& SECRETARIA EJECUTIVA
lEDF México, DF, 19 de enero de 2009

INSTITUTO EECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

CIRCULAR NoO. 15

CC. Coordinadores Distritales del
Instituto Electoral del Distrito Federal
Presente

En atencién a lo dispuesto por los articulos 110, fracciones V! y XXly 127, fraccién |
del Codigo Electoral del Distrito Federal: 32, fraccién VIl y 83, fraccion 1V del
Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal, y con el propésito de
dar inicic a las actividades del proyecto “Acciones de fortalecimiento a la cultura
democratica. en_el proceso electoral” se.anexan- los “Criferios operativos” de-dicho——— - —

proyecto para su debida observaci6n y cumplimiento.

Sin otro particular, reciban un cordial saludo.
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Lit Laura Rebeca Martinez Moya Direciora Ejecutiva De Capacitacién Electoral Y Educacion Civica Presente
Ing Narcise Meléndez Lopez Tituiar de la Unidad de Archivo, Logistica y Apoye a Organos Desconcentrados - Presente
Drrectores de Capacitacidn Electoral, Educacion Civica y Geugmﬂa Electoral Praserntes
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Presentacién

En el marco de la organizacion de los comicios a celebrarse en el 2009, el proyecto
Acciones de forfalecimiento a fa cultura democrética en el proceso electoral retoma la
experiencia de las acciones implementadas en el afio 2008, relativas a la incorporacion de
prestadores de servicio social en apoyo a las actividades realizadas por los Directores de
Capacitacion Electoral, Educacién Civica y Geografia Electoral (DCEECYGE) durante el
desarrollo del proceso electoral.

Asi, el presente documento contiene el marco operativo en el que las Direcciones
Distritales, mediante los DCEECYGE, desarrollaran las actividades relativas al proyecto,
como son: el reclutamiento de prestadores de servicio social, su integracion a las
actividades distritales en materia electoral, el mecanismo de reporte de las actividades
desarrolladas y los aspectos administrativos derivados de las actividades del proyecio.

En ese sentido, es preciso subrayar que el destinatario final del presente documento son
los DCEECyYGE, quienes tendran en sus manos la responsabilidad de operar el proyecto
en el ambito distrital y de guiar las actividades de los prestadores de servicio social
durante su estancia en la Direccién Distrital.

A lo largo del documento se plantea la intencionalidad del proyecto, las metas de
reclutamiento establecidas, las acciones para el registro del proyecto como opcidn de
cumplimiento del servicio social ante distintas instancias educativas, el procedimiento para
el reclutamiento de los prestadores de servicio social y los tramites y gestiones
administrativas de ello derivadas, su capacitacién para el cumplimiento de actividades, las
gestiones y el desarrollo de los talleres y los mecanismos de evaluacion, control y
seguimiento; asimismo se presentan los formatos y documentos de apoyo necesarios.

Cabe sefalar, que durante el desarrollo del proyecto, las Direcciones Distritales contaran
en todo momento con el apoyo de personal de la Direccion Ejecutiva de Capacitacion
Electoral y Educacion Clvica (DECEYEC) para atender dudas y comentarios respecto a la
operacion del mismo. '
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l. Infencionalidad y descripcién del proyecto

A fin de contribuir a las actividades desarrolladas durante el proceso electoral por los
DCEECYGE el proyecto Acciones de fortalecimiento a la cultura democrética en el
proceso electoral pretende incorporar a prestadores de servicio social de nivel superior,
para realizar actividades de apoyo a las Direcciones Distritales en el marco de la
celebracion de un proceso comicial, permitiéndoles conocer de primera mano el desarrollo
de los trabajos que estan detrés de las elecciones organizadas por el Instituto Electoral
del Distrito Federal (/EDF).

Con estas acciones se busca, en el corto plazo: dar continuidad a los proyectos de
vinculacion con instituciones académicas de nivel superior a través de la prestacion del
servicio social por parte de sus alumnos. En &l mediano plazo: fortalecer la imagen del
Instituto como la entidad publica auténoma, a cargo de la organizacion eficiente e
imparcial de los procesos electorales locales y procedimientos de participacion ciudadana;
y, consolidar a las Direcciones Distritales como pilares del trabajo permanente en materia
de formacion ciudadana.

1.1 Meta

Para el mes de abril de 2009, cada Direccion Distrital deberé reclutar a dos prestadores
de servicio social. )

Il. Etapas y actividades operativas del proyecto

2.1 Registro del proyecto ante instituciones educativas de nivel superior

Para el registro del proyecto ante instifuciones educativas de nivel superior y t€cnico, se
continuara con la mecénica utilizada en proyectos y afios anteriores, @s decir, se
realizaréan gestiones de registro tanto desde oficinas cenftrales como desde los érganos
desconcentrados, sefialado a continuacion.

2.1.1 Desde oficinas centrales

Los tramites correspondientes al registro del proyecto ante la Universidad Nacional
Auténoma de México (UNAM), la Universidad Auténoma Metropolitana, la Universidad
Pedagbgica Nacional, la Universidad Auténoma de la Ciudad de México, la Escuela
Nacional de Antropologia e Historia y la Universidad de la RepuUblica Mexicana, seran
realizados por la DECEYEC. En consecuencia, la expedicion de cartas de acepiacion y
término para alumnos provenientes de dichas instituciones sera realizada por personal de
la DECEyYEC.

Conforme las instituciones educativas de nivel superior aprueben el registre del proyecto,
la DECEYEC o hara del conocimientc de las Direcciones Distritales.
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2.1.2 Desde los 6rganos desconcenirados

Aquellas Direcciones Distritales que cuenten en su ambito territorial con instituciones
educativas de nivel superior, seleccionaran a aquelias que consideren idoneas para
registrar el proyecto como opcién para el cumplimiento de servicio social de los alumnos
de dichas instituciones. En este sentido, lo haran del conocimiento de la. DECEYEC
mediante correo electrénico, a la direccién clemente.garin@iedf.org.mx, a mas tardar el
dia 30 de enero de 2008,

Por otro lado, las Direcciones Distritales que no cuenten con alguna institucion susceptible
de registrar el proyecto dentro de su teritorio lo informarén a la DECEYEC en los mismos
términos del parrafo anterior.

Los DCEECYGE serdn responsables de gestionar el registro del proyecto ante las
instancias educativas seleccionadas. Para ello, generalmente las instituciones solicitan un
documento en el que se describen las principales caracteristicas del proyecio de servicio
social. Para tal efecio el Anexo A-01, presenta una “Guia de documento descriptive del
proyecto Acciones de fortalecimiento a la cultura democratica en el proceso electoral para
su registro ante instituciones educativas de nivel superior”, el cual debera ser modificado
conforme a las especificaciones solicitadas por la institucion educativa a que sea dirigida y
de acuerdo al tipo de carreras impartidas.

A partir de la recepcién de estos Criterios, los organos desconcentrados iniciaran los
trabajos relacionados con el registro del proyecto. Aquellas Direcciones Distritales que
estdn en condiciones de realizar dichas gestiones reportaran en el formato establecido
dentro el Anexo A-02, el resultado de éstas, en una sola ocasion, el 13 de marzo de 2009
enviandolo a la direccion electrénica clemente. garin@iedf.org.mx.

Toda vez que los tramites de registro del proyecto ante instituciones educativas
incorporadas a la UNAM, susceptibles de ser realizados por los organos
desconcentrados, requieren de la clave del proyecto otorgada por fa Direccion General de
Orientacién y Servicios Educativos de dicha entidad, una vez que la DECEYEC cuente
con ella, se hara del conocimiento de las Direcciones Distritales,

Paor lo que hace a los {ramites administrativos generados a partir del registro del proyecto,
los DCEECYGE y su respectivo Coordinador Distrital seran los Asesores responsables de
los prestadores de servicio social (PSS) ante la institucion educativa contactada.

En consecuencia, les corresponders a dichos funcionarios la elaboracion y expedicion de
las cartas de aceptacién y término del servicio social; también seran responsables de
aquellos tramites que con motivo de esias actividades requieran los PSS, tales como la
revision y firma de informes parciales y final del servicio.

De dichos tramites se informara a la DECEYEC, conforme a los flujes institucionales de
comunicacion, marcando copia en todos los tramites y comunicaciones que con motivo
del proyecto realicen las Direcciones Distritales. '

De presentarse el caso, las Direcciones Distritales colaboraran entre si para dar tramite a
los documentos de alumnos provenienies de instituciones académicas registradas por



I'D Criterios operativos del proyecto
Avcciones de fortalecimeente o fa cultnra demacrdtica en ol proceso eleciaral

v
RS

Q Direccidn Ejecutiva de Capacitacién Electoral y Educacidn Civiea

ellos, pero que se encuentren adscritos a otra sede Distrital, informando a la DECEYEC en
los términos del parrafo anterior.

Para facilitar la elaboracién de las cartas de aceptacion y iérmino de servicio social, los
formatos estabiecidos en los Anexos A-03 y A-04 muestran, respectivamente, un modelo
de dichos documentos.

2.2 Reclutamiento de prestadores de servicio social

A partir del 9 de febrero y hasta el 31 de marzo de 2008, cada Direccion Distrital realizara
el reclutamiento de 2 prestadores de servicio social entre las distintas instituciones
educativas contactadas.

Los dos prestadores de servicio social contaran con una beca, que les seré entregada a la
conclusién del servicio. No obstante, podran reclutar a uno o dos prestadores adicionales
para el caso de que llegaran a presentarse bajas. Cabe sefialar que los prestadores de
servicio social adicionales no contaran con beca, con excepcion de gue se actualice el
supuesto establecido en el dltimo parrafo del apartade 2.8.1 de los presentes Criterios.

La fecha de ingreso de los PSS sera el 1° de abril de 2009 y su periodo de servicio se
prolongaré hasta el mes de octubre del mismo afio.

2.2.1 Perfil del prestador de servicio social

Toda vez que la finalidad del proyecto se enfoca a desarrollar actividades de apoyo a la
organizacion de la eleccion de! presente afio y que este proceso contiene un elemento de
educacion ciudadana en si mismo, los PSS reclutados podran ser de una amplia gama de
licenciaturas o carreras técnicas, sin embargo, se debe poner atencién en que las
actividades registradas en la institucién académica tengan relacién con el ambito de
competencia de la licenciatura solicitada. :

Por lo anterior, los alumnos que se podrian integrar de mejor forma a dichas actividades
son los provenientes de carreras de ciencias sociales y humanidades, como son, sin ser
limitativos: Pedagogia, Ciencias de la Educacion, Psicologia, Psicologia Social, Ciencia
Politica, Sociologia, Administracion Plblica, Ciencias de la Comunicacion, Comunicacion
Social, Politica y Gestién Social, Relaciones [nternacicnales, Derecho, Trabajo Social,
Historia, Antropologfa Social y Estudios Humanisticos.

En cualquier caso, los principales elementos que deberé cubrir el candidato a prestador
de servicio social es ser organizado, proactivo y comprometido. '

2.2.2 Actividades y materiales promocionales para el reclutamiento
A pariir del mes de febrero de 2009 podran iniciar las actividades de promocidn para el

reciutamiento de prestadores de servicio social. Para ello, la DECEYEC, con el apoyo de
algunos DCEECYGE, gestionara la participacion de funcionarios distritales ante diversas
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instituciones de educacién superior contactadas desde oficinas centrales y organos
desconcentrados.

La realizacion de las actividades de promocion para el reclutamiento recaerd en los
DCEECyGE. Los Coordinadores Distritales, en el ambito de sus atribuciones,
proporcionaran todo el apoyc necesario para el desarrollo del proyecto.

Para el presente afio no se contara con material promocional para el reclutamiento; sin
embargo las Direcciones Distritales cuentan en sus bodegas con material promocional
diverso, entregado por esta Direccion Ejecutiva, que podran utilizar en las visitas de
promocion a los planteles escolares. Adicionaimente, la Direccion Ejecutiva gestionara lo
necesario para contar, durante el periodo de reclutamiento, con informacioén actualizada
de este proyecto en el sitio web del IEDF.

En cada una de las visitas de promocién a instituciones educativas se levantara un listado
con los datos de los estudiantes interesados en reaiizar su servicio social en el IEDF, al
término de la misma, el grupo de funcionarios Distritales asistentes decidirad quien de ellos
sistematizara dichos datos y enviard el archivo electronico resultante a la DECEYEC, a la
direccion electrénica clemente.garin@iedf.org.mx.

2.2.3 Mecanismo de seleccion de prestaderes de servicio social

Las Direcciones Distritales procuraran reclutar a ios prestadores de servicic social a partir
de una seleccion de los mejores candidaios con los que cuente. Para ello, los DCEECYGE
realizaran ung entrevista a cada candidato, a partir de la cual exploraran las aptitudes,
conocimientos y experiencias previas conforme al perfil establecido en el punto 2.2.1 de
los presentes criterios.

Para la entrevista, se concertara una cita a celebrarse en la sede Distrital
cofrespondiente; serd dirigida por el DCEECYGE, en todo momento podra participar en
ella el Coordinador Distrital para ofrecer su apoyo al Director.

Para llevar un seguimiento puntual de los candidatos entrevistados, deberan solicitar a
cada uno de ellos el llenado del formato contenido en el Anexo A-05.

2.2.4 Nlecanismos para alfa, baja anticipada y sustitucion de prestadores de
servicio social

2.2.4.1 Alta

Para iniciar el alta de los prestadores de servicio social, las Direccionses Distritales
recabaran e integraran de cada prestador la siguiente documentacion:

s Carta de presentacion de ia institucién académica de procedencia.
« Comprobante de avance de créditos académicos.
¢ Comprobante de sui ingreso al seguro facultativo que otorga el IMSS,
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» Dos fotografias tamafio infantil, con el nombre del interesado y la Direccidn Distrital de
adscripcion, escritas en el reverso.

« Dates personales del prestador de servicio social contenidos en el formato del Anexo
A-05.

* Copia simple de comprobante de domicilio, éste puede ser recibo de luz, agua, predial
o teléfono.

» Copia simple de identificacion oficial (Credencial para votar o pasaporte).

Las Direcciones Distritales debearan remitir la documentacion mencionada a la DECEYEC,
conforme los flujos institucionales de comunicacién, anexando los documentos originales
a la copia que se entregard en esta Direccién Ejecutiva. Para el caso de alumnos
provenientes de universidades cuyo registro corresponda a los propios oOrganos
desconcentrados, se serviran remitir copia simple de los referidos documentos,
conservando el original en un expediente dentro del archivo de la Direccidn Distrital.

En cuanto a la meta —dos prestadores de servicio social—, ésta se dara por cumplida, a
partir de que la DECEYEC cuente con jos expedientes completos de los prestadores y
haya emitido la carta de aceptacidon correspondiente teniendo como fecha limite el 17 de
abiil de 2009. Las altas que se presenten posteriormente a dicha fecha no seran
consideradas para el cumplimiento de la meta; sin embargo, el tramite se efectuara a fin
de cubrir las necesidades de la Direccidon Distrital. Unicamente se emitiran cartas de
aceptacion hasta el 30 de abril de 2008.

En este sentido, para los alumnos provenientes de las escuelas en las cuales la
DECEYEC realiz6 el tramite de registro del proyecto de servicio social, esta Direccién
Ejecutiva emitird las cartas de aceptacion respectivas, las cuales seran entregadas a los
PSS mediante las Direcciones Distritales, por conducto de los DCEECYGE, quienes serén
responsables de devolver a la DECEYEC los acuses de recibo correspondientes, a efecto
de dar por concluido el tramite de alta.

Asl, las Direcciones Distritales deberan remitir los acuses de las cartas de aceptacion, con
gl sello de la universidad correspondiente, conforme los fiujos institucionales de
comunicacién, anexando los acuses en la copia que sera entregada a la DECEYEC.

Para el caso de tas Direcciones Distritales que eiaboren carias de aceptacion, deberan
enviar a la DECEYEC copia simple de los acuses de recibo, conservando el original en el
expediente dentro del archivo de ia Direccion Distrital.

A partir de la fecha de alta del PSS, éste debera registrar su asistencia; para ello se
utilizara el Anexo A-08 “Formato para el registro de asistencia de los prestadores de
servicio social”. El periodo a cubrir en el registro de asistencia debera corresponder a io
establecido en la carta de aceptacion como periode de realizacion del servicio social.

2.2,.4.2 Baja anticipada y sustitucion de prestadores de servicio social

Se tramitard la baja anticipada de los prestadores de servicio sccial cuando, a
consideracidn de los DCEECYGE, incumplan con'ias actividades del proyecto. En {ales
casos, la Direccidén Distrital respectiva debera dar aviso a la DECEYEC y llamara al
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candidato sustituto de su lista de reserva o, en su caso, gestionargd el reclutamiento a
partir de las reservas de ofras Direcciones Distritales directamente o a través de oficinas
centrales.

Se procuraré tramitar de inmediato el alta del sustituto para las gestiones necesarias, ya
gue solo se aceptaran sustituciones hasta el 29 de mayo de 2009. Después de esta fecha
sélo se recibiran bajas.

En su caso, los datos del prestador de servicio social que causen baja anticipada, asi
como los motivos de ésta y la propusesta de sustituto seran informados a la DECEyEC de
manera inmediata. Para ello se ocupara el formato contenido en el Anexo A-07, el cual se
remitira via correo electrénico, a la direccién clemente.garin@iedf.org.mx.

2.2.5 Mecanismos de reporte y seguimiento
Las Direcciones Distritales reportaran mensualmente a la DECEyYEC, via correo

electrénico, el avance en el proceso de reclutamiento de prestadores de servicio social;
para este fin utilizaran el formato contenido en el Anexo A-08, conforme la siguiente tabla.

Tabla 1. Calendarlo para la remlswn del Anexo A-08

27 de febrero y 27 de Anexo

marzo de 2009 A-08 clemente.garin@iedf.org.mx

2.6 Capacitacion a los prestadores d2 servicio social

Como se ha asentado en ofros apartados, la finalidad de las actividades de servicio soclal
seran diferentes a la realizadas en afos anteriores con este personal, la capacitacion que
ofrecerén los DCEECyYGE a los PSS consistira en una charia relativa a las funciones e
importancia del IEDF en la vida democratica de {a ciudad, la importancia de las elecciones
y las funciones que realizara como PSS, para ello podran aplicar la informacién contenida
en el Apartado 1, Ef instituto Electoral del Distrito Federal, del Manual del Promotor
Comunitario.

Las Direcciones Distritales daréan cuenia de la realizacidn de esta actividad a la
DECEYEC, mediante la utilizacion del formato estabiecido en el Anexo A-09 el cual
deberan enviarlo a la direccidn electronica clemente. garin@iedf.org.mx a mas tardar el 10
de abril de 2009. '

Adicionalmente, en el marco del Convenio general de colaboracién y apoyo suscrito por el
IEDF con el Instituto de Accesc a la Informacion Pudblica del Distrito Federal, se
programaré la realizacién de un curso, en materia de transparencia y de acceso a la
informacién publica, para los prestadores de servicio social. La DECEYEC en su momento
informard, acerca de las fechas y grupos, de dicho curso a las Direcciones Distritales.
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2.7 Actividades a ser desarrolladas en los dérganos desconcentrados por los
prestadores de servicio social

A partir del mes de abril, los PSS se integraran a ias actividades de apoyo al DCEECyGE
en [as Direcciones Disfritales, entre las cuales se encontraréan exclusivamente:

e Apoyar en la verificacion de los procesos de validacién, evaluacién y trabajo
estadistico de la capacitacion electoral y de la memoria del proceso electoral;

» Apoyar en la verificacion de la capacifacion electoral otorgada a los ciudadanos
insaculados para participar como funcionarios de Mesa Directiva de Casilla;

s Apoyar en el control de los materiales distribuidos a los instructores- asistentes
electorales _

o Apoyar a la verificacidn de mapas cartograficos en gabinete;
Apaoyar en la validacidn de los listados de ciudadanos capacitados;

* Apoyar en ia verificacion de procesos relativos a la integracion de las mesas directivas
de casilla;

* Apoyar en la integracion del archivo distrital del programa de capacitacion electoral
2009,y

* Apoyar en actividades de fomento de la cultura democratica en el ambito distrital.

2.7.1 Consideraciones generales para la coordinacion de actividades de los
prestadores de servicio so

A fin de garantizar el adecuado desarrollo de las actividades de los prestadores de
servicio social los funcionarios distritales deberan observar las siguientes
consideraciones:

a) Durante el desarrolio del proyecto, los estudiantes deberan ser reconocides como
parie del equipo de la Direccidn Distrital.

b} El IEDF, a través de cada uno de los funcionarios que participan en el proyecto, es
responsable ante los estudiantes y las instituciones educativas del éxito que alcance
este proceso formativo.

c) El IEDF es responsable de ofrecer un acompafiamiento permanente vy los recursos
necesarios para el desarrollo de las actividades encomendadas a los estudiantes.

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

e) Es responsabilidad de los funcionarios del Instituto, ponderar el alcance de las tareas
asignadas a los estudianies, valorando su dificuitad, la preservaciéon de la imagen
institucional, asi como ef apoyo y acompafiamiento requerido para su desarrollo,

f) Recordar continuamente a los prestadores de servicio social que durante el desarroilo
de sus actividades estaran mostrando una imagen def IEDF frente a la ciudadanfa.
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g} Los estudiantes no podran realizar gestiones a nombre del |IEDF bajo ninguna
circunstancia, éstas son exclusivas de los funcionarios distritales.

h) Los funcionarios destinardn espacio y condiciones adecuadas a los estudiantes para
el desarrollo de sus actividades dentro de las oficinas del Instituto.

2.7.2 Mecanismos de reporte y seguimiento de las actividades en los érgancs
desconcentrados

2.7.2.1 Bitacora de actividades -

Los DCEECyYGE, durante el periodo de desarrollo del proyecto llevaran una bitacora del
trabajo realizado. En ella mantendréan un control y dejaran constancia de la realizacion de
sus principales actividades en este proyecto, asi como de los prestadores de servicio
social. Para su elaboracién utilizaran el formato incluido en el Anexo A-10.

El formato de la Bitdcora deberd ser enviado via correo electronico a la DECEYEC
conforme al cuadro siguiente:

17 de julio de 2009 febrero- junio 2008

clemente.garin@iedf.org.mx
9 de octfubre de 2009 julio-sepliembre 2009 '

2.7.2.2 Supervision a las actividades de los prestadores de servicio social

Leos Coordinadores Distritales seran responsables de realizar la supervisién interna en la
Direccion Distrital a su cargo, para ello se mantendran en constante comunicacion con su
DCEECyGE, conoceran el conienido de los documentos que rigen el proyecto y se
involucraran en la supervision de las actividades realizadas por los PSS.

2.7.2.3 Mecanismos de evaluacidn del proyecto

Con lz intencidn de conocer las opiniones y propussias de mejora de la operacion del
proyecto, se enviard a los DCEECYGE un cuestionario de evaluacion, el cual deberan
responder y enviar a la DECEyEC, conforme a los flujos institucionales de comunicacion,
a mas tardar el 9 de octubre de 2009.

Paor ofro lado, se convocara a los PSS a que asistan, enire el 28 de septiembre v el 9 de

octubre de 2009, a una reunién de evaluacidn del proyecto con sede en oficinas centrales
del IEDF.

1
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TR A S T S M ST T

2.8 Conclusion del servicio social

2.8.1 Mecanismo para la entrega del apoyo econdmico {beca) a los prestadores
de servicio social

Sdlo a los PSS que concluyan satisfactoriamente su pericdo de servicio en les seis meses
reglamentarios, y cuyo expediente esté debidamente integrado en la DECEYEC, les sera
oforgada por Unica ocasién y en una sola exhibicion una beca de apoyo por un monto total
de $4,800.00 MN. (CUATRO MIL OCHOCIENTOS PESOS 00/100 M.N.), calculados a razdn de
$800.00 M.N. (OCHOCIENTOS PESOS 00/100 M.N.) por mes, durante seis meses.

El total de los recursos seran entregados durante la primera quincena de octubre de 2009,
mediante cheque personalizado, a partir del listado definitivo que para tal efecto realice la
DECEYEC.

Para la elaboracion de dicho listado, las Direcciones Distritales deberan remitir, conforme
los flujos institucionales de comunicacion, el formato contenido en el Anexo A-71
debidamente llenado y firmado con tinta azul por el DCEECYGE vy el Coordinador Distrital;
se cuidara con especial atencién que el formato entregado a la DECEYEC contenga las
firmas solicitadas en original, para considerar que la informacion en él contenida ha sido
previamente verificada y validada por sus emisores.

El formato en comento serd entregado a oficinas centrales entre el 7 y el 11 de
septiembre de 2008. Es importante sefialar que este framite sera gestionado por la
DECEyYEC unicamente a partir de la solicitud expresa mediante oficio de cada Direccién
Distrital.

La fecha y horarios de entrega de los cheques se daran a conocer durante fa primera
quincena de octubre. Para recoger los cheques, sin excepcion alguna, los interesados
deberan presentar identificacién oficial (Credencial para Votar con Fotografia, Pasaporte
vigente o Cartilla del Servicio Militar Nacional) en original y copia simple.

De presentarse el caso, las becas sobrantes se repartiran entre los PSS adicionales de
las Direcciones Distritaies, para ello, la DECEyYEC informard a las Direcciones Distritales
del nimero de becas disponibles y les pediréd que aquellas interesadas envien, utilizando
los flujos instifucionales de comunicacién, la solicitud formal de pago de beca a los PSS
adicionales. La asignacion del {otal de las becas sobrantes se realizara conformestl orden
en que las solicitudes sean recibidas en las oficinas de la DECEYEC. Las Direcciones
Distritales cuyos PSS sean beneficiados deberan actualizar el formato establecido en ¢l
Anexc A-11.

2.8.2 Miecanismo para la expedicién de cartas de término de servicio social

La expedicién de las cartas de término.de servicio social se realizara una vez que el
interesado haya cubierto el periodo de 480 horas, en un periodo no menor a lcs seis
meses reglamentarios, en cumplimientc a lo dispuesio por la Ley Reglamentaria del
Articulo 5° Constitucional.
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Para el caso de los alumnes provenientes de instituciones educativas cuyos tramites
correspondan a oficinas centrales, las Direcciones Distrifales se serviran remitir a la
DECEYEC, conforme los fiujos institucionales de comunicacion, el formato contenido en el
Anexo A-712, debidamente llenado y firmado con ftinfa azul por el DCEECYGE y el
Coordinador Distrital; al igual gue en anterior punto, se cuidara con especial atencién que
el formato entregado a la DECEYEC contenga las firmas solicitadas en original, para
considerar que la informacion en él contenida ha sido previamente verificada y validada
por sus emisores.

El formato en comento sera entregado del 21 al 25 de septiembre de 2009. Es importante
sefalar que este trémite sera gestionado por la DECEyEC Unicamente a partir de la
solicitud expresa, mediante oficio, de cada Direccién Distrital.

Por su parte, para el caso de los alumnos provenientes de instituciones educativas cuyos
tramites correspondan a los 6rgancs desconcentrados, fambién se serviran remitir a la
Direccion Distrital que corresponda, los datos en el formato del Anexo A-23 sefialando
que el documento correspondiente serd expedido por el érgano distrital, cubriendo las
formas antes descritas. ‘

Como se sefald en el apartado 2.4.2 el Modelo de carta de término para prestadores de
servicio social provenientes de instituciones educativas registradas por los organos
desconcentrados lo encontraran en el Anexo A-03.

Las Direcciones Distritales deberan remitir los acuses de las cartas de liberacion,
conforme los flujos instifucionales de comunicacion, anexando éstos en [a copia que sera
entregada a la DECEYEC. '

2.8 indicadores de evaluacioén de la participacion de las Direcciones Distritales

Considerando la necesidad institucional de contar con indicadores de evaluacion que den
cuenta del frabajo realizado por las instancias participantes para lograr el objetivo del
provecto, para el caso de las Direcciones Distritales éstos seran: conclusién de fa meta de
reclutamiento en tiempo y forma, entrega en tiempo y forma de los formatos solicitados;
por lo que hace a la intencionalidad educativa del proyecto se contard con los
cuestionarios de evaluacion dirigidos a los prestadores de servicio social.

;
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A-01

A-02

A-03

A-04

A-05

A-06
A-Q7

A-08
A-09
A-10
A-11
A-12

Anexos

Guia de documento descriptivo del proyecto Acciones de fortalecimiento a la
cultura democratica en el proceso electoral para su registro ante insfituciones
educativas de nivel superior y técnico.

Formato para el reporte de registro del proyecto ante instituciones de educacion
superior por ios organos desconcentrados.

Modelo de carta de aceptacion para prestadores de servicio social provenientes de
instituciones educativas registradas por los érganos desconcentrados.

Modelo de carta de término para prestadores de servicio social provenientes de
instifuciones educativas registradas por los érganos desconcentrados.

Formato para la obtencion de datos personales de candidatos a prestadores de
servicio social.

Formato para el registro de asistencia de los prestadores de servicio social.

Formato para el reporte de bajas anticipadas y sustituciones de prestadores de
servicio social.

Formato de reporte de avance de reclutamiento de prestadores de servicio social.
Aviso de la realizacion de la capacitacién a prestadores de servicio social.
Formato de Bitacora de actividades.

Formato para la solicitud de pago de beca a prestadores de servicio social.

Formato para la solicitud de expedicidon de carta de {érmino para prestadores de
servicio social.
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educativas de nivel superior y técnico
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Anexo A 01 ) Guna | de document escr:ptlvo del proycto Acciones de
fortalecimiento a la cultura democratica en el proceso electoral para su registro ante
instituciones educativas de nivel superior y técnico

Accnones de fortaiemmzento a Ia cuiiura democratica en ol proceso eiectoral

. Incorporar a prestadores de servicio soczal para reailzar actlv:dades de apoyo en las
Direcciones Distritales en el marco de la celebracién de un proceso comicial,
permitiéndoles conocer de primera mano el desarrollo de los trabajos que estan detras de
las elecciones organizadas por el IEDF.

T i o

m‘ Luga!: de gealn;ac: n

En los 40 érganos desconcenirados del Insntuio Electorai del Distrito Federa!
Informes en la Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
(Anexar domicilios de las oficinas distritales)

VProyecto de caracter anuai
I Reclutamienio de prestadores de servicio social: febrero a marzo de 2009
. Operacién del proyecto en Direcciones Distritales: abril a octubre de 2009

St Gy $ R

V‘ Recursos otorg

R

A !os estudiantes znteresados en desarro!!ar su servicio social en el IEDF se les otorgaran
todos los materiales necesarios para el cumplimiento de las actividades encomendadas.
Asi mismo tendran posibilidad de consultar el acervo bibliografico del Instituto, ubicado en
el Centro de Documentacién, conforme las disposiciones internas.

e Fepd

480 horas a cubnrsé durante seis meses en sesmnes dlarlas de cuatro horas entre las
10:00 y las 14:00 hrs. o entre las 14:00 y las 18:00 hrs.

Hasta [Total] cinco por céda carrera
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Anexo A- 01 Guia de documnto - escr[ptwo del proyecto Acc:ones de
fortalecimiento a la cultura democrética en el proceso electoral para su registro ante
instituciones educativas de nivel superior y técnico

IX Actmdade ‘;ppr carrera

Trabajo Somal

a} Apoyar en la verificacién de los procesos de validacion, evaluacién y frabajo
estadistico de la capacitacion electoral y de ta memoria del proceso electoral;

b) Apoyar en la verificacién de la capacitacion electoral otorgada a los ciudadanos
insaculados para participar coma funcionarios de Mesa Directiva de Casilla:

c) Apoyar en el control de los materiales distribuidos a los instructores- asistentes
electorales

d) Apoyar a la verificacién de mapas cartogréficos en gabinete;
e) Apoyar en la validacion de los listados de ciudadanos capacitados;

f) Apoyar en la verificacion de procesos relativos a la integracion de las mesas
directivas de casilla;

g) Apoyar en la integracion del archive distrital del programa de capacitacion electoral
2009, vy

h) Apoyar en ao’uwdades de fomento de la cultura democratica en el &mbito dlstrital

T By

3 B o P ':‘;u -
e responsable
iy PR TR

FI

= Cargo Coordinador(a) Distrital de la [NGmero] Direccién Distrital

= ;| Director(a) de Capacitacion Electoral, Educacién Civica y Geografia
; Eiectoral de la [NUmero} Direccidn Distrital

Xl Criterios de evaluacién. = = . =zl -

. Lista de asistencia.
ll. informe de actividades realizadas por los prestadores de servicio social.
Hi. Cuestionario de evaluacion dirigido a prestadores de servicio social.




ANEXO A-02

Formato para el reporte de registro del proyecte ante institucicnes de educacion
superior por los drganes desconcentrados
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Anexo A-02 Formato para elreporte de reglstrodel proyecto ante |nst|tucones de educacuon supenor por Ios érganos
desconcentrados

Fecha 40 / 00 / 00 Direccién Gistrital [Niimero]

Elaboro
El(L.a) Director(a) de Capacitacion Electoral,
Educacion Civica y Geografia Electoral

Vo. Bo.
El(LLa) Coordinador{a) Distrital

[Nombre] [Nombre]

Nivel: 5 = Superior
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ANEXO A-03

Modelo de carta de aceptacién para prestadores de servicio social provenientes de
instituciones educativas registradas por los érganos desconcentrados



INSTITUTO ELECTORAL DEL BISTRITO FEDERAL

. [No] Direccién Distrital

- IEDF : México D. F., [Dia y Mes] de 2009
A &

BEL DISTAE FEDERAL IEDF/DD] J/XXX/2009

[Nombyre]

[Cargo]

[Nombre de fa institucion]
PRESENTE

Informo a usted que el (la) alumno(a) [Nombre completo], con nimero de cuenta/
matricula [NGmero], de la Licenciatura en [Carrera], en cumplimiento a la Ley
Reglamentaria del Articulo 5° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, ha sido aceptado(a) para prestar su Servicio Social dentro del proyecto
Acciones de fortalecimiento a la cultura democrética en el proceso electoral, con clave de
registro ante la [Nombre de la Institucién] No. [NUmero], durante el periodo comprendido
entre el [Periodo], en un horaric de las [10:00 a las 14:00 6 14:00 a las 18:00] Hrs., para
cubrir un total de 480 horas.

El (la) alumno(a) desarrolfard sus actividades en la [Namero] Direccién Distrital del
Instituto Electoral del Distrito Federal, bajo la supervisién del [Nombre], Director(a) de
Capacitacién Electoral, Educacién Civica y Geografia Electoral. Las actividades a ser
realizadas por el (la) interesado(a) seran:

« Apoyo en [actividades por carrera).
« Apoyo para [actividades por carreral.

Sin otro particular, reciba usted mi cordial saludo.
ATENTAMENTE

EL{LA) COORDINADOR(A) DISTRITAL

C.C.P. Lic Sergio Jesis Gonzalez Mufioz. Secretaric Ejecutivo det Instituto Electoral del Distrite Federal._ Para su conocimiente.- Presente
Lic. Laura Rebeca Marinez Moya, Directora Ejesutiva de Capacttacién Electoral y Educacion Civica. Presenfe
[Nombre del titular] Titular de ia Unidad de Archivo. Logistica y Apoyo a Crganes Desconcentrados. Presente.
{Nombre]. Director{a) de Capacttacion Electoral, Educacién Chvica y Geografia Eiectoral de la iNUmere] Direccion Distritat del IEGF.
Presente.
C. [Nomure)]. interesado(a). Presente.
Archivo
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Modeio de carta de término para prestadores de servicio social provenientes de
instituciones educativas registradas por los érganos desconcentrados
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INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
[No] Direccion Distrital
lEDF México D. F., [Dia y Mes] de 2009
Av

LS SEcTonT IEDF/DD[ }JXXX/2009

[Nombre}

[Cargo]

[Nombre de la institucién]
PRESENTE

Informo a usted que el (la) alumno(a) [Nombre complete], con nimero de cuenta /
matricula [Ntmero], de la Licenciatura en [Carrera], en cumplimiento a la lLey
Reglamentaria del Articulo 5° de la Constitucidén Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, ha concluido la prestacién de su Servicio Social dentro del proyecto
Acciones de fortalecimiento a la culfura democrética en el proceso electoral, con clave de
registro ante la [Nombre de la Institucion] No. [NGmero], durante el periodo comprendido
entre el [Periodo], en un horario de las [10:00 a las 14:00 6 14:00 a las 18:00] Hrs., para
cubrir un fotal de 480 horas.

El (la) alumno(a) desarrolid sus actividades en la [Numero] Direccién Distrital del
fnstituto Electoral det Distrito Federal, bajo la supervision del [Nombre], Director(a) de
Capacitacién Electoral, Educacién Civica y Geografia Electoral. Las actividades
realizadas por el (la) interesado(a) consistieron en:

* Apoyo en [actividades por carreral.
¢« Apoyo para [actividades por carreral.

Sin otro particular, reciba usted mi cordial saludo.

ATENTAMENTE

EL({LA) COORDINADOR({A) DISTRITAL

C.C.P  Lic. Sergn Jess Gonzalez Mufioz. Secretario Ejecutivo del Instituto Electoral del Distnto Federal. | Para su conccimiento.- Presente
Lic. Laura Rebeca Martinez Moya Directora Ejecufiva de Capacitacidn Elactoral y Educacion Civica. Presente
[Nombre del titular] Tiular de la Unidad de Archive, Legistica v Apoyve & Organos Desconcentrados. Presente.
[Nombre] Director(a} de Capacitacion Electoral, Educacidon Civica y Geografia Electoral de la [NUmerc] Direccion Distrital del IEDF.
Presente,
C. [Nombre]. interesadeo(a). Presente
Archivo
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Anexo A-05 Formato para I btnlon de datos prsoals dandldtos a
prestadores de servicio social

Fecha: 00/00/09 Direccion Distrital:

" i

Calle Niimero Colonia

Delegation Cédigo Postal Giudad

Particular Celular

¥

Correo electromco

Firma
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Avceranes de fortalecrmenio a lo cwlinra deswoerdirca en el procece electoral

cia de los prestadores de servicio social

“-NOMBRE COMPLETO .
R Rl I“Entrada.

HORA

1
FIRMA
HORA

2. FIRMA
FIRMA
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Criterios eperativos del proyecto
Aecrones de forialecimiento a la cultura democriiiva ex ef proceso elec

toral
‘ no A-O? ormat para I rporte d bj anticiads stitcione d prestaes de
servicio social

Fecha 00 7 00 7 00

Direccién Distrital [Niimero]

T U L tdb e
S aE

Datos-

Elaboré
El{La) Director{a) de Capacitacién Vo, Bo.
Electoral, Educacion Civica y Geografia Ei{La} Cocrdinador{a} Distrital
Electoral
{Nombre]

[Nombre]
Nivel: § = Superior / T = Técnico
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Anexo A-08 Formato de reporte de avance de reclutamlento de prestadores de servicio somal

Fecha 00 / 00 / 00 Direccién Distritai [Namero]

No hre del candldato a prestador de
; icio'soci

j“t::ai’mr),u « ,ymda

Elabord Vo. Bo
El(La) Director(a) de Capacitacién Electoral, S s
Educacion Civica y Geografia Electoral El(L-a) Coordinador(a) Distrital
[Nombire] [Nombre]

Nivel: S = Superior
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Instituto Electoral del Distrito Federal

Criterres Operativos del proyecio Formacién Cindadaza para Grapos Especificars

Anexo A-09 Aviso de realizacién de la capacitacion a prestadores de servicio social

Fecha

00 / 00 / 0O

Direccion Distrital

[Nimero]

Director de Capacitagion E;
Civica y Geografia Electora

ctoral, Ed c

[Asigtentes 4 fa capacitacion *

AoN=

inte-la capacitacion - |

Elaboro

El{La) Director(a) de Capacitacion

Electoral, Educacion Civica y
Geografia Electoral

[Nombre]

Vo. Bo.
El{La) Coordinador{a} Distrital

[Nombre]
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Anexo A-10 rao de Bltacor de c

Fecha 00 / 00 / 00 Direccion Distrital [Namero]
Periodo que reporta:

Elabord.
El{La) Director(a} de Capacitacion Electoral,
Educacion Civica y Geografia Electoral

Vo. Bo.
El(L.a} Coordinador(a) Distrital

[Nombre] : ' [Nombre]
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Formato para s solicitud de pago de beca a prestadorss de servicio social



Direccidn Ejecut de Capacitacion Electoral y Educacidn Civica
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Anexo A-11 Forat para la solicitd erviio scil

Fecha ) ! Direccidn Distrital

Elaboré
ElLa) Director{a) de Capacitacién Electoral,
Educacion Civica y Geografia Electoral

Vo. Bo.
E}(La) Coordinador{a) Distrital

[Nombre] [Nombre]
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ANEXO A-12

Formmato para fa solicitud de expedicidén de carta de término para prestadores de
servicio social

Xxiv



Direccidn Ejecutivi Capacitacidn Elecroral y Educacidn Clvica
- Criterios operativos del proyecto -
f:i(‘tlﬂﬁ'ﬁl' de /amrfuzmzerm a la m[mm duﬂmm!zm et r'] jwrr;r.ero clectoral

Anexo A-12 Formato para Ia sohc;tud de exped:cron de carta de terno para prestadores de servicio socral

Fecha _ / { Direccion Distrital

“Nombre completo del. prestador:
;Vde semclo sqclal para qmen_ sg’

3

Elaboré
El(La) Director(a) de Capacitacién Electoral,
Educacion Civica y Geografia Electoral

Vo. Bo.
Ei(La) Coordinador(a) Distrital

[Nombre] [Nombre]
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