SECRETARIA EJECUTIVA

INSTITUTO ELECTORAL

N\ Ciudad de México, 31 de diciembre de 2020
N7

CIRCULAR No. 90

PERSONAS ENCARGADAS DE DESPACHO Y TITULARES
DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL
INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
Presentes.

Me refiero al Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2021
(CAAOD-2021), que integra las tareas de las areas ejecutivas y técnicas que deberan
ejecutar las Direcciones Distritales para el ejercicio 2021 proximo a iniciar.

Al respecto, con fundamento en los articulos 84, parrafo primero y 86, fraccion IX del
Caodigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, asi como
19, fraccién VII, 30, fraccién |y 39, fracciones V, IX y XIV del Reglamento Interior de este
Instituto Electoral, les comunico que mediante correo institucional, y a través de la Unidad
Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados (UTALAOD), se les
envia el referido Calendario CAAOD-2021 en formato Excel, con el objeto de dar
cumplimiento en tiempo y forma a las diversas tareas programadas, lo que deberan
informar puntualmente a esta instancia ejecutiva, a través de los canales institucionales
correspondientes.

Conviene advertir que dichas actividades deberan realizarlas bajo las medidas sanitarias
contempladas en el “Protocolo de seguridad para reanudar la asistencia y actividad laboral
presencial en las instalaciones del Instituto Electoral de la Ciudad de Meéxico”, y en el
marco del "Plan Gradual hacia la Nueva Normalidad de la Ciudad de México 2020,
preservando la salud de las personas trabajadoras del IECM del ambito distrital, y
considerando las demas disposiciones sanitarias que emitan las autoridades
competentes.

Por ultimo, a fin de atender dudas o aclaraciones respecto del contenido de esta Circular,
asi como de las instrucciones respectivas, podran comunicarse con el Mtro. Rigel
Bolanos Linares, Director de Enlace Operativo adscrito a la Unidad Técnica de Archivo,
Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados, al correo electronico
ualaod.documentos@iecm.mx
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CIRCULAR No. 90

Sin otro particular, les agradezco de antemano la oportuna ejecucion de estas actividades
institucionales, no obstante las limitaciones y dificultades que se pudieran presentar por

la actual contingencia sanitaria decretada por la autoridad competente derivada de la
pandemia del Covid-19.

Reciban mis saludos cordiales.

Atentame,)nte / '

Lic/ Gustavo Uribe Robles
Encargado del Despacho de |la Secretaria Ejecutiva
en términos del oficio IECM/PCG/094/2020

C.c.p. Mtro. Mario Velazquez Miranda. Consejero Presidente del Instituto Electoral de la Ciudad de Mexico (IECM). Para su conocimiento
Presente

Consejeras y Consejeros Electorales integrantes del Consejo General del IECM. Para su conocimiento. Presentes

Lic. Ulises Irving Blanco Cabrera Titular de la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados del IECM
Presente
Archivo

UIBC/JMLR/aav
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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 padrén 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 Ciudadana;

¢ 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 Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Codigo), 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 Codigo.

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 Cédigo), 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 Organos Desconcentrados del Instituto Electoral y al respecto:

a)

b)

f)
g)

h)

)

k)

Informar permanentemente a la Secretaria Ejecutiva sobre la coordinacion, 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 Organos Desconcentrados del Instituto Electoral;

Supervisar la observancia por parte de los Organos 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 demés ordenamientos legales relativos a los procesos electorales y
procedimientos de participacion ciudadana;

Ser enlace entre las Direcciones Ejecutivas y los Organos Técnicos con los Organos 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 Organos Desconcentrados esté debidamente integrada y su actuacion 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 Organos 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 érganos 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 revisioén para implementarse en las visitas de supervision a los Organos
Desconcentrados susceptibles de ser inspeccionados;

Participar conjuntamente con las areas competentes en las visitas de supervision que se practiquen a los Organos Desconcentrados e informar
permanentemente a la Secretaria Ejecutiva sobre las recomendaciones y observaciones que se hubiesen encontrado;

Coadyuvar en el procedimiento de registro de candidatas y candidatos de eleccioén popular;



l) 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 Organos Desconcentrados;

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

o) Evaluar el cumplimiento de objetivos y metas, de conformidad con los indicadores estratégicos aprobados, a efecto de verificar el desempefio del
personal de los Organos 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 gestion 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 2021 (CAAOD-2021) 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 2021.

Las actividades del Calendario corresponden a cuatro tipos: 1) Ordinarias, 2) Proceso Electoral Ordinario y 3) Consulta Ciudadana.



Estructura del Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2020

La estructura del Calendario de actividades indica la clave del area que programoé la actividad, el periodo de ejecucion, el tipo de actividad, los soportes de

cumplimiento, los responsables directos de la ejecucion, 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 2021 (16), posteriormente el niumero 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 asigné la siguiente simbologia por area (ejemplo):

- NUmero consecutivo
Numero que general en el
corresponde a los CAAOD.
Organos 16 11 97
Desconcentrados
en el POA. Numero que corresponde
a cada una de las éareas
centrales en el POA.
Claves de las areas responsables:
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




Clave Nombre del area central Clave del Area
03 Secretaria Ejecutiva. SE
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 Formacién y Desarrollo. UTCFyD
18 Unidad Técnica de Género y Derechos Humanos UTGyDH

En el “Tipo de Actividad”, las actividades se clasifican acorde al periodo en el que se realizaran, en los términos siguientes:

Clasificacion Tipo de actividad
ORD. Ordinaria.
PEO Proceso Electoral Ordinario

CCyPP Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo




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
SECOEYPC Subcoordinador(a) dEaEr?igici:gg%nn(gi\ﬂgzagrrlgamza(:lon Electoral y
SOD Secretario(a) de Organo Desconcentrado
TOD Técnico de Organo Desconcentrado
El Enlace Informético
Jefe/a de Departamento Jefa(e) de Departamento de Coordinacion y Seguimiento
MSPEN Miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional

> 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-2021). La UTALAOD informaréa 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 excepcién de las actividades que tengan sefialada fecha especifica indicadas a través de
circular, oficio, correo electrénico, tarjeta informativa, guion de simulacro o en el apartado de observaciones del citado Calendario, sefialando el nimero
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 electrénico 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 levanto reporte de la

solicitud del requerimiento ante la Ventanilla Unica”, etc.



ABREVIATURAS

DACPyS
COTECIAD
oD
SISECyCC
Luci
CIPECdAMX
AEFCM
DGEST
SIOPC
SUMPAC
Kml

uTSlI
SICOVICC
SIVACC
CPC

SEDIMDECC

DD
SIPCECC
SEI

ORC

oC
DESPEN
SPEN

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.

Cadigo 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 Informéticos.

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 Recepcion de Paquetes Electivos.

Direcciones Distritales.

Sistema Informatico del Programa de Capacitacién para la Eleccion y Consulta Ciudadana.

Sistema Electrénico por Internet.

Organo(s) de Representacion Ciudadana.

Organizaciones Ciudadanas.

Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional.
Servicio Profesional Electoral Nacional.
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Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2021

Periodo Tipo de actividad Avance mensual
. Soporte de .
Clave Actividad o Responsable Total Especificaciones
. . cumplimiento
Inicia Termina ORD.
gz?jrll:z;i:n (giDl)a eGUIIivedniari/;\);cmt;g GAD e IAT La o el Titular Se enviard via electrénica, en el periodo y conforme a
16| 3 1 X sl 01-01-21 26-02-21 ORD. (Documento - 1 |las especificaciones que requiera la Administracion de
Archivo de Tramite (IAT) para su P Secretario/a :
s . Electrénico) Archivos.
publicacion en el portal de Transparencia.
Actualizacion de las series documentales Fichas de La o el Titular Se realizard en los términos que requiera la
16| 3 | 2 |descritas en el Catalogo de Disposicion| 01-01-21 | 30-0421 | ORD. o . 1 realizara ; a q
Valoracion Secretario/a Administracién de Archivos.
Documental.
. Inventario y La o el Titular Preferentemente, conforme a la calendarizacion que
16| 3 3 |Transferencias documentales. 01-01-21 31-12-21 ORD. Oficio Secretario/a 1 apruebe el COTECIAD.
16| 3 4 |Curso o taller en materia de archivo. 01-05-21 30-11-21 ORD. Asistencia Laoel leular } | - 1 _ } | NC Bl curso se |_rr'1plementara de acuerdo con el Programa
Secretario/a o ojlo op o o oflo o de Capacitacién 2021.
Supervision de los archivos de tramite de La o el Titular Se procuraré realizar Ia supervision en conjunto con la
16| 3 5 per . o 01-07-21 31-12-21 ORD. Cuestionario . 1 |organizada por la Unidad Técnica de Archivo, Logistica
las Direcciones Distritales. Secretario/a P
y Apoyo a Organos Desconcentrados (UTALAOD).
Reportar  mensualmente al  correo 6ni
. " ) Informar mensualmente por correo electrénico, dentro
electrénico calidad@iecm.mx, dentro de X - L .
N " o de los primeros 5 dias del mes siguiente, el contenido
los primeros 5 dias del mes siguiente, 1a de las "Encuestas de Necesidades y Satisfaccion del
16| 3 6 |informacién contenida en las "Encuestas| 01-01-21 31-12-21 ORD. Reporte La o el Titular 12 L Sy N
. N L Servicio" con que cuenten, a través del archivo Excel
de Necesidades y Satisfaccion del . " S . "
o . N 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.
Remitir por oficio a la DACPyS, en el mes En el mes de enero se deberd remitir el informe a la
N . A La persona P
de enero la integracion del Comité Interno responsable del DACPyS, y a su vez por correo electronico al
16| 4 7 |de Proteccién Civil de cada Organo| 01-01-21 31-01-21 ORD. Informe Cor?ﬂté de cada 1 |Departamento de Seguridad y Proteccién Civil, para
Desconcentrado, y especificar a qué oD seguimiento. Es importante mencionar que en caso de
brigada pertenece el personal. alglin cambio deberan informarlo a las areas referidas.
Mantener comunicacién permanente con
las éareas de Protecciéon Civil de la
Alcaldia correspondiente, a fin de La persona En los primeros 15 dias habiles de los meses de enero
16| 4 8 coordinarse en casos de emergencia y; 01-01-21 31.07-21 ORD. Reporte respgqsable del s |y julio se debera remmr el reporte cqrespopdlente al
conocer los apoyos con que puedan Comité de cada Departamento de Seguridad y Proteccién Civil, para su
contar ambas instituciones. También oD seguimiento.
deberé mantener actualizado el Directorio
telefénico de emergencias.
Remitir a la DACPyS de manera mensual
16| 4 9 |las altas y bajas de activo fijo, asi como| 01-01-21 31-12-21 ORD. Informe La o el Titular 12 |Se debera remitir via oficio dirigido a la DACPYS.
los cambios de asignacioén de personal.
Remitir a la DACPyS de manera mensual
16| 4 10 |la existencia de material de consumo de[ 01-01-21 31-12-21 ORD. Informe La o el Titular 12 [Se debera remitir via oficio dirigido a la DACPyS.
papeleria y cémputo.
En caso de algin siniestro, se debera
desarrollar e integrar la documentacién
que sefala el procedimiento Se deberd anexar la documentacién que se haya
IECM/PR/SA/DACPS/13/2017, A m a Y
denominado “Procedimiento para tramitar generado en relacion con el siniestro, acta de hechos o
16| 4 11 - L ) 01-01-21 31-12-21 ORD. Oficio de Informe| La o el Titular NC |circunstanciada, y en el caso de vehiculos, anexar copia
la reclamacién por siniestros a bienes - ; " s
N X ,, del aviso de accidente emitido por la compaifiia
patrimoniales”, para proceder a la X . - .
- - - . aseguradora: contacto jose.martinez@iecm.mx.
reclamacion de bienes patrimoniales, y
remitir a la DACPyS la documentacién
para el tramite de la baja correspondiente.
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Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2021

Periodo Tipo de actividad Avance mensual
. Soporte de .
Clave Actividad i . Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina ORD. PEO* | CPP** 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 O gjo o 0 0 O oo o 0 _o|lo o 0 O allo o 0
. i La persona .
Departamento de Seguridad y Proteccion responsable del| - * Remitir reporte al Departamento de Seguridad
16| 4 12 |[Civil, los resultados de implementar los| 01-01-21 31-12-21 ORD. Reporte p_ . . NC - p_ . P L 9 M
S ! L Comité de cada| - . Proteccion Civil, para su seguimiento.
procedimientos de repliegue y evacuacion oD I . . T o olfo @ o o ofla @ 5
de las personas que se encuentren en el '
Organo Desconcentrado.
Entregar al Comandante supervisor del
servmlo_de V|g|IanC|§ por la P.OIICIaAU.x'!Iar Entregar al Comandante supervisor del servicio de
de la Ciudad de México (quien acudira a| - . L " . .
- vigilancia por la Policia Auxiliar de la Ciudad de México
cada Organo Desconcentrado), durante . s P
b e . (quien acudira a cada Organo Desconcentrado), durante
los dos dias habiles del siguiente mes que . o L i
se reporte; tres formatos originales de las Reporte los dos dias habiles del siguiente mes que se reporte;
16| 4 13 . ! . : 01-01-21 31-12-21 ORD. . L 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
fatigas de asistencia del personal de Fatiga Original LS X ~
L . - personal de vigilancia que labora en cada Organo
vigilancia que labora en cada Organo . A L
. . Desconcentrado, se reitera que deberan ser originales,
Desconcentrado, se reitera que deberan ;i ) -
. estar debidamente sellados y firmados por la Titular o el
ser originales, estos formatos deben estar - .
h ) Titular del area.
debidamente sellados y firmados por la|
Titular o el Titular del rea.
Presentar los vehiculos (Aveo y H-100) . . .
) . Correo Deberan presentar los vehiculos asignados a la
asignados al Organo Desconcentrado en Electrénico Direccién Distrital para revision fisica de acuerdo al
16| 4 14 |la oficina de Control Vehicular, para| 01-01-21 31-12-21 ORD. 1 La o el Titular 4 X P
RSN B Ventanilla Unica calendario propuesto por la DACPyS. Contacto
revision fisica. Conforme al calendario de Servicios jorge farfan@iecm.mx
que sera proporcionado por la DACPYS. jorge. -mx.
Verificar los vehiculos dentro de los
16| 4 | 15 |Primeros 10 dias del primer mes que le| o, o) 51 | 519559 ORD. Certificado de || o) Titular 4 |Contacto jorge.farfan@iecm.mx.
corresponda  segin  calendario  de Verificacién
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
preventivo o correctivo que requieran, Electrénico preventivo y correctivo deber&n levantar el reporte
16| 4 16 |cuando los vehiculos cumplan con los| 02-01-21 31-12-21 ORD. S La o el Titular 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 |correspondiente en la Ventanilla Unica de Servicios
L Ventanilla Unica o .
10,000 kilémetros de uso o cada 6 meses de Servicios Generales.  Contacto:  jose.lucatero@iecm.mx y
(lo que ocurra primero) después de jorge.farfan@iecm.mx.
efectuado su Ultimo servicio o presenten
alguna falla.
Levantar en el sistema de Ventanilla - .
P s Reporte . Para el caso de los servicios de mantenimiento
Unica de  Servicios Generales, las en Ventanilla R ' . R L R . R ' reventivo o correctivo deberan levantar el reporte
16| 4 17 |solicitudes de reparaciones necesarias| 02-01-21 31-12-21 ORD. o La o el Titular . nc [P . . o po!
¥ . : Unica de correspondiente en la Ventanilla Unica de Servicios
para el buen funcionamiento del inmueble - . f
- Servicios Generales. Contacto: jorge.varela@iecm.mx.
que ocupe el Organo Desconcentrado. .
Remitir dentro de los primeros 5 dias
naturales a la DACPyS via correo
electrénico la bitacora de los vehiculos . - . -
- L La bitacora debe ser remitida via correo electronico a la
asignados, para el suministro de la Bitacora cuenta: jorge.farffan@iecm.mx el primer dia habil de
16| 4 | 18 |dotacién mensual de gasolina; asimismo,| 02-01-21 | 31-1221 | ORD. laoelTitwlar | 12 | 1 | 2 | 2 [ 2 [ 2| 2| 2| 2|2 |21|1] 2 - lorge. : P oot
entregar el remanente de gasolina, de la| cada = mes de acuerdo a procedimiento
g8 ge 02 : IECM/PR/SA/DACPS/16/2017.
dotacion del mes anterior (sélo en el caso
de haber recibido la dotacién en vales
impresos).
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Clave

Actividad

Periodo

Tipo de actividad

Inicia

Termina

ORD.

PEO*

CPPw*

Soporte de
cumplimiento

Avance mensual

Responsable

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Total

Especificaciones

16

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
estos. En caso de no contar con ellos,
favor de dar aviso mediante oficio a la
DACPyS, para tomar las medidas
necesarias, de lo contrario los pagos no
podran realizarse y serén responsabilidad
del Organo Desconcentrado.

02-01-21

31-12-21

ORD.

Recibos/Oficio

La o el Titular

12

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

16

Remitir a la DACPyS, a través de correo
electrénico  institucional, mensual o
bimestralmente las lecturas en los
formatos establecidos, de los consumos
de agua y energia eléctrica.

02-01-21

31-12-21

ORD.

Correo
Electrénico

La o el Titular

12

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

16

Remitir a la DACPyS, a través de correo
electrénico, dentro de los primeros 5 dias
habiles de cada mes, (después de haber
recibido la  dotacion de agua
correspondiente) las notas de remisién del
agua embotellada abastecida, con firma]
de la persona responsable de recibirla y|
sello del Organo Desconcentrado.

02-01-21

31-12-21

ORD.

Correo
Electrénico

La o el Titular

12

Se remitirdn los formatos via correo electrénico a la
cuenta rosaura.herrera@iecm.mx y los originales
quedaran en resguardo de la Direccion Distrital.

16

Para mantener en 6ptimas condiciones de
uso los equipos de emergencia
(herramientas, equipo del botiquin de
primeros auxilios y extintores) y contar
con los elementos necesarios para la|
atencién de una emergencia, deberan de
reportar segin corresponda al
Departamento de Seguridad y Proteccion
Civil y a la Jefatura del Servicio Médico de
la Secretaria Administrativa.

01-02-21

30-08-21

ORD.

Informe de
Bitacora

La persona
responsable del
Comité de cada

oD

Se informard por oficio el reporte de la bitacora
actualizada en los meses de febrero y agosto de 2021,
para seguimiento de la DACPyS (por correo institucional
a los Departamentos de Seguridad y Proteccion Civil y
Servicio Médico).

16

Actualizar la identificacion de amenazas
externas y peligros internos del inmueble
y disefiar procedimientos de mitigacion
ylo prevencion, lo anterior a efecto de dar
cumplimiento a la normatividad aplicable
en la materia.

01-02-21

31-10-21

ORD.

Reporte

La persona
responsable del
Comité de cada

oD

Se reportard en los meses de febrero y octubre al
Departamento de Seguridad y Proteccién Civil, para su
seguimiento.

16

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,
conforme a los Procedimientos de
Emergencia del Programa Interno de
Proteccién  Civii de cada Organo
Desconcentrado, en consecuencia deberd;
elaborar el reporte correspondiente con
evidencia fotogréfica.

01-02-21

30-12-21

ORD.

Plan de Trabajo
y Reporte del
Simulacro

La persona
responsable del
Comité de cada

oD

Enviar por oficio a la DACPyS los reportes de cada
Simulacro, con copia de conocimiento al Departamento
de Seguridad y Proteccién Civil para su seguimiento.
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Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2021

Periodo Tipo de actividad Avance mensual
. Soporte de .
Clave Actividad A Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina ORD. PEO* | CPP** P Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Entregar a la DACPyS, mediante _0f|0|0 de Oficios, Lista de
manera mensual, dentro de los primeros 5 . . . . . .
" P . . . Asistencia, Se debera contar con una sola lista de asistencia del
dias habiles, las listas de asistencia L -
originales del personal de limpieza y la Reporte de la personal de limpieza y de la relacién de entrega de
16| 4 25 - R 02-02-21 31-12-21 ORD. calidad del La o el Titular 1 12 |material de limpieza, en cada una de las Sedes
relacion de entrega de material en L o 5
L ) servicioy la Distritales, con sello, fecha, nombre y firma del personal
original, lo anterior a efecto de dar L, R N X L
. . Relacién de adscrito al mismo. Contacto: ernesto.borja@iecm.mx.
seguimiento para el pago y la calidad del -
. materiales
servicio.
Asistir a los cursos de capacitaciéon para Las personas brigadistas de cada OD deberan asistir a
las personas brigadistas integrantes del los cursos de capacitacion, conforme se autorice el
Comité Interno de Protecciéon Civil de Lista de programa correspondiente, el Departamento de
16| 4 26 |cada OD, de conformidad al calendario| 03-04-21 31-12-21 ORD. Asistencia y La o el Titular 2 |Seguridad y Proteccion Civil enviard por correo
que elabore el Departamento de Evaluacion electrénico a la UTALAOD para su difusion, el
Seguridad y Proteccion Civil de la] calendario y especificaciones de estos. Para dar
DACPyS. cumplimiento a la normatividad aplicable.
i 0,
Cumplir con ?I menos el 50A’ de la meta El cumplimiento del 50% de la meta se sujetara a lo
anual de acciones educativas durante el . " . .
. o - . dispuesto en el "Procedimiento para implementar
primer semestre del afio, e informarlo Lao el Titular acciones educativas para la adquisicién, apropiacion
16| 5 | 27 |mediante oficio a la Direccién Ejecutiva de| 04-01-21 30-06-21 ORD. Oficio Subcoordinador 1 as p a n, apropiacion y
.. - ) desarrollo de habilidades y competencias para la vida
Educacion Civica y Construccion de la X . .
N . . en democracia, a través de los Organos
Ciudadania (DEECyYCC) a mas tardar el !
. L Desconcentrados”.
dia de vencimiento de la meta.
La captura se realizara de conformidad con lo
Capurar en el SISECyCC Capturaenel | 20l Tilar eciones edueaives para 1 Saauicon, apropacon
16| 5 28 |programacion de actividades educativas a| 04-01-21 30-11-21 ORD. p Subcoordinador 1 11 . p N L prop . Y
SISECyCC desarrollo de habilidades y competencias para la vida
desarrollar. la . . .
en democracia, a través de los Organos
Desconcentrados”.
Se debera cumplir con el total de intervenciones
) . ) . educativas y talleres previstos en el "Procedimiento
Realizar intervenciones educativas y - Ny .
. . para implementar acciones educativas para la
talleres para la adquisicion y desarrollo de La o el Titular T, o .
habilidades y competencias para la vida Captura en el |Subcoordinador adquisicién, apropiacion y desarrollo de habilidades y
16| 5 29 f . 04-01-21 30-11-21 ORD. 24 48 [competencias para la vida en democracia, a través de
en democracia, como parte de la actividad SISECyCC la % "
N N L. . ) los Organos Desconcentrados”. El reporte para el
institucional "Educacién para la vida en Secretario/a - . . .
d w seguimiento sera realizado a través del SISECyCC, de
lemocracia”. ¥ . X
conformidad con lo dispuesto en el mismo
procedimiento.
La captura se efectuarda de conformidad con lo
Capturar en el SISECYCC las encuestas Capturaen el St?:goilr;irilrt\l:g;r . gzgﬁ)ﬂzgoediZatSas PZZGETT;IEHL?SEF;Z;& aln:c? |li5;:::3(;’:af
16| 5 | 30 |de satisfaccion de cada taller of 04-01-21 | 30-11-21 ORD. P ; NC as p q n, aproplacion y
) ) . N SISECyCC la desarrollo de habilidades y competencias para la vida
intervencién educativa aplicada. . N . .
Secretario/a . en democracia, a través de los Organos
Desconcentrados”.
Cada vez que se capture un taller o intervencion
educativa realizada, se debera adjuntar en el
Elaborar y remitir la memoria fotografica La o el Titular SISECyCC la evidencia fotografica del mismo, conforme
16| 5 a1 del_trabajo re_allz_ado ?n el m'a’rco de la] 04-01-21 30-11-21 ORD. Fotografia | Subcoordinador 1 12 |2 Ic_) sefialado en el Procedlmler?tq Rara |mp|tlemgyntar
Actividad Institucional "Educacion para la (SISECyCC) la acciones educativas para la adquisicién, apropiacion y
vida en Democracia". Técnico/a desarrollo de habilidades y competencias para la vida
en democracia, a través de los Organos
Desconcentrados”.
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Actividad

Soporte de
cumplimiento

Avance mensual

Responsable

Feb

Mar

Jul

Dic

Total

Especificaciones

32

Integrar un expediente por cada Taller o
Intervenciéon Educativa realizada (Anexo
1: Formato para el registro del desarrollo
de Talleres de formacién Ciudadana e
Intervenciones Educativas, Anexo 2:
Formato para el registro de asistentes a
Talleres de Formacién Ciudadana y
Encuestas de satisfaccion).

Expediente

La o el Titular
Subcoordinador
la
Secretario/a

NC

Se debera Integrar un expediente por cada Taller o
Intervencién Educativa realizada, conforme a lo
sefialado en el "Procedimiento para implementar
acciones educativas para la adquisicion, apropiacion y
desarrollo de habilidades y competencias para la vida
en democracia, a través de los Organos
Desconcentrados"”. El reporte para el seguimiento sera
realizado a través del SISECyCC, de conformidad con
lo dispuesto en el mismo procedimiento.

33

Implementar el Programa Anual de
Trabajo, correspondiente al Ejercicio
2020, vinculado a cada uno de los
Convenios especificos de apoyo
colaboracién, en materia de educacion
civica, difusion de la cultura democratica y|
participacion ciudadana, vigentes para el
periodo 2019-2021, celebrados entre el
Instituto Electoral y cada una de las
Alcaldias de la CDMX, en el ambito
territorial de su competencia, como parte
de la actividad institucional "Educacion
para la vida en democracia”.

Captura en el
SISECyCC

La o el Titular
Subcoordinador
la
Secretario/a

NC

Al realizar la captura en el SISECyCC, cada vez que se
presente el caso, se especificara cuando el Taller o
Intervencion Educativa se haya realizado como parte de
las actividades sefialadas en el Programa Anual de
Trabajo signado con la Demarcacién Territorial
correspondiente. Todo ello, de conformidad con el
"Procedimiento para gestionar e implementar la
vinculacién, colaboracién y apoyo interinstitucional para;
el fomento de la educacion para la vida en democracia y
la participacion ciudadana con las autoridades de las
demarcaciones territoriales de la Ciudad de México,
desde los Organos Desconcentrados”.

34

Participar en las actividades de promocion
del Servicio Social en Instituciones
Educativas de nivel superior, como parte
de la actividad institucional "Educacion
para la vida en democracia”.

Lista de
personas
interesadas

La o el Titular

Subcoordinador| |

la
Secretario/a

NC

Las Direcciones Distritales podran realizar la promocion
por iniciativa propia y/o atendiendo las convocatorias a
través de la Direccion Ejecutiva de Educacion Civica vy
Construccion de Ciudadania, de conformidad con el
Procedimiento correspondiente.

35

Remitir el Expediente de Alta de las y los
prestadores de servicio social reclutados.

Expediente

La o el Titular
Subcoordinador
la

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

36

Remitir el formato de reporte de la
capacitacion otorgada a las y los
Prestadores de Servicio Social.

Formato

La o el Titular

Subcoordinador| ”

la

NC

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

37

Gestionar la realizacion de intervenciones
educativas para la formacion en valores
de la democracia aplicando la]
metodologia educativa de la Luci, a
desarrollarse en el ambito territorial de su
competencia, como parte de la actividad
institucional "Educacién para la vida en
democracia”.

Formato de
Gestion

La o el Titular

Subcoordinador| *

la

NC

Las solicitudes de intervenciones educativas de la
Ludoteca Civica seran gestionadas de conformidad con
el "Procedimiento para promover y gestionar, desde los
Organos Desconcentrados, la realizacion de acciones
educativas, dirigidos a la comunidad educativa y otros
publicos, para la formacion en valores para la vida en
democracia y los derechos humanos en el marco del
modelo educativo de la Luci".

Clave
16| 5
16| 5
16| 5
16| 5
16| 5
16| 5
16| 5

38

En su caso, remitir el formato para el
reporte  de bajas anticipadas y
sustituciones de prestadoras yi
prestadores de servicio social.

Periodo Tipo de actividad
Inicia Termina ORD. PEO* | CPP***
04-01-21 30-11-21 ORD.
04-01-21 30-11-21 ORD.
08-01-21 31-05-21 ORD.
08-01-21 31-05-21 ORD.
08-01-21 15-06-21 ORD.
08-01-21 30-11-21 ORD.
11-01-21 10-12-21 ORD.

Formato

La o el Titular

Subcoordinador|

la

NC

En su caso, se remitira el formato de conformidad con el
"Procedimiento para reclutar y formar promotoras y
promotores  ciudadanos, de entre el alumnado
universitario interesado en realizar el servicio social en
el programa especifico Educaciéon para la vida en
democracia”.
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~7 Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2021
Periodo Tipo de actividad Avance mensual
. Soporte de .
Clave Actividad i . Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina ORD. PEO* | CPP** P Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
s Se suscribira un Programa Anual de Trabajo 2021 por
Suscripcion del Programa anual de P - . L
. . o cada ambito territorial de Alcaldia, con la participacion
trabajo, correspondiente al ejercicio 2021, . " o
. ) de todas las Direcciones Distritales que concurran en
en el marco del Convenio especifico de . X L X
L. ) ) ese marco geografico, totalizando dieciséis programas;
apoyo y colaboracién, en materia de La o el Titular . . -
educacion civica, difusion de la cultura] Programa de |Subcoordinador ademas del apoyo que se brinde desde oficinas
16| 5 39 . . . 11-01-21 28-02-21 ORD. 3 1 1 |centrales, la Direccién Distrital Cabecera de
democratica y participacion ciudadana, Trabajo la ” ; . -
N ) Demarcacion respectiva encabezard las gestiones
celebrado entre este Instituto y cada una Secretario/a N S
. correspondientes en coordinacién con las otras
de las Alcaldias de la CDMX, como parte - : o
- AR " -l Direcciones Distritales que concurran en cada caso. De
de la actividad institucional "Educacion . S h
3 - conformidad con el Procedimiento correspondiente. La
para la vida en democracia”. N . . )
suscripcion se efectuara en el primer bimestre de 2021.
Participar en las actividades de promocion Correos BN I G N I I BN IR ) R R I Los Organos Desconcentrados, en su caso, deberan
y fomento a la participacién, asi como en Electrénicos o N RN O | I | o d o a]e = o oo e contar en sus archivos (fisicos o electrénicos) con los
la operacién de los concursos, eventos Y| Oficios MSPEN [ A I 1P A L I A T I A soportes correspondientes y capturaran en el Sistema,
161 5| 40 acciones que realice la DEECYCC, en el 11-01-21 10-12-21 ORD. Fotos PSS [ AR L (P A (O P Tt L I A NC de Seguimiento al Calendario Anual de Actividades de
marco de la actividad institucional Captura en el . - R I BT I R R P . los Organos Desconcentrados (SISECAOD) o
"Educacion para la vida en democracia". SISECAOD procedente.
Asistir a los eventos y acciones que
realice la DEECyCC, en el marco de la . . MSPEN R L L (U L L ISR A L IR L L Se atenderan las invitaciones que en su momento emita
16151 4 actividad institucional "Educacion para la 11-01-21 10-12-21 ORD. Asistencia PSS IR AL L LY L L P AL L IR R L NC la DEECYCC para el efecto.
Vlda en democraCIa" . * . ) . ' . * . ) . ' . . ) . ' * . ) . ' . * . . ' . * ) . ' . * . ) . . * . ) ' . * . ) . ' .
Se remitiran los reportes el primer dia habil de cada
- . mes, de conformidad con el "Procedimiento para
Remitir el reporte de avance en el proceso La o el Titular reclutar v formar promotoras romotores ciudadanos
16| 5 42 |de reclutamiento de prestadoras y| 01-02-21 01-06-21 ORD. Reporte Subcoordinador 1 1 1 1 1 5 y P ) Y pro )
- ; de entre el alumnado universitario interesado en realizar
prestadores de servicio social. la . . e o
el servicio social en el programa especifico Educacion
para la vida en democracia”.
e A T P A Se remitira el formato de conformidad con el
Remitir el formato para la solicitud de . R L L R L L "Procedimiento para reclutar y formar promotoras y
expedicion de carta de término para] Lao el Titular R R R Y (T P romotores ciudadanos, de entre el alumnado
16| 5 | 43 [P P 610721 | 17-12-21 ORD. Formato | Subcoordinador LR T ] Ne (Promotores o oe ' aum
prestadoras y prestadores de servicio Ia R L L L L universitario interesado en realizar el servicio social en
social. CRECH RN FR CRNCH IR FR el programa especifico Educacion para la vida en
R O R O democracia".
A T L I T Se remitira el formato para la solicitud de otorgamiento
R A L T T de apoyo econémico a prestadores(as) de servicio
Remitir el formato de solicitud de apoyo La o el Titular SR R LR PR A social de conformidad con el "Procedimiento para
16| 5 | 44 |econémico para las y los prestadores de| 01-07-21 17-12-21 ORD. Formato Subcoordinador ottt o bt Lt .1 NC (reclutar y formar promotoras y promotores ciudadanos,
servicio social. la L L L L AL L de entre el alumnado universitario interesado en realizar,
LN AL LU BN AL L el servicio social en el programa especifico Educacion
CRRY EERRCR PR CRE IR P para la vida en democracia”.
Se remitran al menos 4 Complementos de
. Expedientes, de conformidad con el "Procedimiento
Remitir el Complemento de Expediente Lao el Titular ara reclutar formar promotoras romotores
16| 5 | 45 P xpediente | e 07.21 | 17-12-21 ORD. Expediente  |Subcoordinador 4 4 |P Y P Y promotore
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".
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Periodo Tipo de actividad Avance mensual
. Soporte de .
Clave Actividad i . Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina ORD. PEO* | CPP** P Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Elaborar y remitir, en su caso, a la Conforme lo sefialado por el articulo 113, fraccion Il, del
DEECyCC las propuestas de proyectos .

. ; CIPECdMx, la presentacion de propuestas es
que consideren pertinentes de ser L s -
incluidas en el Programa Institucional de Correo potestativa; se debera informar al correo electronico

16| 5 46 - . " 02-08-21 13-08-21 ORD. o La o el Titular 1 1 |educacion.civica@iecm.mx, con copia de conocimiento
Educacion Civica y Construccion de Electrénico . L
N . a ualaod.documentos@iecm.mx, la presentaciéon o no
Ciudadania para el 2022, en el marco del ) N
. - de la propuesta respectiva. En su caso, en el mismo
Proceso de Planeacion, Programacion y .
- N correo se debera anexar la propuesta.
Presupuestacién Institucional 2021.
Participar en la Eleccion de mesas directivas de
Participar en las actividades de La o el Titular somedadt_es d',a glumnos y a]umnas de ’e§cuelas
" ! . . secundarias técnicas en la Ciudad de México. Se
colaboracion con la Autoridad Educativa Subcoordinador considerara el cumplimiento con la remision de los
16| 5 47 |Federal en la Ciudad de México (AEFCM-| 01-09-21 30-09-21 ORD. Formato la 1 1 respectivos formatosp de situaciones relevantes durante
DGEST) para el fomento de la educacién Secretario/a P N -
. ; las jornadas electivas estudiantiles, de acuerdo a lo
para la vida en democracia. PSS . " P .
estipulado en la Circular que la Secretaria Ejecutiva
emita para el caso.
Se realizaran las gestiones para suscribir el Convenio
Gestionar la suscripcion del Convenio Esp gc:f/_t:o_ para la Colaboracién y ”Apoyo
o s Interinstitucional para el fomento de la Educacién para
Especifico para la Colaboracién y Apoyo - . BTSN
ISR la Vida en Democracia y la Participacion Ciudadana con
Interinstitucional para el fomento de la] ) . L
" - . las autoridades de las demarcaciones territoriales de la
Educacion para la Vida en Democracia y : o e
N ) . Ciudad de Meéxico, con la participacién de todas las
la Participaciéon Ciudadana con las La o el Titular . R o
autoridades de las Demarcaciones Programa de |Subcoordinador Direcciones Distritales que concurran en ese Marco
16| 5 48 - " . 01-11-21 15-12-21 ORD. . 1 |Geogréfico, totalizando dieciséis Proyectos de
Territoriales de la Ciudad de México, Trabajo la L A #

’ : ) Convenio; ademas del apoyo que se brinde desde
correspondiente al periodo 2021-2024, Secretario/a - . 1 -

. oficinas centrales, la Direcciéon Distrital Cabecera de
entre el Instituto Electoral y cada una de s . . -

. o Demarcacion respectiva, encabezard las gestiones
las Alcaldias, como parte de la actividad ¥ L
e " T . correspondientes en coordinacién con las otras
institucional "Educacién para la vida en ) : S
o Direcciones Distritales que concurran en cada caso. La
democracia”. N - . .
suscripcion se efectuara en el primer bimestre de 2022
de conformidad con el procedimiento correspondiente.
Se realizaran las gestiones para la firma del Programa
Anual de Trabajo 2022 por cada ambito territorial de
Alcaldia, con la participacion de todas las Direcciones
Gestionar la suscripcién de un Programa Distritales que concurran en ese Marco Geografico,
anual de trabajo, correspondiente al La o el Titular totalizando dieciséis programas; ademas del apoyo que
16| 5 49 Ejercicio 2022, entre el !nstltuto Electoral y 01-11-21 15-12-21 ORD. Programa de |Subcoordinador 1 [se brinde desde oflcmas_ S:entrales, !a Direccién D|§tnta|
cada una de las Alcaldias, como parte de Trabajo la Cabecera de Demarcacion respectiva, encabezara las
la actividad institucional "Educacién para Secretario/a gestiones correspondientes en coordinacién con las
la vida en democracia”. otras Direcciones Distritales que concurran en cada
caso. La suscripcion se efectuara en el primer bimestre
de 2022, junto con el Convenio Especifico, de
conformidad con el Procedimiento correspondiente.
Asistir a la reunién anual de trabajo para
la evaluacion de las actividades en . . Subcoordinador Se atenderan las indicaciones que en su momento
16| 5 50 R . o 22-11-21 10-12-21 ORD. Asistencia 1 .
materia de  educacion civica 'y (a) emita la DEECyCC para el efecto.
construccién de ciudadania.
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Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2021

Secretaria Ejecutiva

Unidad Técnica de Archivo, Logisticay Apoyo a Organos Desconcentrados

Clave

Actividad

Periodo

Tipo de actividad

Inicia

Termina

ORD.

PEO* | CPP**

Soporte de
cumplimiento

Responsable

Avance mensual

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Total

Especificaciones

16| 6

51

Realizar recorridos de verificacion de
Propaganda Electoral que ordene el
Consejo General, asi como las requeridas
para la sustanciacién de procedimientos
administrativos sancionadores.

01-01-21

31-12-21

ORD.

PEO

Acta
Circunstanciada
y Sistema
Electrénico

La o el Titular
Secretario/a

NC

Actividad correspondiente a las quejas presentadas por
ciudadanos y partidos politicos, en contra de los sujetos
obligados, por posibles infracciones a la Normativa
Electoral; asi como de las vistas remitidas por diversas
autoridades, que sean competencia de este Instituto
Electoral.

16| 6

52

Recibir de la Direcciéon Ejecutiva de
Asociaciones  Politicas  (DEAP), el
directorio y sus actualizaciones, relativo a|
los representantes de los Partidos
Politicos acreditados ante el Consejo
General y los funcionarios partidistas que,
conforme a sus propios estatutos estén
facultados para acreditar a sus
representantes  ante  los  Consejos
Distritales y ante las Mesas Directivas de
Casilla.

01-01-21

28-02-21

PEO

Recepcién de
Directorio
(Acuse)

La o el Titular
Secretario/a

En virtud de que las sustituciones de los representantes
de los Partidos Politicos pueden actualizarse en el
transcurso del Proceso Electoral, en su caso, se
turnarén las designaciones que pudieran realizar los
distintos institutos politicos.

16| 6

53

Acreditar a los representantes de los
Partidos Politicos o Candidaturas sin
Partido ante el Consejo Distrital e informar
de inmediato a la Secretaria Ejecutiva y a|
la DEAP, por conducto de la UTALAOD,
las sustituciones que se presenten.

01-02-21

30-09-21

PEO

Nombramientos

La o el Titular
Secretario/a

NC

16| 6

54

Comunicar a los Partidos Politicos las
inasistencias de sus representantes
acreditados ante el Consejo Distrital, para
que se tomen las medidas pertinentes.

01-02-21

30-09-21

PEO

Oficio

La o el Titular

NC

16| 6

55

Informar a la Secretaria Ejecutiva y a la
DEAP, por conducto de la UTALAOD,
sobre las solicitudes presentadas ante el
Consejo Distrital para el registro de
Candidaturas a Diputaciones por el
principio de Mayoria Relativa y Alcaldias.

08-03-21

03-04-21

PEO

Reporte

La o el Titular
Secretario/a

NC

16| 6

56

Informar a la Secretaria Ejecutiva y a la|
DEAP, por conducto de la UTALAOD,
sobre los registros y sustituciones
otorgadas por el Consejo Distrital a
candidaturas Diputaciones y Alcaldias.

08-03-21

05-06-21

PEO

Oficio

La o el Titular

NC

16| 6

57

Realizar el registro y, en su caso,
sustituciones de Representantes
Generales de los Partidos Politicos y ante
Mesas Directivas de Casilla.

01-02-21

06-06-21

PEO

Nombramientos

La o el Titular
Secretario/a

NC

16| 7

58

En su caso, clasificar, preparar y trasladar
la  documentacién utilizada en los
procesos democraticos en 2020, para su
destruccion.

02-01-21

31-03-21

PEO

Reporte

La o el Titular
Personal
Autorizado

De ser el caso, esta actividad se realizara una vez que
el Consejo General apruebe su destruccién y se
convocard mediante Circular a las personas
funcionarias distritales.

16| 7

59

En su caso, recibir las solicitudes de
registro y acreditaciéon de la ciudadania
que esté interesada en realizar tareas de
observacion electoral e informar de
manera inmediata a la Direccion Ejecutiva
de Organizacién Electoral yi
Geoestadistica (DEOEYG).

02-01-21

30-04-21

PEO

Formatos de
recepcion de
solicitudes y
acreditacion.

La o el Titular

Subcoordinador| *

la
Secretario/a

NC

8de34

CAAOD-2021 V1



} INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO
N_ 7
\

Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2021

Secretaria Ejecutiva

Unidad Técnica de Archivo, Logisticay Apoyo a Organos Desconcentrados

Periodo Tipo de actividad Avance mensual
. Soporte de .
Clave Actividad i . Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina ORD. PEO* | CPP** P Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
En su caso, verificar el cumpl|m|enFo de Escrito firmado | La o el Titular
los requisitos que debe cumplir Ia] or la(el) Subcoordinador| "+ "+ * L L
16| 7 | 60 |ciudadania que pretenda realizar tareas| 02-01-21 30-04-21 PEO P ' ' NC
L . ciudadana(o) u la
de observacion electoral y notificar a la organizacion Secretario/a
DEOEYG, de manera inmediata. 9 i
En su caso, integrar el expediente Expediente que
. . N contenga la )
personal de la ciudadania que reGna los i La o el Titular .
requisitos solicitados por la normatividad y documentacion Subcoordinador| -« "« b 7T T bt
16| 7 61 " - . h 02-01-21 17-05-21 PEO que acredite los NC
que manifieste interés en realizar tareas L la
. ! requisitos de las )
relativas a la observacion del Proceso ersonas Secretario/a o
Electoral Local Ordinario 2020-2021. P P SR P
interesadas
En su caso, impartir los cursos de P PR B
capacitaciéon en materia de observacion -
electoral a la ciudadania que pretenda La o el Titular .
6] 7| 62 acreditarse ~como observadoras(e_s) 02-01-21 17-05-21 PEO Ll_sta de_ Subcoordinador| [, ", ], ", P B NC
electorales, e informar a la DEOEYG a fin Asistencia la .
de que ésta realice lo conducente con el Secretario/a
Instituto  Nacional Electoral sobre la] olraede s N
resolucion de las acreditaciones. .
En su caso, asistir a las reuniones de o
trabajo con la Unidad Técnica de MSPEN R A R R
16| 7 63 Servicios Informa}ucos TSl y la 02-01-21 31.05-21 PEO Formatos de Capturistas NC
DEOEYG relacionadas con la Pruebas Personal .
presentacion, operacion y funcionamiento Eventual L R L o oo o
del SISECED, SEDIMDE y SICODID.
Laoel Titular | - .
Subcoordinador| . "L L "L LT R
Llevar a cabo simulacros de los sistemas Téczl?cola
de Informacion, conforme lo establezca el Formatos de R Y N
161 7| 84 |4rea central: Sistema de SISECED, SIJE, 02-01-21 81-05-21 PEO Pruebas Inf[(E)?rI:;t?co 0 NC
SEDIMDE y SICODID. X
Capturistas .
Personal .. .. Ul R DR B
Eventual
Mantener comunicacién permanente con o o
el personal de la DEOEYG que lleve a Correos Laoel Titular |, . "L . . . " P SR
16| 7 65 cabo las tareas relgtlvas a la observacion 02-01-21 06-06-21 PEO Electrénicos, |Subcoordinador| . NC
electoral, con el objeto de atender, en su Informes, la . .
caso, las peticiones formuladas por el Expedientes, etc.| Secretario/a R R L R L L
Instituto Nacional Electoral.
Ejecutar las actividades establecidas en P o oo ol o
Io.? Lineamientos para las Sesmne_s, de los Correos MSPEN
Computos - Locales, ~Declaratorias  de Electrénicos. Capturistas Los Lineamientos se subirdn al Micrositio de la
16| 7 66 |Validez y entrega de Constancias de| 02-01-21 30-06-21 PEO ! p R I R T NC
" Informes, Personal . . DEOEYG en el mes de enero.
Mayoria para el Proceso Electoral Local Renortes. etc Eventual
Ordinario 2020-2021, asi como aquellas P T
que se deriven de su cumplimiento. P L PR L
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Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2021

Secretaria Ejecutiva

Unidad Técnica de Archivo, Logisticay Apoyo a Organos Desconcentrados

Periodo Tipo de actividad Avance mensual
. Soporte de .
Clave Actividad i . Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina ORD. PEO* | CPP** P Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
El documento Técnico Normativo en materia de Casilla
) . Unica se subira al Micrositio de la DEOEYG en el mes
. I P Laoel Titular | = | " . . 't .
Recibir y aplicar el documento Técnico Subcoordinador| -+ © . de enero.
16| 7 67 |Normativo en materia de Casillas Unicas| 02-01-21 30-06-21 PEO Documento Ia o NC
e informar lo conducente a la DEOEYG. . . Se enviaran los reportes de cumplimiento que se
Secretario/a EREY . . o . X
. determinen en el documento aprobado, en los plazos y
por los medios gue se sefialen.
Difundir en Espafiol y en Lenguas . . -
- - - La difusiéon presencial, en su caso, se realizara de
Indigenas N&huatl, Zapoteco, Otomi, . X . R
N . conformidad con el Seméforo Epidemiolégico, las
Mixteco y Mazahua, de forma presencial ) \ o ! .
/o electronica. el Protocolo de Consulta a La o el Titular medidas sanitarias respectivas 'y la Normativa
16| 7| 68 |Y ’ - N 04-01-21 31-08-21 ORD. Reporte Subcoordinador 1 1 |Institucional aplicable.
Pueblos 'y Barrios Originarios vy Ia
Comunidades Indigenas Residentes de la . .
N o 8 En tal caso, aunque se llevara cabo durante un periodo,
Ciudad de México en Materia Electoral y °
R se prevé se reporte hasta el mes de agosto.
de Participacién Ciudadana.
La actividad se realizard de conformidad con las
medidas de Proteccién de Datos Personales, conforme
al formato establecido y en el marco de lo sefialado en
el Sistema de Datos Personales de Instancias
Representativas, ~ Autoridades ~ Tradicionales  y
Integrar y actualizar los datos de Poblacionales de los Pueblos y Barrios Originarios y
16l 7] 69 |dent|f|caC|oq y contacto de las Instgncuas 04-01-21 17-12-21 ORD. Reporte Laoel TlFuIar 1 1 2 Cqmunldades In@genas Resuden;gs en la Clud.ad de
Representativas y Autoridades Secretario/a México, que participen en las Actividades Organizadas
Tradicionales de la Ciudad de México. por el Instituto Electoral de la Ciudad de México, fue
publicado el 15 de agosto de 2019, en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México.
En tal caso, aunque se llevara cabo durante un periodo,
se prevé se reporte en los meses de junio y diciembre.
Enviar a la DEOEYG un reporte quincenal,
en el formato que se establezca, sobre la|
atencion en la Direccién Distrital a las
consultas que, en su caso, realicen las
16| 7 | 70 |mstancias Representativas, Autoridades| o, q;51 | 47.19.51 | ORD. Repote | LAcelTulary 5 1 5 b o 2| 22| 2| 2|2|2|2|1]|2
Tradicionales, asi como la poblacién Secretario/a
indigena y/o afromexicana sobre temas
de geografia, organizacién, mecanismos
de participacion ciudadana y otro tipo de
ejercicios democraticos.
Dependera de la remisiéon de la informacién por parte
Recibir, a través de correo electrénico, la La o el Titular del Registro Federal de Electores. De ser el caso, se
16| 7 71 [informacién  estadistica del Padron| 04-01-21 20-12-21 ORD. Informe Subcoordinador| 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 |notificarda a través del correspondiente informe de
Electoral y de la Lista Nominal. la actividades en materia de Organizacién Electoral y
Geoestadistica.
Atender las visitas de supervision para la )
verificacion de las condiciones de las Cédula Lao el Titular Se convocara mediante Circular o correo electrénico a
16| 7 72 - ) 01-02-21 28-02-21 PEO - Personal 1 1 ! . S
bodegas Distritales y espacios de Minuta . las personas funcionarias distritales.
. Autorizado
resguardo de los materiales electorales.
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Unidad Técnica de Archivo, Logisticay Apoyo a Organos Desconcentrados

Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2021

Periodo Tipo de actividad Avance mensual
. Soporte de .
Clave Actividad i . Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina ORD. PEO* | CPP** P Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Coadyuvar en la operacion de los .
Lineamiento de Reclutamiento, Seleccion L o olle olp o
y Contratacion de Supervisores/as )
Electorales Locales (SE Local) vy Consejos
16| 7 73 . ; 01-02-21 30-06-21 PEO Informe Distritales . NC
Capacitadores/as Asistentes Electorales MSPEN [N P PR IR PR
Locales (CAE Local) que forma parte de '
la Estrategia de Capacitacion y Asistencia
Electoral 2020-2021. P o aflo ol a
Recibir en las Direcciones Distritales los
proyectos de documentos de apoyo a las Acuse de Recibo La o el Titular .
16| 7 74 |Sesiones de los Consejos Distritales,| 01-02-21 31-10-21 PEO del Correo . LN ER CRNCH RN DR LR IR . L NC
. . - Secretario/a o
tales como 6rdenes del dia, proyecto de Electrénico
acuerdo, informes, etc.
La o el Titular LT T o0 offo o o o o
Subcoordinador '
Operar el Sistema de Seguimiento a las Técil?cola .
Sesiones de los Consejos Distritales Reportes del B I AL L T R . Lt
167 75 durante el Proceso Electoral Local 01-02-21 si-10-21 PEO SISECED-2021 Infiprf;:iaco NC
Ordinario 2020-2021. -
Capturistas o 0o
Personal .
Eventual
Acudir a la DEOEyG para recibir los productos
Recibir los productos cartogréficos para el AsLiIsSt;giea La o el Titular :larlﬁgnggszng:z;n su caso, se generen producto de
16| 7 | 76 |Proceso Electoral Local Ordinario 2020-| 01-03-21 30-04-21 PEO ) Y| subcoordinador 1 1 9 ’
2021 (productos impresos y digitales) Firma de recibo la
P P ydg ! de materiales Lo anterior, de conformidad con las medidas sanitarias
vigentes.
Acudir a la DEOEyG para recibir los carteles
cartogréficos que, en su caso, se generen para difusiéon
S . del Proceso Electoral Local Ordinario 2020-2021.
Recibir los carteles de difusion para el
Proceso Electoral Local Ordinario 2020- Lista de ) B " . .

2021 (carteles conoce tu distrito y carteles Asistencia y La o el Titular Asi como realizar las actividades que dichos productos
16| 7 7 o 01-03-21 30-05-21 PEO ) : Subcoordinador 1 1 |ameriten, como la colocacién de carteles con
conoce tu demarcacién y  sus Firma de recibo . L o -

) . . R la informacion de los limites distritales y las
circunscripciones) y  gestionar las de materiales ; - X .7
) . Demarcaciones con sus respectivas Circunscripciones.
acciones que se deriven al respecto.
Lo anterior, de conformidad con las medidas sanitarias
vigentes.
Ejecutar las actividades establecidas en el
Manual en materia de Paquetes Correos MSPEN Lt L L L
Electorales para el Proceso Electoral Electrénicos, Capturistas El Manual en materia de Paquetes Electorales se subira,
167 8 Local Ordinario 2020-2021, asi como 01-03-21 80-06-21 PEO Informes, Personal NC al Micrositio de la DEOEyG en el mes de marzo.
aquellas que se deriven de su Reportes, etc. Eventual L CRNCH RN PR
cumplimiento.
Recibir de la DEOEYG la documentacion La o el Titular Se convocara mediante Circular o correo electrénico a
16| 7 79 |auxiliar que se utilizard en las MDC, el dia| 15-04-21 19-05-21 PEO Acta - 1 ! . s
Secretario/a las personas funcionarias distritales
de la Jornada Electoral.
Recibir de la DEOEYG los materiales que . ) . " ’ -
16| 7 80 |se utilzaran en las MDC, el dia de la| 15-04-21 19-05-21 PEO Rembp de Laoel Tltular 1 Se convocara me_d|ant_e C|_rcu_|ar o correo electrénico a
Jornada Electoral Materiales Secretario/a las personas funcionarias distritales
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Unidad Técnica de Archivo, Logisticay Apoyo a Organos Desconcentrados

Periodo Tipo de actividad s o Avance mensual
Clave Actividad cur‘:\p‘l)i:‘leien‘:o Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina ORD. PEO* | CPP** P Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Participar en los Simulacros de los La o el Titular
1] 7 81 Conteos Répidos 2021, reportar a la| 01-05-21 31-05-21 PEO Formatq de Subcoordinador 3 3 Se considera realizar aproximadamente tres Simulacros
DEOEYG las observaciones y resultados observaciones Ia en el mes de mayo de 2021.
conforme lo establezca el area central.
Recibir de la DEOEYG la Lista Nominal de Acta entrega- La o el Titular Se recibira de la DEOEYG la Lista Nominal de Electores
16| 7 | 82 |Electores definitiva con fotografia y su| 10-05-21 15-05-21 PEO rece Cié?] Secretario/a 1 1 |definitiva con fotografia para Partido Politico Local y
correspondiente Adenda. P Candidaturas sin Partido.
Remitir a la DEOEyG, con copia de Conforme a lo establecido en el Anexo 6 del
conocimiento a la Secretaria Ejecutiva, la Procedimiento para la entrega-recepcién, uso
copia certificada del Acta en la que se devolucién de la Lista Nominal de Electores definitiva
hizo cor'!star la Entrega'»Recepciép de los Original con Fotografia, asi como de 4Ia Listal Nomipal de
cuadernillos _dt_e_ la Lista Nom[nal de Certificada del | La o el Titular Electore_s Producto ] de Instancias Adm|n|strat|va_s vy
16| 7 | 83 |Electores definitiva con Fotografia y su| 15-05-21 16-05-21 PEO ) 1 1 |Resoluciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial
. . Acta entrega- Secretario/a - X R X
correspondiente Adenda, a los partidos recepcion de la Federacion, se refiere al Acta Circunstanciada de
politicos locales o candidaturas sin partido P entrega-recepcion de la LNE y su Adenda a los Partidos
acreditados ante el Consejo Distrital, en Politicos Locales y Candidaturas sin Partido y remitir
un plazo no mayor a 48 horas posteriores copia certificada de dicha Acta a la DEOEYG, con copia
ala entrega. de conocimiento a la Secretaria Ejecutiva.
Llevar a cabo la primera verificacion,
previa a la entrega de la documentacién Lao el Titular
electoral y materiales electorales a las Subcoordinador
16| 7 84 |personas presidentas de las MDC, de las| 17-05-21 31-05-21 PEO Acta Ia 1 1 [Conforme al Reglamento de Elecciones (Anexo 4.2).
medidas de seguridad de las boletas y )
actas electorales, en Sesién de Consejo Secretario/a
Distrital del IECM.
Recibir de la DEOEYG las Boletas y las La o el Titular Se convocard mediante Circular a las personas
16| 7 85 |Actas Electorales que se utilizaran en las| 20-05-21 21-05-21 PEO Acta - 1 1 . R - p
. Secretario/a funcionarias distritales.
MDC, el dia de la Jornada Electoral.
Llevar a cabo el conteo, sellado y St?:goilr;ir;;l;lggr
16| 7 86 |agrupado de boletas que se utilizaran en| 20-05-21 24-05-21 PEO Acta Ia 1 1
las MDC, el dia de la Jornada Electoral. )
Secretario/a
Dar seguimiento a la operacion del Reporte que MSPEN LT
16| 7 | g7 |Sistema de seguimiento a la distribucion| 5 = 51 05-06-21 PEO genera el Capturistas NC
de la documentacion y materiales Sistema/Recibos Personal .
electorales (SEDIMDE). Eventual R
Realizar una segunda verificacion durante
la Jornada Electoral de las medidas de La o el Titular
16| 7 88 seguridad visibles en las boletas M actas 06-06-21 06-06-21 PEO Acta Subcoordinador 1 1 [Conforme al Reglamento de Elecciones (Anexo 4.2).
electorales entregadas a la casilla que la
dentro de la muestra esté mas cercana a Secretario/a
la Sede Distrital.
Operar los Sistemas de apoyo a la| es;zzgis o CQA?LEFSTas
16| 7 | 89 |Jornada Electoral y a los Cémputos| 06-06-21 | 08-06-21 PEO generacos p! p . NC
Distritales los Sistemas Personal Lt
’ (SWJE, SICODID) Eventual
Dar seguimiento a la operacién del Reporte que CZ?EE’:;S o' o
16| 7 90 [Sistema de seguimiento a la recepcion de| 06-06-21 08-06-21 PEO genera el Pgrsonal ' NC
paquetes electorales (SEDIMDE). Sistema/Recibos Eventual
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Unidad Técnica de Archivo, Logisticay Apoyo a Organos Desconcentrados

Periodo Tipo de actividad Avance mensual
. Soporte de .
Clave Actividad i . Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina ORD. PEO* | CPP*** P Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Remitir a la DEOEyG, con copia de De conformidad con lo establecido en el apartado 3.7,
conocimiento a la Secretaria Ejecutiva, a inciso e) del Anexo Técnico al Convenio de Apoyo y
mas tardar ocho dias posteriores a la Colaboracion, a partir del dia de la Jornada Electoral y
conclusién de la Jornada Electoral, copia hasta ocho dias posteriores a esta, los Consejos
16| 7 o1 cert!ﬂcada del pﬂuo mediante el culal €| 06-06-21 13-06-21 PEO Copia Cerpf]cada Laoel TlFuIar 1 1 D|str|t§|§s deberan remitir a Ig DEQEyG, con copia de
hubiere requerido a las representaciones del Oficio Secretario/a conocimiento a la Secretaria Ejecutiva, copia certificada
de los Partidos Politicos Locales y, en su del oficio por el que solicité a los representantes de
caso, de Candidaturas sin Partido, la Partidos Politicos Locales y Candidaturas sin Partido la
devolucién de los cuadernillos de la Lista] devolucién de la Lista Nominal y su correspondiente
Nominal de Electores y la Adenda. Adenda en un plazo no mayor a 45 dias naturales.
Elaborar las bases de datos solicitadas Cgﬂif’rgt\‘as
16| 7 92 |[por la DEOEYG para su incorporacién en| 06-06-21 30-06-21 PEO Base de Datos p o NC
Personal
la REDINE. .
Eventual
Recuperar y entregar en el Almacén de
Materiales Electorales los articulos de La o el Titular La recuperacion iniciara al término de la JE y concluira
16| 7 | 93 |oficina y los materiales electorales| 06-06-21 31-08-21 PEO Recibo Subcoordinador 1 1 |hasta su entrega en el Almacén de Materiales
utilizados en las MDC, el dia de la la Electorales.
Jornada Electoral.
En su caso, atender las solicitudes de la| . - ’ -
X L . La solicitud podra realizarse por correo electrénico, en
DEOEYG, = respecto a__informacion Lao el Titular . su caso, podra verificarse via telefénica. El término de
16| 7 | 94 |estadistica que sirva como insumo para la| 01-07-21 31-08-21 PEO Documentos | Subcoordinador L NC 50, P . ’ e h
S o o la actividad se debera confirmar a través del medio que
elaboracion de la estadistica del Proceso la se solicite
Electoral Local Ordinario 2020-2021. ’
Devolver a la DEOEYG la LNEDF y su
correspondiente Adenda, de conformidad ) De conformidad con lo establecido en el apartado 3.7,
. Acta entrega- La o el Titular e . :
16| 7 95 |con lo que se establezca en la Circular| 21-07-21 20-08-21 PEO - - 1 1 |incisos f) y g) del Anexo Técnico al Convenio de Apoyo
. X N ) recepcion Secretario/a A
que emita el Secretario Ejecutivo del y Colaboracién.
IECM.
Acudir a la DEOEYG para recibir los productos impresos
S . . . y digitales que, en su caso, se generen como insumos
Recibir los materiales digitales e impresos . L ! L
N . ! Lista de . para la nueva delimitacién de Circunscripciones en cada
necesarios para iniciar los trabajos de Asistencia Lao el Titular una de las Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de
16| 7 96 |[Circunscripcionalizacién de cada una de| 01-09-21 31-12-21 ORD. . Y | subcoordinador 1 1 .
) I Firma de recibo México.
las 16 Demarcaciones Territoriales de la| R la
Ciudad de México de materiales
: Lo anterior, de conformidad con las medidas sanitarias
vigentes.
Formular, en su caso, observaciones,
aportaciones y/o propuestas a contenidos o ofla @
susceptibles de ser integrados en el Esta actividad corresponde a los trabajos previos a la
16| 7 97 |Manual de Geografia, Organizacién y| 01-10-21 30-11-21 CPP Cumplimiento MSPEN NC [emision de la Convocatoria para la Consulta Ciudadana
Capacitacién para la preparaciéon y B sobre Presupuesto Participativo 2022.
desarrollo de la Consulta de Presupuesto
Participativo 2022.
En su caso, clasmc_e,ir, preparar y traslaqjar La o el Titular De ser el caso, esta actividad se realizara una vez que
para su destruccion la documentacion Subcoordinador el Consejo General apruebe su destruccién se
16| 7 98 |utilizada y sobrante, asi como de los| 01-10-21 15-12-21 PEO Acta 1 1 ,J - pru y
- N la convocara mediante Circular a las personas
materiales electorales susceptibles de no ) . . L
- Secretario/a funcionarias distritales.
ser reutilizados.
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Periodo Tipo de actividad Avance mensual
. Soporte de .
Clave Actividad i . Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina ORD. PEO* | CPP** P Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Asistir a la pfesgr)ta0|on de la Metodologia Acudir a la reunién de trabajo convocada, que podra
de Capacitacion 2021 para las N : L ; p
L L o . realizarse de manera presencial, digital o mixta, segin
Comisiones de Participacion Comunitaria Lista de La o el Titular sea el caso. una vez que se apruebe la Metodoloaia de
16| 8 | 99 |(COPACO), Organizaciones Ciudadanas| 01-03-21 31-03-21 ORD. . - Subcoordinador 1 1 o g p . ogt
8 - - Asistencia Capacitacion y, en el marco de las medidas sanitarias y
(OC) y ciudadania en general, a realizarse la . .
. s - protocolos previstos por este Instituto Electoral, de ser
de manera presencial, digital o mixta,
p el caso.
segUln sea el caso.
La Direccion Ejecutiva de Participacion Ciudadana y
Capacitacién (DEPCyC) convocard, a través de la
Recibir de la DEPCyC, los materiales La o el Titular UTALAOD, para que se acuda a la Bodega de Tlahuac
16| 8 | 100 |didacticos para la capacitacion de las| 01-06-21 30-11-21 ORD. Acuses de Subcoordinador 1 1 2 |ylu oficinas centrales a recibir los distintos materiales de
COPACO, OC y ciudadania en general. Recibo la capacitacion y difusién y, en el marco de las medidas
sanitarias y protocolos previstos por este Instituto
Electoral, de ser el caso.
Colocar carteles para difundir la capacitacién en lugares
o . publicos y de mayor afluencia, en su respectivo ambito
) N ' L ) B T territorial distrital 'y, en el marco de las medidas
sanitarias y protocolos previstos por este Instituto
o . . . Electoral, de ser el caso.
Distribuir carteles, en su respectivo . R . L . R
16| 8 | 101 |2mPito temitorial distrital, para difundr al o, 0451 | 30.11.21 | ORD. Reporte | Subcoordinador : : NC |Las DD enviaran a la DEPCYC un reporte fotogréfico
capacitacion que brinda el IECM a través Fotografico (a) ; i A - -
p durante los primeros 5 dias habiles posteriores al cierre
de los Organos Desconcentrados. o o Nt L
. o_olp o . L . o_of|a o del mes en que se realiz6 la actvidad
irais.zamora@iecm.mx, indicando en el asunto:
Actividad 16-8-xxx, mes reportado y la Direccion
o o ol o 5 o a o o ollo"o Distrital correspondiente. El reporte se realizara en el
) ) formato que la DEPCyC proporcione previamente.
Mantener actualizada la informacién Las DD deberan capturar la informacién actualizada en
referente a las acciones de capacitacion el Sistema informético que se habilite para ello y remitir
en materia de participacion ciudadana oficio escaneado de cumplimiento a la DEPCyC, via
16] 8| 102 proporcuqnada a las COPACO, OC y 01-01-21 30-11.21 ORD. Oflc!o Qe Subcoordinador 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 11 |correo electrénico a la cleentallrlalsAzamora@lecm.mx
ciudadania en general, de acuerdo con lo Cumplimiento (a) indicando en el asunto: Actividad 16-8-xxx, mes
establecido en la Metodolgia de reportado y la Direccién Distrital correspondiente, dentro
capacitacion referida en la actividad 16 8 de los primeros 5 dias héabiles posteriores a la fecha de
101. corte.
Esta actividad se atender& conforme a las indicaciones
Reportar las  actividades de las que se emitan y, en su caso, sistema |mp|emer_1tando
L L - para ello, atendiendo la(s) Circular(es) o comunicados
Comisiones de Participacién Comunitaria, Oficio de e, para tal efecto. se establezcan
16| 8 | 103 [que en su caso se realicen, relativas a| 01-04-21 31-12-21 ORD. Cumplimiento La o el Titular 1 1 1 1 1 1 1 1 1 9 |UEP ! :
sus reuniones de trabajo y Asambleas P . . -
X Lo anterior, en el marco de las medidas sanitarias y
Ciudadanas. . -
protocolos previstos por este Instituto Electoral, de ser
el caso.
. . L ) Esta actividad se atender& conforme a las indicaciones
Validar la informacién publicada en la . ) X
L - que se emitan y, en su caso, Sistema implementando
plataforma de participacion  digital, d . ;
. para ello, atendiendo la(s) Circular(es) o comunicados
referente a las actividades de las Oficio de ue, para tal efecto, se establezcan
16| 8 | 104 [Comisiones de Participacion Comunitaria,| 01-04-21 31-12-21 ORD. Cumplimiento La o el Titular 1 1 1 1 1 1 1 1 1 9 que, p ! .
en particular a las relativas a a sus P . " .
' . Lo anterior, en el marco de las medidas sanitarias y
reuniones de trabajo y Asambleas . .
. protocolos previstos por este Instituto Electoral, de ser
Ciudadanas. el caso
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ORD.

PEO*

CPPw*

Soporte de
cumplimiento

Avance mensual

Responsable

Jun | Jul

Total

Especificaciones

16| 8

105

Asesorar y recibir las solicitudes de
registro, refrendo de registro, informe
bianual y revalidacion de credencial de las
Organizaciones Ciudadanas.

01-01-21

31-12-21

ORD.

Oficio o Correo
Electrénico
dirigido a las
Organizaciones
Ciudadanas.
Acuse de recibo

La o el Titular
Secretario/a

NC

Esta actividad debera reportarse a la DEPCyC a través
de la cuenta de correo tania.ramirez@iecm.mx durante
los primeros cinco dias habiles del mes siguiente en el
que se haya realizado.

Las DD enviaran por oficio o correo electrénico a las
OC, una invitaciébn para dar cumplimiento a sus
obligaciones de refrendo de registro, presentacion de
informe bianual, asi como revalidacién de credencial.

Lo anterior deberd apegarse al articulo 47 del
Reglamento para el registro de las Organizaciones
Ciudadanas ante el Instituto Electoral de la Ciudad de
México (Reglamento) y los formatos aprobados para
ello, asi como la(s) Circular(es) o comunicados que,
para tal efecto, se emitan; y, en el marco de las medidas
sanitarias y protocolos previstos por este Instituto
Electoral, de ser el caso.

16| 8

106

Asesorar y recibir las solicitudes de
registro de observatorios ciudadanos, asi
como dar acompafiamiento y seguimiento
a las actividades realizadas por los
mismos.

01-01-21

31-12-21

ORD.

Oficio de
Cumplimiento

La o el Titular
Subcoordinador
la

12

Esta actividad debera reportarse a la DEPCyC, a través
de la cuenta de correo tania.ramirez@iecm.mx durante
los primeros cinco dias habiles del mes siguiente al que
se reporta.

Las DD deberan reportar en el oficio respectivo si dieron
asesoria sobre el registro de observatorios ciudadanos.

Lo anterior, deberd apegarse a lo establecido en el
Reglamento para el registro de los observatorios
ciudadanos ante el Instituto Electoral de la Ciudad de
México, o bien a la(s) Circular(es) o comunicados que,
para tal efecto, se emitan; y, en el marco de las medidas
sanitarias y protocolos previstos por este Instituto
Electoral, de ser el caso.

16| 8

107

Entrega del material de papeleria a los
Organos de Representacién Ciudadana y,
reporte de avance y conclusién de las
entregas y recepciones correspondientes.

01-07-21

31-12-21

ORD.

Oficio de
Cumplimiento

La o el Titular
Subcoordinador
la
Secretario/a

Esta actividad se atendera conforme a las indicaciones
que se emitan y, en su caso, Sistema implementando
para ello, atendiendo la(s) Circular(es) o comunicados
que, para tal efecto, se establezcan y, en el marco de
las medidas sanitarias y protocolos previstos por este
Instituto Electoral, de ser el caso.

16| 8

108

Dar seguimiento a la credencializacion de
las personas integrantes de las
Comisiones de Participacion Comunitaria.

01-01-21

31-03-21

ORD.

Oficio de
Cumplimiento

La o el Titular

Subcoordinador| .

la

NC

Esta actividad se atenderad conforme a las indicaciones
que se emitan y, en su caso, sistema implementando
para ello, atendiendo la(s) Circular(es) o comunicados
que, para tal efecto, se establezcan y, en el marco de
las medidas sanitarias y protocolos previstos por este
Instituto Electoral, de ser el caso.
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Periodo Tipo de actividad Avance mensual
Clave Actividad Cj;’:;;::;‘:o Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina ORD. PEO* | CPP** Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Llevar a cabo las actividades ordenadas y . . L 1. R L R L st
derivadas de las sentencias emitidas por c o c c o c c o - - R—
las autoridades jurisdiccionales L R L L L DY LN L L N Esta act|V|d_ad se atendera confo_rme a Igs indicaciones
. . . . CE R CEEY R . LN U . LN IR CR que se emitan y, en su caso, Sistema implementando
correspondientes, respecto de los medios Oficio de Laoel Titular |« f |« ol e e Lo e p e e e e e e L e para ello, atendiendo la(s) Circular(es) o comunicados
16| 8 | 109 |de impugnacién interpuesto en contra de| 01-01-21 31-12-21 ORD. - Subcoordinador| . - . o o 0 o o o NC !
o - Cumplimiento . P PR R . T . [ R PR que, para tal efecto, se establezcan y, en el marco de
la Convocatoria Unica de la Eleccion de la o o o o o o o o h S -
las  Comisiones de Participacion AR ICHS] O Y I R CRIY ESEE CUR B IER S las _med|das sanitarias y protocolos previstos por este
Comunitaria 2020 y la Consulta de Y IR P IR K DY IR A Y I A Instituto Electoral, de ser el caso.
Presupuesto Participativo 2020 y 2021. N R R LI PR R L I L
Esta actividad es referente a las asambleas de casos
especiales; de informacion y seleccion; y de evaluacion
y rendicién de cuentas.
Implica las actividades posteriores a la Jornada Electiva
Realizar las actividades correspondientes Ordinaria, la Jornada Electiva Extraordinaria, de
a la celebracién de las asambleas Oficio de La o el Titular presentarse el caso; asi como, las actividades
16| 8 | 110 |previstas en la Convocatoria Unica,| 01-01-21 31-12-21 ORD. Cumplimiento Subcoordinador| 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 |permanentes.
correspondiente a la Consulta de la
Presupuesto Participativo 2020 y 2021. La actividad se atender& conforme a los acuerdos que,
en su caso, sean aprobados por el Consejo General, asi
como las Circular(es) o comunicados que, para tal
efecto, se establezcan; en el marco de las medidas
sanitarias y protocolos previstos por el Instituto
Electoral.
L R L L L DY LN L L N Esta actividad se atender& conforme a las indicaciones
. [ CE CE IR . ool . CRRE IR PR que se emitan y, en su caso, Sistema implementando
R R R R R R N ] N N para ello, atendiendo la(s) Circular(es) o comunicados
o olfa ol a o alfo @ | [ [ P o oo el o que, para tal efecto, se establezcan y, en el marco de
o oo ol o o oflo o P ) I A P B las medidas sanitarias y protocolos previstos por el
Instituto Electoral, de ser el caso.
Remitir a la DEPCyC copia del Acta, Copia de Ia Laoel Titwlar | 7+ o[+ ] R I L T A I L Las DD Cabecera de Demarcacion deberan remitir la
Minuta o Constancia de la Sesién de Minuta o subcoordinador| "+ [+l T ] Minuta o Constancia de la Sesién de instalacion o
16| 8 | 111 |[instalacién y de la Sesién de renovaciéon| 01-01-21 31-07-21 ORD. Constancia Ia R I R I N R I R NC [renovacién, segln sea el caso, digitalizada a la cuenta!
de la Coordinadora de Participacion L ) . . . . . . . . de correo electrénico cecilia.jurado@iecm.mx
Comunitaria. (digitalizada) Secretario/a [ R L I T L I e L P T
B R I T B R S R S Las Sesiones de instalacion o renovacion de las
P TR P P I A P S Coordinadoras de Participacion Comunitaria, se llevaran
a cabo conforme a los acuerdos que, en su caso, sean
R L L R LI R R R L L aprobados por el Consejo General, o bien Circular(es) o
R L L R L DL R L R R L comunicados que, para tal efecto, se establezcan; en el
B AL L I AL L Y AL L I A marco de las medidas sanitarias y protocolos previstos
L R L L L R LN L L R por el Instituto Electoral.
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Actividad
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Avance mensual
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Feb
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Abr
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Ago
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Dic

Total
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16| 8

112

Dar seguimiento a las Sesiones y
reuniones de la Coordinadora de
Participacion Comunitaria.

01-01-21

31-12-21

ORD.

Oficio con
documentacion
soporte

La o el Titular
Subcoordinador
la
Secretario/a

12

Esta actividad es referente a las Sesiones y reuniones
de las Coordinadoras de Participaciéon Comunitaria, las
DD Cabeceras de Demarcacion Territorial deberan
informar a la DEPCyC, con base en el soporte
documental que se tenga en los expedientes, dentro de
los primeros cinco dias habiles de cada mes, mediante
la remisién de oficio escaneado, a la cuenta de correo
de cecilia.jurado@iecm.mx.

En el correo institucional en el "asunto" se debera
especificar: DD, No. de actividad y mes: Ejemplo: DDX-
16.08.x-ENERO.

En caso de que se cuente con sistema informatico de
seguimiento para esta actividad, se debera reportar en
él, conforme a las indicaciones que se precisen en la
Circular respectiva.

Las Sesiones y reuniones de las Coordinadoras de
Participacion Comunitaria, se realizaran en el marco de
las medidas sanitarias y protocolos previstos por el
Instituto Electoral.

16| 8

113

Informar mensualmente a la DEPCyC los
procedimientos relativos a las diferencias
al interior, responsabilidades, sanciones,
procedimiento  sancionador que se
sustancien y resuelvan en las Direcciones
Distritales, respecto a los recursos que
presenten los integrantes de las
Comisiones de Participacion Comunitaria
y la Coordinadora de Participacion
Comunitaria correspondiente al ambito
distrital, solo en caso de que esto ocurra.

01-01-21

31-12-21

ORD.

Oficio con
documentacion
soporte

La o el Titular
Subcoordinador
la
Secretario/a

12

Esta actividad se atender& conforme a las indicaciones
y comunicados que, para tal efecto, se establezcan; en
el marco de las medidas sanitarias y protocolos
previstos por el Instituto Electoral.

Se debera remitir dentro de los primeros cinco dias
hébiles de cada mes el oficio y documentacién soporte
digitalizada a la cuenta de correo de
cecilia.jurado@iecm.mx, se aplicara lo establecido en el
Reglamento para el funcionamiento interno de los
Organos de representacion previstos en la Ley de
Participacion Ciudadana de la Ciudad de México, segln
sea el caso.

Enviar correo especificando en el "Asunto": Direccién
Distrital-No. de actividad ejemplo: DD-16.08.x.ENERO.

16| 8

114

Reportar los movimientos al interior de las
Comisiones de Participacion Comunitaria.

01-02-21

31-12-21

ORD.

Oficio de
cumplimiento

La o el Titular
Subcoordinador
la

11

Esta actividad se atendera conforme a las indicaciones
que se emitan y, en su caso, sistema implementando
para ello, atendiendo la(s) Circular(es) o comunicados
que, para tal efecto, se establezcan.

Lo anterior, en el marco de las medidas sanitarias y
protocolos previstos por este Instituto Electoral, de ser
el caso.
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Periodo Tipo de actividad Avance mensual
. Soporte de .
Clave Actividad i . Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina ORD. PEO* | CPP** P Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Asesorar a la ciudadania sobre los Esta actividad se atendera conforme a las indicaciones
mecanismos e instrumentos de . La o el Titular que se emitan, atendiendo la(s) Circular(es) o
Participaciéon Ciudadana que ésta puede Oficio con Subcoordinador comunicados que, para tal efecto, se establezcan
16| 8 | 115 P d p 010121 | 311221 | ORD. documentacién G I W T T T T N I T T A Y O T O (P que. p ' :
promover y reportarlo mensualmente a la sonorte la
DEPCyC, para el seguimiento que, en su P Secretario/a Lo anterior, en el marco de las medidas sanitarias y
caso, corresponda. protocolos previstos por el Instituto Electoral.
. . . Esta actividad se atendera conforme a las indicaciones
Brindar el apoyo requerido para la ' Lt . R ' X - "
R ) . que se emitan, atendiendo la(s) Circular(es) o
organizacion y  desarrollo  de los Oficio de Lao el Titular comunicados que, para tal efecto, se establezcan
16| 8 | 116 [mecanismos e instrumentos de| 01-07-21 31-12-21 ORD. . Subcoordinador NC que. p ! :
AN Cumplimiento o
Participacion Ciudadana que, en su caso, la . . . o ofla @ 5 . i o
. . Lo anterior, en el marco de las medidas sanitarias y
sean promovidos. . X
protocolos previstos por el Instituto Electoral.
Eigssgg]tsztaar araEI la prg)éiztjlta 32 Oficio de La o el Titular . Esta actividad se atendera conforme a las indicaciones
16| 8 | 117 para i 01-07-21 31-12-21 ORD. - Subcoordinador ' Lt . R ' NC |[que se emitan, atendiendo la(s) Circular(es) o
Presupuesto Participativo 2022 en los Cumplimiento . .
X la comunicados que, para tal efecto, se establezcan.
formatos y anexos correspondientes.
Para esta actividad se convocara por correo electrénico
Asistir de manera presencial o virtual a la en el que se indicara si la reunion se realizar4 de forma
presentacion de la Guia de operacion y Lista de La o el Titular presencial o virtual; en el marco de las medidas
16| 8| 118 segylmllento de las acciones del Programa 01-02-21 28.02-21 ORD. Asngtencugy Subcoordinador 1 | [sanitarias y protocolos previstos por el Instituto
Institucional de Promocién y Desarrollo de Evidencia Ia Electoral.
los Principios Rectores de la Participacion Fotogréfica
Ciudadana 2021. Para cualquier duda podran comunicarse al correo
yamile.rodriguez@iecm.mx.
Remitir mensualmente a la DEPCyC, dos Esta z,:lctlwdad se r_elahzara co_nfprme alo estab!eudo en
c . la Guia de Operacion y Seguimiento de las acciones del
textos susceptibles de ser publicados en N -
redes  sociales acompafiados  de Programa Institucional de Promocién y Desarrollo de los
’ § ) . Subcoordinador Principios Rectores de la Participacién Ciudadana 2021
fotografias (textos y fotografias de autoria ¥ .
ropia), con los que, dentro de su &mbito Correo con la y en el marco de las medidas sanitarias y protocolos
16| 8 | 119 [PrOP) i L 01-01-21 31-12-21 ORD. mensajes y Jefa/e de 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 |previstos por el Instituto Electoral.
territorial, promuevan los principios de la ’
L . fotografias Departamento
Participacién Ciudadana, los derechos P . . .
P . ylo Técnica/o Cada DD enviard los mensajes y fotografias a la
politico electorales y los contenidos de la . . " i
A ) DEPCyC, en los primeros cinco dias habiles de cada
Ley de Participacion Ciudadana de la AR N
¥ P mes, al correo participacion.ciudadana@iecm.mx y al
Ciudad de México. . X K
de yamile.rodriguez@iecm.mx.
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Secretaria Ejecutiva

Periodo Tipo de actividad s o Avance mensual
Clave Actividad cur?\p‘l)i:‘leien‘:o Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina ORD. PEO* | CPP** P Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Realizar acciones de promocién para el
conocimiento de los Derechos y las
Obligaciones  Politico-Electorales,  asf Subcoordinador
como de la Democracia Participativa con la
16| 8 | 120 [énfasis en la apertura y fortalecimiento de| 01-03-21 30-11-21 ORD. Ficha de Informe Jefa/e de 1 1 1 1 4
espacios digitales, buscando la Departamento
interaccion con las personas habitantes y ylo Técnica/o
ciudadanas.
Entrega de la Agenda Ciudadana 2021 a ) Subcoordinador
las personas Integrantes de las COPACO Correo con Ficha fa
16| 8 | 121 P I 9 ; ) P | 15-01-21 30-06-21 ORD. de Informe de Jefa/e de 1 1 2
OC, estudiantes, funcionarias publicas vy
} . entrega. Departamento
ciudadania en general. P
ylo Técnica/o
Schoordlnador . ) . . . . . . ) . . . . . . . . ) .
Correo con Ficha 2 ) : :
16| 8 | 122 15-01-21 30-11-21 ORD. Jefa/e de NC
de Informe
Departamento . . .
yio Técnicalo . . O O . .. . O I
La o el Titular . . .
Subcoordinador "o ' ) “o7d[a” ' L : B
16| 8 | 123 01-02-21 15-11-21 ORD. Ficha de Informe /a NC
Jefa/e de o o 5
Departamento - . . O O . .. . O I
y/o Técnica/o
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Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2021

Secretaria Ejecutiva

Unidad Técnica de Archivo, Logisticay Apoyo a Organos Desconcentrados

Periodo Tipo de actividad Avance mensual
. Soporte de .
Clave Actividad i . Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina ORD. PEO* | CPP** P Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Recibir de la DEPCyC, el material de * B
16| 8| 124 capacitacion para Supemsores 01-04-21 06-06-21 PEO Acuses de Subcoordinador NC
Electorales y Capacitadores Asistentes . (a)
Recibo 0
Electorales Locales. 0 L L
Impartir  curso  de  formacion  a Lista de
Supervisores Electorales y Capacitadores Asistencia, Subcoordinador
16| 8 | 125 |Asistentes Electorales Locales en relacién| 01-04-21 06-06-21 PEO Evidencia @ 1 1 1 3
con las generalidades del Proceso Fotogréfica e
Electoral. Informe
Las indicaciones para la realizacion de estas
actividades se enviarén con oportunidad y se atenderan
) . en el marco de las medidas sanitarias y protocolos
Realizar acciones en el marco del Plan de ; :
Promocion de la Participaciéon Ciudadana previstos por el Instituto Electoral.
16| 8 | 126 01-01-21 31-05-21 PEO Informe MSPEN 1 1 1 1 1 5
que se establezca con la Junta Local . " . . .
; : Cada DD debera remitir un informe los primeros cinco
Ejecutiva del INE. B
dias de cada mes a los correos
participacion.ciudadana@iecm.mx y
yamile.rodriguez@iecm.mx.
Esta actividad se realizard de conforme lo que se
establezca en la Guia de Operacién y Seguimiento del
Realizar un mapa o base de datos de las Programa Institucional de Promoci6n y Desarrollo de los
instancias aliadas estratégicas para La o el Titular Principios Rectores de la Participacién Ciudadana 2021
16| 8| 127 potenula,lllzar. y fortalecer las acciones .[,‘e 01-07-21 31-07-21 ORD. \nforme Subcoordinador 1 1 |ven el marco de !as medidas sanitarias y protocolos
formacioén ciudadana y las de promocién la previstos por el Instituto Electoral.
de los principios rectores de la] Secretario/a
Participacién Ciudadana. Cada DD debera enviar la base de datos durante la
Ultima semana de agosto. Para cualquier duda,
comunicarse al correo: luis.gasca@iecm.mx.
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Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2021

Secretaria Ejecutiva

Unidad Técnica de Archivo, Logisticay Apoyo a Organos Desconcentrados

Clave

Actividad

Periodo

Tipo de actividad

Inicia

Termina

ORD.

PEO* | CPP**

Soporte de
cumplimiento

Avance mensual

Responsable

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Total

Especificaciones

16

128

Recepcién y entrega de material de
promocion de los principios rectores de la
Participacién Ciudadana, en caso de
contar con suficiencia presupuestal.

01-01-21

31-12-21

ORD.

Informe
Acuse de Recibo

La o el Titular
Subcoordinador
la
Secretario/a

12

Esta actividad se realizara de conformidad con lo que se
establezca en la Guia de Operacién y Seguimiento del
Programa Institucional de Promocién y Desarrollo de los
Principios Rectores de la Participaciéon Ciudadana 2021
y en el marco de las medidas sanitarias y protocolos
previstos por el Instituto Electoral.

Cada DD recibird el material y lo entregara a la
ciudadania, con acuse de recibo, durante las acciones
de promocion y de formacién ciudadana (cursos,
talleres, etc.) que realicen. Las DD resguardaran los
recibos originales y enviaran fotografias y un reporte
mensual de la cantidad de material entregado, a los
correos: participacion.ciudadana@iecm.mx y
yamile.rodriguez@iecm.mx.

16

129

Presentacion de la Estrategia Operativa y
Didactica para el seguimiento de la
integracion de Mesas Directivas de
Casilla Unica y Capacitacién Electoral del
Proceso Electoral Local Ordinario 2020-
2021.

01-02-21

28-02-21

PEO

Correo
Electrénico

La o el Titular
Subcoordinador
la

Las DD deberan remitir, los primeros cinco dias habiles
posteriores a la sesiéon de presentacion, mediante
correo electrénico a la cuenta
participacion.ciudadana@iecm.mx, la relaciéon del
personal eventual y de estructura que hayan asistido a
la presentacion de la Estrategia Operativa y Didactica
para el seguimiento de la integracion de Mesas
Directivas de Casilla Unica y Capacitacién Electoral del
Proceso Electoral Concurrente 2020-2021, ya sea de
manera presencial o a distancia y en el marco de las
medidas sanitarias y protocolos previstos por el Instituto
Electoral, de ser el caso.

16

130

Asistencia a la primera y segunda
Insaculaciones de ciudadania realizadas
por el INE (Articulacién Interinstitucional).

01-03-21

31-05-21

PEO

Correo
Electrénico y
Anexo

La o el Titular
Subcoordinador
la

Las DD deberan remitir el reporte de asistencia a las
insaculaciones de la ciudadania que se realizaran en las
Juntas Distritales Ejecutivas del INE y, en el marco de
las medidas sanitarias y protocolos previstos por el
Instituto Electoral, de ser el caso.

Cada DD enviaré el reporte de asistencia a la DEPCyC,
los primeros cinco dias habiles de cada mes, a la
cuenta de correo electrénico
participacion.ciudadana@iecm.mx.
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Secretaria Ejecutiva

Unidad Técnica de Archivo, Logisticay Apoyo a Organos Desconcentrados

Periodo Tipo de actividad Avance mensual
. Soporte de .
Clave Actividad i . Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina ORD. PEO* | CPP** P Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Las DD deberan remitir una Nota informativa que
contenga los datos globales a nivel distrital
relacionados con las actividades de seguimiento
relativas a la visita, entrega de cartas-notificacion y
primera etapa de capacitacién de la ciudadania
Seguimiento a las actividades de visita sorteada, realizadas en campo o, en su caso, en
ent?e a de cartas-notificacion rimere; La o el Titular gabinete a través del Multisistema ELEC 2021 y en el
16| 8 | 131 9 s yp . 01-03-21 30-04-21 PEO Nota informativa | Subcoordinador 1 1 |marco de las medidas sanitarias y protocolos previstos
etapa de capacitacién de la ciudadania .
P la por el Instituto Electoral, de ser el caso.
sorteada (sensibilizacion).
Cada DD enviara a la DEPCyC, la Nota informativa, los
primeros cinco dias habiles del mes indicado, a la
cuenta de correo electrénico
participacion.ciudadana@iecm.mx.
Las DD deberan remitir una Nota informativa que
contenga los datos globales a nivel distrital
relacionados con las actividades de seguimiento
respecto de la entrega de nombramientos al
. - funcionariado de MDC, sustituciones del funcionariado
Seguimiento a las actividades de entrega . L
. . . designado y segunda etapa de capacitacion de la
de nombramientos al funcionariado de . N - P
- ) . . ciudadania sorteada (Simulacros y practicas de la
MDC, sustituciones del funcionariado La o el Titular Jomada Electoral), realizadas en campo o, en su caso
16| 8 | 132 |designado y segunda etapa de| 01-05-21 30-06-21 PEO Nota informativa | Subcoordinador 1 1 X ' . po 0. !
S - B en gabinete a través del Multisistema ELEC 2021 y en
capacitacion de la ciudadania sorteada la . o
N - el marco de las medidas sanitarias y protocolos
(Simulacros y practicas de la Jornada . .
previstos por el Instituto Electoral, de ser el caso.
Electoral).
Cada DD enviara la Nota informativa a la DEPCyC, los
primeros cinco dias habiles del mes indicado, a la
cuenta de correo electrénico
participacion.ciudadana@iecm.mx.
La actividad se cumplira al remitir el acuse de recibo de
los materiales didacticos y de apoyo a la capacitacién
para la integracién de las MDC, para su conocimiento
entre el personal de las Direcciones Distritales y en el
Recepcién de los materiales didacticos vy ) marco de las medidas sanitarias y protocolos previstos
de apoyo elaborados por la DEPCyC Correo Lao el Titular or el Instituto Electoral, de ser el caso
16| 8 | 133 poyo elaborados. p DETYSL 010521 | 31-05-21 PEO Electrénicoy | Subcoordinador 1 1 [P * :
para la capacitacién e integracion de las Acuse Ia
MDC. Cada DD enviara el acuse de recibo a la DEPCyC, los
primeros cinco dias habiles del mes correspondiente, a
las cuentas de correo electrénico
participacion.ciudadana@iecm.mx y
luis.gasca@iecm.mx.
) . . El cumplimiento de la actividad se hara de acuerdo con
Realizar la retroalimentacion a |la] )

. . A lo que se establezca en la Estrategia y en el marco de
Estrategia Operativa y Didactica para el . - S N
seguimiento de la integracién de Mesas La o el Titular las medidas sanitarias y protocolos previstos por el

16| 8 | 134 | .= . I I 01-06-21 31-07-21 PEO Formatos Subcoordinador 1 |Instituto Electoral, de ser el caso.
Directivas de Casilla Unica y Capacitacion . . . . -
la Cada DD enviaréa el cuestionario de retroalimentacion, a
Electoral del Proceso Electoral Local o
o las cuentas de correo electrénico
Ordinario 2020-2021. L . f
participacion.ciudadana@iecm.mx
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Secretaria Ejecutiva
INSTITUTO ELECTORAL Unidad Técnica de Archivo, Logisticay Apoyo a Organos Desconcentrados

CIUDAD DE MEXICO
%‘ Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2021
Periodo Tipo de actividad Avance mensual
. Soporte de .
Clave Actividad e Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina ORD. PEO* | CPP*** Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Las DD deberan remitir el reporte sobre las actividades
realizadas para la promocién, por iniciativa propia y/o
atendiendo las convocatorias de la DEPCyC del
Reportar las actividades de promocién del Programa de Servicio Social “Fortalecimiento a la
Programa de Servicio Social Participacion Ciudadana" y en el marco de las medidas
" oo L Correo X L . X
Fortalecimiento a la  Participacién Electrénico y 2 La o el Titular sanitarias y protocolos previstos por el Instituto
16| 8 | 135 |Ciudadana", realizadas en Instituciones| 01-04-21 15-11-21 ORD. Fotografias Subcoordinador 1 1 1 3 |Electoral, de ser el caso.
Educativas de nivel superior. digitales la
: Cada DD enviard los reportes y las fotografias a la
DEPCyC, los primeros cinco dias habiles de cada mes,
a las cuentas de correo electrénico
participacion.ciudadana@iecm.mx y
georgina.gonzalez@iecm.mx.
Las DD deberan remitir los reportes "Avance en el
proceso de reclutamiento” y de "Bajas anticipadas y
L N sustituciones" de personas prestadoras de servicio
Remitir los reportes "Avance en el . " S L
. w "RaAi social del Programa "Fortalecimiento a la Participacion
proceso de reclutamiento” y de "Bajas ) - " N o
anticipadas y sustituciones” de personas Cor,re_o Laoel T_|tu|ar Ciudadana" y e_n el marco de Igs medidas sanitarias |
16| 8 | 136 L N 01-04-21 15-11-21 ORD. Electrénicoy |Subcoordinador 1 1 1 3 |protocolos previstos por el Instituto Electoral, de ser el
prestadoras de servicio social del
B L Anexos la caso.
Programa Fortalecimiento a la
Participacion Ciudadana’. Cada DD enviara los reportes a la DEPCyC, los
primeros cinco dias hébiles de cada mes, a las cuentas
de correo electrénico participacion.ciudadana@iecm.mx
y georgina.gonzalez@iecm.mx.
Las DD deberan remitir Nota Informativa sobre las
actividades  desempefiadas por las  personas
Enviar una Nota Informativa relatando las prestadoras de Servicio Social del Programa
actividades desempefiadas por las Correo "Fortalecimiento a la Participacién Ciudadana" y en el
personas prestadoras de servicio social Electrénico con | La o el Titular marco de las medidas sanitarias y protocolos previstos
16| 8 | 137 |del Programa “Fortalecimiento a la| 01-07-21 15-11-21 ORD. Nota Informativa | Subcoordinador 1 1 2 |por el Instituto Electoral, de ser el caso.
Participacion Ciudadana”. y 2 Fotografias la
digitales. Cada DD enviara la Nota Informativa a la DEPCyC, los
primeros cinco dias habiles de cada mes, a las cuentas
de correo electrénico participacion.ciudadana@iecm.mx
y georgina.gonzalez@iecm.mx.
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Secretaria Ejecutiva
INSTITUTO ELECTORAL Unidad Técnica de Archivo, Logisticay Apoyo a Organos Desconcentrados

CIUDAD DE MEXICO
: ~ Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2021
Periodo Tipo de actividad Avance mensual
. Soporte de .
Clave Actividad i . Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina ORD. PEO* | CPP** P Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic

Las DD deberéan remitir por oficio la documentacién de
las personas estudiantes que concluyen la prestacion
de su servicio social, con la finalidad de integrar su
expediente de manera completa y en el marco de las

Oficio o, en su medidas sanitarias y protocolos previstos por el Instituto

Remitir el complemento de Expediente de caso, Correo )
las personas prestadoras de servicio Electrénico con Lao el Titular Blectoral, de ser el caso.
16| 8 | 138 . p P N o 01-07-21 15-12-21 ORD. Subcoordinador 1 1 1 1 1 1 6
social del Programa "Fortalecimiento a la la - - .
RSP " L la Cada DD enviard el oficio y la documentacién
Participacién Ciudadana". Documentacion . B ; o
N correspondiente a la DEPCyC, los primeros cinco dias
del Expediente P 2 P, .
habiles de cada mes. Asimismo, remitiran el oficio de
cumplimiento escaneado a las cuentas de correo
electrénico participacion.ciudadana@iecm.mx y
georgina.gonzalez@iecm.mx.
Las DD deberan remitir el reporte sobre las actividades
Remitir los reportes sobre la formativas implementadas con ciudadania y publico
implementacion de las "Directrices para el infantil y, en el marco de las medidas sanitarias y
fomento de la corresponsabilidad en la Correo La o el Titular protocolos previstos por el Instituto Electoral, de ser el
16| 8 | 139 |activacion de los Mecanismos e| 01-07-21 30-11-21 ORD. Electrénicoy | Subcoordinador 1 1 1 3 |caso.
Instrumentos de la  Participacion Anexos la
Ciudadana”, orientadas a la atencién de Cada DD enviard el reporte a la DEPCyC, los primeros
los distintos grupos generacionales. cinco dias habiles de cada mes, a la cuenta de correo

electrénico participacion.ciudadana@iecm.mx.

Remitir el instrumento de evaluaciéon sobre la
"Directrices para el fomento de la corresponsabilidad en
la activacién de los Mecanismos e Instrumentos de la
Participacion Ciudadana", orientada a la atencién de los
distintos grupos generacionales" y en el marco de las

Remitir el instrumento de evaluacién
sobre las "Directrices para el fomento de

la corresponsabilidad en la activacién de Correo La o el Titular medidas sanitarias v protocolos previstos por el Instituto
16| 8 | 140 [(los Mecanismos e Instrumentos de la| 01-11-21 15-11-21 ORD. Electrénicoy | Subcoordinador 1 1 yp p p
R P Electoral, de ser el caso.
Participacién Ciudadana", orientadas a la Anexo la
ncion [ istin r . . .
ate c'é. de los distintos  grupos Cada DD enviar4 el instrumento de evaluacién a la
generacionales.

DEPCYyC, los primeros cinco dias habiles del mes, a la
cuenta de correo electrénico
participacion.ciudadana@iecm.mx.
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Secretaria Ejecutiva

Unidad Técnica de Archivo, Logisticay Apoyo a Organos Desconcentrados

Clave

Actividad

Periodo

Tipo de actividad

Inicia

Termina

ORD.

PEO*

CPPw*

Soporte de
cumplimiento

Avance mensual

Responsable

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Total

Especificaciones

16| 8

141

Brindar asesoria y acompafiamiento para
la organizacién y desarrollo de las
reuniones ordinarias y extraordinarias de
las  Comisiones de  Participacion
Comunitaria (COPACO).

01-01-21

31-12-21

ORD.

Oficio y/o en su
caso Correo
Electrénico

La o el Titular
Secretario/a

12

Esta actividad se atendera conforme a las indicaciones
que se emitan, atendiendo la(s) Circular(es) o
comunicados que, para tal efecto, se establezcan.

Lo anterior, en el marco de las medidas sanitarias y
protocolos previstos por el Instituto Electoral.

La o el Titular de la DD, informar& durante los primeros
cinco dias de cada mes oficio escaneado de
cumplimiento a la DEPCyC, via electronica a la cuenta
de correo carlos.vega@iecm.mx, sobre la asesoria y
acompafiamiento que brindaron a las personas
integrantes de las COPACO para la celebracién de las
reuniones ordinarias y en su caso extraordinarias
durante el mes que se reporta.

En el correo institucional en la parte del "asunto"
especificar: DD, No de actividad y mes. Ejemplo: DDx-
16-8-x-ENERO.

16| 8

142

Realizar las actividades preparatorias y
para la organizacién y desarrollo de las
reuniones de instalacion de las
Comisiones de Participacion Comunitaria.

01-01-21

31-03-21

ORD.

Oficio y/o en su
caso Correo
Electrénico

La o el Titular
Secretario/a

Esta actividad se atender& conforme a las indicaciones
que se emitan, atendiendo la(s) Circular(es) o
comunicados que, para tal efecto, se establezcan.

Lo anterior, en el marco de las medidas sanitarias y
protocolos previstos por el Instituto Electoral.

La o el Titular de la DD, enviara durante los primeros
cinco dias del siguiente mes en el que se realiza la
actividad, un oficio escaneado de cumplimiento a la
DEPCyC, via electronica a la cuenta de correo
carlos.vega@iecm.mx, sobre las reuniones de
instalaciéon de las COPACO que en su caso, se hayan
celebrado en el periodo referido.

En el correo institucional en la parte del "asunto"
especificar: DD, No de actividad y mes. Ejemplo: DDx-
16-8-x-ENERO.
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Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2021

Secretaria Ejecutiva

Unidad Técnica de Archivo, Logisticay Apoyo a Organos Desconcentrados

Periodo Tipo de actividad Avance mensual
. Soporte de .
Clave Actividad i . Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina ORD. PEO* | CPP** P Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Esta actividad se atendera conforme a las indicaciones
que se emitan, atendiendo la(s) Circular(es) o
comunicados que, para tal efecto, se establezcan.
Lo anterior, en el marco de las medidas sanitarias y
protocolos previstos por el Instituto Electoral.
Realizar las actividades para la] La o el Titular de la DD enviara durante los primeros
Insaculacién de las personas integrantes cinco dias del siguiente mes en el que se realiza la
de las COPACO, que tendrén Oficio y/o en su La o el Titular actividad, oficio escaneado de cumplimiento a la
16| 8 | 143 [representacion de esta ante la| 01-06-21 30-06-21 ORD. caso Correo - 1 1 |DEPCyC, via electronica a la cuenta de correo
) R, o Secretario/a - .
Coordinadora de Participacion Electrénico carlos.vega@iecm.mx, sobre la Insaculacién de las
Comunitaria durante el periodo de junio de personas que representardn a las COPACO ante la
2021 a mayo de 2022. Coordinadora y la(s) persona(s) que la(s) auxiliara(n)
en la realizacién de los mismos para el periodo de junio
de 2021 a mayo de 2022.
En el correo institucional en la parte del "asunto"
especificar: DD, No de actividad y mes. Ejemplo: DDx-
16-8-x-ENERO.
R T ' R R L ' "o ) "o |l a " ' Cada DD debera enviar, durante la primera quincena de
enero, un correo electrénico con el nombre de la
o o persona funcionaria del SPEN) que sera la responsable
Informar a la DEPCyC, el nombre de la R R ' R R ' Lt . R A ' de la administracion de la licencia. En caso de que
persona funcionaria del SPEN adscrito a| dicha persona sea sustituida, se deberd informar, de
16| 8| 144 la Dlreccmn I_Dlstrlt_a}l, que esta_ra acargo| o1 0101 31.12.21 ORD. Corr‘eq Laoel Tltular . . NC |manera inmediata, para la reah_z_auo_r) de las gestiones
de la administracion de la licencia de Electrénico Secretario/a L 0 L L L 0 o o 0 o oflo o 0 ante la UTSI para la modificacion dentro de la
Cisco Webex para las actividades de plataforma.
Participacion Ciudadana.
PR R . P o oo o o olfo o o Los correos deberan enviarse a
' ' participacion.ciudadana@iecm.mx,  con  copia &
luis.gasca@iecm.mx.
Esta actividad debera reportarse a través de la cuenta
Remitir mensualmente un reporte sobre de correo carlos.vega@iecm.mx, durante los primeros
los acercamientos, asesorias, consultas, Correo La o el Titular cinco dfas habiles del mes.
16| 8 | 145 |planteamientos, entre  otros, con| 01-01-21 31-12-21 ORD. Electrénicoy |Subcoordinador| 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Autoridades en materia de Participacion Reporte la En el reporte se deberd comunicar acerca de los
Ciudadana. acercamientos, asesorias y consultas que realice la DD
con autoridades en materia de Participacién Ciudadana.
- Personal de la DEPCyC, acudird a las DD, previa
Recibir y atender al personal de la A PN J
: . calendarizacién que se enviard via correo electrdnico,
DEPCyC que realice visitas a las DD, de . . e
forma aleatoria y con base en una Correo Laoel Titular |. . "} .~ ' R R ' 5" ' "o " ' para verificar una muestra documental sobre las
16| 8 | 146 L 01-01-21 31-12-21 ORD. i . NC |evidencias de las actividades y eventos realizados por
muestra del 25%, para el seguimiento vy Electrénico Secretario/a " -
PO Y f las DD, en el marco de las medidas sanitarias y
acompafiamiento de las actividades asi o o ; .
. N o oo o 0 o allo alph o 0 - . R . protocolos previstos por el Instituto Electoral, de ser el
como a los diferentes eventos realizados. . . caso
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Periodo Tipo de actividad Avance mensual
. Soporte de .
Clave Actividad i . Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina ORD. PEO* | CPP*** P Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Esta actividad se atendera conforme a las indicaciones
que se emitan y, en su caso, sistema implementando
S e el ofcice | Laoel T T e ) i) 0 comuncades
16| 8 | 147 . 9 a 010421 | 31-1021 | ORD. Cumplimiento | Subcoordinador 1 1 2 |WeP ' :
personas integrantes de las Comisiones
I - (escaneado) la . " L
de Participacién Comunitaria. Lo anterior, en el marco de las medidas sanitarias y:
protocolos previstos por este Instituto Electoral, de ser
el caso.
Validar, digitalizar y mantener actualizada L L DR (N R (LA IR AR I L AL A Esta actividad se atendera conforme a las indicaciones
la documentacién recibida en las DD por I R L . I I N . que se emitan atendiendo la(s) Circular(es) o
parte de las personas integrantes de los Oficio de La o el Titular R P I . e I R . comunicados que, para tal efecto, se establezcan.
16| 8 | 148 |[ORC, OC y Observatorios Ciudadanos,| 01-01-21 31-12-21 ORD. Cumplimiento - C CR IR ER . C . . CEH R . - «| NC
y L, Secretario/a . P . . P . . P . PR . . . L
para su incorporacién en la Plataforma (escaneado) . - . . . . . . Lo anterior, en el marco de las medidas sanitarias y
Digital de Participacién Ciudadana | ' P R LT ). I I ' protocolos previstos por este Instituto Electoral, de ser,
archivo digital correspondiente. . ' R PR R S P ) S L el caso.
Cuando asi se requiera, enviar a la| Y L L U L L ISR AL L IR L L
Unidad Técnica de Comunicacién Social y L R LR I Lt L L L '
16| o | 149 leuspn (UTCSy,D_), la |nformac_|c_>n ylo 02-01-21 31-12-21 ORD. PEO Cor[eq Laoel Titular |- - k-1 o L L L L ' NC Enwar_la njforma(_non ylo material fotografico al correo:
material ~ fotografico de actividades Electrénico 0. ole olp_ o { o 9loodP.o 5 2009 0dP. .92 02 o dP. . comunicacion.social@iecm.mx.
susceptibles de publicarse, en original o a| . o . . .o . . . . Y .
través de la cuenta: utcsyd@iecm.mx. . . . . . e . . oo o o oo o o
Recibir de la UTCSyD los ejemplares del R R TR R R R R RN R N RN
periédico mural Verbo Elegir para ser o oo el 0 o o o {7 a o alb a o offa o a
colocados en los lugares publicos de P L M L I o ol o o olloo o
mayor afluencia en el &mbito territorial de o e e | o [T T | Rt || S| LSy [ I | P
la Direccion Distrital.  Realizar la] o offo e o o o o o 7o o alb a o offa o 0
planeacién y logistica de su distribucian, Correo Y I CR - I N R . Enviar la informacién y/o material fotografico al correo:
16| 9 | 150 |la cual deberd ser comunicada a la| 02-01-21 31-12-21 ORD. PEO P Laoel Titular |- * L P . Lt . . L . "] NC I clon ¥ 9 :
. . . Electrénico o o o 0 o o o o 0 o o o o o||e o 0 comunicacion.social@iecm.mx.
UTCSyD y remitir los testigos fotograficos R P IR . N R R .
de dichas actividades a las cuentas: . .. . . . . . .
oliver.juarez@iecm.mx, o o o d o alea o o o o o o alla = o o o
jorge.espinoza@iecm.mx, "o b0 "dfa"alo” °s" Ll B B T '
hector.munoz@iecm.mx y P R L LT P P P )
fay.medina@iecm.mx [ A L T A (e T A [ I ]
Solicitar asesoria al personal de la] R R L L L R R '
UTCSyD sobre el uso y aplicacién del Llamada R AL L (PR L L DL AL LR IR R L
16| 9 | 151 [Manual de Identidad Gréfica, para la| 02-01-21 31-12-21 ORD. PEO P La o el Titular o o o 0 o o o o 0 o o o o o||e o 0 NC
2 . o i Telefonica . o _d . . . . . '
elaboracién de materiales de difusion o oo oo o { o o o o _ql,° o oo o o_ofla o .
externa. . P . . .. . . .. . DR .
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Secretaria Ejecutiva

Unidad Técnica de Archivo, Logisticay Apoyo a Organos Desconcentrados

Clave

Actividad

Periodo

Tipo de actividad

Inicia Termina

ORD.

PEO* | CPP**

Soporte de
cumplimiento

Avance mensual

Responsable

Feb

Mar

Abr

May | Jun | Jul | Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Total

Especificaciones

16

152

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 Direccién Distrital.
Realizar la planeacion y logistica de su
difusioén, la cual debera ser comunicada a
la UTCSyD vy remitir los testigos
fotogréficos de dichas actividades a las
cuentas: oliver.juarez@iecm.mx,
jorge.espinoza@iecm.mx,
hector.munoz@iecm.mx yi
fay.medina@iecm.mx

02-01-21 31-12-21

ORD.

PEO

Bitacora de
Difusién e
Informe Final

La o el Titular

NC

Informe Final y Bitacora (por proyecto) de las coberturas
alcanzadas y material fotografico al correo:
comunicacion.social@iecm.mx.

16

153

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 Direccién Distrital.
Realizar la planeacién y logistica de su
distribucién, la  cual deber4d ser
comunicada a la UTCSyD, y remitir los
testigos fotogréaficos de dichas actividades
a las cuentas: oliver.juarez@iecm.mx,
jorge.espinoza@iecm.mx,
hector.munoz@iecm.mx yi
fay.medina@iecm.mx

02-01-21 31-12-21

ORD.

PEO

Correo
Electrénico

La o el Titular

NC

Enviar la informacién y/o material fotogréfico al correo:
comunicacion.social@iecm.mx.

16

154

Solicitar de manera oportuna a la|
UTCSyD la cobertura informativa,
audiovisual y/o fotografica de eventos
organizados por Organos
Desconcentrados, mediante el formato
otorgado por la UTCSyD.

02-01-21 31-12-21

ORD.

PEO

Correo
Electrénico

La o el Titular

NC

Enviar solicitud a la UTCSyD mediante el formato
respectivo, al correo: comunicacion.social@iecm.mx.

16

11

155

Remitir a la UTALAOD el formato de
datos personales de las(os)
funcionarias(os) adscritas(os) al Organo
Desconcentrado.

01-01-21 31-12-21

ORD.

Documento

La o el Titular

El formato de datos personales se remitird en Excel,
durante el mes de enero y posteriormente sélo cuando
se presenten cambios, Unicamente a la cuenta de
correo cumplimientos.distritos@iecm.mx.

16

11

156

Recibir de la UTALAOD la actualizacién
del directorio institucional de Organos
Desconcentrados y reportar su recepcion
en el Sistema de Seguimiento al
Calendario Anual de Actividades para los
Organos Desconcentrados (SISECAOD).

01-01-21 31-12-21

ORD.

Sistema

La o el Titular

Se reportard su Unicamente en el

SISECAOD.

recepcion
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) INSTITUTO ELECTORAL

Unidad Técnica de Archivo, Logisticay Apoyo a Organos Desconcentrados

CIUDAD DE MEXICO
o
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Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2021

Periodo Tipo de actividad Avance mensual
. Soporte de .
Clave Actividad i . Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina ORD. PEO* | CPP** P Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
La reunién se realizara conforme a los "Criterios para la
realizacion de reuniones de coordinacion mensual en
los Organos Desconcentrados"”, asi como la elaboracion
Llevar a cabo reuniones de coordinacién de la minuta respectiva.
mensual entre el personal adscrito al
Organo Desconcentrado, reportando a la Calendario La o el Titular En caso de realizar la reunién fuera del plazo de los
16| 11 | 157 |UTALAOD su desarrollo, a efecto de| 01-01-21 31-12-21 ORD. Minuta Secretario/a 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 |cinco dias habiles, deberan remitir el formato de
conocer las actividades desarrolladas en Reunién reprogramacion via correo electrénico.
el mes anterior y las programadas para el
presente mes. La minuta se remitird dentro de los dos dias habiles
siguientes a la celebracién de la reunién, en formatos
Word y debidamente firmada en PDF, Unicamente a la|
cuenta de correo cumplimientos.distritos@iecm.mx.
. g ) Documentos, P I PR ) P M I I M R . La documentacién o materiales deberan recogerse a la
Recibir documentacion y materiales Correo "o ) ) ) ) ) : brevedad posible para su debida instrumentacién (los
16| 11| 158 |diversos, a peticién de las Direcciones| 01-01-21 | 31-12-21 | ORD. rec La o el Titular ol b e (e posible p
R N . . Electrénico, o R P . T Y . T . oficios deberan acusarse, en su caso, con la fecha en
Ejecutivas y Unidades Técnicas. . 0 0 0 0 0 0 0 o ”
Acuse de Recibo E o oo @ o o ol o o colffo @ o o ofa o 5 que fueron remitidos por correo).
Capturar en el Sistema informatico
SISECAOD el avance mensual del Reporte que La actividad se tendra por cumplida con la captura en el
16| 11 | 159 |cumplimiento de  actividades  del| 01-01-21 31-12-21 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 2021.
Las cédulas de publicacién y las razones de fijacion
deberan remitirse en la misma fecha en que sean
fjadas en los estrados de los Organos
Remitir a la UTALAOD las cédulas de De;cpncentrados y con apego a Ias. |n§trUCC|ones
- . recibidas. Las razones de retiro se enviaran una vez
publicacién y las razones de fijacion y Documento, .
retiro, de los Acuerdos y Resoluciones Cédulas. La o el Titular que se cumpla el plazo establecido.
16| 11| 160 N 5 01-01-21 31-12-21 ORD. ' . 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
aprobadas por el Consejo General, sus Correo Secretario/a La nomenclatura del archiv r4 la siguiente: DD ACU
Comisiones 'y aquellos documentos Electrénico a (I)E' ©! cla 'USD;;, aACCU g;f ala siguiente: DD _
solicitados por las areas centrales. nn. (Ejemplo: — -034).
La remision deberd realizarse en formato PDF,
Unicamente al correo
cumplimientos.distritos@iecm.mx.
P L M P P ) T M R o Con la finalidad de contar con informacién precisa que
P e Y P e A N PR PR R B M permita la programacion del personal adscrito al Organo
) o oo el 0 R ] Y [P | s o aloa a Desconcentrado, se deberan reportar, en cuanto se
Informar sobre las ausencias del personal . o 4 . . . . . . i - B
N - 0 o ol o o o olb o o ol[o o o o olfa o 5 tenga conocimiento, los periodos de vacaciones,
adscrito al Organo Desconcentrado, con Documentos . R I o df o ol o o o alle o . . . licencias médicas ermisos ara  actividades
16|11 | 161 |el objeto de llevar un control para| 01-01-21 | 31-12-21 ORD. comprobatorios | MSPEN sl e e e e e e e e Ne -1as -dicas, ~ pe P
; S o académicas, disfrute de dias de estimulo, etc., al correo
considerar la programacion de actividades (escaneados) L R L L L L AL L : limientos.distritos @i
institucionales. O I CIERE BT I PRI Y PR SRS B ER cumplimientos.distritos@iecm.mx.
: ° o q ° ° ° ° ° o En caso de requerirse, la UTALAOD solicitara los
- .. - - - - - . documentos comprobatorios.
Elaborar y remitir a la UTALAOD el T I CCI T CRCR BACINCY PR O O I 5 El proyecto de E}cta se debere_x r(_ammr a Ia, UTALAOD
. E o oo @ o o ol o PR . R q dentro de los 5 dias naturales siguientes al término de la
proyecto de acta de entrega-recepcion del . 54 . . . . . . B L .
i . R . P P R . R . encargaduria, readscripcion o separacion del cargo,
personal correspondiente a mandos . R L R L . R PR . Lt - -
medios superiores u  homoélogos Oficio / correo Persona . R L . R L R . L . solicitando la _programacion del acto de entrega-
16| 11| 162 S - - 2o 01-01-21 31-12-21 ORD. . . . o 9 . . . . . . NC [recepcion.
derivado de encargaduria o terminacion Proyecto de acta | funcionariaque | * *| * * |* * 1. " LI LN LR AL L L 0
de la misma, readscripcion o separacion entrega . LR R . LR LR L . LI J . . L
o ) - . CR IR PR CREE IR PR . CRC . (I La documentacién podra entregarse en original o en
del cargo, para solicitar la intervencién de . P . T o olfo @ o o ofla @ 5 : - e
. . .. . . . . . . archivo electrénico al correo
la Contraloria Interna. . PR . R o of[o o 0 o ol[a o 0 i N -
o o d = = - - - . cumplimientos.distritos@iecm.mx.
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Periodo Tipo de actividad Avance mensual
. Soporte de .
Clave Actividad i . Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina ORD. PEO* | CPP*** P Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Remitir a la UTALAOD mensualmente el Se debera remitir el reporte correspondiente en Excel,
16| 11 | 163 |[SPONe de requerimientos materiales, 1 g, 51 | 319221 | ORD. | PEO Repote | LaoelTiwlar | 1 | 1 | 1 | 1 | 1 | 1 | 2| 1|1 | 1| 1| 1| 12 6N/ fechas del calendario establecido por la
técnicos y de informética de la Direccién UTALAOD, unicamente por correo electrénico a la
Distrital. cuenta cumplimientos.distritos@iecm.mx.
Atender las solicitudes de informacién ) . L .
16| 11 | 164 |sobre la integracion de los Consejos| 01-01-21 31-07-21 PEO Reporte Laoel Titlar ([0l il el b b e e NC |6 remitira informacion solicitada por la UTALAOD, 0 a
- Secretario/a | . - P T o 4o o peticion de las Areas Ejecutivas o Técnicas.
Distritales.
Realizar la captura de informacién en el La o el Titular R R R
16| 11 | 165 |Sistema de Recorridos para el Proceso| 01-01-21 06-06-21 PEO Base de Datos Secretario/a NC
Electoral Local Ordinario 2020-2021.
Recibir las acreditaciones de
representantes de los partidos politicos, Documento Conseio
16| 11 | 166 [coaliciones o candidatos sin partido, que| 01-01-21 31-07-21 PEO L onsel L R L R R ' NC
. X ) Oficio Distrital
presenten sus solicitudes ante la instancia|
central.
Unicamente se remitirdn las actividades que estén
confirmadas, por lo que deberan contener lugar, hora y
fecha exacta de realizacién. Ejemplo: las acciones de
educacion civica, sesiones de los ORC y demés que
cumplan con los requisitos.
Remitir a la UTALAOD los reportes . -
f : En consecuencia, se excluyen las actividades
quincenales  de  la agenda-calendario Reporte ordinarias y programadas entre funcionarios distritales
16|11 | 167 |institucional sobre actividades| 13-01-21 | 151221 | ORD. P LacelTitwlar | 1 | 2 | 2 | 2 | 2| 2|2 |2]21]2]:2 21 larias y prog ! ‘ sy
Base de datos las areas centrales del Instituto, asi como la atencién
programadas a desarrollar por parte de ermanente que dan los funcionarios distritales a los
los Organos Desconcentrados. p q 3
integrantes de los ORC 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 establecido por la UTALAOD.
Recibir las requisiciones para que los
Consejos  Distritales  gestionen  los
16| 11| 168 |f6CUrsos econdmicos y de telefonia, g o351 | 150601 PEO Documento | La o el Titular 1 1
destinados a las Mesas Directivas de
Casilla (MDC) con motivo del Proceso
Electoral Local Ordinario 2020-2021.
Dar seguimiento al servicio de vehiculos
16| 11 | 169 [ATeNdados para 1a transportacion de 1as| 1 44 51 | 15.06.21 PEO Documento | Lao el Titular 1 1
personas funcionarias e integrantes de los
Consejos Distritales.
Reportar a la UTALAOD la instalacién de
16| 11 | 170 [loNas, capas y plantas de luz en 1as| 55551 | 150621 PEO Reporte | Laoel Titular 1 1
sedes distritales, con motivo del Proceso
Electoral Local Ordinario 2020-2021.
Proporcionar la informacién solicitada
16| 11 | 171 |para la integracion del Anteproyecto de| 01-07-21 31-10-21 ORD. Reportes La o el Titular 1
Presupuesto para el Ejercicio Fiscal 2022.
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Secretaria Ejecutiva
INSTITUTO ELECTORAL Unidad Técnica de Archivo, Logisticay Apoyo a Organos Desconcentrados

CIUDAD DE MEXICO
: ~ Calendario Anual de Actividades para los Organos Desconcentrados 2021

Periodo Tipo de actividad Avance mensual

Sopqrtg e Responsable
cumplimiento

Clave Actividad Total Especificaciones

Inicia Termina ORD. PEO* | CPP** Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic

Reportar la situacion de la relacién
contractual de  arrendamiento  del
inmueble que ocupa la Direccién Distrital,
de conformidad con el "Procedimiento
para la contratacién en arrendamiento de La o el Titular
16| 11 | 172 |un inmueble", a excepcion de las sedes| 01-08-21 31-12-21 ORD. Reporte - 2 2
. - . - Secretario/a
propiedad del Instituto. Asi como, realizar
la entrega de la documentacién para la
elaboraciéon de los contratos de
arrendamiento para el Ejercicio Fiscal
2022.

Proporcionar la informacién solicitada por Los formatos y el programa para el cumplimiento de la
16| 11 | 173 |las Areas Centrales durante la visita de| 01-10-21 31-12-21 ORD. Documento MSPEN 1 1 |actividad seran responsabilidad de la UTALAOD vy, en
supervision a Organos Desconcentrados. su caso, de las areas centrales participantes.

Eﬁigﬁ; ){Jesngr;b;; ;ilregzztaor;;ﬁ?;l Laoel Tiar |- P S LR U A L i ) L I A Remitir a la UTALAOD, un tanto del inventario, para
! d P ‘| 02-01-21 31-12-21 ORD. Oficio/Inventario . LT T T T T T T T T T T T T T T NG [continuar con el tramite correspondiente. por ser parte
mismo que forma parte del Contrato de Secretario/a o off[a oo a s affc alk o o offo ol @ o oo olb @ X N
. h o o o d o alea o 4o a]lea o df e alle @ o dfo o integrante del contrato respectivo.
Arrendamiento correspondiente. o oo oo a o alfc alk @ PR T PR PR T

16| 12| 174

Remitir la totalidad de la

:izcurzg;:;gspararitlj?ct)eslabosrslc)lrc;n dIZ Oficio/document |Lao el Titular |+ <[« "« [« "4 T[T T T T T T T T Remitir a la UTALAOD la informacién de cada asunto,
P Ju 02-01-21 31-12-21 ORD. L . ° © o dl. o efe = © dle o= = o e ole o + «| = +| NC |de acuerdo a lo establecido en el procedimiento

factibilidad de compra o renta de acion Secretario/a o e e o ole_o]p @ o clle sl @ o of|la o |p @ :

i correspondiente.

inmuebles para ser ocupadas como

Sedes Distritales.

16| 12| 175

Remitir las actas circunstanciadas Informar mensualmente a la UTAJ a través del correo
16] 12| 176 elaboradas con _motlvo de da_\nos 02-01-21 31.12.21 ORD. Oficio/acta Laoel Tlltular 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 e_Iec_tronlco utaj@!ecm.mx, el primer dia habil del mes
provocados a bienes del Instituto Secretario/a siguiente, el nimero de asientos en el libro

localizados en la Direccién Distrital. correspondiente.

Denunciar ante el Ministerio Publico
Federal o Local los delitos cometidos en

contra del patrimonio del Instituto, que &

. " - Informar mensualmente a la UTAJ a través del correo
fuere asignado al Organo Oficio/ La o el Titular electrénico utaj@iecm.mx, el status que guardan los
16| 12 | 177 |Desconcentrado, asistir a las| 02-01-21 31-12-21 ORD. denuncia/querell ) 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 | 12y U que guarcan

) R - . Secretario/a libros de registro y de gobierno, el primer dia habil del
comparecencias, asi como remitir las a/actuaciones

5 . mes siguiente, la naturaleza de la actuacién atinente.
actas circunstanciadas (en su caso), los

originales de las denuncias, notificaciones
y requerimientos que reciban.
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Clave

Actividad

Periodo

Tipo de actividad

Inicia

Termina

ORD.

PEO* | CPP**

Soporte de
cumplimiento

Avance mensual

Responsable

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Total

Especificaciones

16

12

178

Elaborar informe que rinda La o el Titular
del Organo Desconcentrado o
Consejera(o) Presidente del Consejo
Distrital en las Sesiones Ordinarias de
Consejo Distrital, de los medios de
impugnacion recibidos en el Consejo
Distrital respectivo en el que se detallen
los siguientes rubros: 1. Fecha de
recepcion; 2. Fecha de remisién al
Organo Jurisdiccional; 3. Fecha y sentido
de la Sentencia o Resolucién; 4. Organo
Jurisdiccional que dicté la Sentencia]
(Local y/o Federal); 5. En caso de haber
sido impugnada dicha Sentencia, el
sentido de la Resolucién que resolvié ese
recurso; y 6. Las acciones realizadas en
cumplimiento a la Sentencia.

02-01-21

31-12-21

ORD.

PEO

Informe
Documental

La o el Titular

11

Informar a la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos
(UTAJ) a través del correo electrénico utaj@iecm.mx,
dentro de las 24 horas siguientes a la presentacién del
Informe ante el Organo Desconcentrado o Consejo
Distrital.

16

12

179

Remitir el escrito del medio de
impugnacion presentado ante el Organo
Desconcentrado, en contra de actos o
resoluciones que no sean de su
competencia, de conformidad con el
Articulo 79 de la Ley Procesal Electoral de
la Ciudad de México.

02-01-21

31-12-21

ORD.

PEO

Oficio/Acuerdo/O
riginal del Escrito

La o el Titular

NC

Remitir de forma inmediata el original del escrito y
anexos a la autoridad emisora del acto que se impugna.

16

12

180

Remitir el escrito de queja o denuncia por
infracciones en materia Electoral a la|
Secretaria Ejecutiva, de conformidad con
el Articulo 4 de la Ley Procesal Electoral
de la Ciudad de México.

02-01-21

31-12-21

ORD.

PEO

Oficio/Original
del Escrito y
anexos

La o el Titular

NC

Remitir de forma inmediata el original del escrito y
anexos a la Secretaria Ejecutiva.

16

12

181

Practicar las diligencias de notificacion
ordenadas en los  Procedimientos
instaurados por las diversas areas del
Instituto.

02-01-21

31-12-21

ORD.

PEO

Oficio/Cédula

La o el Titular
Secretario/a

NC

Practicar dentro de las 24 horas siguientes, la diligencia
de notificacién encomendada, debiendo emitir el original
de la cédula correspondiente dentro de los dos dias
siguientes, salvo instruccion especifica.

16

12

182

Remitir el Acta Circunstanciada elaborada;
con motivo de la realizacion de diligencias
ordenadas en los  procedimientos
administrativos sancionadores, a solicitud
de las éareas del Instituto.

02-01-21

31-12-21

PEO

Oficio/Acta

La o el Titular
Secretario/a

NC

Remitir a la UTAJ, mediante oficio el original del acta
levantada.
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Secretaria Ejecutiva

Unidad Técnica de Archivo, Logisticay Apoyo a Organos Desconcentrados

Clave

Actividad

Periodo

Tipo de actividad

Inicia

Termina

ORD.

PEO* | CPP**

Soporte de
cumplimiento

Avance mensual

Responsable

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Total

Especificaciones

16

12

183

Remitir el escrito de queja promovido en
contra de conductas presuntivamente
contrarias al Estatuto del Servicio
Profesional Electoral Nacional y al
Reglamento en Materia de Relaciones
Laborales del Instituto Electoral de la]
Ciudad de México, asi como el Acta
Circunstanciada elaborada por personal
de la Direccion Distrital en la que conste
la recepcién de dicho escrito.

02-01-21

31-12-21

ORD.

Acta/Queja

La o el Titular
Secretario/a

NC

El Organo Desconcentrado recibira el escrito de queja,
mismo que remitird inmediatamente a la UTAJ,
acompafiado como parte de la misma, el Acta
correspondiente.

16

12

184

Aperturar, actualizar y cerrar los Libros de
Registro y de Gobierno, previstos en las
disposiciones legales y administrativas del
Instituto Electoral de la Ciudad de México.

02-01-21

31-12-21

ORD.

PEO

Reporte
Electrénico/Libro
de Registro

Secretario/a

12

Informar mensualmente a la UTAJ a través del correo
electrénico utaj@iecm.mx, el status que guardan los
libros de registro y de gobierno, el primer dia habil del
mes siguiente, la naturaleza de la actuacién atinente.

16

13

185

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 2021.

01-01-21

31-12-21

PEO

Expediente
Digitalizado

La o el Titular

12

16

13

186

Notificar de manera inmediata a la Unidad
Técnica del Centro de Formacién y
Desarrollo (UTCFyD), de la generacién de
alguna vacante de personal eventual,
para su ocupacién inmediata.

01-01-21

31-12-21

PEO

Oficio

La o el Titular

12

16

13

187

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

01-01-21

28-02-21

PEO

Reporte

MSPEN

16

13

188

Remitir, en su caso, las evidencias de las
Metas Colectivas, Individuales o por
Competencias que sean evaluadas o
concentradas por personal de oficinas
centrales.

01-01-21

31-07-21

ORD.

Oficio

MSPEN

16

13

189

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

01-01-21

31-12-21

ORD.

Oficio

La o el Titular

12

16

13

190

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

01-01-21

31-12-21

ORD.

Oficio

La o el Titular

12

16

13

191

Verificar que el personal de nuevo ingreso
realice el Curso de Induccién
correspondiente.

01-01-21

31-12-21

PEO

Registro en el
Campus Virtual
del Centro

La o el Titular

12

16

13

192

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

01-01-21

31-12-21

ORD.

Constancia

MSPEN

12
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Secretaria Ejecutiva

Unidad Técnica de Archivo, Logisticay Apoyo a Organos Desconcentrados

Periodo Tipo de actividad Avance mensual
. Soporte de .
Clave Actividad i . Responsable Total Especificaciones
Inicia Termina ORD. PEO* | CPP** P Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Participar, en su caso, en las actividades
16|13 | 103 [d& l0s  periodos académicos del 4,550 | 031221 | ORD. Constancia MSPEN 1|11 s
capacitacién que corresponda a los
miembros del SPEN.
Realizar en el Sistema la valoracion Registro en el
16| 13 | 194 01-04-21 31-12-21 PEO Campus Virtual | La o el Titular 1 1 2
laboral del personal eventual.
del Centro
Se convocard a una reunién mediante correo
- . electrénico, por parte de personal de la Unidad Técnica
Reunion para prevenir los factores de Lista de de Género y Derechos Humanos, para abordar temas
16| 18 | 195 [riesgo psicosocial y promover un entorno| 15-02-21 15-04-21 ORD. N ! La o el Titular 6 6 6 18 X y L P .
L Asistencia relativos a la prevencién de los factores de riesgo
organizacional favorable. N ; o
psicosocial y promover un entorno organizacional
favorable.
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