INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

QIEDF
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SECRETARIA EJECUTIVA

México, DF, 12 de junio de 2013
CIRCULAR No. 059

CC. Coordinadores Distritales del
Instituto Electoral del Distrito Federal
Presentes

Me refiero al Calendario Anual de Actividades de los drganos desconcentrados 2013, que integra las

actividades que deberan ejecutar las Direcciones Distritales para el presente afio.

Al respecto, de conformidad a lo sefialado en los articulos 67 fracciones 1V, IX y XV, 79 fraccion I, 81, 82,
91, 92 y 93 del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal y 41 fraccion |, 53,
54, 55 y 56 del Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal y con motivo de la publicacion
del articuio Décimo Quinto Transitorio de la Ley de Participacion Ciudadana del Distrito Federal mediante el
cual por unica ocasion se llevaran a cabo los procedimientos de participacién ciudadana de eleccién de
Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos 2013 y la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto
Participativo 2014, se han cancelado y modificado la redaccion y fechas de cumplimiento de diversas

actividades relacionadas con éstos procedimientos de participacion ciudadana en el citado Calendario.

Anexo al presente el mencionado documento, con el objeto de que den cabal cumplimiento en tiempo y forma,
lo que debera informar puntualmente a esta Secretaria a través de la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y
Apoyo a Organos Desconcentrados.

Sin otro particular, reciban un cordial.

ATENTAMENTE
EL SECRETARI® EJECUTIVO

DQ VALLE MONROY

C.c.p. Lic. Diana Talavera Flores.-Consejera Presidenfa de¢f Consejo General del IEDF.-Para su conocimiento.
Consejeros Electorales integrantes del Congéjo General del IEDF.-Para su conocimiento.
Directores Ejecutivos y Titulares de Unidad/def 1EDF.- Para su conocimiento.

Arxchivo.

BVM/ /J Jsmitmdd
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PRESENTACION

En cada uno de los distritos electorales en que se divide el Distrito Federal, el Instituto Electoral cuenta con un érgano desconcentrado permanente

denominado Direccion Distrital, mismas que tienen entre sus atribuciones:

I. Ejecutar los programas relativos a la Geografia Electoral y Organizacién Electoral, Revisién del Padrén Electoral y Lista Norhinal,

Capacitacion Electoral y Educacion Civica;
VI. Efectuar y supervisar las tareas de capacitacion, educacion, asesoria y comunicacion de los érganos de representacion ciudadana, e

IX. Informar permanentemente al titular de la Secretaria Ejecutiva, sobre el avance en el cumplimiento de los Programas Generales del

Instituto Electoral, desarrollados en la Direccion Distrital;
Lo-anterior de conformidad a lo establecido en los articulos 91y 93 del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal.

Ahora bien, las plazas de las Direcciones Distritales estaran integradas por miembros del Servicio Profesional Electoral, los cuales tienen

establecidas sus funciones en los articulos 53, 54, 55 y 56 del Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal.

La Secretaria Ejecutiva tiene la atribucion de conducir las tareas de coordinacion y apoyo a los 6rganos desconcentrados y ser el conducto
permanente de comunicacion entre éstos y los érganos centrales del Instituto Electoral, para tal tarea cuenta en su estructura con la Unidad Técnica

de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados, a la que le corresponde:

{3

1. Apoyar y dar seguimiento a los trabajos de los 6rganos desconcentrados del Institufo Electoral y al respecto:




a) Informar permanentemente al Secretario Ejecutivo sobre la coordinacion, integracién y funcionamiento de las Direcciones y Consejos
Distritales del Instituto Electoral;

b) Proveer al Consejo General y/o a los Consejeros Electorales, por conducto del Secretario Ejecutivo, de informacién oportuna y
sistematizada sobre el desemperio de las labores de los 6rganos desconcentrados del Instituto Electoral:

¢) Supervisar la observancia por parte de los érganos desconcentrados del Instituto Electoral, de los acuerdos emitidos por el Consejo
General y demas ordenamientos legales relativos a los procesos electorales y procedimientos de participacion ciudadana;

d) Ser enlace entre las Direcciones Ejecutivas y Unidades con los organos desconcentrados del Instituto Electoral, de conformidad con
los criterios generales relativos al flujo de comunicacién en informacion institucional establecidos por el Secretario Ejecutivo;

e) Supervisar que la estructura de personal de los 6rganos desconcentrados esté debidamente integrada y su actuacion se realice
acorde a los fines del Instituto Electoral;

f) Ejecutar las acciones necesarias para que los 6rganos desconcentrados cuenten con los elementos necesarios para su adecuado
funcionamiento;

g) Dar seguimiento a la ejecucion de las actividades de los érganos desconcentrados ordenadas por el Consejo General, Consejero
Presidente y Secretario Ejecutivo; de los programas institucionales elaborados por las Direcciones Ejecutivas y Unidades, asi como las
demas actividades ordenadas por las areas centrales o determinadas por los propios érganos distritales;

h) Coadyuvar con las Comisiones, los Comités y el Secretario Ejecutivo en el desahogo de diligencias, inspecciones oculares y demés
acciones con motivo del tramite y sustanciacion de los expedientes de quejas o investigaciones que correspondan;

i) Proponer, con las demas areas competentes, los criterios especificos de revision para implementarse en las visitas de
supervision a los 6rganos desconcentrados susceptibles de ser inspeccionados;

J) Participar conjuntamente con las areas competentes en las visitas de supervision que se practiquen a los 6rganos desconcentrados e

informar permanentemente al Secretario Ejecutivo sobre las recomendaciones y observaciones que se hubiesen encontrado;

k) Coadyuvar en el procedimiento de registro de candidatos de eleccién popular;




l) Concentrar y sistematizar la informacion relativa a la publicacién de los acuerdos aprobados por el Consejo General en los estrados
de los 6rganos desconcentrados;

m) Dar seguimiento a las recomendaciones y observaciones hechas por las autoridades competentes a los o’rgar]os desconcentrados;

n) Proponer la concertacién y la operacién de mecanismos e instrumentos de coordinacién e intercambio de informacion con las
instancias competentes internas del Instituto E lectoral;

o) Evaluar el cumplimiento de objetivos y metas, de conformidad con los indicadores estratégicos aprobados, a efecto de verificar el
desempefio del personal de los 6rganos desconcentrados;

p) Supervisar la aplicacién de los mecanismos de control para el mejoramiento de la eficiencia operativa y funcional del érea a su cargo,
de acuerdo con el Manual de Organizacion, y _

q) Establecer, en coordinacién con las Direcciones Ejecutivas y Unidades, los criterios de gestion aplicables al desarrollo y cumplimiento

de los programas institucionales a cargo de las Direcciones Distritales. “

El documento guarda correspondencia con otros instrumentos sustantivos como son el Programa Operativo Anual (POA) y el proyecto de

Presupuesto2013;

Con motivo del articulo Décimo Quinto Transitorio de la Ley de Participacién Ciudadana del Distrito Federal mediante el cual por Gnica
ocasion se llevaran a cabo conjuntamente los procedimientos de Participacion Ciudadana de eleccién de Comités Ciudadanos y Conséjos
de los Pueblos 2013 y la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo 2014, es necesario modificar la redaccion de las actividades

y los periodos de ejecucion de las mismas.
Para mayor referencia se indica al inicio de la numeracion de actividades del CAAOD 2013 “Tipo de Actividad”, lo cual se refiere a:

Tipo de
Actividad

Actividad relacionada con:




1 Ordinaria

2 Eleccién de Comités Ciudadanos y Consejos dé

| los Pueblos

3 Consulta  Ciudadana sobre  Presupuesto
Participativo 2014

El Calendario indica el area que la programd, el periodo de ejecucion, los soportes de cumplimiento, los responsables directos de la ejecucién, asi

como el nimero total de acciones a ejecutar por los érganos desconcentrados.

A cada una de las actividades se le ha otorgado una clave, compuesta al inicio por el nimero que corresponde a los 6rganos desconcentrados en el
Programa Operativo Anual 2013 (16), posteriormente el nimero que corresponde a cada area central responsable del disefio de la actividad y por

ultimo, el niumero consecutivo general que le corresponde segtin el orden cronoldgico de las actividades.

Para identificar cada una de las actividades se les asigné la siguiente simbologia por area:

Numero que Numero consecutivo
corresponde a los general en el
érganos Programa.

desconcentrados en 16 04 97
el POA.

T Numero que corresponde
a cada una de las areas
centrales en el POA.




Con motivo de la modificacion de claves de las Unidades Técnicas, se realizaron los siguientes ajustes:

04 = SECRETARIA ADMINISTRATIVA. SA
05 = DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION
.. DECEyEC

ELECTORAL Y EDUCACION CiVICA.
06 = DIRECCION EJECUTIVA DE ASOCIACIONES DEAP
POLITICAS.
07 = DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION Y

, DEOyGE
GEOGRAFIA ELECTORAL.
08 = DIRECCION EJECUTIVA DE- PARTICIPACION EpC
CIUDADANA

09 = UNIDAD TECNICA DE COMUNICACION

SOCIAL, TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE

DATOS PERSONALES.

10 = UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS

INFORMATICOS.

11 = UNIDAD TECNICA DE ARCHIVO,
LOGISTICA Y APOYO A ORGANOS
DESCONCENTRADOS.

13 = UNIDAD TECNICA DEL CENTRO DE

FORMACION Y DESARROLLO.

DIRECCION DE ADQUISICION, CONTROL
PATRIMONIAL Y SERVICIOS

Para identificar al responsable de la ejecucion de la actividad, se les designaron las siguientes siglas:

CD

DCEECYGE

STJ
LP
El

MSPE

Coordinador (a) Distrital

Director (a) de Capacitacion Electoral, Educacién Civica y

Geografia Electoral

Secretario (a) Técnico Juridico

Lider de Proyecto

Enlace Informatico

Miembros del Servicio Profesional Electoral

UTCSTyPDP

uTsl

UTALAOD

UTCFD

DACPyS




A efecto de estar acorde con las tecnologias, la UTALAOD a partir de noviembre de 2012 innové con la implementacion del Sistema de
Seguimiento al Calendario Anual de Actividades de los érganos desconcentrados (SISECAQOD), a efecto de que las Direcciones

Distritales reporten el cumplimiento mensual de las actividades a través del sistema informatico.

Para un adecuado seguimiento y cumplimiento al presente Calendario, sirvase dar cumplimiento a las siguientes recomendaciones:

o La captura del reporte mensual en el SISECAOD debera realizarse en la fecha establecida en el Calendario.

(STl e o s AR
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INEFORNIACION O PRECISION; SERA CONSIDERAD

E—_]Con el objeto de eficientar los trabajos que desarrollan los érganos desconcentrados y atender sus sugerencias manifestadas

durante la visita de supervision 2012 se contempla que, en la medida de lo posible, los oficios, reportes, informes o minutas, sean
entregados de manera electrénica, a través de archivos PDF, Word o Excel; mismos que sera remitido a la cuenta

cumplimientos.distritos@iedf.org.mx y en caso, de ser necesario se les requerira para verificar informacion o se les solicitara en la

visita de supervision] ¥ grrhios 5 osd sw o 05 Send T T B o h s

P Td s 0w 00% a0 m e wllgigel ohg moerdolew o otp et sl B IETL Y B s n T T

o Los reportes mensuales que den cumplimiento a actividades del CAAOD 2013 deberan entregarse dentro de los dos primeros dias

habiles de cada mes a la cuenta cumplimientos.distritos@iedf.org.mx., con excepcion de las actividades que tengan sefialada fecha

en calendario especifico o en el aparato de observaciones del citado Calendario, independientes, sefialando el niumero de actividad a fa

que se esta dando cumplimiento y en los formatos establecidos (PDF, Word o Excel):

Ejemplo: 16 12 15 Enero Distrito XV
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Secretaria Ejecutiva

Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados

Je| FuNCio- T AVANCE MENSUAL
£6{MAR|ABR M
-~ . Se debera levantar minuta de trabajo de la
Recibir de la UTALAOD el Calendario Anual reunion celebrada, misma que se remitira a la
de  Actividades de los  Organos UTALAOD dentro de los 3 dias habiles
Desconcentrados 2013 y llevar a cabo una ) cD posteriores a la celebracion de la reunién, por|
1 16] 11 reunion de trabajo dentro de los siguientes 5| 02-01-13 | 25-01-13 Minuta STJ 1 correo electronico a la cuenta
dias habiles de su recepcion, con los MSPE - cumplimientos.distritos@iedf.org.mx.
para su entrega, analisis del mismo y
distribucion de tareas. En formatos PDF y Word.
Cumplimentar los formatos de designacion de Oficio » .
1 16 11 responsables de actividades administrativas e| 02-01-13 | 25-01-13 Formatos CD 1 Remitir los formatos originales a ta UTALAOD.
informaticas ante oficinas centrales.
En el mes de enero se enviard a la cuenta
cumplimientos.distritos@iedf.orgmx en los
Mantener actualizado el directorioc de cD formatos establecidos (directorio y vacantes) y
1 16111 funcionarios de la Direccion Distrital, y en su| 02-01-13 | 20-12-13 Directorio STJ 1 subsecuentemente, solo cuando se presenten
caso, reportar las vacantes generadas. cambios.
JAsistir a mesas de trabajo para revisar y Asistencia STJ 1 De acuerdo al calendario aprobado por el
1 1811 lactualizar series documentales. 29-01-12 | 28-02-13 Catalogo LP COTECIAD.
ik o : - Los Criterios Operativos seran implementados, y
Recibir e implementar los criterios operativos cD : soportado su cumplimiento, conforme las
1 16|05 d_e la actividad mspt::cnonal "Educacion para la|] 21-01-13 | 08-02-13 jAcuse de recibo DCEECYGE 1 indicaciones en ellos contenidos, a lo largo del
vida en democracia”. ejercicio 2013.
Acudir al curso de capacitacion sobre
estrategias grupales, como parte de Ila _ Lista de DCEECyGE 1
! 16105 actividad institucional "Educacion para la vida 21-01-13 | 28-02-13 asistencia LP's
en democracia”.




Secretaria Ejecutiva
Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados

Calendario Anual de Actividades de los Organos Desconcentrados 2013

|'soporTE DE AVANGE MENSUAL
1 CUNIP
. L . . Se suscribira un Gnico convenio por cada ambito
Gestionar la suscripcion de los "Convenios territorial delegacional, con la participacion de
espeglﬁcos de apoyg y colaboraCI‘on, en todas las direcciones distritales que concurran
materia de educacion para la vida en en ese marco geografico, totalizando dieciséis
democracia 'y divulgaciéon de la cultura ) cD . lconvenios; ademés del apoyo que se brinde
1 16]05| 7 }democratica", entre este Instituto y la(s)| 21-01-13 | 30-04-13 Convenio DCEECyGE ' |desde oficinas centrales, fa Direccion Distrital
Jefatura(s) Delegaciénal(es) Cabecera de Delegacion respectiva encabezara
correspondiente(s), como parte de la actividad las gestiones correspondientes en coordinacion
|nst|tuc10ngll. Educacién para la vida en con las ofras direcciones distritales que
democracia”. concurran en cada caso.
Participar en el programa de destruccion de la
documentacion electoral utilizada y sobrante
del Proceso Electoral Ordinario 2011 - 2012 y _ . 1
1 161071 8 i3 Consulta Ciudadana 2012, asi como de los 07-01-13 | 28-06-13 Acta CDSTILP's
materiales electorales no susceptibles de ser|
reutilizados.
Informar, ~ via  correo electrénico, cD En enero se entregara el informe del cuarto
jtimestraimente a la DEOyGE sobre la Informe DCEECYGE 1 1 4 |[timestre de 2012 y el informe del cuarto
1 16|07 9 orlentac[on_otorgada a la ciudadania re§pecto 07-01-13 | 07-10-13 Trimestral trimestre de 2013 se entregara en enero de
a los tramites para obtener y/o actualizar la 2014.
credencial para votar con fotografia.
Remitir, via correo electrénico, CD En enero se entregara el informe del cuarto
trimestraimente a la DEOyGE el informe de Informe DCEECYGE 1 1 4 trimestre de 2012 y el informe del cuarto
1 16107( 10 1 ctividades desarrolladas en materia de| /0113 | 07-10-13 Trimestral STJ trimestre de 2013 se entregara en enero de
organizacion y geografia electoral. 2014.
Implementar el instrumento para recabar la
opinion de nifias, nifos, adolescentes vy,
jovenes, en el marco de la Consuital cb El instrumento se implementara en cada una de
permanente, vinculada al derecho de las actividades educativas desarrolladas por la
1 16]05) 11 participacion de la infancia, asi como 21-01-13 | 06-12-13 Informe DCE;:_E,(,:SYGE ! 1 Pirecc;iéq Dist.rital en que pa_rﬁcipe poblacion
sistematizar los datos recabados, como parte infantil y juvenil, menor de 18 anos.
de la actividad institucional "Educacion para la
vida en democracia”.
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Recibir y atender las visitas de seguiiento

1 16]08| 12 respecto de la capacitacion realizada por la CD

direccion distrital a cargo de los integrantes de 06-01-13 | 30-11-13 | Cuestionario DCEECYGE ! 1
la DEPC.
Reportar la situacibn de la relacién Se debera remitir a la UTALAOD en el formato
‘ contractual de arrendamiento con el cD establecido a la cuenta
1 16111} 13 |propietario del inmueble que ocupa la| 02-01-13 | 20-12-13 Reporte sTJ 1 1 1 3  {cumplimientos.distritos@iedf.org.mx.
Direccion Distrital, con excepcion de las sedes ’
propiedad del Instituto. En formato PDF.
LLas actividades que se informaran son
aquellas que se deben publicar en la pagina
electronica del Instituto; dOnicamente se
capturan las que estan confirmadas, por lo
tanto, tienen lugar, hora y fecha exacta de
realizacion.
Como por ejemplo, las acciones de
educacion civica, sesiones de los érganos de
» representacion ciudadana y demas que
qultlr a la UTALAOD los re_portes cumplan con los requisitos.
quincenales de la agenda-calendario de .
1 16]11| 14 2;trit\gdd?;sDi;:;?::ngg?satrsitai ::::I"ggfertop;é 02-01-13 | 20-12-13 Reporte cD 1222|2222 |2]2]2 21 |En consecuencia, se excluyen las actividades
ser incorporadas en la pagina Web del o!'dnr_larlasy proqramadas entre funclon.anos
Instituto. distritales y las areas centrales del Instituto,

la atencion permanente que dan los
funcionarios distritales a los integrantes de
los Comités Ciudadanos y Consejos de los
Pueblos, y a las personas que asisten a la
sede distrital.

El reporte se enviara a la cuenta
cumpiimientos.distritos@iedf.org.mx.

En formato Excel.
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sl e opoRTE pE| FONCIO- T SN
" ACTIVIDAD CUMPLE- RE SPON SQ\- B l - G N ~ OBSERVACIONES
TR miento | RESPONSA- e g luar | s SR R
. Mecanismo de
Lievar a cabo el expurgo documental del d expurgtol
archivo de la Direccion Distrital del afio 2007 Ir?:eu:t‘aer?oa d:
161 11[ 15 [Pa@ su ”transferencia al  Archivo de (1119 24T - . ) — 1 " La UTALAOD remitira la guia de expurgo y los
5 Concentracion de! Instituto Electoral del 02-01-13 | 20-12-13 |rapsrer_en<i|a =t 1 ©  jformatos correspondiente.
Distrito Federal e informar trimestralmente, a pnr:gna da
partir de la recepcion de la Guia. archivo de
concentracion
Reportes
La apertura de [a libreta con los criterios
establecidos por la UTALAOD ES OPCIONAL.
- La UTALAOD remita a los Dttos. el archivo con
la facturacion de las lineas telefénicas elaborado
por la DACPyS con la finalidad de que se lleve a
cabo la validacion contra el control de llamadas
implementado.
Validar mensualmente los recibos de - Al realizar la validacién deberdn requisitar el
16111] 16 |llamadas telefonicas realizadas en la| 02-01-13 | 20-12-13 Reporte CcD 1 1 1 1 1 12 |reporte mensual "Validacion de recibos de
Direccién Ditrital. llamadas telefonicas realizadas en la Direccion
Distrital" y remitir a la cuenta
cumplimientos.distritos@iedf.org.mx.
- El envio del reporte se realizarda a mas tardar
cinco dias habiles posteriores a la fecha en que
se reciba el archivo de facturacion por parte de
) la UTALAOD.
En formato PDF.
Oficios , lista de
Remitir a la DACPyS de manera mensual la asistencia ,
lista de asistencia del personal de limpieza y reporte de la
16| 04| 17 [larelacion de entrega de material, lo anterior a} 02-01-13 20-12-13 calidad del CD 1 1 1 1 1 12
efecto de dar seguimiento para el pago y la servicio y
calidad del servicio. relacion de
materiales
Remitir a la DACPyS la bitacora de los
vehiculos asignados, para el suministro de la La bitacora debe ser remitida impresa y via
dotacién mensual de gasolina, asimismo Bitacora correo electronico a jorge.farfan@iedf.org.mx el
1 1 1 | _ _ n
6| 04f 18 entregar el remanente de gasolina, de la 02-01-13 | 20-12-13 co ! ! L 1 ! 12 primer dia habil de cada mes, de acuerdo al
dotacion del mes anterior (solo en el caso de procedimientoSA-DACPS-13-2012.
haber recibido la dotacion en vales impresos).
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PO WANCE MENSUAL
DE e 5
ACT
Remitir a la DACPyS mensualmente las
lecturas a através del correo electronico los e -
: s Se remitiran al correo electronicol
1 16) 04} 19 cc.msur.rjos d'e agua yenergia electrlqa de la] 02-01-13 20-12-13 Reportes CcD 1 1 1 1 12 rosaura.herrera@iedf.org.mx de la DACPYS.
Direccién Distrital, asi como los recibos de
cobro de agua potable y energia electrica.
- Se remitiran al correo electronico
Remitir mensualmente a la DACPyS los . ;
1 || 16|04| 20 |recibos de dotacion de agua emboteliadal 02-01-13 | 20-12-13 Oficio co SEEERE 12 |rosauraherrera@iedf.org.mx de la DACPyS, los
CViadr documentos originales se conservaran en el archivo del
entregados en la sede Distrital. Distri
istrito.
Mantener actualizada la informacion referente Remisién de Las DD deberan capturar fa informacion
a los Organos de Representacion Ciudadana oficio de cD actualizada con base en el soporte documental,
a través del Sistema Informatico de cumplimiento a con corte los miércoles del afo.
1 16| 08] 21 Seguimiento de los Comités Ciudadanos y 02:01-13 | 20-12-13 DEPC, via SgI'J L L L 12
Consejos de los Pueblos, (SISECOM), con correo Remisién de oficio de cumplimiento a la DEPC,
corte a los dias miércoles de todo el afio. electronico. via correo electrénico.
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Mantener en operacion permanente los
equipos de cémputo No. 4, todos los jueves
del aflo para la transmision de informacion
capturada en el Sistema Informatico de
Seguimiento de los Comités Ciudadanos vy,
Consejos de los Pueblos, (SISECOM).

Se requiere que todos los jueves del afio, desde

Remisién de las 9:00 am y hasta el viernes a las 9:00 am,
La trasmision de informacion, se realizara por oficio de cD deberad de mantenerse encendido el equipo de
medio de red digital de datos hacia oficinas 02-01-13 | 20-12-13 cumplimiento a STJ 1 1 1 4 12 computo PC no. 4 y en ejecucion el “servidor]
centrales para la consolidacion centralizada DEPC, via El XAMPP”, para que por medio de los enlaces de
de informacion. correo la red digital de datos, se obtenga la informacion
electrénico. correspondiente (capturada por cada DD) para
Para el caso que las DD no cuente con el su consolidacion de forma centralizada en el
servicio de red digital de datos, deberan servidor de la UTSI .
informar a la UTSI, para implementar un
mecanismo alterno  de trasmisién  de
informacién de la base de datos del SISECOM
hacia oficinas centrales.
En caso de requerir apoyo técnico yoperativo
Solicitar el apoyo técnico y operativo para el . correspondiente al SISECOM, se debera de
SISECOM, conforme al formato remitido a forg:t:goac::xo cD requisitar la solicitud mediante el formato que se
través de la Circular No. 105 del Secretario . ’ anexa a la Circular No. 105, denominado
11178198 2 lgjecutivo, de fecha 07 de octubre de 2011, - | 020113 | 20-12-13 | através de ST Y111 "L Y] ' |FORMATO DE SOPORTE TECNICO AL
correo Bl SISECOM",  acompafiado  del oficio
electronico

correspondiente, mismo que debe ser remitido a
la DEPC, con copia a la UTSI.
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soporte pe| FUICIO- F
COUMPLE | TV e, Lo T N OBSERVACIONES.
: | RESPONSA- ...l o I AR 1
O MIENTO - |- ome  [TUELF SRR '
|
Trimestralmente se actualizaran los listados de
integracion de los ORC correspondientes al
‘ e 1 YEDA bt e ambito distrital y delegacional, con el fin de
i Rcvlliu‘l a la DEPC wimesy imeme llb(dfl\,}b Oficio con . cumplir con las disposiciones de la LTAIPDF.
| actualizados de los Jintegrantes de Comités Listados anexos co
| 1 16108] 24 C|udaqanos, Cpnse;os de los Pueplos | 02-01-13 | 20-12:13 y archivos por STJ 1 1 1 1* 4  |La informacién referida debera ser remitida en ia
| Consejos  Ciudadanos  Delegacionales, correo Et primera semana del mes que corresponde.
| conforme, a las sustituciones registradas en electronico *La actualizacion de los listados de integracion
| el SISECOM. de los ORC que corresponden al 4to. Trimestre
se realizara la primera semana del mes de enero
de 2014.
Informar a la DEPC los asuntos relacionados Los asuntos que se informen a la DEPC
con las  diferencias  al interior, dependera de la situacion operativa que
respgnsabllldades, sanciones, procedimiento Oficio con prevalezca en los ORC.
1 || 16| 08| 25 |Sancionadorque se sustancieny resuelvanen| ) o1 15 | 204213 | documentacion| ~ CP 1 el e el a1l a1 1] 1] 1] 12 |asimismo, se aplicara lo establecido en los
primera mstanma. por  los  Comités soporte ST Lineamientos para regular los procedimientos en
C'udaqanosv (?onsejos de los PueP'OS Yy materia de participacion ciudadana en el Distrito
Consejos Ciudadanos Delegacionales Federal. ACU-42-11
correspondientes al ambito distrital. ) ’
Informar a la DEPC los asuntos relacionados
con Ia§_ dlferenctgs al l.ntt_anor, Los asuntos que se informen a la DEPC
responsabilidades, sanciones, procedimientol dependera de la situacion operativa que
sancionador que se sustancien y resuelvan en Oficio con prevalezca en las DD
1 161 08| 26 segunda instancia por las Direcciones| 02-01-13 20-12-13 | g ., CD 1 1 1 1 1 1 1 1 12 |Asimi i ” ] stablecido en los
Distritales respecto a los recur: ue : ocumentacion STJ 1 ! 1 L et ihadinaimiriiiie imi
P ecursos qu soporte ) Lineamientos para regular los procedimientos en
presenten los integrantes de los Comités materia de participacion ciudadana en el Distrito
Ciudadanos, Consejos de los Pueblos y Federal. ACU-42-11
Consejos - Ciudadanos Delegacionales| ' ’
correspondientes al ambito distrital.
Tumar mensualmente a la DEPC las .
opiniones recibidas en el buzén de quejas y Oficio de 12 oficios, uno al mes, por Direccion Distﬁtal, a
1 16108} 27 |sugerencias, tanto las de las Delegaciones| 02-01-13 20-12-13 CD 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 jtravés de los que se entreguen las quejas y
(porlas cabeceras) como de las recabadas en entrega sugerencias recabadas.
la Direccion Distrital.
7
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SOPORTE DE

CUMPLI-

FFuncio |

AVANCE MENSUAL

Circular, cD
16 (08| 28 [Seguimiento a las Sesiones de los CCD. 02-01-13 | 20-12-13 | formatos y/o STJ 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Reportes
Correo
Validar y, en su caso, atender observaciones| electrénico y, en
a la informacién capturada en el Sistema su caso, con CD Derivado del anélisis de la informacion
16108 29 |informdtico de Seguimiento de los Comités| 02-01-13 | 20-12-13 | oficio y anexos STJ 1 1 1 1 1 1 1 1 12 |centralizada, las DD deberan validar Ila
Ciudadanos y Consejos de los Pueblos, los documentos El informacion capturada en el SISECOM.
(SISECOM). soportes
actualizados.
Atender las solicitudes de soportes técnicos Reporte Reportar a través de formatos Dil-10, DII-11,Dli-
16 (10| 30 [formuladas por el personal usuario de equipo| 02-01-13 { 20-12-13 Acuse de El 1 1 1 1 1 1 1 1 12 |13, al correo electronico de alberto@iedf.org.mx,
de computo instalados en la sede Distrital. Recibo este reporte sera el primer dia habil del mes.
Elaborar y enviar a la UTSI un informe
‘|mensual sobre el estado de:
|- Los equipos de cémputo instalados en la Informe Reportar a través de formatos Dil-10, Dil-11,DII4
16| 10y 31 |sede Distrital, 02-01-13 20-12-13 Acuse de El 1 1 1 1 1 1 1 1 12 |13, al correo electronico de alberto@iedf.org.mx,
- La red local (LAN) y de las fallas que, en su Recibo este reporte sera el primer dia habil del mes.
caso, se presenten con el enlace de la red
WAN (LAN to LAN).
Llevar a cabo los respaldos mensuales segin
corresponda de:
Las cuentas de correo electronico asignadas
al personal de la sede Distrital, asi como de la Reporte Reportar a través de formatos DII-10, DIl-11,Dl}
16| 10 32 [liberacion del espacio de las bases de datos| 02-01-13 | 20-12-13 Acuse de El 1 1 1 1 1 1 1 1 12 |13, al correo electrénico de alberto@iedf.org.mx,
ubicadas en el servidor central. Recibo Este reporte sera el primer dia habil del mes.

La Informacién contenida en los equipos de
computo instalados en la sede Distrital,
(Disco Externo).
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Recibir deia Secretaria Ejecutiva por
conducto de la UTALAOD los documentos
(Acuerdos, dictdmenes y resoluciones)

CcD

En cumplimiento al oficio SECG-IEDF/0171/13
de la Secretaria Ejecutiva todos los
documentos, dictamenes y  resoluciones
emitidos por el Consejo General deberan
publicarse en los estrados de las 40 Direcciones
Distritales.

16{ 11| 33 [emitidos por el Consejo General paraj 02-01-13 | 20-12-13 Reparte STJ 1 1 1 1 12

conocimiento, publicacién y, en su caso, Se debera remitir el reporte correspondiente a la

cumplimiento en el ambito distrital y reportar| cuenta cumplimientos.distritos@iedf.org.mx,

mensualmente su cumplimiento. dentro de los dos primeros dias habiles de cada

: mes.
En formato Excel.

Mantener actualizado el inventario de bienes Se remitira el formato correspondiente en los

de activo fijo asignados a la Direccion Distrital R ardos d meses de junio y noviembre a la Jefatqra de
16 04| 34 le informar de inmediato a Control Patrimonial,| 02-01-13 | 20-12-13 959:\’ ]gs e CD 1 2 |Control Patrimonial, marcando copia a

a efecto de que realice el resguardo active tijo cumplimientos.distritos@iedf.org.mx.

correspondiente.

Reportar en el sistema informatico SISECAOD)

el avance mensual del cumplimiento de e . ) . . -

g N Captura en el Se debera capturar en el sistema informatico en
16| 11| 35 jactividades del Calendario Anual de] 02-01-13 | 20-12-13 CcD 1 1 1 1 12 - .
A las fechas establecidas en el calendario.

Actividades de los Organos Desconcentrados SISECAOD e I

2013 y las realizadas de manera adicional.

Verificar que se realice el registro de visitantes Remitir el reporte correspondiente a la cuenta

en el Libro de Visitas de la Direccion Distrital, Lib cD cumplimientos.distritos@iedf.org.mx, dentro de
16|11} 36 |[conforme a la Guia Técnica emitida por el| 02-01-13 | 20-12-13 Reéorges ST 1 1 1 1 12 |los dos primeros dias habiles de cada mes.

area central y reportar mensualmente su
cumplimiento.

En formato Excel.
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Lievar a cabo el registro de documentos SE CANCELA EL ENVIO DEL REPORTE a la
recibidos y turnados a los funcionarios de la cuenta cumplimientos.distritos@iedf.org.mx
1 16 11| 39 |Direccion Distrital, para su conocimiento y (en| 02-01-13 | 20-12-13 Reporte CD 1 1 1 1 12 |y cada Direccion Distrital determinara el
su caso) atencion y reportar mensuaimente metodo de registro de documentacién
su cumplimiento. recibida.
s ) Remitir el reporte correspondiente a la cuenta
S:r‘t)igz:c;assodbéﬁo;iioc?:r’r)\ee?:g (smqu:eobrc:rf ':ﬁ cumplimientos.distritos@iedf.org.mx, dentro de
1 1 : MR -01- -12- i i abi .
6111) 40 los archivos de la Direccién Distrital y reportar 02-01-13 | 20-12-13 Reporte STJ 1 1 1 1 12 |los dos primeros dias habiles de cada mes
mensuaimente su cumplimiento. En formato Excel.
1.- Reportar de inmediato a la UTALAOD El reporte sobre incidentes registrados en la
sobre incidentes registrados en la Direccion Direccién Distrital se remitira a la cuenta
Distrital. cumplimientos.distritos@iedf.orgmx - en
- Excel.
2.- Remitir mensualmente el reporte sobre formato Exce
1 161 11| 41 |planteamientos, solicitudes, u observaciones| 02-01-13 | 20-12-13 Reporte CcD 1 1 1 1 12 .
presentados por los Consejeros Electorales, El |:e'p9rte mensual de p:anteamlentos nstz
Representantes de Partidos  Politicos, remnt:r_a . a _a cue
autoridades y ciudadania en general ante las cumpI|m|entos.dlstntos@lt’ed_f.org.mx, dentro
Direcciones Distritales. (No incluir integrantes de los dos primeros dias habiles de cada mes
de érganos de representacion ciudadana). en formato Excel.
En caso de presentarse el supuesto, se
debera remitir el reporte correspondiente en
En su caso, remitir quincenalmente el reporte las fechas establecidas en el calendario,
1 16| 11| 42 |de requerimientos materiales, técnicos y de| 02-01-13 | 20-12-13 Reporte CcD N/C |unicamente por correo electronico a fa
informatica de la Direccién Distrital. cuenta cumplimientos.distritos@iedf.org.mx.
En formato Excel.
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Secretaria Ejecutiva

Se debera remitir a la UTALAOD a lacuenta
cumplimientos.distritos@iedf.org.mx la cédula de
publicacién y razén de fijacion el mismo dia que
se coloque en los estrados de la Direccion
Distrital, tambien se debera remitir ia céduia
Publicar y retirar en los estrados de la sede de retiro el mismo dia que se coloque en los
distrital los documentos emitidos por el Reporte estrados.
1 16|11| 43 [Consejo General, asi como de aqueilos que| 02-01-13 | 20-12-13 Cédulas y STJ 1 1 1 1 12
requieran publicidad procesal y reportar| razones Se remitirda el reporte correspondiente a la
mensualmente su cumplimiento. cuenta cumplimientos.distritos@iedf.org.mx,
dentro de los dos primeros dias habiles de cada
mes.
Razones y cédulas en formato PDF.
Reporte mensual en formato Excel.
Remision de Las DD deberan capturar la informacion
2 Realizar la captura en el Sistema para el oﬁf:qdet - cD actuahﬁadal con basg en el dstlnpor’te QO(:iur:thtal,
3 |[16]08[ 44 |Registrode Solicitudes y Consuitas en Materia| 02-01-13 | 20-12-13 | “TEIEmo @) D 1| 1| 1| 1| 12 |foncorea@primerviemes deimes siguiente.
de Participacion Ciud .F. ' . . -
‘eipacion Ciudadana en el D.F correo Remision de oficio de cumplimiento a la DEPC,
electronico via correo electronico.
Levantar el "Procedimiento para Reclamar la ::yade;:ir:dlex:; I;l:;gl;mfgr:acilénsi?]?eestrs:
Liquidacién por Rob ini j ' |
1 || 16| 04| 45 | auidacion por Robo o Siniestro de Bienes| o o4 40 | 50 1943 Oficio co N/C |como acta de hechos o circunstanciada y en el
Muebles” y remitir a la DACPyS para el Procedimiento d hiculos. tambi ia del aviso de
tramite de la baja correspondiente. caso de veniculos, tamblen copia de
accidente emitido por la compafiia aseguradora.
Presentar los vehiculos asignados a la . . :
Direccion Distrital en la oficina de Control Certificad X . : xlah'colrreo glfectrénn:;z’ la lof;1cma de ngntr’oI
1 16|04 46 |Vehicular para llevar a cabo la verificacion de| 02-01-13 | 20-12-13 \f”'.}ca 0 de cD S 1 | wic [Vehicular, not Earae d'aly avf’;? ql”e e e“’:“
emision de contaminantes, de acuerdo con el erificacion g1 prei_enta_nzse cada unod_ etos éhiculos, para la
programa de verificaciones 2013. venficacion correspondienie.
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Para el caso de mantenimiento preventivo o
correctivo  deberan  levantar el reporte
Presentar los vehiculos asignados a la c correspondiente en la Ventanilla Unica de
Direccion Distrital, para la realizacién del elec?:;?\?co Servicios., cuando los vehiculos cumpian con los
16041 47 [mantenimiento preventivo o correctivo que| 02-01-13 | 20-12-13 Ventanilla tnica CD N/C 130,000 kilometros de uso o presenten alguna
i i isi6 j alla.
requieran, asi como para la revision fisica de Servicios
correspondiente. .
Para el caso de revision fisica la DACPyS
remitira la programacioén correspondiente.
Levantar en la Ventanilla Unica de Servicios Reporte_
Generales las solicitudes de reparacione en ventanilla
16| 04| 48 . c > repa St 02-01-13 | 20-12-13 unica de cD N/C
necesarias para el buen funcionamiento del servicios
inmueble que ocupa la sede Distrital. generales
.R ecibir a través’ d_e correo el'ectrénioo, la €D Se notificara mediante el informe trimestral de
16| 07| 49 mformapnon estgdlstlca dgl Padr'on Electoral y 09-01-13 | 20-12-13 l_nforme DCEECyYGE N/C |actividades en materia de organizacion y
de la Lista Nominal, y notificar trimestraimente trimestral geografia electoral.
a la DEOyGE.
Recibir a través de correo electrénico, el Informe DCECE:[C): GE Se_nptiﬁcaré mediante .el informe trirpest.r'al de
16] 07| 50 |Directorio de Médulos actualizado, y notificar] 09-01-13 | 20-12-13 trimestral Y N/C act|V|da$1es en materia de organizacion Y|
trimestralmente a la DEOyGE. geografia electoral.
Recibfr por meq io”de la UTA.LAOD. los cD Se notificara mediante el informe trimestral de
16| 07| 51 |materiales de difusion en materia registrall o ) 45 | 55443 | Informe | DCEECYGE NIC |actividades en materia de organizacion y
para proporcionar la orientacion ciudadana e trimestral geografia electoral.
informar trimestralmente a la DEQyGE.

13
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Recibir, segun sea el caso, la(s) solicitudes de
informacion pdblica que presenten los
ciudadanos y remitifas por escrito a la Oficio
1 16| 09] 52 [Oficina de informacién Pubiica, adscrita a la] 02-01-13 20-12-13 Solicitud CcD/sTd
UTCSTyPDP, a mas tardar el dia habil

siguiente de la recepcion, marcando copia del
oficio a la UTALAQOD.

En cumplimiento al articulo 14, segundo parrafo
del Reglamento del Instituto Electoral del Distrito
Federai en materia de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica.

N/C

Solicitar, en su caso, asesoria al personal de
la UTCSTyPDP sobre el uso y aplicacién de! 019 Oficio de
Manual de |Identidad Grafica para Ia 02:01-13 | 20-12-13 asesoria
elaboraci6n de materiales de difusion externa.

CD N/C

Recibir de la UTCSTyPDP los ejemplares del
Verbo Elegir para ser colocados en ios
iugares publicos de mayor afluencia en el
ambito territorial del Distrito Electoral y remitir
mensualmente via correo electronico a las
cuenta de la Unidad: jacinto.diaz@iedf.org.mx,
oliver.juarez@iedf.org.mx y
martha.perez@iedf.org.mx, los reportes vy
fotografias correspondientes a los lugares en
que fueron colocados.

. Envio por
02-01-13 20-12-13 correo CD
electronico

N/C

Orientar a los solicitantes que acudan a la
Direccion Distrital para que, en su caso,
ingresen su solicitud de informacién plblica
1 16109 55 [mediante el sistema INFOMEX o a través de| 02-01-13 | 20-12-13 Asesoria CcD
correo electronico dirigido a la Oficina de
Informacién Publica, facilitando un equipo de
P computo conectado a Internet para tal efecto.

N/C
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ol | - PERODO  |sorommepE| VAR |
©  acmivipap i e CUMPLI- | pESPONSA- |viar | asr|mav]ou
= B ‘ - INICIA- TERMINA| . MIENTO - | TaLe J{ENE | FEB| MARABR IMAY.LJL
informar a la UTCSTyPDP, por conducto de
la UTALAOD vy con al menos cinco dias de
anticipacion, de las actividades sustanciales
reiativas a ia operacion ordinaria, ia eleccién Envio por
1 161 09; 56 |de Comités Ciudadanos y Consejos de los| 01-01-13 | 20-12-13 correo CD
Pueblos 2013 y la Consulta Ciudadana sobre electronico
Presupuesto Participativo 2014, foros, talleres,
etc, a fin de establecer la difusion de las
mismas.
Cuando asi se requiera, enviar informacion
y/o material fotografico de actividades
1 16|09} 57 |susceptibles de publicarse a la UTCSTYPDP| 01-01-13 | 20-12-13 Archivos CD
en CD, USB o través de ia cuenta:
comunicacién.social@iedf.org. mx
Coadyuvar con la UTSI de manera Formato Reportar a través de formatos D1i-10, Dil-11,Dl-
1 16| 10| 58 |Pemanente, para mantener actualizado ell ., o 15 | 504213 Acuse de cD 13, al correo electronico de alberto@iedf.org.mx,
inventario de bienes informaticos y reportar en Recibo El este reporte sera el primer dia habil del mes.
caso, cuando se presenten cambios.
isti i ; Reportar a través de formatos DII-10, Dii-11,DIl-
1 |{16]10] 59 |P& ser e caso, asistr a las reuniones def o, 4 45 | o453 | Listade El 13, al correo electronico de alberto@iedf.org.mx,
trabajo y seguimiento con la UTSI. Asistencia este reporte sera el primer dia habil del mes.
Se utilizara el formato establecido en el
procedimiento CG-SRESP-01-2011.
Elaborar el Proyecto de Acta de Entrega-
Recepcién del funcionario del SPE adscrito a ) Se debera remitir el Proyecto de Acta de
la Dweccuon_ I.J’lstntal, que haya_ concluido Oficio ‘ Entrega-Recepcion y oficio a la UTALAOD a la
1 16|11] 60 jalguna _ comisién o gncargadurla o porl 02-01-13 | 20-12-13 Proyecto de MSPE RS e cuenta cumplimientos.distritos@iedf.org.mx]
reqd§cnpc10q [¢] renu_n'caa del cargo, para Acta . Soob A dentro de los 8 dias naturales siguientes a la
solicitar la intervencion de la Contraloria B ] ERREY RUPERY ER separacion del cargo.
General. : 1 -1 1
RIE: IR P En formato Word.
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61

En su caso, reportar de inmediato a fa UTAJ
por conducto de la UTALAOD de la recepcion
de los medios de impugnacién interpuestos
ante la Direccién Distrital, realizar las
actuaciones  correspondientes y  dar
seguimiento hasta su conclusion.

02-01-13

Calendario Anual de Actividades de los Organos Desconcentrados 2013

20-12-13

Reportes

STJ

Secretaria Ejecutiva

Unidad Técnica de Archivo, Logisticay Apoyo a Organos Desconcentrados

N/C

En su caso, se remitiran dos tipos de reportes a
la cuenta cumplimientos.distritos@iedf.org.mx:

1) Al momento de recibir el medio de
impugnacién o inmediatamente después de
haber recibido alguna actuacion.

2) Mensual dentro de ios dos primeros dias
héabiles de cada mes.

En formato Excel.

16

62

Proponer, en su caso, temas para el orden del
dia y asistir a reuniones de trabajo que
convoque el Consejero Presidente, el
Secretario Ejecutivo o la UTALAOD, para
abordar temas relacionados con el desarrollo
de [fas actividades de Ilos érganos

‘{desconcentrados.

02-01-13

20-12-13

Propuestas
Asistencia

CD

N/C

16

63

En su caso, integrar los documentos anexos|
para la compra o renta de inmuebles de sedes
distritales, a efecto de dar cumplimiento a los
"Procedimientos SA-DACPS-21-2011 o SA-
DACPS-22-2011" de la Secretaria
Administrativa.

02-01-13

20-12-13

Dictamen

Cch
STJ

N/C
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Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados

FONCIO-

KA@O -
RESRgNS& -
Se informard a la UTALAOD trimestralmente
sobre las acciones realizadas por la
Dar seguimiento al cumplimiento de cladsulas 93?£Tnaflronu o .Dliturf-l,lf..m ﬂa"L ighina::e ,12!
del contrato de arrendamiento del inmueble allcuuadunde; bum'.lll.nll.icl uv‘;e '-nf ciausuias ge
de la sede distrital en materia de Reportes contrato y del cumplimiento de estas.
mantenimiento preventivo y correctivo y, en : f
su caso, solicitar al arrendador el Acufsgs de . Para el caso de los mn}uebles,; propiedad del
16|11 64 |cumplimiento de las mismas. 02-01-13 | 20-12-13 oficios 1 1| 4 [EDF se repottaran  los  avances
entregados al STJ correspondientes.
En el supuesto de los inmuebles propiedad aErr enci;ldory iara | | t
del IEDF, se dard seguimiento al xpediente Se enviara d'e ) reppré? a 1 p ::uenda
mantenimiento preventivo, correctivo y a las| cumpllmlent.os. lstrltqs@ne I .org.mx, dentro de
adecuaciones necesarias. los dos primeros dias habiles del mes que
corresponda.
En formato Excel.
En el mes de enero de 2013 deberan entregar el
Acuse del Acta correspondiente al cuarto
trimestre de 2012.
Remitir trimestralmente a la Secretaria En los melses de abril, julio yoctubrle deberan
Administrativa copia del acuse de entrega al Acuse de cD entregar  los corresponqlentfs a d pnr;:;g,
16| 04| 65 [ISSSTE del Acta de Verificacion del Registro| 02-01-13 | 20-12-13 entrega STy 1 4 |segundo 'y fercer trimestre de '
y Funcionamiento de Comisiones de Acta respectivamente.
Seguridad y Salud en el Trabajo. i
i Y ’ El acuse correspondiente al cuarto trimestre
sera entregado en enero de 2014.
Se entregara copia del acuse de recibido en el
ISSSTE y del Acta correspondiente.
Solicitar asesoria y orientacion al Centro de ‘
Documentacion, cuando se presente el caso Registro de Ccbh
16| 11| 66 " ' -01- -12- 9
respecto a la clasificacion del acervo 02-01-13 | 20-12-13 Consulta STJ e
documental de las Direcciones Distritales.
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Secretaria Ejecutiva

Unidad Técnica de Archivo, Logisticay Apoyo a Organos Desconcentrados

© ACTIVIDAD

Asistir a reuniones de trabajo programadas Lista de Los fgncionarios seran infqr'mados con
1 16[13| 67 |por ia UTCFD para tratar asuntos relativos a| 02-01-13 | 20-12-13 | i MSPE N/C Joportunidad de la fecha de la reunion.

la operacion del SPE. sistencia Sélo se reportaran cuando se presente el caso.

Remitir, a la UTCFD copia de las

constancias de participacion en actividades

complementarias de formacion y desarrollo, a Oficio,
1 16|13{ 68 |fin llevar a cabo el seguimiento de estas| 02-01-13 | 20-12-13 escrito MSPE N/C

actividades e integrarlas en la evaluacion del constancia

desempefio de los miembros del Servicio

Profesional Electoral de! afio 2012.

Enviar a la UTC.FD copia de los documentos Qﬁcio Debera remitirse copia simple legible del
1 16 [ 13| 69 [referentes a bajas y renuncias del personal| 02-01-13 | 20-12-13 | Copia de los cb NIC 4 ocumento.

adscrito a los 6rganos desconcentrados. Documentos

Enviar a la UTCFD las solicitudes asi como Oficio Este informe se remitira sélo en el caso de que
1 16113l 70 Iosllr.uformes relatlvos.a permisos para realizari 02-01-13 | 20-12-13 | Copiadelos MSPE N/C |algan integrante de la Direccion Distrital se

_.act\wd.ade.s' académicas, cientificas o de Documentos encuentre en el supuesto sefialado.

investigacion.

Enviar a la UTCFD copia de las medidas

dlsciphnarias y de las notas de mérito, Qﬁcio N/C Debera remitirse dentro de las 48 hrs. siguientes
1 16( 13} 71 referjdas‘en el Estatqto, ?phcada;, a los| 02-01-13 | 20-12-13 | Copia de los CD a la emision del documento.

funcionarios de las Direcciones Distritales, Documentos

marcando copia a la UTALAOD.

Participacion en las actividades del Programa Lista de N/C
V1] "8 13| 72 |ge Formacion y Desarrollo del SPE 2013. 02-01-13 | 20-1213 |\ Gictencia MSPE
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Secretaria Ejecutiva

Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados

. | RESPONSA-1_
Gestionar dos solicitudes de presentaciones
educativas, talleres y/o cursos para la
;‘?;.’;Z::n aenni r_:/:sl‘or? :i:osb e:erzaﬁf:‘??r; Las solicitudes de presentaciones educativas de
Cl oo . - .

1 1116]0s] 73 |escolarizada y su comunidad educativa, al 11-02-13 | 06-12-13 | Gestion cb » | Ludoteca Civica Infantil seran gestionadas en
d llarse en el ambito territorial de su DCEECYGE conjunto  con ' Dr:C!:yr:b, comorme - 1
esarrofiars L disponibilidad del calendario respectivo.
competencia, como parte de la actividad
institucional "Educacion para la vida en
democracia".
Asistir a los cursos de capacitacién para Lista de
brigadas de acuerdo al calendario que elaboré - . Brigadistas P

1 161041 74 | Departamento de Seguridad y Proteccion 01-03-13 | 30-09-13 aes\;::ﬁ:g:g: designados !
Civil de ta DACPYS. °
Mantener comunicacién permanente con las .
areas de Proteccién Civil de la Delegacion STJ En fos meses de marzo y agosto se debera
correspondiente, a fin de coordinarse en } 2 remitir el reporte corespondlepte _gl

1 16104 75 casos de emergencia y conocer los apoyos| 01-03-13 31-08-13 Reporte R;:lpé)g:‘aitbéle Departamento de Seguridad yProteccion Civil.
con que puedan contar ambas instituciones, para su seguimiento.
en caso de alguna emergencia.

Actualizar la identificacion de amenazas
externas y peligros internos del inmueble y .
disefiar procedimientos de mitigacion y/o CcD Se reportara en los meses de abril y gctubrg gl
1 16| 04| 76 |prevencion, lo anterior a efecto de dar] 01-04-13 29-10-13 Reporte Responsable 1 2 Departamentp de Seguridad yProteccién Civil.
cumpiimiento al Programa interno de del Comité para su seguimiento.
Proteccion Civil y a los Términos de
Referencia.
Llevar a cabo tres simulacros en la sede
Distrital, conforme a los Procedimientos de Plan de trabajo CD P, ;
y Remitir reporte al Departamento de Seguridad

1 || 16|04 77 |Emergencia delPrograma  Intemo de| 01-05-13 | 20-12-13 | yreportede | Responsable 1 1| 3 (zemiurrepore @ Hop S g y
- . - . .. e . o Proteccion Civil. para su seguimiento.
Proteccién Civil de la Direccion Distrital y simulacro del Comité
elaborar el reporte correspondiente.
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Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados

16

78

Realizar el reclutamiento de prestadores de
servicio social que estardn adscritos a Ia
Direccion Distrital, como parte de la actividad
institucional "Educacién para la vida en

democracia” y dar cumplimiento al
"Procedimiento para regular la prestacion del
servicio social en el IEDF" ya los Criterios
operativos, correspondientes.

Expedientes

-

Se considera el reclutamiento de al menos un
prestador de servicio social por Direccion

Distrital.

16

07

79

Realizar recorrido en campo para validacion y
emision de propuestas, correspondientes a la
actualizacién del Marco Geografico de
Participacion Ciudadana 2013.

11-02-13

20-02-13

Oficio

CD
DCEECyYGE

16

80

Asistir a reuniones de trabajo con fa UTSl y la
UTALAOQD, relacionadas con la operacion del
Sistema de Seguimiento a la Jornada Electiva
de Comites Ciudadanos y Consejos de los
Pueblos 2013 y ta Consulta Ciudadana sobre
Presupuesto Participativo 2014. (SIJECC
2013)

01-06-13

31-08-13

Informe
mensual de
actividades de
MSPE

cD
DCEECyGE
El

N/C

16

05

81

Participar en las actividades relacionadas a la
eleccion de Mesas Directivas de Sociedades
de Alumnos, en coordinacion con la
Secretaria de Educacion Pdblica, como parte
de la actividad institucional "Educacion para la
vida en democracia”.

11-02-13

15-11-13

Reporte

CcD
DCEECYGE
LP's

Para el desarrollo de la Jomada Electiva, de ser|
necesario, se convocara también a los STJ.

l.as actividades seran desarroltadas conforme el
Catélogo de Acciones de Educacion Civica y
Formacién Ciudadana.

16

07

82

Asistir a la reunion de trabajo para
proporcionar comentarios y sugerencias de
mejora a la documentacion electoral y los
materiales electorales utilizados en el Proceso
Electoral Ordinario 2011 - 2012.

01-02-13

28-11-13

Lista de
asistencia

Ccb

Se podra designar a un funcionario del Servicio
Profesional Electoral como representante de la
Direccién Distrital.
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I PO,

; pE

Realizar intervenciones educativas y talleres
para la adquisicion y desarrollo de cD
habilidades y competencias para la vida en
democracia, como parte de la actividad
institucional "Educacién para la vida en

Se consideran al menos diez talleres y siete
intervenciones educativas por Direccién Distrital;
01-02-13 | 06-12-13 Reporte DCEECyGE 2 6 6 3 17 el reporte para el seguimiento sera realizado a
(=Y través del SISEC de forma inmediata a la
' realizacion de la actividad educativa.

democracia".

cI}ecibir.de la LIJTAIE;AOD .Ia acéualizatiién del Se remitird en el mes de febrero y
1 16| 11] g4 |directorio d<'-3 wonsejo eneral, las 01-02-13 | 20-12-13 Directorio CD 1 1 }subsecuentemente cuando se presenten

Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y cambios.

Contraloria General del Instituto.

Participar en la aplicacion del Cuestionario de

evaluacion para la  conservacion y . . CD - N/C El Cuestionario sera aprobado por el
1 161 11) 85 preservacion de los archivos de las 01-02-13 | 20-12-13 | Cuestionario STJ COTECIAD.
Direcciones Distritales. ’
Participar en las actividades de promocion del
servicio social en instituciones educativas de CD
1 16| 05| 86 |nivel superior, como parte de la actividad| 01-02-13 { 31-05-13 Registro DCEECyYGE N/C
institucional “Educacion para la vida en LP's
democracia”.
En los meses de febrero y agosto deberan
Actualizar el directorio de autoridades remitiro a la UTALAOD a |la cuenta
delegacionales, por parte de las Direcciones cumplimientos.distritos@iedf.org.mx, dentro de
Distritales Cabecera de Delegacién, para su ) . CD 1 2 los dos primeros dias habiles del mes que
! 1B111) &7 posterior remision a la UTALAOD y a las 01-02-13 | 20-12-13 Directorio STJ 1 corresponda.

demas Direcciones Distritales del ambito
territorial que corresponda. Asi como a las Direcciones Distritales que
concurren en el ambito geografico Delegacional.
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Calendario Anual de Actividades de los Organos Desconcentrados 2013

Recibir de fa DECEYEC los materiales
‘limpresos (carteles y dipticos) para la difusion ?
del 7° Concurso Infantil y Juvenil de Cuento,
en el marco de la actividad institucional

1 16}05f 88 |"Divulgacion de la cultura democratica y| 11-03-13 | 30-04-13 Acuse b 1 1
" " DCEECyGE
promocién de los derechos politico-
electorales” y remitir a la DECEYEC los
reportes de colocacion y distribucion de los
mismos.
Asistir al curso de formacion los miembros del Lista de cD

. .. . _ _ . 1 2
1 16108{ 89 |SPE .encargac;Io.s de la capacitacion en| 01-03-13 31-08-13 asistencia DCEECYGE 1
materia de participacion ciudadana 2013.

Acudir a certificar Asambleas Constituyentes|
en cada uno de los distritos electorales en que
se divide cada una de las Delegaciones del
Distrito Federal y a la asamblea general Oficio de
1 16|06| 90 jconstituyente, celebradas por las| 15-03-13 | 31-07-13 |Comisiény Acta MSPE
organizaciones de ciudadanos aspirantes a de Asamblea
constituirse como Agrupacion Politica Local,
con la participacion de la Direccion Ejecutiva
de Asociaciones Politicas. i

N/C

Instrumentar las actividades inherentes a la
integracion de las MRV en su ambito
territorial, en el marco de la actividad
institucional "Coadyuvar en la capacitacién Reportes de cD
electoral impartida en la eleccion de los 01-03-13 | 30-08-13 avance DCEECyYGE
Comités Ciudadanos y Consejos de los
Pueblos" y reportar en el sistema informatico
correspondiente.

22




Secretaria Ejecutiva

Unidad Técnica de Archivo, Logisticay Apoyo a Organos Desconcentrados
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PO }'SOPORTE DE| -
£ DE - CUNIPLL-
ACT. | | ;
Se realizaran las actividades especificas de la
Eleccion de los Comités Ciudadanos que
o . ) . durante la etapa previa corresponden a:
Participar en reuniones de trabajo para la Convocatoria, aplicacion y cumplimiento de criterios, su
implementacion del Sistema Informatico para Circular, Oficio instrumentacién, sequimiento operativo del
2 161 08| 92 lel Registro de Formulas (SIREF) para| 01-03-13 | 30-08-13 | y, en su caso, MSPE cronograma de actividades, utiizacion de
organizacion y desarrollo de la Eleccion de correo documentacion, reuniones de logistica.

Comités Ciudadanos 2013. electronico Se informara con oportunidad a las DD, las
actividades especificas que se realizaran
durante la etapa previa.

Asistir a las reuniones de trabajo para el

seguimiento del Programa de Capacitacién lizacis fecha d p .

2013, en el marco de la actividad institucional Lista de 1 La realizacién y fecha de cada reunion se

1 16105; 93 "Analisis realizado de la normatividad y 01-03-13 | 30-09-13 asistencia DCEECyGE confirmara con toda antelacion.

estrategias utilizadas en el pasado Proceso

Electoral Ordinario 2011-2012".

Recibir de la DECEyEC publicaciones|

institucionales para incorporar al acervol ore CD

1 16105/ 94 editorial del distrito, en el marco del 04-03-13 13-12-13 Acuse DCEECyGE

"Programa Editorial del IEDF".

Implementar los convenios de colaboracion en

materia de educacion civica, suscritos entre Se emitiran cuatro informes trimestrales, a

este lInstituto y la Jefatura Delegacional Reporte CD ] 1 entregarse en la cuarta semana de marzo, junio

1 16| 05| 95 correspond.lente, en el ambito territorial de suf 01-03-13 | 06-12-13 Trimestral DCEE?yGE yseptiembre, asi como la primera semana de

competencia, como parte de la actividad LP's diciembre, todos ellos de 2013,

institucional "Educacion para la vida en

democracia".

. . . . . * La entrega de materiales que corresponde al

Informar a la Direccion Ejecutiva de Oficio con Acta 4t0. Trimestre se realizara durante e mes de

Participacion Ciudadana, la entrega de los Circunstanciada . enero de 2014.

1 16] 08| 96 |materiales de apoyo (material de papeleria)l 15-03-13 | 20-12-13 y acuses de CD 1 1
que se distribuyeron a los Organos de recibo de cada En el ejercicio 2013, se tiene presupuestados
Representacion Ciudadana. ORC: cuatro entregas.
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| . PERIODO soporTE DE| FURES" AVANCE MENSUAL
CACTIVIDAD el : CoUMPLE” | e oA - T =T
e ) | INICIA | TERMINA | - MIENTO |50 ™ |ENE| FER | MAR JABR|MAY|JUN| JUL |AGO| SE
Participar en proceso de retroalimentacion con eguirniento. _a'l/a;é
los miembros del SPE para la evaluacién de . cD 1 1 1 1 1 1 6 citacion que se
16108 97 cursos de capacitacion en materia de 01-0343 | 20-12-13 | Entrevistas DCEECYGE = ;
participacion ciudadana.
Reportar al Secretario Ejecutivo a través de la Remitir el reporte correspondiente a la cuenta
UTALAOD de la atencion permanente que se ualaod.documentos@iedf.org.mx, todos los dias
otorgue a la ciudadania, respecto a cD antes de las 12:00 horas, con informacién del
16| 11| 98 [informacion de la eleccion de Comités| 01-06-13| 17-09-13]  Reporte STy NIC | gia anterior.
Ciudadanos y Consejos de los Pueblos 2013 y,
la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto En formatos Excel.
Participativo 2014.
Jlog integrantes delos -
Capacitar a los ORC en los temas de . _ Lista de CcD 1 1 1 1 1 1 1 7 “servidores
16108) 99 participacion Ciudadana. 01-04-13 | 31-11-13 asistencia DCEECYGE i
Reportar la instalacion y operacién de los Reporte Reportar a través de formato Dii-11 al correo
16| 10{ 100 {SMaces de  comunicacion y  sistemas| 4 04 49 | 340813 | Acusede El T TG T T T O T 5 |elecironico de alberto@iedf.org.mx, este reporte
referentes a la eleccion de Comites Recibo sera el primer dia habil del mes.
Ciudadanos y Consejos de los Pueblos 2013.
Mantener en 6ptimas condiciones de uso los
equipos de emergencia (herramientas, equipo . i bril. ilio
del botiquin de primeros auxilios y extintores) Se informara en los meses de abri, julio y
y contar con los elementos necesarios para Ia informe de Ccb noviembre.
16 04| 101 [atencién de una emergencia. 01-04-13 | 30-11-13 o Responsable 1 1 1 3 ) . )
bitacora del Comité La bitacora de reporte se presentara actualizada
Reportar al Departamento de Seguridad y para su seguimiento.
Proteccion Civil de la DACPYS los faltantes
que se presenten.
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‘ FUNCIO- ~ AVANCE MENSUAL
’ gOPORTE DE‘ NARIO
Al .| RESPONSA- .
1 | BLE
» i Listado de Remitir el reporte correspondiente a la cuenta
Remitir a la UTALAOD el listado de lugares lugares publicos cD cumplimientos distritos@iedf.org.mx.
16 publicos de mayor afluencia de las colonias o de mavor STJ 1
pueblos que integran el Distrito Electoral. aﬂuen)éia En formato Excel.
Recibir de la DEOyGE los productost
cartograficos del Marco Geografico de . 1
16 Participacion Ciudadana 2013, aprobado porf Oficio cD
el Consejo General. .
Realizar los registros de aspirantes al "7°
Concurso infantit y juvenil de cuento", y . J inf
16 remitirlos a la DECEYEC en el marco de la Informe cD 1 En caso de no tener registros se debera informar
actividad institucional "Divulgacién de la DCEECyYGE por escrito.
cultura democratica y promocién de los
derechos politico-electorales".
|Recibir de la DECEyEC los materiales
impresos (carteles y dipticos) para la difusion
del 6° Concurso de Debate Juvenil, en el
marco de la actividad institucional cD ]
16 Dlvulge'x?lon de la cultura democratlc?q y Acuse DCEECYGE
promocion de los derechos  politico-
electorales” y remitir a la DECEyEC los
reportes de colocacién y distribucién de los
mismos.
CcD
16 Lista dg DCEECYGE NIC
asistencia STJ
Presupuesto -amcrpaﬁvo 2014
Elaborar y ‘capturar en el ‘SUMRV 2013, fa| -
16 propuesta de lugares en los que se:ybicaran} - Listado cD 1

las Mesas Receptoras de Votacion y Opxmén L

y rearzar ios a;ustes correspondlentes
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'PERIODO | sopoRrTE pE | FUNCIO- AVANCE MENSU
T cumpLi.” | NARIO b : T e
. : © | RESPONSA-|_ - ; k \
N q INICIA | TERMINA MIENTO BLE . ENE | FEB|MAR|ABRIMAY|JUN | JUL | A
Se realizaran las actividades especificas de la
Eleccion de los Comités Ciudadanos que
durante la etapa previa corresponden a: Difusion
Realizar las actividades para organizacion y Convocatoria, de la Convocatoria, aplicacidn y cumplimiento de
desarrollo de la Eleccibn de Comités Circular, Oficio criterios, su instrumentaciéon, seguimiento
16{ 08] 108 [Ciudadanos 2013, incluyendo en su caso, las] 01-05-13 { 30-08-13 { y, en su caso, MSPE 4 51 2 11 |operativo del cronograma de actividades,
relacionadas con el Sistema Electrénico por| correo utilizacion de documentacién, reuniones de
Internet. electronico logistica.
Se informarad con oportunidad a fas DD, las
actividades especificas que se realizaran
durante la etapa previa.
Participar en reuniones de trabajo para la Convocatoria,
implementacion del Sistema Informatico Circular, Oficio
16 08| 109 [Mesas Receptoras de Opinion (SIMRO) para| 01-05-13 | 30-08-13 | vy, en su caso, MSPE 1 1 1 1 4
organizacion y desarrollo de la Eleccién de correo
Comités Ciudadanos 2013. electrénico
Se realizaran las actividades especificas de la
Eleccion de los Comités Ciudadanos que
Participar en reuniones de trabajo para la c tori durante la etapa previa corresponden a:
;nop:sgegtacién del Sistema informatico del Ci?g‘;g?ag;;’o aplicacion y cumplimiento de criterios, su
L DE SORTEO ALEATORIO DE ! instrumentacion, seguimiento operativo del
16108| M0 leoRMULAS PARA LA ELECCION D| 010513 | 30-08-13 | y ensucaso, |  MSPE L L B 4 | Gronograma de aclvidades, utiizacion de
CCyCP, para organizacion y desarrolio de ta correo documentacion, reuniones de logistica.
Eleccion de Comités Ciudadanos 2013. electronico Se informard con oportunidad a las DD, las
actividades especificas que se realizaran
durante la etapa previa.
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PERIODO | soporrTE DE| FUNCIO- s
ACTIVIDAD , “cump- || NARIO . . OBSERVACIONES .
i SN!CtA TERMINA MIENTO . 5 BLEN A- ENE|FEB|MAR|ABR :
4 b : ; Y. % N : 3
Se realizaran ias actividades especificas de la
Eleccion de los Comités Ciudadanos que
ici i j durante la etapa previa corresponden a:
_Pamcnpar en reuniones de trabajo para la Convocatoria, oy e &
implementacién del Sistema Informético de Circular. Oficio .ap.twcx .t y cumplimie :.-t de ¢l ,t., , >
Computo Validacion de Integrantes de ! instrumentacion, seguimiento operativo de
2 161 08| 111 CCyCp (S%.ZOVICC) para la orggnizacién y 01-05-13 | 30-08-13 | y, en su caso, MSPE ! ! 4 cronograma de actividades, utilizacion de
desarrollo de la Eleccion de Comités corr'eq documentacion, reuniones de logistica.
Ciudadanos 2013. electronico Se informara con oportunidad a las DD, las
actividades especificas que se realizaran
durante la etapa previa.
Lievar a cabo pruebas de operacién y
simulacros del Sistema de Seguimiento a la
Jornada Electiva de Comités Ciudadanos y CD
2 16|11} 112 |Consejos de los Pueblos 2013 (SIJECC| 01-08-13 | 31-08-13 Reporte DCEECyYGE 2
2013) y del Sistema de Seguimiento a la El
Jornada Consultiva  de Presupuesto
Participativo 2014 (SIJECP 2014).
Asistir a la presentacion de Iqs instructivos de ' Se podré designar a un funcionario del servicio|
1 16| 07] 113 armado. y uso de los materiales electorales 03-06-13 19-07-13 L',Sta de' CD 1 1 profesional electoral como representante de la
con adltgmentos de apoyo a personas con asistencia Direccion Distrital,
discapacidad y adultos mayores.
Determinai la- ubicamén de-os’ gares enfosf R
2 16| 07 114 |que -se instalara Listado CcD 1 1
Votamcnycgam n;
qurdinar las actiyidades de gapacitacién . CcD 40 oficios, uno por Direccion Distrital, a través de
1 16| 08] 115 |dirigidas a las comisiones de vigilancia para] 03-06-13 | 28-06-13 oficios DCEECYGE 1 1 los cuales se remite la lista de asistencia.
realizar la evaluacion del desempeiio.
Apoyar a las comisiones de vigilancia en la cD Un reporte que entregara cada Direccion Distrital
1 16 08] 116 japlicacién de la encuesta de opinion para la| 03-06-13 | 01-07-13 Reporte DCEECYGE 1 1 |en el que se conoentrep.los datos‘ §obre_ el
evaluacion del desempefio. 4 apoyo brindado a las Comisiones de Vigilancia.
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3 &

RESPONSA- |
' ﬁm ~/;

&2

Jun | JuL |acols

BSERVACIONES

07

117

Recibir de la DEOyGE la Lista Nominal de
Electores Definitiva con fotografia que se
utilizara en Ila eleccion de Comités
Ciudadanos y Consejos de los Pueblos 2013.

07

118

Recibir los productos cartograficos del Marco
Geografico de Participacion Ciudadana 2013,
complementarios.

Acta entrega-
recepcion

CD,

DCEECyGE y

STJ

Firmaran y entregaran la respectiva acta entrega
recepcion con base en el disefio elaborado por
la DEOyGE.

31-07-13

Oficio

CcD

30-07-13

Anuencias
Notificaciones

CD

CD
2 161 07| 120 6 Reportes de DCESE-TCVGE 1 Los reportes de cumplimiento se integraran en
01-06-13 cumplimiento LPJ los documentos normativos correspondientes.
Llevar a cabo la difusion relacionada con la .
eleccién de Comités Ciudadanos y Consejos Remitir los reportes correspondientes a la
de los Pueblos 2013 y la Consulta Ciudadana cuenta cumplimientos.distritos@iedf.org.mx.
3 16| 11} 121 sobre Presupuesto Particpativo 2014 de 01-06-13| 28-08-13 Reporte MSPE N/C
acuerdo a lo establecido en el Manual En formato Excel.
correspondiente.
Atender las solicitudes de la DEQyGE paraf . ”
identificar  informacion  relatva a lafs™ S En su caso, se enviara y recibira la informacion
organizacion y geografia electoral que sirval | Base de datos a través de los canales institucionales en
2 16107 122 como insumo para andlisis estadisticos, de los 29—07-13 ¥ 20'11’13 : distrital cD 1 relacion con la extraccion y captura de los datos
procesos electorales y de participacion i : que se soliciten.
ciudadana. A
PN
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Reporte
161071 124 01-07-13 Acuse de recibo
Estad actividad debera conservar las fechas
programadas, toda vez que estd establecida en
el parrafo final del articulo 184 de la Ley de
. Participacion Ciudadana del Distrito Federal, que
"[Recibir y remitir el informe de la evaluacién en esencia establgge Ig obligacion de las
16| 08| 125 |del desemperio que presenten las comisiones| 01-07-13 | 31-07-13 Oficio cD Comisiones de  Viglanda ;emef:]:rjunza';
‘Jde vigilancia. ' ,

o resultado anual sobre el funcionamiento Y|
desempefio de los Comités Ciudadanos, el cual
debera ser remitido a fa Comision de Gobierno
de la ALDF en un término no mayor de cincol
dias habiles.

Elaborar y remitir, en su caso, a la DECEyEC

las propuestas de proyectos que consideren

lpertt.ltner.\tes lde tsjer(i;nc!uidas en los Programas Conforme lo sefialado por el articulo 93, fraccion

nstitucionales de Capacitacion Electoral y de . CD It, del ClyPEDF, la presentacion de propuestas
16} 05 126 P 01-07-1 -08- , ael Cly 1a pl prop

Educacion Civica, ambos para el 2014, en el 07-13 | 15-08-13 Oficio DCEECYGE es potestativa; se debera informar por oficio la

marco del Proceso de  Planeacion, presentacion o no de la propuesta respectiva.

Programacion y Presupuestacion Institucional

2014.
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5 - s T - - g - T ) g g T 3
TiPo i : LS PERIODO SOPORTE DE fngg' _ AVANCE MENSU,
DE. | E f o ACTIVIDAD T T RUMPLE e enonsa T T F e
ACT, ' = ( K INICIA. | TERMINA | ‘NIENTO BLE ENEFEB|MAR ABR MAY N; JuL,
Informar al Secretario Ejecutivo por conducto Remitir el reporte correspondiente a la cuenta
de la UTALAOD sobre el registro diario de ualaod.documentos@iedf.org.mx, todos los dias
formulas para la eleccion deComités cD antes de las 12:00 horas, con informacion del
2 16} 111 127 iCiudadanos y Consejos de los Pueblos 2013yl 01-06-13 | 01-07-13 Reporte ST NIC | is anterior.
proyectos especificos recibidos para la
Consulta Ciudadana sobre Presupuesto En formatos Excel.
Participativo 2014.
Remitr a la DECEyEC los registros
originales de los participantes del certamen E de no tener registros se debera informar|
"6° Concurso de debate juvenil”, en el marco g cD 1 1 n caso
T 11181 95] 128 lge 1a actividad institucional "Divuigacion de la] 80713 | 090813 | informe | pordo e por escrito.
cultura democratica y promociéon de los
derechos politico-electorales".
Remitir a la DEPC copia del Acta !nformar_,' con oportunidgq a la %EZrit rzz
circunstanciada levantada en la sesion de fici A ch integracion de la Mesa Directiva y Secreta
renovacion  del  Consejo  Ciudadano Oficio con Acta 1 |Eiecutivo correspondiente para integrar el
! 16108] 129 Delegacional e informar de la integracion de la 01-07-13 | 15-08-13 | anexay correo | Cabecera de ! informe final al Secretario Ejecutivo e integrantes
Mesa Directiva y Secretario Ejecutivo electrénico Delegacion de la Comisién Permanente de Participacion
correspondiente. Ciudadana.
Informar al Secretario Ejecutivo, a través de la
UTALAOD, sobre la recepcion de la Remitir el reporte correspondiente a la cuenta
2 documentacion y materiales electorales en la Reporte 2 cumplimientos . distritos@iedf.org.mx.
16| 11} 130 |eleccion de Comités Ciudadanos y Consejos| 01-07-13 | 31-08-13 . CD 1 1
3 Acuse de recibo
de los Pueblos 2013 o, en su caso, Consulta En formato Excel.
Ciudadana sobre Presupuesto Participativol
2014.
Llevar a cabo la transferencia primaria de la b 4 | calendario aprobado por el
documentacién generada por la Direccion . e Recibo 1 1 € acuerdo a
1 1611y 131 Distrital en el afio 2007 al archivo de 01-07-13 | 20-12-13 Calendario ST COTECIAD.
concentracion.
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. PERIODO - | SOPORTE DE|"

0- ! ‘.. . AVANCEMENSUAL

—1{  CUMPL}
TERMINA | -NIENTO ...

1 EE;_BI MAR ABRIMAYLJUN [ JUL lAGO SEP lOC 0\4 Dig

16

11

132

Informar al Secretario Ejecutivo por conducto
de UTALAOD sobre la conclusion del armado
de paguetes electivos.

01-08-13

31-08-13 Reporte CD 1

Remitir el reporte correspondiente a la cuenta
cumplimientos.distritos@iedf.org.mx.

En formato Excel.

16

1

133

Realizar propuestas ycomentarios sobre los
requerimientos materiales y humanos para
integrar el anteproyecto de POA ylo
presupuesto del afio 2014 y remitirlas a la
UTALAOD.

15-07-13

31-08-13 Propuestas MSPE 1

Remitir el reporte correspondiente a la cuenta
cumplimientos.distritos@iedf.org.mx.

En formato Excel.

16

11

134

Remitir un reporte diario sobre las actividades
realizadas en la Direccion Distrital, respecto a
la eleccién de Comités Ciudadanos vy
Consejos de los Pueblos 2013 y la Consulta
Ciudadana sobre Presupuesto Participativo
2014.

15-08-13

31-08-13 Reporte CD

N/IC

Remitir el reporte correspondiente a la cuenta
cumplimientos.distritos@iedf.org.mx.

En formato Excel.

16

1

135

Reportar al Secretario Ejecutivo por conducto
de la UTALAOD el avance en el equipamiento
de las Mesas Receptoras de Votacion y
Opinion.

01-08-13

Ccbh

01-09-13 Reporte STJ

N/C

16

07

136

g
de boletas, 5 papeletas para ia eiecuoa -get

Comités Giudadanos” y. - Consejos “de los|

Pueblos 2013,-asf como. para la Consulta
Cludadana para el Presupuesto Pamcmatavo
2014 e integrar 10§ paquetes electivos, para

su-pesterior entrega a la_"Mesas Receptoras SRR —

de Votacmn y Op:m()n

19-08-13 "

30:0813.]  Reporte STJ

cD
DCEECYGE

LP
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- | sororTE pe|: FUNCIO: - L AVANCE MENSUAL
NARIO ! i
CU_!HPLL RESPONS A‘ ] B T "
MIENTO |~ BLE 7o |ENE/FEB{MAR|ABR|MAY  JUN
CD
DCEECyYGE
STJ 1
LP
Oficio de
Apoyar en la recepcion y conteo de cédulas Comision y
de afiliacién que, en su caso, presenten las acuse de la
16 (06| 138 |Asociaciones de Ciudadanos interesadas en| 31-07-13 | 05-08-13 | documentacién MSPE N/C
obtener registro como Agrupacion Politica presentada por
Local. las organizacio-
nes
De los trabajos anteriores se elaborara un
reporte mensual y se remitira a la cuenta
Realizar recorridos para verificar limites cumplimientos.distritos@iedf.org.mx, a mas
o ; L tardar el segundo dia habil de cada mes.
distritales en cumplimiento al ACU-23-12; v, Reporte
1811139 | su caso, buscar inmuebles para reubicar la 01-07-13 | 2011213 | £ o diente MSPE Nie . .
' sede distritél P El formato correspondinte lo remitird la
’ UTALAOD.
En formato Excel.
etapa prevaa
orresponden a.. LIUSH Co,nvocaton'a,
apucacxén 'y cumpl;mnento' [ rios"y reglas
Realizar las actividades para organizacion y Convocatoria, operativas. para su'inst entac:én segutmlento
desarrollo de la Consulta Ciudadana, en Circular, Oficio operatlvo dei cmnograma de  “actividades;
16]108( 140 |materia de  presupuesto  participativo,l 01-08-13 | 30-11-13 | v, en su caso, MSPE 4 11 uhhzacnc‘m de documentamén reumones de
incluyendo en su caso, las relacionadas con el correo
Sistema Electronico por Internet. electronico ORC; captura de mformacuﬁn en eISlVAC .
Se informara con aportumdad 4" las ‘DD, 1tas
acquades especnﬁcas que’ se real»zaran
durante ia etapa prevna i
3p '
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~_NARIO -
1 RESPONSA-
UBLE
Realizar la recepcion continua y simultanea de} CD
2 16[07) 141 los paquetes al término de la jornada electiva. Paquete MSPE
Operar el Sistema de Seguimiento a la
5 Jornada Electiva de Comités Ciudadanos y CD
3 16| 11| 142 |Consejos de los Pueblos 2013 y la Consulta| 01-09-13 | 01-09-13 Reportes DCEECyGE 1 .1
Ciudadana sobre Presupuesto Participativo El
2014.
- CD
2 161 07| 143 [~ Expediente STJ 1
Elaborar 1aMemoria  Técnica del proceso Oficio Remitirla a " la cuenta
- e . cumplimientos.distritos@iedf.org.mx.
2 161 11| 144 electivo de Comités CludaQqnos y Consequ 15.09-13 | 31-10-13 Memoria CD 1 1 p @ 9
de los Pueblos 2013 y remitirla al Secretario Técnica STJ
Ejecutivo por conducto de la UTALAQD. En formato Word.
Recuperar .y - entrega
materialés electorales
2 16| 07| 145 Recibo MSPE 1
Asistir a las reuniones de trabajo convocadas|
por el Presidente del Consejo General, el
Secretario Ejecutvo o la  UTALAOD Lista de
3 16| 11| 146 |relacionadas con la eleccibn de Comités| 15-05-13 | 31-08-13 asistencia MSPE N/C
Ciudadanos y Consejos de los Pueblos 2013 y
la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto
Participativo 2014. ; &
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Recibir de la DECEyEC los materiales
impresos {(carteles) para la difusion del 9°
Concurso Nacional de Caricatura y 5°
Concurso Nacional de Cortometraje en Video,
. len el marco de la actividad institucional] e . CD La participacion en este certamen se confirmara
" I'Divuigacion de la cultura democratica y| ' " Acuse DCEECyYGE en su momento.

promocién de los derechos politico-
electorales” y remitir a la DECEyEC los
reportes de colocacion y distribucion de los
mismos.

[o2]

(=]

(23]
-
-

Atender los requerimientos de la DEPC ) 40 oficios, uno por Direccion Distrital, a través de
1 16| 08{ 148 {respecto del Diagnostico det desempefio, que| 01-09-13 | 30-10-13 Oficio cD 1 1 lios que se entregaran los formatos solicitados.

realizara el Instituto.

Remitir las propuestas en el formato
Remitir propuestas deactividades para corres'po'ndiente. o a la cuenta
1 16| 11| 150 |integrar el Calendario Anual de Actividades de| 02-09-13 | 31-10-13 Propuestas MSPE 1 1 |cumplimientos.distritos@iedf.org.mx.

los Organos Desconcentrados 2014.
En formato Excel.
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PERIODO SOPORTE DE F:ﬁgg'
ACTIVIDAD " o CUMPLE RESPONSA. | -
INICIA TERMINA MIENTO BLE JENE
Esta actividad sera realizada en dos momentos,
i N durante septiembre con los miembros del SPE
Asist o . .
rees b oo % e | o encaryados do la copactaci,serd apasids
16| 08| 152 |- ducion a loe Comite p Conasios elact 01-09-13 | 30-09-13 112 ge en oficinas centrales. El momento dos serd
) es y Lonsejos electos en asistencia DCEECYGE realizade con Coordinadores Distritales v
agosto de 2013. . o "
Directores de Capacitacion en una- sesion
informativa.
Recibir las solicitudes de registro como La DEPC solicitara los jueves de cada semana
organizacion ciudadana de los interesados CD los reportes de avance en la integracion de
161 08| 153 |. " ' -09- 11/-
integrar los expedientes y remitirlos a la 01-09-13 | 31-11/-13 Reporte STJ expedientes y de atencion de citas programadas
DEPC, de conformidad con el Reglamento. por los solicitantes correspondientes.
Asistir a taller para la celebracion de
reuniones de orientacion (Capacitacion de Lista d cD Informar a la DEPC a través de la UTALAOD las
16 | 08| 155 fresponsables de MRO) que se realizaran con| 01-10-13 15-10-13 asliZthga DCEECYGE actividades de capacitacion para la consultal

motivo de la organizacion de la consulta
ciudadana de 2012.

ciudadana.

1 e b A L A
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““PERIODQ -~ 'S‘Opﬁiq*rg bEl ”F;!;ig:g- [ AVANCE/MEr{su‘ -
. GUMPLE- T

INICIA | TERMINA | MIENTO RE?;S;‘S"' ENE ‘f Fsar’} MAR|ABR |MaY] JUN | JUL|AC
Reproducir el taller de actualizacién a los Lista d cD ) El per§on§[ del SPE_imparti_rg el curso de
1 16| 08] 158 |Comités Ciudadanos y Consejos de los 01-10-13 | 30-11-13 i>la de 1 1 2 |actualizacién y sensibilizacion a los integrantes
Pueblos. asistencia | DCEECYGE de los comités y consejos.
Entrega de Cuadernos Ciudadanos a los L as direcci distritales entregaran con acuse
integrantes  delos comités ciudadanos, ) CD 1 1 2 as direcciones distritales e
1 16)08) 159 consejos de los pueblos, servidores publicos | 15:10-13 | 151113 informe DCEECYGE de recibo los cuademos ciudadanos.
organizaciones ciudadanas.
Atender y proporcionar la informacion
requerida durante la visita de supervision que Reporte de 1 1
1 16111 160 | e atizara la UTALAOD en coordinacion con las| 101113 | 20-12-13 Visita MSPE
Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas.

. Informe
Asistir Tall en ateri ivisti
al Taller materia archivistica mensual de

. . . 10 4o 1 1
1 16 11| 161 |mpaq|do a los eqcargados de los archivos en| 01-10-13 | 20-12-13 actividades de STJ
las Direcciones Distritales

MSPE
Asistir al Taller de Geografia Electoral del Lista de b
1 || 1607 162 [235Y aller de  Leog co 01-11-13 | 30-11-13 Sia ae DCEECYGE | ™ 1 1
Distrito Federal. Asistencia Lp
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Correo
. electronico y, en Al concluir el periodo de Registro se integrara el
Elabotar e | rep o.r1e final de registro de su caso, con CD reporte final para su presentacion al Secretario
1 16| 08| 164 (3'r_g;f’r\1lzac10{1es' lCludatlila‘nas y remitilo a la| 04-11-13 | 08-11-13 oficio anexando STJ Ejecutivo y a los integrantes de la Comision
DEPC para su integracion. el Reporte final Permanente de Participacion Ciudadana.
correspondiente
Realizar las actividades para la Consulta :
Ciudadana, durante el dia de la jornada Cpnvocatona_,
consultiva el 1 de septiembre de 2013, e Circular, Oficio
2 16 { 08| 165 {SONSU e seplie 7o €Nl 01.08-13 | 01-09-13 | y, en'su caso, MSPE
materia de  presupuesto  participativo, correo
incluyendo en su caso, las relacionadas con el .
- . electrénico
Sistema Electrénico por internet.
Realizar las actividades para la Consulta C_onvocatorla},
Ciudadana, posteriores al dia de la jornada Circular, Oficio
3 16 { 08| 166 ana, p S & ! 01-09-13 | 30-09-13 | v, en su caso, MSPE
consultiva de 1 de septiembre de 2013, en correo
materia de presupuesto participativo. electronico

Los numeros de actividades de 169 a 177 fueron actividades adicionales que se desarrollaron en los meses de enero a mayo de 2013,

2y3

16

05

178

Apoyar las actividades relativas a la difusién
de la Eleccion de Comites Ciudadanos yj|
Consejos de los Pueblos y la Consulta sobre
Presupuesto Partricipativo, en el marco de Ia
actividad institucional "Divulgacion de la
cultura democratica y promocion de los
derechos politico-electorales".

15-06-13

31-08-13

Reporte

DCEECYGE




Secretaria Ejecutiva

Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados
Calendario Anual de Actividades de los Organos Desconcentrados 2013

ACT. ]

Capacitacion a ciudadanos interesados en

CD

Esta aclividad se desprende de las reglas que

artici . en materia de observadores _el_ectorales apruebe
2y3 16 05| 179 :I iclpar como .observadorgs.elegtorales para 01-06-13 | 31-08-13 L!sta dg DCEECYGE N/C jel Consejo General. La actividad se llevara a
proceso electivo de Comités Ciudadanos y asistencia cabo durante el periodo que se establezca en

Consejos de los Pueblos 2013. dichas reglas P q !

- I
Se contabilizard como parte de la meta
» — tablecida por este Calendario con la clave

Implementar la accion educativa "12. ; Sabes es . 1

A N M A 16.05.83 asi como el apartado "1.4. Metas" de i

? ‘

e o e el Satdog osCreris Operaivos, omidos a rves e |

2y3 . -06- -08- i io Ejecuti 1

y 16| 05f 180 ciudadana, como parte de la actividad 01-06-13 | 31-08-13 Reporte LP 1 |Circular 9 del Secretario Ejecutivo.

ingtitucional "Educacion para fa vida en
democracia".

La informacion que se ofrezca debera ser
actualizada conforme las reformas mas
recientes a la Ley de Participacion Ciudadana
del Distrito Federal.

R  ctividades canceladas

Tioakr
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