
SECRETAR~A EJECUTIVA 

México, DF, 9 de enero de 2014 

CIRCULAR No. 04 

CC. Coordinadores Distritales del 
lnstituto Electoral del Distrito Federal 
P r e s e n t e s  

Me refiero al Calendario Anual de Actividades para los órganos desconcentrados 2014, 

que integra las actividades que deberán ejecutar las Direcciones Distritales para el 

presente año. 

Al respecto, de conformidad con lo señalado en los artículos 67 fracciones IV, 1X y XIV, 

79 fracción 111, 81, 82, 91, 92 y 93 del Código de lnstituciones y Procedimientos 

Electorales del Distrito Federal y 41 fracción 1, 53, 54, 55 y 56 del Reglamento Interior 

del lnstituto Electoral del Distrito Federal, anexo al presente el mencionado documento, 

con el objeto de que den cabal cumplimiento en tiempo y forma, a las actividades ahí 

programadas, lo que deberán informar puntualmente a esta Secretaria a través de la 

U nidad Técnica de Archivo, Logística y Apoyo a Órganos Desconcentrados. 

1 Sin otro particular, reciban un cordial saludo. 

ATENTAME / E 

EL SECRETA 

ALLE MONROY 

C.c.p. Lic. Diana Talavera Flores.- Consejera Presi el Consejo General del 1EDF.- Para su conocimiento. 
Consejeras y Consejeros Electorales i del Consejo General del 1EDF.- Para su conocimiento. 

DF.- Para su conocimiento. 



Secretaría Ejecutiva 
Unidad Técnica de Archivo, Logística y Apoyo a Órganos Desconcentrados 

Calendario Anual de Actividades para los Órganos Desconcentrados 2014 



En cada uno de los distritos electorales en que se divide el Distrito Federal, el Instituto Electoral del Distrito Federal (IEDF) cuenta con un órgano 

desconcentrado permanente denominado Dirección Distrital, que tienen entre sus atribuciones las siguientes: 

Ejecutar los programas relativos a la Geografía Electoral y Organización Electoral, Revisión del Padrón Electoral y Lista Nominal, 

Capacitación Electoral y Educación Cívica; 

Coordinar los procesos de participación ciudadana en su ámbito territorial, realizar el cómputo y ernitir la declaratoria respectiva, conforme a 

lo previsto en la Ley de Participación Ciudadana y los acuerdos emitidos por el Consejo General; 

Efectuar y supervisar las tareas de capacitación, educación, asesoría y comunicación de los órganos de representación ciudadana; 

Informar permanentemente al titular de la Secretaria Ejecutiva, sobre el avance en el cuinplimiento de los Programas Generales del Instituto 

Electoral, desarrollados en la Dirección Distrital; 

Realizar las tareas especificas que le encoiniende el Consejo General, la Consejera Presidenta y el titular de la Secretaría Ejecutiva; y 

Las demás que les confiera el Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, el Reglamento lnterior del Instituto 

Electoral del Distrito Federal, y demás ordenamientos aplicables. 

Lo anterior de conforrnidad a lo establecido en los articulas 91 y 93 del Código de Institiiciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal 

(CIPEDF) 

Ahora bien, las plazas de las Direcciones Distritales estarán integradas por iniembros del Servicio Profesional Electoral, los cuales tiene11 

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



- . , 
A su vez, la Secretaria Ejecutiva tiene la atribución entre otras, de conducir las tareas de coordinación y apoyo a los órganos desconcentrados y ser 

el conducto permanente de comunicación entre éstos y los órganos centrales del IEDF, para ello cuenta en su estructura con la Unidad Técnica de 

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

1. Apoyar y dar seguimiento a los trabajos de los órganos desconcentrados del lnstituto Electoral y al respecto: 

a) InTormar permanentemente al Secretario Ejecutivo sobre la coordinación, integración y funcionamiento de las Direcciones y Consejos 

Distritales del lnstituto Electoral; 

b) Proveer al Consejo General y/o a los Consejeros Electorales, por conducfo del Secretario Ejecutivo, de información oportuna y 

sistematizada sobre el desempeño de las labores de los órganos desconcentrados del lnstituto Electoral; 

c) Supervisar la observancia por parte de los órganos desconcentrados del lnstituto Electoral, de los acuerdos emitidos por el Consejo 

General y demás ordenamientos legales relativos a los procesos electorales y procedimientos de participación ciudadana; 

d) Ser enlace entre las Direcciones Ejecutivas y Unidades con los órganos desconcentrados del lnstituto Electoral, de conformidad con 

, los criterios generales relativos al flujo de comunicación en información institucional establecidos por el Secretario Ejecutivo; 

e) ~upen/ is& que la estructura de personal de los órganós desconcentrados esté debidamente integrada y su actuación se realice 

acorde a los fines del lnstituto Electoral; 

i j  Ejecutar las acciones necesarias para que los órganos desconcentrados cuenfen con los elementos necesarios parq su adecuado 

funcionamiento; 

g) Dar seguimiento a la ejecución de las actividades de los órganos desconcentrados ordenadas por el Consejo General, Consejero 

Presidente y Secretario Ejecutivo; de los programas institucionales elaborados por las Direcciones Ejecutivas y Unidades, así como las 

demás actividades ordenadas por las áreas centrales o determinadas por los propios órganos distritales; 

h) Coadyuvar con las Comisiones, los Comités y el Secretario Ejecutivo en el desahogo de diligencias, inspecciones oculares y demás 

acciones con motivo del trámite y sustanciación de los expedientes de quejas o investigaciones que correspondan; 



i) Proponer, con las demás áreas competentes, los criterios específicos de revisión para in~plementarse en las visitas de 

supen/isión a los órganos desconcentrados susceptibles de ser inspeccionados; 

j) Pariicipar conjuntamente con las áreas competentes en las visitas de supervisión que se practiqi~en a los órganos desconcentrados e 

informar permanentemente al Secretario Ejecutivo sobre las recome~~daciones y obsen/aciones que se hubiesen encontrado; 

k) Coadyuvar en el procedimiento de registro de candidatos de elección popirlar; 

1) Concentrar y sistematizar la información relativa a la publicación de los acuerdos aprobados por el Consejo General en los estrados 

de los órganos desconcentr-ados; 

m) Dar segui~niento a las recomendaciones y observaciones hechas por las autoridades competentes a los órganos clesco~~centrados; 

n) Proponer la concerfación y la operación de mecanismos e instrumentos de coordi~~ación e intercambio de información con las 

instancias con~petentes internas del Instituto E lectoral; 

o) Evaluar el cumplimiento de objetivos y metas, de conformidad con los ir~dicadores estratégicos aprobados, a efecto de verificar el 

desempeño del personal de los órganos desconcentrados; 

p) Supervisar la aplicación de los mecanismos de control para el mejoramiento de la eficiencia operativa y f i ~~~c iona l  del área a su cargo, 

de acuerdo coi, el Manual de Orgar~ización, y 

q) Establecer, en coordinación con las Direcciones Ejec~~tivas y Unidades, los criterios de gestión aplicables al desarrollo y cunlplimie~~to 

de los programas institircior~ales a cargo cle las Direcciones Distritales. " 

Ahora bien, el presente Calendario Anual de Actividades para los Órganos Desconcentrados 2014 guarda corresporidencia con otros iristrumentos 

sustantivos como son el Prograrna Operativo Anual (POA) y el proyecto de Presupuesto 2014. 

Incluye actividades permanentes u ordinarias, relacionadas con la preparacióii del Proceso Electoral 1-oca1 2014-2015 y con la Consulta Ciudadana 

sobre el Presupuesto Participativo 201 5 ,  a celebi-arse en el mes de novienlbre del presente año. 



De conformidad con lo establecido en los artículos 11 y 13 del CIPEDF los cargos de elección popular de Diputados a la Asamblea Legislativa y Jefes 

Delegacionales serán electos cada tres años, mismos que serán electos en la jornada electiva del cinco de julio de 2015, y según lo señalado en el 

artículo 277 del citado Código, el proceso electoral ordinario inicia en el mes de octubre del 2014. 

Ahora bien de conformidad con los artículos 83 y 84 de la Ley de Participación Ciudadana del Distrito Federal, la ~ o n i u l t a  Ciudadana sobre el 

Presupuesto Participativo 2015, se llevará a cabo el 9 de noviembre del presente añ.0. 

Para mayor referencia se indica al inicio de la numeración de actividades del CAAOD 2014 "Tipo de Actividad", lo cual se refiere a: 

DE I ACTIVIDAD RELACIONADA CON: 
ACTIVIDAD 

I 
O rd 1 Ordinaria 

I 
P E 1 Proceso Electoral Local 2014-201 5 

El Calendario indica el área que la programó, el periodo de ejecución, los soportes de cumplimiento, los responsables directos de la ejecución, así 

I 

como el número total de acciones a ejecutar por los órganos desconcentrados 

PPC 

A cada una de las actividades se le ha otorgado una clave, compuesta al inicio por el número que corresponde a los órganos desconcentrados en el 

Programa Operativo Anual 2014 (16), posteriormente el número que corresponde a cada área central responsable del diseño de la actividad y por 

último, el número consecutivo general que le corresponde según el orden cronológico de las actividades. 

Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo 2015 

Para identificar cada una de las actividades se les asignó la siguiente simbología por área: 



Número 
corresponde a los 
órganos 

el POA 
desconcentrados en 

I 

Claves de las áreas responsables: 

CLAVE ( -- .. - . - - - - -- -- 

Número consecutivo 

Calendario. 

Número que corresponde 

- CLAVE DEL ÁREA 
04 1 Secretaria Administrativa. 1 S A 

Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica. 

Dirección Ejecutiva de Asociaciones Políticas 
- - - - -  - - -  - -- - 

Dirección Ejecutiva de Organización y Geografia Electoral 
- - - -- 

Dirección Ejecutiva de Participación Ciudadana 
- - - -  - - -  - --- A 

Unidad Técnica de Comunicación Social, Transparencía y Protección de Datos Personales 1 UTCSTyPDP 

- - - - - . - 

Unidad Técnica de Servicios Informáticos 
- - -- 

1 UTSI 

l 1  I Unidad Técnica de Arcliivo, Logística y Apoyo a Órganos Desconcentrados 

- -- 

Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos 

Unidad Técnica del Ceritro de Forriiación y Desarrollo 

UTALAOD 

- --  

UTAJ 

UTCFD 
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Ejemplo: 16 11 15 Enero Distrito XV 

AL REPORTAR EL CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDAD EN EL SISECAOD DEBERÁN ANOTAR CORRECTAMENTE LA INFORMACIÓN 

SOLICITADA: 

ESPECIFICAR NÚMERO DE OFICIO, 
TARJETA, CORREO ELECTRÓNICO Y 
OTRO DOCUMENTO CON EL QUE 

DIO CUMPLIMIENTO O CON EL QUE 
JUSTIFICA EL NO CUMPLIMIENTO 

EN LO QUE CORRESPONDE AL APARTADO DE INDICAR RESUMEN CONCRETO, SE DEBERÁ SENALAR EN QUE CONSISTE LA 

ACTIVIDAD, POR EJEMPLO "SE LEVANTO ACTA CIRCUNSTANCIADA POR PERDIDA DE EQUIPO DE PERIFONEO, EL 24 DE MARZO 

DEL ANO EN CURSO". ETC. 

LA FALTA DE INFORMACIÓN O PRECISIÓN, SERÁ CONSIDERADA COMO INCONSISTENCIA). 



Secretaria Ejecutiva , - 
Unidad Técnica de Arcliivo. Logistica y Apoyo a Órganos Desconcentrados 

"Proyecto aa Calendario Anual  d e  Actividades para lo& ó r g a n o s ~ ~ e s c o n c e n t r d d o s  2014" i 



Unidad Tkcnica de Archivo, Loglstica y Apoyo a órganos Desconcentrados 

"Proyecto de Calendario Anual de Actividades para los Órganos Desconcentrados 2014" 



becretarla tlecutlva - - 
Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a órganos Desconcentrados 

"Proyecto a- "alendario Anual de Actividades para los Órganos Desconcentidios 2014" 



~ 
I 
1 

L 

Unidad T Icn ica  de Archivo, Loglstica y Apoyo a 6rganos Desconcentrados 

" P r o y e c t o  d e  C a l e n d a r i o  A n u a l  d e  A c t i v i d a d e s  para l o s  Órganos D e s c o n c e n t r a d o s  2014" 

PERIODO TiPo SOPORTE . t 
AVANCE MENSUAL 

CLAVE ACTIVIDAD uYfnae DE CUMPLI- RES$NsA TOTAL ESPECIFICACIONES 
INICIA TERMINA ORD PE PPC MIENTO ENE FEe MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC 

Se utilizar8 el formato establecido 
en el procedimiento CG-SRESP-O1 
201 1 

Se deber& remitir dentro de los 8 
Elaborar el Proyecto de Acta de Entrega-Recepcion dias naturales siguientes al termino 

de la comision. encargaduria 
NIC readscripcibn o renuncia del cargo 

el Proyecto de Acta y oficio a la 
intervencion de la Coiitraloria General UTAiAOD solicitando la 

programación del acto de Entrega 
Recepcion 

El proyecto de acta sera eii formato 
- U -- Word y el oficio en Pdf .- -- 

En sir caso integrar los documentos anexos para la 
compra o renta de inrnuebles de sedes distritales a 

16 11 43 efecto de dar cumplimierito a los 'Procediriiientos 06 t n e  14 19 Dic 14 ORD Dictamen 
STJ NIC 

SA-DACPS 21 2011 o SA DACPS 22 201 1' de la 
Secretaria Adrninlstrativa 

Aplicar el Maiiiral de organizacion y procedirnieiitos Documental , L 

lo , , 44 de los arcliivos en tramite coiicentraciori e historico de expurgo 

del IEOF . y de la Guia de Expurgo Documental eri 06 [liL l 4  ORO 

los Archivos del Institirto Transferencia calendar10 aprobado por 

- . 
Requisitar las soiicitiides de inforrnacion qire seari ~ 

presentadas por la Corise~era Presidetila los 
16 11 45 Conseieros Electorales o el Secretario Ejecutivo 06 Ene 14 19 l l i r  14 ORD 

respecto de actividades qiie desdrr~llal i  los oryaiios 
descoiiceiitiados - - 

- - - - . . -- -- - -- - - -- 

Heinitir las 1 edulas (le ~ ) u b l ~ ~ r i ~ i ~ i i  y rdLories de 

l h  1 46 fl)aLi(>n y ri3tiio d.? los di  iierd<is del ( ~ J n s r j o  Ge~i r ra i  < edula i l  

o Ldiiiisioiies publicadas eii l o i  estiadris ile la ( l b  trir ' 9 t ' i L  l 4  LOI reo 

l l ireí ~ i o r i  l>ibtritdl tiectroiiico 
S ' 

retiio se deberan ENVIAR t L 
MISMO DIA QtJt SE FIJE EN 
ESTHADOS y qiie 1 iinipla el plazo 
establecido 

Eri.iara id ~ l , t r i t ~ i  
cuiiipliniieiitos distritosttiedf org in 

- 1  - - 
- -- - 

8 



. .~..~.. .  
Unidad Técnica de Archivo, Logística y Apoyo a Órganos Desconcentrados j 

I 
"Proyecto o- ,alendario Anual de Actividades para los Órganos Desconcen.. -0s 2014" i 

i - 
CLAVE '. 

-. & 

p #,T  ' S ' >  b e '  

' A~TIyIDAi +' . 

Entregar en la UTALAOD las incidencias originales 
(vacaciones) de los Coordinadores Distritales y 
copia simple de la incidencia tramitada de los 
demas funcionarios adscritos a la Dirección Distrital 
del SPE. con el objeto de llevar un control de 
vacaciones de personal adscrito a los organos 
desconcentrados para considerar la programacion 
de actividades 

Llevar a cabo el expurgo documental del archivo de 
la Direccion Distrital de años anteriores, para so 
transferencia al Archivo de Concentración del 
Instituto Electoral del Distrito Federal 

Solicitar asesoria y orientación al Centro de 
Documentación. cuando se presente el caso 
respecto de la clasificación del acervo documental 
de las Direcciones Distritales 

Atender las solicitudes de información publica, de 
manera oportuna para dar cumplimiento a los 
articulas 3, 4, fraccion IX, 11. y54 de la Ley de 
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica 
del Distrito Federal (LTAIPDF) 

Realizar intervenciones educativas y talleres para la 
adquisi¿,ón y desarrollo de habilidades y 

competencias para la vida en democracia, como 
parte de la actividad institucional "Educacion para la 
vida en democracia" 

16 

l6 

16 

16 

16 

l1 

11 

11 

05 

PERIODO , 

47 

48 

49 

50 

51 

? T ¡ P ~  b~ 
AOT 

O ~ D  

ORD 

ORD 

ORD 

ORD 

ORD 

f a  # 

* 

06-Ene-14 

06-Ene-14 

13-Ene-14 

~ 

~ E R ~ N *  

l9 

19-Dic-14 

19-Dic-14 

19-Dic-14 

19-Dic-14 

SOPORTE 
DE CUMPLI- 

MIENTO 

Formato 

Archivo 

Reporte 

Oficio 

Reporte 

. 
TOTAL . 

NIC 

NIC 

NIC 

NIC 

25 

'* s. 

I j  

ESPECIFICACIO~ES 

' 4  

Se consideran al menos quince 
talleres y diez intervenciones 
educativas por Dirección Distrital, 
el reporte para el seguimiento sera 
realizado a través del SlSEC de 
forma inmediata a la realización de 
la actividad educativa 
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- -  -. - .- 
Unidad Técnica de Archivo, Logística y Apoyo a órganos Desconcentrados 

"Proyecto de Calendario Anual de Actividades para los Órganos Desconcentrados 2014" 



secretaria Ejecutiva ; 

Unidad TBcnica de Archivo, Logistica y Apoyo a 6rganos Desconcentrados 
' 

"Proyecto ar; caleiidario Anual de Actividades para los Ó r g a n o s . ~ e s c o n c e n t i ~ ~ ~ ~  2014" 



~ . . . . .. . - - 
'Uriidad Técnica de Archivo, Logística y Apoyo a órganos Desconcentrados 

"Proyecto de Calendario Anual de Actividades para los Órganos Desconcentrados 2014" 



- - - . - - . . - -, - - - . . . - 
Unidad Técnica de Archivo, Loglstica y Apoyo a órganos Desconcentrados ; 

"Proyecto  Jalendario A n u a l  d e  Act iv idades pa ra  l o s  Órganos Desconce i .  ..,dos 2014" 

I I I  l lmplementar el Programa anual detrabajo. 
correspondiente al ejercicio 2014, vinculado a cada 1 

% x v  + . p3 

ESPECIFICACIONES 

Se considera el reclutamiento de al 
menos tres prestadores de servicio 
social por Dirección Distrital El 
otorgamiento de apoyos 
economicos. en su caso. se dara a 
conocer en su momento, conforme 
la disponibilidad presupuestaria con 
que se cuente 

l6 

I 

TOTAL 
I "  

27-Jun-14 ORD I O5 

71 

. x ,  + . >.% - , : , ' 

ACTIVIDAD . 
< * I  

r > * .  
4 

Realizar el reclutamiento de prestadores de servicio 
social que estarán adscritos a la Direccion Distrital, 
como parte de la actividad institucional 'Educacion 
para la vida en democracia'' y dar cumplimiento al 
"Procedimiento para regcilar la prestación del 
serv~cio sooal en ellEDF" y a los Cntenos 
operalivos , correspondientes 

CLA$E 

I I I I I I I I s ~  emitirán cuatro informes] 

, . P~Ro$5;' : : 

16 

'O 

uno de los Convenios específicos de apoyo y 
colaboración, en materia de educación para la vida 
en democracia y divulgación de la cultura 
democratica. vigentes para el periodo 2013-2015. 
celebrados entre este instituto y la(s) Jefatura(s) 
Delegaciónal(es) correspondiente(s), en el ámbito 
territorial de su com~etencia. como Darte de la 

19-Dic-14 

trimestrales. a entregarse en la 
cuarta semana de marzo. junio y 
septiembre, asi como la primera 
semana de diciembre, todos ellos 

, !!??DE ' 

bR[ 

ORD 

INICIA 

13-Ene-14 

13-Ene-14 ORD 

~E&IMA 

27-Jun-14 05 

Participar en las actividades de promoción del 
servicio social en instituciones educativas de nivel 
superior, como parte de la actividad institucional 
"Educación para la vida en democracia". 

 SOPORTE^ 
DECUMPLIJ 

Expedientes 69 

13-Ene-i4 

16 

16 

7kEsR(j&i 

C DI 
DCEECyGEI 

LP's 

72 

73 

. , ' AVA;NCEMENSUAL - A - 

actividad institucional'"~ducación para' la vida en 
democracia". 

lmplementar los convenios de colaboración en 
materia de educación cívica, suscritos entre este 
Instituto y la Jefatura Delegacional correspondiente, 
en el ámbito territorial de su competencia, como 
parte de la actividad institucional "Educación para la 
vida en democracia". 

Participar en el proceso de revisión de los 
contenidos de los talleres dirigidos a jóvenes, como 
parte de la actividad institucional "Educación para la 
vida en democracia". 

ENE(p 1 rn.IARI M ~ I  1 {UN 

3 

13-E"e-14 

13-E"e-14 

~ G O  JUL 

19-Dic-14 

19-Dic-14 

sr. 

ORD 

ORD 

OCT 

Reporte 

Reporte 

NOV oic 

C DI 
DCEECyGEI 

LP's 

CDI 
DCEECyGEI 

LP's 

1 1 .  

1 

1 

1 

, 

Se emitirán cuatro informes 
trimestrales, a entregarse en la 
,cuqi-ta semana de marzo, junio y 
septiembre, asi como la primera 
semana de diciembre. todos ellos 
de 2014. 
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CLAVE 

escaneado de CDI Remision de iin oficio escaneado 
ciimplirniento S rJI 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 de cumplimiento por mes a la 
a DEPC, via El  DEPC via electronica a las cuenta 

(SISECOM) correo de correo de 
electronico aldo marin@iedf org mx 

En el correo lotus en la parte de 
'asiinto" debera de especificar 
No de actividad distrito mes 

- -- - - - - -- - -- - - ejernplo 16 08 x, DD ENERO 

Se requiere que todos los jiieves 
del ano desde las 9 00 am y hasla 
el viernes a las 9 00 ani, debera de 

Mantener en operacion perniariente el eqtiipo de mantenerse encendido el equipo de 

cornpulo No 4 y teiier activada la tierramienta computo PC no 4 y en ejecucion el 

XAMPP para la trarisrn'siori de inforrriacion 'servidor XAMPP para que por 

capturada en el Sistema Iiiformatico de medio de los enlaces de la red 

Seguimiento de los Comites Ciudadanos y digilal de datos se obtenga la 
Consejos de los Pueblos (SISECOM) Remision de informacion correspondiente 

oficio (capturada por cada DD) para su 

escaiiea<io <le C»I consolidacio~i de foriria 

curnpliniieiilo S1 J/ 1 1 1 1 1 1 t 1 1 I 1 1 12 centralizada en e' servidor de la 
centrales para la corisolidacioii centralizada de a DEPC vla L I  UTSl 
iiiforriiac~on corieo 

~lectiorl ico Herliisioii de i i r i  oficio escdiieado 
Pala el caso que Ids OD no cuente (o i i  el servicio de ctiniplirnienlo por iiies a la 
de iecl digitai de datos deberan irilori~iar a la U l S l  LEPC via eleclronicu a las cuenta 
para implernentar u11 ri~ecanisrriu alterno da de ~ o r r e o  de 
trasmisi0n de informacion de i,i Liase de datos del aldo mariri@iedf org i ~ i x  
SISELOM Iiacia oficirias centralps 

En PI correo lotus eii la i~ar te dc 
asunto debera de especificar 

No d~ a~livrdad distrito i r ie i  
ejeiiiplo 16 08 x C1» t N f  RO 

- - - - 

, ACTIVIDAD 

Mantener actualizada la informacion referente a los 

PERIODO 

INICIA TERMINA 

T l P d  b E  

bCILuinaa= 
SOPORTE 

D E  CUMPLI- 
MIENTO 

Remision de 
oficio 

PPC ORD 

R E s ~ ~ N s A  

PE 

AVANCE MENSUAL 
TOTAL 

ENE 
ESPECIFICACIONES 

Las DD deberán capturar en el 
SISECOM la informaci6n 
actualizada con base en el soporte 
documental que se tiene en 
expedierites de las DD. con corte 
los dias miercoles del ano 

FE6 MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC 
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16 

16 

I h  

AVANCE  ENS SU AL 
CLAVE 

Hrquisitar los forriiatos DI1 10 Oll 
11 DI1 14 y reniitirlos al correo 
electroriico alberto@iedf ory iiix el 

TOTAL 

12 
0B 

08 

- 

10 

- 

ESPECIFICACIONhES 

Las DD deberan capturar en el 
SISTEMA INFORMATICO DE 
SEGUIMIENTO ALOS CCD la 
informacion actualizada, con base 
en el soporte documental que se 
tiene en expedientes de las DD 
con corte los dias miercoles del 
año 

Remision de un oficio escaneado 
de cumplimiento por mes a la 
DEPC vla electronica a las cuenta 
de correo de 
aldo rnarin@iedf org mx 

En el correo lotus en la parte de 
asuiito debera de especificar 

Informar con oportunidad a la 
DEPC la integracion de la Mesa 
Directiva y Secretario Ejecutivo 
correspondiente para integrar el 
infornie final al Secretario Ejeculivo 
e integrantes de la Comisioii 
Permanente de Participacion 
Ciudadana 
- - -- -. - - 
Requisilar los formatos DI1 10 Dll 

1 1 lT 

ACTIVIDAD 

Captura en el Sistema Informatico de Seguimiento 
a los CCD 

~ 

Remitir a la DEPC copia del Acta circunstanciada 
levar'ada en la sesion de instalaclon del Consejo 
Ciudadano Delegac~onal e iiiformar de la 
integracion de la Mesa L)irectiva y Secretario 
Elecutivo correspondieiite 

- - 

84 

85 

-- 

86 

- 

ll,D11 14 y remitirlos al correo 

e lec l ronicoalber to@iedforg~x el 
Lrinier dia habil de cada iiies 

a r 

16 

MAR 

Aterider las soli~itudes de soportes tecnicos 
forniuladas por el personal usuario de equipo de 

computo ~nstalados en el Distrito 

Elaborar y enviar a la UTSI i i t i  irifornie irierisual 

02 Ene 14 

- 

02 Eiie 14 

-- - 

O6 t-iie 14 

. 

l b  , , I l - -  

ipr~riier dia tiabil de cada i ~ i e s  
l a  Iiiforniarioii rontenida eii 
computo iristalodos eri la srilr 

-- - 

Reporte1 

-- - 

06 t rie 14 

10 

ABR 

' 
-. 

06 Ene 14 

- - 

ENE FEB 

19 131 11 

' ' 

20 Dic 14 

19 1)ii 14 

se presenten con PI enlace de la red WAN (LAN to 
LAN) 
-- -- - - -- - -- -- 

Coordinar los respaldos iiiensiiales spyi r i  
corresporida 

Las cuentas (le correo electronlco asignadas al 
personal de la sede Distrital as! toirio de la 
Iiberacioii del espacio de las baies de datos 
ubicadas en el servidor central 

D i  

10 

MAY 

1 

sobre el estado de 
Los equipos de corlipiito instalados eii la sede 

Distrilal 
La ted local (LAN) y de las fallas que eri su caso 

- 

88 

1 

- 

- 

' 
- - -  

ORD 

ORO 

JUN 

a DEPC vla 
1 

19 Drc 14 

- - -  

f I 

' 

Iriforiiiel 
Acuse de 

Re(.ibo 

- 

ORO 

' 
~ 

E l  

Remisión de 
oficio 

escaneado de 
cumplimiento 1 

- 

ORD Acuse de 
Recibo 

l l 1 I 

- -  ~ 

L I 

' 

1 

- 

l 2  El 

primer dia Iiabil de cada iiies 

-- -- - 

Reqi~i,itar las f<irnlalos O11 10 Llll 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1  11 011 14 y rernitirlos al r i> i ieo 
electroriico dlberto@iedf orq nix el 

-- 

1 

- - 

- 

JUL 

1 

- . 

- 

CD/ 
STJI 

- - 

Reporte/ 
Ar use de 

Re< ibo 

AGO SEP 

correo 
electronico 

-- - -- - -- 

1 

-- - 

- -  ~ 

- - 

1 

1 

OCT 

~- 

1 

31 Ene 14 

1 

- - 

- -~ 

ORD 

1 

-- . 

- . 

NOV DIC 

Oficio con 
Acta anexa y 

correo 
electroriico 

Cabecera de 

Delegaci0ii 
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IENSUAL 
TOTAL ESPECIFICACIONES 

La elaboración de la mrnuta de 
trabajo se realizará conforme a los 
"Criterios para la realización de 
reuniones de coordinacron mensual 
en las Direcciones Distritales" en 
caso de cambio de fecha y hora de 
la reunlon programada. deberan 
avisar via correo electrónrco tal 
situacion estableciendo las causas 

Se deberá remitir dentro de los 3 
dias habrles siguientes a la 
celebraciori de la reunión, la 
minuta de trabajo a la cuenta 
cumplimientos distrilos@iedf org m 

En formato Word 
En el mes de enero de 2014 las 
Direcciones Distritales reportaran el 

desarrolladas en el mes de 
diciembre de 2013 en atencion al 
CAAOD2013 

/ 1 1 1 1 1 / se  deberá capturar en el sistema1 
informática durante todo el nies 
que se reporta y se cerrará el 
segundo dia habil del mes 

El forniato par6 el curnpliiiirerito de 
la aclivrdad ser6 enviado en su 
opoitunidad por la IJ1.AIAOU 

Remitir el reporte correspondielite 

12 
a la cuenta 
curnpliiiiier~tos distrilos@iedf ory r i i  

x a inas tardar el segui>do dla 
Iiabil del siguierite iiies qtie se 
reporta 

tzn foirnato Excel i 1 . .  - - . . _~ 1 
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, -  - e r -. 
' ESPECIFICACIONES 

1 e . >  

El libro, deberá contener los 
apartados señalados en la Gula 
para la integraoón de los Libros 
de Gobierno y de Registro de los 
Óiganos Desconcentfados del 
Instituto Electoral ' del Distnto 
Federal, remitida a las Direcciones 
Distritales en el mes de junio de 
2013 

Deberan reportar las solicitudes 
realizadas el mes anterior. en caso 
de no haberse presentado 
solicitudes. SE DEBERA ENVIAR 
EL REPORTE 
CORRESPONDIENTE CON LA 
LEYENDA NO SE 
PRESENTARON. a la cuenta 
cumplimientos distritos@iedf org m 
x, dentro de los dos primeros dias 
habiles de cada mes 

El formato del reporte se remitirá a 
la cuenta 
cumplimientos distritos@iedf org m 
x en formato Excel 

Se enviará el reporte a la cuenta 
cumplimientos distritos@iedf org m 
x. dentro de los dos primeros dias 
habiles del mes que corresponda 

Informar mensualmente a la UTAJ 
a través del correo electrónico 
utaj@iedf org mx. con copia a 
cumplimtentosdistritos@iedforgm 
x. el primer dia habil del mes 
siguiente, precisando el numero de 
asientos en el l~bro 
correspondiente 

Informar mensualmente a la UTAJ 
a través del correo electrónico 
utaj@iedf org mx. el status que 
guardan los libros de registro y de 
gobierno, el primer dia habil del 
mes siguiente, precisando la 
naturaleza de la actuación atinente 

21 

- 
TOTPL 

". 

11 

12 

11 

12 

12 

CLAVE 
* . .  . 

, ,ACTIVIDAD > : " 
> I ,  , .  t a 

Remilir el reporte mensual a la UTALAOD de total 
de oftcios generados en la Dirección Distrital, 
acorde a lo registrado en el "Libro de Gobferno de 
Ohcíos emitfdos por los Organos 
Desconcentrados" 

Remitir mensualmente el reporie sobre 
planteamientos, solicitudes. u obse~aciones 
presentados por los Consejeros Electorales. 
Representantes de Partidos Pollticos. autoridades y 
ciudadania en general ante las Direcciones 
Distritales (No Incluir integrantes de 6rganos de 
representaci6n ciudadana) 

Reporte sobre integración y funcionamiento de la 
Direccibn Distrilal 

16 

16 

- 

11 

11 

b 

94 

95 

96 

Reporte 
Electrónico/ 

Libro de 
registro de 

Certificacione 
S 

ORD STJ 

SOPOR~E 
DE CUMP4I; 

MIENTO y 

Reporte1 
correo 

electrónico 

Reporte1 
correo 

electrónico 

Reporte1 
correo 

electronico 

31-Dic-14 

I * .  

í, 

INICIA,. 

06-Ene-14 

06-Ene-14 

06-Ene-14 

-- 

1 

" >br?LFj 

CDlSTJ 

CDlSTJ 

CDISTJ 

1 

PERI~DO ." $ L  
li 

JÉRM~NA 

19-Dic-14 

19-Dic-14 

19-Dic-14 

1 

- 

ENE 

1 

, . 
O+ 

ORD 

ORD 

ORO 

16 

16 

- 

1 1 

S- 

JU; 

1 

1 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1  

FEB 

1 

1 

1 12 

12 97 

98 

OCT 

1 

1 

A V A ~ E M E N S U A L  

JUN 

1 

1 

1 

? . 
M& 

1 

1 

TiPo - 
65 

1 1 

AOP 

1 

1 

1 

bE 

P ~ C  

Expedtr copias certificadas de los documentos que 
obren en los archivos del 6rgano Desconcentrado 

En caso. de existir vacante el cargo de Secretario 
Técnico Juridico. deberhn remitir a la UTAJ copia 
simple de los documentos que solicitan certificados, 
con el objeto de que el Secretario Ejecutivo. expida 
la certificación correspondiente 

Aperturar, actualizar y cerrar los Libros de Registro 
y de Gobierno previstos en las dispocisiones 
legales y administrativas del Instituto Electoral del 
Distrito Federal 

1 

NOV 

1 

1 

*: 
SEP 

1 

1 

1 

. . 
ABR 

1 

1 

02-Ene-14 

. >  

DIC 

1 

1 

MAY 

1 

1 

02-Ene-14 31-Dic-14 ORD 

Reporte 
Electrónico/ 

Libro de 
registro 

STJ 
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CLAVE 

- ---- - 

j ?  

ACTIVIDAD 

Mantener actualizada la informacion en el sistema 
informatico (plataforma web) referente al apoyo y 
segulmlento a los ORC respecto a la ejecucion del 
Presupuesto Participat~vo 

La operacion del sistema será eri colaooracion del 
IEDF con INFODF 

- 

16 

16 

16 

- .  

08 

07 

- 

08 

PERIODO 

99 

--- 

100 

101 

INICIA 

0 2 E n e 1 4  

- 

10L 

. - . . 

t O j  

- ~ 

,o 

TERMINA 

31 D ic14  

. ---- - - 

I5 Oct I4 ORD 

~ 

A 

Informar via correo electronico tlimestralmente a 
la DEOyGE sobre la orientacion otorgada a la 
cludadania respecto a los trámites para obtener y/o 
actualizar la credencial para votar con fotografia 

OS 

DE CUMPLI- 
MIENTO 

Los informes deberan enviarse 
exclusivamente por correo 

C~I/ electronico a la cuenta 

lriforrne DCkECYGE contacto deoyge@iedf org mx Eii 

triiiiestral 
1 1 4 enero se enviara el informe 

correspondiente al ciiario trimestre 
de 2013 y el informe del cuarto 
trimestre de 2014 se enviara eii 

- -- enero de 2015 - 

TIPO b~ 

ORD= 

O8 Ene l4 

ORD 

.- - 

Atender los reqiierimientos de la DEPC respecto 
del Diagnostico del deseriipeño que realizara el 
Instituto 
-- -- -- -. -- 

RESPONSA 

F i i v ~ a ~  ia i i i foi ir i i<ioi i  que cn i i i i ta i  
sea soli~itada poi la Oirerc 

de Orgaii i~acioii y <~eoyrafia t li-( lord1 

las bitacoras de supervision del 
proyecto especifico del 

Enviar Presupuesto Pariicipativo (original) 

C D 1 
bitacora y de cada colonia o pueblo de la 

anexos con demarcacion territorial 
O~ICIO 

Dudas u obse~aclones enviar 
correo electrónico ala cuenta de 
claudia palacios@iedf org mx 

- --- - 

O f i ~ i o  CD 1 1 4  

PP. - -- - - ~ - -- 

En los meses de febrero y agosto 
deberan ieinilirlo el directorio en 
formato PDF a las Direcciones 

Distritales que concurren en el 

Dirpi toriu CDISl  J 1 ainbito geografico Delegacional y 
la cueiita 

cuinplimientos distritos@iedf oiq n i  
x d mas taidar dentro de los dos 
primeros dids tiat~iles del I les que 

02 Fne 14 

- - 

-- - - - - 

AVANCE MENSUAL 

31 »IL 14 

- - - - - 

Acttializar el directorio de aritoridades 

delegacioriales por parte de las Direcciones 
Di~tritales Cabecera de Delegacion para sii 
posterior reniision a las denias Dir r~cior ies 
Distritales del arnbito ttrritoiial qiie correapolida asi 
conio a la 11 I ALAOD 

-- - -- - 

Geslionar do5 solicitudes oe presentaciones 
eriiicdtivas talleres y/o cursos paro la loiniacioii eii 
valores de la deii io~racia d i r i~ idds d iiinds y iiiiios 
en sitiiacion ~scolaii7ada y su coiiiiiiiidad 
educativa d desarrollarse ril el anibitu teiiitorial de 
su ~ornpetericia coiiiu parte de 13 actividad 
itlstitucloiial t d u ~ a i  iori para Id vicia 

TOTAL 

ENE 

deiriu~racia 
-pP -- 

ORD 

--- 

28 Feb 14 
29Ago 14 

- -  

lY l 4  

O3 Feb 14 
01 ~ g o  14 

U ' l4 

correspor~da 

ESPECIFICACIONES 

Remisi6n trimestral a la DEPC de 

ORD 

OKD C,eítioii 

FE. 

ialenddriu iespectiuo 

- -- - -- - 

CI 1' 
D L l  t ( y( J I  

MAR 

2 

U R  

- -- 

Las s<iliritiides de presentarioiie? 
educativas de Id t i i do le~a  Civi( ,i 
Iiifaiitil serBn qrstioriaoas eri 
c.oi,,iirito coi1 la ~ t ~ t y ~ i  
i oiifornie Id di?ponrbilidad d r l  

MAY JUN JUL AGO OCT 8.P NO" 

- 

DIC 
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Unidad TBcnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados 

"Proyecto de Calendario Anual de~ct iv idades para los diganos Desconcentrados 2014" 
- 

PERIODO TIPO SOPORTE 
CLAVE ACTIVIDAD AC 

INICIA TERMINA ORD 

Recibir de la DECEyEC las publicaciones 
institucionales y de divulgación de la cultura 

correspondiente. en el marco del proyecto 

-- 

la Dirección Distrital en la oficina de Control 

ORD 

-. - 

Acuse de 
recibo 

RESPONSA 
BLE 

16 04 114 Vehicular, para que personal de la DACPyS. Certificado de l  
CD 1 1 /acomoaiie a realizar el tramite de verilicacion del 03-Mar-14 1 19-Dic-14 IoRDI 1 1 Verificación 

emisión de contaminantes, de acuerdo con el [ 1 /progr.ma de verificaciónes 2014 

16 07 115 Realizar un inventario de los Planos y Material 1 1 /Cartograflco con que cuenta la Direccion Distrilal 1 "? Mar la 1 Mar l4 / ORDI 1 1 Inventario 1 DCE::!GEI 

1 1 l ~ a r t i c i ~ a r  en las reuniones de trabalo cori equipos\ 1 1 1 1 1 1 
Lista de 

Asistir a reuiiiones de Irabajo cori los DCEECyGE, 

16 05 117 0 3 ~ M a r ~ 1 4  31-Ju1 l 4  
para la revisión y actualizacion de la estrategia 
didáctica y la propuesta de materiales didacticos del 
Proceso Elecloral Local 2014-2015 

Alerider las solicitudes de la DEOyGE para 
tderitificar información relativa a la orgariización y 

118 geogratia electoral que sirva corrio iiisirmo para 03 Mar 14 O5 Oic-14 
análisis estadisticos de los procesos electorales y 
de parlicipacióri ciiidodaria 

~ -~ . . 
t ~ o n c e i t a r  y realizai eritrevistas con organismos 

dedicados a la ateiictóii de persorias coi1 
discapacidad y adultos mayores en el aiiiliito 
distiital para dar a conocer a los represeiitantes e 

114 iiileyrantes de los rnisinos los niateiiales que ha 03 Mar - l4  
desarrullado el IEDF para el ejercicio de los 
derechos polilico~electoroles de lkis ciiidadaiios del 
Distrito F~dera l ,  y rel>urtar szniestralnierite a h 

E9Gt .- - - -. . . . -. . - - - - -- ~ 

CI I I  
PE 

Lista de 
DCEECyGEi 

asistencia 
LP 

C »/ 
DC€ECy(;Fl 

STJ 

Asisitii a Id Fxpil l eria de Mateiiaies Eleiti~rale, 01 4br 14 30 Alir 14 OHIJ 1 ' ti'ta 1 1 1 1 1 d5l~tt?l l< 1. 

- - --- 

TOTAL ESPECIFICACIONES 

Via correo electrónico la oficina de 
Control Vehicular. notificara el dia y 

10 la hora que deberári presenlarse 
cada uno de los Véhiculos, para la 
verificación correspondiente 

Inventario de ciiantos y qué tipo de 
1 planos y material cartografico tiene 

cada Dirección Distrital vigente 
--- 

La realización y fecha de cada 
8 reunión se confirmará coii toda 

antelación 

La realizacion y fectia de cada 
3 reuniori se conlirniara 

oporlunaiiieiite 

E n  su caso, se enviará y recibirá la 
información a través de los canales 

N/C ~nstitucioriales eri relacion coii la 
extracción y captiira de la 
iriforniaciori qiie se solicite 

. .- . - .- 

Fiiwidr repoite d 

contactu deoyge@iedt u q  i i ~ x  eri 
la priiiiera qiiiiicaria de ~ i i i i i o  y de 
dicienibre iespec tivariieiite 
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Ciudadanos Delegacionales. conforme. a las 
sustituciones registradas en el SISECOM 
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ACT~V~DAD : ' a 

Recibir de la DECEyEC los materiales impresos 
(carteles y dipticos) para la difusion del 8' Concurso 
Infantil y Juvenil de Cuento. en el marco de la 
actividad institucional 'D~vulgacion de la cultura 
democratica y prornoclon de los derechos polit~co- 
electorales" y remitir a la DECEyEC los reportes de 
colocacion yd~stribucion de los mismos vía lotos 
notes al correo electronico difusion@iedf org mx 
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PERIODO B e  SOPORTE 
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Aplicar los Criterios para la integracion del 

-- 

El formato que se establezca para 
el curnpliiniento de la actividad sera 
enviado en su oportunidad por la 
UTALAOD Remitir un reporte diario sobre la recepcron de las 

El  reporte se debera remitir a la 
cuenta 
cumplimientos dislritos@iedf org m 
x de acuerdo al calendario que se 
establezca para éllo 

En formato Excel -. ----- - -- - 

Requisitar el ciiestionario de evaliiacion para lo Mediante cuestionario y visitas de 

1 revision conforme a la 
prograrnacioii aprobada por el 

- ~- ~- - - -- - - - -- - - - -- . -- - - - ~- 
C o l  ECIAD 

de la actividad seran enviados en 
1 levar a cabo las actrvidades relacioriadas con la 

su oporiunidad por la UTALAOD actiialrzacion del Catalogo de iirgares de Oso 

l 6  ,, 155 Comun susceptibles de ser iitrlizados para la Reporte/ 
í I l l b l J  1 E l  reporte se deberá ieiiiitir a la colocacion y/o fijaciorl de la propaganda de los Ago l4 3 i  ('" l4 

Catalogo cuenta 
Partidos Polit~cos durante el Proceso Electoral 
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Se reportara a traves del Sisterna 
de Segiiiriiiento 3 la Jornada 
Corisultiva sobre Presupuesto 
Parti~ipalivo 2015 yel formato d r  
observaciories al sisterna misnio 
qiie lemitira al < oncluir los 
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ESPECIFICACIONES* 
' - ; 

La entrega del reporte se realizara 
por correo electrmico a 
contacto deoyge@iedf org mx, en 
la semana siguiente a la conclusion 
de la Consulta Ciudadana 

Informar a la DEPC a través de la 
UTALAOD las actividades de 
capacitacion de los ciudadanos 
que participaran como 
representantes de las mesas para 
la consulta ciudadana 

lnformar a la DEPC. cuando este 
instalado y en óptimas condiciones 
de operacion del sistema 
inform8tico en las DD 

Remisión de un oficio escaneado 
de cumplimiento por mes a la 
DEPC. vía electrónica a las cuenta 
de correo de 
aldo marin@iedf org mx 

En el correo lolus en la parle de 
"asunto" debera de especificar 
No de activ~dad, distrito, mes 
ejemplo 16 08 x, DD, ENERO 

Los formatos y el calendario que se 
establezca para el cumplimiento de 
la actividad serán enviados en su 
oportunidad por la UTALAOD 

La fecha. el lugar y la duración del 
taller se informaran oportunamente 
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Recibir la docurnenlacion electiva y materiales 
correspondientes a la Consulta Ciudadana sobre 
Presupuesto Participativo 2015 

Elaborar y capturar en el sistema informatico 
respectivo la propuesta de lugares en los que se 
ubicaran las Mesas Receptoras de Opinion y 
realizar los alustes correspondientes 

Realizar las actividades de difusion de los listados 
con la ubicacion de las Mesas Receptoras de 
Opinion que se determinen en la normatividad 
correspondiente 

Asistir al taller para la celebración de reuniones de 
or~entacion (Capacitacion de responsables de 
MRO) que se realizaran con motivo de la 
organizacion de la Consulta Ciudadana de 2014 

Asist~r a taller para la celebración de reuniones 
para la presentación y capacitacion del sistema 
SIVACC, que se realizar8 con motivo de la 
organizacion de la Consulta Ciudadana para el 
Presupuesto Participativo 2015 

Atender y proporcionar la informacion requerida 
durante la visita de supervision que realizara la 
UTALAOD en coordinación con las Direcciones 
Ejecutivas y Unidades Técnicas 

Participar en los talleres de preparacion para el 
Proceso Electoral Local 2014-2015 
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