:udgédne Carga mensual -cl)-
Actividad g Unlda_d iz t | Observaciones
responsa o Térmi medida la
ble Inicio no Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic |
Acciones
formativas
dirigidas al
personal del Las acciones
servicio publico formativas se
de la Alcaldia en Lista de realizaran de
temas diversos asistencia forma remota,
de participacion presencial o mixta
ciudadana, en N | (segin las
particular los DD 03/01/22 312/;2/ Egggfasg;gf / | condiciones
relacionados con C| sanitarias), en las
la Reporte de la fechas y en la
implementacion apctividad cantidad
de mecanismos solicitada por las
de democracia autoridades de la
directa e Alcaldia.
instrumentos de
democracia
participativa.
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En materia de Participacion Ciudadana
Autorida P(_erlodq’de Carga mensual T
.. d gjecucion Unidad de 0 .
Actividad responsa -~ Termi medida . t | Observaciones
ble Inicio no Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic ?
Las Direcciones
Distritales
enviaran por
correo electronico
de forma remota,
presencial o mixta
(segun las
condiciones
. sanitarias), a la
Ree_lhzar Alcaldia cualquier
acciones para la material
divulgacion ~ de Acuse de promocional  de
IrZitorespmzjzplolz recibo de actividad o evento
R materiales de divulgacion de
participacion N|la cultura
ciudadana, ta]gs Alcaldia, 03/01/22 8112l Correo / | democrética y de
como colocacion DD 22 | L cli .
de estands electrénico _ostmecarysmosde
. ) instrumentos  de
g}fsc;;irgs(t:'i\é?ls’ de Reporte de la participacion
materiales fisicos actividad ciudadana  que
= programe el
ztrc:)lgltales, entre IECM, como
’ pueden ser:
Difusion de la
Convocatoria de
la Consulta 2022,
Asambleas
Ciudadanas,
actividades
institucionales,
entre otras.
Realizar Podran ser
reuniones de convocadas y
trabajo de realizadas por la
coordinacion . . N | Alcaldia o el IECM
interinstitucional Alcgllgla, 03/01/22 302/;1/ algliizr?;a / | de forma remota,
para atender C| presencial o mixta
temas de (segln las
participacion condiciones
ciudadana. sanitarias).
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participacion ciudadana con las Fecha de emisién: 15-10-2021
autoridades de las
demarcaciones territoriales de
la Ciudad de México, desde los
Organos Desconcentrados.
En materia de Participacion Ciudadana
Autorida P(_eriodq’de Carga mensual T
.. d gjecucion Unidad de 0 .
Actividad responsa -~ Termi medida . t | Observaciones
ble Inicio no Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic ?
Facilitar al Podran ser
‘IECM”, a los convocadas y
Organos de realizadas por el
Representacion IECM, los
Ciudadana y Organos de
organizaciones Representacion
ciudadanas Ciudadana y
registradas ante organizaciones
el IECM el uso de ciudadanas de
espacios fisicos forma remota,
de la Alcaldia, de presencial o mixta
acuerdo con las (segln las
medidas condiciones
sanitarias y con sanitarias).
la disponibilidad,
para realizar En su caso la
reuniones de Alcaldia podra
trabajo, difusion apoyar en la
y promocion de difusion de éstas.
la participacion Oficio de N
ciudadana, de . 30/11/ | autorizacion y/o La Alcaldia
conformidad con Alcaldia | 03/01/22 22 Lista de C/: proporcionard a
los articulos 81 y Asistencia solicitud de lay los

120, inciso f) de
la Ley de
Participacion

Ciudadana de la

Ciudad de
México y 24,
primer  parrafo
del Reglamento
para el

Funcionamiento
interno  de los
Organos de
Representacion
previstos en la
Ley de
Participaciéon
Ciudadana de la
Ciudad de
México.

Titulares de las
Direcciones
Distritales
rondines de
seguridad publica
de acuerdo con el

calendario de
Asambleas de
Diagnostico y
Deliberacion,
Informacion y
Seleccién, y de
Evaluacion y
Rendicion de
Cuentas.
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autoridades de las
demarcaciones territoriales de
la Ciudad de México, desde los
Organos Desconcentrados.
En materia de Participacion Ciudadana
Autorida P(_erlodq’de Carga mensual T
.. d gjecucion Unidad de 0 .
Actividad responsa Termi medida t | Observaciones
ble Inicio no Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic ?
Podran ser
5. Facilitar al convocadas por el
‘“IECM” y a la IECM y realizadas
Coordinadora de por la
Participacion Coordinadora de
Comunitaria el Participacion
uso de espacios Comunitaria  de
fisicos de Ia forma remota,
Alcaldia de presencial o mixta
acuerdo con las (segln las
medidas condiciones
sanitarias 'y la sanitarias).
disponibilidad,
para realizar La Alcaldia
reuniones de facilitara el
trabajo, difusién Oficio de N espacio  publico
y promocién de| Alcaldia, 03/01/22 30/11/ | autorizacion y/o , |aue se requiera
la participacion DD 22 Lista de previa  solicitud
. A . C >
ciudadana, de Asistencia que realice la
conformidad con Direccion Distrital
el articulo 7 del Cabecera de
Reglamento para Demarcacion para
el su tramitacion, la
Funcionamiento cual debera
interno  de los presentarse con al
Organos de menos 10 dias
Representacion hébiles previos a
previstos en la la celebracion de
Ley de la Sesion.
Participacion
Ciudadana de la En su caso la
Ciudad de Alcaldia podra
México. apoyar en la
difusion de éstas.
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participacion ciudadana con las Fecha de emisién: 15-10-2021
autoridades de las
demarcaciones territoriales de
la Ciudad de México, desde los
Organos Desconcentrados.
En materia de Participacion Ciudadana
Autorida Pgriodq’de Carga mensual u
.. d gjecucion Unidad de 0 .
Actividad responsa Termi medida t | Observaciones
ble Inicio no Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic ?
Las reuniones de
trabajo -a
celebrarse de
forma remota,
ial o mixta
Celebrar presencia
reuniones de (segL_m. las
trabajo para con_dlu_ones
tratar  asuntos z?:r:?e”%?' los
g)n((::egglseur?ttzs dz asuntos previstos
E;er:gp u?i?/to ?Cr:]onvocatoria a Ilg
pativo ’ ] N | Consulta de
2022 de acuerdo| Alcaldia, 30/06/ Lista de
. 03/01/22 . : / | Presupuesto
con lo dispuesto DD 22 Asistencia Participati
or la Ley de C | Participativo
por fa Le 2022”, y en la Ley
Participacion d Particinacié
Ciudadana de la € articipacion
Ciudad de Ciudadana de la
México y demas Ciudad de México
ordenamientos )cgrdenamien(tjc?sm *
ﬁ]p;'t(é?ges en la aplicables en la
’ materia.
Actividades  que
derivadas de la
pandemia se
suspendieron.
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N/ vida en democracia y la  cgdigo: IECM/PR/IDEECYCC/6/2017

participacion ciudadana con las Fecha de emisién: 15-10-2021
autoridades de las
demarcaciones territoriales de
la Ciudad de México, desde los
Organos Desconcentrados.
En materia de Participacion Ciudadana
Autorida P(_eriodq’de Carga mensual u

- d ejecucién Unidad de o _

Actividad responsa -~ Termi medida . t | Observaciones

ble Inicio no Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic ?

En las reuniones
de trabajo -a
celebrarse de
forma remota,
presencial 0 mixta
(segln las
condiciones
sanitarias)-se

Celebrar .

. trataran temas
reuniones de derivados de la
trabajo para

Consulta de
tratar  asuntos _ N | presupuesto
concernientes a| Alcaldia, 03/01/22 30/11/ Ll_stade_ / | participativo 2022
la Consulta DD 22 Asistencia -

) C|ylosefalado enla
Ciudadana  de Constitucién
Presupuesto Poliica de I

P Ciudad de México
2022.

y la Ley de

Participacion

Ciudadana de la

Ciudad de México

y demas

ordenamientos
aplicables en la
materia.
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participacion ciudadana con las Fecha de emisién: 15-10-2021
autoridades de las
demarcaciones territoriales de
la Ciudad de México, desde los
Organos Desconcentrados.
En materia de Participacion Ciudadana
Autorida P(_erlodq’de Carga mensual T
.. d gjecucion Unidad de 0 .
Actividad responsa -~ Termi medida . t | Observaciones
ble Inicio no Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic ?
Realizar
reuniones de Esta actividad
trabajo virtuales, estd sujeta a
presenciales o solicitud de los
mixtas, de Organos de
acuerdo con las Representacion
medidas de Ciudadania de
sanitarias, para cada una de las
revisar y apoyar sedes distritales.
los programas de
actividades  de A celebrarse de
los Organos de N forma remota,
Representacion Alcaldia 01/06/22 30/11/ Lista de / presencial o mixta
Ciudadana, entre DD 22 Asistencia C (segun las
ellas, la difusion, condiciones
asi como sanitarias).
impulsar a la
comunicacion La Alcaldia
entre las proporcionara un
autoridades de la catélogo de
Alcaldia y los servicios, para
miembros de los proporcionarlos a
Organos de los Organos de
Representacion Representacion
Ciudadana (rutas Ciudadana.
de tramites).
En su caso,
gestionar la
f:&?}?gﬁgsm gz Esta actividad
c esta sujeta a
trabajo v inuales, solicitud de. las
presenciales o o o
mixtas, de C_rggnézacmnes
iudadanas
acugrdo con las . . N | registradas
medidas Alcaldia 30/11/ Lista de
o 03/01/22 ) . /
sanitarias, para DD 22 Asistencia C|se gestionara de
desarrol!ar una forma remota.,
estrategia de ial -
colaboracion ?resgnma 0 m|>|(ta
. segln as
entre la Alcaldia condiciones
y las sanitarias)
Organizaciones '
Ciudadanas
registradas.
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participacion ciudadana con las Fecha de emisién: 15-10-2021
autoridades de las
demarcaciones territoriales de
la Ciudad de México, desde los
Organos Desconcentrados.
En materia de Participacion Ciudadana
Autorida P(_erlodq’de Carga mensual T
.. d gjecucion Unidad de 0 .
Actividad responsa -~ Termi medida . t | Observaciones
ble Inicio no Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic ?
10. En  su caso,
gestionar  ante
las instancias
correspondientes
las  solicitudes
concernientes a
la
implementacion
de los Oficio de
Instrumentos de Gestion y/o ’ .
R Se gestionara de
Participacion Documento
Ciudadana  de aorpy| (dentificar el N f"rre”s‘gncial remota,
conformidad con| Alcaldia | 01/06/22 ORC que | |Prese
. 22 . (segun las
el Titulo Cuarto realizo la C -
de la Democracia solicitud y el gggic:gi(;r;)es
Directa y instrumento ’
Participativa en solicitado)
la Ciudad de la
Ley de
Participacion
Ciudadana de la
Ciudad de
México, que
sean de su
competencia.
Esta actividad
estd sujeta a
11. Brindar apoyo a solicitud de los
las Comisiones Oficio de Organos de
de Participacion Gestion vio Representacion
Comunitaria y a Documeﬁto de Ciudadania de
la Coordinadora 30111/| (identificar el N|cada una de las
de Participacion| Alcaldia | 03/01/22 20 A00V0 / | sedes distritales.
Comunitaria de solici?adyo el C
la Demarcacion Y Se gestionara de
ORC que
para el solicit6) forma remota,
cumplimiento de presencial o mixta
sus funciones. (segln las
condiciones
sanitarias).
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autoridades de las

demarcaciones territoriales de
la Ciudad de México, desde los
Organos Desconcentrados.

En materia de Participacion Ciudadana

Autorida Pe?ég)udgédne Carga mensual I
. d Unidad de ;
Actividad responsa -~ Termi medida . ; Observaciones
ble Inicio no Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic |
12. Publicar en los
espacios de
difusion
electronica y
fisica (en su
caso) los
avances en la Se gestionara -de
ejecucion de los forma remota,
proyectos presencial o mixta
ganadores de la (segln las
Consulta de condiciones
Presupuesto N sanitarias)- la

Participativo Alcaldia | 01/07/22 30/11/| Publicacion publicacion de los

2022 de 22 fisica/ Internet

~

avances con la

. Cl. ”
conformidad con informacién  que
el articulo 125 de proporcionen los
la Ley de Comités de
Participacion Ejecucion y
Ciudadana de la Vigilancia; asi
Ciudad de como la Alcaldia.

México y de la
Guia Operativa
para el Ejercicio
de los Recursos
del Presupuesto
Participativo.
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participacion ciudadana con las Fecha de emisién: 15-10-2021
autoridades de las
demarcaciones territoriales de
la Ciudad de México, desde los
Organos Desconcentrados.
En materia de Participacion Ciudadana
Autorida Pe?:fudgédne Carga mensual ;I;
. d Unidad de ;
Actividad responsa -~ Termi medida . t | Observaciones
ble Inicio no Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic ?
Se gestionara -de
forma remota,
presencial o mixta
(segun las
condiciones
13. Proporcionar al sﬁgllti(e:l;?i?r-l de Iclz
IECM la P |
informacioén 'a\;ances”con a
informacién  que
sobre ?I avance proporcionen los
en la ejecucion y Comité
N omités de
materializacion Ejecucién y
ggl |OSre|:>Sr3y§gg(S) 30/11/ Oficio de Vigilancia; asi
_presup Alcaldia | 17/01/22 Gestion y/o como la Alcaldia.
participativo - de 22 Documento Respecto de la
conformidad con obli pacién
el articulo 133 de 9
prevista en el
la Ley de segundo parrafo
P_art|C|paC|on del articulo 133,
Ciudadana de la .
. se tendra
Ciudad de presente que la
México. norma requiere la
presentacion del
informe en el
primer trimestre el
afo que
corresponda.
Las Direcciones
Distritales
enviaran por
14. Divulgacion de la correo electrénico
Convocatoria a la de forma remota,
Consulta presencial 0 mixta
Ciudadana de (segun las
Presupuesto condiciones
Participativo . 30/11 | Publicacion via sanitarias), a la
2022, de la Alcaldia | 17/01/22 22 Internet Alcaldia los
jornada materiales que
consultiva y del divulguen la
desarrollo de los celebracion de la
diversos tipos de Consulta
asambleas. Ciudadana de
Presupuesto
Participativo 2022
y sus etapas.
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autoridades de las

demarcaciones territoriales de
la Ciudad de México, desde los
Organos Desconcentrados.

Por “EL IECM” Por (Nombre de la Alcaldia)
Mtro. Gustavo Uribe Robles Nombre de el/la funcionario(a)
Director Ejecutivo de Educacién Civicay [Responsable operativo]
Construccion de Ciudadania Cargo de el/la funcionario(a)

Mtra. Marisonia Vazquez Mata
Directora Ejecutiva de Participacion
Ciudadanay
Capacitacién

(Grado académico y Nombre de la persona
titular)
Titular de Organo Desconcentrado
de la Direccion Distrital __ Cabecera de
demarcacion en

(Grado académico y Nombre de la persona
titular)
Titular de Organo Desconcentrado
de la Direccién Distrital ____

NOTA: Esta hoja forma parte del Programa Anual de Trabajo 20__ en el marco del Convenio especifico de apoyo y
colaboracién, en materiade educacion civica, difusion de la cultura democraticay participacion ciudadana, celebrado

entre el IECM y la Alcaldia de
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10. Anexos

Cronograma

Procedimiento para
gestionar e implementar la
vinculacion, 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

*del afio previo

Gestiones para
firma de
Convenio
Especifico y
primer
Programa
Anual de
Trabajo

(Afio en que la
autoridad toma
posesién del cargo)

Firma de
Convenio
Especifico y
primer
Programa
Anual
Trabajo
Gestiones para
firma de
subsecuentes

de

de Meéxico, desde los | Programas
Organos Anuales de
Desconcentrados. Trabajo

Firma de
subsecuentes
Programas
Anuales
Trabajo
Implementacion
de acciones
educativas y en
materia de
participacion
ciudadana

de
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[\ upee e MEXICO distribucion y recuperacion de Revisién: 01/2021
N 7 Equipo de Votacion o
\/ Fecha de emision: 24-08-2017
HOJA DE CONTROL
Elabord / Actualizo Vo. Bo. Aprobé
Nombre Héctor A. Robles Garcia Xavier Soto Parrao Alejqndro Fldgn0|o
Gonzélez Hernandez
Coordinador de 'Tltul'ar de la D”e‘?c'or.‘, Secretario de la Junta
Puesto NN Ejecutiva de Organizacion g )
Organizacion Electoral s Administrativa
Electoral y Geoestadistica
Firma
Fecha 15/10/2021 15/10/2021 15/10/2021
Validacion
Nombre Puesto Firma Fecha

Cindy Magaly Villa Avila

Jefa de Departamento
de Control de

Documentos y Registros 15/10/2021

del SGE
Actualizacion
Namero- Descripcién
Fecha
0-24/08/17 | Nuevo documento.

1-31/07/2018

Documento actualizado, derivado de la Auditoria de seguimiento primera parte. Se integra
el formato de distribucién y formato para devolucion de equipo de votacion recuperado en
el contenido de Anexos, se ajusta el nombre del procedimiento homologandolo de
acuerdo con las normas ISO/TS9001:2008 e ISO/TS17582:2014.

1-13/12/2019

Documento actualizado conforme a la “Guia para elaborar y actualizar la informacién
documentada del Sistema de Gestidn de Calidad Electoral”.

1-15/10/2021

Documento actualizado conforme a la estructura documental vigente en el Sistema de
Gestion de la Calidad Electoral, y en los apartados 4. Definiciones y 9. Anexos

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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Contenido

Lo ODJBUVO ..o 2
A AN [0 1 o = 2
R J V.= T ot o 3 T 1 4= 11 1Yo U 3
S B = 10 1o o =P 3
T o =TT o T g ET= Vo] o F= o =TS 3
6. POIItICAS dE OPEIACION. .....eeiiiiiiiiiiite ettt e e e e et e e e e e e e e s bbb b e eaeeas 5
7. Diagrama de flUjO.........coooiiiiiiiii 7
8. DescripCion de 1as aCtiVIdAOES .........ccoiiiieiicei e e e e e 7
S TR L T 0 1 PP 9
1. Objetivo

Asegurar que las y los funcionarios realicen las actividades necesarias para la distribucion del
equipo de votacion con la finalidad de ser utilizados en los Procesos Electorales y mecanismos
de Participacion Ciudadana, asi como su recuperacién para su clasificacién y, en su caso,
rehabilitacion y almacenamiento en el Alimacén de Materiales Electorales (AME).

2. Alcance

El equipo de votacion resguardado en el AME debe ser distribuido a los Organos
Desconcentrados (OD), para su uso en la Jornada Electoral, Electiva o Consultiva durante los
Procesos Electorales o procesos de Participacion Ciudadana; y, posteriormente, al término de la
jornada electoral, electiva o consultiva, deberan recuperarse para su regreso, clasificacion y, en
su caso, rehabilitacion y almacenamiento en el AME.

Las &reas involucradas son:

Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEyYG)
Coordinacién de Organizacion Electoral (COE)

Jefatura de Unidad de Organizacion Electoral Il (JUOE II)

Departamento de Organizacion Electoral IV (DOE 1V)

Secretaria Ejecutiva (SE)

Secretaria Administrativa (SA)

Unidad Técnica de Archivo Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados (UTALAOD)
Organos Desconcentrados (OD)

Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyYS)

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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3. Marco normativo

— Consultar el formato de Declaracion de Cumplimiento Normativo (DCN), para el
proceso Logistica consultiva y electiva.

4. Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como:

Proveedor: Compafila o empresa adjudicada con la que se firmé el Convenio de Apoyo y
Colaboracién o contrato para realizar la distribucion y recuperacion del equipo de votacion del
Instituto Electoral.

Equipo de votacion: Cancel modular, caja paquete, urnas, sellos voté, X, rp, cintas de
seguridad, crayones de cera, lupa Fresnel, marcadora de credencial y para voto electrénico el
Sistema Electrénico por Internet (SEI), en su caso, mampara para computadora y aditamento
para proteccion del equipo electrénico “Porta Ipad”.

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son ejemplos
de servicio no conforme que el proveedor no cumpla con una etapa, o entrega conforme lo
solicitado en el anexo técnico.

Del servicio no conforme: Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se procedera de

acuerdo con el Procedimiento de salidas no conformes y el procedimiento de acciones de
mejora del Sistema de Gestién de Calidad Electoral.

5. Responsabilidades

Jefatura del — Mantener actualizado el formato Lista maestra de informacion
Departamento de documentada

Control de Documentos
y Registros del Sistema
de Gestién Electoral

— Realizar revisiones trimestrales al repositorio del SGCE para
prevenir el uso no intencionado de documentos no vigentes, no
controlados o duplicados, y asegurar que se encuentren
disponibles para las personas interesadas.

- Revisar que la informacion documentada sea pertinente al SGCE
y cumpla con lo establecido en la Guia para crear y actualizar la
informacion documentada del Sistema de Gestion de Calidad
Electoral.

— Asignar los folios del formato control y publicacién de informacién
documentada con cédigo.

— Apoyar en la determinacion de la pertinencia de la informacién

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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generada por las areas del Instituto para su incorporacion al

SGCE.

Responsable del

proceso (Titulares de | — Aprobar la informacién documentada creada, actualizada.

Direcciones Ejecutivas referente a los documentos operativos del proceso.

y Unidades Técnicas — Solicitar a través del formato control y publicacion de informacion
documentada los movimientos requeridos en la documentacion
dentro del repositorio documental del SGCE.

Organo Colegiado | — Aprobar la informaciéon documentada creada o actualizada, que

(secretaria técnica de sea pertinente a su ambito de atribucion.

la comisién, el comité o
la junta administrativa.

— Apoyar en la creacién o actualizacion, de los documentos que

Enlaces de calidad son necesarios para llevar a cabo las actividades de los
procesos pertinentes al SGCE.

— Asegurar que la informacion documentada sea pertinente al
SGCE y cumpla con lo establecido en la Guia para crear y
actualizar la informacion documentada del Sistema de Gestion
de Calidad Electoral.

— Asegurar que los movimientos solicitados por la persona Titular
del area se apliquen en el repositorio documental del SGCE.

— Asegurar que los cambios realizados a la documentacion de los
procesos se comuniguen al personal involucrado.

— Cumplir con los lineamientos establecidos en los documentos del
Personal del Instituto SGCE y en la seccion de marco juridico de la pagina web del

Electoral Instituto Electoral.

Unidad Técnica de — Compilar, sistematizar y solicitar trimestralmente a la Unidad
/(ASUW[‘;S Juridicos Técnica de Comunicacion Social y Difusion la actualizacion de la
UTAJ

normativa de origen externo e interno en la seccion de Marco
Normativo del sitio web del Instituto Electoral.

e La DEOEyG, por conducto de la COE, en la planeacion y funcionamiento de los
procedimientos aplicables en el tema, en la verificacion del desarrollo, apego y
cumplimiento de las disposiciones normativas y objetivos institucionales.

e La JUOE Il como responsable en la supervision de las actividades de distribuciéon y
enlace con OD.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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e EI DOE IV como responsable en la operacion e implementacion de las actividades de
distribucion, entrega y recepcién de los materiales electorales.

e La SE, emitir la Circular mediante la cual se informe a los OD del Programa de
distribucion y recuperacién del equipo de votacion.

e La SA, como responsable de adjudicar a la empresa responsable de realizar el servicio
de traslado y devolucién del equipo de votacién al AME.

e La UTALAOD, como responsable de apoyar en la entrega y devolucién del equipo de
votacion que se utilice en los procedimientos de participaciéon ciudadana.

e Los OD en la implementacién, recepcién y devolucion del equipo de votacion.

6. Politicas de operacidn
Creacioén de la informacién documentada.

6.1.1 La DEOEyG, coordinara la logistica para la distribuciéon y recuperacién oportuna del
equipo de votacion que se utilice en los procesos electorales o de participacion ciudadana.

6.1.2 La DEOEyG, como area responsable, a través de la JUOE Il y el DOE IV elaboraran el
anexo técnico y el Programa aplicable para solicitar a la Direccién de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios (DACPyS) el servicio de fletes y mudanzas para llevar a cabo la
distribucion, la DACPyS llevara a cabo los procedimientos administrativos para contar
oportunamente con el servicio sefialado.

6.1.3 La DEOEyG, por conducto del COE, debera realizar reuniones de trabajo con la SA 'y
UTALAOD como enlaces administrativo y de operacion, a fin de determinar la logistica para
la distribucion oportuna del equipo de votacion.

6.1.4 La SE debera emitir una Circular en la que se informe a los OD sobre el programa de
distribucion y los criterios establecidos. En ellos se describiran las actividades y cronograma
en que habré de llevarse a cabo la recuperacion de los mismos.

6.1.5 La DEOEyG a través de las/los funcionarios responsables de la COE, la JUOE Il y el
DOE IV coordinaran la distribucion y recuperacion del equipo de votacion.

6.1.6 EI DOE IV determinard la operacion al interior del AME, asi como los espacios de
almacenamiento temporal y el area de entrega a los OD a través del servicio de fletes y
mudanzas. La distribucion se realizara individualmente a cada OD conforme al programa
establecido.

6.1.7 La JUOE II, supervisara y sera enlace entre la empresa adjudicada (proveedor) y el
IECM, mantendr& contacto para la llegada, salida y cualquier incidente que se suscite con
los transportes y/o el chofer designado.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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6.1.8 Los OD recibiran los insumos de acuerdo a lo establecido en el programa, recibiran y
firmaran el formato o recibo por la entrega de los mismos, especificando cantidades y fecha
de entrega.

6.1.9 La JUOE II, informara al titular de la COE y a la DACPyS cualquier anomalia en el
servicio (servicio no conforme).

6.1.10 Los OD, recibiran el equipo de votacién e informaran de su llegada a la Sede Distrital a
la DEOEyYG mediante lo establecido en el Programa.

6.1.11 Para la recuperacion de los mismos, posterior a la Jornada Electoral, Electiva o
Consultiva, los OD deberan apegarse a los criterios establecidos para la recuperacion y
resguardo temporal del equipo de votacion.

6.1.12 De acuerdo al Programa establecido, la empresa adjudicada recogera en cada OD el
equipo de votacion utilizado en la jornada y lo entregara al responsable del AME (DOE 1V)
para esta actividad debera acompafar una o un funcionario del OD la entrega del equipo de
votacion, quien recibira el formato o recibo de entrega de los mismos al AME por parte del
OD y de la empresa adjudicada.

6.1.13 El equipo de votacién electoral o electivo recuperado sera clasificado para su
destruccién o rehabilitacién, segun sea el caso.

6.1.14 De ser el caso, si el traslado del equipo de votacién se llevara a cabo con vehiculos
institucionales, los OD deberan apegarse a los criterios establecidos en la Circular emitida
por la SE y realizar las actividades descritas anteriormente.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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7. Diagrama de flujo
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Elaboracion del anexo
técnico, criterios y el formato
de distribucion
Emite la Circular
con el formato de
distribucién y
recuperacion del
Elaboraci6n del proyecto equipo de
de circular con el formato votacion
de distribucion y
recuperacion del equipo de
votacion T
. < - Recibe el
. _Coqr]dlna la v 1 Transporta equipo de
d'Str'qu'on y entreg,a el equipo de EEE— votacion de la
del equipo de votacion votacién DEOEYG
Recibe y clasifica el Recuperan y
equipo de votacion hnl regresa el equipo
recuneradn de votacion
Transporta el posterior a la
equipo de Jornada
\ 4 votacion <
L recuperado
Evaluacion del
servicio
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8. Descripcion de las actividades
. Lo Documento
NGm. Actividad Responsable(s)
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1 Elaboracion del anexo técnico, criterios y el DEOEyYG Ql'écnica
formato de distribucién y recuperacion. (JUOE II, DOE IV) :
autorizada
. . Proyecto de
> Elaboracion del proyecto de circular y DEOEyYG C)i/rcular
envio a la SE. (JUOE )

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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NGm. Actividad Responsable(s) Documento
empleado
Emisién de la Circular para llevar a cabo la
3 distribucion y recuperacion del equipo de SE Circular
votacion
Supe_zrwsmn y seguimiento de las DEOEYG Criterios y
4 actividades para llevar a cabo la
PR . (JUOE ) programa
distribucion y recuperacion.
Distribucion y entrega del equipo de DEOEyYG Criterios y
> | votacién a OD (JUOE II, DOE IV) formato de
' ' distribucién
6 Recuperacién y entrega del equipo de DEOEyYG f(é:lr;ear;gs d)e/:
votacion al AME. (JUOE II, DOE IV) OD o
distribucion
e, . o DEOEyYG Criterios y
7 Clasificacién del equipo de votacion. (JUOE II, DOE IV) programa
8 Evaluacion del Servicio DEOEyYG Nota informativa

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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9. Anexos

Anexo 1. Formato para distribucion de equipo de votacién a OD
(Integrado por la informacion del numero de OD, cantidad de casillas, tipo de equipo de
votacion, cantidad de nueva adquisicion, rehabilitados y totales).

Anexo 1 Procedimiento para la distribucion y recuperacién de Equipo de Votacion

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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Anexo 2. Formato para devolucion de equipo de votacion recuperado
(Integrado por la informacion del consecutivo de entrega, cantidad entregada, cantidad
recuperada, unidad de medida, tipo de material y en su caso las observaciones del mismo).

/‘t DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y GEOESTADISTICA
g RECIBO DE ENTREGA DE MATERIALES ELECTORALES
CANTIDAD CANTIDAD -
= ENTREGADA RECUPERADA LhLE ARTICULO OBSERVACIONES

NC= Numero Consecutivo
U.M.= Unidad de Medida

Anexo 2 Procedimiento para la distribucion y recuperacion de Equipo de Votacién

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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Anexo 3. Formato de recibo de entrega de materiales electorales y/o documentacion
electoral

(Integrado por la informacion del origen, destino, movimiento, fecha, hoja, folio, cantidad, unidad
de medida, articulo, clave, observaciones, quien entrega, quien recibe y visto bueno).

IECM/PR/DECEyG/SGCEN/2016
INSTITUTO ELECTORAL

\ CRIDAD 1 MEXICD DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y GEOESTADISTICA
o .
-7 ALMACEN DE MATERIALES ELECTORALES
RECIBO DE ENTREGA DE MATERIALES ELECTORALES Y/O DOCUMENTACION ELECTORAL
= DRECOION EECUTIVA DE I T) MOVIMIENTO — 00/00/0000 k'
LL] ORGANIZACION ELECTORAL Y ol gﬁmm DISTRITAL L] /00/
() CEOESTADISTICA (7]
F=={ Al MACEN DE MATERIALES V8] ZMEE'NDEMATEmLEs a HOMA 1 DE 1
[ ELECTORALES a [ELECTORALES
o Fouo  DEOEyG/ME/00/000
T owmashmeas T oTmAsAmeas ERTRECA T DEVOLUCION _—
CANTIDAD u. M, ARTICULO CLAVE 'OBSERVACIONES
ENTREGA RECIBE Vo. Bo.
{Mombre, firma y carge) (Mombre, firma v cargo) {Nombre, firma y cargo)

Anexo 3 Procedimiento para la distribucion y recuperacién de Equipo de Votacion

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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1. Objetivo

Proveer a los Organos Desconcentrados del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto
Electoral) del personal eventual competente que apoye a la realizacibn de sus actividades
ordinarias, en materia electoral, de participacion ciudadana o educacion civica que les sean
asignadas.

Asimismo, establecer las politicas para que en la seleccion de personal las personas aspirantes
participen de forma plena y efectiva en igualdad de condiciones.

2. Alcance

Desde la determinacion de las necesidades de contratacion de personal eventual para los
Organos Desconcentrados, hasta la presentacién de resultados de la valoracion laboral, por lo
cual, las partes interesadas en el procedimiento son las siguientes:

e Consejo General (Consejo)

e Junta Administrativa (JA)

Secretaria Administrativa (SA)

— Coordinacién de Recursos Humanos (CRH)

Contraloria Interna (CI)

Persona Titular de Area (TA)

Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo (UTCFD)
Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion (UTCSyD)
Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI)

Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados (UTALAOD)
Unidad Técnica de Vinculacion con Organismos Externos (UTVOE)
Unidad Técnica de Género y Derechos Humanos (UTGyDH)
Organos Desconcentrados (OD)

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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3. Marco normativo

Consultar el formato “Declaracion de Cumplimiento Normativo del Proceso de Gestién de
Recursos Humanos para el personal de la Rama Administrativa y el personal eventual”.

4. Definiciones

Acciones afirmativas: conjunto de medidas temporales, razonables, proporcionales y objetivas
orientadas a la igualdad material que compensan o remedian una situacién de injusticia,
desventaja o discriminacion, que tiene como fin, alcanzar una representacion o un nivel de
participacion equilibrada, asi como establecer las condiciones minimas para que las personas
puedan partir de un mismo punto de arranque y desplegar sus atributos y capacidades.
Actividades ordinarias: las realizadas por los OD en cumplimiento a los programas
institucionales y que no correspondan a la organizacion y desarrollo de los procesos electorales
o de participacion ciudadana o educacion civica.

Ajustes razonables: se entenderan las modificaciones y adaptaciones necesarias y adecuadas
gue no impongan una carga desproporcionada o indebida, cuando se requieran en un caso
particular, para garantizar a las personas con discapacidad el goce o ejercicio, en igualdad de
condiciones con las demas, de todos los derechos humanos y libertades fundamentales.
Anadlisis costo-beneficio: documento que permite determinar el mecanismo de seleccion de
personal eventual en base al tipo de requerimiento, la cantidad de personas a contratar, los
perfiles de los cargos, el periodo de contratacién, el marco normativo, la disponibilidad
presupuesta, los referentes de gasto de otros mecanismos, asi como los referentes operativos.
Competencia: conjunto de actitudes, aptitudes, conocimientos, motivacion y valores que
permiten un desempefio eficaz, eficiente y pertinente para la resolucion de un problema, el
cumplimiento de una obligacién o la consecucion de un objetivo.

Convocatoria: documento en el que se establecen las reglas y periodos para el desarrollo de
alguno de los mecanismos de seleccidn previstos en el procedimiento.

Concurso abierto: mecanismo a través del cual se emite una Convocatoria publica dirigida a la
ciudadania, con el objetivo de reclutar y seleccionar personal eventual para apoyar a los OD en
actividades de caracter ordinario o las vinculadas con los procesos electorales o de participacion
ciudadana o educacion civica.

Concurso por invitacién: mecanismo a través del cual se selecciona a las personas que
ocuparan una plaza eventual en los OD, a partir de las propuestas que formulen las personas
Titulares de los OD, en coordinacién con el personal de estructura de los OD, en sus respectivos
ambitos de competencia.

Criterios: documento en el que se establecen las caracteristicas, reglas y periodos para el
desarrollo de alguno de los mecanismos de seleccion previstos en el procedimiento.
Designacioén directa: mecanismo a través del cual se designa a personal eventual, con base en
las propuestas formuladas por las personas Titulares de los OD conforme a lo estipulado en los
Criterios, en coordinacién con el personal de estructura de los OD, en sus respectivos ambitos
de competencia y una vez que se ha constatado que es competente para el cargo
correspondiente.

Entrevista: técnica de recolecciébn de informacién cualitativa que se caracteriza por el
establecimiento de una conversacién formal entre las y los entrevistadores y la persona aspirante,
para determinar en qué medida cumple con los atributos para ocupar un puesto o cargo.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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Examen de conocimientos: es la evaluacion por medio de la cual se mide el grado de
conocimiento de la persona aspirante en los temas vinculados con las funciones del cargo o
puesto que se pretende ocupar.

Examen practico: es la evaluacion por medio de la cual se mide el nivel de dominio y de
respuesta por parte de las personas aspirantes ante casos hipotéticos relacionados con el
desarrollo de actividades inherentes al cargo o puesto que se pretende ocupatr.

Experiencia electoral no laboral: es la participacion en la organizacion de procesos electorales
o de participacion ciudadana, en la que no existi6 una relacion personal subordinada y
remunerada de carécter laboral.

Experiencialaboral: es aquella en la que exista una relacién personal subordinada y remunerada
en alguna fuente de trabajo de caracter privado o en alguna instancia de gobierno federal, local,
0 municipal o bien, en un 6rgano de caracter autbnomo.

Experiencia laboral electoral: aquella experiencia laboral realizada en un organismo electoral
ya sea administrativo o jurisdiccional, de caracter nacional o local.

Evaluacién curricular: consiste en valorar la condicién académica y experiencia laboral de la
persona aspirante, a fin de evaluar su idoneidad con el perfil, con base en la documentacion
entregada por ésta al momento de su registro.

Evaluacién psicométrica: consiste en la deteccion, el andlisis y la valoracién de habilidades
cognoscitivas, actitudes y valores para el cargo y puesto.

Induccidn: conjunto de actividades que tienen como propdsito, asegurar que las y los servidores
publicos tengan una bienvenida adecuada al Instituto Electoral y reciban el acompafiamiento que
facilite su incorporacion al area de trabajo.

Folio: clave numérica que se asigna a cada persona aspirante, con el fin de identificarla en cada
una de las etapas de la Convocatoria y/o Criterios correspondientes, a efecto de proteger su
identidad.

Lista de reserva: relacion con los nombres de las personas aspirantes en orden de prelacion,
gue no obtuvieron un cargo o puesto en la etapa de designacién de personas ganadoras, pero
gue aprobaron cada una de las etapas, por lo que estan en espera de ocupar alguna plaza
vacante que se genere, durante su vigencia.

Perfil: requisitos personales, académicos, y de experiencia profesional que deben cubrir las
personas aspirantes para la ocupacion de una plaza eventual, asi como las funciones de ésta.
Personas con discapacidad: las personas con discapacidad incluyen a aquellas que tengan
limitaciones fisicas, mentales, intelectuales o sensoriales a largo plazo que, al interactuar con
diversas barreras, puedan impedir su participacion plena y efectiva en la sociedad, en igualdad
de condiciones con las demas.

Personal eventual: personas contratadas por el Instituto Electoral que, sin formar parte de su
estructura, prestan un servicio personal subordinado por honorarios, en un tiempo o trabajo
determinado.

Primer Empleo: condicién en la cual la persona aspirante no cuenta con experiencia laboral de
ningun tipo.

SISPE: Sistema de Seleccion de Personal Eventual del IECM.

Valoracién laboral: determinacion del grado de cumplimiento de las funciones asignadas al
personal eventual o acerca de su rendimiento laboral durante el periodo de contratacion.

5. Responsabilidades

Consejo —Aprobar la convocatoria del concurso abierto.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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JA —Determinar el mecanismo de seleccion de personal eventual, conforme a las

caracteristicas del requerimiento.

—En su caso, aprobar la Convocatoria y/o Criterios para los mecanismos de
Concurso por Invitacién o Designacion Directa de personal eventual.

—En su caso, proponer al Consejo el proyecto de Convocatoria del Concurso
Abierto.

—Supervisar la seleccion, induccion y valoracion laboral de personal eventual en
los OD.

—Aprobar el registro de personas aspirantes, los resultados de las evaluaciones,
finales y designacion de personas ganadoras y, en su caso, las listas de
reserva.

—Conocer y resolver las solicitudes de revision que, en su caso, presenten las
personas aspirantes respecto de los resultados de las evaluaciones, finales, y
la designacién de personas ganadoras y listas de reserva.

—Conocer y resolver cualquier situacion no prevista en este Procedimiento.

SA —Proveer lo necesario para la oportuna ocupacion de las plazas eventuales en
los OD.
Cl —Vigilar que en el proceso para la gestion del personal eventual en los OD se

apliquen correctamente las normas establecidas en la Convocatoria y/o
Criterios, asi como el presente procedimiento.

TA —Solicitar a la SA la presupuestacion de plazas eventuales que apoyaran a los
OD, determinar el nimero de plazas por cada adscripcion, y la distribucién por
género en cada una de ellas.

—Elaborar las propuestas de perfil de puesto para cada uno de los cargos y
puestos de personal eventual que seran contratados para apoyar a los OD.

—Apoyar en la seleccién de personal eventual materia de su requerimiento.

—Revisar la guia de estudio correspondiente a cada uno de los cargos y puestos
concursados, asi como la propuesta de Convocatoria y criterios de los
mecanismos de seleccion.

UTCFD —Revisar las propuestas de perfil de puesto de cada uno de los cargos y puestos
de personal eventual que ser& contratada para apoyar a los OD.
—Elaborar para la aprobacion de la JA, un analisis del costo-beneficio respecto
a la implementacioén de alguno de los mecanismos de gestion de personal
eventual con base en las caracteristicas del requerimiento de las personas TA.
—Elaborar la propuesta de Convocatoria y/o Criterios para la implementacion del
mecanismo de seleccion de personal eventual en los OD, asi como el
Cronograma de Actividades.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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—En su caso, emitir las consideraciones operativas para la implementacién del
mecanismo de gestion que determine la JA.

—Coordinar la seleccion, induccién y valoracion laboral del personal eventual en
los OD.

—Elaborar el informe y proyecto de Acuerdo, respecto de las etapas de la gestion
del personal eventual.

—Recibir y tramitar las solicitudes de revisibn que presenten las personas
aspirantes, y someterlas a consideracién de la JA.

—Impartir la induccion al Instituto Electoral al personal eventual.

—Disefar y supervisar la valoracion laboral del personal eventual.

—Establecer una mesa de ayuda y soporte para atender las dudas e inquietudes
gue pudieran presentarse durante el desarrollo del proceso.

UTCSyD —Realizar la difusion de la Convocatoria del Concurso Abierto de personal
eventual, asi como de los informes y Acuerdos que apruebe la JA.

uTSI —Disefiar, actualizar y dar soporte técnico al Sistema de Seleccién de Personal
Eventual (SISPE) y desarrollar las herramientas necesarias para la operacion
del procedimiento.

—Generar los usuarios y contrasefias del SISPE para el personal de estructura
designado por las personas Titulares de los OD como colaboradores de los
procesos de gestion de personal eventual.

—Realizar las pruebas que permitan verificar que las personas aspirantes
cuentan con los requerimientos respecto al equipo de computo para el
desarrollo del examen en linea, en su caso.

—Establecer una mesa de ayuda para brindar soporte técnico y atender las
contingencias tecnolégicas que pudieran presentarse durante el desarrollo del
proceso de seleccién de personal eventual.

UTALAOD —Apoyar la seleccion, induccion y valoracion laboral del personal eventual en
los OD.
—Informar a los OD de la Convocatoria y/o Criterios para los mecanismos de
Concurso por Invitacion o Designacion Directa de personal eventual, asi como
de los informes y Acuerdos que apruebe la JA.
—Remitir a los OD la informacion emitida por la JA, la SA 'y la UTCFD en torno
a la seleccién, induccion y valoracion laboral del personal eventual.

UTVOE —Realizar la difusion de la Convocatoria de Concurso Abierto en organizaciones
publicas y de la sociedad civil para promover la inclusién de personas
pertenecientes a grupos de atencion prioritaria.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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UTGyDH —Promover la accesibilidad en la infraestructura del Instituto Electoral para

garantizar la incorporacion efectiva como personal eventual de personas con
discapacidad.

oD —Operar, en el ambito de su competencia, la Convocatoria y/o Criterios que
apruebe el Consejo o la JA, conforme al mecanismo de seleccién que sea
determinado.

—En su caso, difundir la Convocatoria del Concurso Abierto en su ambito de
competencia.

—Integrar las propuestas formuladas por los Titulares de los OD, en coordinacion
con el personal de estructura, en sus respectivos ambitos de competencia en
caso de Concurso por Invitacion.

—Proponer en caso Designacion Directa al personal calificado para la ocupacién
de las plazas vacantes, en coordinacién con el personal de estructura, en sus
respectivos ambitos de competencia.

—Apoyar a la UTCFD en la seleccion, induccién y valoracién laboral conforme a
las consideraciones operativas respectivas.

—Aplicar las evaluaciones sefialadas en la Convocatoria y/o Criterios, y realizar
la induccién, valoracién laboral y, en su caso, la capacitacién del personal
eventual.

—Resguardar y capturar la informacién en el SISPE, y asegurar la privacidad y
confidencialidad conforme al Sistema de Datos Personales respectivo.

—Realizar la sustitucion del personal eventual, conforme a lo establecido en la
Convocatoria y/o Criterios.

—Informar a la UTCFD de los movimientos de personal eventual.

CRH —Realizar la contratacion del personal eventual seleccionado.
—Informar a la UTCFD de forma mensual sobre las altas y bajas en la
contratacion de personal eventual.

6. Politicas de operacion.
6.1 Del requerimiento de personal eventual.

1) Si de la operacion de los programas institucionales deriva la necesidad contratar personal
eventual para apoyar a los OD, la persona TA deberd solicitar a la SA la presupuestacion en
términos del Manual de Planeacion que apruebe la JA.

2) Endicho requerimiento, la persona TA informard ala SAy ala UTCFD el nimero de personas
gue seran contratadas para cada OD, el tipo y vigencia de contrato, la distribucion por género
en cada OD, el Programa Institucional al que se encuentra vinculada la contratacion, y las
funciones del puesto respectivas.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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3) Con la finalidad de optimizar los recursos humanos que serdn contratados bajo este
procedimiento, el requerimiento de contratacion de personal eventual se podré vincular a
mas de un programa institucional, para lo cual, ser4 necesario elaborar perfiles de cargos
integrales que permitan cubrir las funciones requeridas.

6.2 Del perfil del puesto y competencias.

1) La persona TA serd la responsable de elaborar las propuestas de los perfiles de los cargos
gue seran contratados, en el caso de que dicho personal se encuentre vinculado con mas de
un programa institucional, los perfiles de los cargos deberan ser elaborados de manera
conjunta por las personas TA responsables de su operacion.

2) La UTCFD debera incluir en la Convocatoria y/o Criterios aprobados para la selecciéon de
personal eventual, un resumen de las funciones a desarrollar por cada uno de los cargos y/o
puestos requeridos.

6.3 De los mecanismos de seleccion de personal eventual.

1) Con la finalidad de optimizar el uso de los recursos del Instituto Electoral, la seleccién de
personal eventual se podra realizar a través de los siguientes mecanismos:

a. Concurso abierto.

b. Concurso por invitacion.

c. Designacion directa.

2) La UTCFD debera presentar para aprobaciéon de la JA un analisis de costo-beneficio para
determinar el mecanismo de seleccion de personal eventual acorde con el requerimiento de
la persona TA, que debera incluir:

a. Antecedentes del requerimiento de personal eventual: cantidad de personas a contratar,
la cantidad de plazas para cada OD, las funciones a desarrollar, los perfiles de los
cargos, el periodo de contratacion.

Marco Normativo aplicable.

Condiciones del requerimiento.

Disponibilidad presupuestal.

Referentes de gasto de los mecanismos de gestion de personal eventual.

Referentes operativos.

. Conclusiones.

3) Con base en el analisis, la UTCFD sometera a consideracion de la JA el proyecto de Acuerdo
con el cual se determinara el mecanismo de seleccién, asi como la propuesta de
Convocatoria y/o Criterios para su regulacion y el Cronograma de Actividades.

4) La UTCFD establecerd las evaluaciones y la modalidad de aplicacion para constatar que la
persona aspirante es competente para desempenfiar el cargo y cumple con el perfil materia
de la contratacion.

~ooo00o
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6.4 De los requisitos legales y administrativos.

1) Las personas interesadas en participar en los diferentes mecanismos de gestioén de personal
eventual deberan reunir los requisitos legales establecidos, asi como los requerimientos
administrativos aprobados por el CG o la JA segun corresponda. Dichos requisitos son
cuando menos, los siguientes:

a. Tener ciudadania mexicana en pleno goce y ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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Contar con credencial de votar vigente o0, en su caso, el comprobante del tramite
correspondiente.

. Acreditar con documentacién expedida por instituciones con reconocimiento oficial, el

nivel de escolaridad requerido para cada uno de los cargos y puestos.

. No haber sido registrada por un partido politico a cargo alguno de eleccién popular en

los ultimos tres afios anteriores a la designacion.

. No estar inhabilitada para ocupar un puesto publico.

No haber sido condenada o sancionada por violencia familiar o doméstica, o cualquier
agresion de género en el &mbito publico o privado, delitos en contra de la libertad sexual,
la intimidad corporal y no estar registradas como persona deudora o morosa alimentario,
salvo que acredite estar al corriente del pago o que cancele la totalidad de la deuda.

. Para el Concurso por invitacion o la Designacion directa, en caso de haberse

desempefiado como personal eventual durante el ejercicio fiscal previo, haber obtenido
una calificacién igual o mayor a 8.0 en la valoracion laboral realizada en dicho periodo.

. Procurar contar con el esquema de vacunacion completo contra la COVID-19.

Contar con disponibilidad de tiempo para realizar actividades en las sedes distritales y/o
campo en horarios discontinuos, fines de semana y dias festivos, en su caso.
Disponibilidad para apoyar en las actividades del OD designado, asi como en algln otro
OD u oficinas centrales del IECM, cuando asi se requiera.

No ser conyuge, ni tener parentesco consanguineo, civil o por afinidad, hasta el cuarto
grado con el personal del Servicio Profesional Electoral Nacional (SPEN) adscrito al OD
en el que realice su registro.

En su caso, contar con licencia de conducir vigente.

En el caso de los requisitos d, e, f y k, la UTCFD pondra a disposicion de las personas
aspirantes un formato de carta bajo protesta de decir verdad orientado a acreditar su
cumplimiento.

2) Lainformacion y documentacién proporcionada por las personas aspirantes sera clasificada
en términos de lo establecido por la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, por lo que no podra tener otro fin que el previsto en la Convocatoria y/o Criterios
correspondientes, ni ser utilizada salvo el consentimiento expreso de la persona titular.

3) EllInstituto Electoral pondra a disposicién de las personas aspirantes y publicara en la pagina
de internet el aviso de privacidad, mediante el cual, se informara sobre las caracteristicas del
tratamiento al que seran sometidos sus datos personales.

6.5 Concurso de oposicién abierto.

1) La Convocatoria sera aprobada por el Consejo General a propuesta de la JA, la cual debera
contener:

a.

S@mPaon T

La cantidad, vigencia, tipo, perfiles, funciones, adscripcion y remuneracion del personal
eventual que sera contratado.

El periodo y modalidad de registro de personas aspirantes.

Los requisitos y documentacion que debera ser entregada por las personas aspirantes.
La fecha, horario, lugar y modalidad de aplicacion de las evaluaciones.

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

La tabla de asignacion de puntajes para la evaluacion curricular.

La ponderacion de las evaluaciones en la integracion de los resultados finales.

Criterios para la designacion de personas ganadoras e integracion, en su caso, de listas
de reserva.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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i. Criterios para la utilizacion de la lista de reserva.

Las fechas y medios de publicacion de resultados de cada evaluacion y finales.

k. Los medios electrénicos mediante los cuales se realizardn las notificaciones a las
personas aspirantes.

I. Los criterios para la asignacién y el nimero de plazas que seran reservadas para
acciones afirmativas.

m. La declaracion explicita de la prohibicién de solicitudes de certificados médicos de no
embarazo y Virus de Inmunodeficiencia Humana (VIH) como requisito para el ingreso.

n. Los criterios de desempate que deberan aplicarse con perspectiva de género.

0. El mecanismo de revision de las etapas, evaluaciones o resultados finales.

p. El mecanismo de sustitucién, en caso de renuncia o declinacion.

[—

2) Previo a someter el anteproyecto de Convocatoria a la consideracion de la JA, la UTCFD lo
remitird a las personas TA a fin de que formulen sus observaciones y comentarios.

3) La difusion de la convocatoria iniciara al dia siguiente de su aprobacién por el Consejo, y
concluira el dia del cierre del registro de personas aspirantes; procurando que, entre el inicio
del registro de aspirantes y el inicio de la difusion de la Convocatoria, existan cuando menos
cinco dias naturales.

4) La difusién de los resultados de las evaluaciones se podra realizar por medios impresos,
electrénicos, auditivos o audiovisuales, y estara a cargo de la UTCSyD y de los OD.

5) El registro de personas aspirantes tendra una duracién minima de cinco dias naturales, en
el horario que se determine en la Convocatoria, y se realizara a través de internet en la
plataforma que para tal efecto disponga la UTCFD, en la cual, seréa responsabilidad de las
personas aspirantes, registrar con veracidad sus datos personales, su perfil curricular, asi
como cualquier otra informacién necesaria para su registro y postulacién en alguno de los
mecanismos de seleccion de personal eventual. La informacién proporcionada por las
personas aspirantes en la etapa de registro no podra ser modificada o alterada.

6) Los OD brindaran la asesoria necesaria y las facilidades pertinentes en las instalaciones del
Instituto Electoral a las personas aspirantes que asi lo requieran para realizar su registro. En
el caso de las personas que manifiesten tener alguna discapacidad, deberan ser atendidas
conforme a la normatividad aplicable vigente.

7) Unicamente se podra registrar como aspirante en el concurso, aquella persona que cumpla
con los requisitos y entregue, a través de la plataforma de internet, la totalidad de los
documentos sefialados en la Convocatoria.

8) En este supuesto, la persona aspirante debera generar un usuario y contrasefia a través del
SISPE que estara disponible en la pagina de internet del Instituto Electoral, para lo cual,
requerira ingresar el nombre completo, correo electronico persona y la Clave Unica del
Registro de Poblacion (CURP). Asimismo, se deberd capturar la informacion relativa a
género, domicilio completo, teléfonos de contacto y, en su caso, discapacidad o si
perteneciera a un pueblo originario.

9) Posteriormente, se deberdn adjuntar los documentos previstos en la Convocatoria de
acuerdo con el cargo concursado y al finalizar, se generara comprobante de registro con el
namero de folio y el cargo al que se propone la persona aspirante, con el cual se publicaran
los resultados de cada evaluacion, resultados finales, designacion de personas ganadorasy,
en su caso, listas de reserva.

10) La UTCFD supervisara la verificacién del cumplimiento de los requisitos de las personas
aspirantes, en caso de detectar inconsistencias, propondra a la JA la cancelacion del registro
correspondiente.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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11) La persona aspirante debera consultar de manera permanente, la informacién y actualizacion
relacionada con el desarrollo de cada una de las etapas del Concurso, a través de la pagina
de internet del Instituto Electoral.

12) Las etapas del Concurso son definitivas, sin embargo, conforme se establezca en la
Convocatoria, las personas aspirantes podran solicitar la revision respecto de alguna etapa
en términos del Procedimiento para la revisién de resultados de incorporacion y gestion de
la Rama Administrativa y del personal eventual.

6.6 Del Concurso por invitacion.

1) La JA aprobard los Criterios que contendran las reglas de operacién del mecanismo, a
propuesta de la UTCFD, en la que se determinara lo siguiente:
a. La cantidad, vigencia, tipo, perfiles, funciones, adscripcién y remuneracion del personal
eventual que sera contratado.
b. Los periodos, criterios y modalidad para la presentacion de propuestas y registro de
personas aspirantes.
La fecha, horario, lugar y modalidad de aplicacién de las evaluaciones.
La guia de estudio para el examen de conocimientos, en formatos accesibles.
La tabla de asignacion de puntajes para la evaluacion curricular.
La ponderacion de las evaluaciones en la integracion de los resultados finales.
Criterios para la designacion de personas ganadoras e integracién, en su caso, de listas
de reserva.
Las fechas y medios de publicacion de resultados de las evaluaciones y finales.
Los medios electronicos mediante los cuales se realizaran las notificaciones a las
personas aspirantes.
j- Ensu caso, los criterios para la aplicacién de acciones afirmativas.
k. La declaracion explicita de la prohibicién de solicitudes de certificados médicos de no
embarazo y Virus de Inmunodeficiencia Humana (VIH) como requisito para el ingreso.
I. Los criterios de desempate que deberan aplicarse con perspectiva de género.
m. El mecanismo de revision de las etapas, evaluaciones o resultados finales.
n. El mecanismo de sustitucion, en caso de renuncia o declinacion.

—5 @m™eao

2) Las personas que hayan sido sujetas a valoracion laboral en términos del presente
procedimiento, podran ser incluidas en las propuestas, siempre que hayan obtenido una
calificacion igual o superior a 8.00, en una escala de 0 a 10 puntos, en la Ultima valoracién
laboral recibida.

3) Para efectos de constatar lo sefialado en el inciso anterior, la UTCFD pondra a disposicion
de las personas Titulares de los OD, el historial de calificaciones del personal eventual que
ha sido sujeto a valoracion laboral conforme al procedimiento.

4) La propuesta que formule la persona Titular de cada OD, en coordinacién con el personal de
estructura del OD, se conformard en una relacién de tres a una con respecto a las plazas
autorizadas al OD respectivo; de manera general, la propuesta se integrara por el mismo
namero de mujeres y hombres, excepto cuando el nimero de plazas disponibles sea impar,
en cuyo caso, dos terceras partes de las personas propuestas deberdn ser mujeres y el resto
hombres.

5) Cuando el mecanismo de Concurso por Invitacién abarque mas de un tipo de plaza eventual,
la persona Titular de cada OD debera formular, en coordinacion con el personal de estructura
del OD, una propuesta para cada tipo de plaza, conforme a lo sefialado en el inciso anterior.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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6) Una misma persona aspirante podra ser incluida hasta en dos propuestas de forma
simultdnea; sin embargo, a partir del resultado de sus evaluaciones, solo podra ser ganadora
en una de ellas, en cuyo caso quedara descartada de la otra.

7) La persona Titular, asi como el personal de estructura del OD, deberan manifestar bajo
protesta de decir verdad que no existe ningun conflicto de intereses con las personas
aspirantes que conforman las propuestas.

8) Las etapas del Concurso son definitivas, sin embargo, conforme se establezca en los
Criterios correspondientes, las personas aspirantes podran solicitar la revision respecto de
alguna etapa en términos del Procedimiento para la revision de resultados de incorporacién
y gestion de la Rama Administrativa y del personal eventual.

9) Respecto a la lista de reserva, ésta se integrara con las personas que hayan acreditado todas
las evaluaciones estipuladas en los Criterios del Concurso por Invitacion y que no hayan sido
designadas como ganadoras; sin embargo, en el caso de que no exista reserva por
demarcacion y/o general, el OD formulard una propuesta diversa de entre las personas que
concursaron y se encuentren en lista de reserva de cualquier cargo.

6.7 De la Designacion directa.

1) La JA aprobara los Criterios que contendran las reglas de operacion del mecanismo, a
propuesta de la UTCFD, en la que se determinara lo siguiente:
a. La cantidad, vigencia, tipo, perfiles, funciones, adscripcién y remuneracion del personal
eventual que sera contratado.
b. El periodo y modalidad para el registro de las personas aspirantes.
Las evaluaciones que seran aplicadas para constatar que la persona propuesta es
competente para el cargo.
La fecha, horario, lugar y modalidad de aplicacion de las evaluaciones.
La guia de estudio para el examen de conocimientos, en formatos accesibles.
La tabla de asignaciéon de puntajes para la evaluacion curricular.
La ponderacion de las evaluaciones en la integracion de los resultados finales.
En su caso, los criterios para la aplicacion de acciones afirmativas.
La declaracion explicita de la prohibicién de solicitudes de certificados médicos de no
embarazo y Virus de Inmunodeficiencia Humana (VIH) como requisito para el ingreso.
j-  El mecanismo de revision de las etapas, evaluaciones o resultados finales.
k. El mecanismo de sustitucion, en caso de renuncia o declinacion.

o
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2) Las personas que hayan sido sujetas a valoracion laboral en términos del presente
procedimiento, podran ser propuestas para un cargo siempre que hayan obtenido una
calificacion igual o superior a 8.00, en una escala de 0 a 10 puntos, en la ultima valoracion
laboral recibida.

3) Para efectos de constatar lo sefialado en el inciso anterior, la UTCFD pondré a disposicion
de las personas Titulares de los OD, el historial de calificaciones del personal eventual que
fue sujeto a valoracién laboral conforme al procedimiento.

4) La propuesta que formule la persona Titular de OD, en coordinacion con el personal de
estructura del OD,-debera garantizar la paridad de género, excepto cuando se trate de plaza
Unica por OD.

5) La persona Titular de OD, asi como el personal de estructura del OD, deberan manifestar
bajo protesta de decir verdad que no existe ningun conflicto de intereses con la persona
aspirante propuesta para ocupar el cargo.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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6) En el caso de que la persona propuesta no acredite alguna de las evaluaciones, quedara
descartada del mecanismo de seleccion, en cuyo caso, la persona Titular del OD, en
coordinacion con el personal de estructura del OD, formulara una propuesta diversa.

7) Las etapas del Concurso son definitivas, sin embargo, conforme se establezca en los
Criterios correspondientes, las personas aspirantes podran solicitar la revision respecto de
alguna etapa en términos del Procedimiento para la revision de resultados de incorporacion
y gestion de la Rama Administrativa y del personal eventual.

6.8 De las evaluaciones.

1) Las evaluaciones que seran aplicadas a las personas aspirantes son:

a) Evaluacion curricular.

b) Examen de conocimientos y/o practico.

c) Evaluacién psicométrica, en su caso.

d) Entrevista.

2) La UTCFD podré proponer la aplicacion de evaluaciones de manera presencial o a distancia.

3) La UTCFD podra proponer la aplicacion de evaluaciones adicionales a las sefaladas en el
inciso anterior, con base en el perfil del cargo.

4) La escala de calificacion de las evaluaciones curricular, de conocimientos y practica, sera de
0 a 10 puntos, con dos decimales y sin redondeo; la calificacion minima aprobatoria sera de
7.00, por lo que aquellas personas aspirantes que obtengan una calificacion inferior a la
sefialada no se considerardn como competentes para el cargo y quedaran descartadas del
mecanismo de seleccion.

5) Evaluacién curricular:

a) La persona Titular y el personal de estructura del OD, realizara la evaluacién curricular
a través del SISPE con base a la informacion que la persona aspirante incorpor6 a su
expediente digital.

b) Las personas aspirantes podran ser convocadas para presentar los documentos
originales para su cotejo con base a la informacion incorporada a su expediente digital
en el SISPE.

c) La persona aspirante no podra incorporar mas informacion o documentacién a su
expediente digital; sélo podran sustituirse aquellos que ya se encuentren en el sistema
y que resulten ilegibles.

d) La evaluacion curricular se realizard conforme a la tabla de asignacién de puntajes que
se incorpore a la Convocatoria y/o Criterios. Cuando exista un porcentaje para la
inclusion de personas en situacién de primer empleo, se aprobara una consideraciéon
especifica relativa inicamente a la escolaridad de la persona aspirante.

e) Las personas aspirantes que no cumplan con los requisitos establecidos en la
Convocatoria y/o Criterios, seran descartadas del mecanismo de seleccién
correspondiente.

6) Examen de conocimientos y/o practico.

a) La elaboracion, aplicacion y calificacion del examen de conocimientos y/o practico se
realizard conforme al Procedimiento para la elaboracién y aplicacion de examenes para
mecanismos de ingreso y podra contar con el apoyo de instituciones externas expertas
en la materia.

b) La Convocatoria y/o Criterios determinaran el tipo de examen aplicable conforme al
cargo y puesto requerido.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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c) De conformidad con las condiciones prevalecientes, la aplicacion del examen podra
llevarse a cabo bajo cualquiera de las modalidades que se prevean en la Convocatoria
y/o Criterios.

d) Si durante la aplicacién del examen de conocimiento y/o practicos se presenta un caso
fortuito o de fuerza mayor, la JA podra determinar las medidas necesarias para el
restablecimiento de la aplicacion, tan pronto sea posible, de acuerdo con las condiciones
existentes.

e) En caso de que la persona aspirante no se presente con la anticipacién debida, no se le
repondra el tiempo correspondiente.

7) Evaluacién psicométrica.

a) La UTCFD podra sugerir conforme al cargo y puestos requerido, asi como la
disponibilidad presupuestal, la aplicacién de una evaluacion psicométrica a las personas
aspirantes.

b) La UTCFD podra apoyarse en una empresa o institucion especializada para llevar a cabo
el disefio, elaboracion, calificacion y, en su caso, la aplicacion de la evaluacion
psicométrica.

c) La persona aspirante que no se presente el dia y hora programado para su aplicacion,
no podré realizarla en otro dia distinto, por lo que quedara descartada del proceso de
seleccion.

8) Entrevista.

a) La JA determinara a las personas que fungirdn como entrevistadoras, para lo cual se
podré considerar al personal de estructura de los OD, el personal de estructura de las
areas involucradas en el proceso, o de las oficinas de las personas Consejeras
Electorales.

b) El calendario de entrevistas se dard a conocer con al menos 24 horas de anticipacion a
la celebracién de esta, a través de los medios previstos en la Convocatoria y/o Criterios.

c) Laentrevista podra realizarse por medios electrénicos o de manera presencial, conforme
se estipule en la Convocatoria y/o Criterios correspondientes y sera grabada, previa
notificacion a la persona aspirante.

d) Para el desarrollo de la entrevista, se utilizara la Metodologia STAR (Situacién, Tarea,
Accién y Resultados), con un enfoque conductual, por lo que la UTCFD elaborara la guia
correspondiente, la cual sera aprobada por la JA.

e) En caso de que la persona entrevistadora identifique algin conflicto de intereses con la
persona entrevistada, debera comunicarlo inmediatamente a la UTCFD a efecto de que
se designe a una persona entrevistadora distinta.

f) Las personas entrevistadoras, deberdn registrar en el formato de Cédula de Calificacién
de Evidencias (Anexo 3) la calificacion otorgada por cada persona entrevistadora para
cada una de las competencias evaluadas a través de la entrevista, las cuales, deberan
ser capturadas en el SIPE.

9) Las personas aspirantes que obtengan una calificacion inferior a la referida en la
Convocatoria y/o Criterios en cada una de las evaluaciones aplicables o no se presenten,
guedaran descalificadas del proceso de seleccion.

10) Asimismo, las personas que manifiesten tener alguna discapacidad, deberan ser atendidas
conforme a la normatividad aplicable vigente, con el fin de brindar las facilidades

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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correspondientes en el desarrollo de cada una de las etapas de los procesos de seleccion
de personal eventual.

6.9 De los resultados finales y designacion de ganadoras

1) La UTCFD presentara a la JA un informe que contendra los resultados obtenidos por las
personas aspirantes en cada etapa y finales, conforme a la ponderacion sefialada en la
Convocatoria y/o Criterios, en una escala de 0 a 10 puntos, sin redondeo. Las calificaciones
inferiores a 7.0 en una escala de 0 a 10 puntos se considerardn no aprobatorias.

2) La lista de resultados finales se presentara Unicamente por el folio de las personas
aspirantes.

3) En el caso del Concurso abierto o por Invitacién, la designacion de personas ganadoras se
realizara con base en las mas altas calificaciones en los resultados finales; las personas que
no resulten ganadoras seran consideradas en la lista de reserva en estricto orden de
prelacion.

4) En caso de que dos o mas personas aspirantes obtuvieran el mismo resultado final, se
utilizaran como criterios de desempate los establecidos en la Convocatoria y/o Criterios, en
el orden en el que fueron sefalados.

5) En el caso de que no fuera posible ocupar las plazas de forma paritaria por falta de aspirantes
que hubieren acreditado las evaluaciones aplicables, se debera designar a las personas
aspirantes del género opuesto.

6) Cuando una persona aspirante sea susceptible de ser designada como ganadora en mas de
un cargo conforme a sus resultados finales, le sera asignada Unicamente la plaza con un
mayor salario bruto mensual; en caso de que este sea igual, se le asignara como ganadora
en aguella que tenga un mayor periodo de contratacion.

7) La UTCFD comunicara a la CRH la lista de personas designadas como ganadoras y en
reserva de cada OD.

8) La contratacion del personal eventual estara a cargo de la CRH y se realizara conforme al
Procedimiento para contratar prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios
(personal eventual por contratacion directa y convocatoria).

9) Cuando se identifigue un Servicio No Conforme, se atenderA de acuerdo con el
Procedimiento para el registro y control de salidas no conformes.

6.10 De la utilizacién de las listas de reserva.

1) En el caso del Concurso abierto o por Invitacion, la JA aprobara a propuesta de la UTCFD
las listas de reserva de las personas que, habiendo aprobado todas las evaluaciones, no
fueron designadas como ganadoras.

2) En caso de que se genere alguna vacante de personal eventual después de la designacion
de personas ganadoras o durante el periodo de contratacion, la persona Titular del OD
debera incorporar a la persona que continde en la lista de reserva aprobada por la JA,
excepto cuando se hubiere optado por la Designacion directa, en cuyo caso debera formular
una nueva propuesta que sera valorada conforme a los criterios establecidos en la
Convocatoria.

3) En caso de renuncias y/o declinaciones la persona Titular del OD deber& cubrir la vacante
con su reserva distrital y comunicar a la UTCFD el movimiento realizado dentro de los dos
dias habiles posteriores a aquel en que se realiz6 el mismo.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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4) En caso de sustitucion de una persona designada como eventual, la persona Titular del OD
deberé& remitir inmediatamente a la CRH la renuncia correspondiente.

5) Si como resultado de las evaluaciones no fuera posible ocupar una vacante, o se hubiese
agotado la lista de reserva aprobada por la JA, la persona Titular del OD, debera comunicar
via oficio dicha circunstancia de manera inmediata a la UTCFD.

6) En su caso, la UTCFD conformard para aprobacion de la JA, las listas de reserva por
demarcacion o general por cada cargo.

7) Ladeterminacion de la persona que deba ocupar una vacante a través de una lista de reserva
por demarcacion o general estara a cargo de la UTCFD, quien informara por escrito a la
persona Titular del OD.

8) Las personas aspirantes que no logren ser contactadas a través del nimero de teléfono y/o
direccion de correo electrénico registrados en el SISPE después de 3 intentos en un periodo
maximo de 48 hrs., seran sustituidas por la siguiente persona disponible en la lista de reserva.

6.11 De larevision de resultados de las evaluaciones.

1) Larevision tiene por objeto subsanar alguna omisién o irregularidad que se presente durante
el desarrollo de las etapas previstas en la Convocatoria y/o Criterios correspondiente, y
estard a cargo de la JA resolver todas y cada una de las solicitudes presentadas.

2) El mecanismo de revisién sera resuelto por la JA, en términos del Procedimiento para la
revision de resultados de los procesos de incorporacion y gestion del personal de la Rama
Administrativa y del personal eventual.

3) No seran objeto de revision los reactivos del examen de conocimientos en lo que hace a su
pertinencia e idoneidad, o los criterios de evaluacion.

6.12 De lainduccion y valoracién laboral del personal eventual.

1) Todo el personal eventual debera recibir la induccién al Instituto Electoral, en forma
presencial o a distancia dentro de los primeros quince dias contados a partir del inicio de su
contratacion, en términos del Procedimiento de Induccién del personal eventual y de la Rama
Administrativa que labora en el IECM.

2) La persona Titular del OD sera responsable de que el personal eventual participe en la
induccién que determine la UTCFD.

3) Todo el personal eventual designado en los términos del presente procedimiento estara
sujeto a valoracion laboral que se realizara en los periodos establecidos en la Convocatoria
y/o Criterios previo a concluir su contratacion.

4) Con la finalidad de garantizar que la persona designada conforme al procedimiento cumple
con las funciones previstas en el perfil del cargo, la JA podra establecer que la valoracion
laboral se realice en mas de una ocasion durante la contratacion, en cuyo caso, en la
Convocatoria y/o Criterios correspondientes se determinaran los periodos en los que se
realizara cada valoracion laboral.

5) La valoracion laboral que se realice en los términos del inciso anterior tendrd efectos
vinculantes, por lo que a aquellas personas que obtengan una calificacion inferior a 7.0 en
una escala de 0 a 10 puntos, se les dara por concluida de forma anticipada su contratacion.

6) La valoracion laboral seré realizada por todo el personal de estructura del OD, y la calificacion
final se obtendra de promediar las calificaciones de cada persona evaluadora.

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



IECM-JA124-21

Procedimiento para la gestién del P&gina 16 de 25

INsTITUTO ELECTORAL  personal eventual en los Organos
AN CIUPAD DE MEXICO Desconcentrados del IECM Revisién: 01/2021
-~ Fecha de expedicion: 15-10-2021

7) La UTCFD informara de los resultados de la valoracion laboral a la JA, y los publicara en el
sitio de internet del Instituto Electoral; en caso de actualizarse lo expuesto en el inciso 5) del
presente apartado se decretard la terminacién anticipada.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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7. Diagramade Flujo
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b) Concurso por invitacion y designacion directa.
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8. Descripcién de actividades

a) Concurso abierto.

Num

Actividad

Area
responsable

Documento
empleado

1

Solicita a la SA la presupuestacion
de personal eventual a los OD.

TA

Oficio

2

Elabora perfil del cargo

TA

Cédula de puesto

Informa a la SA y la UTCFD el
nimero de personas a contratar
para cada OD.

TA

Oficio

Elabora la  propuesta del
mecanismo que serd utilizado
para la seleccion del personal
eventual, asi como el
anteproyecto de la Convocatoria y
lo remite a la JA para su
aprobacion.

UTCFD

Oficio / Anteproyecto
de Convocatoria

Solicita a la UTSI la actualizacion
del SISPE para la implementacion
del mecanismo de seleccién de
personal.

UTCFD

Oficio

Actualiza el SISPE para la
implementacion del mecanismo
de seleccién de personal.

UTSlI

SISPE

Aprueba proyecto de
Convocatoria del mecanismo de
seleccion de personal.

JA

Proyecto de
Convocatoria

Remite proyecto de Convocatoria
al Consejo para su aprobacion.

JA

Proyecto de
Convocatoria

Aprueba la Convocatoria.

Consejo

Convocatoria

10

Realiza difusion de la
Convocatoria para la seleccion de
personal eventual.

UTCSyD
UTVOE
oD

Convocatoria

11

Realiza su registro como aspirante
en la plataforma de internet
(SISPE).

Aspirante

SISPE

12

Supervisa el registro de aspirantes
a través del SISPE.

UTCFD

SISPE

13

Elabora el informe de registro de
aspirantes 'y programa de
examenes de conocimientos,
practico y psicométrico, en su
caso.

UTCFD

Informe

14

Aprueba el registro de aspirantes
y el programa de exdmenes de
conocimientos, practico y
psicométrico, en su caso.

JA

Acuerdo

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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. Area Documento
AL AEivEes responsable empleado
Realiza difusién del registro de
aspirantes y del programa de
15 examenes de conocimientos, UTCSyD Publicacion
practico y psicométrico en su
caso.
Elabora examenes de Instrumento de
16 conocimientos, practico y UTCFD S
) e Evaluacién
psicométrico, en su caso.
Capacita al personal de OD, sobre
17 la apli_ca_ci(')n de los ex,émenes de UTCED Instrumenf[c,) de
conocimientos, practico y Evaluacién
psicométrico, en su caso.
Aplica examenes de Instrumento de
18 conocimientos, practico y UTCFD S
) L Evaluacién
psicométrico, en su caso.
Califica los exadmenes de
19 conocimientos, practico y UTCFD
psicométrico, en su caso.
Elabora el informe de resultados
oo |de ~ los  examenes  de UTCFD Informe
conocimientos, practico y
psicométrico en su caso.
Aprueba los resultados de los
examenes de conocimientos,
21 practico y psicométrico, en su JA Acuerdo
caso y la evaluacion curricular y
entrevista.
Realiza difusién de los resultados
de los examenes de
22 conocimientos, practico y UTCSyD Publicacion
psicométrico en su caso, y de la
evaluacién curricular y entrevista.
23 Er_1 Su caso, present_a documentos Aspirante Expediente
originales para cotejo.
Realiza evaluacion curricular y la
2 entrevista vy regis_trg sus oD SISPE
resultados, con el seguimiento de
la UTALAOD.
Elabora el informe de resultados
25 de la evaluacion curricular, UTCFD Informe
entrevista y finales.
Aprueba los resultados de la
26 evaluacion curricular, entrevista y JA Acuerdo
finales.
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Num

Actividad

Area
responsable

Documento
empleado

27

Realiza difusion de los resultados
de la evaluaciébn curricular,
entrevista y finales.

UTCSyD

Publicacion

28

En su caso, recibe y desahoga
solicitudes de revision de
resultados.

UTCFD

Informe

29

En su caso, aprueba el Acuerdo
sobre las solicitudes de revision de
resultados.

JA

Acuerdo

30

Elabora la propuesta para la
designacion de personas
ganadoras y en su caso, de la lista
de reserva.

UTCFD

Propuesta

31

Aprueba la  propuesta de
designacion de personas
ganadoras y en su caso, la lista de
Reserva.

JA

Acuerdo

32

Realiza difusion de la designacion
de personas ganadoras y, en su
caso,-lista de reserva.

UTCSyD

Acuerdo

33

Realiza la contratacion del
personal designado conforme al
Procedimiento para contratar
prestadores de servicios por
honorarios asimilados a salarios
(personal eventual por
contratacion directa y
convocatoria), revision 02/2019.

CRH

Contrato

34

Informa a la UTCFD de forma
mensual los movimientos de altas
y bajas del personal eventual.

CRH/OD

Oficio

35

Imparte la induccién al personal
eventual contratado.

UTCFD

Registro Campus
Virtual

36

Realiza y registra la valoracion
laboral del personal eventual.

oD

SISPE

37

Elabora informe final sobre el
proceso de seleccion, induccion y
valoracion laboral del personal
eventual y lo presenta a la JA.

UTCFD

Informe

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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b) Actividades del Concurso por invitacién y designacién directa.
. Area Documento
Num Actividad

responsable empleado

Solicita a la SA la presupuestacion TA Oficio
de personal eventual a los OD.
2 Elabora perfil del cargo. TA Cédula de puesto
Informa a la SA y la UTCFD el
3 namero de personas a contratar TA Oficio
para cada OD.
Elabora la propuesta  del
mecanismo que sera utilizado para
la seleccion del personal eventual,
asi como el proyecto de Criterios y
lo remite a la JA para su
aprobacion.
Solicita a la UTSI la actualizacion
5 del SISPE para la implementacién UTCFD Oficio
de la selecciéon de personal.
Actualiza el SISPE para la
6 implementacién de la seleccién de uTsSlI
personal.
Aprueba proyecto de Criterios del
7 mecanismo de seleccion de JA Criterios
personal.
Integra la propuesta de personas
aspirantes a personal eventual.
Realiza la evaluacién curricular y
entrevista de las personas oD Instrumentos de
aspirantes propuestas para evaluacion
personal eventual.
Envia la propuesta de las personas
aspirantes a la UTCFD
Elabora y aplica exdmenes de
11 conocimientos, practico y UTCFD
psicométrico en su caso.
Califica los examenes de
12 conocimientos, practico y UTCFD Informe
psicométrico en su caso.
Elabora el informe de propuestas
de personas aspirantes, Yy
13 resqltados de ' la gvaluacién UTCED Informe

curricular, entrevista, examenes de
conocimientos, practico,
psicométrico en su caso, y finales.
Aprueba las propuestas de
personas aspirantes, y resultados
de la evaluacion curricular,
entrevista, examenes de

1

Oficio / Proyecto de

UTCFD Criterios

oD

10 oD Oficio

Instrumento de
Evaluacion

14 JA Acuerdo

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

Actividad

Area
responsable

Documento
empleado

conocimientos, practico,
psicométrico en su caso Yy finales.

15

En su caso, recibe y desahoga
solicitudes  de revisibn  de
resultados.

UTCFD

Informe

16

En su caso, aprueba el Acuerdo
sobre las solicitudes de revision de
resultados.

JA

Acuerdo

17

Elabora la propuesta para la
designacion de personas
ganadoras y en su caso, de la lista
de reserva.

UTCFD

Propuesta

18

Aprueba la  propuesta de
designacion de personas
ganadoras y en su caso, la lista de
Reserva.

JA

Acuerdo

19

Realiza la contratacion  del
personal designado conforme al
Procedimiento  para  contratar
prestadores de servicios por
honorarios asimilados a salarios
(personal eventual por contratacion
directa y convocatoria), revision
02/2019.

CRH

Contrato

20

Infforma a la UTCFD de forma
mensual los movimientos de altas y
bajas del personal eventual.

CRH/OD

Oficio

21

Imparte la induccién al personal
eventual contratado.

UTCFD

Registro Campus
Virtual

22

Realiza y registra la valoracion
laboral del personal eventual.

oD

SISPE

23

Elabora informe final sobre el
proceso de seleccion, induccién y
valoracion laboral del personal
eventual y lo presenta a la JA.

UTCFD

Informe

9. Anexos

Anexo 1.

Anexo 2.

Formato de Ficha Curricular para la gestién del personal eventual en los Organos

Desconcentrados.

Cédula de Calificacién de Evidencias de la Entrevista.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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INFORMACION PERSONAL

Primer Apellido:

Nombre Completo:

Domicilio:

Teléfono fijo: Celular:

Correo electrénico:

INFORMACION ACADEMICA

Grado o nivel méximo de estudios:
Comprobante Académico:
Fecha de expedicién del comprobante:

Fecha de conclusion del ultimo grado o nivel de estudios:

EXPERIENCIA LABORAL

Empresa o Institucion:

Periodo de trabajo:

Cargo o puesto desempefiado:
Funciones del puesto desempefiado:

Comprobante de trabajo:

Bajo protesta de decir verdad, declaro que la informacién asentada en la presente Ficha Curricular, es ciertay verdadera,
y que los comprobantes que la acompafian son auténticos.

Nombre y firma de la persona aspirante

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
Nombre Completo: (1)
Domicilio: (2)
Teléfono(s): (3)

Correo electrénico: (4)

(1) Escribir el nombre completo, comenzando con el apellido paterno, materno y nhombre, sin abreviaturas.

(2) Escribir el domicilio completo, con calle, niamero exterior, interior, colonia, codigo postal y delegacion,
procurando no utilizar abreviaturas.

(3) Escribir el teléfono de casa, celular y cualquier otro que permita la localizacion de la persona aspirante.

(4) Escribir el correo electronico personal, verificando el uso correcto de caracteres, sin acentos.

Grado o nivel maximo de estudios: (5)
Comprobante Académico: (6)
Fecha de expedicién del comprobante: (7)

Fecha de conclusion del tltimo grado no nivel de estudios: (8)

(5) Escribir unicamente el nivel y grado académico mas alto alcanzado; ejemplo: secundaria (concluida),
licenciatura (100% créditos), maestria (grado).

(6) Describir el comprobante que acredita el nivel académico; ejemplo: certificado de estudios; historial académico,
titulo de licenciatura.

(7) Escribir la fecha de expedicién del comprobante, es decir, la asentada en el propio documento.

(8) Escribir la fecha en que se concluyeron los estudios que se estan acreditando, con lo cual, de ser el caso, se
comprobara que la persona aspirante se encuentra en situacion de primer empleo.

Empresa o Institucion: (9)

Periodo de trabajo: (10)

Cargo o puesto desempefiado: (11)
Funciones del puesto desempefiado: (12)

Comprobante de trabajo: (13)

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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(9) Escribir el nombre completo de la empresa o institucion en la que se sostuvo una relacién de trabajo, la cual

debera corresponder al comprobante de trabajo que sea exhibido.

(10) Escribir la fecha exacta de inicio y terminacion de la relacion laboral, misma que debera corresponder con el o
los comprobantes de trabajo.

(11) Escribir el cargo o puesto desempefiado; en el caso de que en la empresa o institucién se hubieren
desempefiado mas de un puesto, sefialar cada uno de ellos.

(12) Describir brevemente las funciones o actividades desempefadas en el puesto de trabajo.

(13) Describir el documento que comprueba la relacién de trabajo, ya sean recibos de pago, hojas de servicios,
constancia de trabajo, carta de recomendacién, entre otras; cuando se exhiban mas de un documento, sefialar
cada uno.

En este apartado, la persona aspirante podra incorporar cuantas experiencias laborales haya desempefiado, para
lo cual Unicamente agregara las filas necesarias.

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



CEDULA DE CALIFICACION DE EVIDENCIAS
INFORMACION DE LA PERSONA ENTREVISTADA

Folio de registro:

Nombre:

ESCALA 0 0.5 1.0 15 2.0 2.5

PUNTAJE ASIGNADO  PUNTAJE ASIGNADO
COMPETENCIA ENTREVISTADOR 1 ENTREVISTADOR2 " ROMEDIO

RESUMEN DE EVIDENCIAS DE LA PERSONA ENTREVISTADA

INFORMACION DE LA PERSONA INFORMACION DE LA PERSONA
ENTREVISTADORA 1 ENTREVISTADORA 2
Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma

de la persona entrevistadora de la persona entrevistadora
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ACTUALIZACION DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION DE PERSONAL
EVENTUAL EN ORGANOS DESCONCENTRADOS, REVISION 01/2021

RESUMEN DE MODIFICACIONES

APARTADO: Objetivo
Se incorpora la mencion de las actividades especificas vinculadas a Educacion
Civica, lo cual se replica en todo el documento.

APARTADO: Alcance ) )
Se modifica la mencién de Area Requiriente para quedar como Titular de Area, lo
cual se replica en todo el documento.

APARTADO: Definiciones
Se incorporan los conceptos de: acciones afirmativas, analisis costo beneficio,
competencia, criterios, entrevista, examen practico, evaluacion psicométrica, folio,
lista de reserva, y SISPE.

Asimismo, en los conceptos de Concurso por invitacion y Designacion directa se
incorpora la participacion de todo el personal de estructura del Organo
Desconcentrado, lo cual se replica en todo el documento.

APARTADO: Responsabilidades
En las atribuciones de la Junta Administrativa se incorpora la relativa a conocer y
resolver los casos no previstos.

En las atribuciones de las Titulares de Area se incorpora la relativa a revisar la
propuesta de guia de estudio y propuesta de convocatoria o criterios del mecanismo
de seleccién; asimismo, se realiza un ajuste a la atribucién sobre la elaboracién de
la propuesta de perfiles, para referirla en plural.

En las atribuciones de la UTCFD se incorpora la relativa a elaborar el Analisis costo
beneficio para aprobacién de la JA; asimismo, se incorpora la elaboracion de un
Cronograma de actividades; de igual modo, se incorpora una relativa a instalar una
mesa de ayuda para atender dudas e inquietudes del proceso de seleccidn.

En las atribuciones de la UTSI, se incorporan tres relativas a la configuracion de
usuarios, contrasefas, realizacién de pruebas del sistema y la instalacion de una
mesa de ayuda.

En las atribuciones de la UTALAOD, se incorpora la relativa a comunicar a los OD
las convocatorias, criterios e informes; asimismo, se propone eliminar la atribucion
relativa a coordinar la revisién de perfiles por parte de los OD.
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En las atribuciones de los Organos Desconcentrados, se incorporan dos relativas a
la integracion de propuestas de aspirantes en el Concurso por invitacion y la
Designacion directa.

En las atribuciones de la Coordinacion de Recursos Humanos, se modifica la
periodicidad del informe de altas bajas y cambios, de forma quincenal a mensual.

APARTADO: Politicas de operacion
En el subapartado 6.1 Del requerimiento de personal, en el inciso 3) se incorpora la
mencion de generar perfiles integrales (multifuncion).

En el subapartado 6.2 Del perfil del puesto y competencias, se incorpora el inciso
2) con la finalidad de regular la inclusion de un resumen de las funciones del
personal eventual en los Criterios o Convocatoria.

En el subapartado 6.3 De los mecanismos de seleccién de personal eventual, en el
inciso 2) se incorporan los elementos que debe contener el analisis costo-beneficio;
en el inciso 3) se incorpora el cronograma de actividades; en el inciso 4) se refiere
que la UTCFD establecera la modalidad de aplicacion de las evaluaciones.

Se incorpora todo el subapartado 6.4 De los requisitos legales y administrativos,
para establecer un minimo de requisitos para todos los mecanismos de seleccion
de personal.

En el subapartado 6.5 Concurso de oposicion abierto, en el inciso 1) se incorporan
diversos elementos que deberan contener la convocatoria: modalidad de las
evaluaciones, criterios para la lista de reserva, mecanismos electronicos de
notificacion, perspectiva de género en los criterios de desempate. En el inciso 2) se
incorpora la mencion de los criterios, para ser remitidos a las personas Titulares de
Area. En el inciso 5) se precisa la responsabilidad de las personas aspirantes de
registrar con veracidad su informacién; asimismo, se establece que la informacién
capturada en el registro de aspirantes no podra ser modificada. En el inciso 6) se
incorpora una prevision para la atencion particular de las personas con alguna
discapacidad. Se incorpora el inciso 8) para establecer el mecanismo para ingresar
a la plataforma de registro, y en el inciso 9) se precisan las acciones para adjuntar
los archivos requeridos. Se incorporan los incisos 11) y 12) sobre la obligacién de
las personas aspirantes de consultar el sitio web del IECM, asi como de la
definitividad de las etapas del concurso.

En el subapartado 6.6 Del Concurso por invitacion, en el inciso 1) se incorporan
diversos elementos que deberan contener los criterios: modalidad de las
evaluaciones, criterios para la lista de reserva, mecanismos electrénicos de
notificacion, perspectiva de género en los criterios de desempate y mecanismo de
sustitucion. Se incorporan los inciso 8) y 9) respecto de la definitividad de las etapas
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del Concurso, asi como de la integracion de la lista de reserva y, eventualmente, un
mecanismo adicional para que se ocupen las plazas.

En el subapartado 6.7 De la Designacion directa, en el inciso 1) se incorporan
elementos a los criterios: periodo y modalidad de registro y evaluaciones. Se
incorpora el inciso 7) sobre la definitividad de las etapas del proceso.

En el subapartado 6.8 De las evaluaciones, en el inciso 1) se incorpora la evaluacion
psicométrica. Se incorpora el inciso 2) para regular la aplicacién de evaluaciones a
distancia. Se incorpora el inciso 5) para regular lo relativo a la evaluacion curricular,
en el mismo sentido se incorpora el inciso 6) para el examen de conocimientos y/o
practico. Se incorpora el inciso 7) para regular la evaluacion psicométrica. Se
incorpora el inciso 8) para regular la entrevista. Se incorpora el inciso 10 para regular
la atencién a personas con discapacidad.

En el apartado 6.9 De los resultados finales y designacion de ganadoras, en el inciso
1) se establece la calificacibn minima aprobatoria. Se incorpora el inciso 2) para
referir que los resultados se presentaran Unicamente con el folio de la persona
aspirante. Se incorpora el inciso 5) para prever la posibilidad de superar la
asignacion paritaria cuando no existan aspirantes suficientes de un mismo género.
En el inciso 6) se regula con mayor precision la forma en que sera asignada una
persona que pudiera ser ganadora en dos cargos distintos.

En el apartado 6.10 De la utilizacién de las listas de reserva, se incorpora el inciso
1) para hacer la distincion que las listas de reserva corresponden solo al Concurso
abierto y por invitacion; en el inciso 2) se hace la precision que la utilizacion de listas
de reserva es posterior a la designacion y durante el periodo de contratacion; se
incorpora el inciso 3) para regular la competencia de los Titulares de OD sobre la
utilizacion de la lista de reserva; se incorpora el inciso 8) para regular un criterio en
caso de que no sea posible localizar a la persona en reserva.
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=N\ baja
HOJA DE CONTROL
Elaboré / Actualizé Vo. Bo. Aprobé
Nombre L.C. Leticia Pelgadnlo Mtro. A[ejandro FJdenC|o Junta Administrativa
Gonzalez Gonzalez Hernandez
Coordinadora de Recursos . - .
Puesto HUManos Secretario Administrativo
Firma
Fecha 08-10-2021 08-10-2021 15-10-2021
Validacion
Nombre Puesto Firma Fecha
Cindy Jefe de Departamento de
Magaly Villa Control de Documentos y 15-10-2021
Avila Registros del SGE
Actualizacion
Nimero- Descripcion
Fecha P
1-24/07/17 El presente procedimiento se actualizé conforme a lo previsto en la Guia Técnica para la
Elaboracion de documentos internos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada
mediante el Acuerdo de la Junta Administrativa JA123-16, con el Caddigo:
IEDF/GI/SA/1/2016. Adicionalmente, se realizaron modificaciones derivadas de la
reestructura organico-funcional del entonces IEDF, aprobada mediante el ACU-42-16,
como el cambio de nombre del responsable operativo de este procedimiento:
Coordinacion de Recursos Humanos; asi como de la publicacion de la Constitucion
Politica de la Ciudad de México, del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
de la Ciudad de México, asi como el cambio de nombre del Instituto Electoral de la
Ciudad de México; por consiguiente, estas modificaciones se impactaron en el contenido
de este documento, actualizandose el objetivo, el marco normativo en virtud de las
reformas y adiciones legislativas; el apartado de descripcion de las actividades, las
politicas de operacién; se adaptaron definiciones, asi como el diagrama de flujo. Es
importante sefalar que, en algunos casos, se fusionaron actividades por estar altamente
relacionadas y por las nuevas adecuaciones de puestos y funciones. Finalmente, se
incorpor6 el apartado de responsabilidades y se actualizaron los formatos.
2-31/01/19 El presente procedimiento se actualizé conforme a lo previsto en la Guia Técnica para la

elaboracién de documentos internos, aprobada mediante el Acuerdo de la Junta
Administrativa  IECM-JA51-18, <con el Cédigo: IECM/GI/OGC/SGE/1/2016.
Adicionalmente, se realizaron modificaciones a la nomenclatura de la Contraloria Interna,
antes Contraloria General, cambios se impactaron en los apartados conducentes, se
eliminé la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos y se incorporé la
Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, y se actualizo la Ley
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de
México, se actualizaron los formatos.
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El presente procedimiento se actualizdé conforme a lo previsto en la Guia Técnica para la
elaboracién de documentos internos, aprobada mediante el Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-JA51-18, con el Cdbdigo: IECM/GI/OGC/SGE/1/2016. Se
actualizaron: la Ley de Archivos de la Ciudad de México, Lineamientos Generales sobre
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de
México, y el Formato de la Hoja Unica de Servicio; por consiguiente, estas modificaciones
se impactaron en el contenido de este documento.
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1. Objetivo

Establecer el mecanismo que describa las actividades y tramites necesarios para realizar la
baja del personal que concluya su relacion laboral con este Instituto Electoral de la Ciudad de
México (Instituto Electoral) y entregar los documentos oficiales para los tramites procedentes.

2. Alcance

Este procedimiento tiene aplicacion en todas las Unidades Responsables del Instituto Electoral
y de forma substancial en la Secretaria Administrativa, a través de la Coordinacién de Recursos
Humanos, quien ejecuta y da cumplimiento. Las actividades inician con la recepcion de la
renuncia, notificacion de terminacion de nombramiento o la ratificacion de la solicitud de firma
de un convenio para dar por terminada la relacién laboral con el Instituto Electoral.

El presente procedimiento es de observancia general para el personal de estructura que labora
en el Instituto Electoral.

Las areas involucradas en este procedimiento son:

e Secretaria Administrativa (SA) (como autoridad)
e Direccién de Planeacion y Recursos Financieros (DPyRF).
e Coordinacion de Recursos Humanos (CRH).
- Jefatura de Departamento de Registro e Incorporacion (JDRel).
- Jefatura de Departamento de Administracion de Personal (JDAP).
- Jefatura de Departamento de Relaciones Laborales (JDRL).
¢ Unidades Responsables (UR’S)
- Presidencia del Consejo General
- Consejeras y Consejeros Electorales
- Secretaria Ejecutiva
- Secretaria Administrativa (como area operativa)
- Contraloria Interna
- Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion
- Direcciones Ejecutivas
- Unidades Técnicas

3. Marco normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.

e Constitucién Politica de la Ciudad de México, vigente.

e Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, vigente.
o Ley Federal del Trabajo, vigente.
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Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B)
del Articulo 123 Constitucional, vigente.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México, vigente.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad
de México, vigente.

Ley de Archivos de la Ciudad de México, vigente.

Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, vigente.

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

Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de
México, vigente.

Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México, vigente.

Lineamientos Generales sobre Proteccién de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos
Obligados de la Ciudad de México, vigente.

Responsabilidades

SA - Recibir la renuncia voluntaria, notificacion de terminacién de

nombramiento o la ratificaciéon de la solicitud de firma de convenio,
para dar por terminada la relacion laboral con el Instituto Electoral.

CRH - Recibir de la SA la documentacion soporte (renuncia voluntaria,

JDRel

notificacion de terminacion de nombramiento o la ratificacién de la
solicitud de firma de convenio) para dar inicio a los tramites
administrativos que conllevan la baja del personal del Instituto
Electoral.

Realizar los tramites administrativos de baja en el Sistema de
Néminas; entregar a la persona que causa baja el formato de
Solicitud de Tramites Administrativos y Pago de Finiquito; emitir la
Constancia de no Adeudo; realizar el Aviso de Baja y la Hoja Unica
de Servicios para su posterior entrega al (o a la) ex trabajador(a);
informar a la JDAP la fecha de antigiedad para que realice sus
calculos.

JDRL - Realizar, en su caso, la baja en el Sistema Biométrico de registro de

asistencia del Instituto Electoral; solicitar informacion al ISSSTE para
conocer si existe algun adeudo econdémico con ellos; realizar los
trAmites de baja ante el ISSSTE; informar a la JDAP si existe adeudo
alguno por vacaciones no disfrutadas.
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JDAP Si es renuncia:

5.

- Recibir de la JDRel, copia del formato de Solicitud de Tramites
Administrativos y Pago de Finiquito debidamente requisitado, asi
como el documento en caso de que se le adeuden dias de
vacaciones no disfrutados, para proceder al céalculo de pago del
finiquito correspondiente; solicitar a la DPyRF la elaboracion del
cheque del finiquito.

Si es notificacion de terminacion de nombramiento o ratificacion de convenio:
- Recibir la solicitud de cuantificaciobn de indemnizacion laboral y
calculo de finiquito, realizar las acciones que determinan el monto en
efectivo a pagar; realizar los movimientos en el Sistema de Némina;
posteriormente solicitar a la DPyRF la elaboracién del cheque.

Politicas de operacion

En la separacién del personal de estructura del Instituto Electoral, el (o Ia) ex trabajador(a)
debera solicitar a la CRH, a través del JDRel, la documentacién y cantidades devengadas
por diversos conceptos y los documentos que acrediten su baja ante las Instituciones
correspondientes, a través del formato denominado “Solicitud de Tramites Administrativos
y Pago de Finiquito”.

Asimismo y para estar en condiciones de continuar con el tramite correspondiente, el (o
la) ex trabajador(a) debera recabar en la “Constancia de No Adeudo”, las firmas de: el (o
la) Titular de su Unidad de Adscripcion, los(as) titulares de las Unidades Técnicas de:
Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados (UTALAOD), y de Servicios
Informaticos (UTSI), y de los(as) Directores(as) de: Adquisiciones, Control Patrimonial y
Servicios (DACPyS) y Planeacion y Recursos Financieros (DPyRF), y la CRH, con lo que
acreditan la no existencia de adeudos pendientes de cubrir (como pueden ser, de manera
enunciativa mas no limitativa: comprobacion de gastos, listados de némina, resguardo de
materiales y equipo, vales de gasolina, etc.), en el orden enunciado.

Los(as) titulares de las UR’S deberén firmar la “Constancia de No Adeudo” o, en su caso,
informar al (a la) ex trabajador(a) la existencia de adeudos pendientes de cubrir, durante
las 24 horas siguientes a la recepcion de la misma.

Una vez recabadas las firmas correspondientes, el o la interesado(a) deberd llenar el
formato “Solicitud de Tramites Administrativos y Pago de Finiquito” derivados de la
terminacion de la relacion laboral con este Instituto Electoral y presentarlo a la CRH
acompafiado de la “Constancia de No Adeudo” debidamente requisitada y la credencial
institucional.

La CRH entregara al (a la) ex trabajador(a) los documentos que acrediten su baja.
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* La “Hoja Unica de Servicios” y el “Aviso de Baja” deberan ser entregados al (a la)
interesado(a) 0 en su caso a través de carta poder a la persona designada.

La Unidad Responsable de la expedicién de la “Hoja Unica de Servicios” debera ser la
CRH a través de la JDRel.

e Para la expedicion de la “Hoja Unica de Servicios”, la JDRel, debera consultar el
expediente personal del (de la) trabajador(a) y el sistema de pago de némina.

e En caso de fallecimiento del (de la) trabajador(a), se debera hacer entrega al (a la)
beneficiario(a) designado(a).

6. Definiciones

Aviso de Baja: es el formato que emite la CRH, como constancia del motivo de la baja del (de
la) ex trabajador(a) para efectos administrativos y de tramite ante la aseguradora, en su caso,
para el seguro de separacion individualizado.

Constancia de No Adeudo: es el formato que contiene las firmas de las areas
correspondientes para liberar al (a 1a) ex trabajador(a) que renuncia al Instituto Electoral de
cualquier responsabilidad o adeudo sobre los documentos, bienes, recursos o asuntos que
tenga bajo su custodia, para efectos de dar continuidad a su tramite de baja y pagos a que
tenga derecho.

Finiquito: pago de la parte proporcional de: aguinaldo, prima vacacional y demas prestaciones
devengadas, incluye vales de despensa mensuales y vacaciones no disfrutadas.

Hoja Unica de Servicios: es el documento por el que se acredita el periodo laborado y los
puestos que tuvo el (Ia) ex trabajador(a), entre otros datos, hasta el momento de su baja en el
Instituto Electoral. Lo anterior, para efectos administrativos ante el Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).

Terminacion de la relacion laboral: es el acto por el cual la persona servidora publica del
Instituto Electoral deja de prestar sus servicios al mismo, de manera definitiva.

Unidad Responsable: es la unidad administrativa que forma parte de la estructura orgénica del
Instituto Electoral, responsable del presupuesto asignado; de programas institucionales o
especificos y de las Actividades Institucionales que integran el Programa Operativo Anual.
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7. Descripcién de las actividades

Num. Actividad Area Documento
responsable empleado

1. Solicita de manera verbal los formatos Ex — No aplica
denominados: “Constancia de no Adeudo” | Trabajador(a)

(Constancia) y “Solicitud de tramites
administrativos y pago de finiquito” (Solicitud).
2. Entrega la Constancia y Solicitud. CRH Constancia
Solicitud

3. Recaba las firmas de la Constancia, requisita la Ex — Constancia
Solicitud y entrega junto con la credencial | Trabajador(a) Solicitud
institucional y documentos faltantes en el Credencial y
expediente si fuera el caso. Documentos

faltantes

4. Recibe: Constancia debidamente firmada, formato CRH Constancia
de Solicitud requisitado, credencial institucional y Solicitud
turna a los Departamentos de Administracion de Credencial
Personal y de Registro e Incorporacion.

5. Recibe formatos y elabora Hoja Unica de JDRel Hoja Unica de
Servicios. Servicios.

6. Recibe formatos y verifica los dias pendientes de JDRL Hoja de
vacaciones y si tiene adeudos de préstamo con el vacaciones
ISSSTE. Hoja del ISSSTE
¢ Tiene adeudos con el ISSSTE?

6.1 | No, integra documentacién comprobatoria para el Hoja del ISSSTE
pago del finiquito completo. (Pasa a la Actividad
7).

6.2 | Si. integra documentacién comprobatoria para que Hoja del ISSSTE
se aplique el descuento correspondiente en el
finiquito. (Pasa a la Actividad 7).

7. Recibe formatos, elabora Aviso de Baja y calculo JDAP Aviso de Baja
de finiquito a que tiene derecho el (la) ex- (Anexo 3)
trabajador(a). Calculo de

prestaciones
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v/ baja
Nam. Actividad Area Documento
responsable empleado
8. Firma Hoja Unica de Servicios, Aviso de Baja y CRH Hoja Unica de
solicita el pago del finiquito mediante oficio a la Servicios,
DPyYRF. Aviso de Bajay
Oficio de solicitud
de pago de
prestaciones
9. Entrega al (a la) ex trabajador(a) la Hoja Unica de CRH Hoja Unica de
Servicios y el Aviso de Baja en su caso. Servicios,
Acuse del Aviso
de Baja
10. | Recibe las copias de los acuses de recibido y JDRel Acuse de la Hoja
archiva en el expediente del (de la) ex Unica de
trabajador(a). Servicios,
Acuse del Aviso
de Baja
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Y2 baja
8. Diagrama de flujo
Ex trabajador(a) CRH JDRel JDRL JDAP
OO
¢ 1 2 5 6 @ v v 7
Solicita formatos Entrega la » Recibe formatos, Recibe formatos Recibe  formatos,

No Adeudo”
(Constancia) vy
“Solicitud de

“Constancia de |—p

Constancia y la
Solicitud.

Constancia

fuera el caso, los
documentos
faltantes en el
expediente.

Constancia,
Solicitud
Credencial

Documentos
faltantes

Tramites Solicitud
Administrativos y
Pago de
Finiquito”
(Solicitud).

v 3 4
Recaba las Recibe
firmas de la Constancia,
Constancia, formato de
requisita la Solicitud
Solicitud y requisitado, ]
entrega junto Credencial
con la institucional y
Credencial turna a la JDAP
institucional, y si

Constancia,
Solicitud
Credencial

y ala JDRel. ]

v 8
Firma Hoja
Unica de

Servicios, Aviso
de Baja y solicita
el pago de
finiquito
mediante oficio a
la DPYRF.

Hoja Unica de
Servicios,

Aviso de Bajay
Oficio de solicitud
de pago finiquito

Entrega al (a la)
ex trabajador(a)
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Servicios y en su
caso el Aviso de

Servicios
Aviso de Baja
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Servicios
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préstamo con el
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con el ISSSTE?

Integra
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para el pago del
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ISSSTE

Integra
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comprobatoria
que se
aplique el
descuento
correspondiente
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ISSSTE
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finiquito a que tiene
derecho el o la ex
trabajador(a).

Aviso de Baja,
Célculo de
finiquito
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Anexos

Formato: Constancia de No Adeudo para Personal de Estructura

IHSTITUTO ELECTORAL

Roarwig i 010
Tl ECMPREANCREHON IS

A

CIUDAD DE MEXICD
s i P i e Chtrc 1408200
b
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANO S
CONSTANCIA DE NO ADEUDO PARA PERSONAL DE ESTRUCTURA

NOMERE: PUESTO:

ADSCRIPCION: FECHA DE BAJA:

Los sbajo firmantes hacen constar la sitescion gue guarda |3 persona servidora que causa baja del IECM.
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TIULAR [ mosssus
UMIDAD ADMIMISTRATIVA DE . o
ADECRETHN [ = etewto o siguents
UMIDAD TECHICH DE [] o asaes
ARCHIVD, LOGIETICA TTULAR -
APTD b ORGANDE . R
CESCONCEMTRADOS [ = aseusaio siguens
UNDAD TECHICA DE .
I St
SERVICIDE INFCRMMATICOS TITULAR ]
D Sl e adio [0 5 gl erbe
DIRECCION DE [ ] moaccs
ADOUISICITNE S, CONTROL TTULAR
FATRIMCMIL ¥ SERVICIOS [] s aceussio sigusnte
DRECCION CE FLANEACION [] moasese
¥ RECUREOS FRUMNCERDS TTULAR
D S theandio [0 5ol erbe
CODRDEUACION DE o anenn
RECURSCE HUMANDS TITULAR
| Sl athEa st [0 &g ambe

HOTA: & Caso b Ner 2000050, Soid s Ronsabilioed del euabalsor sUbsanai o Pard Satar o Cofdici oS O Conbiniuar con o ram
comespondents w e ver regusiiado o fomnabo. debord enbegerse an la Coondiracidn oo Recursos Humanos, [undo con o fomaio e
"BOLICITUD DE TRAMIMES ADMBIETRATIVOSE ¥ FAGT DE FRICUMT v la credoncial insibuconal



Procedimiento para realizar la IECM-JA-124-21

baja del personal que concluya Pagina 12 de 19
su relacion laboral con el Revisién: 01/2021

INSTITUTO ELECTORAL . . :
CIUDAD DE MEXICO Instituto Electoral de la Ciudad de  codigo: IECM/PR/SAICRH/04/2019
L_/ Mexico y expedir documentos de  fecha de expedicion: 15-10-2021

N/ baja

AVIED DE PRIVACIDAD JIPLIRICADD

El s o Elecborad a2 Cdad G Peitodc o ST |, 5 o Fiagmons abia il ratamear®o o |06 dabos Do onsl & o Mos, proponciona, |06 Cuslas Sarn
ey dods e ed Bedse ds Dadoc Parconakss misheo & Expadismisc ds Percons §des Practadomsc da Ssrdlcioc por Honorarkos 2 cimilladoc 2 Salaro
¥ de Perconal E'

e Hafioe pedS Oruaiiss, nac At S L 2t oo | 26 1 red deches . 5 U aries - | rbeara, Corbrodkas, CLeshorl oy e g [Peid T e e e S R | 2o ol
200 e 2 ke i Pes i S S0 e OO PGPS | S0 2 A | O el e ChE Pen S el Iy (D 2y B2 A [mbera, Coninolan
PRCTE | LSt 2 o | e b T [0 (S-SR nEeS i S [0 Faloian o 2 ki 3 S a0 i i DSl aaniLRd Cortratahoes o & manto
O | |l it o |y e e arteioos. 2k Pued barils Sope o Ol 2 Ol O MR O Para J Gancid O O S LG MU oS i s ol iza k(O s O
[DnaaiEn Fmaes. LR Ol |2 T i IE0fc O Pulri K irPaEeStia O Oh PSR WOk e & | 06 Ghaiar o FLmlinds - e RS eo O Sagunidad y Sarvicios
Bz 2d o chin [0 Trabagatiniees ool B s puia | rbiaya y 2l o ke Daesces. cha aofizmd & oo bk Sod donges. pilndoons. Jhad inaiibubon oo | 2 il o cha gl 220
I, Ealamaed oG Ol P e Ol gl O 2 i 2 S Sara Ol SE g dad Soriad ke Coinirad ok e il st B e o ohd | & Clledaed Gha Mor Co paia |2
s |2 s 1 A OGO RSl O T |l T e O RSS2 i S e i esibLno e Trars PRnceia, Suonesnd | Imdoimnaci dn Publica,
[Proheccidn O CRE Parsanaies iy Fard dodm b ClediTas o ke O o Pl o0 (D | o SUeatains Rt o sl LS O 0 e Sh0HL, CREmLInC RS Yy o el el i 2R
[P hEDEIT MR | s Tl R0 & | Ly i PRORanc it dhe Dt PRrsod & & PG as i Sa Suetos. O garics o ke 10 Lok ohe Ak o Yy

Ji s od onabees paa kS UG Rreckaed A Ol hoes [InoeDaainted | A Sohos iorahees et 2D o hoek. i b0l Dl O oD Sl el e 0 0 i amit chad Tl 2, 2 Bl
| facid i | eagal P ol o

Esha Eisthama oo Do Porecnd & Cunha oon Erangatos G ks instBucomns pil wackaes Bip e Modc.o Sodatlad frdnima y BEWVA Bamcoi, S0 olad
ol e, P aaoneed Bar | & e crall e | Lo @, inAomnancch | abeoral y ciesl e b0 i Emaman i oo ey s Do v e cies il LuLConees. B0 D ol
o eCici O Ol Sies u] oeees G S cali 2@t

Ik B eceirad riarieectar | 2 Moda i | raiarhedin it T 2l b (L dd cha Trarsnaneesda dol IBCA ulb cadls an ka Call ach Huzedmas Mo, 25, Colomia
Famcho los Colodnes ., Flanka Baja, Talpes. C. F. 145356, Cludad o bl co, o ndimesnd edefdni oo 534000 a |a axfensidn 4725,

Fara condodsd fdso daprivacicdad hiagral pusds acicl dietamenis & la Udad oo Trarspaned & cd B0 o ingresar al SEio oo Inbaimdd iy | @i e

Hetxma imsrralyclonado:

A\VT30 DE PFRIVACIDAD JIMPLIRCADD

SIS TEMADE DATOE FEREIMALES RELATIVINAL PFROCESDDE MOMPLAE. B nsiihbo Badonad b ke Duded co Mdoo (IE0M, o5 of Fes porsaila el
Prakarnienio de 06 GG DeOreoriics U NOG DOEandonin, 0% (L o s obed dos onel Seisma deDulos Pereonaire neltheoal proce o de Hominas.

e afioe pedS Orsaiiss, nac At S Ll 2t oo | 26 rad deches. 5 U aries @b e T omens By OB e e el Pl i MEriress o honEes., Pedes e 0riss iy
{hEES B 2 Sl ST Ty OO IR D0 G R 0% i Rehanciones Gl IER & 08 pRestaiinngs. b Servicios pod Ronoran os
el e, ke s o paara fineds | 2okt arinccos e ed Serbilio iboad, y poaedn S Tarsherhthos & ke Saed borla Sopeior o | 2 Cllacie che: Ml o s
o ST OE SE Linaohoras. oha S0l 2ac it e Comishdn db Denededs HUmante o |2 T chl B0l O P b irAesestigas i Ohe PEELnaE. Wokc] ones & 106
ChEEC e, PR ke i P onad o Sishara s AUROmD para ol R o pars nedgul 2 o Cae renie |2 20 ni S s an ohed aomo para o el la
Sl ofia IFbeiTa | (INtiLto Eleborad O |2 Cican o Moo P b nedll 220 O Ohe Si0ci RONias. O Chaes 2T |0 O [ e 1 et ONEs (el PR s Mg
i i S e, o oo cha | Vi i Oind ettt o SEn iy Sarv iCios Soriahes. oha |0 Tt arkones. had 55 Rt oorSilye & Soinado GhE SO0 Paa |2
S oamnci o e Ol Sy iy S s Soeadees chi | 0n Traiog ko Chod 55 Rt pura of anbonss Cha Qa0 i 00 horns [Dura g 22 |0s Deana ol o
el s e ol QDo b Seagriciad Sod a el olonga el FIEEETE. 2 ool & fomad O |2 vivienda FOVIEESTE | y ol Saafud oo medincs o InEinto oo
T s i, fone-50 & ka Aot Fubd oo, Pioiesod G ok Dabods. Persoinadas ty e bdim cha Cimmis ol & Cliladied oo Reliod Co0 paa |a s usiainc] acidn da
PO 0. o S by, e 2 2 e i e debamrina | prodkainds imouepl e 2l alloy do Prodancite oo Dabos Forsonal ol o Fosesidn oo
Euetios O gackes b ke Dk che Mtod oo Orgarces Jusd sd o onaies s ke i ke dr d o peocascs | Ui sclochorahes frambacias arbe dlos, b ko cudas
ol Sl Syl i o o0l @il i @il Jad budar, 2l Bemar |a Al B gl para o,

Esha Eisthama oo Do Porecnd & Ciumha oon Erangatos G ks instucomns pil wackaes Bip e Modco Socatlad frdnima y BEWVA Bamcoid, Sl ol
ol e, P aaoneed Bar | & e crall e | Lo @, inAomnancch | abeoral y ciesl e b0 i Emaman i oo ey s Do v e cies il LuLConees. B0 D ol
e ercici o Ol S Snesioreeds Ga Scall zacidn.

Iks R peceirad mraniarstar | & medagRive & Tatarherin Gt il b Uk ded dhe Trarsnenerda del 1508 ulb cade an e Callachs Husadres Mo, 25, Colonia
Rarmcho los Colodnes. Flanta Baja, Taloss. C. P 14385, Cludad G Mo oo, Com mlimant bedeftem oo 54833800 a o axtansidn 4725,

Fara conooard fuso dapivacidad hiagrel. pusds acicl dredemenis 2 la Unbdad o Trarspanend & od B0 oingnesar 2l SEo oo Inbamed Wiy oo me

D ST ooimdd Srtinilo 120 | Ly o Frosod Gmids Do, Forsonzhes o Posedd &n do Supetos Jnd Qo o b Clckad S Rebdoniod y ool amicido 11
Sraaccidin I S 10E LireadmasDos. Sanera s Gn Frodane iSm G Daite Forndnaas o Pomas ioin Go Sujoios. Toligedos SO0 |a Clocad oo Moo, Manifesia su
S0 L | e, el i i PO  MiEiatan . P i | il 0 23 o Tlasmienils O S5 a0 Pedd S0l ees | MelaiTad |3 ol O hErs Edaid S0 7]

S R e—

Fimma cad Giulair ")



Procedimiento para realizar la IECM-JA-124-21
baja del personal que concluya Pagina 13 de 19
su relacion laboral con el Revision: 01/2021
Instituto Electoral de la Ciudad de Cédigo: IECM/PR/SA/CRH/04/2019

e —— MéinCO y expedir documentos de Fecha de expedicion; 15-10-2021
\/ baja

INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO

Formato: Solicitud de Tramites Administrativos y Pago de Finiquito

Revision: 012021
INSTITUTO ELECTORAL Caodigo: |ECMPR/SACRHIM/ 2015

CIUDAD DE MEXICO FRIZ
> r techs de sxpemcon: £1-UE-200

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
SOLICITUD DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS Y PAGO DE FINIQUITO

FECHA TE S00ICTTUn

@ DATOSDEL SOLICITANTE:

APELLTOC FATERND AFELLTOU MATERND NOREBERE =)
RFT CURF UNTOAD O ADSCRTFCTON
TELEFUNO FARTICULAR TELEFCONC CTELULAR UTOTRDT FECHA UE BAJAEN EL TEDOF

@ SOLICITUD DE TRAMITE (marcarcon una X):

O HOJAUNICA DE SERVICIOS: { ] O AVIS0 DE BAJA (soko aplica sl persond de
mandos medos, superiores u homalogao):

® PAGO EN PARTEPROPORCIONAL (marcarcon una X):
O FRIMAVACACIONAL: { i O AGUINALDO:

&

REQUISITOS:
MOTIVOS DE LA BAJA:
Fara todos los tramites:

I.  Anexar |z Constancia de No Adewdo debidamente firmada.

() RENUNCIA Il. Anexar s Credencial Institucional,
En caso de fallecimiento de |z persona servidora, anexarn:
C} CONVENIO I. Original y copia fotostitica del Acta de defuncion de la persona senvidora.
1. Criginal v copis fotostatica del:
O DEFUNCION o Acta de matrimonio, si es esposofa), guien reclama la documentacion.
o Documento emitido por la autonidad competente que acredite &l concubinato
OTRO con la persona servidora y le declaren beneficianiofa) de las prestaciones
O it laborales.

& Acta de nacimiento del (de bo(s)s) hijo(s)s) beneficiario{a)(s).
o Documento gue acredite ser el o |3 bensficiario{s) de la persona servidora (en
cas0 de ne encontrarse en los supuestos anteriores).

I

Bajo protests de dedrverded hago constar que todos
los datos proporcionados son ciertos y que la fima
que s& asients anla presente solicitud s del suscrio.
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AVIEDDE PRIVACIDAD INPLIFICADD

El rsfige Elechoal da la Cudad de México ECM| o5 o Fesporsable del iamiento do los dabos porsonales ol mog proponcions, [os cuales sordn
probegicos. on o Sistoma oo Dtos Fosonades elaivo a Expodonies G0 Fosonad y oo Prestadones oo Sovicios por Honorados Asimilados 2 Salardos y oo
Farsona Eventual.

Log cabos porsonades mecabados sordn uilizacdos con las Anadicdaces siguienbes: Inbograr, Coniolar, clshodiar iy marboned Damnanerdemenbs 2chualizado o
Cpdiants laboal ool parsonal on aclvo. a5i oMo mantorer |2 cistodia b lof axpedentes ol posonal Gue haya causaco bajar integrar, confolary
manterer la cusioda o |06 e enbes of |06 prestacones on servicios por honoaios asimilacos 2 salados w de parsonal eventual | contaiacos an a mano
ol 2 legislacian civil y podedn ser Farsioncos & la Audiionia Supador de |2 Clucad oo Midel co para of ajencicio de s funciones oo fscalizacidn: e Comisidin o
Derecheos Homanos de la Cledad do Méxlco paa la invesiigacidn do presunias vicdlaciones a los denechos hmanos: o Instbuio o Seguidad v Servicics
EBociales da los Tabajadores del Estado para inbograr y alimentar las bases oo colizacidn o los servidones plblicos Gl insibubo, con la nalidad de gaani zar
los berefcios ool ndgimean obligetoro oo afliacidn o sistema oo saguidad social; la Conbraloria nbema Gal Insiiuto Elechorl oo la Cluwcad de Midl co para 2
realizacion de auwdionas o desamollo de irvestoaciones por presuntas faltas administalvas: o Insltulo de Trersparencia, Acceso & la Infomacidn Publica,
Frotaccion da Detos Personales y Rendcidn oo Cusntas oo la Cudad do México para |2 Suskanciacidn oo necirsos O newision, Seruncias ool procadimianio
para dokomring o probalie Incumplimiento 2 la Loy de Profoccisn oo Datos Posorales on Posesian oo Sujotos Obligadas &a la Ciudad de Méxica; y Ongarcs
Julsdccionales parm 2 suSianciatidn Of (o ptadod [LEd ool onales amiladtd anke oflos, Of 08 Cuales D S Mol St & SO el anto Giod Shular, 3l Bl
2 faciultad legal para allo.

Esta Eistoma da Dabcs Pesonales cusnia con Encangados oo las insfuciones pivadas: efilds México, Sociedad Andnima y BBVA Bancomer, Sociedad
Andrima, pafa acrediar la porsonalidad jubdca, infommacidn |abord w cesigracion o boraicialos; ¥ no cuanka con Despacho da A bones Exiomos. par o
S ECicio o S furndioned. o scalizacion.

Ushand P manifiesian |2 ngaliva 2l ratamienio dectamanta anka (2 Unidad oo Trerspanoncia dal IECH, wbicada on la Calle oo Huizaches Moo 25, Colonia
Ramchd los Colodnes, Flanta Baja, Palges, O F. 14386, Cludad do Moo, Con nlment teleddeico S4E3EE00 2 |a axtensidn 4725

Fara comooar o Aviso oo prlvaciiad nbegral, pucce acudr dectamenta 212 Unided de Trersparencia dol IECM oingresar 2 Siflo oo Inbamet Wi Joom mix

Zicisma indsrrslacionsdo

AVIEDDE PRIVACIDAD INPLIFICADD

SEETEMA DE DATOS FERSOMALES RELATIVO AL FROCESD DE MOMIMAS El hsibuio Elecioml de la Cluded de Méalco JECM). os o Resporsable del
Tratamionho oo 1o dalos porsonales gLl Ros proporcions, 105 cLales sondn protegidos en ol Sishama de Dabos Parsonales relafivo 3 proceso oo Maminas.

Lo dahos peisoneles recabados son ulllizados con las nalidaces Siguiertes: ofeciiar Comacha y opoiunameds o D0 O MemumerRCiones ., reberciones i
descienhos & pasonal efechar comecka y opoMnamerta o pago oo honoranos y orelancionds oo ISR & of preshadonts oo sardcios por homoranos
eveniuales. UEo axicligivo para Tned |aborales enmancados o o SmBiio [aboral, v podidn o Mersiol oo & e Auciionis S or o |2 Cludad oo Mk oo para
o gjercicio de oS funciones 9 Tscalizacidn: la Comision oo Denechos Humanos da la O wdad G Midico para |2 irwes § gecion oe pies untas, viol2ciones & 1os
dorechos Pumanos: @ Comision Macional ool Sisema oo ARomo pars of Refiro para regular oficaemento o adminisiacidn col ahoms para o refino |2
Conralonia mbema del Insliuie Electoml oo la Cludad o México paa la ealizacidn de audionas o desamdllo oa irvesigaciones por presunias faltas
admirisiaivas: o Fondo 3o la Vivienda dal IRsHiuto Go Saguricad y Sarvicios Sociales oo los Trebojadones ool Estaco consiiye o formdo oo ahomo para |2
wivienda; o sHto o Seguidad ¥ Servicios Sociales oo los TrRbajadones ool Estaco para o onbonD oo CLotas \§ Sporhaci ones para garani 227 [os. barefcics
el régimen obligaboio da seguidad social oue olomga o EEEETE, asi como al fondo de la wivienda FOVEEEETE| v ol seguro da refino of Insfituio da
Trarsparencia, Acceso a la nfommacion Publica, Frobeccidn oo Daes Fasonades v Rendcion o Cuenias oo o Cudad do Mékico para |2 sustanciacion oo
FeCiFEos Oo fowisian, domuncias v o procedmicnto parm cetomringr o probable IRcumplimicnto & la Loy oo Proteccidn o Duios Pamonales on Posesion de
Eujekos Obllgados oo la Cludad de México: Onancs Judsdoc onales para la sushanciacidn de los procesos [uisd colonales remitados anbe dlos. de los cusles
il S8 Reysene o corseniimionto del Bhular, & terer |2 tacidtad legal para ello.

Eshe Sistema oo Debtts Pasonades cienia con Encangecos oo las insfbuciones privadas: Beflds México, Sociedad Andrima y BEVA Bancomer, Sociadad
Andrima, pafa acrediar la porsonalidad jubdca, infommacidn |abord w cesigracion o boraicialos; ¥ no cuanka con Despacho da A bones Exiomos. par o
wjercicio da sus funciones oo Tscalizacidn.

Lahed paoedirad maifesiar |2 negafiva o etamionto drectamanta 2nta o Unicdad oo Trersparencia dol IECH, ubicada on la Calle &o Huizaches Mo, 25, Colonia
Farcho los Colodnes., Flanka Baja. Taloen. C.F. 143535, Cudad do México, con ndmeno felefdnico ME33500 a la exbersidn 4TS

Para comocer & Aviso oo prviacided Integral, pucse acudrdootaments 212 Unidad de Trersparencia ool IECM o ingresar ol Sl oo Rhamet Wy Joom iy

Do confomicdad con ol aficulo 12 de la Loy da Prodeccidn de Dabos Pesonales on Posesidn de Sujeios Jhligados de la Cludad da México v dal aficulo 11
fraccidn W do los Lireamicrios Gonerales oo Frotoccidn oo Dofos Posonades an Fosesion do Sujobos Tbligados oo la Clucad oo Mdico. Manifesta s
sodinkad libng, especfca. infomrada @ ineyuiroca, medanks |a cual aukodza o eiamienio do sus dafos personales. Marcar |a opcidn deseada con 7]

SO e R S—

Fimma cal Budar 7|



INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO

v

Procedimiento para realizar la
baja del personal que concluya
su relacion laboral con el

IECM-JA-124-21

Pagina 15 de 19
Revisiéon: 01/2021

Instituto Electoral de la Ciudad de Cédigo: IECM/PR/SA/CRH/04/2019

México y expedir documentos de
baja

Fecha de expedicion; 15-10-2021

Formato: Aviso de Baja

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Revision: 01/2021

INSTITUTO ELECTORAL . Codigo: IECM/PRISACRHO4/2019
CIUDAD DE MEXICO SECRETARIA ADMINISTRATIVA FRI3
.—T,I-u COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Fecha de expedicion 21-08-2021
AVISO DE BAJA
REGISTRO PERMANENTE UE LA PERSONA SERVIDORA

DATOS DE LA PERSONA SERVIDORA

AFELLIDOFATERND EPELLDOMATERND NOWBRELS) REGISTROTCDERALDECONTRBUYENTES |

[COAVEDELFUESTO [ DENOMINACION MLEmnmmm 7 T TION TIFODE NOMBRARTENTO

DOMICTOO PARTICULAR, CALLE

NUMERD

COLONTE ‘ ALCALDTE D WUNCIFID

CODIGOPCSTAL ENTIDADFEDERATIVE

DATOS DE LA BAJA

MOTVO DELABATA

NGRESD EAJA
O7& ‘ ME: ‘ AND O7& ‘ WE! ‘ AND

VIGENCTA OBSERVACIONE!

SE HACE CONSTAR QUE EN LOS TERMINOS QUE SE INDICAN, CAMBIA LA SITUACION
DE LA PERSONA SERVIDORA, A QUIEN SE REFIEREN EL PRESENTE AVISO, Y QUE
LOS DATOS ASENTADOS EN ESTE DOCUMENTO SON CIERTOS Y CORRECTOS.

CIUDAD DE MEXICO, A __DE DE20_ .

AUTORIZACIONES

ELABORO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE REGISTRO E INCORPORACION

AUTORIZO

COORDINADORA DE RECURS0S HUMANOS

NOTA IMPORTANTE: ESTEDOCUMENTOND TIENEVALIDEZ SIPRESENTACORRECCIONES, ALTERACIONES O Sl CARECEDELAS FIRMAS RESPECTIVAS.
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INSTITUTO ELECTORAL

AVI50 DE PRIVACIDAD SIMFLIFICADO

El Instituto Electoral de la Civdad de México (IECM), es &l del E de los datos que nos ¥ los cuales serdn protegidos en el Sistema de Datos Personales relativo a Expedientes de Personal v
de Prestadores de Sewvicios por Honorarios Asimilados a Salarios y de Personal Eventual.

Los datos personales recabados serdn utiizados con lss finslidades siguientes: integrar, controlsr, custodiar y mantener izado el jente laborsl del personal en sctivo, asi como mantensr I3 custodia de los
expedientes del personal que haya causado bajs; integrar, controlar y mantener la custodia de los expedientes de los prestadores de senvicios por honorarios asimilados 3 salanios y de personal sventual, contratados en &l marco de I
legislacidn civil y podrn ser transferdos  ls Auditoris Superior de la Ciudad de México para <l ejercicio de sus funciones de fiscalizacién; s Comisién de Derechos Humancs de la Ciudad de México para la investigacion de presuntas
vislscionas 3 los der=chos humanas; & Instituto de S=guridsd y Senvicios Sogisles de los Trabajadores del Estado pars integrar y slimentar lss bases de cotizacién de los servidorss piblicos del institute, con Ia finslidad d= garaniizar los

beneficios del leglmen sbigatorio d= afiliscin al sistema de seguridsd socisl; ls Contraloris Interna de! Instituto Electoral d= la Civdsd de México pars la realizacién de suditorias o & o de i por presuntas faltas
] is, Accesaala ion Piiblica, Proteccion de Datos Personakes y Rendicin de Cusntas de I Ciudad de México para s sustanciscion de recurses de revision, denuncias y & procedimiento
para inar el probable i imiento 2 ls Ley de Profeccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados de la Giudad de México; y Organos ook para s iacin de los procesos jurisdiccionales

tramitados ante ellos, de los cuales no se requiere el consentimiento del titular, al tener la facultad legal para ello.

Este Sistema de Datos F cuenta con de las priv vadas: !,jgmg Mexico, Sociedad Ancnlmay BBVA Bancomer, Sociedad Anonima, para acreditar la Juridica, Iaboral y
de beneficiarios; y no cusnta con Despache de Auditorss Extemnos pars el ejercicio de sus funciones de fiscalizaciin.

Ust=d podrd manifestar Is negativa 3l tratamiento directamente antz Iz Unidsd de Transparencis del [ECM. ubicada en |z Calle de Huizaches No. 25, Coloniz Rancho los Colorines, Flanta Baja. Tlglpan, C. P. 14386, Ciudad de México,
«con nimero telefonico 54832800 a la extension 4725.
Para conocer &l Aviso de privacidad Integral, puede scudir directamants 3 Is Unidad de Transparencis del IECM o ingresar 3l Sitio de Internet woww iscm. mx

Sistema Interrelacionado:

AVI50 DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

SISTEMA DE DATOS PERSOMALES RELATIVO AL FROCESO DE NOMINAS El Instituto Electoral de I Ciudad de México (IECM), s el del E de los datos que nos K los cusles serdn
protegidos en el Sistema de Datos Personales relativo sl proceso de Mominas.

Los datos personales recabados serdn utilzades con las finslidades siguientes: efectusr comecta v el pago de ¥ al personal; efectuar comrecta y oportunamente el pago de
honararios y retenciones de ISR 3 los prestadores de sevicios por honorarios eventusles. Uso exclusivo para fines Iaborales enmarcados en &l Smbito laboral, y podrin ser transferidos 3 Ia Auditoria Superior de Ia Ciudad de México para
el ejercicio de sus funciones de fisealizacion: la Comision de Derechos Humanes de Is Ciudad de México pars I5 i da a los derschos humamﬁ Iz Comsnn Nacnnal de\ Sistema de Ahoro para el Raﬂm
parz regular eficazments |z sdministracion del sharra para 2l retire; |z Contraloniz Interna del Institute Electoral de Iz Ciudad de México para lz izacion de auditorias o d llo de i fahtas

&l Fondo de la Vivienda del Instituto de Sagundad y Senicios Sociales de los Trabajadores del Estado constituye &l fondo de shormo para Iz viviend; e Instituto de Seguridad y Servicios Socisles de Ins Trabajadores del Estado para el
entero de cuctas y para del ragimen de sequridad social qua otorga =l ISSSTE, asi como al fondo de la viviends (FOVISSSTE) y del saguro de refiro; =l Instituto dz Transparencia, Acceso
a la Informacidn Piblica, Proteccion de Datos F‘ersonalﬁ y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México para la susianclacion de recursas de revision, yel para inar | probable i L alaley
de Proteccidn de Dates Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Civdad de México, Organcs para la iacion de los procescs | urEdccnnalﬁ tramitados ante ellos, de los cuales no se requiere el

consentimiento del titular, al tener ka facultad legal para ello.

Este Sistama de Datos F cuenta con de las privadas: Metlife México, Sociedad Andnima y BEVA Bancomer, Sociedad Andnima, para acreditar I3 juridica, gn laboral y i
de beneficizrios; v no cusnta con Despacho de Auditores Externos pars el ejercicio de sus funciones de fiscalizacion.

Usted podra manifestar la negativa al tratamiento directamente ante la Unidad de Transparencia del IECM, ubicada en la Calle de Huizaches Mo. 25, Colonia Rancho los Colorines, Planta Baja, Tlalpan, C. P. 14286, Ciudad de México,
con nimero telefonico 54833800 2 I extension 4725,

Para conocer &l Aviso de privacidad Integral, pueds scudir directaments 3 Is Unidad de Transparencis del IECM o ingresar 3l Sitio de Internet www iscm mx

De conformidad con el articulo 12 de |a Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados de | Ciudad de México y del articuls 11 fraccidn 1| de los Lineami i6n de Datos en
Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México su voluntad libre, ica, informads & . mediante 1z cusl sutoriza e tratamiento de sus datos personales. (Marcar ¥ opcion desesds con X7}

Firma oel tiular (7]
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5. PERCEPCIONES APORTADAS AL FONDO DEL I.S.S.S.T.E. Hoja 2 de 2
. OTRAS PERCEPCIONES|
PERIODO PUESTO Ramo Pagaduria SUELDO SUIETAS A
registrado ante | registradaante ! QUINQUENIOS COMPENSACION | TOTAL (PESOS)
DEL AL Nombre Codigo ol ISSSTE ol ISSSTE BASICO COTIZACIONES AL
DIA | MES [ ARO | DIA [ MES | ARO ISSSTE
6. NOMBRE (S) Y FIRMA (S) DEL RESPONSABLES DE LA EXPEDICION Y DEL SOLICITANTE
ELABORO AUTORIZO SOLICITANTE
JEFE DE DEPARTAMENTO DE
REGISTRO E INCORPORACION COORDINADORA DE RECURSOS HUMANOS
Ciudad de México., del 2021
a) No se aceptaré este documento cuando no contenga sello oficial o presente raspaduras o enmendaduras.

NOTAS: 1) Este documento sustituye e invalida los que se hayan expedido con anterioridad
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AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

El Instituto Electoral de la Ciudad de México (IECM), es el Responsable del tratamiento de los datos personales que nos proporcione, los cuales seran
protegidos en el Sistema de Datos Personales relativo a Expedientes de Personal y de Prestadores de Servicios por Honorarios Asimilados a Salarios
y de Personal Eventual.

Los datos personales recabados seran utilizados con las finalidades siguientes: integrar, controlar, custodiar y mantener permanentemente actualizado el
expediente laboral del personal en activo, asi como mantener la custodia de los expedientes del personal que haya causado baja; integrar, controlar y
mantener la custodia de los expedientes de los prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios y de personal eventual, contratados en el marco
de la legislacion civil y podran ser transferidos a la Auditoria Superior de la Ciudad de México para el ejercicio de sus funciones de fiscalizacién; la Comisién de
Derechos Humanos de la Ciudad de México para la investigaciéon de presuntas violaciones a los derechos humanos; el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado para integrar y alimentar las bases de cotizacién de los servidores publicos del instituto, con la finalidad de garantizar
los beneficios del régimen obligatorio de afiliacién al sistema de seguridad social; la Contraloria Interna del Instituto Electoral de la Ciudad de México para la
realizacion de auditorias o desarrollo de investigaciones por presuntas faltas administrativas; el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica,
Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México para la sustanciacion de recursos de revision, denuncias y el procedimiento
para determinar el probable incumplimiento a la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados de la Ciudad de México; y Organos
Jurisdiccionales para la sustanciacién de los procesos jurisdiccionales tramitados ante ellos, de los cuales no se requiere el consentimiento del titular, al tener
la facultad legal para ello.

Este Sistema de Datos Personales cuenta con Encargados de las instituciones privadas: Metlife México, Sociedad Anénima y BBVA Bancomer, Sociedad
Andnima, para acreditar la personalidad juridica, informacion laboral y designacion de beneficiarios; y no cuenta con Despacho de Auditores Externos para el
ejercicio de sus funciones de fiscalizacion.

Usted podra manifestar la negativa al tratamiento directamente ante la Unidad de Transparencia del IECM, ubicada en la Calle de Huizaches No. 25, Colonia
Rancho los Colorines, Planta Baja, Tlalpan, C. P. 14386, Ciudad de México, con nimero telefénico 54833800 a la extension 4725.

Para conocer el Aviso de privacidad Integral, puede acudir directamente a la Unidad de Transparencia del IECM o ingresar al Sitio de Internet www.iecm.mx
Sistema Interrelacionado:

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

SISTEMA DE DATOS PERSONALES RELATIVO AL PROCESO DE NOMINAS El Instituto Electoral de la Ciudad de México (IECM), es el Responsable del
tratamiento de los datos personales que nos proporcione, los cuales seran protegidos en el Sistema de Datos Personales relativo al proceso de Néminas.

Los datos personales recabados seran utilizados con las finalidades siguientes: efectuar correcta y oportunamente el pago de remuneraciones, retenciones y
descuentos al personal; efectuar correcta y oportunamente el pago de honorarios y retenciones de ISR a los prestadores de servicios por honorarios
eventuales. Uso exclusivo para fines laborales enmarcados en el &mbito laboral, y podran ser transferidos a la Auditoria Superior de la Ciudad de México para
el ejercicio de sus funciones de fiscalizacién; la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México para la investigacién de presuntas violaciones a los
derechos humanos; la Comisiéon Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro para regular eficazmente la administraciéon del ahorro para el retiro; la
Contraloria Interna del Instituto Electoral de la Ciudad de México para la realizacién de auditorias o desarrollo de investigaciones por presuntas faltas
administrativas; el Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado constituye el fondo de ahorro para la
vivienda; el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado para el entero de cuotas y aportaciones para garantizar los beneficios
del régimen obligatorio de seguridad social que otorga el ISSSTE, asi como al fondo de la vivienda (FOVISSSTE) y del seguro de retiro; el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccién de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México para la sustanciacion de
recursos de revision, denuncias y el procedimiento para determinar el probable incumplimiento a la Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados de la Ciudad de México; Organos Jurisdiccionales para la sustanciacién de los procesos jurisdiccionales tramitados ante ellos, de los cuales
no se requiere el consentimiento del titular, al tener la facultad legal para ello.

Este Sistema de Datos Personales cuenta con Encargados de las instituciones privadas: Metlife México, Sociedad Anénima y BBVA Bancomer, Sociedad
Anénima, para acreditar la personalidad juridica, informacion laboral y designacion de beneficiarios; y no cuenta con Despacho de Auditores Externos para el
ejercicio de sus funciones de fiscalizacion.

Usted podra manifestar la negativa al tratamiento directamente ante la Unidad de Transparencia del IECM, ubicada en la Calle de Huizaches No. 25, Colonia
Rancho los Colorines, Planta Baja, Tlalpan, C. P. 14386, Ciudad de México, con nimero telefénico 54833800 a la extension 4725.

Para conocer el Aviso de privacidad Integral, puede acudir directamente a la Unidad de Transparencia del IECM o ingresar al Sitio de Internet www.iecm.mx

De conformidad con el articulo 12 de la Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México y del articulo 11
fraccion 1l de los Lineamientos Generales de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México. Manifiesta su
voluntad libre, especifica, informada e inequivoca, mediante la cual autoriza el tratamiento de sus datos personales. (Marcar la opcién deseada con “X")

Firma del titular (*)

Se modifico el cédigo del procedimiento: IECM/PR/SA/CRH/SGE/07/2017 por IECM/PR/SA/CRH/04/2019, en virtud
de que este procedimiento no forma parte del Sistema de Gestidn Electoral; asi como por las politicas de austeridad
y racionalidad que impactan en el nimero de procedimientos y formatos, que tuvieron que eliminarse.



