SECRETARIA ADMINISTRATIVA

INSTITUTO ELECTORAL OFICINA DEL SECRETARIO
\ CIU/DAD DE MEXICO
AV 4 Ciudad de México, 03 de septiembre de 2021

CIRCULAR No. SA-28/ 2021

Personas Titulares y Encargadas del Despacho de la Secretaria
Ejecutiva, Contraloria Interna, Unidad Técnica Especializada de
Fiscalizacion, Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas
Presentes.

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 88, fraccion XV del Cdédigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, 15, segundo péarrafo
del Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad
de México, hago de su conocimiento que el 30 de julio de 2021, mediante Acuerdo IECM-
JA094-21 se aprobd el Procedimiento para la actualizacién del Manual de Organizacion
y Funcionamiento, y del Catalogo de Cargos y Puestos del Instituto Electoral de la
Ciudad de México.

En ese sentido, les solicito atender el Cronograma de Actividades adjunto, asi como la
Guia Técnica para la actualizacion del Manual de Organizacion y Funcionamiento, y del
Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa, aprobada con el Acuerdo
referido.

Para cualquier asesoria relacionada con la presente Circular, podran comunicarse a las
extensiones 5418 y 5425, asi como a las cuentas de correo institucional
isela.soriano@iecm.mx y gerardo.ortiz@iecm.mx de la Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo.

Reciban un saludo cordial.

Atentame

idencio Gonzalez Hernandez
istrativo

Mtro. Alejandr,
Secretario Ad

0 Velazquez Miranda. Presidente del Consejo General del IECM. Para su conocimiento.

. Ménica Scott Mejia. Titular de la Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo. Para
su’conocimiento. Presente.
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UNIDAD TECNICA DEL CENTRO DE FORMACION Y DESARROLLO

INSTITUTO ELECTORAL Actualizacion del Manual de Operacion y Funcionamiento
CIUDAD DE MEXICO y del Catalogo de Cargos y Puestos del IECM
4
AV
Ciudad de México, 3 de septiembre de 2021.

Cronograma de actividades para la revision, actualizacion y elaboracién de
documentacion que forma parte del Manual y el Catalogo

Actividad Responsable Periodo Tiempo
(dias héabiles)

Firma y difusion de la Circular de la SA. SA 3 SEP 1 dia
Designacion de las personas Enlaces de TA 6-17 9 dias
cada area, y notificacion a la UTCFD SEP
Andlisis, depuracion de funciones y/o TA 20 SEP- 20 dias
validacion de perfiles. Enlaces de areas | 15 OCT

. : L . 18-20 .
Envio de informacion a la UTCFD. Enlaces de areas ocT 3 dias
Re_ce_pmon y corr]pllaC|on de las propuestas UTCED 18-20 3 dias
recibidas de las areas. OCT
Anallss de las propuestas recibidas de las UTCED 18 OCT- o5 dias
areas. 19 NOV
Integracion del proyecto del Manual y el 22-26 .
Catalogo y envio a JA. UTCFD NOV 5 dias
Envio de documentos para aprobacion UTCFD 26 NOV aproximado
Aprobacion del Manual y el Catalogo. JA 30 NOV 1 dia
Emision de Clrcglar con la actualizacion del SA 1DIC 1 dia
Manual y el Catalogo.

TA = Personas Titulares de Area

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.



