SECRETARIA EJECUTIVA

INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO

Ve Ciudad de México, a 21 de febrero de 2020

T
CIRCULAR No. 20

CC. ENCARGADOS DE DESPACHO Y TITULARES
DE L.OS ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL
INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
Presentes.

D

Me refiero a la actualizacién del Calendarioc Anual de Actividades para los Organos
Desconcenifrados 2020, que integran las areas ejecutivas y técnicas de este Instituto
Electoral local para su ejecucién por parte de las Direcciones Distritales en el presente afo.

Al respecto, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 84, parrafo primero y 86,
fracciones |, IX y XI del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad
de México, asf como 19, fraccién VII, 30, fraccién | y 39, fracciones V y IX del Reglamento
Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México, se envia mediante correo electronico
institucional, a través de la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos
Desconcentrados (UTALAQOD), la version actualizada del Calendario de Actividades para los
Organos Desconcentrados 2020 (CAAOD-2020 Versién 2), el cual incluye nuevas
actividades identificadas con los numerales 16 3 232, que fue solicitada por la Oficina de
Gestién de Calidad, asi como ajustes a las actividades 16 18 226, 16 18 227 y 16 18 228
solicitados por la Unidad Técnica de Género y Derechos Humanos; lo anterior con el objeto
de dar cumplimiento en tiempeo y forma a las diversas tareas programadas, lo que deberan
informar puntualmente a esta Secretaria Ejecutiva, a traves de los canales institucionales
correspondientes.

En ese sentido, el Calendarioc remitido a través de la Circular 03 de este Secretaria
Ejecutiva, de fecha 10 de enero de 2020, queda sin efectos, sustituyéndose por el CAAOD-
2020 Version 2.

Por dltimo, para atender dudas o cualquier aclaracion respecto del contenido de esta
Circular, y las instrucciones respectivas, podran comunicarse con el Lic. Julio E. de la
Fuente Rocha, Director de Enlace Operativo adscrito a la UTALAQOD, a la extension 4191.

Sin ofro particular, aprovecho la ocasion para enviarles un cordial saludo.

Atentamenté

Mtro. Marie Velizquez Miranda. Consejero Presidente def Consejo General del IECM. Para su conacimiento. Presante.

CC. Censejeras y Caensejeros Electarales integrantes del Censejo General del IECM. Para su cenecimiente. Presentes.

CC. Tltulares de las Direccienes Ejecutivas y d¢ Unidades Técnicas y Especializada del IECM. Para su conocimiento y seguimiente conducente. Presentes.
Mtro_ Alejandro Fidencie Genzalez Hernandez. S ie Administrativa del IECM. Para su conacimienla. Presente.

Lic. Ulises Irving Blance Cabrera. Titular de |2 Unidad Técnica de Archive, Logistica y Apoyo a Grganos Desconcentrados del IECM. Presente.

Archive.
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Presentacidn

En cada uno de los distritos electorales en que se divide la Ciudad de México, el Instituto Electoral de la Ciudad de México (IECM) cuenta con un

Organo Desconcentrado permanente denominado Direccién Distrital, que tiene entre otras atribuciones las siguientes:

e Ejecutar los programas y actividades relativos a la educacion civica y participacion ciudadana y, cuando asi corresponda, Capacitacion
Electoral, Geografia y Organizacion Electoral, la revision del padron electoral y lista nominal, asi como las que, en su caso, sean delegadas
por el Instituto Nacional;

e Coordinar en su ambito territorial la organizacion y desarrollo de los mecanismos de participacion ciudadana, realizar el coOmputo y emitir la
declaratoria respectiva, conforme a lo previsto en la Ley de Participacion Ciudadana de la Ciudad de México y los acuerdos emitidos por el
Consejo General;

o Efectuar y supervisar las tareas de capacitacion, educacion, asesoria y comunicacion de los Organos de representacion;

e Informar permanentemente al titular de la Secretaria Ejecutiva, sobre el avance en el cumplimiento de los programas institucionales del
Instituto Electoral, desarrollados en la Direccion Distrital.

e Las demas que les confiera el Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Cédigo), el Reglamento Interior
del Instituto Electoral de la Ciudad de México, y deméas ordenamientos aplicables.

e Las atribuciones de los integrantes de las Direcciones Distritales son las previstas en el Cédigo, en el Estatuto del Servicio y demas normativa

aplicable.

Lo anterior, de conformidad a lo establecido en los articulos 113 y 114 del Cdédigo.

A su vez, la Secretaria Ejecutiva tiene a su cargo coordinar, supervisar y dar seguimiento al cumplimiento de los programas y atribuciones de las
Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y las Direcciones Distritales, segun corresponda (Art. 84 del Cdédigo), para ello cuenta en su estructura

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



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

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Informar permanentemente a la Secretaria Ejecutiva sobre la coordinacién, integracion y funcionamiento de las Direcciones Distritales del
Instituto Electoral;

Proveer al Consejo General y a las Consejeras y los Consejeros Electorales, por conducto de la Secretaria Ejecutiva, de informacion
oportuna y sistematizada sobre el desempefio de las labores de los 6rganos desconcentrados del Instituto Electoral;

Supervisar la observancia por parte de los 6rganos desconcentrados del Instituto Electoral, de los acuerdos emitidos por el Consejo
General de este Instituto Electoral y en lo conducente del Instituto Nacional, asi como los demas ordenamientos legales relativos a los
procesos electorales y procedimientos de participacion ciudadana;

Ser enlace entre las Direcciones Ejecutivas y los Organos Técnicos con los 6rganos desconcentrados del Instituto Electoral, de
conformidad con los criterios generales relativos al flujo de comunicacion e informacion institucional establecidos por la Secretaria
Ejecutiva;

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

Ejecutar las acciones necesarias para que los organos desconcentrados cuenten con los elementos necesarios para su adecuado
funcionamiento;

Dar seguimiento a la ejecucion de las actividades de los érganos desconcentrados ordenadas por el Consejo General, Presidencia del
Consejo General y Secretaria Ejecutiva; de los programas institucionales elaborados por las Direcciones Ejecutivas y Organos Técnicos,
asi como las demas actividades ordenadas por las areas centrales o determinadas por los propios 6rganos distritales;

Coadyuvar con las Comisiones, los Comités y la Secretaria Ejecutiva en el desahogo de diligencias, inspecciones oculares y demas
actuaciones con motivo del tramite y sustanciacion de los expedientes de quejas o investigaciones que correspondan;

Proponer, con las demas areas competentes, los criterios especificos de revision para implementarse en las visitas de supervision a los

organos desconcentrados susceptibles de ser inspeccionados;



j) Participar conjuntamente con las reas competentes en las visitas de supervision que se practiqguen a los érganos desconcentrados e
informar permanentemente a la Secretaria Ejecutiva sobre las recomendaciones y observaciones que se hubiesen encontrado;

k) Coadyuvar en el procedimiento de registro de candidatas y candidatos de eleccion popular;

I) Concentrar y sistematizar la informacion relativa a la publicacion de los acuerdos aprobados por el Consejo General en los estrados de los
organos desconcentrados y en los que se ordene su publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México;

m) Dar seguimiento a las recomendaciones y observaciones hechas por las autoridades competentes a los 6érganos desconcentrados;

n) Proponer la concertacion y la operacion de mecanismos e instrumentos de coordinacion e intercambio de informacién con las instancias
competentes internas del Instituto Electoral;

0) Evaluar el cumplimiento de objetivos y metas, de conformidad con los indicadores estratégicos aprobados, a efecto de verificar el
desemperio del personal de los érganos desconcentrados;

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

q) Establecer, en coordinacion con las Direcciones Ejecutivas y Organos Técnicos, los criterios de gestién aplicables al desarrollo y

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

El presente Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2020 (CAAOD-2020) guarda correspondencia con otros
instrumentos sustantivos como son el Programa Operativo Anual (POA) y el Proyecto de Presupuesto de Egresos que corresponde al ejercicio fiscal
2020.

Las actividades del Calendario corresponden a cuatro tipos: 1) Ordinarias, 2) Consulta Ciudadana, 3) Eleccion de las Comisiones de Participacion
Comunitaria y 4) actividades inherentes al Proceso Electoral Ordinario.



Estructura del Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2020

En el cuadro de concentracion para mayor referencia se indica al inicio de la numeracion de actividades del CAAOD-2020 “Tipo de Actividad”, lo

cual se refiere a:

Clasificacion Tipo de actividad
ORD. Ordinaria.
CCyPP Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo
ECPC Eleccion de las Comisiones de Participaciéon Comunitaria
PEO Proceso Electoral Ordinario

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

como el nimero total de acciones a ejecutar por los Organos Desconcentrados.
A cada una de las actividades se le ha otorgado una clave, compuesta al inicio por el nimero que corresponde a los Organos Desconcentrados en el
Programa Operativo Anual 2020 (16), posteriormente el nUumero que corresponde a cada area central responsable del disefio de la actividad y, por

ultimo, el nimero consecutivo general que le corresponde segun el orden cronoldgico de las actividades.

Para identificar cada una de las actividades se les asigno la siguiente simbologia por area (ejemplo):



Claves de las areas responsables:

NUmero que
corresponde a los
Organos
Desconcentrados
en el POA.

1

—» 16 11 97

L

Numero consecutivo
general en el
CAAOD.

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

Clave Nombre del area central Clave del Area
03 Secretaria Ejecutiva. SE
04 Secretaria Administrativa. SA
05 Direccion Ejecutiva de Educacion Civica y Construccion de Ciudadania DEECyCC
06 Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas. DEAP
07 Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica. DEOEyYG
08 Direccion Ejecutiva de Participacion Ciudadana y Capacitacion DEPCyC
09 Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusion. UTCSyD
11 Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados. UTALAOD
12 Unidad Técnica de Asuntos Juridicos. UTAJ
13 Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo. UTCFyD

18 Unidad Técnica de Género y Derechos Humanos

UTGyDH



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

Clave Cargo

Titular La o El Titular de Organo Desconcentrado

Subcoordinador(a) de Educacion Civica,

SECOEyPC Organizacion Electoral y Participacion Ciudadana
SOD Secretario (a) de Organo Desconcentrado
TOD Técnico de Organo Desconcentrado

El Enlace Informético

Jefa(e) de Departamento de Coordinacion y
Seguimiento
Miembros del Servicio Profesional Electoral
Nacional

Jefe/a de Departamento

MSPEN

» Las actividades se encuentran ordenadas cronolégicamente por mes de inicio.

» La captura del cumplimiento de las actividades por parte de las Direcciones Distritales se realizara en el Sistema de Seguimiento al Calendario
Anual de Actividades de los Organos Desconcentrados (SISECAOD-2020). La UTALAOD informaré por correo electrénico cuando el sistema
esté habilitado para la captura, asi como el periodo de término.

» Todos los cumplimientos de actividades de la UTALAOD seran enviados Unicamente a la cuenta cumplimientos.distritos@iecm.mx.

» Los reportes mensuales que den cumplimiento a actividades de la UTALAOD deberan entregarse dentro de los dos primeros dias habiles
de cada mes a la cuenta cumplimientos.distritos@iecm.mx, con excepcion de las actividades que tengan sefialada fecha especifica indicadas
a través de circular, oficio, correo electronico, tarjeta informativa, guion de simulacro o en el apartado de observaciones del citado Calendario,

sefialando el numero de actividad a la que se esta dando cumplimiento y en los formatos establecidos (PDF, Word o Excel).



Se enviara correo electrénico por cada actividad y NO un correo electronico que incluya varias actividades

El envio se realizara a través de la cuenta de la o el Responsable o Titular del Organo Desconcentrado.

Ejemplo: 16 11 15_enero_Distrito 15

Al reportar el cumplimiento de actividad en el SISECAOD deberan anotar correctamente la informacién solicitada:

Especificar nimero de oficio, tarjeta,
correo electronico y otro documento
con el que dio cumplimiento o con el
que justifica el no cumplimiento.

En el apartado de fecha se indica la fecha de cumplimiento, en caso de ser varias fechas de cumplimiento, se indicara la primera y las demas
fechas se registraran en el apartado de Resumen concreto, y
En lo que corresponde al apartado “indicar resumen concreto”, se debera sefialar en qué consiste la actividad, por ejemplo “Se levant6 reporte

de la solicitud del requerimiento ante la Ventanilla Unica”, etc.



ABREVIATURAS

DACPyS
COTECIAD
oD
SISECyCC
Luci
CIPECdAMX
AEFCM
DGEST
SIOPC
SUMPAC
Kml

UTSI
SICOVICC
SIVACC
CPC

SEDIMDECC

DD
SIPCEC
SEl
ORC
oC

Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios.

Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos.

Organo Desconcentrado.

Sistema de Seguimiento de Educacion Civica y Construccion de Ciudadania.
Ludoteca Civica.

Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Direccion General de Educacion Secundaria Técnica.

Sistema de Observacion para Procedimientos de Participacion Ciudadana.
Sistema de Ubicacion de Mesas para Mecanismos de Participacion Ciudadana.
Keyhole Markup Language

Unidad Técnica de Servicios Informaticos.

Sistema de Computo de Votos de las Comisiones de Participacion Comunitaria.
Sistema de Validacion de la Consulta de Presupuesto Participativo.

Comisiones de Participacidon Comunitaria.

Sistema de Seguimiento a la Distribucion de Documentacién y Materiales Electivos y Recepcién de Paquetes Electivos.

Direcciones Distritales.

Sistema Informatico del Programa de Capacitacion para la Eleccién y Consulta Ciudadana.

Sistema Electrénico por Internet.
Organo (s) de Representacion Ciudadana.

Organizaciones Ciudadanas.



INSTITUTO ELECTORAL

: CIUDAD DE MEXICO

Secretaria Ejecutiva

Unidad Técnica de Archivo, Logisticay Apoyo a Organos Desconcentrados

hYd . . P
Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2020
Periodo Tipo de actividad Avance mensual
L Soporte de e
Clave Actividad cumplimiento Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina | ORD. |CCyPP*| ECPC**| PEO P Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul [ Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Integracion - de la Guia de Arch|vo GAD e IAT X Se enviara via electrénica, en el periodo y conforme a
Documental (GAD) e Inventarios de La o el Titular . ) 2. L
16| 3 1 R L 01-01-20 | 29-02-20 | ORD. (documento X 1 |las especificaciones que requiera la Administracion de
Archivo de Tramite (IAT) para su P Secretario/a -
L . electrénico) Archivos.
publicacién en el portal de Transparencia.
. Inventario y La o el Titular Preferentemente, conforme a la calendarizacién que
16| 3 2 |Transferencias documentales. 01-01-20 | 31-12-20 | ORD. Oficio Secretario/a 1 apruebe el COTECIAD.
16| 3 3 [Curso o taller en materia de archivo. 01-06-20 | 30-11-20 | ORD. Asistencia taoel T|_tular NC Bl curso se lpjplementara de acuerdo con el Programa
Secretario/a de Capacitacion 2020.
16| 3 4 Supemspn de Iqs alrchlvos de trdmite de 01-08-20 | 30-09-20 | ORD. Cuestionario Laoel Tl'tular 1 1 Se procurara realizar junto con la supervision a cargo de
las Direcciones Distritales. Secretario/a UTALAOD.
Remitir por oficio a la DACPyS en el mes En el mes de enero se debera remitir el informe a la
) . o LaoEl -
de enero la integracién del Comité Interno Responsable DACPyS, y a su vez por correo electronico al
16| 4 5 |de Proteccion Civil de cada Organo| 01-01-20 |[31-01-20 | ORD. Informe del C?omité de 1 1 |Departamento de Seguridad y Proteccion Civil, para
Desconcentrado, y especificar a qué seguimiento. Es importante mencionar que en caso de
- cada OD . ) - . -
brigada pertenece el personal. algn cambio deberan informarlo a las areas referidas.
Mantener comunicacién permanente con
las &reas de Proteccion Civil de la
Alcaldia correspondiente, a fin de LaoEl En los primeros 15 dias habiles de los meses de enero
16| 4 6 coordinarse en casos de emergencia y 01-01-20 | 31-07-20 | ORD. Reporte Respon§a,ble 1 1 PR julio se debera rem|t|_r el reporte cqtresp_o_ndlente al
conocer los apoyos con que puedan del Comité de Departamento de Seguridad y Proteccién Civil, para su
contar ambas instituciones. También cada OD seguimiento.
deberé mantener actualizado el Directorio
telefoénico de emergencias.
Remitir a la DACPyYS de manera mensual
16| 4 7 |las altas y bajas de activo fijo, asi como| 01-01-20 | 31-12-20 | ORD. Informe La o el Titular 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 |Se deberé remitir via oficio dirigido a la DACPYS.
los cambios de asignacion de personal.
Remitir a la DACPyS de manera mensual
16| 4 8 |[la existencia de material de consumo de| 01-01-20 | 31-12-20 | ORD. Informe La o el Titular 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 |Se deberé remitir via oficio dirigido a la DACPyS.
papeleria 'y computo.
En caso de algin siniestro, se debera
desarrollar e integrar la documentacién
que sefiala el procedimiento Se deberd anexar la documentacién que se haya
IECM/PR/SA/DACPS/13/2017, y me g Y
denominado “Procedimiento para tramitar Oficio de generado en relacién con el siniestro, acta de hechos o
16| 4 9 - i p X 01-01-20 | 31-12-20 | ORD. K La o el Titular NC |circunstanciada, y en el caso de vehiculos, anexar copia
la reclamacién por siniestros a bienes informe . . - o
. . . del aviso de accidente emitido por la compaifia
patrimoniales”, para proceder a la i . . .
- ) ) . aseguradora: contacto jose.martinez@iecm.mx.
reclamaciéon de bienes patrimoniales, y
remitir a la DACPyS la documentacion
para el trdmite de la baja correspondiente.

1de 39
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INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

Secretaria Ejecutiva

Unidad Técnica de Archivo, Logisticay Apoyo a Organos Desconcentrados

hYd . . P
Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2020
Periodo Tipo de actividad s d Avance mensual
Clave Actividad cu:wpcl)irr:en?o Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina | ORD. |CCyPP*| ECPC**| PEO P Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul [ Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Ante la ocurrencia de un sismo, incendio,
o emergencia se deberd reportar al
Departamento de Seguridad y Proteccién La o el Titular - .
16| 4 10 |Civil los resultados de implementar los| 01-01-20 | 31-12-20 | ORD. Reporte Responsable EfoTétclzziO;e(pt?\::Ie :rla sl:zjeseanuaimieenr:?o de Seguridad y
procedimientos de repliegue y evacuacion del Comité P 9 !
de las personas que se encuentren en el
Organo Desconcentrado.
Entregar al Comandante supervisor del
iir)\(llll?a'? dgelavgtzr;ﬂa dep?\;léxlia::o F()Oul,:iceli Entregar al Comandante supervisor del servicio de
acudira a cada Organo Desconcentrgdo) vigilancia por la Policia Auxiliar de la Ciudad de México
durante los dos die?s habiles del si uienté (quien acudira a cada Organo Desconcentrado), durante
mes que se reporte: tres fo%matos Reporte los dos dias habiles del siguiente mes que se reporte;
16| 4 | 11 s d porte; . ) 01-01-20 | 31-12-20 | ORD. eporte La o el Titular 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 |tres formatos originales de las fatigas de asistencia del
originales de las fatigas de asistencia del Fatiga original Y X Py
personal de vigilancia que labora en cada personal de vigilancia que labora en cada Organo
Organo Desconcentrado. se reitera que Desconcentrado, se reitera que deberan ser originales,
gan L ' d estar debidamente selladas y firmadas por la Titular o el
deberan ser originales, este formato debe Titular del area
estar debidamente sellado (s) y firmado :
(s) por la Titular o el Titular del area.
Zg?s:;ézrs I':ISO\:eglnc;IlgsesE:Aoni(éni,ra:;)logrz Correo Deberan presentar los vehiculos asignados a la
gnad 9 ) electrénico ) direccion distrital para revision fisica de acuerdo al
16| 4 12 |la oficina de Control Vehicular, para| 01-01-20 | 31-12-20 | ORD. I La o el Titular 4 .
PR . Ventanilla Unica calendario propuesto por la DACPyS. Contacto
revision fisica. Conforme al calendario de Servicios jorge farfan@iecm.mx
que seré proporcionado por la DACPyYS. jorge. E
Verificar los vehiculos dentro de los
16| 4 13 |Primeros 10 dias d?l primer mes que le 02-01-20 | 20-12-20 | ORD. Cenlflf:adp,de La o el Titular 4 |Contacto jorge.farfan@iecm.mx
corresponda  segun  calendario  de Verificacion
verificacion.
Presentar los vehiculos asignados al
Organo Desconcentrado en la oficina de
Control Vehicular, para el mantenimiento Correo Para el caso de los servicios de mantenimiento
16| 4 14 preventivo o cqrrectlvo que requieran,| 1, o1 50 [ 31.12.20 | ORD. eIec{ronlf:q La o el Titular 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 preventlvo_y correctivo debergn Ig\{antar el repqne
cuando los vehiculos cumplan con los Ventanilla Gnica correspondiente en la ventanilla Unica de servicios
10,000 kilémetros de uso o un afio (lo que de Servicios generales. Contacto: jose.lucatero@iecm.mx
ocurra primero) después de efectuado su
ultimo servicio o presenten alguna falla.
Levantar en el sistema de Ventanilla Reporte Para el caso de los servicios de mantenimiento
Unica de Servicios Generales, las en ventanilla i - -
16| 4 15 |solicitudes de reparaciones necesarias| 02-01-20 | 31-12-20 | ORD. Unica de La o el Titular NC preventivo o correctivo deberlan l,e v_antar el repqne
: ; : . correspondiente en la Ventanilla Unica de Servicios
para el buen funcionamiento del inmueble servicios Generales. Contacto: jorge varela@iecm.mx
que ocupe el Organo Desconcentrado. generales ! - Jorge- !
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INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

Secretaria Ejecutiva

Unidad Técnica de Archivo, Logisticay Apoyo a Organos Desconcentrados

v Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2020
Periodo Tipo de actividad Avance mensual
L Soporte de e
Clave Actividad . Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina | ORD. |CCyPP*| ECPC**| PEO Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic

Remitir a la DACPyS via correo

electrénico la bitdcora de los vehiculos

asignados, para el suministro de la La bitacora debe ser remitida via correo electrénico a la
16| 4 16 dotacién mensual de gasolina; ;simismo, 02-01-20 | 31-12-20 | ORD. Bitacora La o el Titular 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 direccion: jorge.farfan@iecm.mx el primer dia h_a’1b_i| de

entregar el remanente de gasolina, de la cada mes de acuerdo al procedimiento

dotacion del mes anterior (sélo en el caso IECM/PR/SA/DACPS/16/2017.

de haber recibido la dotacién en vales

impresos).

Remitir por oficio a la DACPYS los recibos

originales del consumo de agua potable y

energia eléctrica, dentro de los 3 primeros

dias habiles posteriores a la recepcién de Se remitiran los recibos originales del consumo de agua
16| 4 | 17 |€StoS: En caso de no contar con ellos,| o, 51 54 | 39.15.90 | ORD. Recibos/oficio | LaoelTitular | 1 | 1 | 2 | 1 | 1 | 1| 1| 1| 1| 1| 1| 1| 1o [PoW@bley energia eléctica ala DACPYS, en tiempo

favor de dar aviso mediante oficio a la para no generar interés. Contacto:

DACPyS, para tomar las medidas rosaura.herrera@iecm.mx

necesarias, de lo contrario los pagos no

podran realizarse y seran responsabilidad

del Organo Desconcentrado.

Remitir a la DACPyS mensual o

bimestralmente, a través del correo Correo Se remitiran las lecturas de agua y energia eléctrica al
16| 4 18 |electronico institucional, las lecturas en| 02-01-20 | 31-12-20 | ORD. - La o el Titular 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 |correo rosaura.herrera@iecm.mx dentro de los primeros

. electrénico " A

los formatos establecidos de los 5 dias habiles de cada mes.

consumos de agua y energia eléctrica.

Remitir por correo electrénico

mensualmente a la DACPyS dentro de los

primeros 5 dias habiles de cada mes,

(después de haber recibido la dotacién de Correo Se remitirdn los formatos via correo electrénico, y los
16| 4 19 |agua correspondiente) las notas de| 02-01-20 | 31-12-20 | ORD. electronico La o el Titular 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 |originales que proporcione el proveedor quedaran en

remisién del agua embotellada resguardo de la direccion distrital.

abastecida, con firma del responsable de

recibila y  sello  del  Organo

Desconcentrado.

Para mantener en 6ptimas condiciones de

uso los equipos de emergencia

(hgrramlentas_,_ equipo _del botiquin de Se informar4 por oficio el reporte de la bitacora

primeros auxilios y extintores) y contar . ;

con los elementos necesarios para la Informe de La o el Titular actuahzad_a en los meses de febrero y agos_to d_e 2_020,
16| 4 20 - . p 01-02-20 | 30-08-20 | ORD. s Responsable 1 1 2 |para seguimiento a la DACPyS (por correo institucional

atenciéon de una emergencia. Deberan de bitacora L ; P

. del Comité a los Departamentos de Seguridad y Proteccién Civil y

reportar segln corresponda al Servicio Médico)

Departamento de Seguridad y Proteccion :

Civil y a la Jefatura del Servicio Médico

de la Secretaria Administrativa.
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Secretaria Ejecutiva

Unidad Técnica de Archivo, Logisticay Apoyo a Organos Desconcentrados

hYd . . P
Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2020
Periodo Tipo de actividad Avance mensual
L Soporte de e
Clave Actividad cumplimiento Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina | ORD. |CCyPP*| ECPC**| PEO P Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Actualizar la identificacion de amenazas
eXt;;l?ﬁ?’ p:a(l)lcgggismlir::trgss dielrr:rilli’n:i%i La o el Titular Se reportard en los meses de febrero y octubre al
16| 4 21 y p . 9 01-02-20 | 31-10-20 | ORD. Reporte Responsable 1 1 2 |Departamento de Seguridad y Proteccion Civil, para su
ylo prevencion, lo anterior a efecto de dar L -
o S X del Comité seguimiento.
cumplimiento a la normatividad aplicable
en la materia.
Llevar a cabo cuatro simulacros (incluido
el macro simulacro de sismo del 19 de
septiembre) uno de ellos debe de ser de
incendio en el Organo Desconcentrado, Plan de trabajo " . -
conforme a los Procedimientos de y reporte del La o el Titular Enviar por oficio a la DACPyS los reportes de cada
16| 4 22 . 01-02-20 | 30-12-20 | ORD. . Responsable 1 1 1 1 4 |simulacro, con copia de conocimiento al Departamento
Emergencia del Programa Interno de simulacro L . RS .
- o : R del Comité de Seguridad y Proteccion Civil para su seguimiento.
Proteccion Civil de cada Organo correspondiente
Desconcentrado, en consecuencia debera
elaborar el reporte correspondiente con
evidencia fotogréfica.
Entregar por oficio a la DAC_PyS de Oficios, lista de
manera mensual dentro de los primeros 5 X - . ) . .
. A - } . asistencia, Se deberd contar con una sola lista de asistencia de
dias habiles, la lista de asistencia en - -
original del personal de limpieza y la reporte de la personal de limpieza y de relaciéon de entrega de
16| 4 23 - - 02-02-20 | 31-12-20 | ORD. calidad del La o el Titular 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 11 |material de limpieza, en cada una de las Sedes
relacion de entrega de material en . L . R
L ) servicio y Distritales, con sello y firma del personal adscrito al
original, lo anterior a efecto de dar - ; K A
S . relacion de mismo. Contacto: ernesto.borja@iecm.mx
seguimiento para el pago y la calidad del !
Ain materiales
servicio.
Asistir a los cursos de capacitacién para Los y las brigadistas de cada OD deberan asistir a los
las y los brigadistas integrantes del cursos de capacitacion conforme se autorice el
Comité Interno de Protecciéon Civil de Lista de programa correspondiente, el Departamento de
16| 4 24 |cada OD, de conformidad al calendario| 03-04-20 | 30-12-20 | ORD. asistencia y La o el Titular 2 |Seguridad y Proteccion Civil enviard por correo
que elabore el Departamento de evaluacién electrénico a la UTALAOD para su difusion el calendario
Seguridad 'y Proteccion Civil de la y especificaciones de estos. Para dar cumplimiento a la
DACPyS. normatividad aplicable.
L o ; .
Cumplir con al menos el 50% de la meta E.l cumplimiento deI" 50% d_e 'Ia meta se sy]etara alo
- . ’ dispuesto en el "Procedimiento para implementar
anual de acciones educativas durante el La o el Titular acciones educativas para la adquisicion. apropiacion
16| 5 25 |primer semestre del afio, e informarlo| 06-01-20 | 30-06-20 | ORD. Oficio Subcoordinador 1 1 as p q ", aprop ny
) T . desarrollo de habilidades y competencias para la vida
mediante oficio a la DEECyCC a mas la . . P
. . en democracia, a través de los Organos
tardar el dia de vencimiento de la meta. "
Desconcentrados”.
La captura se realizardA de conformidad con lo
Capurar en e SISECYCC I Copturaen | L0 ¢l Ttder eciones.educaivas para 12 adauScIon, apropAGEn ¥
16| 5 | 26 |programacién de actividades educativas a| 06-01-20 | 30-11-20 | ORD. p Subcoordinador| 2 | 2 | 2 | 2 | 2 | 2| 2| 2| 2| 2] 2 22 as p q . apropiacion y
SISECyCC desarrollo de habilidades y competencias para la vida
desarrollar. la X . -
en democracia, a través de los Organos
Desconcentrados".
4de 39

CAAOD-2020 V2




INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

Secretaria Ejecutiva
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Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2020
Periodo Tipo de actividad Avance mensual
L Soporte de e
Clave Actividad cumplimiento Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina | ORD. |CCyPP*| ECPC**| PEO P Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Se deberd cumplir con el total de intervenciones
. . ] ] educativas y talleres previstos en el "Procedimiento
Realizar intervenciones educativas y ; - .
N, . para implementar acciones educativas para la
talleres para la adquisicién y desarrollo La o el Titular . o .
de habilidades y competencias para la Capturaen |Subcoordinador adquisicion, apropiacién y desarrollo de habilidades y
16| 5 27 ) . 06-01-20 | 30-11-20 | ORD. 23 22 45 |competencias para la vida en democracia, a través de
vida en democracia, como parte de la SISECyCC la P .
S PR " - . los Organos Desconcentrados”. El reporte para el
actividad institucional "Educacion para la Secretario/a - P . .
. . seguimiento seré realizado a través del SISECyCC, de
vida en democracia". : . :
conformidad con lo dispuesto en el mismo
procedimiento.
La captura se efectuard de conformidad con lo
Capturar en el SISECYCC las encuestas Captura en Sb?)go?r;lrtllig;r :zgi%lﬂ:goedmat?vlas Pra(::el(zn:g nlt.l?sicli)g;a am:: |ii5£%nr;faf
16| 5 28 |de satisfaccion de cada taller o| 06-01-20 |[30-11-20 | ORD. p NC as p q N, aprop ny
. = . X SISECyCC la desarrollo de habilidades y competencias para la vida
intervencion educativo realizados. . X . <
Secretario/a en democracia, a través de los Organos
Desconcentrados”.
. . g . Se atendera lo contenido en el "Procedimiento para
Elaborar y remitir la memoria fotografica La o el Titular ) . . o
del trabajo realizado en el marco de la Subcoordinador implementar acciones educativas para la adquisicion,
16| 5 29 L L M - 06-01-20 13-12-20 | ORD. Fotografia 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 |apropiacion y desarrollo de habilidades y competencias
Actividad Institucional "Educacion para la /a - . . M
) .- P para la vida en democracia, a través de los Organos
vida en Democracia”. Técnico/a "
Desconcentrados”.
Suscripcion del Programa anual de Se suscribira un Gnico Programa Anual de Trabajo 2020
trabajo, correspondiente al ejercicio 2020, por cada &ambito territorial de alcaldia, con la|
en el marco del Convenio especifico de participacion de todas las Direcciones Distritales que
apoyo y colaboracién, en materia de La o el Titular concurran en ese marco geogréfico, totalizando
16| 5| 30 educacu,)r) civica, dl_fu_Slon_,de |§1 cultura 08-01-20 | 31-03-20 | ORD. Programa de |Subcoordinador 1 1 d|eC|se|s_ programas; ademas_ del apoyo que se brinde
democréatica y participacion ciudadana, Trabajo la desde oficinas centrales, la Direccion Distrital Cabecera
celebrado entre este Instituto y cada una Secretario/a de Demarcacion respectiva encabezarad las gestiones
de las Alcaldias de la CdMx, como parte correspondientes en coordinaciéon con las otras
de la actividad institucional “"Educacién Direcciones Distritales que concurran en cada caso. De
para la vida en democracia”. conformidad con el Procedimiento correspondiente.
Participar en las actividades de ; Las Direcciones Distritales podran realizar la promocién
L. - ) . La o el Titular o . X X
promociéon del servicio social en Lista de Subcoordinador por iniciativa propia y/o atendiendo las convocatorias a|
16| 5 31 |[instituciones educativas de nivel superior,| 08-01-20 | 29-05-20 | ORD. personas Ja NC [través de la Direccién Ejecutiva de Educacién Civica y
como parte de la actividad institucional interesadas . Construccion de Ciudadania, de conformidad con el
" . ) . Secretario/a L )
Educacion para la vida en democracia”. Procedimiento correspondiente.
Se remitirdn al menos 4 Expedientes de Alta, de
; conformidad con el "Procedimiento para reclutar y
Remitir el Expediente de Alta de las y los La o el Titular formar promotoras y promotores ciudadanos, de entre el
16| 5| 32 pediente de A1 M 08-01-20 | 29-05-20 | ORD. Expediente | Subcoordinador 4 4 promotoras y pro 08, ¢
prestadores de servicio social reclutados. Ia alumnado universitario interesado en realizar el servicio
social en el programa especifico Educacién para la vida
en democracia”.
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CIUDAD DE MEXICO

Secretaria Ejecutiva

Unidad Técnica de Archivo, Logisticay Apoyo a Organos Desconcentrados

hYd . . P
Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2020
Periodo Tipo de actividad Avance mensual
L Soporte de e
Clave Actividad cumplimiento Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina | ORD. |CCyPP*| ECPC**| PEO p
Se remitird el formato de conformidad con el
Remitir el formato de reporte de la La o el Titular l:;z::tdo' :;'Semziuzzr;ar:ggmaéey (faonrtr:';ar glron;ﬁ(;:iz dg
16| 5 33 |capacitacion otorgada a las y los| 08-01-20 15-06-20 | ORD. Formato Subcoordinador NC pro o ! . . .
L . universitario interesado en realizar el servicio social en
prestadores de servicio social. la o i ;
el programa especifico Educacion para la vida en
democracia”.
Gestionar la realizacion de intervenciones Las solicitudes de intervenciones educativas de la|
educativas para la formacion en valores Ludoteca Civica seran gestionadas de conformidad con
de la democracia aplicando la La o el Titular el "Procedimiento para promover y gestionar, desde los
16| 5 24 metodologia educe}nval de !a ALucL a 08-01-20 | 30-11-20 | ORD. Forma?c’) de Subcoordinador NC Organqs Despgpcentrados, la rgallzacmn dg acciones
desarrollarse en el ambito territorial de su Gestion Ja educativas, dirigidos a la comunidad educativa y otros
competencia, como parte de la actividad publicos, para la formacién en valores para la vida en
institucional "Educacion para la vida en democracia y los derechos humanos en el marco del
democracia". modelo educativo de la Luci".
En su caso, se remitira el formato de conformidad con el
En su caso, remitir el formato para el . "Procedimiento para reclutar y formar promotoras y
reporte  de bajas anticipadas Yy Laoel Tltular promotores ciudadanos, de entre el alumnado
16| 5 35 L 08-01-20 | 07-12-20 | ORD. Formato Subcoordinador NC - o ! . . .
sustituciones de prestadoras y Ja universitario interesado en realizar el servicio social en
prestadores de servicio social. el programa especifico Educacién para la vida en
democracia”.
Participar en las actividades de
promocién y fomento a la participacion,
asi como en la operacion de los La o el Titular Segdn se indigue en cada caso. se remitird a la
16| 5 36 |concursos, eventos y acciones que realice| 01-02-20 13-12-20 | ORD. Reporte Subcoordinador NC DEgEC CC el reqorte ue corres on&a
la DEECYCC, en el marco de la actividad la 4 P q P :
institucional "Educacion para la vida en
democracia".
Se remitiran los reportes el primer dia habil de cada
- . mes, de conformidad con el "Procedimiento paral
Remitir el reporte de avance en el La.o el Titular reclutar y formar promotoras romotores ciudadanos
16| 5 37 |proceso de reclutamiento de| 03-02-20 | 01-06-20 | ORD. Reporte Subcoordinador 5 y P . Y pro 0
. . de entre el alumnado universitario interesado en realizar
prestadores(as) de servicio social. /a . . . -
el servicio social en el programa especifico Educacion
para la vida en democracia”.
Asistir a los eventos y acciones que
16| 5 38 rea_h?e Ia_DE_ECyCC, "en el mﬁtrco de la 03-02-20 14-12-20 | ORD. Asistencia MSPEN NC Se atenderan las invitaciones que en su momento emita
actividad institucional "Educacion para la la DEECyCC para el efecto.
vida en democracia".
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INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

Secretaria Ejecutiva

Unidad Técnica de Archivo, Logisticay Apoyo a Organos Desconcentrados

v Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2020
Periodo Tipo de actividad Avance mensual
L Soporte de e
Clave Actividad . Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina | ORD. |CCyPP*| ECPC**| PEO Ene | Feb
Implementar el Programa anual de
trabajo, correspondiente al ejercicio 2020,
vinculado a cada uno de los Convenios Se realizara la captura en el SISECyCC cada vez que
especificos de apoyo y colaboracion, en se presente el caso, de conformidad con el
materia de educacion civica, difusion de La o el Titular "Procedimiento para gestionar e implementar la
la cultura democratica y participacion Capturaen |Subcoordinador vinculacién, colaboracién y apoyo interinstitucional para!

16) 5 39 ciudadana, vigentes para el periodo 2019 01-04-20 | 30-12-20 | ORD. SISECyCC /a NC el fomento de la educacién para la vida en democracia y
2021, celebrados entre este Instituto y Secretario/a la participacién ciudadana con las autoridades de las
cada una de las Alcaldias de la CdMx, en demarcaciones territoriales de la Ciudad de México,
el ambito territorial de su competencia, desde los Organos Desconcentrados”.
como parte de la actividad institucional
"Educacion para la vida en democracia".

Se remitirda el formato de conformidad con el
Remitir el formato para la solicitud de X "Procedimiento para reclutar y formar promotoras y
s P La o el Titular )

16l 5| 40 expedicion de carta de término paral 1 0790 | 15-12-20 | ORD. Formato Subcoordinador NC prqmotgre:s 'CIUdadanos, de' entre e] . alumnado
prestadoras y prestadores de servicio Ja universitario interesado en realizar el servicio social en
social. el programa especifico Educacién para la vida en

democracia”.
Se remitira el formato para la solicitud de otorgamiento
de apoyo econdémico a prestadores(as) de servicio
Remitir el formato de solicitud de apoyo La o el Titular social de conformidad con el "Procedimiento para
16| 5 41 |econdémico para las y los prestadores de| 01-07-20 15-12-20 | ORD. Formato Subcoordinador NC |reclutar y formar promotoras y promotores ciudadanos,
servicio social. la de entre el alumnado universitario interesado en realizar
el servicio social en el programa especifico Educacion
para la vida en democracia”.
Se remitiran al menos 4 Complementos de
X Expedientes, de conformidad con el "Procedimiento
Remitir el Complemento de Expediente . Laoel Tltular para reclutar y formar promotoras y promotores
16| 5 42 o . 06-07-20 | 15-12-20 | ORD. Expediente | Subcoordinador 4 4 . R -
de las y los prestadores de servicio social. Ia ciudadanos, de entre el alumnado universitario
interesado en realizar el servicio social en el programa
especifico Educacion para la vida en democracia”.
Elaborar y remitir, en su caso, a la
DEECyCC las propuestas de proyectos
que consideren pertinentes de ser La o el Titular Conforme lo sefialado por el articulo 113, fraccion Il, del

16l 5| 43 incluida_s' en e'I _Programa Institucip}nal de 03-08-20 | 14-08-20 | ORD. Oficio Subcoordinador 1 1 CIPECd_Mx., la presen'taci_én de propuesta_s es
Educacion Civica y Construccion de la potestativa; se debera informar por oficio la
Ciudadania para el 2021, en el marco del Secretario/a presentacion o no de la propuesta respectiva.

Proceso de Planeacion, Programacion y
Presupuestacion Institucional 2020.
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INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO
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hYd . . P
Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2020
Periodo Tipo de actividad Avance mensual
L Soporte de e
Clave Actividad cumplimiento Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina | ORD. |CCyPP*| ECPC**| PEO P Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul [ Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Participar en la Eleccion de mesas directivas de
- . La o el Titular sociedades de alumnos y alumnas de escuelas
Participar en las actividades de . - - . "
” : ) Subcoordinador secundarias técnicas en la Ciudad de México. Se
colaboracién con la Autoridad Bducativa la considerar4 el cumplimiento con la remisién de los
16 5 | 44 |Federal en la Ciudad de México (AEFCM-| 01-09-20 | 30-09-20 | ORD. Formato : 1 1 A P -
- Secretario/a respectivos formatos de situaciones relevantes durante
DGEST) para el fomento de la educacion ) - —
. . Personas del las jornadas electivas estudiantiles, de acuerdo a lo
para la vida en democracia. . X ) - - .
Servicio Social estipulado en la circular que la Secretaria Ejecutiva
emita para el caso.
Se realizardn las gestiones para la firma de un
Programa Anual de Trabajo 2021 por cada ambito
territorial de Alcaldia, con la participaciéon de todas las
Gestionar la suscripcion de un Programa Direcciones Distritales que concurran en ese marco
anual de trabajo, correspondiente al La o el Titular geograéfico, totalizando dieciséis programas; ademas del
16| 5 45 |elercicio 2021, ent[e este Instituto y cada 03-11-20 15-12-20 | ORD. Programa de |Subcoordinador 1 apoyo”que se pr|nde desde oficinas centrales, ”Ia
una de las Alcaldias, como parte de la Trabajo /a Direccion  Distrital Cabecera de Demarcacion
actividad institucional "Educacion para la Secretario/a respectiva, encabezara las gestiones correspondientes
vida en democracia”. en coordinacién con las otras Direcciones Distritales
que concurran en cada caso. La suscripcion se
efectuard en el primer bimestre de 2021. De
conformidad con el Procedimiento correspondiente.
Asistir a la reunién anual de trabajo para
16| 5 26 la e\{aluamon de Ias_’act|V|d,a§Ies enl 181120 |13-12-20 | ORD. Asistencia Subcoordinador 1 Se_atenderan las indicaciones que en su momento
materia de  educacion civica y la emita la DEECyCC para el efecto.
construccion de ciudadania.
Rerlm'tlr escritos QE queja o .denunua Los Organos Desconcentrados deberan remitir al SE los
recibidos en la Direccion Distrital, cuya La o el Titular escritos de queja o denuncia que sean recibidos, dentro
16| 6 47 |atencién no sea de su competencia, al| 01-01-20 | 31-12-20 | ORD. Oficio X NC queja o q ) L
A . P Secretario/a de las 48 horas siguientes a que tuvieron conocimiento
Secretario Ejecutivo (SE) para el tramite .
i de la misma.
correspondiente.
Los Organos Desconcentrados deberan atender los
requerimientos que realice el SE por conducto de la
. DEAP, relacionados con la inspeccién ocular en las
Atender requerimientos formulados por el o N
X ) L ubicaciones que les sean requeridas y que se
SE, relativos a la instrumentacion de . R L B
inspecciones oculares, a efecto de La o el Titular encuentren dentro de su circunscripcion territorial. Dicha
16| 6 48 01-01-20 | 31-12-20 | ORD. Oficio X NC |actividad no tiene una fecha especifica de inicio y
constatar la colocacion de propaganda Secretario/a - X .
) R . . conclusion, ya que la misma se llevara a cabo cuando el
que pudiera ser violatoria de la normativa f N .
SE lo considere necesario o sea requerido por las
electoral. - I
partes involucradas durante la tramitacion y/o
sustanciacion de los procedimientos administrativos
sancionadores electorales.
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Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2020
Periodo Tipo de actividad Avance mensual
L Soporte de e
Clave Actividad cumplimiento Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina | ORD. |CCyPP*| ECPC**| PEO P Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul [ Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Las Direcciones Distritales a través del formato que
Proporcionar informacién a la ciudadania proporcione la DEAP, llevardn una relacién de la|
interesada en registrarse como aspirante Formato La o el Titular ciudadania interesada en registrarse a una candidatura
16| 6 49 |a candidatura sin partido, en su caso,| 17-09-20 | 10-12-20 PEO (medio X 1 1 1 1 4 |sin partido. Dicha relaciéon debera enviarse al correo
. ] - Secretario/a P .
entregar los formatos de registro previstos magnético) electrénico cesar.rosas@iecm.mx con corte al 30 de
en la Convocatoria. septiembre, 31 de octubre, 30 de noviembre y al dia que
concluya el plazo para el registro de aspirantes.
Recibir los formatos de registro de la
ciudadania que pretende registrarse como
aspirante a candidatura sin partido y
verificar  que  estén  debidamente -
L o Solicitudes,
requisitados, en su caso, notificar el anexos La o el Titular
16| 6 50 |incumplimiento de uno o varios de los| 17-09-20 10-12-20 PEO y . NC
L P acuses de Secretario/a
requisitos en los términos y plazo e
; - . notificaciones
establecidos en la normatividad aplicable
para que sean solventados, apercibiendo
gue de no hacerlo se desechara de plano
la solicitud de registro de aspirante.
Recibir en los términos y plazos
establecidos en la normatividad aplicable -
la documentacion faltante de la Documentacion La o el Titular
16| 6 51 | . . 17-09-20 | 10-12-20 PEO faltante del - NC
ciudadania que pretende registrarse como . Secretario/a
. A : : aspirante
aspirante a candidatura sin partido, que
haya sido requerida.
Remitir a la DEAP los expedientes de la N Las Direcciones Dlst.rltales deberan gntregar con oficio
ciudadania que pretende registrarse como Acuse del oficio La o el Titular a la DEAP los expedientes de los aspirantes registrados
16| 6 52 . : . . 10-12-20 | 11-12-20 PEO | de entrega de . 1 1 |a candidaturas sin partido debidamente integrados y
aspirante a candidatura sin partido, . Secretario/a . ; PR
. . . expedientes foliados, a més tardar al dia siguiente que concluya el
debidamente integrados y foliados. . .
plazo para el registro de aspirantes.
En su caso, asistir a reuniones de trabajo
convocadas por la DEOEyG para conocer
las actividades a realizar durante la
Eleccion de las Comisiones de Reunién Asistir a las reuniones que se programen y firmar la lista
16| 7 53 |Participacion Comunitaria 2020 y la| 01-01-20 | 28-02-20 CCyPP | ECPC Lista de MSPEN NC |de asistencia respectiva.
Consulta de Presupuesto Participativo asistencia
2020 y 2021, asi como la implementacion
de los sistemas informaticos para su
cumplimiento.
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INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

hYd

Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2020

Secretaria Ejecutiva

Unidad Técnica de Archivo, Logisticay Apoyo a Organos Desconcentrados

Clave

Actividad

Periodo

Tipo de actividad

Inicia

Termina

ORD.

ccypP*

ECPC**

PEO

Soporte de
cumplimiento

Avance mensual

Responsable

16

Ejecutar las actividades establecidas en
el Manual en Materia de Geografia,
Organizacién y Capacitacion para la
Preparacion y Desarrollo de la Eleccién
de las Comisiones de Participacion
Comunitaria 2020 y de la Consulta de
Presupuesto Participativo 2020 y 2021,
asi como aquellas que se deriven de su
cumplimiento.

01-01-20

30-04-20

ccypPP

ECPC

Cumplimiento

MSPEN

16

En su caso, llevar a cabo los tramites
para la recepcion de solicitudes,
imparticion de capacitacion y acreditacion
de quienes estén interesados en realizar
tareas de observacion en la Eleccién de
las Comisiones de Participacion
Comunitaria 2020 y la Consulta de
Presupuesto Participativo 2020 y 2021. y
capturar la informacién en el SIOPC.

02-01-20

15-03-20

CCyPP

ECPC

Reportes
generados por
el sistema

MSPEN
Personal
Eventual

16

En su caso, capturar en el SIOPC la
evaluacion de cada taller impartido en
materia de observacion.

02-01-20

15-03-20

ccyPP

ECPC

Reportes
generados por
el sistema

MSPEN
Personal
Eventual

16

Distribuir entre el personal eventual el
Manual en Materia de Geografia,
Organizacion y Capacitacion para la
Preparacién y Desarrollo de la Eleccién
de las Comisiones de Participacion
Comunitaria 2020 y de la Consulta de
Presupuesto Participativo 2020 y 2021 y
colocar, al menos, un ejemplar impreso
en un lugar accesible a todo el personal
de Direccion Distrital para pronta
referencia y consulta durante la ejecucion
y operacion logistica de las actividades.

06-01-20

10-01-20

ccyPP

ECPC

Documento

La o el Titular

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun | Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Total

Especificaciones

NC

NC

NC

Se recabara acuse de recibo de la entrega del Manual y
se tomara una imagen del lugar en donde se encuentre
el Manual. El acuse se escaneara en archivo PDF vy,
junto con la imagen, se remitird a las cuentas:
contacto.deoyge@iecm.mx y
ualaod.documentos@iecm.mx.

Asimismo, el Manual estara disponible, mediante el uso
de Office 365 Outlook, en el grupo denominado
"Micrositio de Consulta de Informacién de la DEOEyG",
asi como otros documentos normativos y técnicos que
se relacionen con su cumplimiento.
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INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

Secretaria Ejecutiva

Unidad Técnica de Archivo, Logisticay Apoyo a Organos Desconcentrados

hYd . . P
Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2020
Periodo Tipo de actividad Avance mensual
L Soporte de e
Clave Actividad cumplimiento Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina | ORD. |CCyPP*| ECPC**| PEO P Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Proporcionar capacitacion al personal
eventual de la Direccién Distrital sobre las
actividades contempladas en el Manual
en Materia de Geografia, Organizacion y
Capacitacion para la Preparacion y Reunién La o el Titular Esta capacitacion estd enfocada al personal eventual
16| 7 58 Desarr_ollo de Ia_ _EIegmon de _ Ie_ls 06-01-20 10-01-20 ceypp | ECPC L!sta dg Subcoordinador 1 1 que se incorpore a Igs Dlrecmoneg Distritales en apoyo
Comisiones de Participacion Comunitaria asistencia la a las tareas institucionales, a partir del 6 de enero de
2020 y de la Consulta de Presupuesto Documento Secretario/a 2020.
Participativo 2020 y 2021, asi como
integrar los respectivos registros de
asistencia, evidencias y, en general,
soportes documentales.
Programacion y realizacién de recorridos
para la actualizacion del listado de Renorte de La o el Titular
16| 7 59 |ubicaciéon de domicilios, y la verificacién| 06-01-20 | 20-01-20 CCyPP | ECPC regorridos Subcoordinador| 1 1 |Se emite para control de la Direccién Distrital.
de requisitos para la instalacién de Mesas la
Receptoras de Votacion y Opinion.
Capturar en el SUMPAC las propuestas La o el Titular . - -
; . X Se remite correo electrénico, a la conclusiéon de la
16| 7 60 |de lugares en los que se instalaran las| 06-01-20 | 20-01-20 CCyPP | ECPC Corr’ec_) Subcoordinador| 1 1 .
electrénico captura, a contacto.deoyge@iecm.mx.
Mesas. /a
Capturar en el SUMPAC ylo actualizar 1os Correo La o el Titular Se remite correo electrénico, a la conclusién de la
16| 7 61 |archivos kml de los lugares propuestos| 06-01-20 | 20-01-20 CCyPP | ECPC - Subcoordinador| 1 1 !
) electrénico captura, a contacto.deoyge@iecm.mx.
para instalar las Mesas. la
Obtener las anuencias de propietarios(as) ;
de inmuebles facultados(as) ara Acuses de La o el Titular Se recopilan los acuses para el archivo de la Direccion
16| 7| 62 ) | racd P 06-01-20 | 20-01-20 ccyPP | ECPC : Subcoordinador| 1 1 |2€recop P
autorizar su utilizacion para instalar anuencias Ia Distrital.
Mesas.
Llevar a cabo la instrumentacién del
| Puebl Barri . . -
proceso de consu’ta a Puebl 0s y Barrios y ; En el periodo febrero-abril, entre otras actividades, se
Comunidades Indigenas Residentes de la La o el Titular o o
Ciudad de México sobre la determinacion Subcoordinador realizaran  asambleas comunitarias, conforme a la
16| 7 63 ; o 06-01-20 | 30-06-20 | ORD. Cumplimiento 1 1 |normativa aplicable del Instituto Electoral, para la
de las Circunscripciones de las la . . -
. - . determinacién de las Circunscripciones, en el mes de
demarcaciones en las que se elegiran Secretario/a A . )
i junio, se prevé su aprobacion.
concejales en el Proceso Electoral
Ordinario Local 2020-2021.
Recibir mensualmente, a través de correo Acuse La o el Titular Dependera de la remisién de la informacién por parte
16| 7 64 |electronico, las Estadisticas del Padrén| 06-01-20 | 21-12-20 | ORD. . Subcoordinador| 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 pend por p
. ) electrénico del Registro Federal de Electores.
Electoral y Lista Nominal. la
En su caso, registrar en la sede distrital y
en las Mesas ltinerantes de Registro a la La o el Titular En las Sedes Distritales se recopilan copias de las
16| 7 65 mufie_u}ianla que solicita su _Clave de 07-01-20 | 25-02-20 ceypp | ECPC Claves de Voto |Subcoordinador 1 1 cre(_jenmales para votar_de la cu_ldadama que obtiene su
Opinién por Internet, para emitir su voto y por Internet /a registro para votar y opinar por internet y en las MIR se
opinién Via Remota en la Eleccion y la Secretario/a remiten las Claves por correo electrénico.
Consulta.
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INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

Secretaria Ejecutiva

Unidad Técnica de Archivo, Logisticay Apoyo a Organos Desconcentrados

hYd . . P
Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2020
Periodo Tipo de actividad Avance mensual
L Soporte de e
Clave Actividad cumplimiento Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina | ORD. |CCyPP*| ECPC**| PEO P Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic

Recibir y fijar, en el lugar que se

determine, el Cronograma de

Seguimiento de las Principales

Actividades del Manual en Materia de ] - . "

Geograffa, Organizacién y Capacitacién La o el Titular Se enviara una imagen del Cronograma fijado y se
16| 7 66 § - 13-01-20 | 31-01-20 CCyPP | ECPC Cumplimiento |Subcoordinador| 1 1 |remitird a las cuentas: contacto.deoyge@iecm.mx y

para la Preparacion y Desarrollo de la )

- . /a ualaod.documentos@iecm.mx.

Eleccion de las Comisiones de

Participaciéon Comunitaria 2020 y de la

Consulta de Presupuesto Participativo

2020y 2021.

Realizar la difusién en Espafiol y en

Lenguas Indigenas Nahuatl, Zapoteco,

Otomi, Mixteco y Mazahua del Protocolo ;

de Consulta a Pueblos y Barrios Laoel T_|tu|ar
16| 7 67 S X . 13-01-20 | 31-03-20 | ORD. Documento | Subcoordinador 1 1

Originarios y Comunidades Indigenas Ja

Residentes de la Ciudad de México en

Materia Electoral y de Participacion

Ciudadana.

Enviar a la DEOEyYG un reporte semanal

sobre la atencién en la Direccion Distrital

a las consultas que, en su caso, realicen

las instancias representativas y la
16| 7 | eg |POPlacion indigena, asi como en sucaso| 4 ) 56 | 144500 | ORD. Reporte taoelTilar | o |, |y | 5 | 4 | 4| 5| a|a|5|a]| 5| ss

afromexicana sobre el Protocolo de Secretario/a

Consulta a Pueblos y Barrios Originarios

y Comunidades Indigenas Residentes de

la Ciudad de México en Materia Electoral

y de Participacion Ciudadana.

Remitir el reporte de conclusion en la cor?(jgsig?\ 2?1 la Lao el Titular Se remite el reporte en archivo editable y en PDF con
16| 7 69 |obtencién de anuencias, firmado, a la| 20-01-20 | 20-01-20 CCyPP | ECPC ! Subcoordinador| 1 1 X P . y

obtencién de firmas a contacto.deoyge@iecm.mx.
DEOEYG. . la
anuencias

Validar en el SUMPAC, la propuesta de

lugares en los que se instalaran las - . - .
16| 7 | 70 [Mesas y remitirla por oficio a la SE, a| 20-01-20 | 20-01-20 ccyPP | ECPC Orfc')c'zecs‘:g Laoel Titular | 1 1 fg if:'éengg'ga la SE, a través de UTALAOD, con

través de la UTALAOD, con copia a la prop! P Yo

DEOEYG.

Comunicar a la DEOEYG, por oficio, los Oficio con Elr;cfr?';?codz :tJ)lrjftt:cst’O ZZoren:t@;iee(:ImO:TI\c)Lo ere::](t)rrereg
16| 7 71 |ajustes que se requieren al listado de| 24-01-20 | 11-03-20 CCyPP | ECPC . La o el Titular NC . -eeoyg >cm.mx 'y o g

ajustes el original dentro de las 48 horas siguientes al envio del
Mesas aprobado.
correo.

Capturar en el SUMPAC los ajustes al Ajustes al La o el Titular En su caso, se remite el formato de ajustes en archivo
16| 7 72 |listado de lugares propuestos para la| 24-01-20 | 11-03-20 CCyPP | ECPC listado de Subcoordinador NC |editable y en PDF con firmas a

instalacion de Mesas. lugares la contacto.deoyge@iecm.mx.
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INSTITUTO ELECTORAL

: CIUDAD DE MEXICO

Secretaria Ejecutiva

Unidad Técnica de Archivo, Logisticay Apoyo a Organos Desconcentrados

hYd . . P
Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2020
Periodo Tipo de actividad Avance mensual
L Soporte de e
Clave Actividad cumplimiento Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina | ORD. |CCyPP*| ECPC**| PEO P Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Capturar en el SUMPAC y/o actualizar los Correo Lao el Titular Se remite correo electrénico, a la conclusiéon de la
16| 7 73 |archivos kml del ajuste a los lugares| 24-01-20 | 11-03-20 CCyPP | ECPC o Subcoordinador NC !
: electrénico captura, a contacto.deoyge@iecm.mx.
propuestos para instalar las Mesas. la
En su caso, realizar las visitas de ; Se recopilan las cédulas de verificacién y se integran
L P~ La o el Titular - B g
verificacion de los domicilios en los que Acta Subcoordinador las actas circunstanciadas de las entrevistas que se
16| 7 74 |se identifiquen mas de 4 solicitudes de| 27-01-20 | 28-02-20 CCyPP | ECPC circunstanciada Ja 1 1 [realicen en los domicilios y se remite copia de la misma
pre-registro para votar y opinar por . en PDF a la cuenta de correo
: ” Secretario/a .
internet en la Eleccion y la Consulta. contacto.deoyge@iecm.mx.
La DEOEyYG hara entrega de la primera propuesta con
Recibir los productos cartograficos con el La o el Titular carteles de planos cartograficos con la primera
16| 7 75 |primer est_:t_enar]o de las circunscripciones 28.01-20 | 15-02-20 PEO | Cumplimiento |Subcoordinador 1 1 prop_ue§ta de dellmltau_o_n (?e las Clrcunscrlp(;lones
que se utilizaran en el Proceso Electoral Ja Territoriales que se utilizaran para la eleccién de
Local Ordinario 2020-2021. Concejales en el Proceso Electoral Local Ordinario
2020-2021.
Atender las visitas de supervision para la
verificacion de las condiciones de las Cédula La o el Titular
16| 7 76 |bodegas Distritales y espacios de| 01-02-20 14-02-20 CCyPP | ECPC X Personal 1 1
. : Minuta .
resguardo de los materiales electivos y Autorizado
consultivos.
Entregar nofificaciones a propietarios(as) Acuses de Lao el Titular Se recopilan los acuses para el archivo de la Direccién
16| 7 77 |de inmuebles facultados(as) para| 01-02-20 | 21-02-20 CCyPP | ECPC o Subcoordinador 1 1 € recop P
. s notificaciones Distrital.
autorizar su utilizacion. la
En su caso, asistir a reuniones de trabajo
con la UTSI y la DEOEYG relacionadas Lista de MSPEN
16| 7 78 |[con la presentacién, operacion y| 01-02-20 | 13-03-20 CCyPP | ECPC Asistencia Personal NC
funcionamiento del SICOVICC vy el Eventual
SIVACC.
Realizar las pruebas de funcionamiento Formatos de
y/o simulacros del SICOVICC y SIVACC Observaciones MSPEN
16| 7 79 |y, reportar a la DEOEYG y a la UTSI las| 01-02-20 13-03-20 CCyPP | ECPC "y Personal NC
. il y de revision del
observaciones y resultados de la revisién . Eventual
) sistema
de los sistemas.
Recibir | al i . ) ‘e
ecibir los matelrla es cartogra |cos”y de ; La DEOEyYG hara entrega de materiales cartogréaficos a
apoyo, para la difusién de la Eleccién de La o el Titular los 33 Organos Desconcentrados, para la difusion de la
16| 7 80 |[las CPC 2020, asi como para la difusién| 03-02-20 | 29-02-20 CCyPP | ECPC Cumplimiento |Subcoordinador 1 1 L 9 P
Eleccion de las CPC 2020 y la Consulta de
de la Consulta de Presupuesto fa Presupuesto Participativo 2020 y 2021
Participativo 2020 y 2021. P P yehe
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Secretaria Ejecutiva

INSTITUTO ELECTORAL Unidad Técnica de Archivo, Logisticay Apoyo a Organos Desconcentrados

: CIUDAD DE MEXICO

hYd . . P
Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2020

Periodo Tipo de actividad d Avance mensual
Clave Actividad cf:wpcl)irr:enio Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina | ORD. |CCyPP*| ECPC**| PEO P Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul [ Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Recibir de la DEOEyYG la documentacion
auxiliar y documentos en sistema Braille
16| 7 81 que se utilizara en !a I;!ecmon dg Ia}s 10-02-20 | 28-02-20 ceypp | ECPC Acta Laoel Tlltular 1 1 Se convocara meldlant-e (?lrcular o correo electrénico a
Comisiones de Participacién Comunitaria Secretario/a las y los funcionarios distritales
2020 y la Consulta de Presupuesto
Participativo 2020 y 2021.
Recibir la  actualizacion  sobre el Subcoordinador
16| 7 | g |Muncionamiento del SEDIMDECC. de| 160,50 | 20-02-20 CCyPP | ECPC Acuse a NC
parte de la DEOEyG y la UTSI, en P
L Técnica/o
coordinacion.
Recibir las etiquetas con el cédigo de
barras para cada uno de los paquetes Subcoordinador Acudir a oficinas centrales para recibir los insumos
16| 7 83 |electivos y canceles modulares de las| 16-02-20 | 20-02-20 CCyPP | ECPC Etiquetas la NC | S P y
. L - firmar el acuse correspondiente.
Mesas Receptoras de Votacion y Opinion Técnica/o
a instalar en la Eleccién y la Consulta.
Recibir de parte de la DEOEyG los
aplicadores con liquido indeleble para su La o el Titular
16| 7 84 utlllzgglon en IaA AEIeAc,mon deA Ie}s 17-02-20 | 21-02-20 ceypp | ECPC AL|qU|do Subcoordinador 1 1 Se convocara megllantg (;lrcular o correo electrénico a
Comisiones de Participacién Comunitaria indeleble la las y los funcionarios distritales.
2020 y la Consulta de Presupuesto Secretario/a
Participativo 2020 y 2021.
Recibir de la DEOEyG los Materiales
Electivos necesarios para la Eleccién de . X - . . -
16| 7 85 |las Comisiones de Participacion| 17-02-20 | 21-02-20 ceypp | ECPC Recm_o de Laoel Tl_tular 1 1 Se convocara me_dlant_e ercular o correo electrénico a
o materiales Secretario/a las y los funcionarios distritales.
Comunitaria 2020 y la Consulta de
Presupuesto Participativo 2020 y 2021.
Capturar en el SUMPAC los lugares en St?)go'f)lr;lrgg:)r
donde se coloc el listado de ubicacién de Reporte de Ja Se remite el reporte en archivo editable y en PDF con
16| 7 86 [Mesas aprobado y remitir el reporte de| 17-02-20 | 21-02-20 CCyPP | ECPC difusion de 1 1 |firmas a contacto.deoyge@iecm.mx y
R . Enlace -
colocacion firmado, a la UTALAOD y a la listados . ualaod.documentos@iecm.mx
Informético
DEOEYG. ;
Capturista
Difundir los listados de Mesas aprobados,
en los lugares publicos de mayor Plastificados La o el Titular Se colocaran en los carteles plastificados para difusion
16| 7 87 |afluencia ciudadana de cada Direccién| 17-02-20 15-03-20 CCyPP | ECPC Subcoordinador NC X L p p
L . : - colocados en las Unidades Territoriales.
Distrital y registrar la informacién en el /a
SUMPAC.
Realizar pruebas y/o simulacros de Subcoordinador
funcionamiento del SEDIMDECC vy Formato de la
6| 7] 88 reportar a la DEOEyG y a la UTSI los 20-02-20 | 27-02-20 CCyPP| ECPC observaciones Enlace NC
problemas que en su caso se presenten. Informéatico
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INSTITUTO ELECTORAL

: CIUDAD DE MEXICO

hYd

Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2020

Secretaria Ejecutiva

Unidad Técnica de Archivo, Logisticay Apoyo a Organos Desconcentrados

Periodo Tipo de actividad d Avance mensual
Clave Actividad cf:wpcl)irr:enio Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina | ORD. |CCyPP*| ECPC**| PEO P Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Remitir el reporte de conclusion de la cosceissigi gi la La o el Titular Se remite el reporte en archivo editable y en PDF con
16| 7 89 |entrega de notificaciones, firmado, a la| 21-02-20 | 21-02-20 CCyPP | ECPC . Subcoordinador 1 1 X P . y
obtencién de firmas a contacto.deoyge@iecm.mx.
DEOEyYG. . /a
anuencias
Recibir de la DEOEyG el Listado de .
Ubicacién de Mesas aprobado por las La o el Titular
16| 7 | 90 | } ap! p 24-02-20 | 24-02-20 CCyPP | ECPC Documento | Subcoordinador 1 1
instancias correspondientes, para su Ia
publicacién y difusion.
Recibir de la DEOEyG las Boletas
Electivas y de Opinion y las Actas La o el Titular
16| 7 o1 Electivas y Cops_ultlvas para la _E_Iecc!gn 27.02-20 | 28-02-20 ceypp | ECPC Acta Subcoordinador 1 1 Se convocara me_dlant_e (_ercular o correo electrénico a
de las Comisiones de Participacion la las y los funcionarios distritales.
Comunitaria 2020 y la Consulta de Secretario/a
Presupuesto Participativo 2020 y 2021.
Llevar a cabo el conteo, sellado y
agrupado de Boletas Electivas y de La o el Titular
Opinién para la Eleccion de las Subcoordinador Se convocara mediante Circular o correo electrénico a
16| 7 92 . L - 27-02-20 | 06-03-20 CCyPP | ECPC Acta 1 . . -
Comisiones de Participacion Comunitaria /a las y los funcionarios distritales.
2020 y la Consulta de Presupuesto Secretario/a
Participativo 2020 y 2021.
En su caso, generar la reposicion de la .
La o el Titular . . .
Clave de Voto por Internet de la Claves de Voto | Subcoordinador Se recopilan copias de las credenciales para votar de la
16| 7 93 |ciudadania interesada en emitir su voto y| 29-02-20 | 06-03-20 CCyPP | ECPC or Internet Ja 1 1 [ciudadania que obtiene su reposicién del registro para
opinién, Via Remota, en la Eleccién y la p . votar y opinar Via Remota.
Secretario/a
Consulta.
Recibir de la DEOEyYG la Lista Nominal de !
- La o el Titular
Blectores para la Eleccion de las Subcoordinador Se entregard a las Direcciones Distritales al dia
16| 7 94 |Comisiones de Participacién Comunitaria| 01-03-20 10-03-20 CCyPP | ECPC Cuadernillos 1 1 . g -
la siguiente de que la DEOEYG la reciba.
2020 y la Consulta de Presupuesto Secretario/a
Participativo 2020 y 2021.
Recibir de la DEOEyYG la Adenda de la
Lista Nominal de Electores para la La o el Titular
Eleccion de las Comisiones de . Subcoordinador Se entregard a las Direcciones Distritales al dia
6] 7] 9% Participacion Comunitaria 2020 y la 01-03-20 | 10-03-20 CCyPP| ECPC Cuadernillos la L ! siguiente de que la DEOEYG la reciba.
Consulta de Presupuesto Participativo Secretario/a
2020y 2021.
Integrar los paquetes electivos con la La o el Titular
16| 7 26 d(?(_:umtantauon y los materiales que se 07-03-20 14-03-20 ceypp | ECPC Reporte Subcoordinador 1 1
utilizardn en las Mesas Receptoras de /a
Votacion y Opinién. Secretario/a
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INSTITUTO ELECTORAL

: CIUDAD DE MEXICO

Secretaria Ejecutiva

Unidad Técnica de Archivo, Logisticay Apoyo a Organos Desconcentrados

hYd . . P
Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2020
Periodo Tipo de actividad Avance mensual
L Soporte de e
Clave Actividad cumplimiento Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina | ORD. |CCyPP*| ECPC**| PEO P Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Habilitar con el mobiliario y el sefializador
que envia la DEOEyG, el "ESPACIO . Se enviara una imagen del "ESPACIO RESERVADO"
RESERVADO" que, en su caso, podré ser La o el Titular habilitado se  remitra a las  cuentas:
16| 7 97 |utilizado por personas con alguna| 09-03-20 | 15-03-20 CCyPP | ECPC Cumplimiento |Subcoordinador 1 1 yo < :
. . contacto.deoyge@iecm.mx y
discapacidad, mayores o embarazadas la -
L ualaod.documentos@iecm.mx.
durante la recepcion de paquetes
electivos y canceles.
Recibir los sobres con el listado de claves .
. . o La o el Titular
de elector de la ciudadania que emiti6 su Sobres con Subcoordinador La recepcion de documentos se realizara en las oficinas
16| 7 98 |votacién y opinion por internet y las actas| 13-03-20 13-03-20 CCyPP | ECPC Listados y Actas 1 1 P -
. - la centrales del Instituto.
de resultados por Unidad Territorial y de Resultados .
Secretario/a
Mesa.
Entregar y registrar en el SEDIMDECC la "
entrega de la documentacion y materiales Recibo de La o el Titular Esta actividad se realiza conforme la logistica que
16| 7| 99 9 M 14-03-20 | 15-03-20 ccyPP | ECPC Subcoordinador 1 1 ; © reaiza co 9 q
electivos a los responsables de Mesas y entrega Ja determine cada Direccién Distrital.
reportar la conclusion a la DEOEYG.
Proporcionar, en su caso, apoyo logistico
al personal del Instituto Electoral de
oficinas centrales que participe en la
aplicaciéon de una Encuesta de percepcion
16| 7 | 100 |de la ciudadania sobre temas| 15-03-20 15-03-20 CCyPP | ECPC Cumplimiento MSPEN 1 1
relacionados con la Eleccion de las
Comisiones de Participaciéon Comunitaria
y de la Consulta de Presupuesto
Participativo.
Llevar a cabo la recepcién continua y
simultdnea de los paquetes electivos y Cumplimiento a través del SEDIMDECC. Esta actividad
16| 7 | 101 |canceles modulares al cierre de las| 15-03-20 16-03-20 CCyPP | ECPC Reporte MSPEN 1 1 [se realiza a partir del cierre de las Mesas, conforme la
Mesas y registrar la informacién en el logistica que se determine.
SEDIMDECC.
Realizar el Cémputo Total de la Eleccién
de las Comisiones de Participacion MSPEN
Comunitaria 2020 y la Validacién de los Reportes Personal
16| 7 | 102 |Resultados de la Consulta de| 15-03-20 | 18-03-20 CCyPP | ECPC generados por NC
N . Eventual
Presupuesto Participativo 2020 y 2021, a el sistema Capturista
través del SICOVICC y el SIVACC p
respectivamente.
Integrar y entregar a la Secretaria
Ejecutiva, previa rewsmn_de I_e} DEOEyYG, La o el Titular
las constancias de validacion de las Oficio / Subcoordinador
16| 7 | 103 |Consultas de Presupuesto Participativo| 15-03-20 | 20-03-20 CCyPP | ECPC . 1 1
. Constancias /a
2020 y 2021, para su envio a las .
. . Secretario/a
autoridades en materia de presupuesto
participativo.
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INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

Secretaria Ejecutiva

Unidad Técnica de Archivo, Logisticay Apoyo a Organos Desconcentrados

hYd . . P
Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2020
Periodo Tipo de actividad Avance mensual
L Soporte de e
Clave Actividad cumplimiento Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina | ORD. |CCyPP*| ECPC**| PEO P Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Recuperar y entregar en el Almacén de
Materiales Electorales los articulos de
oficina, los materiales electivos y, en su ’ La recuperacion de Materiales se informara mediante
caso, el liquido indeleble utilizados en la . Laoel T|tu|ar Circular o correo electrénico e iniciara al término de la
16| 7 | 104 S 15-03-20 | 27-03-20 CCyPP | ECPC Recibo Subcoordinador 1 1 | . -
Eleccion de las Comisiones de Ja jornada electiva y concluird hasta su entrega en el
Participacion Comunitaria 2020 y la Almacén de Materiales Electorales.
Consulta de Presupuesto Participativo
2020y 2021.
Realizar recorridos por los lugares en los
gue se instalaron Mesas para verificar que .
las instalaciones se encuentren en las Correo La.o el Titular Se informa sobre la conclusién de la actividad a
16| 7 | 105 ) . 15-03-20 | 27-03-20 CCyPP | ECPC o Subcoordinador 1 1 .
mismas condiciones en las que fueron electrénico Ja contacto.deoyge@iecm.mx.
recibidas y, en su caso, realizar las
reparaciones necesarias.
Realizar recorridos por los lugares de
mayor afluencia ciudadana para retirar los .
listados de Mesas colocados en los Correo Lao el Titular Se informa sobre la conclusién de la actividad a
16| 7 | 106 " ) 15-03-20 | 27-03-20 CCyPP | ECPC . Subcoordinador 1 1 .
carteles plastificados y demas carteles o electrénico Ja contacto.deoyge@iecm.mx.
materiales utilizados para difundir las
actividades de la Eleccién y la Consulta.
En su caso, atender cuando se presente
las solicitudes de la DEOEYG, respecto a La o el Titular La solicitud podra realizarse por correo electrénico, en
6l 7 | 107 !nformamon estadlstlc_a} que sirva (;or_no 15-03-20 | 30-06-20 ceypp | ECPC Documentos | Subcoordinador NC su caso, podra ver|f|¢,:arse via telefonlc,a. El term|_no de
insumo en la elaboracion de la estadistica Ja la actividad se debera confirmar a través del medio que
de los mecanismos de participacion se solicite.
ciudadana.
Conforme lo establece el Procedimiento para la entrega-|
. . recepcién, uso y devolucién de la Lista Nominal de
Recuperar los cuadernillos de la Lista L N . .
R . Electores Definitiva con Fotografia, asi como de la Lista
Nominal de Electores Definitiva con X -
’ . . ] Nominal de Electores Producto de Instancias
fotografia, asi como su correspondiente La o el Titular . . . }
Adenda. utilizada el dia de la Jornada Subcoordinador Administrativas y Resoluciones del Tribunal Electoral
16| 7 | 108 PR 16-03-20 16-03-20 CCyPP | ECPC Cuadernillos 1 1 |del Poder Judicial de la Federacion
Electiva Unica del 15 de marzo de 2020. fa (IECM/PR/IDEOEyG/12/2019), las y los funcionarios de
En su caso, elaborar el acta Secretario/a las Direccion Dy| witales d b n yr iorarse d n
correspondiente para su posterior entrega as Direcciones Distritales oeben cerclorarse de que e
el paquete electivo se encuentra el cuadernillo de la
ala DEOEYG. : - X p
lista nominal, en caso contrario, deberéa elaborar el acta|
correspondiente. (Anexo 8 del Procedimiento)
Capturar en el SUMPAC la actualizacion .
de la ubicacién de Mesas que se tramiten Correo La o el Titular Se informa sobre la conclusién de la actividad a
16| 7 | 109 ] esas q . 16-03-20 | 20-03-20 CCyPP | ECPC . Subcoordinador 1 1 .
como cambios de ubicacién del dia de la electronico Ia contacto.deoyge@iecm.mx.
jornada electiva Unica y sus archivos kml.
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INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

Secretaria Ejecutiva

Unidad Técnica de Archivo, Logisticay Apoyo a Organos Desconcentrados

hYd . . P
Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2020
Periodo Tipo de actividad Avance mensual
L Soporte de e
Clave Actividad cumplimiento Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina | ORD. |CCyPP*| ECPC**| PEO P Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Colocar el cartel de integracion de ’
Comisiones de Participaciéon Comunitaria Correo Laoel T|tu|ar
16| 7 | 110 ; 18-03-20 | 27-03-20 ECPC o Subcoordinador NC
en los lugares en los que se instalaron las electrénico
L L /a
Mesas Receptoras de Votacion y Opinién.
La integracion, revisién y entrega de los expedientes,
originales y en copia certificada, se realizard en los
Integrar y entregar a la Secretaria términos que se establezcan en el Manual de
Ejecutiva, previa revision de la DEOEyG, . Geograffa, Organizacién y Capacitacion para la
! L X La o el Titular . - -
el expediente original y las respectivas Subcoordinador Preparacion y Desarrollo de la Elecciéon de Comisiones
16| 7 | 111 |copias certificadas para resguardo en la| 23-03-20 | 31-03-20 CCyPP | ECPC Expedientes Ja 1 1 |de Participacién Comunitaria 2020 y de la Consulta de
Direccion Distrital y para la estadistica . Presupuesto Participativo 2020 y 2021 .
: P . Secretario/a P ) . .
electiva, de la Eleccion de las Comisiones En su caso, la Secretaria Ejecutiva podra solicitar la
de Participacion Comunitaria 2020. integracién y entrega adicional de documentacién y/o
informaciéon que se requiera para diversos fines
institucionales.
La integracion, revision y entrega de los expedientes,
originales y en copia certificada, se realizard en los
Integrar y entregar a la Secretaria términos que se establezcan en el Manual de
Ejecutiva, previa revision de la DEOEyYG, ; Geograffa, Organizacién y Capacitacion para la
. . i La o el Titular - - -
el expediente original y las respectivas Subcoordinador Preparacion y Desarrollo de la Eleccion de Comisiones
16| 7 | 112 |copias certificadas para resguardo en la| 23-03-20 | 31-03-20 CCyPP | ECPC Expedientes Ia 1 1 |de Participacion Comunitaria 2020 y de la Consulta de
Direccion Distrital y para la estadistica . Presupuesto Participativo 2020 y 2021 .

N Secretario/a P - . -
consultiva, de la Consulta de Presupuesto En su caso, la Secretaria Ejecutiva podra solicitar la
Participativo 2020 y 2021. integraciéon y entrega adicional de documentacién y/o

informaciéon que se requiera para diversos fines
institucionales.
La DEOEyG remitird a las Direcciones Distritales el
i . documento denominado Modelo operativo para llevar a
Recibir el Modelo operativo para llevar a L )
. cabo la recepcion de los paquetes y materiales
cabo la recepcion de los paquetes y . P X
materiales electorales al término de la Modelo La o el Titular electorales al término de la jornada electoral del
16| 7 | 113 |. 01-04-20 | 30-04-20 PEO . Subcoordinador 1 1 |Proceso Electoral Local Ordinario 2020-2021, a efecto
jornada electoral del Proceso Electoral Operativo o R ) X i
- o la de que requisiten la informacion relativa a la recepcion
Local Ordinario 2020-2021 y remitirlo .
debidamente requisitado a la DEOEyG de paquetes electorales durante la jornada electoral del
: 1 de julio de 2018, deberan remitirlo con la informacion
solicitada a la DEOEyYG.
. - La conclusion de la actividad deberd reportarse
Capturar en el Sistema de Integracién de . A
o S mediante oficio dirigido a la DEOEYG, por conducto de
la Estadistica de Participacion (SIEP . )
. la UTALAOD, el cual debera ser entregado a mas
2020) las claves de elector de las y los La o el Titular tardar. el lunes 4 de mavo de 2020. En el oficio
16| 7 | 114 |ciudadanos marcados con el sello Vot en| 06-04-20 | 30-04-20 CCyPP | ECPC Oficio Subcoordinador 1 1 . Y y . !
B ) - deberd quedar asentado el total de cuadernillos de la
los listados nominales utilizados en la la
X - LN y Adendas encontrados.
Jornada Electiva Unica del 15 de marzo o .
de 2020 En su caso, sefialar la causa o motivo de aquellos
: cuadernillos que no fueron capturados en el SIEP 2020.
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INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

hYd

Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2020

Secretaria Ejecutiva

Unidad Técnica de Archivo, Logisticay Apoyo a Organos Desconcentrados

Clave Actividad

Periodo

Tipo de actividad

Inicia

Termina

ORD.

ccypP*

ECPC**

PEO

Soporte de
cumplimiento

Responsable

Avance mensual

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Total

Especificaciones

16

Realizar observaciones al Reglamento de
Integracién, Funcionamiento y Sesiones
de los Consejos Distritales del Instituto
Electoral de la Ciudad de México.

13-04-20

31-05-20

PEO

Formato de
observaciones

La o el Titular
Subcoordinador
la
Secretario/a

El formato para el cumplimiento de la actividad sera
entregado en su oportunidad por la DEOEyYG, mismo
que deberd ser requisitado y enviado a la cuenta
contacto.deoyge@iecm.mx. En formato Excel.

16

Entregar a la DEOEyG los cuadernillos
de la Lista Nominal de Electores Definitiva
con fotografia, asi como su
correspondiente Adenda, utilizada el dia
de la Jornada Electiva Unica del 15 de
marzo de 2020.

15-04-20

16-04-20

ccypP

ECPC

Cuadernillos

La o el Titular
Subcoordinador
/a
Secretario/a

La DEOEyG convocara a las Direcciones Distritales,
mediante un comunicado electrénico, para la entrega de
los cuadernillos. En dicho acto deberéan entregar, en su
caso, las actas correspondientes.

16

Proporcionar las facilidades necesarias al
personal eventual que sea seleccionado
para aplicarsele un cuestionario de
retroalimentacion e identificacion de areas
de oportunidad y mejora en la aplicacién
del Manual en Materia de Geografia,
Organizacion y Capacitacion para la
Preparacion y Desarrollo de la Eleccién
de las Comisiones de Participacion
Comunitaria 2020 y de la Consulta de
Presupuesto Participativo 2020 y 2021, y
para participar en un taller de
recuperacion de experiencias.

20-04-20

30-04-20

CCyPP

ECPC

Lista de
Asistencia

La o el Titular

16

Recibir los productos cartograficos con la
delimitacion definitiva de las
circunscripciones que se utilizaran en el
Proceso Electoral Local Ordinario 2020-
2021.

01-05-20

30-06-20

PEO

Cumplimiento

La o el Titular
Subcoordinador
/a

La DEOEyYG hard entrega de los carteles de planos
cartogréficos para dar a conocer las observaciones
aplicadas al primer escenario de la delimitacién de las
Circunscripciones Territoriales que se utilizaran para la
eleccion de Concejales en el Proceso Electoral Local
Ordinario 2020-2021.

16

Realizar las acciones necesarias, en el
ambito de competencia de la Direccion
Distrital y/o conforme a las instrucciones
que se emitan en el area central, para dar
cumplimiento o seguimiento a los
acuerdos que, en su caso, se adopten con
motivo del proceso de consulta a Pueblos
y Barrios y Comunidades Indigenas
Residentes de la Ciudad de México sobre
la determinacién de las Circunscripciones
de las demarcaciones en las que se
elegirdn concejales en el Proceso
Electoral Local Ordinario 2020-2021.

04-05-20

31-08-20

ORD.

Reporte

La o el Titular
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INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

Secretaria Ejecutiva
Unidad Técnica de Archivo, Logisticay Apoyo a Organos Desconcentrados

hYd . . P
Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2020
Periodo Tipo de actividad Avance mensual
L Soporte de e
Clave Actividad cumplimiento Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina | ORD. |CCyPP*| ECPC**| PEO P Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul [ Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Realizar observaciones y propuestas de
mejora al Protocolo de Consulta a
Pueblos 'y Barrios Originarios vy
16| 7 | 120 |Comunidades Indigenas Residentes de la| 03-08-20 | 31-08-20 | ORD. Documento MSPEN 1 1
Ciudad de México en Materia Electoral y
de Participacion Ciudadana del Instituto
Electoral de la Ciudad de México.
En su caso, realizar los trabajos de
clasificacion, preparacion y traslado para
destruccién de la documentacion electiva La o el Titular Esta actividad se realizara una vez que el Conseio
16| 7 | 121 |y consultiva utilizada en la Elecciéon de| 01-09-20 | 31-12-20 CCyPP | ECPC Reporte Personal 1 1 » a 1
- L . General apruebe su destruccion.
las Comisiones de Participacion Autorizado
Comunitaria 2020 y la Consulta de
Presupuesto Participativo 2020 y 2021.
La DEOEYG haré de un juego de material cartografico a|
. e . cada uno de los 33 Organos Desconcentrados. Incluida;
Recibir los productos cartograficos escala La o el Titular a delimitacion de las Circunscripciones aue serviran de
16| 7 | 122 |1:5000, para el inicio del Proceso| 07-09-20 | 30-09-20 PEO | Cumplimiento |Subcoordinador 1 1 ” pelones g .
- base para la eleccién de Concejales por mayorial
Electoral Local Ordinario 2020-2021. la - -
relativa para el Proceso Electoral Local Ordinario 2020-
2021.
En su caso, recibir las solicitudes de N
. . ] B Formatos de La o el Titular
registro y acreditacion de la ciudadania recencion de | Subcoordinador
16| 7 | 123 |que esté interesada en realizar tareas de| 14-09-20 | 31-12-20 PEO solic’i)tu des Ja NC
observacién electoral e informar de acreditaci()ril Secretario/a
manera inmediata a la DEOEyG. ’
En su caso, verificar el cumplimiento de L X
I X Escrito firmado | La o el Titular
los requisitos que debe cumplir la or lael) Subcoordinador
16| 7 | 124 |ciudadania que pretenda realizar tareas| 14-09-20 [ 31-12-20 PEO P NC
i o ciudadano u /a
de observacion electoral y notificar a la organizacion Secretario/a
DEOEyG, de manera inmediata. 9 :
En su caso, integrar el expediente Expediente que
. . . contenga la .
personal de la ciudadania que retna los . La o el Titular
requisitos solicitados por la normatividad documentacion Subcoordinador
16| 7 | 125 |9 solcitados p ! 14-09-20 | 31-12-20 PEO |que acredite los NC
y que manifieste interés en realizar tareas - /a
N . requisitos de .
relativas a la observacion del Proceso Secretario/a
- las(os)
Electoral Ordinario. .
interesadas(os)
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CIUDAD DE MEXICO

Secretaria Ejecutiva

Unidad Técnica de Archivo, Logisticay Apoyo a Organos Desconcentrados

hYd . . P
Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2020
Periodo Tipo de actividad Avance mensual
L Soporte de e
Clave Actividad cumplimiento Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina | ORD. |CCyPP*| ECPC**| PEO p Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
En su caso, impartir los cursos de
capacitacion en materia de observacion
electoral a la ciudadania que pretenda Lista de La o el Titular
16| 7 | 126 acreditarse ~como observadoras(e_s) 14-09-20 | 31-12-20 PEO Asistencia al | Subcoordinador NC
electorales e informar a la DEOEYG a fin curso de la
de que ésta realice lo conducente con el capacitacion Secretario/a
Instituto  Nacional Electoral sobre la
resolucion de las acreditaciones.
Mantener comunicacién permanente con Correos
el personal de la DEOEyG que lleve a i La o el Titular
cabo las tareas relativas a la observacién electrénicos, Subcoordinador
16| 7 | 127 . 14-09-20 | 31-12-20 PEO informes, NC
electoral, con el objeto de atender, en su X /a
. expedientes, .
caso, las peticiones formuladas por el Secretario/a
. ) etc.
Instituto Nacional Electoral.
Recibir de la DEOEyYG la documentacién La o el Titular
16| 7 | 128 |y los materiales para la Consulta de| 01-10-20 | 30-10-20 | ORD. Recibo Personal NC
Nifias, Nifios y Adolescentes 2020. Autorizado
. La o el Titular
16| 7 | 129 |Recuperar los Materiales de la Consulta 5 1) 5 | 301320 | ORD. Recibo Personal NC
de Nifias, Nifios y Adolescentes 2020. .
Autorizado
Atender las visitas de supervision para la
verificaciéon de las condiciones de las La o el Titular
16| 7 | 130 |bodegas Distritales y espacios de| 16-11-20 [ 31-12-20 PEO Recibo Personal NC
resguardo de los materiales electivos y Autorizado
consultivos.
Para la actividad a desarrollar en el mes de enero las
La o el Titular DD deberan atender las indicaciones de la Circular No.
Entrega Unica de los materiales de apoyo Oficio con Subcoordinador 88 de 2019 de la Secretaria Ejecutiva.
16| 8 | 131 |(material de papeleria) distribuidos a los| 01-01-20 | 31-12-20 | ORD. cumplimiento de Ja 1 1 1 3
Organos de Representacion Ciudadana. actividad Secretario/a Por lo que hace a las actividades programadas para
junio y diciembre se atendera lo que se disponga en las
Circulares respectivas.
Part|C|p:f\r en reL_Jmones de "aP ?jo para la Convocatoria, Se realizaran las actividades especificas de la Eleccién
operacion del Sistema Informatico para el ! - - s -
Revistto de Candidaturas individuales Circular, Oficio Subcoordinador de las Comisiones de Participaciéon Comunitaria.
16| 8 | 132 9 R 01-01-20 | 27-01-20 ECPC Yy, en su caso, 1 1 |Se informara con oportunidad a las DD, las actividades
(SIRESCA) para la organizacion y la P oz .
L correo especificas que se realizaran durante la etapa previa al
desarrollo de las Comisiones de P ; . Lo
L - electrénico registro de las candidaturas individuales.
Participacion Comunitaria 2020.
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CIUDAD DE MEXICO

Secretaria Ejecutiva

Unidad Técnica de Archivo, Logisticay Apoyo a Organos Desconcentrados

hYd . . P
Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2020
Periodo Tipo de actividad Avance mensual
L Soporte de e
Clave Actividad cumplimiento Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina | ORD. |CCyPP*| ECPC**| PEO P Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Asistir a la Sesion de Capacitacion del Laoel T_|tular
S : Subcoordinador
SIPCECC, dirigida a los Tifulares, Lista de la De acuerdo con lo que en su momento se indique por
16| 8 | 133 |Subcoordinadores/as y Técnicos/as, en la| 01-01-20 | 31-01-20 CCyPP | ECPC . . P 1 1 P q A que p
- S f - - Asistencia Técnica/o las vias institucionales de comunicacion.
misma recibiran la direccion electrénica y Enlace
la clave de acceso al sistema. e
Informético
Laoel T|tu|ar Se debera remitir el formato en Word y PDF con firmas,
Formato de |Subcoordinador !
Llevar a cabo una prueba de Prueba de Ja a las cuentas de correo:
16| 8 | 134 |funcionalidad del SIPCECC, conforme lo| 01-01-20 | 31-01-20 CCyPP | ECPC . . - 1 1 |participacion.ciudadana@iecm.mx
funcionalidad Técnica/o .
establezca la DEPCyC. . ualaod.documentos@iecm.mx y
del sistema Enlace L X
P teresa.bibiano@iecm.mx
Informético
. - - La o El Titular Se realizaran las actividades especificas de la Consulta
Realizar las  actividades ~para la Oficio con Subcoordinador de Presupuesto Participativo 2020 y 2021, mimas que
16| 8 | 135 |organizacién y desarrollo de la Consulta| 01-01-20 | 31-12-20 | ORD. acuse de recibo 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 : p’ P =0y N a
R - la se realizaran conforme a lo previsto en la(s) Circular(es)
de Presupuesto Participativo 2020 y 2021. del oficio . . P -
Secretario/a que para tal efecto emita la Secretaria Ejecutiva.
Se realizaran las actividades especificas de la Eleccion
. - de las Comisiones de Participacion Comunitaria 2020,
Realizar las actividades para la . . i ik
R . Convocatoria, que durante la etapa previa corresponden a: Difusion de
organizacion y desarrollo de la Eleccién ! - X T L L
de las Comisiones de Participacion Circular, Oficio La o el Titular la Convocatoria, aplicacion y cumplimiento de criterios,
16| 8 | 136 - R 01-01-20 | 30-06-20 ECPC Yy, en su caso, . 1 1 1 1 1 1 6 |su instrumentacion, seguimiento operativo del
Comunitaria 2020, incluyendo en su caso, Secretario/a A A
- : s correo cronograma de actividades, utilizacion de
las relacionadas con la modalidad digital P L . P
(SEN) electrénico documentacion, reuniones de logistica.
' Se informaré con oportunidad a las DD, las actividades
especificas que se realizaran durante la etapa previa.
Aplicar la Estrategia operativa y de
capacitacion para la integracion de Mesas Se debera realizar la captura, en el sistema informatico,
Receptoras de Votacion y Opinién para la del cumplimiento de las etapas de registro,
Eleccion de las Comisiones de Captura en el capacitacién, designacién y entrega de nombramientos
16| 8 | 137 |Participacion Comunitaria 2020 y la| 01-01-20 | 30-04-20 CCyPP | ECPC SIPgECC 2020 MSPEN 1 1 1 1 4 |alos responsables de MRVYO, asi como el envio de los
Consulta de Presupuesto Participativo reportes que se especifican en la Estrategia Operativa y
2020 y 2021, asi como los documentos de Capacitacion, con el fin de integrar al cien por ciento
relacionados que se envien por parte de las MRVyO.
la DEPCyC.
Mantener actualizada la informacion
referente a las actividades de los Comités Oficio e informe
Ciudadanos y Consejos de los Pueblos, a general de "
través del Sistema Informatico de sesiones. La.o el Titular Enviar soporte de cumplimiento a la cuenta
16| 8 | 138 > o 01-01-20 | 31-05-20 | ORD. ' Enlace 11| 1| 1|1 5 ar sop : P
Seguimiento de los Comités Ciudadanos ambos en Informatico seguimientoccycp@iecm.mx
y Consejos de los Pueblos (SISECOM), formato digital
validando mensualmente el informe PDF
general de sesiones.
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Remitir a la DEPCyC mensualmente la Of|0|0y_rgporte
o L o de movimientos
validacion de los movimientos al interior osteriores a la
de los Comités Ciudadanos y Consejos P instalacion La.o el Titular Enviar soporte de cumplimiento a la cuenta
16| 8 | 139 |de los Pueblos. Dicha validacion servira| 01-01-20 | 31-05-20 | ORD. ! Enlace 1 1 1 1 1 5 ar - sop . P
o ) . ambos en e seguimientoccycp@iecm.mx
para la publicacién del directorio de los L Informatico
o . . formato digital,
Comités Ciudadanos y Consejos de los
PDF y Excel
Pueblos. 7
respectivamente
Dicha actividad se realizara en el Médulo de captural
para el Seguimiento a la Capacitacién 2019, a través de
la ruta electrénica
Mantener actualizada la informacion - La o el Titular http://secure.iecm.mx/depc/capacitacion2019/inicio.html.
. L Oficio de . . ) . X
referente a las acciones de capacitacion cumplimiento Subcoordinador Las DD deberan capturar la informacion actualizada en
16| 8 | 140 |en materia de Participacion Ciudadana,| 01-01-20 | 31-05-20 | ORD. p la 1 1 1 1 1 5 |el Médulo y remitir oficio escaneado de cumplimiento a
- escaneado e . -
proporcionada a los ORC, OC vy . Enlace la DEPCyC, via correo electronico a la cuenta
; . informe anexo o P : -
ciudadania en general. Informético seguimientoccycp@iecm.mx indicando en el asunto:
Actividad 16-8-140, mes reportado y la Direccion
Distrital correspondiente, dentro de los primeros 5 dias
hébiles posteriores a la fecha de corte.
Remitir dentro de los primeros cinco dias habiles de
cada mes el oficio escaneado a la cuenta de correo de
Informar mensualmente a la DEPCyC los cecilia.jurado@iecm.mx., se aplicara lo establecido en
procedimientos relativos a las diferencias los Lineamientos para el funcionamiento temporal de los
al interior, responsabilidades, sanciones, Comités Ciudadanos, Consejos de los Pueblos y
procedimiento  sancionador que se Oficio con La o el Titular Consejos Ciudadanos Delegacionales, o bien, en los
16l 8 | 141 _sustan(_:len y resuelvgr] en primera 01-01-20 | 31-12-20 | ORD. documentacion Subcoordinador 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 Reglamentos para el fu_n,cmnam|_ento interno de los
instancia por los Comités Ciudadanos, soporte la Organos de representacion previstos en la Ley de
Consejos de los Pueblos y Consejos p Secretario/a Participacion Ciudadana de la Ciudad de México, segun
Ciudadanos Delegacionales sea el caso.
correspondientes al ambito distrital, solo
en caso de que esto ocurra. Enviar al correo mencionado en la parte de "asunto”
especificar: Direccion Distrital-No. de actividad ejemplo:
DD-16.08.x.ENERO.
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Remitir dentro de los primeros cinco dias habiles de
Informar mensualmente a la DEPCyC los cada mes el oficio escaneado a la cuenta de correo de
procedimientos relativos a las diferencias cecilia.jurado@iecm.mx., se aplicara lo establecido en
al interior, responsabilidades, sanciones, los Lineamientos para el funcionamiento temporal de los
procedimiento  sancionador que se Comités Ciudadanos, Consejos de los Pueblos y
sustancien y resuelvan en segunda Oficio con La o el Titular Consejos Ciudadanos Delegacionales, o bien, en los
16l 8 | 142 instancia por las Direcciones Distritales, 01-01-20 | 31-12-20 | ORD. documentacion Subcoordinador 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 Reglamentos para el fu_r,m|on_am|ento mterr_]o de los
respecto a los recursos que presenten los la Organos de Representacion Ciudadana previstos en la
integrantes de los Comités Ciudadanos, soporte Secretario/a Ley de Participacion Ciudadana de la Ciudad de
Consejos de los Pueblos y Consejos México, segun sea el caso.
Ciudadanos Delegacionales
correspondientes al ambito distrital, sélo Enviar al correo mencionado en la parte de “asunto"
en caso de que esto ocurra. especificar: Direccion Distrital-No. de actividad ejemplo:
DD-16.08.x.ENERO.
Para el caso de las sesiones de los Consejos
Ciudadanos Delegacionales, las DD Cabeceras de
Demarcacion Territorial deberan informar, con base en
el soporte documental que se tenga en los expedientes,
Remisién de dentro de los primeros cinco dias habiles de cada mes
- . oficio . la remisién de un oficio escaneado de cumplimiento a
Dar seguimiento a las sesiones de los La o el Titular . -
Consejos Ciudadanos Delegacionales escanleelldo de Subcoordinador la QEF’CyC, via electrénica a la cue'nta'de'correo de
16| 8 | 143 A 01-01-20 | 31-08-20 | ORD. cumplimiento a 1 1 1 1 1 1 6 |cecilia.jurado@iecm.mx En el correo institucional en la
(CCD) y de las Comisiones de . /a " \ . S
Participacién Comunitaria DEPCYyC, via Secretario/a parte dg asunto” especificar: DD, No. de actividad y
correo mes: Ejemplo: DDX-16.08.x-ENERO.
electrénico.
Por lo que hace a las sesiones de instalacién de las
Coordinadoras de Participacion Comunitaria se
atendera lo dispuesto en la Circular que para tal efecto
emita la Secretaria Ejecutiva.
Las Direcciones Distritales (Cabeceras) deberan enviar
oportunamente a la DEPCyC las convocatorias, las
actas de sesion, y la nota informativa de cada una de
. las sesiones realizadas. Remisién de los documentos
Seguimiento mensual a las Sesiones de Convocato_r,la, La o el Titular escaneados de cumplimiento por mes a la DEPCyC
16| 8 | 144 01-01-20 | 31-05-20 | ORD. acta de sesiony . 1 1 1 1 1 5 p . !
los CCD. K ; Secretario/a via electronica a la cuenta de correo
nota informativa - . TR
cecilia.jurado@iecm.mx. En el correo institucional en la
parte de "asunto" especificar: Direccién Distrital_No. de
actividad y mes correspondiente. Ejemplo: DD-16.08.x-
ENERO.
Se remitirdn los reportes de manera semestral sobre
las actividades realizadas para la promocién por
Reportar las actividades de promocién del iniciativa propia y/o atendiendo las convocatorias de la
servicio social en instituciones educativas Correo La o el Titular Direccion Ejecutiva de Participacion Ciudadana vy
16| 8 | 145 |de nivel superior del Programa de| 01-01-20 |20-12-20| ORD. o Subcoordinador 1 1 2 |Capacitacion del Programa de Servicio Social
L : " - electrénico N C L . . .
Servicio Social "Fortalecimiento a la la Fortalecimiento a la Participacion Ciudadana”, debera
Participacién Ciudadana". enviarse por correo electrénico a la cuenta
participacion.ciudadana@iecm.mx durante los primeros
cinco dias del mes correspondiente.
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Remitir a la DEPCyC, mensualmente, dos
textos susceptibles de ser publicados en
redes sociales, acompafiados de
fotografias (de autoria propia), con los Subcoordinador Los primeros cinco dias de cada mes se enviaran los
ue, dentro de su @&mbito territorial Correo con /a, Jefela de dos mensajes y fotografias a la DEPCyC, al correo
16| 8 | 146 AU L 'l 01-01-20 | 31-12-20 | ORD. mensajes y ' 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 L } : !
promuevan los principios de la ’ Departamento participacion.ciudadana@iecm.mx y al de
L X fotografias P ) . .
participacion ciudadana, los derechos ylo Técnica/o yamile.rodriguez@iecm.mx.
politico electorales y los contenidos de la
Ley de Participacion Ciudadana de la
Ciudad de México.
Esta actividad deberd reportarse a la Direccion
Ejecutiva a través de la cuenta de correo
] participacion.ciudadana@iecm.mx durante los primeros
. . . La o el Titular . o P
Brindar asesoria para el registro de - X cinco dias héabiles del mes.
observatorios ciudadanos, asi como dar Oficio de Subcoordinador
16| 8 | 147 . e 01-01-20 | 31-12-20 | ORD. cumplimiento /a 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 . . .
acompafiamiento y seguimiento a las Lo anterior, deberd apegarse a lo establecido en el
- X . escaneado Enlace ) .
actividades realizadas por los mismos. Informatico Reglamento para el registro de los observatorios
ciudadanos ante el Instituto Electoral de la Ciudad de
México, o bien en la(s) Circular(es) que para tal efecto
emita la Secretaria Ejecutiva.
R.e(':'b'.r de la DEPCYC los matgr’lales La DEPCyC convocard, a través de UTALAOD, paral
didéacticos y de apoyo a la capacitacion de . S
X P - que se acuda a la Bodega de Tlahuac a recibir los
la ciudadania interesada en participar S - N
. distintos materiales didacticos y de apoyo a la
como responsables de MRVyO vy, en su La o el Titular capacitacion de responsables de MRWO
16| 8 | 148 |caso, de Mesas Receptores de Votaciény| 02-01-20 | 30-03-20 CCyPP | ECPC Acuses Subcoordinador| 1 1 1 3 paci p - Yo,
L posteriormente se deberan remitir en formato PDF
Opinidn con el SEI. la e .
. . . escaneados los acuses de distribucién de los materiales
Revisar los contenidos de dichos S - :
X A a la cuenta de participacion.ciudadana@iecm.mx y
materiales 'y distribuirlos entre las ; ;
. luis.gasca@iecm.mx
personas capacitadas.
Asistir a la presentacion de la Sbi:oilrzl—ilrgg:)r
Metodologia de Capacitaciéon 2020 para Lista de Acudir a la reunién de trabajo convocada, una vez que
16| 8 | 149 ) - 01-03-20 | 31-03-20 | ORD. . - /a 1 1 . o
las COPACO, OC vy ciudadania en asistencia personal se apruebe la metodologia de capacitacion.
general.
Eventual
Remitir invitacién a personas integrantes Se realizar4 conforme a lo establecido en la Guia de
de ORC y aliados estratégicos a eventos Operacién y Seguimiento de las acciones del Programa
que promuevan la corresponsabilidad y el Subcoordinador Institucional de Promocién y Desarrollo de los Principios
16l 8 | 150 ejerc!cm de la (‘:l_udadanla‘ plena, que 01-02-20 | 30-11-20 | ORD. Flchade /a, Jefela de 1 1 1 1 2 Recj(qr'es de'la Par‘gupaaon Cludadana} 2020. y se
podran ser transmitidos en vivo por redes informe Departamento remitir una ficha de informe durante los cinco primeros
sociales, dirigidos tanto a la comunidad ylo Técnica/o dias posteriores a la realizaciéon del evento a los
virtual como a aquella que se retina en las correos: participacion.ciudadana.iecm.mx y
diversas instalaciones del IECM. yamile.rodriguez@iecm.mx.
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Periodo Tipo de actividad Avance mensual
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Inicia Termina | ORD. |CCyPP*| ECPC**| PEO P Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
. . L Se realizara4 conforme a lo establecido en la Guia de
Realizar acciones de capacitacion - L X
- . N Operacion y Seguimiento de las acciones del Programa
dirigidas a funcionarios de otras . o - S
. - Subcoordinador Institucional de Promocién y Desarrollo de los Principios
dependencias y a poblacién en general, /a, Jefela de Rectores de la Participacion Ciudadana 2020 se
16| 8 | 151 |tales como cursos, talleres, platicas,| 01-02-20 | 30-11-20 | ORD. Formato ’ 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10 L pac Y
. . Departamento remitir4 la captura en archivo Excel, durante los cinco
laboratorios, etcétera, que promuevan la P . " .
. . ylo Técnica/o primeros dias de los meses de marzo a diciembre, a los
corresponsabilidad y el ejercicio de la X T ] -
) . correos: participacion.ciudadana@iecm.mx y
ciudadania plena. ; .
luis.gasca@iecm.mx.
Remitir el reporte de designaciéon de
responsables de MRVyO, que servira
como insumo para la elaboracion del Se debera remitir el Reporte de responsables
encarte, conforme lo establecido en la Reporte de , designados para integrar las MRVyO en el formato
Estrategia Operativa y de Capacitacion designacion de La o el Titular Excel y en PDF con firmas, a las cuentas de correo:
16| 8 | 152 gla Operativa y p 01-03-20 | 31-03-20 cCcyPP | ECPC 9 Subcoordinador 1 1 ey en FL 1as, :
para la integracion de Mesas Receptoras responsables de Ia participacion.ciudadana@iecm.mx
de Votacion y Opinién para la Eleccion de MRVyO ualaod.documentos@iecm.mx y
las Comisiones de Participacion teresa.bibiano@iecm.mx
Comunitaria 2020 y la Consulta de
Presupuesto Participativo 2020 y 2021.
Remitir el reporte de validacion de
MRVyO‘. conformg lo estableudo.en”la Se debera remitir el Reporte de validaciéon de MRVyO
Estrategia Operativa y de Capacitacion . X
ara la integracion de Mesas Receptoras Reporte de La o el Titular en el formato Excel y en PDF con firmas, a las cuentas
16| 8 | 153 |P - 9 p 01-03-20 | 31-03-20 CCyPP | ECPC validacion de | Subcoordinador 1 1 |de correo: participacion.ciudadana@iecm.mx
de Votacion y Opinién para la Eleccion de h
e L MRVyO la ualaod.documentos@iecm.mx y
las Comisiones de Participacion teresa.bibiano@iecm.mx
Comunitaria 2020 y la Consulta de : !
Presupuesto Participativo 2020 y 2021.
Se realizar4 conforme a lo establecido en la Guia de
Realizar una accién de promocion (feria, Operacion y Seguimiento de las acciones del Programa
festival, instalacion de médulo . Institucional de Promocién y Desarrollo de los Principios
. . S Subcoordinador T X
informativo, distribucién de agendas, entre Ficha de Ja. Jefela de Rectores de la Participacion Ciudadana 2020 y se
16| 8 | 154 |otros) para el conocimiento de los| 01-03-20 | 30-11-20 | ORD. ’ 1 1 1 1 4 |remitird una ficha de informe durante los cinco primeros
S P Informe Departamento P i S
derechos y las obligaciones politico- P dias habiles de los meses de abril, julio, octubre y
X y/o Técnica/o L g
electorales y de la democracia diciembre a los correos:
participativa. participacion.ciudadana@iecm.mx y
yamile.rodriguez@iecm.mx.
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Remitir el oficio de entrega, por parte del
Subcoordinador/a a la Secretaria/o del
OD, del archivo que se genere con motivo
de la implementacion de la Estrategia L L - X
Operaa y de Capactacon paa B e o
16| 8 | 155 |integracion de Mesas Receptoras de| 01-04-20 | 30-04-20 CCyPP | ECPC Oficio Subcoordinador 1 1 ualaod documentos@i':acm mpx : ’
Votacién y Opinién para la Eleccién de la L X ! y
- I, - teresa.bibiano@iecm.mx
Comisiones de Participacion Comunitaria
2020 y la Consulta de Presupuesto
Participativo 2020 y 2021, conforme lo
establecido en la misma.
Recibir de la DEPCyC los materiales La o el Titular LEeDE:CZ.S,SZnloﬁzraé:dga;ezgeTlf;:uzﬁLﬁog}C?:;
16| 8 | 156 |didacticos para la capacitacion de las| 01-04-20 | 30-09-20 | ORD. Acuses de  [Subcoordinador 1 1 1 1 1 5 |9 . ga o .
COPACO, OC y ciudadania en general recibo Ia centrales a recibir los distintos materiales de
! : capacitacién y difusion de la misma.
Calificar de acuerdo al formato establecido por la
Formato de pre DEPCyC los proyectos ganadores de acuerdo a los
Pre evaluar los proyectos ganadores de la evaluaciér? Criterios de la convocatoria del reconocimiento de
16| 8 | 157 |Consulta Ciudadana sobre el Presupuesto| 05-04-20 | 04-05-20 CCyPP calificado en el La o el Titular 1 1 [proyectos ganadores novedosos 2020 y 2021, asi
Participativo 2020 y 2021. SIEP como, a los Lineamientos del Comité Dictaminador del
mismo reconocimiento y las instrucciones de la Circular
respectiva.
Realizar la captura en el Sistema de Se capturara en el Sistema que determine la DEPCyC,
evaluacion dep Proyectos (SIEP) la los documentos (acta de resultado, formato de
16| 8 | 158 |documentacion referente a los proyectos| 05-04-20 | 04-05-20 CCyPP Documentacion | | » o o Titular 1 4 [factibilidad, formato de registro, dictaminacion, etc.)
anadores de la Consulta Ciudadana de en el SIEP relativos a cada uno de los proyectos ganadores en sus
gresu Lesto Particinativo 2020 v 2021 ambitos territoriales organizados por carpeta de cada
p p y : colonia o pueblo originario correspondiente.
Colocar carteles para difundir la capacitacion en lugares
publicos y de gran afluencia en su respectivo &mbito
Distribuir carteles, en su respectivo Subcoordinador geogratico. LO.S oD enVI’aran 'ur? reporte fotograflco
&mbito geogréfico, para difundir la Reporte Ja durante los primeros 5 dias héabiles posteriores a la
16| 8 | 159 A N . 01-05-20 | 31-05-20 | ORD. o 1 1 |fecha de corte, al correo seguimientoccycp@iecm.mx,
capacitacion que brinda el IECM a través fotografico Personal " X L
de los Organos Desconcentrados Eventual indicando en el asunto: Actividad 16-8-159, mes
9 ’ reportado y la Direccién Distrital correspondiente. El
reporte se realizard en el formato que la DEPCyC
proporcione previamente.
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Las Direcciones Distritales enviaran una comunicacion,
ya sea por oficio o correo electrénico a las
Organizaciones Ciudadanas (OC) con registro ante el
Instituto Electoral de la Ciudad de México, a través de la|
cual, con fundamento en el articulo 6, fraccion Il del
Reglamento del Instituto Electoral de la Ciudad de
. . ” Oficio o correo México para el registro de las Organizaciones
Actualizar la informacion de las o . O R,
Organizaciones Ciudadanas (OC) con electrénico La o el Titular Ciudadanas, se solicitara la actualizacion de la
16| 8 | 160 e - 01-05-20 | 30-11-20 | ORD. dirigido a las . 1 1 2 |informacion de cada una de ellas. Se enviara un informe
registro ante el Instituto Electoral de la Secretario/a X
. o OC Acuse de final a la DEPCyC en la tercera semana de los meses
Ciudad de México. X R
Recibo de mayo y noviembre, a los correos de la DEPCyC y
vanessa.diaz@iecm.mx, el cual debe contener el tipo de
comunicacién enviada, la relacion de destinatarios, el
numero de OC con que cuenta cada Direccion Distrital,
el nimero de respuestas obtenidas y la informacién
actualizada de cada una de las OC, conforme al formato
que se les envie.
Enviar los informes de la Bitacora de -
. ] Reportar por correo electrénico
actividades  con  prestadores/as  de Correo Lao el Titular (serviciosocial.participacion@iecm.mx) el informe del
16| 8 | 161 |servicio social (Programa de| 01-06-20 | 20-12-20 | ORD. - Subcoordinador 1 1 2 pa . p L
- N, electrénico resultado de la Bitacora de actividades por parte de los
Fortalecimiento a la  Participacion la L .
- prestadores/as de servicio social.
Ciudadana).
Reportar  las _ actividades ~de las Oficio e informe La.o el Titular Se enviardn instrucciones especificas mediante
16| 8 | 162 |Comisiones de Participacion Comunitaria| 01-06-20 | 31-12-20 | ORD. X Enlace 1 1 1 1 1 1 1 7 N P
) ) correspondiente - Circular.
en el sistema correspondiente. Informético
Las DD deberan capturar la informacién actualizada en
. . " . el sistema informético que se habilite para ello y remitir
Mantener actualizada la informacion - La o el Titular . q - P y p
X s Oficio de . oficio escaneado de cumplimiento a la DEPCyC, via
referente a las acciones de capacitacion cumplimiento Subcoordinador correo electronico a a cuenta
16| 8 | 163 |en materia de Participacion Ciudadana| 01-06-20 | 31-12-20 | ORD. p /a 1 1 1 1 1 1 1 7 - . - i
) escaneado e seguimientoccycp@iecm.mx indicando en el asunto:
proporcionada a las COPACO, OC y . Enlace - A -
; . informe anexo L Actividad 16-8-163, mes reportado y la Direccion
ciudadania en general. Informético - . . o
Distrital correspondiente, dentro de los primeros 5 dias
habiles posteriores a la fecha de corte.
Validar la informacién publicada en la .
lataforma de participacion digital, sobre Oficio e informe La.o el Titular Se enviardn instrucciones especificas mediante
16| 8 | 164 [P particip ngnal, 01-06-20 | 31-12-20 | ORD. 0 Enlace 11| 1| 1| 1|11 7 2 p
actividades de las Comisiones de correspondiente P Circular.
e - Informético
Participacion Comunitaria.
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Periodo Tipo de actividad Avance mensual
L Soporte de e
Clave Actividad cumplimiento Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina | ORD. |CCyPP*| ECPC**| PEO P Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul [ Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
En su momento
se precisara el
Dar seguimiento y cumplimiento a las soporte de En el contexto del inicio del Proceso Electoral Ordinario
16| 8 | 165 ggtlyldades que se generen a part!r dgl 01-08-20 | 31-12-20 PEO cumpl!mlento La o el Titular 1 1 1 1 1 5 2020-2021,”se tendra que dar seguimiento a la
inicio del Proceso Electoral Ordinario dependiendo de documentacion que se genere de ello y a las
2020-2021. la actividad actividades en las que sean convocados.
especifica de la
que se trate.
- Se remitiran los reportes de manera trimestral sobre el
Remitir el reporte de avance en el X -
h reclutamiento de personas prestadoras de servicio
proceso de reclutamiento de . ) o !
restadores(as) de servicio social del Correo La o el Titular social dentro del Programa de Servicio Social
16| 8 | 166 |P L ] 01-03-20 | 20-12-20 | ORD. " Subcoordinador 1 1 1 1 4 |"Fortalecimiento a la Participacion Ciudadana", debera!
Programa de Servicio Social electrénico - .
. - A, la enviarse por correo electrénico a la cuenta
Fortalecimiento a la Participacion L . .
. " participacién.ciudadana@iecm.mx durante los primeros
Ciudadana". . N )
cinco dias del mes correspondiente.
Se remitiran los reportes de manera trimestral sobre las
bajas anticipadas y las sustituciones presentadas del
Remitir el reporte de bajas anticipadas y Correo La o el Titular Programa de Servicio Social "Fortalecimiento a la
16| 8 | 167 |sustituciones de prestadoras de servicio| 01-03-20 | 20-12-20 | ORD. electronico Subcoordinador 1 1 1 1 4 |Participaciéon Ciudadana", debera enviarse por correo
social. /a electrénico a la cuenta
participacién.ciudadana@iecm.mx durante los primeros
cinco dias del mes correspondiente.
. . Se remitird el informe de las actividades realizadas en
Realizar un informe anual sobre las Acuse de . . X
o . S X el afio dentro del Programa de Servicio Social
actividades realizadas por parte de las y recibido del La o el Titular "Fortalecimiento a la Particinacion Ciudadana” debera
16| 8 | 168 |los prestadores de servicio social del| 01-11-20 30-11-20 | ORD. oficioy por | Subcoordinador 1 1 ) p P !
N L enviarse por correo electrénico a la cuenta
Programa Fortalecimiento a la correo la AL . )
SN " P participacion.ciudadana@iecm.mx durante los primeros
Participacion Ciudadana". electrénico . N .
cinco dias del mes correspondiente.
Cuando asi se requiera, enviar a la
UTCSyD a " informacion yfo material Correo Enviar la informacién y/o material fotogréafico al correo:
16| 9 | 169 |fotografico de actividades susceptibles de| 02-01-20 | 31-12-20 | ORD. |CCyPP | ECPC | PEO - La o el Titular NC S clon ¥/ 9 )
> . . Electrénico comunicacion.social@iecm.mx.
publicarse, en original o a través de la
cuenta: utcsyd@iecm.mx.
Recibir de la UTCSyD los ejemplares del
periédico mural Verbo Elegir para ser
colocados en los lugares publicos de
mayor afluencia en el &mbito territorial de
la Direccion Distrital. Realizar la
planeacién y logistica de su distribucion, Correo Enviar la informacién y/o material fotografico al correo:
16| 9 | 170 |la cual deberd ser comunicada a la| 02-01-20 |[31-12-20 | ORD. |CCyPP| ECPC | PEO L La o el Titular NC - : Y 9 :
- ; Electrénico comunicacion.social@iecm.mx.
UTCSyD, y remitir los testigos
fotogréficos de dichas actividades a las
cuentas: oliver.juarez@iecm.mx,
jorge.espinoza@iecm.mx,
hector.munoz@iecm.mx,
fay.medina@iecm.mx
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’ Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2020

Periodo Tipo de actividad Avance mensual
Soporte de

cumplimiento

Clave Actividad

Responsable Total Especificaciones
Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic

Inicia Termina | ORD. |CCyPP*|ECPC*| PEO

Solicitar asesoria al personal de la
UTCSyD sobre el uso y aplicacion del
16| 9 | 171 |Manual de Identidad Gréfica para la| 02-01-20 |31-12-20 | ORD. |CCyPP| ECPC | PEO
elaboraciéon de materiales de difusion
externa.

Llamada

P La o el Titular
telefénica

Recibir de la UTCSyD mediante gestion
de UTALAOD, las grabaciones de
perifoneo para ser difundidas en los
lugares publicos de mayor afluencia en el
ambito territorial de la Direccion Distrital. Bitacora de
16| 9 | 172 |Realizar la planeacién y logistica de su| 02-01-20 | 31-12-20 | ORD. |CCyPP| ECPC | PEO difusion e La o el Titular
difusion, la cual debera ser comunicada a informe final
la UTCSyD, y remitir los testigos
fotogréficos de dichas actividades a las
cuentas: oliver.juarez@iecm.mx,
jorge.espinoza@iecm.mx

Informe final y bitacora (por proyecto) de las coberturas
alcanzadas y material fotografico al correo:
comunicacion.social@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 Direccion Distrital.
Realizar la planeacion y logistica de su
distribucion, - la - cual deberd serl 4, o190 | 31.12.20 | ORD. |CCyPP| ECPC | PEO correo La o el Titular
comunicada a la UTCSyD, y remitir los electrénico

testigos fotogréaficos de dichas actividades

a las cuentas: oliver.juarez@iecm.mx,
jorge.espinoza@iecm.mx,
hector.munoz@iecm.mx,
fay.medina@iecm.mx

Enviar la informacién y/o material fotogréafico al correo:

16| 9 | 173 S S
comunicacion.social@iecm.mx.

Solicitar de manera oportuna a la
UTCSyD la cobertura informativa,
audiovisual ylo fotografica de. eventos| o, 51 5q | 31.1220 | ORD. |ccyPP| ECPC | PEO | SO | a0l Titular
organizados por Organos electrénico
Desconcentrados, mediante el formato

otorgado por la UTCSyD.

Enviar solicitud a la UTCSyD mediante el formato

16 9 | 174 ) o M
respectivo, al correo: comunicacion.social@iecm.mx.

Recibir las requisiciones para que las
Direcciones Distritales gestionen los
recursos econémicos y de telefonia,
destinados a las Mesas Receptoras de
Votacion y Opiniébn y, en su caso,
Médulos de Votacién y Opinién, para los
trabajos inherentes a la Eleccién de
Comisiones de Participaciéon Comunitaria
2020 y la Consulta de Presupuesto
Participativo 2020 y 2021.

16| 11| 175 01-01-20 | 31-03-20 CCyPP | ECPC Documento La o el Titular 1 1
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hYd . . P
Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2020
Periodo Tipo de actividad Avance mensual
L Soporte de e
Clave Actividad cumplimiento Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina | ORD. |CCyPP*| ECPC**| PEO P Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
- El formato de datos personales se remitird en Excel
Remifir a la UTALAOD el formato de durante el mes de jngros os:srisé)rmentleI s6lo cu:ndé
16| 11 | 176 |datos personales de los funcionarios| 01-01-20 | 31-12-20 | ORD. Documento La o el Titular 1 1 . yp
X A se presenten cambios, Unicamente a la cuenta de
adscritos al Organo Desconcentrado. L A h
correo cumplimientos.distritos@iecm.mx.
Recibir de la UTALAOD la actualizacion
16| 11| 177 del directorio institucional - de Orgarl]c?s 01-01-20 | 31-12-20 | ORD. Sistema La o el Titular 1 1 1 1 4 |Se reportara su recepcién Unicamente en el SISECAOD.
Desconcentrados y reportar su recepcion
en el SISECAOD.
La reunion se realizara conforme a los “Criterios para la
realizacion de reuniones de coordinaciéon mensual en
los Organos Desconcentrados”, asi como la elaboracién
’ S de la minuta respectiva.
Llevar a cabo reuniones de coordinacion
gfn;::lDgzggncintrzzforjloniatgri(c:jgtoa E: Calendario La o el Titular En caso de realizar la reunién fuera del plazo de los
16| 11| 178 9 . Tep 01-01-20 | 31-12-20 | ORD. Minuta . 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 |cinco dias hébiles, deberan remitir el formato de
UTALAOD su desarrollo a efecto de L Secretario/a R L.
o Reunién reprogramacion via correo electronico.
conocer las actividades desarrolladas y
las programadas para el mes siguiente. La minuta se remitird dentro de los dos dias habiles
siguientes a la celebracion de la reunién, en formatos
Word y debidamente firmada en PDF, a la cuenta de
correo cumplimientos.distritos@iecm.mx.
i > . Documentos, La documentacién o materiales deberan recogerse a la
Recibir documentacion y materiales correo brevedad posible para su debida instrumentacion (los
16| 11 | 179 |diversos, a peticion de las Direcciones| 01-01-20 | 31-12-20 | ORD. o La o el Titular NC . pos P
. N . p electronico, oficios deberan acusarse, en su caso, con la fecha en
Ejecutivas y Unidades Técnicas. ; .
acuse de recibo que fueron remitidos por correo).
Capturar en el Sistema informatico
SISECAOD el avance mensual del Reporte que La actividad se tendréa por cumplida con la captura en el
16| 11 | 180 |cumplimiento de actividades del| 01-01-20 | 31-12-20 | ORD. genera La o el Titular 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 |Sistema, del 100% de las actividades programadas
Calendario Anual de Actividades para los el SISECAOD mensualmente. (No es necesario reportarlo).
Organos Desconcentrados 2020.
Las cédulas de publicaciéon y las razones de fijacion
deberan remitirse en la misma fecha en que sean
fijadas en los estrados de los Organos Desconcentrados
Remitir a la UTALAOD las cédulas de y con apego a las instrucciones recibidas. Las razones
publicacién y las razones de fijacion y Documento, de retiro se enviardn una vez que se cumpla el plazo
i i & i establecido.
16| 11 | 181 retiro, de los Acuerdo; y Resoluciones 01-01-20 | 31-12-20 | ORD. cédulas, Laoel T|{tu|ar 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
aprobados por el Consejo General, de las correo Secretario/a
Comisiones y aquellas solicitadas por las electrénico La nomenclatura del archivo seré la siguiente: DD_ACU:
areas centrales. nn. (Ejemplo: DD33_ACU-034).
La remisién debera realizarse en formato PDF, al correo
cumplimientos.distritos@iecm.mx.
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Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2020
Periodo Tipo de actividad Avance mensual
L Soporte de e
Clave Actividad cumplimiento Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina | ORD. |CCyPP*| ECPC**| PEO P Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul [ Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Con la finalidad de contar con informacién precisa que
permita la programacion del personal adscrito al Organo
. Desconcentrado, se deberan reportar, en cuanto se
Informar sobre las ausencias del personal . . .
N M tenga conocimiento, los periodos de vacaciones,
adscrito al Organo Desconcentrado, con Documentos licencias  meédicas ermisos ara  actividades
16| 11 | 182 |el objeto de llevar un control para| 01-01-20 |31-12-20 | ORD. comprobatorios MSPEN A . ' p, . P
B . o académicas, disfrute de dias de estimulo, etc., al correo
considerar la programacion de actividades escaneados cumplimientos. distritos@iecm.m
institucionales. umplimi distri ! mX.
En caso de requerirse, la UTALAOD solicitara los
documentos comprobatorios.
Elaborar y remitir a la UTALAOD el El proyecto de a(;ta se debera lrenjltlr ala L'JTAlLAOD
. dentro de los 5 dias naturales siguientes al término de
proyecto de acta entrega-recepcion del ) S -
" la encargaduria, readscripcién o separacion del cargo,
personal correspondiente a mandos - " - S
medios superiores u  homélogos Oficio La o el Titular solmtapdo la programacion del acto de entrega-
16| 11| 183 . . - 9°'| 01-01-20 | 31-12-20 | ORD. Proyecto de Funcionario recepcion.
derivado de encargaduria o terminacién
B s . acta que entrega
de la misma, readscripcién o separacion i . -
- ] L La documentacién podra entregarse en original o en
del cargo para solicitar la intervencién de : P
. archivo electrénico al correo
la Contraloria Interna. . L .
cumplimientos.distritos@iecm.mx
Remitir a la UTALAOD mensualmente el Se debera remitir el reporte correspondiente en Excel,
16| 11 | 184 |fGPOMte de requerimientos materiales. ) o150 | 311220 | ORD. |CCyPP| ECPC Reporte | LaoelTiuar [ 1 | 1 [ 1 | 1 [ 1 | 1 | 1| 1 | 2| 1| 1| 1 | 12 |°0]asTechas delcalendario establecido, tnicamente
técnicos y de informatica de la Direccion por correo electronico
Distrital. cumplimientos.distritos@iecm.mx.
Unicamente se remitiran las actividades que estén
confirmadas, por lo que deberan contener lugar, hora y
fecha exacta de realizacion. Ejemplo: las acciones de
educacion civica, sesiones de los ORC y demés que
- | | isitos.
Remitir a la UTALAOD los reportes cumptan con fos requisitos - -
f . En consecuencia, se excluyen las actividades ordinarias
guincenales de  la agenda-calendario Reporte rogramadas entre funcionarios distritales y las areas
16| 11 | 185 [institucional sobre actividades| 13-01-20 | 15-12-20 | ORD. p laoelTitwar | 1 | 2 | 2 | 2 | 2| 2|2 ]21]2]2]:2 21 |YProg ) 08 y
Base de datos centrales del Instituto y la atencién permanente que dan
programadas a desarrollar por parte de : . I -
A los funcionarios distritales a los integrantes de los ORC
los Organos Desconcentrados. . o
y a las personas que asisten a la sede distrital.
Se deberd remitir en Excel, al correo electrénico
cumplimientos.distritos@iecm.mx, de conformidad
con el calendario que seré enviado por la UTALAOD.
Asistir a la presentaciéon de la UTSI y la La o el Titular
UTALAOD relacionada con la Lista de Subcoordinador La fecha de realizacién de la capacitacion se dara a|
16| 11 | 186 |capacitacion del Sistema de Seguimiento| 01-02-20 | 29-02-20 CCyPP | ECPC - ! la 1 1 |conocer a través de oficio de la UTALAOD, correo
. - Asistencia P X
a la Jornada Electiva y Consultiva Enlace electrénico o Circular.
(SIJECC-2020). Informético
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Periodo Tipo de actividad Avance mensual
Clave Actividad cf:wzcl)irr:eiio Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina | ORD. |CCyPP*| ECPC**| PEO Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Llevar a cabo simulacros y/o pruebas de Laoel Tltular . . .
operacién del Sistema de Seguimiento a ) Subcoordinador La fecha de retalllzamon_d_e los simulacros se dara a|
16| 11| 187 ; - 01-02-20 | 29-02-20 CCyPP Sistema la 2 2 |conocer a través de oficio de la UTALAOD, correo
la Jornada Electiva y Consultiva (SIJECC- P .
2020). EnIaE:e_) electrénico o Circular.
Informético
Dar seguimiento al equipamiento de las
Mesas Receptoras de Votacion y Opinién
y, en su caso, los Médulos de Votacion y
16| 11 | 188 |Opinidn, para los trabajos inherentes a la| 01-03-20 | 31-03-20 CCyPP | ECPC Documento La o el Titular 1 1
Eleccién de Comisiones de Participacion
Comunitaria 2020 y de la Consulta de
Presupuesto Participativo 2020 y 2021.
Documento
Sistema y/o La o el Titular
Operar el Sistema de Seguimiento a la Reportes de | Subcoordinador
16| 11 | 189 |Jornada Electiva y Consultiva (SIJECC| 01-03-20 | 31-03-20 CCyPP | ECPC instalacion, /a 1 1
2020). cierre e Enlace
incidentes en Informético
Mesa
Dar seguimiento al servicio de transporte La o el Titular
16| 11 | 190 |el dia de la Jornada Electiva y Consultiva| 01-03-20 | 31-03-20 CCyPP | ECPC Documento | Subcoordinador 1 1
(SIJECC 2020). /a
Recibir las requisiciones para que las
Direcciones Distritales gestionen los
recursos para que las Direcciones
Distritales cuenten con los apoyos
16| 11 | 191 |econdmicos y de telefonia, destinados a| 01-07-20 | 31-08-20 | CNNA Documento La o el Titular 1
las Mesas Receptoras de Opiniény, en su
caso, Méddulos de Opinion, para los
trabajos inherentes a la Consulta de
Nifias, Nifios y Adolescentes 2020.
Proporcionar la informacién solicitada ORD.
16| 11 | 192 |para la integracién del anteproyecto de| 01-07-20 | 31-10-20 y CCyPP | ECPC Reportes La o el Titular 1
presupuesto para el ejercicio 2021. CNNA
Dar seguimiento al equipamiento de las
Mesas Receptoras de Votacién y Opinion
16( 11 | 193 [Y: €N Su caso, los Modulos de Votacion i g7 g6 5 | 15.09.20 | CNNA Documento | La o el Titular 1
Opinién, para los trabajos inherentes a la
Consulta de Nifias, Nifios y Adolescentes
2020
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hYd . . P
Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2020
Periodo Tipo de actividad d Avance mensual
Clave Actividad cf:wpcl)irr:enio Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina | ORD. |CCyPP*| ECPC**| PEO P Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul [ Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Reportar la situaciéon de la relacion
contractual de  arrendamiento  del
inmueble que ocupa la Direccion Distrital,
de conformidad con el "Procedimiento
16] 11 | 194 para la contr"atamon en grrendammnto de 01-08-20 | 31-12-20 | ORD. Reporte Laoel Tlltular 2 2
un inmueble", a excepcion de las Sedes Secretario/a
propiedad del Instituto. Asi como, realizar
la entrega de la documentacién para la
elaboracion de los contratos de
arrendamiento para el ejercicio 2021.
Asistir a la presentaciéon de la UTSI y la La o el Titular
UTALAOD relacionada con la Lista de Subcoordinador La fecha de realizacién de la capacitacion se dara a|
16| 11 | 195 |capacitacion del Sistema de Seguimiento| 15-08-20 | 30-08-20 | CNNA . . la 1 1 |[conocer a través de oficio de la UTALAOD, correo
X L . Asistencia P .
ala Jornada Consultiva de Nifias, Nifios y Enlace electrénico o Circular.
Adolescentes 2020(SIJECC-2020). Informético
Llevar a cabo simulacros y/o pruebas de La o el Titular
operacion del Sistema de Seguimiento a Subcoordinador
16| 11 | 196 |la Jornada Consultiva de Consulta de| 16-08-20 | 31-08-20 | CNNA Sistema la 1 1
Nifias, Nifios y Adolescentes 2020 Enlace
(SIJECC-2020). Informético
Documento
Operar el Sistema de Seguimiento a la Sistema y/o Laoel T_|tu|ar
Jornada Consultiva Consulta de Nifias Reporte.s’de Subcoordinador
16| 11| 197 Nifios y Adolescentes 2020 (SIJECC 01-09-20 | 30-09-20 | CNNA |nsFaIaC|on, la 1 1
cierre e Enlace
2020). Lo P
incidentes en Informéatico
Mesa
a0 ol T
16| 11| 198 . - 01-09-20 | 30-09-20 | CNNA Documento | Subcoordinador 1 1
Consulta de Nifias, Nifios y Adolescentes Ia
2020 (SIJECC 2020).
Reportar a la UTALAOD las necesidades
materiales que requieran solventarse de Documento, La o el Titular
16| 11 | 199 |manera urgente, con la finalidad de llevar| 01-09-20 | 31-12-20 PEO correo . 1 1 1 1 4
L . - Secretario/a
a cabo las actividades relacionadas con electrénico
el Proceso Electoral Local 2020-2021.
Proporcionar la informacién solicitada por Los formatos y el programa para el cumplimiento de la
16| 11 | 200 |las Areas Centrales durante la visita de| 01-10-20 | 31-12-20 | ORD. Documento MSPEN 1 1 |actividad seran responsabilidad de la UTALAOD vy, en
supervision a Organos Desconcentrados. su caso, de las areas centrales participantes.
Recibir el inventario del inmueble que
16l 12 | 201 ocupa la Direccién Distrital, mismo que 02-01-20 | 31-12-20 | ORD. Oficio/inventario Laoel Tlltular NC Rem|t|r a la UTAJ, un tanto dgl inventario por ser parte
forma parte del Contrato de Secretario/a integrante del contrato respectivo.
Arrendamiento correspondiente.
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Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2020
Periodo Tipo de actividad Avance mensual
L Soporte de e
Clave Actividad cumplimiento Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina | ORD. |CCyPP*| ECPC**| PEO P Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul [ Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Informar a la UTAJ a través del correo electrénico
utaj@iecm.mx, dentro de las 24 horas siguientes a la
Informar la recepcion de medios de Reporte recepcion del medio de impugnacion, remitiendo la
16| 12 | 202 |njpugr-1§m|orl1 ) |nterpuestgs antel la 020120 | 31-12-20 | ORD. |ccypp| ECPC | PEO Electronlcolcopl Laoel Tlltular NC |nfqrma0|on atinente. Pgra los medios de impugnacion
Direccién Distrital acompafiando copia del a del Escrito Secretario/a derivados de los mecanismos de democracia directa e
escrito inicial. Recursal instrumentos de democracia participativa, remitir copia;
de conocimiento al correo
participacion.ciudadana@iecm.mx
De conformidad con el articulo 79 de la
Ley Procesal Electoral de la Ciudad de - . . - .
C - ) - - Remitir de forma inmediata el original del escrito
México remitir el escrito del medio de Oficio/Acuerdof La o el Titular recursal, anexos y demés documentos a la Oficialia de
16| 12 | 203 |impugnacién presentado al Organo| 02-01-20 | 31-12-20 | ORD. |CCyPP| ECPC | PEO Original del . NC | 5 yae . X
R . Secretario/a Partes del propio Instituto, o a la autoridad emisora del
Distrital, en contra de actos o Escrito Recursal X
; acto que se impugna.
resoluciones que no sean de su
competencia.
De conformidad con los articulos 77 y 78
de la Ley Procesal Electoral para la Informar a la UTAJ a través del correo electrénico
- o A Reporte L L
Ciudad de México dar tramite a los Electronico/Coni| La o el Titular utaj@iecm.mx, dentro de las 24 horas siguientes, la
16| 12 | 204 |medios de impugnacién que se presenten| 02-01-20 | 31-12-20 | ORD. |CCyPP| ECPC | PEO cor-op! . NC |remision del expediente formado con motivo del medio
] - . . a del Oficio de | Secretario/a X - L . -
en el Organo Distrital, enviando copia del " de impugnacién, remitiendo copia del acuse del oficio
- A X Remision .
oficio de remisién ante la autoridad correspondiente.
jurisdiccional competente.
Informar a la UTAJ a través del correo electronico
Informar sobre el cumplimiento dado a los Renorte La o el Titular utaj@iecm.mx, dentro de las 24 horas siguientes el
16| 12 | 205 |requerimientos realizados por autoridades| 02-01-20 | 31-12-20 | ORD. |CCyPP | ECPC | PEO P L . NC |cumplimiento dado a los requerimientos dictados por la
R Electrénico Secretario/a ; S - )
jurisdicciones locales y federales. autoridad jurisdiccional competente, remitiendo copia
del acuse correspondiente.
Informar a la UTAJ a través del correo electronico
Informar sobre el sentido de las utaj@iecm.mx, dentro de las 24 horas siguientes las
sentencias que emitan las autoridades Reporte resoluciones remitiendo el archivo digital
16l 12 | 206 junsdlcmonal_es locales o federales quese| o, 0150 |31-12-20 | ORD. ceypp | ECPC | PEO electrénico/copi | Lao el Tl_tular NC correspondlente. Para llos medios de impugnacion
encuentran vinculadas con actos emitidos adela Secretario/a derivados de los mecanismos de democracia directa e
por la Direccién Distrital, remitiendo copia sentencia instrumentos de democracia participativa, remitir copia
de la sentencia. de conocimiento al correo
participacion.ciudadana@iecm.mx
Remitir el original del escrito de queja
presentado en la Direccién Distrital en Remitir de forma inmediata el original del escrito de
16| 12 | 207 ct_)ntra_ _de faltas cometidas a _Ias 02-01-20 | 31-12-20 | ORD. |ccypp| ECPC | PEO Oficio/queja Laoel T|_tular NC |dueia, anexos y demés documentos relamqn_ad}os a
disposiciones electorales de conformidad Secretario/a asuntos de la UTAJ o, en su caso, en la Oficialia de
con los articulos 2 y 3 de la Ley Procesal Partes del propio Instituto.
Electoral de la Ciudad de México.
. - A e Practicar dentro de las 24 horas siguientes, la diligencia
Practicar las diligencias de notificacion La o el Titular de notificacion encomendada, debiendo emitir el original
16| 12 | 208 |ordenadas en los procedimientos| 02-01-20 31-12-20 | ORD. |CCyPP| ECPC | PEO Oficio/cédula . NC . S 9 .
X . R Secretario/a de la cédula correspondiente dentro de los dos dias
instaurados en las &reas del Instituto. - R " P
siguientes, salvo instruccion especifica.
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Remitir .EI acta C"CU’FS‘aT‘F'ada gl_abora_da Practicar la diligencia encomendada dentro de las 24
con motivo de Ia realizacién de diligencias La o el Titular horas  siguientes debiendo remitir el original
16| 12 | 209 |ordenadas en los procedimientos| 02-01-20 | 31-12-20 | ORD. |CCyPP| ECPC | PEO Oficio/acta X NC 9 ! X ) - 9 -
B e . Secretario/a correspondiente de forma inmediata, salvo instruccion
sancionadores, a solicitud de las &reas o
i especifica.
del Instituto.
Remitir el escrito de queja presentado en
contra de conductas presuntivamente
contrarias al Estatuto del Servicio
Profesional Electoral Nacional y al La Direccién Distrital remitira el escrito de queja, mismo
16l 12 | 210 Reglamento en mgtena de Relaciones 02-01-20 | 31-12-20 | ORD. |ccyPP| ECPC | PEO Actalqueja Laoel Tl'tular NC |due se remitird  inmediatamente a la UTAJ,
Laborales del Instituto Electoral de la Secretario/a acompafiando como parte de la misma, el acta
Ciudad de México, remitiendo el acta correspondiente.
circunstanciada elaborada por personal
de la Direccién Distrital que reciba dicho
escrito de queja .
Remitir las actas circunstanciadas
16l 12 | 211 elaboradas con lmotlvo de da}nos 02-01-20 | 31-12-20 | ORD. |ccyPP| ECPC | PEO Oficio/acta Laoel Tl'tular NC Remitir a la UTAJ mediante oficio el original del actal
provocados a bienes del Instituto Secretario/a levantada.
localizados en la Direccion Distrital.
Denunciar ante el Ministerio Publico
Federal o Local los delitos cometidos en
contra del patrimonio del Instituto, que
fuere asignado al Organo Oficio/ . - . - .
16| 12 | 212 |Desconcentrado, asistir a las| 02-01-20 | 31-12-20 | ORD. denuncia/querell Ltaoel Tl.tular NC Remitir a la UTAJ mediante oficio el original del acta
) . - X Secretario/a levantada.
comparecencias, asi como remitir las a/actuaciones
actas circunstanciadas (en su caso), los
originales de las denuncias, notificaciones
y requerimientos que reciban.
Expedir copias certificadas de los
documentos que obren en los archivos del
Organo Desconcentrado. En caso de Reporte Informar mensualmente a la UTAJ a través del correo
16| 12 | 213 encontra_rse vacantg el ~ cargo d_e 020120 | 31-12-20 | ORD. |ccypp| ECPC | PEO eIectron]co/ libro Secretario/a 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 e_Iec_tromco utaj@!ecm.mx, el primer dia habil del mes
Secretario/a  deberd4 remitirse copia de registro de siguiente, el ndmero de asientos en el libro
simple de los documentos a certificar, con certificaciones correspondiente.
el objeto de que el Secretario Ejecutivo,
expida la certificacion correspondiente.
Aperturar, actuallzar y cemar I(.JS Libros de Informar mensualmente a la UTAJ a través del correo
Registro y de Gobiemo, previstos en las Reporte electrénico utaj@iecm.mx, el status que guardan los
16| 12 | 214 |disposiciones legales y administrativas| 02-01-20 | 31-12-20 | ORD. [CCyPP| ECPC | PEO |electrénico/libro| Secretario/a 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 | naj U gue guardan
. . X libros de registro y de gobierno, el primer dia habil del
del Instituto Electoral de la Ciudad de de registro - I
P mes siguiente, la naturaleza de la actuacion atinente.
Mexico.
dcigltzlr)r?erz;s G'}I.Tridli{::los,els,étlt)bbc;:aa(l:;\orf1act?te>3iIidlzz La o el Titular Remitir a la UTAJ 1a informacién de cada asunto, de
16| 12 | 215 ! ] 02-01-20 | 31-12-20 | ORD. Oficio/Dictamen . NC |acuerdo a lo establecido en el procedimiento
de compra o renta de inmuebles para ser Secretario/a .
L correspondiente.
ocupadas como Sedes Distritales.
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Secretaria Ejecutiva
Unidad Técnica de Archivo, Logisticay Apoyo a Organos Desconcentrados

Clave

Actividad

Periodo

Tipo de actividad

Inicia

Termina

ORD.

ccypP*

ECPC**

PEO

Soporte de
cumplimiento

Avance mensual

Responsable

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Total

Especificaciones

16

13

216

Remitir, en su caso, las evidencias de las
metas colectivas, individuales o por
competencias que sean evaluadas o
concentradas por personal de oficinas
centrales.

01-01-20

31-07-20

ORD.

Oficio

MSPEN

16

13

217

Remitir, en su caso, a la UTCFyD la
documentacion (personal, laboral,
académica) para la actualizacion del
expediente de los miembros del SPEN.

01-01-20

31-12-20

ORD.

Oficio

La o el Titular

12

16

13

218

Remitir, en su caso, a la UTCFyD, via
UTALAOD la documentacion que la
DESPEN solicite a los miembros del
SPEN.

01-01-20

31-12-20

ORD.

Oficio

La o el Titular

12

16

13

219

De acuerdo con el Procedimiento
IECM/PR/UTCFyD/6/2016, realizar las
actividades relativas a los procesos de
seleccion de personal eventual que
apoyara a los Organos Desconcentrados
durante el ejercicio fiscal 2020 y, en su
caso, 2021.

06-01-20

31-12-20

ECPC

PEO

Expediente
digitalizado

La o el Titular

12

16

13

220

Notificar de manera inmediata a la
UTCFyD, de la generacion de alguna
vacante de personal eventual, para su
ocupacion inmediata.

06-01-20

31-12-20

ECPC

PEO

Oficio

La o el Titular

12

16

13

221

Verificar que el personal eventual de
nuevo ingreso realice el curso de
Induccioén correspondiente.

06-01-20

31-12-20

ECPC

PEO

Registro en el
Campus virtual
del Centro

La o el Titular

12

16

13

Participar, en su caso, en las actividades
de capacitacion opcionales de los
miembros del SPEN.

06-01-20

31-12-20

ORD.

Constancia

MSPEN

12

16

13

223

Participar, en su caso, en las actividades
de los periodos académicos de
capacitacion que corresponda a los
miembros del SPEN.

01-04-20

30-09-20

ORD.

Constancia

MSPEN

16

13

224

Realizar en el sistema la valoracién
laboral del personal eventual, una vez que
terminen los periodos de contratacion.

01-04-20

31-12-20

ECPC

PEO

Registro en el
Campus virtual
del Centro

La o el Titular

16

13

225

Apoyar el proceso de seleccion y
designacion de personas al cargo de
Consejeras Distritales propietarias y
suplentes para el proceso Electoral Local
Ordinario 2020-2021.

01-09-20

31-12-20

PEO

Reporte

MSPEN
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Periodo Tipo de actividad Avance mensual
L Soporte de e
Clave Actividad cumplimiento Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina | ORD. |CCyPP*| ECPC**| PEO P Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Capacitaciones en perspectiva de género
y con enfoque de derechos humanos a los En la capacitacion se invitara a personal de Organos
Organos Desconcentrados para Lista de La o el Titular Desconcentrados.
16| 18 | 226 |replicarlos en las Comisiones de| 01-06-20 | 29-06-20 ECPC asistencia Subcoordinador 1 1 |Se abordaréan los siguientes temas:
Participacion Comunitaria. Se realizara un la 1. Buenas practicas locales con perspectiva de género.
taller en 1 Sede Distrital. Se informara a 2. Fortalecimiento de liderazgos no convencionales.
través de oficio con UTALAOD.
Capacitacion sobre la no discriminacion y o N .
S : - En la capacitacion se invitara a personal de Organos
el ejercicio en igualdad de condiciones de
€ Desconcentrados.
las personas trans durante las elecciones .
ejercicios de participacion ciudadana Lista de La o el Titular
16| 18 | 227 |YSlerciclos dep p i 01-05-20 | 29-05-20 PEO . : Subcoordinador 1 1 |[La capacitacion a impartirse debera abordar la
Se realizaran diversos talleres en 2 Sedes asistencia S A,
o - la sensibilizacion y difusion del acceso de las personas
Distritales distintas. R
. P . - trans al voto y a su participacion ciudadana.
Se informard a través de oficio con
UTALAOD.
Capacitaciones en perspectiva de género
y con enfoque de derechos humanos a los S T .
/ En la capacitacion se invitara a personal de Organos
Organos Desconcentrados para ;
replicarlos en las Comisiones de Lista de La o el Titular Desconcentrados.
16| 18 | 228 plice - . oz 01-06-20 | 30-06-20 ECPC . : Subcoordinador 1 1 |[Se abordaran los siguientes temas:
Participacion Comunitaria. Se realizaran asistencia £ ) .
. o la 1. Buenas précticas locales con perspectiva de género.
diversos talleres en 2 Sedes Distritales - " .
S . P . L 2. Fortalecimiento de liderazgos no convencionales.
distintas. Se informara a través de oficio
con UTALAOD.
Los talleres a realizarse deberan abordar los siguientes
Taller sobre violencia politica de género, temas:
procesos de denuncia y campafias con .
erspectiva de género Lista de La o el Titular 1. Qué es y como identificar la VPG
16| 18 | 229 [PETSP genero. . 01-06-20 | 30-06-20 | ORD. 158 9€  |'subcoordinador 1 1 [pRueesye e
Se convocarda a los 33 Organos asistencia Ja 2. Cémo y dénde hacer denuncias y quejas.
Desconcentrados a través de UTALAOD 3. Cémo aplicar los recursos en campafias con
para recibirlo en sede central. perspectiva de género.
Realizar un informe que contenga el nombre de la)
actividad, introduccién, objetivo, descripcién de la
actividad realizada, una memoria fotografica y la
evaluacion de las personas participantes.
Realizar una actividad relativa a la . . . . .
romocion de  espacios libres  de El informe debera enviarse una vez concluido mediante
16| 18 | 230 P : Lo . 01-06-20 | 30-06-20 | ORD. Informe La o el Titular 1 1 |correo electrénico al correo institucional siguiente:
violencia, al interior del dérgano - .
monica.morales@iecm.mx
desconcentrado.
De manera enunciativa, la actividad puede ser una
platica de sensibilizacién, cine debate, convivencia
temdtica, u otra que fomente espacios libres de
violencia.
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Inicia Termina | ORD. |CCyPP*| ECPC**| PEO P Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Realizar un informe que contenga el nombre de la
actividad, introduccién, objetivo, descripciéon de la
actividad realizada, una memoria fotografica y la
evaluacion de las personas participantes.
Realizar una actividad relativa a la El informe deber& enviarse una vez concluido al correo
promocién de espacios libres de electrénico: monica.morales@iecm.mx
16| 18 | 231 |violencia, dirigido a la poblacién de los| 01-07-20 | 31-07-20 | ORD. Informe La o el Titular 1 1
ambitos territoriales competencia del De manera enunciativa, la actividad puede ser una
Organo Desconcentrado. platica de sensibilizacién, cine debate, convivencia
tematica, u otra que fomente espacios libres de
violencia y podra ser dirigida a personas que integren
las Comisiones de Participacion Ciudadana, o bien,
otras grupos de representacion ciudadana que atiendan
los érganos desconcentrados.
Reportar  mensualmente al  correo -
P . ] Informar mensualmente por correo electrénico, dentro
electrénico calidad@iecm.mx, dentro de . . - .
X . Lo de los primeros 5 dias del mes siguiente, el contenido
los primeros 5 dias del mes siguiente, la de las "Encuestas de Necesidades y Satisfaccion del
16| 3 | 232 |informacién contenida en las "Encuestas| 01-01-20 31-12-20 | ORD. Reporte Titular 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 o . y .
. X - Servicio" con que cuenten, a través del archivo Excel
de Necesidades y Satisfaccion del . " e . "
o A . denominado “Seguimiento a encuestas DD" y remitirlo
Servicio" a través del archivo Excel que ; :
i por el mismo medio.
se haga llegar para tal fin.
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