INSTITUTO ELECTORAL SECRETARIA EJECUTIVA
CIUDAD DE MEXICO

- ! Ciudad de México, a 8 de noviembre de 2019
ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA

- CIRCULAR No. 76

CC. TITULARES DE LA SECRETARiA ADMINISTRATIVA,
DIRECCIONES EJECUTIVAS, ASI COMO DE UNIDADES
TECNICAS Y ESPECIALIZADA DEL

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Presentes.
|

Me refiero a la elaboracion e integracién del Calendario Anual de Actividades para los
Organos Desconcentrados 2020 (CAAOD-2020), que lleva a cabo la Unidad Técnica de
Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados (UTALAOD), correspondiente al
ejercicio fiscal 2|020.

Al respecto, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 84, parrafo primero y 86,
fracciones |, IX y Xl del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la
Ciudad de México, asi como 19, fraccion VIl del Reglamento Interior de este Instituto
Electoral, se les solicita su valioso apoyo para que las propuestas de actividades de sus
respectivas areas se registren en los formatos elaborados por la UTALAOD, mismos que
les seran enviados via correo electrénico institucional.

Cabe mencionar que, en dicho correo, se adjuntara la Guia para el llenado del formato
de propuestas del CAAOD-2020 (Ver Anexo 1), asi como el Calendario Anual de
Actividades para los Organos Desconcentrados 2019 (Ver Anexo 2), el cual servira de
referente inmediato para la elaboracién del Formato CAAOD-2020 (Ver Anexo 3), siendo
* este ultimo el que deberan enviar debidamente requisitado, via oficio, a la UTALAOD y al
correo electronico institucional ualaod.documentos@iecm.mx, a mas tardar, el proximo
miércoles 27 de noviembre del afio en curso, antes de las 17:00 horas. |
|

Asimismo, con el proposito de contar con representacion para las reuniones mensuales
de programacion de 1as actividades institucionales de los Organos Desconcentrados, asi
como para el seguimiento, verificacion y validacion de dichas actividades, las areas
centrales deberan desagnar a una 0. un funcionario, quien funglra como enlace con el
personal de la UTALAOD responsable de “coordinar los trabajos, debiendo informar el
nombre de la persona desngnada por su respectlva area en el mlsmo oﬁmo con eI que se
remita el Formato CAAODOD-2020." ' : : :

Somos un Instituto de Calidad

. 2038 Lag,
Enel inlstituto Electoral de ia Ciudad de México, estamos comprometidas y comprometidos a administrar elecciones ’-{ e
locales {ntegras, conducir mecanismos de participacién ciudadana incluyentes, y promover en las y los habitantes de s
Ia Ciudad de México la cultura democratica, la participacién y el ejercicio pleno de la ciudadania, en apego a los g
principios rectores de la funcion electoral, cumpliendo con los requisitos legales y reglamentanos y mejorande )—-‘

contmuamenhe la eficacia de nuestro Sistema de Gestién Electoral,

Huizaches No. 25, Colonia Rancho Los Colorines, Tialpan, C.P. 14386, Ciudad de México. Conmutador 5483-3800 Hoja 1 de 2

B el SOOI —




"CIRCULAR No. 76

Por ultimo, para atender dudas o cualquier aclaracion sobre el contenido y alcance de
esta Circular, podran comunicarse con el Lic. Julio Enrique de la Fuente Rocha, Director
de Enlace Operativo de la UTALAOQOD, a la extensién 4191.

Sin otro particular, y agradeciendo su valiosa colaboracion, aprovecho la ocasién para
enviarles un saludo cordial.

C.cp. Mtro Mano Velazquez Miranda. Consejero Presidente del Consejo General del Instituto Electoral de la Ciudad de México. Para su conocimiento. Presente.
- y{ 1] integrantes del Conse]o General del 1ECM. Para su conocimiento: Presentes,
“tic: Uiises Irving Biancé Cabrera. Titilar de la Uniidad Técnica de Ardfivo, Loglstlca y Ap6yo 8 Organos Desconcentrados dél IECM Presente
Archivo.

RGV/ABN/UIBC/JEFR
Folio S.E.: 5463

Somos un Instituto de Calidad
.\ead l.aA‘
~ En el Instituto Electoral de la Ciudad de México, estamos comprometidas y comprometidos a administrar elecciones & ’,--ﬁ pA
jocales: integris, conducir mecanismos de participacién ciudadana incluyentes, y promover en las y fos habitantes de
la Ciudad de México la cultura democratica, la participacién y el ejercicio pleno de la ciudadania, en apego a los
principios rectores de la funcién electoral, cumpliendo con los requisitos legales y reglamentarios, y mejorando N
continuamente la eficacia de nuestro Sistema de Gestién Electoral. “oy o ue?
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- EI CAAOD-2020 tendra la siguiente estructura:_

INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA

SECRETARIA EJECUTIVA
UNIDAD TECNICA DE ARCHIVO, LOGISTICA Y APOYO A ORGANOS DESCONCENTRADOS

ANEXO 1 DE LA CIRCULAR No. 76

Guia para el llenado de! formato de propuestas del CAAOD-2020.

Al ] ¢ Ll E___F sl H
Clave | Actividad Periodo. - Tipo de actividad__ Soporte de Res'porisabié — Avance mensuél ' Total | Especificaciones
| lnicia[Ter_min‘a Ord.lCCyPP*IECPC**‘Pw ?umphm'e"to ' Ene lFeb [Mar ‘Abr IMay |Jun IJuI IAgo |Sep IOct |Nov IDic _ :

La informacion que debeid asentarse en las columnas del formate de propuestas se describe a continuacion:

A. Cada actividad cuenta con una clave compuesta de tres secciones, la primera sefiala el nimero que corresponde a los

Organos Desconcentrados en el POA (16), la segunda indica el area ejecutiva o técnica, responsable del disefio de la

actividad y, por ultimo, la tercera corresponde al numero consecutivo general segun el orden cronolégico de las actividades,

mismo que sera assign_ado_ por la UTALAOD. Ejemplo:

Nimero que corresponde a los
Organos Desconcentrados en el

POA,

|

.
¢

Numero consecutivo general
asignado por la UTALAOD en el
CAAQOD 2020.

v
LMS 1;( 97

Nimero que corresponde a cada
una de las areas centrales en el
POA (en este caso corresponde a
la UTALAOD).
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20/ CIUDAD DE MEXICO UNIDAD TECNICA DE ARCHIVO, LOGISTICA Y APOYO A ORGANOS DESCONCENTRADOS
AN 0s CONSTRUYENDO DEMOCRACIA

ANEXO 1 DE LA CIRCULAR No. 76 ‘
NUmero que corresponde a las areas responsables en el POA:

'4Nt’|,_'rhe'~r;: _ P - Nombre deldrea central | Siglas
B B T 03 " Secretaria Ejecutva, - T I o T -

04 H.' Secs;;a.r*ua Administrativa. S - SA
05 B Dnreccmn Ejec_:;.ltlva de Educz;c;:: (:w»zca y 6o;strucmon de Ciudadania. DEECyCC
06 B Dlrecmon Ejecutiva de Asociaciones Pf)lltlcz;é_‘ DEAP

—m(—)—%m ;B;;a;nz;ecutlva de OrqanlL;To:t;!ec;orat y Geoestadistica. DEOEyG

Vm“(;‘sm~ Tal;ecmon—Ej’ecut;; ;e 55&.;@;&38 (,u,:dad;r;; y Capacitacion. DEPCyC
09 ( Unid;a Técni;a de Cbmunicé—cién Sociai ; Difus—ic;‘ UTCSyD
10 I Unidad Técnica de Servumos lnformét:c,o‘ ‘ uTsl

I 11 —_' Unld_a;—Tecmca Ee_ A:r hivo, Loglstr';‘z;y A_po;_ca Organos Desconcentrados. UTALAOD

lr 12 ‘ Unld;E Técnica de Asuntos Ju;;i—lc;;. o ‘ _ UTAJ

'L_—ES - Jrgl—d;g :i";c‘mca _dggen_t:o_aé F;;;rﬁ_a01 »1g] yr bé;arrollo. UTCFyD
16 ! Unidad Técnica de Vlnculac10r1;ﬁ~0rqannsmos Externos. UTVOE
18 ‘ T_Jr;dad T écméa de Género y_Derechos Hur;anos UTGyDH

B. En este apartado se describe la actividad programada.
C. El“Periodo” indica el intervalo de tiempo en que deberan ejecutarse las actividades, es decir', las fechas de inicio y conclusion.

D. El “Tipo de Actividiad” sefiala si se refiere a actividades Ordinarias, a la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo,
Eleccion de las Comisiones de Participaciéon Comunitaria ¢ al Proceso Electoral Ordinario.
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INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

ANOS  CONSTRUYENDO DEMOCRACLA

SECRETARIA EJECUTIVA
LIN!DAD TECNICA DE ARCHIVO, LOGISTICA Y APOYO A ORGANOS DESCONCENTRADOS

ANEXO 1 DE LA CIRCULAR No. 76

 Clasificacion " Tipo de actividad
T S Org, ; Ordinaria. 7
i __——C‘)gs_;f;“- i C;onsulta Ciudada—n'a;ie_omt;é_Prre‘s_upu“esto Participativo 2020-2021 T
- ECPC _v l Eleccién de las C(;ﬂéi;;és de Participacién Comunitaria 2020-2023
I PEO Proceso Electoral_o‘—réx'ﬁ;r‘:o

E. El"Soporte de cumplimiento” indica el documento o accién que dara cuenta de la realizacién de la actividad programada.

F. La columna “Responsable” indica el funcionario que ejecutara la actividad, para su identificacion se les designaron las
: B

siguientes abreviaturas.

;Abreviatu_'rla

Cargfo'

Titular

Titular de Organo Desconcentrado

Subcoordinador(a)

Subcoordinador(a) de Educacion Civica. Organizacion Electoral y Participacion Ciudadana

Secretaria(c) Secretario(a) de Organo Desconcentrado
Jefa(e) Jefa(e) de Departamento de Ccc_);“ginacién y Seguimiento
- Técnica?:) o ‘::!_’éc.nicog(a) de Organo Desconcentrado
Eniace N. AE‘EnIace Informatico D
Miembros del Servicio F’—m—fé_sic;n_élnElectoral Nacional

MSPEN

G. Para medir el “Aviance

mensual” en el cumplimiento de los trabajos contemplados en el CAAOD, las actividades han sido

catalogadas como cuantificables y no cuantificables. L.2s primeras se refieren a actividades que por su naturaleza pueden
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INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

ANOS  CONSTRUYENDO DEMOCRACIA

SECRETARIA EJECUTIVA

UNIDAD TECNICA DE ARCHIVO, LOGISTICA Y APOYO A ORGANOS DESCONCENTRADOS

ANEXO 1 DE LA CIRCULAR No. 76

llevarse a cabo sin ninguna condicionante y cuya ejecucion puede ser medible, mientras que las segundas se pueden realizar

en cualquier momento a lo largo de todo el afic o, incluso no presentarse el caso.

- - Ejemplos:-- - - ._ _ _ _ _ _
No cuantificable - e
B - Periodo - Tipo de actividad Soporte de . ! Avance mensual D
" Clave Actividad - s Re bk Especificaciones
S Inicia  |Termina om.{ coyppr | EcPee [PEO | cumplimiento pe
¥
N - . . . La ién o deberan lo
Recibit documentacion y meheriales diversos, a| ! Documentes corfeo - . L i
16 11178 [peticion de las Direcoiones Heoutvas y Lhidades| 01-01-18 * 314215 Ord ! etectidnco, Tittar TS pronto posib, para st debida insirumentacidn (los
. i l - i oficios deberdn acusarse, en su caso, con la fecha en
Técnicas. i acuse de recibo o
j . i que fueron remitidos por correo). ;
Cuantificable
L o Petiodo Tipo de actividad Swporte de i Avance mensual
Clave Actividad - . Resp bk Total Especificaciones
S Inicia | Termina|Ord.. CCyPP* | ECPC™ XPBJ cumplimiento - | Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct Dic Pe o
Reportar en el sistema Informético SISECACD e ! . i )
avance mensual del curplivier fo de actividades de | {ocumero H !La UTALAQD informaré por correo electrénico cuando!
1611 181 Calendario Anual de Actvidac=s para los Organcs 010118 331219 Ord : Coptwraen e Tituiar U 1 1 1 1 1 1 1 101 P 12 ei sisterma esté habiltado para la captura, asi como ef;
1 = i HSEIACH . ino. '
Desconcentrados 2018, ‘ HISEACO 1 !{ ] gpenodode término,

H. La columna “Total’ contiene la suma del avance mensual de las actividades cuantificables, y para el caso de las no
cuantificables las siglas “NC”.

En “Especificacion2s” se indicaran las precisiones necesarias para dar cumplimiento a la actividad.
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Secretaria Ejecutiva

INSTITUTO ELECTORAL . . ; R
CIUDAD DE MEXICO Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados
ANOS  CONSTRUYENDO DEMOCRACIA Anexo 2 de la Circular No. 76
Calendario Anual de Actividades para tos Organos Desconcentrados 2019
5 =
. “Perfodo Tipo de actividad a ‘ e A
Clave * Actividad - cooporte de . ‘Especificaciones
S Inicla Termina ord. | ECCycP | cosPP P! . s
P al correo tré informar por correo ico, dentro de;
h catidad@tecm.mx; dentro-de los-primeros 5 dias —_ L . | los primeros 3 dias del mes siguiente, el contenido de
del mes sig L lail en las T - — - — las de N y de!
3 "Ei de y Sion gef] 010719 21-1219 Ord. Reporte Titutar Servicio” €on que cuenten, a-través del. archivo_Excel
Servicio” a través del archivo Excel que se haga a DD” y remitido
llegar para tal fin. por el mismo medio.
; " F ala ién que
3 Transferencias documentales. 01-01-19 31-12-18 Ord. Inventario y oficio { Tituler Secretaria/o |apruebe el COTECIAD.
3 Curso o tailer en materia de archivo. 010719 | 301118 | Ord. Titular i’g curso se '.'“"';’g;;"'a'é de acuerdo con ef Programa
Supervision de los Archivos de Trémite de las . " Se procuraré realizar junto con la supervisién a cargo de
.08- Ci i
3 Direcciones Distritales. 01-08:19 30-08-19 Ord. Titutar UTALAOD.
6municacién  perma con las .
4reas de Proteccion Civil de [a Alcaldia . "
. afin de co en casos de Secretario/a €n los meses de enero a agosto se debera remitir el
4 = 01-01-19 31-08-19 Ord. Reporte Responsable det reporte i al D de Y
emergencia y conocer los apoyos con que Comité én Civil, para
puedan comar ambas instituciones,.en caso de o . para su
alguna emergencia.
Remitir a la DACPYS de manera mensual las
4 altas y bajas de activo fijo, asi como los cambios| 01-01-19 31-12-19 Ord. Informe Titular Se debe remitir via oficio dirigido a la DACPYS.
de asij i6n de personal,
e iy e — " B U
Remitir a fa DACPyS de manera mensual la
4 existencia de material de consumo de papeleriay| 01-01-19 31-12-19 Ord informe Titular 1 $Se debe remitir via oficio dirigido a la DACPYS
computo.
En caso de algln siniestro, se deberd desarrollar|
e integrar la documentacién que sefiala el :
cadmiri. | ECHPRSADAGPS35017, S
dendmiiado’ *Procedimiiento para tramitat Il s o rountanciodia 7 on o caso da
4 . [::; s a lﬂen:: 01-01-19 31-12-19 | Ord. Oficio de informe Titular ltambién copia def aviso de accidente emitido por la
e ! para p i 5 dora. Contacto,
bienes patrimoniales, y remitlir a la DACPyS la jose.martinez@iecm.mx
tdocumentacion para el tramite de la baja : :
correspondiente.
Ante la ocurrencia de un sismo & Incendlo, se
debera reportar al Departamento de Seguridad y Titutar
4 f L _CM| los fesult 6 X fos 01-01-18 31-12-19 Ord. Reporte Responsabio del Remitir repor'te al Depam.amenlo de Seguridad vy
p de y de fas| ‘Comiié P Civil, para su
|personas que se encuentren en el Organo
Desconcentrado. ]

CAAQD-2019 Versidn 2




INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA

Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2020

Unldad Técnica de Archivo, Lo
L

""" Tipo ds actividad |

. Sopoite de

|coyppe,

ECRC?®

L

e Avance mensual

umplimiento

Er_\s

Feb

-Mar;

sAbr

‘May

A ,‘Juvn

Sl

|.ie |

16

Nota: Agregar las filas necesarias.

* Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo
** Eleccién de las Comisiones de Participaciéon Comunitaria






