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SECRETARiA EJECUTIVA 

~ INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MEXICO 

Ciudad de Mexico, a 25 de enero de 2019 
ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

CIRCULAR No. 07 

CC. RESPONSABLES Y TITULARES DE LOS 
ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL 
INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 
PRESENT ES. 

Me refiero al Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2019 (CAAOD-
2019), que integra las tareas de las areas ejecutivas y tecnicas que deberan ejecutar las 
Direcciones Distritales para el presente aiio. 

Al respecto, con fundamento en los articulos 84, parrafo primero y 86, fracciones IX y XI del 
C6digo de lnstituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de Mexico, asi como 19, 
fracci6n VII, 30, fracci6n I y 39, fracciones Vy IX del Reglamento Interior del Institute Electoral de 
la Ciudad de Mexico, se envia mediante correo institucional, a traves de la Unidad Tecnica de 
Archive, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados (UTALAOD), el referido Calendario 
CAAOD-2019, con el objeto de que den cabal cumplimiento en tiempo y forma a las actividades 
alli programadas, lo que deberan informar puntualmente a esta Secretaria Ejecutiva, a traves de 
los canales institucionales correspondientes. 

Por ultimo, para atender dudas o cualquier actaraci6n sobre el contenido de esta Circular y las 
instrucciones respectivas, podran comunicarse con el Lie. Julio E. de la Fuente Rocha, Director 
de Enlace Operativo adscrito a la UTALAOD, a la extension 4191. 

Sin otro particular, aprovecho la ocasi6n para enviarles un cordial saludo. 

lroKYlnA"~eraldo Venegas 
10 Ejecutivo 

C.c.p. Mtro. Mario VelAzquez Miranda. Consejero Presidente del lnstituto Electoral de la Ciudad de ME!xico. Para su conocimiento. Presente. 
CC. Consejeras y Consejeros Ela::torales integrantes del Consejo General del IECM. Para su conocimiento. Presentes. 
CC Tltulares de las Direcciones Ejecutivas y de Unidad Tltcnica adscritos a la Secretaria Ejecutiva. Presentes. 
Mtro. Alejandro Fidencio Gonzalez Hem6ndoz. Secretario Administrative del IECM. Para su conocimiento. Presente. 
Lie. Ulises Irving Blanco Cabn,ra. Titular de la Unidad Tecnica de Archivo, Logistica y Apoyo a los Organos Desconcentrados del IECM. Presents. 

,,,,-/ Archivo. ,q /}}GV/UIBC/JEFR/dgg 

~ Somos un lnstituto de Calidad 

• Cool lo,OMo C-.Clo,al do la Cl..,.d do MO<lw, ,..m~ oompmm•ld~, oom,m~<I•~ a admloOua, •~••~ 
locales integras, conducir mecanismos de participaci6n ciudadana incluyentes, y promover en las y ios habitantes de 
la Ciudad de Mexico la cuitura democratica, la participaci6n y el ejercicio pleno de la ciudadania, en apego a ios 
principios rectores de la funci6n electoral. cumpliendo con los requisitos legales y reglamentarios. y mejorando 

-. continuamente la eficacia de nuestro Sistema de Gestion Electoral. 

Huizaches No. 25, Colonia Rancho Los Colorines, Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de Mexico. Conmutador 5483-3800 
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Secretaria Ejecutiva 

Unidad Tecnica de Archivo, Logistica y Apoyo a 6rganos Desconcentrados 

Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2019 
., "'"'-

I
)/ .. ,tff-

'
'/!' ... , Clave T: ":'"• 

v.:, 

·: :·,·;, _;( 
•,, "ctlV,ldail :1:y · 

>£ ,,o.de ~~Md~~{ 
·v{:f·c,:-.> . ,'..>- :- /¢·fr/"' 
Oril: . ECCyCP ·. ·:~C<IPP 

, Sopoft~ de : · 
cumpJl!1llento? 

Re11poiisab1~f . Avliric.il mensJat · 
.{X;f '.('.' . ~~~_, • ·• . . . ., .. · ·"" ·:· l . :,. ; :cl : ".:I' . 1 · ... • I ,:otal 

-~_!4L't --,~~ I Se~ ij : :~oct_; l:t N~v '. tto1c 

16 I 3 I 

16 I 3 

16 I 3 

16 I 3 

16 4 

16 I 4 

16 I 4 
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Reportar mensualmente al correo electr6nico 
calidad@iecm.mx, dentro de los primeros 5 dias 

1 1
del mes siguiente, la inforrnaci6n contenida _en

1 01
_
01

_
19 

I 
21

_
12

_19 I 

las "Encuestas de Neces1dades y Sat1sfacc16n 

2 

3 

4 

5 

del Servicio" a traves del archivo Excel que se 
haga llegar para tal fin. 

Transferencias documentales. 

Curso o taller en materia de archivo. 

Supervisi6n de los Archivos de Tramite de las 
Direcciones Distritales. 

Mantener comunicaci6n perrnanente con las 
areas de Protecci6n Civil de la Alcaldia 
correspondiente, a fin de coordinarse en casos 
de emergencia y conocer los apoyos con que 
puedan contar ambas instituciones, en caso de 
alguna emergencia. 

Remitir a la DACPyS de manera mensual las 

01-01-19 

01-07-19 

01-06-19 

01-01-19 

6 laltas y bajas de activo fijo, asi como los cambiosl 01-01-19 
de asignaci6n de personal. 

Remitir a la DACPyS de manera mensual la 
7 lexistencia de material de consumo de papelerial 01-01-19 

y c6mputo. 

6 

En caso de algun siniestro, se debera desarrollar 
e integrar la documentaci6n que seiiala el 
procedimiento IECM/PR/SA/DACPS/13/2017, 
denominado "Procedimiento para tramitar la 
reclamaci6n por siniestros a bienes 
patrimoniales", para proceder a la reclamaci6n 
de bienes patrimoniales, y remitir a la DACPyS 
la documentaci6n para el tramlte de la baja 
correspondiente. 

01-01-19 

31-12-19 

30-11-19 

30-09-19 

31-06-19 

31-12-19 

31-12-19 

31-12-19 

Ord. Reporte Titular 

Ord. lnventario y oficio I Trtular Secretaria/o 
--

Ord. Aslstencia I Titular Secretaria/o 

Ord. Cuestionario Titular Secretaria/o 

Secretario/a 
Ord. Reporte Responsable del 

Comite 

Ord. lnforrne Titular 

--
Ord. lnforrne I Titular 

Ord. Oficio de inforrne Titular 

debera reportar al Departamento de Seguridad Y Titular :::::::;. ::<;:;~ ;:::::::: ::;,::::: ::;::-:,:: <::·--::: :::'.:::;: 
Ante la ocurrencia de un sismo o incendio, se 1{\~~ /:.\{ {{{~: llt ;{!J~ {j \}\'. 

I I Protecci6n Civil los resultados de implementar 01 _01 _19 31 _12_19 Ord. Reporte Responsable de! '.::X:: ,::,;:::;' /;:;::, :;:'.:) :::::::;::; ;:~;'.;'.· ;:,;'.f:.: 

" • 

9 r:=~;:: :,"!:: :'"~~ Com~ tS@f 'Wrn'MIH%Hfi 

12 

lnforrnar mensualmente por correo electr6nico, dentro 
de los primeros 3 dias del mes siguiente, el contenido 
de las "Encuestas de Necesidades y Satisfacci6n del 
Servicio" con que cuenten, a traves del archivo Excel 
denominado "Seguimiento a encuestas DD" y remitirlo 
por el mismo medio. 

Preferentemente, conforme a la calendarizaci6n que 
apruebe el COTECIAp_._ 

NC El curso se implementara de acuerdo con el Programa 
de Capacitaci6n 2019. 

2 

2 

Se procurara realizar junto con la supervisi6n a cargo de 
UTALAOD. 

En los meses de enero a agosto se debera remitir el 
reporte correspondiente al Departamento de Seguridad 
y Protecci6n Civil, para su seguimiento. 

12 !Se debe remitir via oficiodirigido a la DACPyS. 

12 I Se debe remitir via oficio dirigido a la DACPyS. 

NC 

NC 

Se debera anexar la documentaci6n que se haya 
generado en relaci6n con el siniestro, como acta de 
hechos o circunstanciada, y en el caso de vehiculos, 
tambien copia del aviso de accidente emitido por la 
compaiiia aseguradora. Contacto: 
jose.martinez@iecm.mx 

Remitir reporte al Departamento de Seguridad y 
Protecci6n Civil, para su seguimiento. 

CAAOD-2019 1 
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16 4 10 

Entregar al Comandante supervisor del servicio 
de vigilancia por la Policia Auxiliar de la Ciudad 
de Mexico (quien acudira a cada 6rgano 
Desconcentrado), durante los dos dfas habiles 
del siguiente mes que se reporte; Ires formates 
originales de las fatigas de asistencia del 
personal de vigilancia que labora en cada 
6rgano Desconcentrado, se reitera que deberan 
ser originales, estar debidamente selladas y 
firmadas por el o la Titular del area. 

Verificar los vehiculos dentro de los primeros 10 

01-01-19 

16 I 4 11 ldias del primer mes que le corresponda segunl 02-01-19 
calendario de verificaci6n. 

16 4 12 

Presentar los vehiculos asignados al 6rgano 
Desconcentrado en la oficina de Control 
Vehicular, para el mantenimienlo preventive _o 
correctivo que requieran, cuando los vehiculos 
cumplan con los 10,000 ki16metros de uso o un 
aiio (lo que ocurra primero) despues de 
efectuado su ullimo servicio o presenten alguna 
falla. 

02-01-19 

31-12-19 

19-12-19 

31-12-19 

i---+---1-----+----------------·---+------l-- -----< 
i ! · , L evantar en ei si$!eme fie Vent an ill a :.".kiica cte ! 

1 

! I _i I Servicios G1:mer,,les, !e~ solir.itudP~ ctPi I 16 4 I : 3 j reparaciones necesarias para el buen 
funciunamiento de! inmueble que ocupe el 
<)rgano Desconcentrado. · 

e---+--+---+-· 

16 4 

16 4 

14 

15 

Entregar por oficio a la DACPyS de manera 
mensual dentro de los primeros 5 dias habiles, la 
lista de asistencia en original del personal de 
limpieza y la relaci6n cie entrega de material en 
original, lo anterior a efecto de dar seguimiento 
para el pago y la calidad del servicio. 

Remitir a la DACPyS via correo electr6nico la 
bitaco,a de los v<,hiculos asignados, para el 
suministro de la dotaci6n mensual de gasoiina; 
asimismo, entrega:· el remanente de gasolina, cte 
Ia dotaci6~ del mes ant0rior (s61o en el caso dej 
haber recibido la dotaci6n en vales impresos). 

02-01-19 i 31-1£-19 

02-01-19 31-12-19 

02-01-19 31-12-19 

Secretaria Ejecutiva 

Unidad Tecnica de Archivo, Logistica y Apoyo a 6rganos Desconcentrados 

Calendario Anual de Actividades para los 6rganos Desconcentrados 2019 

J!~,o,~;:~!~~~~t, ,;l l;;ji~:i'~1~~1~!~ 

Ord. 

Ord. 

Ord. 

--+----1---

O1d. 

Ord. 

Ord. 

Reporte 
Fatiga original 

Certificado de 
Verificaci6n 

Correo electr6nico 
Ventanilla unica 

de Servicios 

Titular 

Titular 

Titular 

·---!·------- ------· 
Heporte l 

en ventamila I 
twtica de $ervicios 

general es 

Oficios, lista de 
asistencia, reporte 
de la calidad del 

servicio y relaci6n 
de materiales 

Bitacora 

Titular 

Tit•Jlar 

Titular 

2 2 

I I 

12 

Entregar al Comandante supervisor del servicio de 
vigilancia por la Policia Auxiliar de la Ciudad de Mexico 
(quien acudira a cada 6rgano Desconcentrado), durante 
los dos dfas hablles del slgulente mes que se 
reporte; tres formatos orlglnales de las fatigas de 
asistencia del personal de vigilancia que labora en cada 
6rgano Desconce'ltrado, se reltera que deberan ser 
orlglnales, estar debldamente selladas y flrmaclas 
por el o la Titular del area. 

4 lcontaclo: jorge.farfan@iecm.mx 

12 

NC 

11 

12 

Para el caso de los servicios de mantenimiento 
preventive o corrective deberan levantar el reporte 
correspcnciiente en la Vent,;inilla Unica de Servicics. 
Contacto ;orge.farfan@iecm.mx 

Se debera contar con una sola lista de asistemcia del 
personal de limpieza y de reiacicin de ent~ega de 
material cte limpieza, en cada una de las seoes 
distrilales. con sello y finna del personal adscrito al 
mismo. Contacto: ernesto.borja@iecm.mx ,, 

~a bitacora deD<; ser remitida via correo electrnnico a 
jc•rye.farfan@iecm.mx el primff dia habil de cc1~a mes, 
de. acuer~O a! proceuimientv 
IECM/PR/SAiDAC?Si•i 6/20 I 7. 

CAAOD-2019 2 
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16 4 

16 4 

16 4 

16 4 

16 4 

16 4 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

Remitir por oficio a la DACPyS los recibos 
originales del consumo de agua potable y 
energia electrica, dentro de los 3 primeros dias 
habiles posteriores a la recepci6n de estos. En 
caso de no contar con ellos, favor de dar aviso 
mediante oficio a la DACPyS, para tomar las 
medidas necesarias, de lo contrario los pagos no 
podran realizarse y seran responsabilidad del 
Organo Desconcentrado. 

Remitir a la DACPyS mensual o bimestralmente, 
a traves del correo electr6nico institucional, las 
lecturas en los forrnatos establecidos de los 
consumos de agua y energia electrica. 

Remitir por correo electr6nico mensualmente a la 
DACPyS dentro de ios primeros 5 dias habiles 
de cada mes, (despues de· haber recibido la 
dotaci6n de agua correspondiente) las notas de 
remisi6n del agua embotellada abastecida, con 
firrna del responsable de recibirla y sello del 
Organo Desconcentrado. 

Llevar a cabo cuatro simulacros (incluido el 
relative al 19 de septiembre) en el 6rgano 
Desconcentrado. conforrne a los Procedimientos 
de Emergencia del Programs lntemo de 
Protecci6n Civil del Organo Desconcentrado y 
elaborar el reporte correspondiente. 

Presentar los vehiculos (Aveo y H-100) 
aslgnados al Organo Desconcentrado en la 
oficina de Control Vehicular, para revisi6n fisica. 
Conforme al calendario que sera proporcionado 
por la DACPyS. 

Actualizar la identificaci6n de amenazas extemas 
y peligros intemos del inmueble y diseiiar 
procedimientos de mitigaci6n y/o prevenci6n, lo 
anterior a efecto de dar cumplimiento al 
Programa lntemo de Protecci6n Civil y a los 
Terrninos de Referencia. 

02-01-19 

02-01-19 

02-01-19 

01-03-19 

03-03-19 

01-04-19 

Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2019 

Secretaria Ejecutiva 

Unidad Tecnica de Archivo, Logistica y Apoyo a 6rganos Desconcentrados 

.. ,_, '_:y;r;~.. ', r>-: , .. · '<\'(~.: . . jipode~£tlvid~d ~i,~<ie . , _ 
,,,_. . •· . • . •. ~,·· w , .· ,. 11 •

1 
.. t ,. •, Re11ponsable.. Total 

t~i~~'f,: '<,~~:7· i;~~~r.·.:.. _{:m·p.J:;·e" ~/{l :,»~~$_'.;'._-~iw <t-; 
d~spec1flcaclon,1L · : 

·'' : , •. 

31-12-19 Ord. 

31-12-19 Ord. 

31-12-19 Ord. 

30-11-19 Ord. 

30-09-19 Ord. 

31-10-19 Ord. 

Recibos/oficio 

Correo electr6nico 

Correo electr6nico 

Plan de trabajo y 
reporte de 
simulacro 

Correo electr6nico 
Ventanilla Unica 

de Servicios 

Reporte 

Titular 

Titular 

Titular 

ntular 
Responsable de! 

Comite 

Titular 

Titular 
Responsable del 

Camile 

12 

12 

12 

4 

2 2 4 

2 

'/;. -;:(1~~ 

Se remitiran los recibos originales del consumo de 
agua potable y energia electrica a la DACPyS, en 
tiempo para no generar interes. Contacto: 
rosaura.herrera@iecm.mx 

Se remitiran las lecturas de agua y energia electrica al 
correo electr6nico rosaura.herrera@iecm.mx, dentro de 
los primeros 5 dlas habiles de cada mes. 

Se remitiran al correo electr6nico 
rosaura.herrera@iecm.mx de la DACPyS, los originales 
se conservaran en el archivo de cada sede distrital. 

Remitir reporte al Departamento de Seguridad y 
Protecci6n Civil. para su seguimiento. 

Deberan enviar los vehiculos asignados a su Distrito 
para revisi6n fisica de acuerdo al calendario propuesto 
por la DACPyS. Contacto: jorge.farfan@iecm.mx 

Se reportara en los meses de abril y octubre al 
Departamento de Seguridad y Protecci6n Civil, para su 
seguimlento. 

'---'---'----'--------------------'------'-----...1....---'-------'---.!....-------'---------"----'---L--~~-~.l, .. ~-

CAAOD-2019 3 



i 
I 

I 

~ ,. INSTITUTO ELE<;YORAL 
LJJ CIUDAD DE MEXICO 

ANOS . CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

16 4 

16 4 

1b I 5 

16 I s 

22 

23 

Mantener en 6ptimas condiciones de uso los 
equipos de emergencia (herramientas, equipo 
del botiquin de primeros auxilios y extintores) y 
contar con los elementos necesarios para la 
atenci6n de una emergencia. Reportar al 
Departamento de Seguridad y Protecci6n Civil y 
a la Jefatura del Servicio Medico segun 
corresponda de la Secretaria Administrativa los 
faltantes que se presenten. 

Asistir a los curses de capacitaci6n para los y las 
brigadistas de acuerdo al calendario que elabore 
el Departamento de Seguridad y Protecci6n Civil 
de la DACPyS. 

lm.plementar el Programa anual de trabajo, 
correspondiente al ejercicio 2019, vinculado a 
cada uno de los Convenios espec/ficos de apoyo 
y co/aboraci6n, en materia de educaci6n cfvica, 
difusi6n de ta cuttura democratica y participaci6n 

01-04-19 

03-04-19 

24 lciudadana, vigentes para el periodo 2019-2021,I 07-01-19 
celebrados entre este Institute y cada una de las 
Alcaldias de Ill CdMx, en el ambito territorial de 
su cornpeiericia. como pa rte de la actividaci i 

• 1n1:~ituc!onc! uEducacl6n para la Vitia el"!' 
I demncracia". · 

Partic.ipc1r en las actividc1des de promocion del 
servicio social en instituciones educativas de 

25 lnivel superior, como parte de la actividadl 07-01-'19 
institucional "Educaci6n para la vida en 
democracia". 

30-11-19 

30-11-19 

30-12-19 

13-12-19 

Calendario Anual de Actividades para los 6rganos Desconcentrados 2019 

811} f ~~~?:~ '; 

Ord. 

Ord. 

Ord. 

Ord. 

lnforrne de 
bilacora 

Lista de 
asistencia y 
evaluaci6n 

ntular 
Responsable del. 

Comite 

Brigadistas 
designados 

Titular 
C I si~-cj Subcoordinador/a 

ap ura en .:,t: Secretario/a 

Tecnico/a 
I 
I 
' I 

Titular 
Lista de personas I Subcoordinador/a 

interesadas Secretar!o/a 
Tecnico/a 

I I 
I 

Secretaria Ejecutiva 

Unidad Tecnica de Archivo, Logistica y Apoyo a 6rganos Desconcentrados 

2 

2 

NC 

Se inforrnara en los meses de abril y noviemb•e. La 
bilacora de reporte se presentara actualizada para su 
seguimiento al Departamento de Seguridad y Protecci6n 
CiVil y a la Jefarura de Servicio Medico. 

Los brigadistas deberan asistir a los curses de 
capacitaci6n conforme lo programe el Departamento de 
Seguridad y Protecci6n Civil. 

Se realizara la captura en el S!SEC cada vez que se 
presente el caso, de conformidaJ con el "Procedimiento 
para gestionar e implementer la vinwlaciiin, 
colaboraci6n y a;:,oyo interinstitucional para el fomento 
de la educaci6n para la vida en democracia y la 
participaci6n ciudadana con las autoridades de las 
demarcacicnes territor:ales de ::a C1<1dad de Mexico. 
desde los 6rganos Cesconcentrados". 

Las Direcciones Distriiales podran realizar la promocic-n 
por iniciativa propia y/o atendiendo las convocatorias a 

NC I traves de la Direcci6n Ejecutiva de Educaci6n Civica y 
Construcci6n de Ciudadania, de conforrnidad con el 
Procedimiento cor:-espondiente. 

------1---+--+---------------1----+----+ ------+----+-------+-----l I I I I I ---------
En el SlSEC se capturara la inforrnaci6n def traba;o 
operative en campo, en lo relativo a la gesti6n ctro 
espacios pera el desarrollo de esta acci6n, a le 
impartici6n de talleres de forrnaci6n ciudadana e 
intervenciones educativas, asi como la$ modificar:ionP~ 
requer,das en su implementaci6n y otras observacionas 
que resulten pertinentes. 16 I s 26 

_ 
1 
intonnar sobre la actualizaci6n def Sistema de. 

· SeguimieGio de Eoucaci6n Civica (SISEC). 

I I I l 
i ____ .......... _ ...... ___ , ---- -------------

07-01-19 I 30-11-19 I Ord. ,. 1 t , . I Titular I 
vorreo e ec romeo Subcoordinador/a I 

I J_ : I 

I I 
I 

I 
I 

I 
~-..,..,/.... .. , -----·-' 

I I 1 I . I 
I I 

1 , I I 

I I I I I 

I 1 I I 1 I I 4 

I Se reportara I, imestraimente de conformidad c::,n 1o 
previsto en e: "Procedimiento P"ld implemerllar1 
acciones educ ... '"!!iv~s para le adquisi\oi6n, apMpiaci0n y! 
desarrollo de habilidades y competencies para la vidal 
en democracia. a traves de los 6rganosl 
Desconcentrados". _I _ 

CAAOD-20:i9 4 
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16 5 

16 I 5 

16 5 

16 5 

16 5 

16 5 

27 

Elaborar y remilir la memoria fotografica del 
trabajo realizado en el marco de la Actividadl 

07
_01 _19 lnstitucional "Educaci6n para la vida en 

Democracia". 

Suscripci6n del Programa anual de trabajo, 
correspondiente al ejercicio 2019, en el marco 
del Convenio especlfico de apoyo y 
colaboraci6n, en materia de educaci6n clvica, 

28 ldifusi6n de la cultura democratica y participaci6n I 07-01-19 
ciudadana, celebrado entre este lnstituto y cada 

29 

30 

31 

32 

una de las Alcaldias de la CdMx, como parte de 
la actividad institucional "Educaci6n para la vida 
en democracia". 

Remitir el Expediente de Alta de las Y los
1 07

-0
1
_
19 prestadores de servicio social reclutados 

Remitir el formato de reporte de la capacitaci6n 
otorgada a las y los prestadores de serviciol 07-01-19 
social 

Capturar en el SISEC la programaci6n del 
07

_01 _19 
actividades educativas a desarrollar. 

Gestionar la realizaci6n de intervenciones 
educalivas para la formaci6n en valores de la 
democracia aplicando la metodologia educativa 
de la Luci, a desarrollarse en el ambito territorial\ 07-01-19 
de su competencia, como parte de la actividad 
institucional "Educaci6n para la vida en 
democracla ... 

13-12-19 Ord. 

28-02-19 Ord. 

07-06-19 Ord. 

28-06-19 Ord. 

30-11-19 Ord. 

30-11-19 Ord. 

Calendario Anual de Actividades para los 6rganos Desconcentrados 2019 

Fotografia 

Programade 
Trabajo 

Expediente 

Formato 

Titular 
Subcoordinador/a 

Tecnico/a 

Titular 
Subcoordinador/a 

Secretario/a 

Titular 
Subcoordinador/a 

Titular 
Captura en SISECI Subcoordinador/a 

Formato de 
Gesti6n 

Titular 
Subcoordinador/a 

4 

2 2 2 2 2 2 

Secretaria Ejecutiva 

Unidad Tecnica de Archive, Logistica y Apoyo a 6rganos Desconcentrados 

2 2 2 2 2 

12 

?,L,+->'~, 

Se atendera lo contenido en el "Procedimiento para 
implementar acciones educativas para la adquisici6n, 
apropiaci6n y desarrollo de habilidades y competencias 
para la vida en democracia, a traves de los 6rganos 
Desconcentrados". 

Se suscribira un unico Programa Anual de Trabajo 2019 
por cad a ambito de Demarcaci6n Territorial, con la 
participaci6n de todas las Direcciones Distritales que 
concurran en ese marco geografico, totalizando 
dieciseis programas; ademas del apoyo que se brinde 

1 I desde oficinas centrales, la Direcci6n Distrital Cabecera 
de Demarcaci6n Territorial respectiva encabezara las 
gestiones correspondientes en coordinaci6n con las 
otras Direcciones Distritales que concurran en cada 
caso. De conformidad con el Procedimento 
correspondiente. 

4 

NC 

22 

NC 

Se remitiran al menos 4 Expedientes de Alta, de 
conformidad con el "Procedimiento para reclutar y 
formar promotoras y promotores ciudadanos, de entre el 
alumnado universitario interesado en realizar el servicio 
social en el programa especifico Educ.aci6n para la vida 
en democracia ... 

Se remitira el forrnato de conformidad con el 
"Procedimiento para reclutar y formar promotoras y 
promotores ciudadanos, de entre el alumnado 
universitario interesado en realizar el servicio social en 
el programa especifico Educaci6n para la vida en 
democracia". 

La captura se realizara de conformidad con los 
establecido en el "Procedimiento para implementar 
acciones educalivas para la adquisici6n, apropiaci6n y 
desarrollo de habilidades y competencias para la vida 
en democracia, a traves de los 6rganos 
Desconcentrados". 

Las solicitudes de intervenciones educativas de la 
Ludoteca Civica seran geslionadas de conformidad con 
el "Procedimiento para promover y gestionar, desde los 
6rganos Desconcentrados, la realizaci6n de acciones 
educativas, dirigidos a la comunidad educativa y otros 
publicos, para la formaci6n en· valores para la vida en 
democracia y los derechos humanos en el marco del 
modelo educativo de la Luci". 
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~ 1· INSTITUTO ELE~ORAL 
LlJ CIUDAD DE MEXICO 

ANOS . CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

"Clave 

16 5 

16 5 

16 I s I 

33 
En su caso, remitir el formate para el reporte de 
bajas anticipadas y sustituciones de prestadorasl 07-01-19 
y prestadores de servicio social 

Realizar intervenciones educativas y talleres 
para la adquisici6n y desarrollo de habilidades y 

34 lcompetencias para la vida en democracia, comol 07-01-19 
parte de la actividad institucional "Educaci6n 
para la vida en democracia". 

Capturar en el SISEC las encuestas de 
35 I satisf@~.ci6n de cada taller 0 intervenci6n 07-01-19 

educative realizados. 

1·------- .. ---·-·- -----
I 

07-12-19 

07-12-19 

30-11-19 

I 
Remitir al reporte de av~nt::e en el proceso dej I 

16 I s I 36 lrec1_utamie~t0 de prestaoores(as) de servicioj 01-02-19 I 01-06-19 
social 

Participar en las actividades de promoci6n y 
fomento a la participaci6n, asi come en la 

16 I s I 37 1operaci6n de los concursos, eventos y accionesl 01 _02_19 I 
que realice la DEECyCC, en el marco de la 13--12-19 I 
actividad institucional "Educaci6n para la vida en 
democracia". 

,'\sistir ~ las eventos y acciones 'lUe rec11ice la 

16 I :, I 38 1
oEECyCC, en el '.':'arco de la actividan

1 01 _02_19 I 
1nstituc1onal ''Educac,on para la v1da en 

1;;..12-19 I 
democracia". 

1----l-

Suscribir y remitir el formate -de consideracionesl 

I 

I I 
16 I s I 39 Jgenerales para la coordinaci6n de actividades de' 07-06-19 I 15-06-19 I 

las y los prestadores de servicio social 

Ord. 

Ord. 

Ord. 

Ord. I 

Ord. I 

Ord. 

I 
Ord. I 

Secretaria Ejecutiva 

Unidad Tecnica de Archivo, Logistica y Apoyo a 6rganos Desconc1;1ntrados 

Calendario Anual de Actividades para los 6rganos Desconcentrados 2019 

J 

I I 

I 

It~;, f-'-~c.+~-'c-.,_-"-'c,...,-"'-"'~o+-'-"r-c-"'-'-r..:,..C"-..,....-'-'~F--'-'-,_,_~-=:.;:c=:._,~-'-'---1 ';;,~spe~\fl~~clii~;;,;;· 

Formato 
Titular 

Subcoordinador/a 

Titular 

Captura en SISEC I Subcoordinador/a 
Secretario/a 
Tecnico/a 

Titular 
Captura en SISEC Subcoordinador/a 

Tecnico/a 

_J_ __________ J ---
Repor!e 

Reporte 

Asistenc1a 

Formato 

I ' 

I I I Titu,sr 
Subcoordinador/a 

I Titular 
Subcoordinador(a) 

MSPEN 

Titular 
Subcoordinador/a 

Secrelar:::i/« 
Tecnico/a 

JD 
PSS 

NC 

23 22 45 

NC 

! ! I I J l I 
I 

-----: ........ , .... ···•-1··-···t···---- .. ---T -·- ·r· ---,. - --·--f-··- --~-1----

i I i I 
I i I I 

5 

NC 

NC 

En su caso, se rem1tira el formato de conformidad con el 
"Procedimiento para reclutar y formar promotoras y 
promotores ciudadanos, de entre el alumnado 
universitario interesado en realizar el servicio social en 
el programa especifico Educaci6n para la vida en 
democracia". 

Se consideran al menos veinticinco talleres y veinte 
intervenciones educativas pnr Direcci6n Distrital; el 
reporte para el seguimiento sera reali?.ado a trave5 del 
SISEC, de conformidad con el "Procedimiento para 
implementar acciones educativas para la adquisici6n, 
apropiaci6n y desarrollo de habilidades y competencias 
para la vida en democracia, a !raves de los 6rganos 
Desconcentrados". 

La captura se efectuara de conformidad con lo 
estipulado en el "Procedimiento para implementar 
acciones educativ,is para la adquisici6n, apropiaci6n y 
desarrollo de habilidades y competencias para la vida 
en democracia. a !raves de los 6rganos 
Desco~centrad,:,s". 

··-· 

Se remiiiran los rtlportes '31 prinler c.Ha habil de cada 
mes, de ~.onformio;,d cor, el "Proce(limiento par,1 
reclutar y formar promotoras y promr,tores ciudadanos, 
de entre el al•:nmado univarsitario i,1teresado en realizar 
el servicio social en el programa especifico Educaci6n 
para la vida en democracia". 

Segun se indique en cad~ case, se remitira a la 
DEECyCC el reporte que corresponda. 

Se atencJeran las im.-itP(;io1:es que en su momenta ~rnita 
la DEECyCC para el eFeclo 

Se remitira el formate de conforrnidad con el i 
"Procedimiento para recluiar y fonnar promotoras y I 
promotores ciudadanos, de entre el alumnado • 
universitario interesado en realizar el servicio social en 
el programa especifico Educaci6n para la vida en 
democracia". 
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~ 1· INmTUTO ELE~ORAL 
LJJ CIUDAD DE MEXICO 

ANOS . CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

16 5 40 

16 5 41 

16 5 42 

16 I s I 43 

·.f·· 
{j;:. ,< .. -A~~,~•d ,1 

Remitir el formato para la solicitud de expedici6n 
de carta de termino para prestadoras yl 01-07-19 
prestadores de servicio social 

Remitir el formato de solicitud de apoyo 
econ6mico para las y los prestadores de serviciol 01-07-19 
social 

Remitir el Complemento de Expediente de las y 
los prestadores de servicio social 

Elaborar y remitir, en su caso, a la DEECyCC las 
propuestas de proyectos que consideren 
pertinentes de ser incluidas en el Programa 

08-07-19 

\lnstitucional de Educaci6n Civica y Construcci6nl 01-08-19 I 
de Ciudadania para el 2020, en el marco del 
Proceso de Planeaci6n, Programaci6n y 
Presupuestaci6n lnstilucional 2019. 

Participar en las actividades de colaboraci6n con 

14-12-19 

14-12-19 

13-12-19 

16-08-19 I 

16 I s I 44 j la autoridad educative federal en la Ciudad de I 01 _09_ 19 · I 30-09_ 19 I 
Mexico (AFSEDF-DGEST) para el fomento de la 
educaci6n para la vida en democracia. 

Secretaria Ejecutiva 

Unidad Tecnica de Archivo, Logistica y Apoyo a 6rganos Desconcentrados 

Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2019 

l'lpo deacti._;idad .. \• . 

·-· o,,i~~· ~d;p.. /;~l::~~e~~o 

Ord. Formato 

Ord. Formato 

Ord. Expediente 

Ord. Oficio 

Ord. Formato 

- .. ·:·w .. , .. '. 
. • · Avafi'i;e mensual 

Rll$JI?t1s,~f'- . rine . ~~.. . J~r\· 'Dlo Total 

Titular 
Subcoordinador/a 

Titular 
Subcoordinador/a 

Titular 
Subcoordinador/a 

Titular 
Subcoordinador/a 

Secretario/a 
Tecnico/a 

Titular 
Subcoordinador/a 

Secretario/a 
Tecnico/a 

PSS 

4 

NC 

NC 

4 

\&ipecltleatlones '.; 
:.{{: -~-- ·~.-;;.~·J, 

Se remitira el formato de conformidad con el 
"Procedimiento para reclutar y formar promotoras y 
promotores ciudadanos, de entre el alumnado 
universitario interesado en realizar el servicio social en 
el programa especifico Educaci6n para la vida en 
democracia". • 

Se remitira el forrhato para la solicitud de otorgamiento 
de apoyo econ6mico a prestadores(as) de servicio 
social de conformidad con el "Procedimiento para 
reclutar y formar promotoras y promotores ciudadanos, 
de entre el aJumnado universitario interesado en reaiizar 
el servicio social en el programa especifico Educaci6n 
para la vida en democracia". 

Se remitiran al menos 4 Comptementos de 
Expedientes, de conformidad con el "Procedimiento 
para reclutar y formar promotoras y promotores 
ciudadanos, de entre el alumnado universitario 
interesado en reaiizar el servicio social en el programa 
especifico Educaci6n para la vida en democracia". 

Conforme lo setlalado por el articulo 113, tracci6n II, del 
CIPECdMx, la presentaci6n de propuestas es 
potestativa; se debera informar por oficio la 
presentaci6n o no de la propuesta respectiva. 

Participar en la Elecci(m de mesas directives de 
sociedades de alumnos y alumnas de escuelas 
secundarias tecnicas en ta Ciudad de Mexico. Se 
considerara el cumplimiento con la remisi6n de los 
respeclivos fqrmatos de situaciones reievantes durante 
las jomadas electivas estudiantiles, de acuerdo a lo 
estipulado en ia circular que ia Secretaria Ejecutiva 
emita para el caso. 

CAAOD-2019 7 
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Secretaria Ejecutiva 

Unidad Tecnica de Archivo, Logistica y Apoyo a 6rganos Oesconcentrados 

Calendario Anual de Actividades para los 6rganos Desconcentrados 2019 

16 I s 

16 I s 

,6 I 6 I 

15 I 6 I 

16 I 6 I 

Gestionar la suscripci6n de un Programa Anual 
de Trabajo, correspondiente al ejercicio 2019, 

45 lentre este lnstituto y cada una de las Alcaldias,I 05-11-19 
como parte de la actividad institucional 
"Educaci6n para la vida en democracia". 

Asistir a la reuni6n anual de trabajo para la 
46 jevaluaci6n de las actividades en materia de! 18-11-19 

educaci6n civica y construcci6n de ciudadania. 

13-12-19 

13-12-19 

Apoyar en la certificaci6n de asambleas de las I I I 
47 !organizaciones ciudadanas interesadas en 01-01-19 31-07-19 

constituirse coma agrupaciones politicas locales. 

.l\poy2 r ,;,r. la certificaci6n de asambleas de l2s l ! 
48 lorganizaciones ciudadanas interesadas en 01-01-19 I 31-12-19 

constituirse ccmo partidos politicos locales. 

Apoyar en la recepci6n y conteo de cedulas de 

49 1
amiac_i6n . que, en SU caso, presenten las 

31-07-19 31-08-19 
orgarnzac1ones ciudadanas interesadas en 
constituirse como agrupaciones politicas locales. 

Apoyar en la . compulsa de las constancias de 

~;j[:i11~~~~:~1.v1e~~ :t~ ff~~i~t~;2~ 

Ord. 

Ord. 

Ord. I I 
I I 

Ord. I I 

Ord. 

Convenio con 
Programa de 

Trabajo 

Asistencia 

Acuse del I oficio de Ycomisi6n I 

1 
::~ta de asistc;1cia 

1 

Acuse del I 
oficio de comisi6n \ 

y 
lista de asistencia 

Llista de I asistencia 

16 I 6 
I 

50 
l~filiaci6n de las organizaciones ciudadanas 01 _08_19 30_09_19 Ord. 
interesadas en conslitu1rse como agrupac1ones 

Lista de 

politicas locales, con el Padron Electoral. · 
asistencia 

Apoyarenlas-audiencias solicitadas por las --·-- --· - --- . --- -

organizaciones ciudadanas ir.teresadas en 

16 I 
Lista de ! 

respecto de las af1l1ac1ones que no se les asistencia I 
::::;::abmzaror, par~ s~tisface:- el nUmero 

_ 1•:guerido de las mismas. 

Real1zar las trabaJOS de clasificaci6n, 

Titular 
Subcoordinador/a 

Secretario/a 

Subcoordinador/a 

MSPEN 

.. 

M~PE:N 

MSPEN 

MSPEN 

rv~SPEN 

16 I 7 I 52 lpreparac,on. y craslaao para· aestrucc,on oe 1a1 07_01 _19 j 31-03_19 j Ord. i j j 
documentac16n ut11izada en el Proceso Electoral I , 

Reporte I Titular 
Personal Autorizado 

Local Ordinario 2017-2018. 

1:,;;t,;1ttfd,t'.0;\_;r;A.;rz;)_~}tt:~+Nti{t£UIH}I.{~5*::ti~;:~.:f~11 I I I I 

I I I I I I f'.tJ~:e;•)i;:.il'l! I I I 

lf-~t I 
~~iTI JI; 

I NC 

I 
NC 

I NC 

NC 

NC 

Se realizaran las gestiones para la flrrna de un 
Programa Anual de Trabajo 2020 por cada ambito de 
Demarcaci6n Territorial, con la participaci6n de todas 
las Direcciones Distritales que concurran en ese marco 
geografico, totalizando dieciseis programas; ademas del 
apoyo que se brinde desde oficinas centrales, la 
Direcci6n Distrital Cabecera de Demarcaci6n Territorial 
respectiva encabezara las gestiones correspondientes 
en coordinaci6n con las otras Direcciones Distritales 
que concurran en cada caso. La suscripci6n se 
efectuara en el primer bimestre de 2020. De 
conformidad con el Procedimento correspondiente. 

Se atenderan las indicaciones que en su momento 
emita la DEECyCC para el efecto. 

I. 

l 
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Calendario Anual de Actividades para los 6rganos Desconcentrados 2019 

Secretaria Ejecutiva 

Unidad Tecnica de Archivo, Logistica y Apoyo a 6rganos Desconcentrados 

"~}'.',\. ,t;--"'7:~---,--,--'..,.,,--,.,,-'--+----+-+--,,,.,..,,-,-...,."""""--'-l ,~qpitd,e· , . ·J/-/: .:.,_:< /.·· - ,., ,. ,{-, 
Clave . , •·if( 1 . ,.• Rei;porisab).~•;:· c> <rotal l:speril~ca~lop~ 

16 7 

16 I 7 

16 7 

16 7 

16 I 7 

16 7 

16 7 

16 I 7 

16 I 7 I 

16 I 7 I 

Recibir mensualmente, a !raves de correo 
53 \electr6nico las Estadisticas de Padr6n Electoral\ 07-01-19 

y Lista NominaL 

Realizar la actualizaci6n del inventario de los 
casos de modificaci6n de limites de colonias y/o 

54 \pueblos originarios, conforrne al listado existente\ 16-01-19 
en la DEOEyG y que incluye los presentados en 

55 

56 

el "Diagn6stico" 

Recibir el Plan de Trabajo y material cartograficol 
11

_
02

_
19 

pa_ra_lc>~aba1os en_camp<>.__ 
Remitir, por correo electr6nico, el Listado 
definitivo de casos en su distrito, ya sea

1 22
_
01

_
19 ratificando el de la DEOEyG o agregando 

nuevos. 

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por la· 
DEOEyG para conocer las aclividades a realizar 
durante la Elecci6n de los Comites Ciudadanos 

57 \y Consejos de los Pueblos 2019 y la Consulta\ 01-02-19 
Ciudadana sobre Presupuesto Participalivo 

58 

2020, asi como -la implementaci6n de los 
sistemas inforrnalicos para su cumplimiento. 

Realizar recorrido en campo para levantamiento 
de encuestas y emision de propuestas (Campo). 

Realizar, en su caso. Asambleas en Pueblos 

11-02-19 

59 \Originarios que asi lo requieran, para la\ 11-02-19 
actualizacion de limites y emisi6n de propuestas. 

Enviar las observaciones y propuestas de 

21-12-19 

22-01-19 

11-02-19 

22-01-19 

31-08-19 

15-02-19 

22-02-19 

60 I modificaci6n al Catalogo de colonias y/o pueblos I 15-02-19 I 05-03-19 
originarios de los recorridos a la DEOEyG. 

Coadyuvar en la organizacion y realizaci6n de 
Grupos de Enfoque con la finalidad de idenlificar 

61 1areas de oportunidad y mejora __ en el diseno d~1 01 _03-191 31-03-191 
los Materiales y Documentac1on Elect1va, as1 
como Materiales y Documentaci6n Consulliva 
utilizados en 2018. 

En su caso, asistir a reuniones de trabajo con la 
UTSI y la DEOEyG relacionadas con la 

04-03-19 30-08-19 62 I operaci6n y funcionamiento del SIOCC, 
SICOVICC y SIVACC. 

Ord. 

ECCyCP 

ECCyCP 

ECCyCP 

ECCyCP 

ECCyCP 

ECCyCP 

I 

ECCyCP 

CCsPP 

lccsPPI 

CCsPP 

cum~ men O : :: ··/\; . , ·,_ . N~v>( :oic .-_, .. ·? _;U ,u ,·J'f¢\;,· 

Acuse electr6nico 

lnventario 

Cumplimiento 

Listado 

Reuni6n 
Lista de 

asistencia 

Propuestas 

Actas 

Propuestas 

Documento 

Lista de 
Asistencia 

I 

Titular 
Subcoordinador/a 

Titular 
Subcoordinador/a 

ntular 
Subcoordinador/a 

Titular 
Subcoordinador/a 

ntular 
Subcoordinador/a 

Secretario/a 
Tecnico/a 

Titular 
Subcoordinador/a 

Titular 
Subcoordinador/a 

ntular 
Subcoordinador/a 

Titular 
Subcoordinador/a 

Secretario/a 

Titular 
Subcoordinador/a 

Secretario/a 
T ecnico/a En lace 

Informatica 
Personal Eventual 

Capturista 

:·.-:·::r: 
l-,:·;;.:,;r ,. ~~ili :.; 

12 
Dependera de la remisi6n de la inforrnaci6n por parte 
del Registro Federal de Electores. 

Se inforrna sobre la conclusi6n de la actividad a 
contacto.deoyge@lecm.mx. 

Se inforrna sobre la conclusi6n de la actividad a 
contacto.deoyge@lecm.mx. 

Asislir a las reuniones que se programen y firrnar la lista 
NC \de asistencia respecliva. 

Se inforrna sobre la conclusion de la actividad a 
contacto.deoyge@lecm.mx. 

-----,----+---+----+--+--,---+----+---+------------- ......... -·----- --·--

■ll~ NC 

Se informa sobre la conclusion de la actividad a 
contacto.deoyge@iecm.mx. 

Se inforrna sobre la conclusion de la actividad a 
contacto.deoyge@lecm.mx. 
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ANOS ' CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

16 7 

16 7 

16 7 

16. 7 

16 7 

16 7 

63 

.:(; 

··ActMdad: <. . . . ~/ . 

·.·\;"-'·" 

Realizar las pruebas de funcionamiento yto 
simulacros de las sislemas de lnformacion, 
conforme lo establezca el area central: Sistema 
de SIOCC, SICOVICC y SIVACC y reportar a la 
DEOEyG y a la UTSI tos problemas u 
observaciones que en su caso se presenten. 

Recibir de la DEOEyG, por medic del Microsilio 

04-03-19 

64 lcorrespondiente, para su aplicaci6n tal 01-04-19 
normatividad en materia de observaci6n. 

Atender las solicitudes de la DEOEyG y reportar 
65 ltas acciones que en materia de observaci6n tel 01-04-19 

sean requeridas a las Direcciones Distritales. 

66 

67 

68 

Recibir cart_ografia aprobada del MGPC2019, en
1 01 _04_19 

formate d19Ital 

Recibir a traves de ta Unidad Tecnica de 
Archive, Logistica y Apoyo a 6rganos 
Desconcentrados, el Manual en Materia de 
Geografia, Organizaci6n y Capacitaci6n para la 
Preparaci6n y Desarrollo de la Etecci6n de 
(>Jmit€s Ciudadancs ~1 Consejos de !os Pueb:~s 
~~:: 19 y !& Corisuita Ciudadana r-.obre 
Presupuesio Pa111~1pai1vo 2020 y asisiIr a la 

1eapacitc=ici6n currespondiente. 

En su case,, re9istrar a Ia c:iudadania que solicita 
su Clave de Opinion par Internet para emitir su 
opinion par esta via en ta Etecci6n de Comites 
Ciudadanos y Consejos de los Pueblos 2019 y ta 
Consulta Ci:idadana sabre Presupuesto 

01-04-19 

01-04-19 

30-08-19 

30-04-19 

30-09-19 

15-04-19 

31-05-19 

16-08-19 

Participative 2020. 
1----l--+---1---------------1------l-----

En su caso, realizar las visitas de verificaci6n de 

16 7 69 

16 7 70 

'i6 7 71 

los domicilios en las que se identifiquen mas de 
4 solicitudes de pre-registro para volar y opinarl 01-04-19 
por internet en ta Elecci6n 2019 y la Consul ta 
Ciudadana 2020. 

Georretenciaci6n de las MROyV2019. I 01-04-19 

Llevar a ecbo ios Iran lites para ia recepci6n de 
$0licitudes, irnpartici6n de capacitaci6r, y 
acreditacion de quienes esten interesados en 
reatizar tareas de observaci6n en la ECCyCP 
2019 y en ta CCsPP 2020 e informar a la 
DEOEvG. 

08-04-19 

17-08-19 

03-09-19 

30-08-19 

Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2019 

•,;Tlpod~~ldad-,. ,: . . ,, . 

, e~d11:-; • ~~:;P·• '~~!tp1f ia~}~it 

Formates de 

ECCyCP I CCsPP I Observaciones y 
de revision del 

ECCyCP I CCsPP 

ECCyCP I CCsPP 

ECCyCP I CCsPP 

ECCyCP I CCsPP 

sistema 

Documento 

Reporte 

Cumplimiento 

Documento 
Reunion 
Lista de 

asistencia 

ECCyCP I ccsPP ICtaves de Opinion 
por Internet 

ECCyCP I CCsPP 

CCsPP 

ECCyCP I CCsPP ! 

Acta 
circunstanciada 

Archives 

Reporte 

Titular 
Subcoordinador/a 

Secretario/a 
T ecnico/a Enlace 

lnfom,8tico 
Personal Eventual 

Capturista 

Titular 
Subcoordinador/a 

Secretario/a 

Titular 
Subcoordinador/a 

Secretario/a 

Titular 
Subcordinador/a 

Titular 
Subcordinador/a 

Titular 
Subcoordinador/a 

Secretarialo 
Tecnica/o 

Titular 
Subcoordinador/a 

Secretaria/o 
Tflc:iica/o 

Tituiar 
Subcoordinador/a 

Titular 
Subcoordinador/a 

Secretario/a 

Secretaria Ejecutiva 

Unidad Tecnica de Archivo, Logistica y Apoyo a 6rganos Desconcentrados 

I 

_J __ J __ I 
I ---

NC 

NC 

NC 

La DEOEyG remitira el Manual a tas Direcciones 
Distritates de forrna previa a ta capacitaci6n. Asimismo. 
el Manual eslar:. disponibte, mediante el uso de Office 
365 Oullook, en e! grupo denomina,Jo "Micrositio d,': 
Consulta oe lnformaci6n de !a DEOEyG", asi comr, 
01ros !'.it•f:um~mtoF r;orrna!i· :.JS y tf~c.nicos q; '~ ~e 
relacio!1e-'1 co!1 su cump!lmlentr_1. 

Se recopilan copias de las credenciates para volar de I& 
ciudadania que obliene su registro para volar y opinar 
por internet. 

Se recopilan las cedulRs de verificaci6n y se integrnn 
las actas circunstanciactas de las entrevistas que se 
reaticen en tos domicilios y se remite copia de ta mi:ima 
en pdf a la cuenta de correc 

contacto.deoyge@iecm.mx. 

I I 
NC I Se iniorma . sabre-· ,a·-conclusi6n - d.e.. ia actividad· a 

-!·---+·---+'· c"'o'-'n"'ta,:;c::t:::Oc.,,.d::.:-eoyJle@Jecm.mx •. -·--·. __ _ 

NC 
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16 I 7 

16 I 7 

16 7 

16 7 

16 7 

16 7 

16 7 

16 7 

16 7 

16 I 7 

16J ,7 

l11lcla Terinina 

72 IOperarel SIOCC, SICOVICC y SIVACC. I 08-04-19 I 06-09-19 

Ejecutar las aclividades establecidas en el 
Manual en Materia de Geografia, Organizaci6n y 
Capacitaci6n para la Preparaci6n y Desarrollo de 

73 Ila Elecci6n de Comites Ciudadanos y Consejosl 08-04-19 I 15-10-19 
de los Pueblos 2019 y la Consulta Ciudadana 

74 

75 

76 

77 

78 

79 

80 

sobre Presupuesto Participative 2020, asi come 
aquellas que se deriven de su cumplimiento. 

Realizar pruebas y/o simulacros de 
funcionamiento del SUMPAC y reportar a la 
DEOEyG y a la UTSI los problemas que en su 
case se presenten. 
Programaci6n y realizaci6n de recorridos para la 
actualizaci6n del listado de ubicaci6n de 
domicilios, y la verificaci6n de requisites para la 
instalaci6n de Mesas Receptoras de Votaci6n y 
Opini6n. 

Capturar en el SUMPAC e integrar la propuesta 
de lugares en los que se instalaran las Mesas y, 
en su case, M6dulos. 

Capturar en el SUMPAC y/o actualizar los 
archives kml de los lugares propuestos para 
instalar las Mesas y, en su case, M6dulos. 
Obtener las anuencias de propietarios(as) de 
inmuebles facultados(as) para autorizar su 
utilizacion para instalar Mesas y, en su case, 
M6dulos. 
Recabar, validar, confirmar, imprimir, firmar y 
enviar el reporte de conclusi6n en la obtencion 
de anuencias a la DEOEyG. 

Validar en el SUMPAC, la propuesta de lugares 
en los que se instalaran las Mesas y, en su case, 
Modules y remitirla por oficio a la SE, a traves de 
la UTALAOD, con copia a la DEOEyG. 

Recibir de la DEOEyG el Listado de Ubicaci6n 

22-04-19 

02-05-19 

02-05-19 

02-05-19 

02-05-19 

10-06-19 

10-06-19 

81 Ide Mesas, aprobado por las instanciasl 21-06-19 
correspondientes, para su publicacion y difusi6n. 

Entregar notificaciones a propietarios(as) de 
82 linmuebles facultados(as) para autorizar sul 21-06-19 

utilizaci6n. 

26-04-19 

07-06-19 

07-06-19 

07-06-19 

07-06-19 

10-06-19 

10-06-19 

26-06-19 

16-08-19 

Secretaria Ejecutiva 

Unidad Tecnica de Archivo, Logistica y Apoyo a 6rganos Desconcentrados 

Calendario Anual de Actividades para los 6rganos Desconcentrados 2019 

<,-.'." ;;{i;.+,·< 
~9--"-'--'i--'.r-_::_::J · ,soporte de' 

ciu'mpllmlento 

ECCyCP I CCsPP Reporte/s 

ECCyCP I CCsPP Documento 

Formato de 
ECCyCP I CCsPP I 

observaciones 

Reporte de 
ECCyCP I CCsPP I 

recorridos 

ECCyCP I CCsPP I Correo electr6nico 

ECCyCP I CCsPP I Correo electr6nico 

Acuses de 
ECCyCP I CCsPP I 

anuencias 

Reporte de 
ECCyCP I CCsPP I avance de 

anuencias 

ECCyCP I CCsPP I Oficio con 
propuesta 

ECCyCP I CCsPP j Documento 

Acuses de 
ECCyCP I CCsPP I 

notificaciones 

I 

I 

'>ci:~;' ,(;);': ;,,,;;,:;: :1 ·· ·, V ,,, , ,, ,, ,,,, ,, , , "'' '' ., ,j 
'!elipoiisable ,· I I I ·1 ·I I I · I · I '' 

ntular 
Subcoordinador/a 
Tecnico/a Enlace 

lnformalico 
Personal Eventual 

Capturista 

Trtular 
Subcordinador/a 

Subcordinador/a 
Enlace lnformatico 

Trtular 
Subcordinador/a 

.ntular 
Subcordinadoria 

Titular 
Subcordinador/a 

Titular 
Subcordinador/a 

Titular 
Subcordinador/a 

ntular 

Titular 
Subcordinador/a 

ntular 
Subcoordinador/a 

NC 

N/C 

, , ., :Ji ~<, ~,,.,/<;&.v:t' 
Especlflcaclones/· , 

Se remite el formate en archive editable y en pdf con 
firmas a centacte.deeyge@lecm.mx y a 
utsl@lecm.mx. 

Se remite el reporte en archive editable y en pdf con 
firmas a centacte.deeyge@iecm.mx. 

Se remite correo electr6nico, a la conclusi6n de la 
capture, a centacte.deeyge@iecm.mx. 

Se remite correo electr6nico, a la conclusion de la 
captura, a centacte.deeyge@lecm.mx. 

N/C I Se recopilan los acuses para el archive de la Direccion 
Distrital. 

Se remite el reporte en archive editable y en pdf con 
firmas a centacte.deoyge@iecm.mx. 

Se remite oficio a la SE, a !raves de UTALAOD, con 
copia a DEOEyG. 

Se recopilan los acuses para el archive de la Direcci6n 
Distrital. 
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ANOS , CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

16 I 7 

16 I 7 

16 7 

16 7 

i6 7 

·i:3 

Comunicar a la DEOEyG, por oficio, los ajustes 
83 /que se requieren realizar al listado de Mesas y,I 21-06-19 

en su caso, M6dulos que fue aprobado, 

Capturar en el SUMPAC los ajustes al listado de 
84 /lugares propuestos para la instalaci6n de Mesas! 21-06-19 

y, en su caso, M6dulos, 

Capturar en el SUMPAC y/o actualizar los 
85 /archives kml del ajuste a los lugares propuestosl 21-06-19 

para instalar las Mesas y, en su caso, M6dulos, 

Difundir los listados de Mesas y, en su caso, 
M6ct~los aprobados, en los lugares pliblicos de 

86 /mayor afluencia c.iudadana de cada Direccionl 21-06-19 
Distrital y registrar la inforrnaci6n en el 

87 

I as 

SUMPAC, 

Ejecutar la aplicaci6n, en el ambito distrital, de la 
normatividad aprobada para los computes de la 
ECCyCP 2019 asi como la validaci6n de los 
resultados de la CCsPP 2020, 

Asistir a la~ reuniones de trabajo convocadas por 
la DEO~yG respectc ae las ai:!ividades B 

re:,nzar, en materia de organizaci6n electoral, 

01-07-19 

vifl~ d3d~~ n ia Eie:::~ ... :on de ios Cc'."nite:.::i o·~ fY! 1'9 
C iui.!,::dn:-ios y c~:-:sejcs de l~s :-:-,ueblo::·. ::n 8 > ; 
la Cor.sulta Ciudadana sobre Presupuestc 
f.'e>r!icrpativo 2U20, 

16 7 I 89 

Asistir &I lalleor de capacitaci6n para el uso de la 
documentaci6n electiva y los materiales 
eiectivos que se utilizaran en la Elecci6n de los 
Comites Ciudadanos y Consejos de los Pueblos 
2019 y la Consulta Ciudadana sobre 
Presupuesto Participative 2020. 

01-07-19 

16 7 I 90 

Hi 91 

Recibir de la DEOEyG los articulos de oficina 
para clasificarlos y distribuirlos en los paquetesl 01-07-19 
ele~tivos de cada Me$a Receptora de Opinion. 

Recibir ceirtografia aprot>ada del MGPC2019, en. 
01

_a
7
_
19 

30-08-19 

30-08-19 

30-08-19 

01-09-19 

30-09-19 

.:':1-09 ~'? 

31-08-19 

31-08-19 

.;Q-08-19 
formate ,mrreso I I -+-+--- -------·-----~---- . ----''------'- ,_, _____ _ 
Recibir de la DEOEyG la documentacion auxilieir 
y documentos en sistema Braille que se utilizara 

Calendario Anual de Actividades para los 6rganos Desconcentrados 2019 

. :~:_r:po:::;!rt:c~pp' .· .s~~~:j~~: 
ECCyCP I CCsPP I Oficio con ajustes Titular 

ECCyCP I CCsPP I Ajustes al listado I Titular 
de lugares Subcoordinador/a 

ECCyCP I CCsPP I Correo electr6nico 

ECCyCP I CCsPP 

ECCyCP I CCsPP 

CGsPr t 

CCsPP 

CCsPP 

ECCyCP I CCsPP 

Reporte de 
difusi6n de 

listados 

Documento 

Lista de 
asistencia 

Lista de 
asistencia 

Recibo 

Cumplimiento 

Titular 
Subcoordinador/a 

Titular 
Subcoordinador/a 

Titular 
Subcoordinador/a 

Secretario/a 
T8cnico/a 

1 :tular 
Suoc•)u~-u!nador/a 

SPicretario/a 
TBcnico/a 

Subcoordinador/a 
Personal Autorizado 

Titular 
Secretario/a 

Titular 
Subc0ordinador/a 

Secretaria Ejecutiva 

Unidad Tecnica de Archivo, Logistica y Apoyo a 6rganos Desconcentrados 

,,'·/1;_,,:,Esp;cjll~ai!f~~~ 

ajustes, se remite el oficio por correo 
N/C 

1
e1ectr6nico a contacto.deoyge@lecm.mx y se entrega 
el original dentro de las 48 horas siguientes al envio del 
corr1toa 
En su caso, se rernite el formate de ajustes en archive 

N/C I editable y en pdf con firrnas a 
contacto.deoyge@lecm.mx. 

N/C I Se remite correo electr6nico, a la conclusi6n de la 
captura, a contacto.deoyge@lecm.mx. 

2 

NC 

NC 

Se remite el reporte de difusi6n en archivo editable y en 
pdf con firrnas a contacto.deoyge(@lecm.mx. 

SA: C◊!"'·.!OC3ri. 2 !r:,;; ;; '..';ih::~:2-t: l'r.<:""di.::nie !c~ cc!:::1:.~~G~~ 

!n~~:tud.:male!>. 

.J 

16 7 92 
en la Elecci6n de los Comites Ciudadanos y 
Consejos de tos Pueblos 4019 y lei Consult? 
Ciudadana sobre Presupueslo Participative 
2020. 

30-07-19 /ccsPP Acta I Titular 1

1 I I jl I -I I l 1 

.

1 

, Seoretario/a . ! 1 , . 1 I 
_ _j I I I I j-

23-08-19 
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Calendario Anual de Actividades para los 6rganos Desconcentrados 2019 

Secretaria Ejecutiva 

Unidad Tecnica de Archivo, Logistica y Apoyo a 6rganos Desconcentrados 

. 5}[ ';<:f' 

. Clave 
;},,£~//~ -r>:k.\- ·,,,_:,flt~~-
. '' • 1Actlvldad' f-=~--"',,'--'--="'4----"+----'-....,.;c;;..._;_--1\s4~poit~11~ · 

. cumpllrn,tento :ft~jori~J;:. !Jun Jul Ago iTotad~ 
. 'Ene 

,,; •• < • 

,iii'.si,~clflca~<>hes> .... 

16 I 7 

16 I 7 

16 7 

16 7 

16 7 

16 7 

16 7 

16 I 7 

16 7 

Recibir de parte de la DEOEyG los aplicadores 
con liquido indeleble para su utilizaci6n en la 

93 IE1ecci6n de los Comites Ciudadanos y Consejosl 01-08-19 
de los Pueblos 2019 y la Consulta Ciudadana 
sabre Presupuesto Participative 2020. 

Recibir de la DEOEyG los Materiales Electives 
necesarios para la Elecci6n de los Comites 

94 I Ciudadanos y Consejos de las Pueblos 2019 y I 01-08-19 
la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto 
Participative 2020. 

95 

96 

97 

98 

Reci bi r las etiquetas con e I c6digo de barras 
para cada uno de los paquetes electives y 
canceles modulares de las Mesas Receptoras de 
Votaci6n y Opini6n y, en su case, M6dulos a 
instalar en la Elecci6n 2019 y la Consulta 
Ciudadana 2020. 
Realizar pruebas y/o simulacros de 
funcionamienlo del SEDIMDECC y reporter a la 
DEOEyG y a la UTSI los problemas que en ·su 
case se presenten. 
Recibir de la DEOEyG las Boletas Electivas, 
Papeletas de Opini6n y las Actas Electivas y 
Consultivas para la Elecci6n de las Comites 
Ciudadancs y Consejos de los Pueblos 2019 y 
la Consulta Ciudadana sabre Presupuesto 
Partici alive 2020. 
Recibir de la DEOEyG la Lista Nominal de 
Electores para la Consulta Ciudadana sabre 
Presupuesto Participative 2020 y la Elecci6n de 
Comites Ciudadanos y Consejos de los Pueblos 
2019. 
Recibir de la DEOEyG la Adenda de la Lista 
Nominal de Electores para la Consulta 

01-08-19 

12-08-19 

15-08-19 

15-08-19 

99 /Ciudadana sabre Presupuesto Participative 2020/ 15-08-19 
y la Elecci6n de Comites Ciudadanos y Consejos 
de los Pueblos 2019. 

Llevar a cabo el conteo, sellado y agrupado de 
Boletas Electivas y Papeletas de Opini6n para la 

100 1Elecci6n de los Comites Ciudadanos y Consejos[ 16-08-19 
de los Pueblos 2019 y la Consulta Ciudadana 

101 

sabre Presupuesto Participative 2020. 

Validar, confirmar, imprimir, firmar y enviar a la 
DEOEyG el reporte de conclusi6n en la entrega 
de notificaciones a propietarios(as) de inmuebles 
facultados(as) para autortzar su utilizaci6n. 

16-08-19 

20-08-19 

20-08-19 

12-08-19 

16-08-19 

16-08-19 

30-08-19 

30-08-19 

20-08-19 

16-08-19 

Titular 
CCsPP I Liquide indeleble I Subcoordinador/a 

Secretario/a 

CCsPP 

ECCyCP I CCsPP 

ECCyCP I CCsPP 

CCsPP 

ECCyCP I CCsPP 

ECCyCP I CCsPP 

CCsPP 

ECCyCP I CCsPP 

Recibode 
materiales 

Etiquetas 

Formato de 
observaciones 

Acta 

Cuademillos 

Cuademillos 

Acta 

Reporte de 
avance de 

notificaciones 

Titular 
Secretario/a 

Subcoordinador/a 
Tecnica/o 

Subcordinador/a 
Enlace lnfonnatico 

,Titular 
Subcoordinador/a 

Secretario/a 

Titular 
Subcoordinador/a 

Secretario/a 

ntular 
Subcoordinador/a 

Secretario/a 

Titular 
Subcoordinador/a 

Secretario/a 

Titular 

N/C 

NC 

I 

Acudir a oficinas centrales en la fecha y horarios 
indicados para recibir los insumos y firmar el acuse 
correspondiente. 

Se entregara a los 6rganos Desconcentrados al dla 
siguiente de que la DEOEyG la reciba. 

Se entregara a los 6rganos Desconcentrados al dia 
siguiente de que la DEOEyG la reciba. 

Se remite el reporte de notificaciones en archive 
editable y en pdf con firmas a 
contacto.deoyge@iecm.mx. 

CAAOD-2019 13 
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16 

16 

16 

16 

16 

·:6 

7 102 

7 103 

En su caso, generar la reposicion de la Clave de 
Opinion por Internet de la ciudadania interesada 
en emitir su opinion por esta via en la Elecci6n 
2019 y la Consulta Ciudadana 2020. 

En su caso, entregar y registrar en el 
SEDIMDECC la entrega de la documentacion 
consultiva y los materiales consultivos a los 
responsables de M6dulos y reportar la 
conclusi6n a la DEOEyG. 

En su caso, integrar los paquetes electivos con 

17-08-19 

21-08-19 

7 104 I la documentacion y los material es que se I 22-08-19 
utilizaran en los modulos receptores de opinion. 

lntegrar los paquetes electivos con la 
7 105 I documentacion y los materiales que se utilizaran I 22-08-19 

en las mesas receptoras de opinion. 
-+--+------------

En su caso, recibir de los Responsables de 

7 I 106 
M6dulos los Paquetes Electivos y 10s materiales 
elect,vos de los M6dulos, registrar la 
informacion y reportarla a la DEOEyG con apoyo 

...... {- del SEDIMDECC. _____ . 
, Recibir los sobres con el listadc de claves de 

7 
\ -;o7 e!eci~r dt !~ ciudadania que emiti6 su -~otaci6n y 

opm,on por lrl!:c:ll ;et y ,as actas de resu,tados poq 

27-03-19 

'30-0fl-1Q 

i--+-+--+c_olonic o pu3bic y Mesa. 

16 7 I 10a 

i6 7 109 

16 7 110 

R,.,,c;uperar los ,~uadernillos de la Lista Nominal 
de Electores Definitiva con fotogratia, asi como 
su correspondiente Adenda, utilizada el dia de la 
jornada electiva y consultiva del 1 de septiembre 
de 2019. En su caso, elaborar el acta 
correspondiente para su posterior entrega a la 
DEOEyG. 

Captura, en el Sistema de lntegracion de 
Opiniones y Votacion por Colonia (SIOC) el total 
de votaci6n y cpiniones recibidas en Mesas 
Receptom de Opinion por colonia o pueblos de 
ia Elecci6n de Comi',es Ciudadnos y Consejos de 
Ins Pueblos 2019, asi coma la Cohsulta 
Cilldadana sobr;, ei Presupuesio Pariicipativo 
2020. 
A~t;;ndsi, euandc se pre:is~:--:tc :as soliciti..:des de la 
C.EOEyG, respecto a informaci6n estadistica quel 
sirva coma insumo en la elaboraci6n de la 
estddistica de los mP-can!arncs dE: pa:i.!c'.pach.:•:1 1 

ciudadana. 

01-09-19 

01-09-19 

01-09-19 

Calendario Anual de Actividades para los 6rganos Desconcentrados 2019 
-,,v,•=~,._,j_,.,,e .. .,-;~~-"'-"llllllli,-'"'-'-,-,i~~~-•;,,._." < v_.,..j_? -~•• 

25-08-19 

29-08-19 

26-08-19 

01-09-19 

29-08-19 

ECCyCP I CCsPP I Glaves de Opinion 
por Internet 

ECCyCP I CCsPP 

ECCyCP I CCsPP 

ECCyCP I CCsPP 

Reporte de 
entrega de 

documentacion y 
materiales 

Reporte 

Reporte 

Reporte de 
recepci6n de 

ECCyCP I CCsPP I Paquetes y 
Canceles para 

Modules 

Titular 
Subcoordinador/a 

Secretaria/o 

Secretaria/o 

Titular 
Subcoordinador/a 

Secretaria/o 

Titular 
Subcoordinador/a 

Secretaria/o 

Subcoordinador/a 

Secretaria Ejecutiva 

Unidad Tecnica de Archivo, Logistica y Apoyo a 6rganos Desconcentrados 

NC 

NC 

--- -""i"' ---1--+----l 

Se recopilan copias de las credenciales para volar de la 
ciudadania que obtiene su reposici6n del registro para 
opinar por internet. 

Se remite el reporte de entrega en archivo editable y en 
pdf con firmas .a contacto.deoyge@lecm.mx. 

Se remite el reporte de recepci6n en archivo editabie y 
en pdf con firmas a contacto.deoyge@lecm.mx. 

1 L a recPoi)don de !os documerito:, ~-e re~li"i:A e:-• i.-:-:s 
31}(),::'-'1? 

Sohres con I Titu!ar j I 1 , I 
r:ccvCP I :::_:sPP i !ist;:ictcs }' aclas Subcuord1nadu1/a I i 
· ' de rcsuit::.~os ·---+--l----t---i· --+--

ofic;nas ~enlr31e
0 

de! !ns!ituto. ___ ,, ___________ ···-· ji 

01-09-19 ECCyCP I CCsPP 

01-09-19 ECCyCP I CCsPP 

21-12-19 ECCyCP I CCsPP 

Cuademillos 

lnformaci6n 
C?.cgada en la 
base de dates 

Documentos 

Titular 
Secretario/a 

Titular 
Subcoordinador/a 

Titular 
Subcoordinador/a 

N/C 

establece el Manual, las y los funcionario~ 
de los OD deben cerciorarse de que en el paquete 
elective se encuentra el cuadernillo de la lista nominal, 
en caso contrario, debera elaborar el acta 
correspondiente. (Anexo 27 de! Manual) 

Esta actividad se realiza a partir' rlel cierre de 13s 
Mesas, conforme la logi~tico q1.1e se determine. 

·•--···· -- ----·---1 
La solicitud pod rt :-ealizarse por coFTeo electr6n!co, en i

1
· 

su caso, podra verificarse via telef611ica. El termino de 
la a.:ti'.1i:J:1d se daberf. .:o::fin:1~r ;;. trcJ\'CS del mec'io Q!..:':l -

se solicite. i 
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Secretarfa Ejecutiva 

Unidad Tecnica de Archivo, Logfstica y Apoyo a 6rganos Desconcentrados 

'·';1· ._,:;<'¢ 
;~~f ' ?.,, 

't:iave A~i1CJt· ,,, 
.· ,.;ifV,)Pe;fodo '"f'.'~ ; · •!'!!f;~; actl~d,.iifj!'. 

jhji:Ja Terinlna ;Ord .. ' ·$CCyCP ,C~PP 
~tfu:fl~e~io •I"• ~;sp~saJ11eJi: · rta1 ' .· . Eipli~/ricaci~~ell 

. , "; 

16 I 7 

16 7 

16 I 7 

16 I 7 

16 l 7 

16 I 7 

tSc 7 

16 7 

16 7 

~· . . ? 

En su caso, participar en la aplicaci6n de 
encuestas de opini6n a la ciudadania que 

111 lparticipe en la CCPP 2019, de percepci6nl 01-09-19 I 01-09-19 
ciudadana y accesibilidad a las personas con 

112 

discapacidad a las MRO. 

Entregar y registrar en el SEDIMDECC la 
entrega de la documentaci6n consultlva y los 
materiales consultivos a los responsables de 
Mesas y reportar la conclusi6n a la DEOEyG. 

Reportar a la DEOEyG sobre la entrega de los 
paquetes electives con la documentaci6n, 

01-09-19 

113 lmateriales y articulos de oficina a losl 01-09-19 
Responsables de las Mesas y, en su caso, de 
M6dulos. 

Uevar a cabo la recepci6n continua y simultanea 
de los paquetes electives al termino de la 

114 IE1ecci6n y la Consulta Ciudadana y/o Cierre de! 01-09-19 
las Mesas y, en su caso, de los M6dulos e 
inforinar a la DEOEyG. 

Dar seguimiento a la operaci6n del Sistema de 
115 lseguimiento a la distribuci6n de material yl 01-09-19 

documentaci6n electoral (SEDIMDECC). 

Recuperar y entregar en el Almacen de 
Materiales Electorales los articulos de oficina, 
los materiales electivos y, en su caso, el liquido 

116 lindeleble utilizados en la Elecci6n de losl 02-09-19 
Comites Ciudadanos y Consejos de los Pueblos 
2019 y la Consulta Ciudadana sabre 
Presupuesto Participativo 2020. 

Realizar reconridos por los lugares en los que se 
117 linstalaron Mesas y, en su caso, M6dulos paral 02-09-19 

recolectar el mobiliario ulilizado. 

118 

119 

Capturar en el SUMPAC la actualizaci6n de la 
ubicaci6n dfl Mesas y, en su caso, M6dulos, que 
se tramiten como cambios de ubicaci6n del dia 
de la jomada electiva. 

Registrar en el SUMPAC los archivos kml con la 
actualizaci6n de la ubicaci6n de Mesas y, en su 
caso, M6dulos, que se tramiten como cambios 
de ubicacion del dia de la jomada electiva. 

02-09-19 

02-09-19 

01-09-19 

02-09-19 

02-09-19 

02-09-19 

27-09-19 

06-09-19 

06-09-19 

06-09-19 

ECCyCP I CCsPP Encuestas 

ECCyCP I CCsPP I Recibo de entrega 

ECCyCP I CCsPP Reporte 

ECCyCP I CCsPP I Reporte 

ECCyCP I CCsPP I Reporte 

CCsPPI Recibo 

ECCyCP I CCsPP I Correo electr6nico 

ECCyCP 1 CCsPP I Correo electr6nico 

ECCyCP I CCsPP I Correo electronico 

I 

I 

I 

MSPEN 

Titular 
Subcoordinador/a 

MSPEN 

MSPEN 

Titular 
Subcoordinador/o 

Secretarialo 
Tecnica/o 

Titular 
Subcoordinador/a 

Titular 
Subcoordinador/a 

Titular 
Subcoordinador/a 

Titular 
Subcoordinador/a 

NC 

Esta actividad se realiza a partir de las 7:00 horas, 
conforme la logfstica que determine cada Direcci6n 
Distrital. 

Cumplimiento a traves del SEDIMDECC. 

Cumplimiento a traves del SEDIMDECC. Esta actividad 
1 I se realiza a partir del cierre de las Mesas, conforme la 

logistica que se determine. 

NC 

1 
I Se informa sobre la conclusion de la actividad a 
contacto.deoxge@lecm.mx. 

1 
I Se informa sobre la conclusion de la actividad a 
i:_ontacto.deoxge@lecm.mx. 

1 
I Se informa sabre la conclusion de la activiciad a 
contacto.deoxge@iecm.miL 
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16 7 

16 7 

16 7 

15 7 

120 

121 

122 

123 

Realizar recorridos por tos lugares en los que se 
instalaron Mesas y, en su caso, M6dulos para 
verificar que las instalaciones se encuentren en 
las mismas condiciones en las que fueron 
rec,bidas y, en su caso, realizar las reparaciones 
necesarias. 

Realizar recorridos por los lugares de mayor 
afluencia ciudadana para retirar los tistados de 
Me:sas cotocados en tos carteles plastificados y 
demas carteles o materiales utilizados para 
difundir las actividades de la Elecci6n y la 
Consulta Ciudadana. 
lntegrar y entregar a la Secretaria Ejecutiva, 
previa revisi6n de la DEOEyG, las constancias 
de validaci6n de la Consulta Ciudadana sobre 
Presµpuesto Participativo 2020, para su envio a 
las autoridades en materia de presupuesto 
I o.irticipativ_(). 

lmegrar y entregar a la Secretaria Ejecutiva, 
p:·8via revisi6n de ta DEOEyG, el expediente 
original y tas respectivas copias certificadas para 
resguardo en la DD y para la estadistica 
e!ectora! de la Elecci6n de Comites Ciudadanos 

02-09-19 13-09-19 

02-09-19 13-09-19 

05-09-19 12-09-19 

23-09-19 27-09-19 

,,_ /'.':.-;.,:.>:·_, __ ·-: .. _ 
-~ sii'Jio'rte,df 

; /1'.iccyeP'. ,; fiu:i~\t;'°nto 

ECCyCP I CCsPP I Correo electr6nico 

ECCyCP I CCsPP I Correo electr6nico 

ECCyCP I CCsPP Oficio 

ECCyCP I CCsPP Exped ientes 

• .. --j -+--·· 
, C:ons&_ios de los Pueblos 2019. I I I j i ! 

---·---·-·--•··----· --··•-· ··--··-····-i··-·-······-- -·-1-·-----·-· ;--·. --··-7•-· ··--j-

! ! I , ! 

16 

16 

I i 

\ i 

i 
I 

7 124 

lntegrar y entregar a Ia Secretaria EJecutiva. 
previa revisi6n de la DEOEyG, el expediente 
original y Ias respectivas copias certificadas para 
resguardo en la DD y para la estadistica 
electoral, de la Consulta Ciudadana sobre 
Presupuesto Participative 2020, para su envio a 
las autoricJades en materia de presupuesto 
participaiivo. 

Capturer en e' Sistema de lntegraci6n de la 
Estadisiisa ae F'articipaci6n (SIEP), la clave de 

23-09-19 

125 I elector de las y los ciudadanos marcados con ie i 01-10-19 
selio Vo;6 en !vs lis,ados de nominates utiIIzados I 
en la jornada eiectiva. 

i 

27-09-19 

15-11-19 

ECCyCP I CCsPP Expedientes 

lnformaci6n 
ECCyCP I CCsPP I cargada en :a 

base de dates 

Titular 
Subcoordinador/a 

Titular 
Subcoordinador/a 

Titular 
Subcoordinador/a 

Secretario/a 

Titular 
Subcoordinador/a 

Secretario/a 

Titular 
Subcoordinador/a 

Secretario/a 

Titular 
Subcoardinador/a I 

I 

Secretaria Ejecutiva 

Unidad Tecnica de Archivo, Logistica y Apoyo a 6rganos Desconcentrados 

I 

Se informa sobre ta conclusion de la actividad a 
contacto.deoyge@lecm.mx. 

Se informa sobre la conclusi6n de ta actividad a 
contacto.deoyge@iecm.mx. 

La integraci6n, revisi6n y entrega de los expedientes se 
realizara en las terminos que se establezca en el 
Manual en Materia de Geografia, Organizaci6n y 
Capacitaci6n oara la Praparaci6n y Desarrol!o de la 
Eleccit'ln oe Comit<',s Ciuoudanos y ConseJcs de Ins 
Pueb!O"i. ;ot9 :1 !a c~;ns,ilta '..°':1udnoan~ sol1n·-,~ 

--'------'Presuptietio Part.!clpat.i'-.'O 2020. Las copias ,;ertiflcadas 
cte ios expt,dienles originates tambien se deberan 
p:-csentar para su r(wisi6r1 y, unc.1 vez cotejado .::.on &I 
c~ig!nal y no existan ot.servac-iones que subsanar. 
quedara en resguardo de cada Direcci6n Distrilal, 
misntras que las copias certificadas destinadas a la 
elst>oraci6n de la estadistica electoral se entregaran 
juntc, con el original. 

2 

En su cas6, la SecrP.taria Ejecutiva podnI .solicitar la 
integraci6n y entrega adicional de documentacion y/o 
iniormaci6n que se requiera para diversos fines 
institucionales. 
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i'f;"{. 
'"!.;'-."" 

Clave, 

16 I 7 

16 I 7 

16 I a 

16 8 

16 8 

~~vr~ftWFf{ 
.-j, 

, ,, . Perk>do iJi<~, .. . . . c!fit!~ • 
·lnlela. ·Tennlna ECCyCP CCaPP ~,,'/ .,. · 

En su case, realizar los trabajos de clasificaci6n, 
preparaci6n y traslado para destrucci6n de la 
documentaci6n electiva y consultiva utilizada en 

126 Ila Elecci6n de los Comites Ciudadanos yl 01-10-19 
Consejos de los Pueblos 2019 y la Consulta 
Ciudadana sobre Presupuesto· Participative 
2020. 

Entregar a la DEOEyG los cuademillos de la 
Lista Nominal de Electores Definitiva con 

127 lfotografia, asi como su correspondiente Adenda,I 16-10-19 
utilizada el dia de la jomada electiva y consultiva 
del 1 de septiembre de 2019. 

128 1
Entrega de agenda ciudad_ana al publico objetivo

1 01
_01 _19 

que en su memento se md1que. 

129 

130 

Remitir a la DEPCyC, mensualmente, dos textos 
susceptibles de ser publicados en redes 
sociales, acompai\ados de fotografias (de 
autoria propia), con los que, dentro de su ambito 
territorial, promuevan los principios rectores de 
la participaci6n ciudadana y los derechos politico 
electoral es. 

Entrega de material de promoci6n de los 
principios rectores de la participaci6n ciudadana, 
en el case de contar con suficiencia 
presupuestal. 

01-01-19 

01-01-19 

10-12-19 

15-10-19 

31-03-19 

31-12-19 

31-12-19 

Ord. 

ECCyCP I CCsPP 

Ord. 

Ord. 

Ord. 

Reporte 

Cuademillos 

Acuse de recibo 

lnforrne 

lnforrne, acuse de 
recibo 

•.~~,~~ns~ti£ ?f :Ene'j·i·•··•.rb 
~ 

Titular 
Personal Autorizado 

Titular 
Secretario/a 

Titular 
Secretalio/a 

Titular 
Secretario/a 

Titular 
Secretario/a 

Subcoordinador/a 

Secretaria Ejecutiva 

Unidad Tecnica de Archivo, Logistica y Apoyo a 6rganos Desconcentrados 

I ~~~lnci~,,;~tj,, • 
r 

La DEOEyG convocara a los OD, mediante un 
comunicado electr6nico, para la entrega de los 

1 I cuademillos. En dicho · acto deberan entregar, en su 
caso, las actas correspondientes al anexo 27 del 
Manual. 

Las Direcciones Distritales entregaran con acuse de 
recibo las libretas-agenda. Resguardaran los recibos. 
Enviaran un inforrne final de entrega a la DEPCyC en la 
primera semana de abril a los correos de la DEPCyC y 

3 lyamile.rodriguez@iecm.mx, el cual debe contener el 
numero de agendas entregadas, la descripci6n de la 
entrega (si fue en curses, en eventos, etc.) y al menos 4 
fotografias en .jpg que den cuenta de la actividad, 
conforrne al formate que se les envie. 

12 

12 

Los primeros cinco dias de cada mes se enviaran los 
dos mensajes y fotografias a la DEPCyC al correo de la 
DEPCyC y al de yamile.rodriguez@iecm.mx. Los 
mensajes deberan corresponder con el principio que se 
difunde de acuerdo con la Agenda Ciudadana. 

Las Direcciones Distritales entregaran a la ciudadania, 
con acuse de recibo, el material de promoci6n de los 
principios rectores, durante las acciones de promoci6n 
(circulos de reflexi6n) y acciones de capacitaci6n en el 
tema (curses, talleres, etc.) que realicen. El OD 
resguardara los recibos originales y enviara el reporte 
correspondiente conforrne a la Estrategia. 
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16 8 131 

·.::./~< ..,.<~ 

Activlda1t 

--

Mantener actualizada la informaci6n referente a 
las actividades de los 6rganos de 
Representaci6n Ciudadana, a traves del Sistema 
lnformatico de Seguimiento de los Comites 
Ciudadanos y Consejos de los Pueblos 
(SISECOM), validando mensualmente el 
lnforme general de seslones, que servira para 
el desarrollo de la evaluaci6n institucional 
indicada en el articulo 77 del C6digo de 
lnstituciones y Procedimientos Electorales de la 
Ciudad de Mexico y el articulo 16 de la Ley de 
Participaci6n Ciudadana del Distrito Federal 

Realizar la captura en el Sistema para el 

01-01-19 

16 I 8 132 /Registro de Solicitudes y Consultas en Material 01-01-19 
de Participaci6n Ciudadana (SRSC) 

31-12-19 

31-12-19 

Calendario Anual de Actividades para los 6rganos Desconcentrados 2019 

Secretaria Ejecutiva 

Unidad Tecnica de Archive, Logistica y Apoyo a 6rganos Desconcentrados 

'~~?:t:::~t:L~;: :_ ~!!i;;~e{%t; -_<_Resp,~n,,ab,1_e_ r"'--"h,;--,:__;__,.-,,-,=~rT'--'-i-,-:;---i-f-:--'i-?;-:.c¾=---,;;.-:""''+'-,"'~, ... '_-::::::":--r-----! · ·esp~~;.,~~1ori~s.'_:·:._ --- · 

Ord. 

Ord. 

Oficio de 
cumplimiento 
escaneado e 

informes anexos 

Oficio de 
cumplimiento 
escaneado 

Titular 
Secretario/a 

Enlace Informatica 

Titular 
Subcoordinador/a 
Enlace lnformiltico 

12 

12 

Remitir a la DEPCyC oficio de cumplimiento de la 
actividad (en formate PDF) especificando fecha de corte 
y la validaci6n del reporte: "lnforme General de 
Seslones" que se genera en el SISECOM; anexar el 
informe antes mencionado en formate PDF con el 
nombre: "sesiones_ccycp_mes(numero del mes 
reportado)_DD(numero de la direcci6n distrital)"_ Remitir 
via correo electr6nico a la cuenta: 
segulmlentoccycp@lecm.mx indicando en el asunto: 
Actividad 16-8-169, mes reportado y la Direcci6n 
Dislrital correspondiente, dentro de los primeros 5 dias 
habiles posteriores a la fecha de corte. 

Las DD deberan capturar la informaci6n actualizada. 
Remisi6n de oficio escaneado de cumplimiento a la 
DEPCyC, v\a correo electr6nico a la cuenta 
segulmientoccycp@lecm.mx indicando en el asunto: 
Actividad 16-8-172, mes reportado y la Direccion 
Distrital correspondiente, dentro de los primeros 5 dias 
habiles posteriores a ii; fecha de corte. 

l-----+-----l--1-----------+----+----+---+--t---t----t-----t--i----t--+--+---I --+--+-~r--; ---1---+---+---+------ ---------------------
I 

16 I 8 133 

I 

i I 
I 

Remitir a la DEPCyC mensualrminte la 
validacion de los movimientos al interior de los 
Comites Ciudadanos y Consejos de los Pueblos. 
Dicha validaci6n servira para la publicaci6n del 
directorio de los comiles ciudadanos y consejos 
de los pueblos. 

01-01-19 31-12-19 

Recibir de la DEPCyC los maleriales didacticos j j 
16 I j 134 ,para la_ capacitaci6n de los ORC, OC y 01-01-19 31-12-19 I 

c1udadarna en general. 
1-----+- -

I I 
Realizar ia captura en el Sistema de evaluaci6n I 
o:ifl Proyectos (S•EP) la docurnentaci6~ referen!e 

16 I B 1135 I a los proyectos ganadores de la Consulta I 09-01-19 24--01-19 

I j Ciudadana sobre el Presupuesto Participative 

I i 1201s I \ I 

Ord. 

Ord. I I 

I 
Ord. 

I 
I I I 

Oficio de 
cumplimiento 
escaneado y 

formates anexos 

I Acuses de recibo I 

I 
Documentaci6n I 

en el SIEP 
! 

I 
I 

Titular 
Secretarto/a 

Eniace Informatica 

Titular 
Subcoordinador/a 

Titular 

I 

I 

1 

I 
I 

I I 
1 I I 

I I I 
! 

I I I 

i 
i 

I I I 
I 

1 I 1 I 1 I 12 

3 

I 
! 

Remitir a la DEPCyC ot,cio de cumplimiento de lai 
a~t!v!dad {e11 '.,:Jm':ain PDF) e6per;!ficando: ff>"r-r.0 Q~! 
C.'Jt1e y la vaHilac:6n ~el reporte: " Seguimfen!:, a !:)r, 

movlmlentos posteriores a la insta1acl6n de Comi:es 
" que se genera en el SISECOM, anexar el info,n," 
mencionado en formato Excel con el nombre 
"movimientos_ccycp_(mes)_DD(numero de la direcci6n 
distrital)"; 
Remitir via correo electr6nico a la cuenta: 
segulmientoccycp@lecm.mx ir,dicando en el asunto: 
Actividad 16-8-173 y el mes y 1a Direcci6n Distrital 
correspondiente, dentro de los primeros 5 dias habiles 
posteriores a la fecha de corte. 

La DEPCyC convocara, a traves de UTAL'\OD, para 
que se acuda a la Bodega de Tlahuac u oficinas 
centrales a recihir los distintos materiales de 
I capacitaci6n. __ 

Se capturai a e.r1 el Sistema qu1::; determine ia ;JEPCyG, 
los documentos (act~ de resulta1o. formate de_ 

l
factibilidad, formate de registro, dictaminaci6n, etc.Ji 
~elativos a cada uno de los proyectos ganadores en susj 
ambitos territoriales oro,mizados p0r cameta de cada 

lcolonia o pueblo origina~io corresponaient"- j · 
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Calendario Anual de Actividades para los 6rganos Desconcentrados 2019 

Secretaria Ejecutiva 

Unidad Tecnica de Archivo, Logistica y Apoyo a 6rganos Desconcentrados 

c:i1~ve 
/, ~&~~td,· •, :{~t':~:~t 'Onl];,J /~hb;i;P" c!:~;;f t .' I ~4,~~~~I~ ;,, ~vance mensda1: 

.. ·,·. ,, ,,.,, ·•.· · · J Total. 

~~j{j : . ·JUI ,\ , ,Agq . 
Especlficaclonei/' 

.} -~;r ,:r~~fJJ.i!)/ ,· 

16 I a 

16 8 

16 I a 

16 I a 

Preevaluar los proyectos ganadores de la 
136 IConsulta Ciudadana sobre el Presupuestol 09-01-19 I 24-01-19 

Participativo 2019. 

137 I Capturar en el Sistema 
seguimiento a los CCD. 

lnformatico el, 01-01-19 

lnformar mensualmente a la DEPCyC los 
procedimientos relatives a las diferencias al 
interior, responsabilidades, sanciones, 
procedimiento sancionador que se sustancien y 

31-12-19 

138 lresuelvan en primera instancia por los Comitesl 01-01-19 I 31-12-19 
Ciudadanos, Consejos de los Pueblos y 
Consejos Ciudadanos Delegacionales 
correspondientes al ambito distrital, solo en caso 
de que esto ocurra. 

Informer mensualmente a la DEPCyC los 
procedimientos relativos a las diferencias al 
interior, responsabilidades, sanciones, 
procedimiento sancionador que se sustancien y 
resuelvan en segunda instancia por las 

139 IDirecciones Distritales, respecto a los recursosl 01-01-19 I 31-12-19 
que presenten los integrantes de los Comites 
Ciudadanos, Consejos de los Pueblos y 
Consejos Ciudadanos Delegacionales 
correspondientes al ambito distrital, s61o en caso 
de que esto ocurra. 

Ord, 

X 

X 

X 

Formato de 
preevaluaci6n 
calificado en el 

SIEP 

Remisi6n de oficio 
escaneado de 
cumplimiento a 
DEPCyC, via 

correo electr6nico. 

Oficiocon· 
documentaci6n 

soporte 

Oficio con 
documentaci6n 

soporte 

Titular 

TOD 
SOD 
EOD 

TOD 
SOD 
EOD 

TOD 
SOD 
EOD 

Calificar de acuerdo al formato establecido por la 
DEPCyC los proyectos ganadores de acuerdo a los 
criterios de la convocatoria del reconocimiento de 

1 lproyectos ganadores novedosos 2019 y a los 
lineamientos del Comite Dlctaminador del mismo 
reconocimiento, para "cargarlos" de nuevo al sistema 
que determine la DEPCyC. 

12 

Las DD Cabeceras de Demarcaci6n Territorial deberan 
capturar en el SISTEMA INFORMATICO DE 
SEGUIMIENTO A LOS CCD, la informaci6n 
actualizada, con base en el soporte documental que se 
tiene en los expedientes, con corte los dfas miercoles 
del alio. Deniro de los primeros cinco dfas habiles de 
cada mes remisi6n de un oficio escaneado de 
cumplimiento a la DEPCyC, vfa electrOnica a las 
cuenta de correo de cecilia.jurado@iecm.mx En el 
correo institucional en la parte de "asunto" especificar: 
DD,No. de actividad y mes: Ejemplo: DDX-16,08.x­
ENERO. 

Remitir oficio escaneado a la cuenta de correo de 
cecilia,jurado@iecm.mx., y se aplicara lo establecido en 
los Lineamientos para regular los procedimientos en 

12 I materia de participaci6n ciudadana en el Distrito 
Federal. (ACU-42-11 ). En el correo institucional en la 
parte de "asunto" especificar: Direcci6n Distrital-No, de 
actividad ejemplo: DD-16.08.x.ENERO 

Remitir oficio escaneado a la cuenta de correo de 
cecilia.jurado@iecm.mx., y se aplicara lo establecido en 
los Lineamientos para regular los procedimientos en 

12 I materia de participaci6n ciudadana en el Distrito 
Federal. (ACU-42-11). En el correo institucional en la 
parte de "asunto" especificar: Direcci6n Distrital-No. de 
actividad ejemplo: DD-16.08.x.ENERO 

CAAOD-2019 19 



~ I' INSTITUTO ELECTORAL 
LJJ CIUDAD DE MEXICO 

ANOS ' CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Remitir a la DEPCyC copia del Acta 
Circunstanciada levantada en la sesi6n de 

16 8 140 lrenovaci6n de la Mesa Directiva y Secretarial 01-01-19 I 31/02/2019 

16 8 141 

I IS i ;; 1-~2 

16 8 143 

Ejecutiva de los Consejos Ciudadanos 
Delegacionales. 

Seguimiento mensual a las Sesiones de los 
cco. 

Asislir ;, la presentaci6n del Plan anual de 

l ~:~~;~:~1~~ !~ ~~;~:::tap2cit:id6r. a c::~c. oc )· 

/ 

Gestionar la invitaci6n a las personas integrantes 
de los 6rganos de representaci6n ciudadana y de 
las organizacio1 ,es ciudadanas a los eventos de 
encuentro con la ciudadania. 

01-01-19 22-12-19 

~1-02-iS 26-02-19 

01-01-19 31-12-19 

Secretaria Ejecutiva 

Unidad Tecnica de Archivo, Logistica y Apoyo a 6rganos Desconcentrados 

Calendario Anual de Actividades para los 6rganos Desconcentrados 2019 

~. ·'i1~f~:'~~yie•f'/. 
•fcii ;}ccye~i ;,~f~f 

X 

X 

Ord. 

Ord. 

Oficio con Acta 
anexa y correo 

electr6nico 

Convocatoria, 
acta de sesi6n y 
nota inforrnativa 

us;a de 
asistencia 

lnforrne 

TOD 
SOD 
EOD 

CD 
STJ 

Titular 

j Subcovr1j1rtador1a 
! ~ersonal eventuat de 
j ap0}'0 a la 
1 capacltaci6n 

Titular 
Secretario/a 

2 

12 

i 

! 
----+--+· --t--1 ~• ~1 

4 

lnforrnar mediante oficio escaneado sobre la 
programaci6n de la sesi6n de renovaci6n de la Mesa 
Directiva y Secretaria Ejecutiva de los CCD con 
oportunidad a la DEPCyC. Remisi6n del acta de sesi0n 
levantada por las DO Cabeceras de Demarcaci6n 
Territorial escaneados de cumplimiento a la OEPCyC. 
Los documentos enviarlos electr6nicamente a la cuenta 
de correo de cecilia.jurado@iecm.mx 

Las Direcciones Oistritales (Cabeceras) deberan enviar 
oportunamente a la DEPCyC las convocatorias, las 
actas de sesi6n, y la nota informativa de cada una de 
las sesiones realizadas. Remisi6n de los documentos 
escaneados de cumplimiento por mes a la DEPCyC, 
via electr6nica a la cuenta de correo 
cecilia.jurado@iecm.mx. En el correo inslitucional en la 
parte de "asunto" e.~pecificar: Direcci6n Oistrital_No. de, 
actividad y mes corresr,ondiente.Ejemplo: DD-16.08.x­
ENERO 

Acudir a !a :-ei.;n;-:.:n d& trabajo cvn .... ·ocada, una vez. -.:.-,.,r­
el ConseJo <,ene,ral aprueb1e el Pian anual db es1udius 
2019. 

Enviar invitaci6n via correo electr6nico a las personas 
que funjan come coordinadoresias de los comit,',s 
ciudadanos y de los con~eios de los pueblos, asi <.:omo 
a l<1s representantes de las organizaciones ciudadani-cs. 
Asimismo, se dispondra un espacio para que ia 
ciudadania, que asi lo desee, pueda dar seguimiento al 
encuentro via internet. Se enviara a la DEPCYC, al dia 
siglliente del evento, un inforrne de dicha dif•Jsi6n a los 

co,,.eos de la DEPCyC y yamile.rodriguez@iecm.mx, 
conforme al formate que se Jes envie. 
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/\ I' INSTITUTO ELE<;TORAL 12fJ CIUDAD DE MEXICO 

ANOS ' CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

,, 
Clai; 

16 8 

16 8 

16 I a 

16 8 

16 8 

J: 
{~ctlvldad 5i'· 

- ;'.eeriodo 
'"r-{ 

144 

145 

',•..; 

Recibir el proyecto de la Estrategia operativa y 
de capacitaci6n para la integraci6n de mesas 
receptoras de votaci6n y opini6n para la Elecci6n 

1111c1a 
~ 

·:...,___;,;,; 

de Comites Ciudadanos y Consejos de losl 01-03-19 
Pueblos y la Consulta Ciudadana sobre 
Presupuesto Participative 2020, para realizar 
observaciones y/o aportaciones a la misma. 

lmplementar las acciones de promoci6n de los 
principios rectores de la participaci6n ciudadana, 
de acuerdo con las actividades que se 
establezcan en la Estrategia del programa de 
promoci6n y difusi6n de los principios rectores 
de la participaci6n ciudadana. 

Mantener actualizada la informaci6n referente a 
las acciones de capacitaci6n en materia de 
Participaci6n Ciulladana, para dar seguimiento a 
lo indicado en el articulo 16 de la Ley de 
Participaci6n Ciudadana del Distrito Federal. 

20-03-19 

146 \Dicha actividad se realizara en el M6dulo del 01-03-19 
captura para el Seguimiento a la Capacitaci6n 
2019, que estara disponible a partir del 25 de 
febrero de 2019 a traves de la ruta electr6nica 
http://secure.iecm.mx/depc/capacitacion2019/inic 
io.html 

Capturar en el sistema informatico la entrega de 

147 1
I0s materiales de apoyo (material de papelerl~)I 

01
_
01

_
19 

dIstnbu1dos a los Organos de RepresentacIon 
Ciudadana. 

148 

Participar en reuniones de trabajo para la 
operaci6n del Sistema lnformatico para el 
Registro de Formulas (SIREF) para organizaci6n 
y desarrollo de la Elecci6n de Comites 
Ciudadanos y Consejos de los Pueblos 2020-
2023. 

01-03-19 

T~"'1ll11a 

15-05-19 

31-12-19 

31-12-19 

31-12-19 

30-08-19 

Secretaria Ejecutiva 

Unidad Tecnica de Archivo, Logistica y Apoyo a 6rganos Desconcentrados 

Calendario Anual de Actividades para los 6rganos Desconcentrados 2019 

.•r~°-~·;'a~lvld~C!;i:: 

Ord. :cl ECCyCP I ,ECsPP cii~:::i~·- · 1. 1gR~spons~a-t1_~ct_·, _ _ri--~-=3_Tr~!~~---.,T~~~:}JL:_f_=_-JL~J=-tJt/::~~1L~}~~}l:1 __ f;_;.--4~~~~1J Jun Jul . Ago Sep Oct Nov Die 

Ord. 

Ord. 

X 

ECCyCP I CCsPP 
Oficio 

Propuestas 

lnforme 

Oficio de 
cumplimiento 
escaneado e 

informe anexo 

Oficio con 
cumplimiento de 

actividad 

Convocatoria, 
CCsPP I Circular, Oficio y, 

en su case, 
correo electr6nico 

ntular 
Subcoordinador/a 

Tilular 
Secretario/a 

Titular 
Subcoordinador/a 
Enlace lnfonnatico 

TOD 
SOD 
EDD 

Subcoordinador 
OEECyPC 

~ri~fE1- · Esp~l~c~~l~li~il 

10 

lnformar a la DEPCyC, mediante oficio escaneado y en 
el formato · correspondiente, las observaciones y/o 
aportaciones a la Estrategia operativa y de 
capacitaci6n. 

Los documentos se deberan enviar a las cuentas de 
correo: participacion.ciudadana@iecm.mx, 
ualaod.documentos@iecm.mx y 
teresa.bibiano@iecm.mx 

Enviar a la DEPCyC las evidencias de las acciones de 
promoci6n realizadas en el OD, de acuerdo con lo que 
se establezca en la estrategia del programa de 
promoci6n y difusi6n de los principios rectores de la 
participaci6n ciudadana. 

Las DD deberan capturar la informaci6n actualizada en 
el Modulo y remitir oficio escaneado de cumplimiento a 
la DEPCyC, via correo electr6nico a la cuenta 

10 \segulmlentoccycp@lecm.mx indicando en et asunto: 

4 

6 

Actividad 16-8-190, mes reportado y la Direcci6n 
Distrital correspondiente, dentro de los primeros 5 dies 
habiles posteriores a la fecha de corte. 

Dentro de los primeros cinco dies habiles de cada mes 
remisi6n de un oficio escaneado de cumplimiento a la 
DEPCyC, via electr6nica a las cuenta de correo de 
cecilia.jurado@iecm.mx En el correo institucional en la 
parte de "asunto" especificar: DD,No. de actividad y 
mes: Ejemplo: DDX-16.08.x-ENERO. 

Se realizaran las actividades especificas de la Elecci6n 
en comento durante la etapa previa corresponden a: 
aplicaci6n y cumplimiento de criterios, su 
instrumentaci6n, seguimiento operative del cronograma 
de actividades, utilizaci6n de documentaci6n, reuniones 
de logistica. 
Se informara con oportunidad a las DD. las actividades 
especificas que se realizaran durante la etapa previa. 
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~ 1· INSTITUTO ELE<;TORAL 
AJ CIUDAD DE MEXICO 

ANOS , CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

h·' 

16 8 

16 I a 

15 8 

16 8 

'; 

·<,. >·Aci1v;\t;i/: 
·, \\.·-~·: .. _._, · .. ,, ., 

Realizar las actividades para organizaci6n y 
desarrollo de la Elecci6n de Comites 

149 I Ciudadanos y Consejos de los Pueblos 2020-I 01-04-19 
2023, incluyendo en su caso, las relacionadas 
con el Sistema Electr6nico por Internet 

Distribuir carteles, en su respective ambito 

150 1
geografico, para difundir la capacitaci6n que1 01 -04_19 
brinda el IECM a !raves de los 6rganos 
Desconcetrados. 

151 

152 

I 
Distribuir r,arteles, a !raves de las Direcciones! 
Distritale,;., para la difusi6n a nivel de territorio/ 
p;;ra pro1r1:;c:i.:>ii?.! b Cons:...1lte: Siudadans s;;;~n-'i 
Prnsu~uc-s!o PQrtic:pativo y l::: Elecci6n de 
Comites Ciudadanos y Consejos de los Pueblos. 
en los edif,cios pubiicos de las Alcaldias y de, 
Gobierno de la CDMX. En funci6n de la 
suficiencia presupuestal. 

Asistir a la presentaci6n del Manual de 
Organizaci6n y Capacitaci6n Electoral para la 
Preparaci6n y Desarrollo de la Elecci6n de 
Comites Ciudadanos y Consejos de 10s Pueblos 
2019 Consulta Ciudadana sobre Presupuesto 
Participativo 2020. 

01-04-19 

01-04-19 

30-09-19 

31-10-19 

30-09-19 

30-09-19 

Ord. 

Ord. 

Calendario Anual de Actividades para los 6rganos Desconcentrados 2019 

Convocatoria, 
CCsPP I Circular, Oficio y, 

en su caso, 
correo electr6nico 

ECCyCP I CCsPP 

Reporte 
fotografico 

Com.;r. cv, 1 

fotografias 

lnforme 

ntular de 6rgano 
desconcentrado y 

Secretario/a 

Subcoordinador/a 
Personal de 
honoraries 

Subcoordir,adm/a 
Persona! de 
honorarios 

Titular 
Secr~\ario/a 

·i 

Secretaria Ejecutiva 

Unidad Tecnica de Archivo, Logistica y Apoyo a 6rganos Desconcentrados 

, '/··Jul' 
\.> 

J 
Tota{· 

6 

Se realizaran las actividades especificas de la Elecci6n 
de los Comites Ciudadanos y Consejos de los Pueblos 
2020-2023 que durante la etapa previa corresponden a: 
Difusi6n de la Convocatoria, aplicaci6n y cumplimiento 
de criterios, su instrumentaci6n, seguimiento operative 
del cronograma de actividades, utilizaci6n• de 
documentaci6n, reuniones de logistica. 
Se informara con oportunidad a las DD, las actividades 
especificas que se realizaran durante la etapa previa. 

Colocar carteles para difundir la capacitaci6n en lugares 
publicos y d~ gran afluencia en su respective ambito 
geografico. Los OD enviaran un reporte fotografico 
durante los primeros 5 dias habiles posteriores a la 

7 ifecha de carte al correo seguimientoccycp@iecm.mx, 
indicando en el asunto: Actividad 16-8-xxx, mes 
reportado y la Direcci6n Distrital correspondiente. El 
reporte se realizara en el formaio que la DEPCyC 
proporcione previamente. 

_ _,__ __ ,____,,-+--+---+----------------------l 

6 

j ~~~~: ~i~~~ •r=;~ ~~!1~~:a:::r:~~,~r~~~ -~:~:~~~:~·-c(::·:·~-ii~ 
cvidencia5 al correo de la DEPGyC y al corrc:,o de 
joseluis.salfllilan@lel..(n.mx , con;onne al fo1rnato que se 
les envie. 

Acudir a reuri6n de trabajo que se le convoque sobre la 
inforrnaci6n u orientaci6n que brinden la DEOEyG, 
DEPCyC I', en su case, UTALAOD. Atender y aplicar las! 
indicaciones del Manual durante la CCPP. ! 
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~ 1· INSTITUTO ELE~ORAL 
,tlJ CIUDAD DE MEXICO 

ANOS ' CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

.·• 
·-:::e··:·'",: 

Clave 

.. 

16 8 

16 8 

16 8 

16 8 

16 I 8 

1s I 8 

P!rfcido 

/f/tfY 

Mantener actualizada la informaci6n referente a 
la elecci6n de Comisiones de Vigilancia, a !raves 
del Sistema lnformatico de Seguimiento de los 
Comites Ciudadanos y Consejos de los Pueblos 

1ilie1a 

153 l(SISECOM), validando cuatrimestralmente ell 01-01-19 
reporte Comisiones de Vigilancia, mismo que 
serviran para el desarrollo de la evaluaci6n el 
articulo 184 de la Ley de Participaci6n 
Ciudadana del Distrito Federal. 

Realizar las actividades para la organizaci6n y el 
desarrollo de la Consulta Ciudadana sobre 

154 IPresupuesto Participative 2020, incluyendo, enl 01-04-19 
su caso, las relacionadas con los Sistemas 
Electr6nicos por Internet. 

155 

156 

Capacitar a la cludadania en general, asi como a 
aquella que este interesada en registrar una 
f6rmula, respecto de la Elecci6n de Comites 
Ciudadanos y Consejes de les Pueblos 2019 y 
de la Consulla Ciudadana sobre Presupueste 
Participative 2020. 

Asistir a la sesi6n de capacitaci6n acerca de la 
implementaci6n de la Estrategia Operativa y de 
Capacitaci6n para la lntegraci6n de Mesas 
Receptoras de Votaci6n y Opini6n para la 
Elecci6n de Comites Ciudadanos y Consejos de 
los · Pueblos y la Consulta Ciudadana sobre 
Presupuesto Participative 2020, dirigida al Titular 
y Subcoordinador/a y/o personal eventual. 

Asistir a la Sesi6n de Capacitaci6n del 
SIPCECC, dirigida a los Tilulares, 

08-04-19 

01-05-19 

157 ISubcoordinadores/as y Tecnicos/as, en la mismal 01-05-19 
recibiran la direcci6n electr6nica y la clave de 
acceso al sistema. 

Terrij!ria 

31-12-19 

30-10-19 

30-08-19 

31-07-19 

31-07-19 

158 1uevar a cabo una prueba de funcionalidad dell 01 --05-
19 

I 31_
07

_
19 SIPCECC, conforme lo establezca la DEPCyC. 

Secretaria Ejecutiva 

Unidad Tecnica de Archivo, Logistica y Apoyo a 6rganos Desconcentrados 

Calendario Anual de Actividades para los 6rganos Desconcentrados 2019 

1:1~~~" ai:tlvidticFif I . 
. ord. J1

eccyep i ~dc,PP . 

$c>fort~de 
cun:,pllmlento 

Ord. 

CCsPP 

ECCyCP I CCsPP 

ECCyCP I CCsPP 

ECCyCP I CCsPP 

Oficio de 
cumplimiento 
escaneado y 

formates anexos 

Oficios y correo 
electr6nico 

Lista de 
asistencia 

Asistencia 

Asistencia 

Formato de 
ECCyCP I CCsPP I 0bservaciones 

del slstema 

,:espon~ai1;··· · i----~-.--,--r-.,--r--r-...,...,...,..~....,~-.--~..,--,---..,.,----1 i~~!•:1S•3 

~~~caclonel 
•; · Jun Jut· 

Titular 
Subcoordinador/a 
Enlace lnformatico 

Titular de 6rgano 
desconcentrado y 

Secretarto/a 

Titular 
Subcoordinador/a 

personal eventual de 
apoyo a la 

capacitaci6n 

Titular 
Subcoordinador/a 

Titular 
Subcoordinador/a 
Tecnico/a: Enlace 

lnformatico 

Titular 
Subcoordinador/a 
Tecnico/a: Enlace 

lnformatico 

Remitir a la DEPCyC oficio de cumplimiento de la 
aclividad (en formate PDF) especificando: fecha de 
corte y la validaci6n del reporte: 
1) " Comlslones de Vlgllancla " que se genera en el 
SISECOM; anexat el informe antes mencionado en 
formate Excel con el nombre 

3 l·comisiones_vigilancia_(mes)_DD(numero de la 

8 

direcci6n distrital)"; 
Remitir via correo electr6nico a la cuenta: 
seguimientoccycp@iecm.mx lndicando en el asunto: 
Actividad 16-8-184 y el mes y la Direcci6n Distrital 
correspondiente, dentro de los primeros 5 dias habiles 
posteriores a la fecha de corte. 

Se realizaran las aclividades especificas de la Consulta 
Ciudadana conforme al o los documentos nonnatives 
que se emitan correspondientes a cada una de las 
etapas que conforman la Consulta. Se informara con 
oportunidad a las DD, las actividades especificas que 
se realizaran durante la etapa previa. 

La DEPCyC remitira, previo a la publicaci6n de la 
Convocatoria Unica, el formate de lista de asistencia 
para el registro de la ciudadania que acuda a 106 curses 
de capacitaci6n. El OD enviara reporte correspondiente 
al correo de la DEPCyC y al de 
joseluis.santillan@iecm.mx 

Acudir a las reuniones de trabajo convocadas por la 
DEPCyC, por medic de circular o via UTALAOD en las 
que se informara y orientara acerca de los 
procedimientes, contenidos de capacitaci6n y otras 
acciones que se realizaran a fin de integrar las MRVyO. 
Asimismo, se deberan realizar los informes o reportes 
correspondientes a la ejecuci6n de tales actividades, a.si 
como integrar al Archive Distrital correspondiente. 

Se debera remitir el formate en Word y en PDF con 
firmas, a las cuentas de correo: 

1 I participacion.ciudadana@iecm.mx, 
ualaod.documentos@iecm.mx y 
teresa.bibiano@iecrn.mx 
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~ I' INSTITUTO ELE~ORAL 
LJJ CIUDAD DE MEXICO 

Secretaria Ejecutiva 

Unidad Tecnica de Archivo, Logistica y Apoyo a 6rganos Desconcentrados 

ANOS ' CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

16 I a 

16 8 

16 8 

i' 

16 8 

16 8 

Asistir a una reuni6n inforrnativa para precisar 

159 1
1as a~iones _ a _ re~lizar derivadas de los

1 01 _04_19 
convernos rntermstrtucronales que en su caso se 

160 

161 

puedan firrnar. 

Asistir a reuniones para la operaci6n del Sistema 
lnformatico del MODULO DE SORTEO 
ALEATORIO DE FORMULAS para la Eleccion 
de Comites Ciudadanos y Consejos de los 
Pueblos 2020-2023. 

Recibir y aplicar la Estrategia operativa y de 
capacitaci6n para la integracion de mesas 
receptoras de votaci6n y opinion para la Eleccion 
de Comites Ciudadanos y Consejos de los 
Pueblos y la Consulta Ciudadana sobre 
Presupuesto Participativo 2020, asi como los 
documentos relacionados que se envien por 
parte de la DEPCyC. 

Recibir de la DEPCyC los materiales didacticos 
y de apoyo a la capacitacion de la ciudadania 
'ntcresada en pa:1icipar como responsables de 

01-05-19 

01-07-19 

162 j~!RVyO y, en su casr,, de M6dulos Recept0res! 01-07-19 
1 de Votacron y Oi-,,nron. 

163 

· f,evisar los .:omenidos de dichos materiaies, via 
!l"!temet, que se suben a !a nube. 

Remitir el reporte de designacion de 
responsables de MRVyO, conforrne lo 
establecido en la Estrategia operativa y de 
capacitacion para la integraci6n de mesas 
receptoras de votaci6n y opinion para la Elecci6n 
d" Comites Ciudadanos y Consejos de los 
Pueblos y la Consulta Ciudadana sobre 
Presupuesto Participativo 2020. 

20-08-19 

30-09-19 

30-08-19 

30-10-19 

31-07-19 

03-09-19 

Calendario Anual de Actividades para los 6rganos Desconcentrados 2019 

ECCyCP I CCsPP 
Lista de 

asistencia 

Convocatoria, 
CCsPP I Circular, Oficio y, 

en su caso, 
correo electronico 

Estrategia 
ECCyCP I CCsPP I Captura en el 

SIPCECC 

Reporte 
F.CCyCP I CCsPP I Materiales 

ECCyCP I CCsPP 

Acuses de recibo i 

Reports de 
designaci6n de 

responsables de 
MRVyO 

ntular de 6rgano 
desconcentrado y 

Secretario/a 

Subcoordinador 
OEECyPC 

Tltular 
Subcoordinador/a 

Secretario/a 
T8cnico/a 

Titulc,r 
St.:l:'.:::>Ordin"J.~1::.d;:; 

Titular 
Subcoordinador/a 

lnforrnar a los miembros del Servicio Profesional 
Electoral los avances de coordinaci6n interinstitucional 

2 Icon las Alcaldias para suscribir cuando menos un 
convenio de apoyo y colaboraci6n para cumplir co~ lo 
establecido en el articulo 95, fraccion VI de la LPCDF. 

4 

4 

Se realizaran las actividades especificas de la 
operaci6n de ilicho sistema. 
Se inforrnara con oportunidad a las OD, las actividades 
especificas que se realizaran durante la etapa previa. 

Se debera realizar la captura en el sitema inforrnatico 
de las actividades inherentes al registro, capacitacion y 
designacion-de responsables de MRVyO, asi como el 
envio de los reportes que se especifican en ta 
Estrategia Operativa y de Capacitacion, con el fin de 
integrar al cien por ciento 1as MRVyO. 

La DEPCyC convocara, a iraves je UTALA08, p~ra 
que se A:cuda a !a Bodega de T!ohuf!c a re~!b:: !c;s 
distinios materiales did<:icticos y ae apoyo a ;a 
capaci\a,:ion de n,i,ponsables de MRVyO. 

Se debera remitir el Reporte de responsables 
designados para integrar las MRVyO en e! forrnato 
Excel y en PDF con firmas, a las cuentas de correo: 
perticipacion.ciudadana@iecm.mx, 
ualaod_rjocumentos@iecm.mx y 
teresa.bibiano@iecm.mx 

164 
Apoyar a las Comisiones de Vigrlancra en la Se indicara en la Titular -~- · ' . · •. . : , ara deoarrollar ,

8 
• • , ~ 0 DD recib'ran en ~1 sequr ,do trimestre del an~~, 

aplicaci6n del instrumento de percepci6n 01 _05-19 I 31 _08_19 1 Ord. I Circular I Subcoordinador/a 1 1 ;::~::~~ar con las mstruccrcr,e~ P , ' 

ciudadana, capturar la inforrnacion y resguarder i _ correspondiente Enlace lntormatico ac.rvr,ad. ··-······-····--·--·-·----- , 
1 1 1 1 los inst'..'.JD1entoB. _ _ • l . _ _ ! 

Apoyar en la aplicaci6n de los rnstrument·-'• da ! I ! Se indicara en la Titular Las DD recibiran en el tercer tnmestre del ano Crrcularj 
autoeval.:aci6n y _diagn6stico a las Y lc.s 01 _07_19 ·, 30-09-19 I Ord. I Circular Subcoordinador/a . 1 , 1 con,.,$ instrucciones p.;ra aesarroilar ,a acuvioi,a. I 16 8 165 
integranles de Comrtes Crudadanos y Conseios . I -

1 
; correspondreme Enlace lnformat,co I I ! I I , 

. I I I i . I i ' de los Pueblos , , 
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ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

Calendario Anual de Actividades para los 6rganos Desconcentrados 2019 

(.:: _j 

16 8 166 

16 8 167 

16 8 168 

16 8 169 

16 9 170 

16 9 171 

16 9 172 

l- - I Tlf!~deactl~~~ •- - jlf:'_'Jbpo~e-'"a_e 
_ _ _ - ✓ - - , - _ cumpllmlento 

Old,jll ECCyCP\ 

Remitir el oficio de entrega, por parte del 
Subcoordinador/a a la persona Secretaria, del 
archive que se genere con motive de la 
implementaci6n de la Estrategia operativa y de 
capacitaci6n para la integraci6n de mesas 
receptoras de votaci6n y opini6n para la Elecci6n 
de Comites Ciudadanos y Consejos de los 
Pueblos y la Consulta Ciudadana sobre 
Presupdesto Participative 2020, conforme lo 
establecido en la misma. 

Apoyar en la entrega de las constancias de 
validaci6n de la Consulta Ciudadana sobre 
Presupuesto Participative 2020 a las personas 
que ocupan la presidencia de las Mesas 
Directivas de los Consejos Ciudadanos 
Deleoacionales 
Responder instrumento de percepci6n sobre el 
desempel'\o de los Comites Ciudadanos y 
Consejos de los Pueblos del ambito geografico 
correspondiente 

Digillalizar toda la documentaci6n recibida por 
las Direcciones Distritales por parte de las y los 
ciudadanos que forman o formaron parte de los 
Comites Ciudadanos y Consejos de los Pueblos 
del ambito geografico correspondiente. 

Cuando asi se requiera, enviar a la UTCSyD la 
informaci6n y/o material fotografico de 
actividades susceptibles de publicarse, en 
original o a !raves de la cuenta: 
utcsyd@iecm.mx. 

Recibir de la UTCSyD los ejemplares del 
peri6dico mural Verbo Elegir para ser colocados 
en los lugares publicos de mayor afluencia en el 
ambito territorial de la Direcci6n Distrital. 
Realizar la planeaci6n y logistica de su 
dislribuci6n, la cual debera ser comunicada a la 
UTCSyD, y remitir los testigos fotograficos de 
dichas actividades a las cuentas: 
oliver.juarez@iecm.mx, 
jorge.espinoza@iecm.mx 

Solicitar asesoria al personal de la UTCSyD 

01-10-19 

01-10-19 

01-10-19 

01-01-19 

02-01-19 

02-01-19 

sobre el uso y aplicaci6n del Manual del 
02

_
01

_
19 ldentidad Grafica para la elaboraci6n de 

materiales de difusi6n extema. 

31-10-19 

30-11-19 

31-12-19 Ord. 

31-12-19 Ord. 

31-12-19 Ord. 

31-12-19 Ord. 

31-12-19 Ord. 

ECCyCP I CCsPP Oficio 

CCsPP I Oficios y correo 
electr6mco 

ECCyCP I CCsPP 

ECCyCP I CCsPP 

ECCyCP I CCsPP 

Se indicara en la 
Circular 

correspondlente 

Se indicara en la 
Circular 

correspondiente 

Correo 
Electr6nico 

Correo 
Electr6nico 

Llamada 
telef6nica 

{P/ 

. ~Responsiibf e 

Titular 
Subcoordinador/a 

Titular de 6rgano 
desconcentrado y 

Secretano/a 

ntular 
Subcoordinador/a 
!:nlace lnformatico 

nular 
Subcoordinador/a 

Secretarto/a 
Enlace Informatica 

Titular 

Titular 

Titular 

Secretarfa Ejecutiva 

Unidad Tecnica de Archivo, Logistica y Apoyo a 6rganos Desconcentrados 

Jul I Ago I 'tip I Oct_ I Nov I :me 

2 

NC 

NC 

NC 

Se debera remitir el oficio en PDF con firmas, a las 
cuentas de correo: participacion.ciudadana@iecm.mx, 
ualaod.documentos@iecm.mx y 
teresa.bibiano@iecm.mx 

Se les solicitara su apoyo para entregar personalmente 
los documentos en comento. 

Las DD recibiran en el cuarto trimestre del _ al'\o Circular 
con las instrucciones para desarrollar la actividad. 

Las DD recibiran en el primer y cuarto trimestre del al'\o 
Circular con las instrucciones para desarrollar la 
actividad. 

Envier la informaci6n y/o material fotografico al correo: 
comunicacion.social@iecm.mx. 

Enviar la informaci6n y/o material fotografico al correo: 
comunicacion.social@iecm.mx. 
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l- ,; i'll.'\"'", t i'.!l".,i""'.l"t4';. I ~~~~~ ,++~~" 
16 9 

16 9 

16 9 

16 11 

16 11 

173 

Recibir de la UTCSyD mediante ·gesti6n de 
UTALAOD, las grabaciones de perifoneo para 
ser difundidas en los lugares publicos de mayor 
afluencia en el ambito territorial de la Direcci6n 
Distrital. Realizar la planeaci6n y logistica de su 
difusi6n, la cual debera ser comunicada a la 
UTCSyD, y remilir los tesligos fotograficos de 
dichas aclividades a las cuentas: 
oliver.juarez@iecm.mx, 
jorge.espinoza@iecm.mx 

Recibir de la UTCSyD material impreso para ser 
colocados y/o distribuidos en los lugares 
publicos de mayor afluencia en el ambito 
territorial de la Direcci6n Distrital. Realizar la 

02-01-19 

174 lplaneaci6n y logistica de su distribuci6n, la cuall 02-01-19 
debera ser comunicada a la UTCSyD, y remitir 
los testigos fotograflcos de dichas actividades a 
las cuentas: oliver.juarez@iecm.mx, 
jorge.espinoza@iecm.mx 

Solicitar de manera oportuna a la UTCSyD la 
cobertura informativa, audiovisual y!c fotografica 

17G Ide evenl~R organizados por 6rganosl 02-01-19 

176 

177 

Dt:SCIJJ).;:.,.:(1ilJ\j;)~, medi~nt~ ~1 fo1H,uto olOqJciUO 
por ia i.i,CSyD. 

Remiiir a 1a UT ALAOiJ el formate d& dates 
personales de los funcionarios adscritos a la 
Direcci6n Oistrital. Asimismo, recibir de la 
UTALAOD las actualizaciones que se generen 
del directorio de funcionarios adscritcs a las 
Direcciones Distritales. 

Llevar a cabo reuniones de coordinaci6n 
mensual entre las funcionarios adscrltos a la 
Direcci6n Distrital, y reportar a ia UTALAOD su 
desarrollo a efecto de conocer las aclivitiades 
de3.:: mlladas y las programadas para el mes 
s.iguicntc. 

01-01-19 

01-01-19 

31-12-19 

31-12-19 

3~-1?.-·~9 

31-12-19 

31-12-19 

Ord. 
Bitacora de 

ECCyCP I CCsPP I difusi6n e informe 
final 

Ord. I ECCyCP I CCsPP I Correo electr6nico 

Ord. I cCCyCP I CCsPP I Correo eler-tr6nico 

Ord. 

Ord. 

Documento 

Calendario 
Minuta 

Reuni6n 

Titular 

Titular 

Tituiar 

Titular 

Titular 
Secre1ario/a 

Secretaria Ejecutiva 

Unidad Tecnica de Archivo, Logistica y Apoyo a 6rganos Desconcentrados 

12 

l 

lnforme final y bilacora (por proyecto) de las coberturas 
alcanzadas y material fotografico al correo: 
comunicacion.social@iecm.mx. 

Enviar la informaci6n y/o material fotografico al correo: 
comunicacion.social@iecm.mx. 

Enviar sol!ciiud a la UTCSyD mediantre el fcr~1atoi 
rss;,ectivo, 2! co11::::;: coml!iii(;C:icn.$u;;1al@iecrn.o., 

i 
--! 

El formate de daios personales se remitira en Exce,, 
durante el mes de enero, y posteriormente s61o cuando 
se · presenten cambios. Unicamente a la cuenta de 
correo institucional cumplimientos.distritos@iecm.rnx. 

La reuni6n se realizara conforme a los "Criterios para la 
realizaci6n de reuniones de coordinaci6n mensual en 
las Direcciones uistritales", asi como la elaboraci6n de 
la minuta respectiva. 
En caso de realizar la reuni6n fuern de! plaza cie !os 
cinr,0 dias habiles, d&beran re,nitir el formate d<S 
rcprogrwnaci6n via corroo e/~ctr6nico. , 
La minuta se remitira dentro de le~ dos dias habilc:sJ 
Si!JL!;entes a la celebracion de la reunion. en formates l 
Word, y debidamente firmada en PDF, a la cuenta de1 
correo institucional cumplimientos.disiritos@iecm.mx. i 

----- ·----- ------·. i 
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Perlodo -t+,' . 

Calendario Anual de Actividades para los 6rganos Desconcentrados 2019 

. TIP.~ d&actlvldad ~~-- -. ' - .. 

Jntcr~lf 1-•·•·t~ij\,1~-f I . ·. (l,d~:~I': E;C<;yee,.J .g¢ap p ·, 

SOportede, 
cumpllmtento,., · ;',i > ' .. , ' ·:,,,., ~,'/_J/i 

Recibir documentaci6n y materiales diversos, a 
16 I 11 I 178 lpetici6n de las Direcciones Ejecutivas yl 01-01-19 I 31-12-19 I 

Unidades Tecnicas. 

Remitir a la UTALAOD las cedulas de 
publicaci6n y las razones de fijaci6n y retiro de 

16 I 11 I 179 llos acuerdos y resoluciones aprobados por ell 01-01-19 I 31-12-19 I 

16 11 180 

Consejo General, de las Comisiones, y aquellas 
solicitadas por las areas centrales. 

lnforrnar sobre las ausencias de los funcionarios 
de la Direcci6n Distrital, con el objeto de llevar 
un control del personal para considerar la 
programaci6n de actividades institucionales. 

Reportar en el sistema inforrnatico SISECAOD 

01-01-19 31-12-19 

16 I 11 I 181 1e1 _ avance mensual del cumplimiento del 01 _01 _19 I 31 _12_19 I 
act1v1dades del Calendano Anual de Acbv1dades 
para los Organos Desconcentrados 2019. 

16 I 11 I 182 1Atender la in~orrnaci6n solicitada durante la visita1 01 _01 _19 I 31 _12_19 I 
de superv1s1on programada por la UTALAOD. 

Elaborar y remitir a la UTALAOD el proyecto de 
acta entrega-recepci6n del servidor publico 

16 I 11 I 183 1correspondiente a mandos medics, superiores_ u1 01 -01_19 I 31_12_19 I 
hom61ogos, denvado de encargaduna, 

16 11 

readscripci6n o separaci6n del cargo, para 
solicitar la intervenci6n de la Contraloria lntema. 

Remitir mensualmente el reporte de 
184 lrequerimientos materiales, Tecnico/as y del 01-01-19 

inforrnatica de la Direcci6n Distrital. 
31-12-19 

Ord. 

Ord. 

Ord. 

Ord. 

Ord. 

Ord. 

Ord. I ECCyCP I PPG 

Documentos, 
correo electr6nico, 

acuse de recibo 

Documento, 
cedulas, 

correo electr6nico 

Documentos 
comprobatorios 

escaneados 

Documento 
Captura en el 
SISECAOD 

Documento 

Oficio 
Proyecto de acta 

Reporte 

ntular 

Titular 
Secretario/a 

MSPEN 

Titular 

MSPEN 

Titular 
Funcionario que 

entrega 

· Titular 

2 

Secretaria Ejecutiva 

Unidad Tecnica de Archive, Logistica y Apoyo a 6rganos Desconcentrados 

La documentaci6n o materiales deberan recogerse lo 
mas pronto posible, para su debida instrumentaci6n (los 
oficios deberan acusarse, en su caso, con la fecha en 
que fueron remitidos por correo). 

Las cedulas de publicaci6n y las razones de fijaci6n 
deberan enviarse en la misma fecha en que sean fijadas 
en los estrados de las Direcciones Distritales y con 

12 I apego a las instrucciones recibidas. Las razones de 
retiro se enviaran una vez que se cumpla el plazo 
establecido, a la cuenta 
cumplimientos.distritos@iecm.mx en forrnato PDF. 

2 

Con la finalidad de contar con inforrnaci6n precisa que 
perrnita la programaci6n de los funcionarios en 
actividades institucionales, se debera reportar en 
cuanto se tenga conoclmlento, los periodos de 
vacaciones, licencias medicas, perrnisos para 
actividades academicas, disfrute de dias de estimulo, 
etc., a la cuenta cumplimientos.distritos@iecm.mx. 

En caso de requerirse, la UTALAOD solicitara los 
documentos comprobatorios. 

La UT ALAOD inforrnara por correo electr6nico cuando 
12 I el sistema este habilitado para la captura, asi como el 

periodo de terrnino. 

NC 

11 

Los forrnatos y el programa que se establezca para el 
cumplimiento de la actividad seran responsabilidad de 
la UTALAOD y, en su caso, de las areas centrales 
participantes. 

El proyecto de acta se debera remitir a la UTALAOD 
dentro de los 5 dias naturales siguientes al terrnino de 
la encargaduria, readscripci6n o separaci6n del cargo, 
solicitando la programaci6n del acto de entrega­
recepci6n. 
La documentaci6n podra entregarse en original o en 
archivo electr6nico a la cuenta de correo: 
cumplimientos.distritos@iecm.mx 

Se debera remitir el reporte correspondiente en Excel, 
en las fechas del calendario establecido, llnicamente 
por correo electr6nico a la cuenta 
cumplimientos.distritos@iecm.mx. 
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,!~iioilC! 
r/;;:;;i,~;a .. 

Presentar en la DACPyS los relojes receptores 
16 I 11 I 185 Ide documentos para su revisi6n y mantenimientol 01-02-19 

preventivo. 

16 11 186 

16 11 187 

Remitir a la UTALAOD los reportes quincenales 
de la agenda-calendario institucional de 
actividades programadas a desarrollar por parte 
de los organos desconcentrados. 

Difundir las Convocatorias de la Eleccion de 
Comites Ciudadanos y Consejos de los Pueblos 
2019 y de la Consulta Ciudadana sabre 
P,e.upueslo Pa11icipativo 2020, pa,a definir 

13-01-19 

01-04-19 

31-12-19 

30-11-19 

31-08-19 

Calendario Anual d_e Actividades para los Organos Desconcentrados 2019 

Ord. I ECCyCP I PPC I Registro de salida 

Ord. 

PPC 

Reporte 
Base de datos 

Documentc 

ntutar • 
Secretario/a 

Titular 

Ti:,;inr 

2 2 2 2 2 

proye,:.tor especificos en ias colonias y pueblos l I i i , , . . 

2 2 2 

i I lo,iginarios. I j ! I I I i I i i 
r-·-·-·· fJifundir la Convocatoria dE" la Elecci6n de -··- \ -- -- ---··---i- ··--· ····----t---·----i- _____ __,_ ______ 1 

__ _ 

2 2 21 

5 

programaci6n, en su caso, se dara a conocer 
oportunamente. 
lndependientemente de la revision programada, en caso 
de que el reloj presente fallas debera entregarse a la 
DACPyS para su reparacion. 

Onicamente se remitiran las actividades que esten 
confirrnadas, por lo que deberan contener lugar, hora y 
fecha exacta de realizaci6n. Ejemplo: las acciones de 
educacion civica, sesiones de los ORC y demas que 
cumplan con los requisitos. 
En consecuencia, se excluyen las actividades ordinarias 
y programadas entre funcionarios distritales y las areas 
centrales del lnstituto, y la atencion permanente que dan 
los funcionarios distritales a los integrantes de los ORC, 
y a las personas que asisten a la sede distrital. 
Se debera remitir en Excel, a la cuenta 
cumplimientos.distritos@iecm.mx, de acuerdo al 
calendario correspondiente. 

16 11 188 Comites Ciudadanos y Consejos de los Puehlos 01-04-19 31-08-19 ECCyCP Docurnen!o CD 1 1 1 J_ 5 

I 2019. --t·--+---+---------------+----+----+---l----l---+-------1------+--+---+---+---l---1--.L_._L.._--!-_j_--4-- --+---+----------------1 
Realizar acercamientos con las autoridades de 
las Alcaldias para gestionar las apoyos para el 
equipamiento de las mesas receptoffis de 

16 I 11 I 189 lvotaci6n y opinion (mesas, sillas y lonas) y, enl 01-05-19 I 31-08-19 
su case, modulos de opini6n, para los trabajos 
inherentes a la Consulta Ciudadana sobre 
Presupuesto Participativo 2020. 

Recibir las recursos para que las Direcciones 
Distritales cuenU,n con los apoyos economicos y 
de telefonia, destinados a las Mesas Receptoras 

iG I 1i I ·-- Ide Votaci6n y Opini6n y, en su caso, M6dulos del 01 _0-_ 1- , 3 •_- 8_, 9 
, ,,u Votaci6n y Opinion, para los trabajos inherentes 

1 
" 

1 
u 

I I 
a la Eleccion de Comites Ciudadanos y Consejos 
de las Pueblos 2019 y la Consulta Ciudadana 
sabre Presupuesto Participativo 2020. 

PPC Documento 

I PPC 
Documento 

Titular 

T1tu1ar 

I as negociaciones seran conducidas por los Distritos 
Cabecera de Demarcacion Territorial. 
De las gestiones realizadas y sus resultados se 
elaborara un reporte a la UTALAOD. 
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Proporcionar la inforrnaci6n solicitada para la 
16 I 11 I 191 lintegraci6n del anteproyecto de presupuestol 03-07-19 

para el ejercicio 2020. 

16 11 192 

Asistir a reuniones de trabajo con la UTSI y la 
UTALAOD, relacionadas con la operaci6n del 
Sistema de Seguimiento a la Jomada Electiva y 
Consultiva. (SIJECC-2019) 

Llevar a cabo simulacros y/o pruebas de 

01-07-19 

16 I 11 I 193 loperaci6n del Sistema de Seguimiento a lal 03-07-19 
Jomada Electiva y Consultiva. (SIJECC-2019) 

Supervisar que se lleve a cabo el equipamiento 
de las Mesas Receptoras de Votaci6n y Opini6n 
y, en su caso, los M6dulos de Votaci6n y 

16 I 11 I 194 I Opinion, para los trabajos inherentes a la I 28-08-19 
Elecci6n de Comites Ciudadanos y Consejos de 

16 11 

16 I 11 

16 11 

16 12 

los Pueblos 2019 y la Consulta Ciudadana sobre 
Presupuesto Participative 2020. 

195 1
oper~r el Sistema de Seguimiento a la Jomadal 

30
_
08

_
19 Elect,va y Consult1va. 

196 1
oar seguimiento al_ servicio de transporte el dial 

01
_
0

9-
19 

de la Jomada Elecllva y Consult1va. 

197 

198 

Reportar la situaci6n de la relaci6n contractual 
de arrendamiento con el propietario del inmueble 
que ocupa la Direcci6n Distrital, con excepci6n 
de las sedes propiedad del Institute. · 

Remitir escritos de queja o denuncia recibidos en 
el Organo Desconcentrado, cuya atenci6n no sea 
de su corrtpetencia, a la Secretaria Ejecutiva 
(SE) para el tramite correspondiente. 

02-10-19 

02-01-19 

31-10-19 Ord. 

31-08-19 

31-08-19 

01-09-19 

02-09-19 

01-09-19 

30-11-19 Ord. 

31-12-19 Ord. 

Calendario Anual de Actividades para los 6rganos Desconcentrados 2019 

PEO PPC 

PPC 

PPC 

ECCyCPI PPC 

PPC 

ECCyCPI PPC 

Reportes 

Lista de 
Asistencia 

Sistema 

Documento 

Documento 
Sistemay/o 
Reportes de 

instalaci6n, cierre 
e incidentes en 

Mesa 

Documento 

Reporte 

Acuse del oficio 

ECCyCP I CCsPP I por el que remite 
at SE el escrito de 
queja respective 

ntular 

Titular 
Subcoordinador/a 
Enlace lnformalico 

ntular 
Subcoordinador/a 
Enlace lnformatico 

Titular 

Titular 
Subcoordinador/a 
Enlace lnformatico 

ntular 
Subcoordinador/a 

Titular 
Secretario/a 

Titular Secretario/a 

Secretaria Ejecutiva 

Unidad Tecnica de Archivo, Logistica y Apoyo a 6rganos Desconcentrados 

2 2 

1· 

2 

NC 

La fecha de realizaci6n de la capacitaci6n se dara a 
conocer a !raves de oficio de la UTALAOD, correo 
electr6nico o Circular. 

El primer reporte (acercamiento con las y los 
propietarios) se realizara en octubre y el segundo 
(entrega de documentos para la elaboraci6n del 
contrato) se realizara en noviembre. Se debera remitir a 
la cuenta cumplimientos.distritos@iecm.mx en forrnato 
PDF. 
lnvariablemente, la entrega de documentaci6n para la 
elaboraci6n de los contratos de arrendamiento para el 
ejercicio 2019, debera completarse a mas tardar en la 
primera quincena de noviembre. 

Los Organos Desconcentrados· deberan remitir al SE los 
escritos de queja o denuncia que sean recibidos, dentro 
de las 48 horas siguientes a que tuvieron conocimiento 
de la misma. 
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Peripc1~0< ;,i:::t : L ''rj~O d• ~~'~'~id __ ~~ 
,1:t~',"~ :,,. ·, J~k\j::~ccyj;~;t~cs~I'-• 

16 12 199 

Remitir de conformidad con el articulo 79 de la 
Ley. Procesal Electoral de la Ciudad de Mexico, 
el escrito de medio de impugnaci6n que se 
presente en el Organo Distrital, en contra de 
actos o resoluciones que no sean de su 
competencia. 

Colaborar en la elaboraci6n de los dictamenes 
juridicos correspondientes, de adquisici6n o 

02-01-19 

16 I 12 I 200 larrendamiento, sobre la viabilidad del inmueblel 02-01-19 
propuesto para ser ocupado come 6rgano 
desconcentrado. 

31-12-19 

31-12-19 

Realizar las acciones relacionadas con la 
negociaci6n del contrato de arrendamiento para 

16 I 12 I 201 lei 2019, con el propietario del inmueble que 
ocupa el Organo Desconcentrado y reportar lo 
conducente. 

02-01-19 I 31-12-19 I 

16 I 12 

16 I 12 

16 I 12 

Recibir el inventario del inmueble que ocupa el 
202 I Organo Desconcentrado, mismo que form a parte 

del Contrato de Arrendamiento correspondiente. 

lnformar sobre la recepci6n de medics del 

203 
I impugnaci6n interpuestos ante el Organo 
Descoc>centra,ir.,, rem!!iendo copia del escrito 
inicial. J 

Oar tramite de cc>nformidad con el articulo 76 y 
77 de la Ley Proccsal Electoral de la Ciudad de 

204 
I Mexico, respecto de las medios de impugnaci6n 
que se presenten en el Organo Desconcentrado, 
remitiendo copia del oficio de remisi6n ante la 
autoridad jurisdiccional competente. 

02-01-19 I 31-12-19 I 

02-01-19 31-1°2-19 

I 

02-01-19 31-12-19 

I 

lnformar sobre el cumplimiento dado a los 
16 I 12 I 205 lrequerimientos realizados por autoridadesj 02-01-19 j 31-12-19 I 

jurisdicciones del ambito local o federal. 

lnformar sobre el sentido de las sentencias que 
einitan las autoridades jurisdiccionales del 

16 I 12 I 206 I am bite local o federal _ que se encuentran 
vmculadas con actos em1hdos per el Organo 

02-01-19 31-12-19 

Desconcentrado, remitiendo copia de la 
se1nt::ncia. 

Remitir el original del escrito de queja 
presentado en el Organo Desconcentrado per 

16 I 12 I 207 lalguna falta cometlda a las disposicionesi 02-01-19 I 31-12-19 I 
electorales de conformidad al articulo 3 de la Ley 
Procesal Electoral de la Ciudad de Mexico. 

Ord. 

Oficio 
acuerdo 

ECCyCP I CCsPP I original del escrito 

recursal 

Titular Secretario/a 

Ord. I ECCyCP I CCsPP 
Oficio 

Dictamen 
Titul,ilr Secretario/a 

Oficio 
Ord. I ECCyCP I CCsPP I Listado de Titular Secretario/a 

acciones 

Oficio 
Ord. I ECCyCP I CCsPP I Titular Secretario/a 

inventario 

I I I Reporte Ord ECCyCP CCsPP ele~tronico I Titular Secretario/a 
cc~ua .e! escnt~ 

recurgal 

' \ Repo,te 

Ord. I I electr6nico . . ECCyCP CCsPP . d I f . d I Titular Secretar,o/a 
cop1a e o 1c10 e 

remisi6n 

I ECCyCP j CCsPP j 
Repo11e 

Ord. I 'i'ituiar Secretario/a 
electr6nico 

Reporte 

Ord. ECCyCP CCsPP 
electr6nico I Tituiar Secretario/a 
copia de la 
sentencia 

j ECCyCP i CCsPP 
Oficio 

Ora. 
queja 

I ntular Secretario/a 

'--

Secretaria Ejecutiva 

Unidad Tecnica de Archivo, Logistica y Apoyo a 6rganos Desconcentrados 

NC 

NC 

Remitir el original del escrito recursal, anexos y demas 
documentos presentados de forma inmediata, ya sea en 
la Oficialia de Partes Comun del propio Institute, en el 
Organo Desconcentrado correspondiente o ante la 
autoridad emisora del acto que se impugna. 

Remitir a la UTALAOD la informaci6n a cada asunto, 
atendiendo a lo establecido en el procedimienlo 
correspondiente. 

Los Organos Desconcentrados deberan celebrar 
reuniones con el prop1etario del inmueble para negociar 
los terminos del nuevo contrato de arrendamiento. 

Remitir a la UTAJ, un tanto del inventario por ser parte 
integrante del contrato respective. 

lnformar a la UT AJ a traves del correo electr6nico 
utaj@iecm.mx, con copia a 
cumplimientos.dis!ritos@:ecm.mx. dentro de ~a~ 24 
horas siguientes a ia 1ecepci6n del medio de 
impugr,ach:m, rt:,:.it1eridu la_.in~ormaci0n aUnenh;,. 

lnforma, a !a UTAJ n !raves d01 correo e1ectr6n,cn 
utaj@iecm.mx, dentro de las 24 horas siguientes ,, ta 
remisi6n del expediente tormado con motive del med10 
impugnaci6n, remitiendo copia dei oficio de remisi6n 
acusado ante el 6rgano jurisdiccional respective. 

lnformar a la UTAJ " trave~ del correo electr6nico 
utaj@iecm.mx. dentro de las 24 horas siguientes al 
cumplimiento dado a los requerimientos dictados por 18 
autoridad jurisdiccional competente, precisando la 
rnateria del requerimiento y la forrna en que fue 
cumplido. 

lnfcrrnar a la UTAJ a !raves del correo electr6nico 
utaj@iecm.mx, der?tro de las 24 horns siguientes de 
dictada !a resoluci6r. atinente, rer->itiendc copia 
electr6nica de la misma. 

Remitir el original del escrito de queja. anexos y demas 
aocumentos relac,onaacs al asunto de forma mmediata, 
ya sea en la UTAJ o, en su case, en la Oficialia de 
Panes Comun del propio Institute. 
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~ 1· INSTITUTO ELE~ORAL :2f} CIUDAD DE MEXICO 

ANOS . CONSTRUYENDO DEMOCRACIA 

· ,:;P•rlodo: 

Tennt'na 

Practicar las diligencias de notificaci6n, con 
16 I 12 I 208 lmotivo de los procedimientos instaurados en las! 02-01-19 I 31-12-19 

areas del lnstituto. 

Elaborar y remitir el Acta Circunstanciada que 
corresponda, con motive de diversas diligencias 

16 I 12 I 209 lrelacionadas con los procedimientosl 02-01-19 I 31-12-19 
sancionadores, a solicitud de las areas del 
lnstituto. 

Presentar el escrito de queja correspondiente 
con motivo de las conductas que se presuman 
contrarias al Estatuto del Servicio Protesional 

16 I 12 I 210 !Electoral Nacional y del Personal de la Ramal 02-01-19 I 31-12-19 
Administrativa en que incurra el personal 
adscrito al 6rgano Desconcentrado, exhibiendo 
el acta levantada para tat efecto. 

Elaborar y remitir las Actas Circunstanciadas por 
16 I 12 I 211 ldaiios a los bienes del lnstituto en el 6rganol 02-01-19 I 31-12-19 

Desconcentrado. 

16 12 212 

16 12 213 

16 12 214 

Denunciar ante el Ministerio Publico los delitos 
cometidos en contra del patrimonio del Institute, 
respecto de los bienes del IECM asignados al 
Organo Desconcentrado y asistir a las 
comparecencias, asi como remitir los originales 
de las denuncias, notificaciones y requeri_mientos 
ala UTAJ. 

Expedir copias certificadas de los documentos 
que obren en los archives del Organo 
Desconcentrado. En caso de existir vacante el 
cargo del Secretario/a, deberan remitir a la UTAJ 
copia simple de los documentos que solicitan 
certificados, con el objeto de que el Secretario/a 
Ejecutivo, expida la certificaci6n 
correspondiente. 

Aperturar, actualizar y cerrar los Libros de 

02-01-19 

02-01-19 

Registro y de Gobiemo, previstos en las 
02

-0
1
_
19 disposiciones legales y administrativas dei' 

Institute Electoral de la Ciudad de Mexico. 

31-12-19 

31-12-19 

31-12-19 

Secretaria Ejecutiva 

Unidad Tecnica de Archivo, Logistica y Apoyo a 6rganos Desconcentrados 

Calendario Anual de Actividades para los 6rganos Desconcentrados 2019 

Tip~ de actMdad ' 

Ord,•;}I ECCyCP J :.pc~PP 

Ord. I ECCyCP I CCsPP 

Ord. I ECCyCP I CCsPP 

Ord. I ECCyCP I CCsPP 

Ord. I ECCyCP I CCsPP 

Ord. ECCyCP I CCsPP 

Ord. ECCyCP I CCsPP 

Ord. ECCyCP I CCsPP 

,,;Y'-
·:<.c-r: . 
Soporte de 

cu,npllmlento 

Oficio 
cedula 

Oficio 
acta 

Acta 
queja 

Oficio 
acta 

Oficio 
denuncia 
querella 

actuaciones 

Reporte 
electr6nico 

libro de registro 
de certificaciones 

Reporte 
electr6nico 

libro de registro 

Responsat, 
>-i v.>:>, 

Titular Secretario/a 

Titular Secretario/a 

Titular Secretario/a 

Titular Secretario/a 

Titular Secretario/a 

Secretariola 

Secretarto/a 

r::-r:1:Jr:~r£1::~F~t1-7_1;1-,_~3IJ totil1f" ~t 1:/i 
Especlflcaclones ~ . 

12 

Practicar la diligencia encomendada dentro de las 24 
horas siguientes de recibir la instrucci6n 
correspondiente, debiendo emitir el original de la cedula 
correspondiente dentro de los dos dias siguientes, salvo 
instrucci6n especifica. 

Practicar la diligencia encomendada dentro de las 24 
horas siguientes, de recibir la instrucci6n 
correspondiente, debiendo remitir el original 
correspondiente de forrna inmediata, salvo instrucci6n 
especifica. 

La Direcci6n Distrital elaborara el escrito de queja con 
los requisitos que seiiala el Estatuto del Servicio 
Protesional Electoral Nacional y del Personal de la 
Rama Administrativa, mismo que se remitira 
inmediatamente a la UTAJ, acompailando como parte 
de la misma, el acta correspondiente. 

Remitir a la UTAJ mediante oficio original del acta 
levantada. 

Remitir a la UTAJ mediante oficio original del acta 
levantada. 

lnforrnar mensualmente a la UTAJ a traves del correo 
electr6nico utaj@iecm.mx, con copia a 
cumplimientos.distritos@iecm.mx, el primer dla habil 
del mes siguiente, precisando el numero de asientos en 
el libro correspondiente. 

Informer mensualmente a la UT AJ a !raves del correo 
electr6nico utaj@iecm.mx, el status que guardan los 
libros de registro y de gobiemo, el primer dia habil del 
mes siguiente, precisando la naturaleza de la actuaci6n 
atinente. 
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I· 
.·c1_iive. 

··,,, ,-L; ,. 

De acuerdo con el Procedimiento 
IECM/PR/UTCFyD/6/2016, realizar las 
actividades relativas a los procesos de selecci6n 
de personal eventual para: 

16 I 13 I 215 la) Elecci6n de Comites Ciudadanos y Consejosl 01-01-19 
de los Pueblos 2019. 
b) Consulta de ninos, nifias y adolescentes 2019. 
c) Registro de Partidos Politicos. 
d) Registro de Agrupaciones Polfticas. 

Notificar de manera inmediata a la UTCFD, de la 
16 I 13 I 216 lgeneraci6n de alguna vacante, para SU 01-05-19 

ocupaci6n inmediata. 

Verificar que el personal eventual de nuevo 
16 I 13 I 217 lingreso realice el curso de lnducci6n 02-01-19 

correspondiente. 

personal eventual. 

30-04-19 

31-10-19 

31-12-19 

16 1 13 1 218 realizar en el sistema la valoraci6n laboral del 01 _11_19 30-11 _19 

~-
Remitir, en su caso, las evidencias de las metas 

15 13 
I 

219 
(olectivas, in~ividuaies o por competencias quel I 1 
::.eai"i avaiuaoas o concenti-adas .por personal oe · 

I l°ficinas centrales ·t"·-----· - ····-·-·--···••""•-·-•-·------Particioar. en su caso, en las actividades de los 
16 i i3 I 220 lpenodos · acadfarucos de capacitaci6n quel 02-01-19 I 31-12-18 I 

coliesponda a I0s miembros del SPEN. ___ 

Participar, en su caso, en las actividades de 
16 I 13 I 221 lcapacitaci6n opcionales de los miembros dell 02-01-19 I 31-12-19 I 

SPEN. 

Remitir, en SU caso, a la UTCFyD la 

16 
I 

13 
I 

222 1
documemac16n (personal, laboral: academIca)I 02_01 _19 I 31-12_19 I 
para la actual1zac16n del expedIente de los 

Ord. 

Ord. 

Clrd. 

Ord. 

Ord. 

Ord. 

I 

I 

I 

I 

Secretaria Ejecutiva 

Unidad Tecnica de Archivo, Logistica y Apoyo a 6rganos Desconcentrados 

Calendario Anual de Actividades para los 6rganos Desconcentrados 2019 

: ~~~~~:, ~esp; /;~!!{~~,~it-

ECCyCP 

ECCyCP I CCsPP I 

ECCyCP CCsPP 

I I 

I I 

I I 

I I 

Expediente 
digitalizado 

Oficio 

Registro en el 
Campus virtual 

del Centro 

Registro en el 
Campus virtual 

del Centro 

Oficio 

Constancia 

Constancia 

Oficio 

Titular 10 

6 

Titular 6 

Subcoordinador 

MSPEN 1 3 

' 
MSPEN 

-----+- 12 

lvlSPEN 12 

Titular 12 

.,.,.~ 

. ,,..~\~ ·-_:.. 

Se debera notificar el nombre, puesto y correo 
electr6nico del personal eventual de nuevo ingreso a fin 
de realizar la inscripci6n de conformidad con el 
procedimiento IECM/PR/UTCFyD/6/2016. 

Se debera realizar la valoraci6n laboral en el sistema 
previo a concluir la contrataci6n de! personal eventual 
de c,.mformidad con el procedimiento 
IECM/PR/UTCFyD/3/2016. 

Se tiebtt'"8ri rem!Or las fYidencias cuando :-:-c 3n 
soI1citadas. 

Debido a que las actividades de capacitaci6n para los 
rrnembros de! SPEN tienen un caracter opcional, el 
pt:riodo para tomar esta abarca todo el afio. 

En el caso de la actualizaci6n de la inforrnaci6n de 
alg(m miembro del SPEN, la persona Titular debera 
remitir a la UTCFyD la documentaci6n para ser 

miembros del SPEN. 
Remitir, en su caso, a la UTCFyD, via UTALAOD 

ut:, ,,.-c,~. ---------,-,f-----+-----+----+----+----+-------+---------1f--+-----1--+---.---l----l---+----l---+----I• I I l~regada al expedienie,_______ __ _ 
• , .... ,...-._ ....... !- I ITAi /\.1""\.r"\ - • • ' - . • • l 

16 I 13 l 223 \la documentaci6n que la DESPEN solicite a losl 02-01-19 I 31-12-19 I Ord. 1 1 I Oficio 
miembr~s de! f,..,~ ... 

,re". j j I I Tituia, I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 I 1
2 I~~~~~'.~~-~-~~m1t1J c~-~: .. ::. que ~;~~:le el 0[1c10 :,_nj 

Titular de Organo Desconcentrado: Titular. 
R bl l'Subcoordinador/a de Organizaci6n Electoral, Educaci6n Civica y Participaci6n Ciudadana: Subcoordinador/a. 

esponsa es Secretario/a de Organo Desconcentrado: Secretario/a. 
:ecr;::o/a de 6rgano Desconcentrado: Tecnlco/a. 
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Calendario Anual de Actividades para los 6rganos Desconcentrados 2019 

Ordinaria: Ord. 
Tipo de 
actividad 

Elecci6n de Comites Ciudadanos y Consejos de los Pueblos 2019: ECCyCP 
Consulta Ciudadana sobre Presul'.)l.lesto Particie_ativo 2020: CCsPP 

Secretaria Ejecutiva 

Unidad Tecnica de Archivo, Logistica y Apoyo a 6rganos Desconcentrados 
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