INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2011
DIRECCION GENERAL
OFICINA DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO

'I-’ropésito Institucional: Conducir la operacion técnica

Periodo del 03 de enero al 31 de Diciembre del 2011 1 adminisitrativa, supervisando el desarrollo funcional de las]
Unidad Responsable: Unidad del Servicio Electoral Profesional Direcciones del Instituto. I BITACORA DE SEGUIMIENTO I
del Area: D y ejecutar las politicas de Administracion y Desarrollo de los Recursos Humanos.
Mes de : del 2011.
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Octubre Novieml Diciembre
# Nombre de la Meta y Actividades de soporte Actividad clave INICIO FINAL Prog. | Real [ Prog.| Real [ Prog.| Real [ Prog.| Real | Prog. | Real | Prog. | Real | Prog. [ Real | Prog. | Real | Prog.| Real [ Prog.| Real [ Prog. | Real. [ Prog. | Real. | % Observaciones Metas y
Acumulado Actividades
al periodo concluidas
Aplicar la Evaluacién del Rendimiento 2010 y laj
Especial del Proceso Electoral Estatal Ordinario| .
U 2010 con la finalidad de obtener el dictamen icames CEIZ0N Shesi2on
respectivo y detectar areas de oportunidad.
D la para la de la|
1.1 |Evaluacién del Rendimiento 2010 y la Especial del Metodologia 03/01/2011 31/01/2011
Proceso Electoral Estatal Ordinario 2010.
12 Elaborar la lista del personal que seré evaluado y de los| Reporte 01/02/2011 15/02/2011
evaluadores.
Enviar el anteproyecto de evaluacién de rendimiento
1.3 2010 a la COPESEP, para su conocimiento. Anteproyecto 16/02/2011 18/02/2011
14 Proponer el proyefto de acuerdo de JE para aprobar Proyecto 21/02/2011 28/02/2011
modelo de evaluacion 2011.
45 [Par @ conocer los formatos y metodologia de la)  pogmento 01/03/2011 | 04/03/2011
evaluacion a cada Unidad Técnica y Administrativa.
1.6 |Aplicar evaluacién del rendimiento 2011 al personal. Evaluacion 07/03/2011 11/03/2011
17 Asesore,r al personal del Instituto sobre la aplicacion de laj Asesoria 07/03/2011 11/03/2011
evaluacion del rendimiento 2011.
1.8 |Concentrar resultados de las UTA'S. Archivo 14/03/2011 18/03/2011
Elaborar dictdmen del resultado de la Evaluacion dell
1.9 |Rendimiento 2010 y la Especial del Proceso Electoral Documento 21/03/2011 31/03/2011
Estatal Ordinario 2010 para JE.
Vigilar el cumplimiento de las normas, derechos)
igaci y imi del Servicio q
Profesional, con la finalidad de establecer| PL:':‘SIE::IQ
2 gl i i en el de la| Aot 03/01/2011 31/03/2011
actividad sustancial de la Unidad del Servicio| O —
Electoral Profesional, en el ambito de sus| L
atribuciones.
Coordinar en colaboracién con las unidades Técnicas Y|
Administrativas, la actualizacion de los puestos que|
desempefia el personal, en relacién con el Catélogo de
2.1 [Cargos y Puestos vigente, con la finalidad de establecer] Documento 03/01/2011 15/03/2011
ia administrativa en el desarrollo de sus|
funciones y la remuneracion que le corresponda de
acuerdo al Tabulador autorizado .
Remitir a la Direccion General, la Plantila de Personalf "
tualizada conforme al Catdlogo de C Puestos|  antilade
2 |3clualzada coniorme al Latalogo de Largos y PUESIOS|  poroqnq)) 16/03/2011 31/03/2011
vigente, para que por su conducto se someta al
P Organigramas
autorizacion por la JE.
Realizar las actualizaciones del Manual para la|
Admini ion de los H i
3 a Organos Transitorios del Instituto Electoral dell Manual 16/03/2011 23/04/2011
Estado durante el Proceso Electoral Extraordinario|
2011.
[Revisar y actualizar el contenido del Manual para la|
Administracion de los Recursos Humanos, aplicable a los
3.1 |6rganos transitorios del Instituto, para el proceso electoral Manual 16/03/2011 15/04/2011
ordinario 2010.
Someter a la JE el Manual para la Administracion de los|
3.2 |Recursos Humanos aplicable a Organos Transitorios. Memorandum 15/04/2011 23/04/2011
Realizar las mejoras a los lineamientos para|
4 e Manual 16/03/2011 12/04/2011

y
eventual de Organos Transitorios, para el Proceso
Electoral Extraordinario 2011.




Periodo del 03 de enero al 31 de Diciembre del 2011

Unidad Responsable: Unidad del Servicio Electoral Profesional

del Area: D

y ejecutar las politicas de Administracion y Desarrollo de los Recursos Humanos.

Mes de : del 2011.

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2011
DIRECCION GENERAL
OFICINA DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO

adminisitrativa, supervisando el
Direcciones del Instituto.

desarrollo

'I-’ropésito Institucional: Conducir la operacion técnica
funcional de las|

| BITACORA DE SEGUIMIENTO |

Enero

Febrero

Marzo Abril Mayo Junio

Julio

Agosto

Octubre

Noviem

Diciembre

Nombre de la Meta y Actividades de soporte

Actividad clave

INICIO

FINAL

Prog. | Real

Prog.

Real | Prog. | Real | Prog. | Real | Prog.| Real | Prog.| Real

Prog. | Real

Prog. | Real

Prog.

Real

Prog. | Real

Prog. | Real.

Prog.

Real.

%
Acumulado
al periodo

Observaciones

Metas y
Actividades
concluidas

Revisar y actualizar el contenido de los lineamientos paral
el reclutamiento, seleccién y contratacion, del personall
eventual de los 6rganos transitorios del Instituto, para ell
proceso electoral ordinario 2010.

Lineamientos

16/03/2011

08/04/2011

4.2

Someter a la JE los lineamientos para el reclutamiento,|
seleccion y contratacion de personal eventual de Organos|
Transitorios.

Memorandum

16/03/2011

12/04/2011

Coordinar el ingreso y egreso de los recursos|
humanos del Organo Central de este Instituto que|
haya sido contratado durante el Proceso Electorall
Extraordinario 2011, a través de la operacién de las|

i y p

Reporte

01/04/2011

31/07/2011

5.1

Solicitar a las Unidades Administrativas y Técnicas los|
requerimientos de personal eventual.

Memorandum

01/04/2011

15/04/2011

5.2

Someter a la Junta Ejecutiva la propuesta de estructura y|
calendario de contratacion.

Memorandum

01/04/2011

30/04/2011

53

Solicitar el apoyo a la Unidad Juridica para la revision del
los formatos de contrato de prestacion de serviciol
personales que se utilizaran durante la Eleccion
Extraordinaria.

Memorandum

01/04/2011

15/04/2011

5.4

Expedir y tramitar la documentacion soporte derivada de|
los movimientos del personal de Organo Central.

Formatos

01/04/2011

31/07/2011

55

Remitir a la Oficina del Consejero Presidente, en sul
calidad de Representante Legal del Instituto, los contratos|
del personal del Organo Central para su firma.

Memorandum

01/04/2011

31/07/2011

5.6

Llevar el registro, resguardo e integracion de los|
expedientes del personal del Organo Central asi como su|
debida captura en el SASEP.

Expedientes

01/04/2011

31/07/2011

5.7

Gestionar las bajas de personal del Organo Central,
integrar la documentacion en expedientes y registrar los|
movimientos en el SASEP.

Memorandum

01/04/2011

31/07/2011

58

Gestionar la desincorporacion del personal eventual dell
Organo Central, integrar la documentacion en
expedientes y registrar los movimientos en el SASEP.

Memorandum

30/06/2011

31/07/2011

[ inar la i
al personal de nuevo ingreso que haya sido|

de la

parael de las de las|
Unidades Técnicas y Administrativas durante el
Proceso Electoral Extraordinario 2011.

Reporte

01/04/2011

31/07/2011

6.1

Ejecutar la capacitacion inductiva a todas las Unidades|
Técnicas y Administrativas en las que ingrese personall
eventual o permanente.

Curso

01/04/2011

31/07/2011

6.2

Aplicar la evaluacion al personal de nuevo ingreso de las|
Unidades Técnicas y Administrativas que reciban laj
ion inductiva sobre el Instituto.

Examen

01/04/2011

31/07/2011

6.3

Presentar a la COPESEP y la Direccion General el
reporte de la capacitacion inductiva al personal de nuevo
ingreso de las Unidades Técnicas y Administrativas..

Reporte

15/07/2011

31/07/2011

los entre la

Unidad del Servicio Electoral Profesional y los|
Organos Transitorios para el control y seguimiento|
de altas y bajas de su personal.

Red il
sistema de
cémputo

y

01/04/2011

15/07/2011




Periodo del 03 de enero al 31 de Diciembre del 2011

Unidad Responsable: Unidad del Servicio Electoral Profesional

del Area: D

y ejecutar las politicas de Administracion y Desarrollo de los Recursos Humanos.

Mes de : del 2011.

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2011
DIRECCION GENERAL
OFICINA DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO

adminisitrativa, supervisando el
Direcciones del Instituto.

desarrollo

'I-’ropésito Institucional: Conducir la operacion técnica
funcional de las|

| BITACORA DE SEGUIMIENTO |

Enero

Febrero

Marzo Abril Mayo Junio

Julio

Agosto

Octubre

Noviem

Diciembre

Nombre de la Meta y Actividades de soporte

Actividad clave

INICIO

FINAL

Prog. | Real

Prog.

Real | Prog. | Real | Prog. | Real | Prog.| Real | Prog.| Real

Prog. | Real

Prog. | Real

Prog.

Real

Prog. | Real

Prog. | Real.

Prog.

Real.

%
Acumulado
al periodo

Observaciones

Metas y
Actividades
concluidas

Revisar y activar el sistema de registro de aspirantes de|
los puestos de Coordinadores y Auxiliares Electorales Y|
darle seguimiento a su aplicacion y funcionamiento en los|
Consejos Distritales conforme al calendario establecido.

Sistema de
Computo

01/04/2011

31/07/2011

7.2

Solicitar a la CIN se verifique que la lista de aspirantes al
ocupar los puestos adscritos a los Organos Transitorios|
cumplan con los criterios de elegibilidad en relacion all
vinculo con partidos politicos.

Reporte

01/04/2011

31/07/2011

Realizar las a la aplicacién de|
las politicas y procedimientos aprobados para la|

6n de los de los|
Organos Transitorios, de acuerdo a las atribuciones|
de esta Unidad.

Reporte

01/04/2011

15/07/2011

Solicitar a la DOE y a la DCEYEC los requerimientos de
personal eventual en los Organos Transitorios.

Memorandum

01/04/2011

15/04/2011

8.2

Someter a la Junta Ejecutiva la propuesta de estructura y|
calendario de contratacion.

Memorandum

01/04/2011

15/04/2011

8.3

Solicitar el apoyo a la Unidad Juridica para la revision del
los formatos de contrato de prestacion de serviciol
personales que se utilizaran durante la Eleccion
Extraordinaria.

Memorandum

01/04/2011

15/07/2011

8.4

Recibir de la DOE, los expedientes de los Consejeros Y|

Secretarios de los CDE s, revisar la de éstos y|
llevar el control y resguardo de los mismos.

24/04/2011

30/04/2011

8.5

Solicitar al personal designado como Consejeros Y]
Secretarios de los CDE’s, la i

complementaria para su inclusion en la némina.

24/04/2011

15/07/2011

8.6

Notificar a la Direccion Administrativa del personal
designado por el Consejo General para ocupar los|
puestos de C y para su|
inclusioén en la némina.

Memorandum

18/04/2011

15/07/2011

8.7

Colaborar en el ingreso del personal de apoyo a los|
CDE's, realizar los movimientos en el SASEP y notificar a|
la DA para su inclusion en la némina.

Registro

24/04/2011

15/07/2011

8.8

Emitir la documentacién necesaria para llevar a cabo el
registro de aspirantes a los puestos de Coordinadores Y|
Auxiliares Electorales.

Formatos

13/04/2011

28/04/2011

8.9

Apoyar a la CCS en la difusion y promocion de las|
convocatorias.

Memorandum

01/04/2011

15/07/2011

8.10

Verificar en coordinacion con la DOE y la DCEEC, la
aplicacion de los Lineamientos y Guias para la|
contratacion de personal adscrito a los Consejos|
Distritales Electorales.

Reporte

01/04/2011

15/07/2011

Realizar la impresion y preparacion de los paquetes que|
contienen los examenes de conocimientos minimos|
requeridos para los puestos de Coordinadores

y Auxiliares El de Organizacion
Capacitacion Electoral.

Formatos

29/04/2011

15/07/2011

Verificar la aplicacion de los examenes por parte de los|
CDE'’s.

Reporte

29/04/2011

15/07/2011

Solicitar a la DOE las copias de las minutas de los CDE s
en las que se designé a los Consejeros Presidente,|
Coordinadores Electorales y Auxiliares Electorales de
Organizacion y Capacitacion Electoral.

Reporte

18/04/2011

15/07/2011

8.14

Solicitar al personal designado como Coordinadores|

Distritales y Auxiliares , la doct
complementaria para su ingreso en la némina.

01/05/2011

15/07/2011




Periodo del 03 de enero al 31 de Diciembre del 2011

Unidad Responsable: Unidad del Servicio Electoral Profesional

del Area: D

y ejecutar las politicas de Administracion y Desarrollo de los Recursos Humanos.

Mes de : del 2011.

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2011
DIRECCION GENERAL
OFICINA DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO

adminisitrativa, supervisando el
Direcciones del Instituto.

desarrollo

'I-’ropésito Institucional: Conducir la operacion técnica
funcional de las|

| BITACORA DE SEGUIMIENTO |

Enero

Febrero

Marzo Abril Mayo Junio

Julio

Agosto

Octubre

Noviem

Diciembre

Nombre de la Meta y Actividades de soporte

Actividad clave

INICIO

FINAL

Prog. | Real

Prog.

Real | Prog. | Real | Prog. | Real | Prog.| Real | Prog.| Real

Prog. | Real

Prog. | Real

Prog.

Real

Prog. | Real

Prog. | Real.

Prog.

Real.

%
Acumulado
al periodo

Observaciones

Metas y
Actividades
concluidas

8.15

Notificar a la Direccién Administrativa del personall
designado por los CDE’s para ocupar los puestos de|
Ci residente, Ct es Distritales |
Auxiliares Electorales, para su inclusion en la némina.

Memorandum

18/04/2011

15/07/2011

8.16

Expedir y tramitar la documentacion soporte derivada de|
los movimientos de personal adscrito a los CDE's.

Contratos,
nombramientos,
gafetes.

18/04/2011

15/07/2011

Remitir a la Oficina del Consejero Presidente, en sul
calidad de Representante Legal del Instituto, los contratos|
del personal de los CDE’s para la obtencion de su firma.

Memorandum

18/04/2011

15/07/2011

Llevar el control, resguardo e integracion de los|
expedientes del personal adscrito a los CDE’s, asi como
su debida captura en el SASEP.

Registro

18/04/2011

15/07/2011

8.19

Coordinar la operacion de las bajas de personal adscrito|
a los CDE’s, integrar documentacion en expedientes yj|
registrar los movimientos en el SASEP.

Registro

18/04/2011

15/07/2011

8.20

Solicitar a las Unidades Técnicas y Administrativas dell
Instituto, que reporten alguna observacién pendiente porf
la cual no se deba desincorporar al personal adscrito a los|
CDE’s.

Memorandum

01/07/2011

15/07/2011

8.21

Gestionar la desincorporacion del personal eventual
adscrito a los CDE’s en las fechas programadas y|
registrar los movimientos en el SASEP.

Registro

01/07/2011

15/07/2011

8.22

Recibir de la DOE los expedientes de los Consejeros|
ios de los CME’s, revisar sul

y
integracion y llevar el control y resguardo de los mismos.

Expedientes

24/04/2011

30/04/2011

8.23

Solicitar al personal designado como Consejeros Y]
Secretarios de los CME’s, la documentacion|
complementaria para su ingreso en la némina.

Expedientes

24/04/2011

15/07/2011

Notificar a la Direccion Administrativa del personal
designado por el Consejo General para ocupar los|
puestos de C y Secretarios para su
inclusioén en la némina.

Memorandum

18/04/2011

15/07/2011

Gestionar el ingreso de personal de apoyo a los CME's,|
realizar los movimientos en el SASEP y notificar a la DA|
para su inclusién en la némina.

Registro

24/04/2011

15/07/2011

8.26

Solicitar a la DOE, las copias de las minutas de los CME's|
en las que se designo al Consejero Presidente.

Memorandum

18/04/2011

15/07/2011

Notificar a la Direccion Administrativa del personall
designado por los CME’s para ocupar el puesto de|
Consejero Presidente, para su inclusion en la némina.

Memorandum

18/04/2011

15/07/2011

Expedir y tramitar la documentacién soporte derivada de
los movimientos de personal adscrito a los CME’s.

Contratos /
Nombramientos /
Gafetes

18/04/2011

15/07/2011

8.29

Remitir a la Oficina del Consejero Presidente, en sul
calidad de Representante Legal del Instituto, los contratos|
del personal de los CME s para la obtencion de su firma.

Memorandum

18/04/2011

15/07/2011

8.30

Llevar el control, resguardo e integracién de los|
expedientes del personal adscrito a los CME s, asi como|
su debida captura en el SASEP.

Registro

18/04/2011

15/07/2011

Coordinar las bajas del personal adscrito a los CME's,|
integrar documentacion en expedientes y registrar los|
movimientos en el SASEP.

Registro

18/04/2011

15/07/2011

8.32

Solicitar a las Unidades Técnicas y Administrativas del
Instituto, reporten alguna observacion por la cual no se
deba desincorporar al personal adscrito a los CME’s.

Memorandum

01/07/2011

15/07/2011




Periodo del 03 de enero al 31 de Diciembre del 2011

Unidad Responsable: Unidad del Servicio Electoral Profesional

del Area: D

y ejecutar las politicas de Administracion y Desarrollo de los Recursos Humanos.

Mes de : del 2011.

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2011
DIRECCION GENERAL
OFICINA DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO

adminisitrativa, supervisando el
Direcciones del Instituto.

desarrollo

'I-’ropésito Institucional: Conducir la operacion técnica
funcional de las|

| BITACORA DE SEGUIMIENTO |

Enero

Febrero

Marzo Abril Mayo Junio

Julio

Agosto

Octubre

Noviem

Diciembre

Nombre de la Meta y Actividades de soporte

Actividad clave

INICIO

FINAL

Prog. | Real

Prog.

Real | Prog. | Real | Prog. | Real | Prog.| Real | Prog.| Real

Prog. | Real

Prog. | Real

Prog.

Real

Prog. | Real

Prog. | Real.

Prog.

Real.

%
Acumulado
al periodo

Observaciones

Metas y
Actividades
concluidas

Gestionar la desincorporacion del personal eventual
adscrito a los CME’s, en las fechas programadas Y|
registrar los movimientos en el SASEP.

Registro

01/07/2011

15/07/2011

Coordinar con las Unidades Técnicas |
ini; i la i icion  del curso de
capacitacioén inductiva, dirigida a los Consejeros Y|
Secretarios de los Organos Transitorios, para el

desarrollo de sus funciones.

Programa /
Logistica

01/04/2011

13/05/2011

9.1

Realizar las de las pi de]
cada Unidad Administrativa y Técnica participante en laj
capacitacion inductiva a los Organos Transitorios.

Presentacion

01/04/2011

15/04/2011

9.2

Dar a conocer la logistica de la capacitacion inductival
para Consejeros y Secretarios de los Organos

Transitorios, a las Unidades Técnicas y
que participan en la actividad.

Logistica

18/04/2011

25/04/2011

9.3

Impartir la capacitacion inductiva para Consejeros Y|
Secretarios de los Organos Transitorios.

Curso

25/04/2011

06/05/2011

9.4

Presentar a la Direccion General y COPESEP el reporte|
de la capacitacion inductiva de los Consejeros Y|
Secretarios de los Organos Transitorios.

Reporte

06/05/2011

13/05/2011

Elaborar y aplicar el proyecto de Consulta del Clima
Organizacional y Afinidad del Personal con el IEE,
con el objeto de fortalecer la identidad del personall
con los p ositos y valores ituci

Proyecto /
Informe

01/11/2011

30/12/2011

10.

|Eraborar y aplicar la ia de de la|

Consulta de Clima Laboral institucional.

01/11/2011

30/11/2011

10.2

Aplicar la Consulta de Clima Laboral 2011, al personal del
Instituto.

Encuesta

05/12/2011

09/12/2011

10.3

[Efaborar la propuesta de actividades a desarrollar como
parte de las acciones de mejora resultantes de laj
Consulta de Clima Laboral.

Documento

12/12/2011

30/12/2011

Aplicar los instrumentos que permitan evaluar Ia|

P! de las ias y los
procedimientos y / o sistemas que utilizé la Unidad|
del Servicio Electoral Profesional, durante el
Proceso Electoral Ordinario 2009 - 2010, con la|

i de i hacer mejoras |
propuestas de nueva creacion.

Reporte

01/09/2011

30/09/2011

Realizar el analisis correspondiente de la operacion de las|

y de los diferente
procedimientos y / o sistemas que utilizé la Unidad dell
Servicio Electoral Profesional, durante el Proceso|

Electoral Ordinario 2009 - 2010.

Documento

01/09/2011

23/09/2011

11.

N

Presentar a la COPESEP y a la DG, el diagnéstico
resultante de la operacion de las Metodologias Y]
funcionamiento de los diferentes procedimientos y / o
sistemas que utilizé la Unidad del Servicio Electorall
Profesional, durante el Proceso Electoral Ordinario 2009 -|
2010, proponiendo las mejoras necesarias para sul
implementacion.

Informe

26/09/2011

30/09/2011

piciar el y izacion p i del|
personal, elaborando el Programa de Capacitacion,
Formacién y Desarrollo del IEE, con la finalidad de|
coadyuvar en su desempeiio laboral.

Programa

01/02/2011

31/10/2011

Establecer la metodologia a utilizar en la aplicacion dell
cuestionario de la DNC y darla a conocer al personal de|
las Unidades Técnicas y Administrativas.

Metodologia

01/02/2011

15/03/2011




INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2011
DIRECCION GENERAL
OFICINA DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO

'I-’ropésito Institucional: Conducir la operacion técnica

Periodo del 03 de enero al 31 de Diciembre del 2011 1 adminisitrativa, supervisando el desarrollo funcional de las]
Unidad Responsable: Unidad del Servicio Electoral Profesional Direcciones del Instituto. I BITACORA DE SEGUIMIENTO I
ivi del Area: D y ejecutar las politicas de Administracion y Desarrollo de los Recursos Humanos.
Mes de : del 2011.
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto i Octubre Novieml Diciembre
# Nombre de la Meta y Actividades de soporte Actividad clave INICIO FINAL Prog. | Real | Prog.| Real [ Prog.| Real [ Prog.| Real [ Prog.| Real [ Prog.| Real [ Prog.| Real | Prog.| Real | Prog.| Real | Prog. | Real | Prog. | Real. | Prog. | Real. |% Observaciones Metas y
Acumulado Actividades
al periodo concluidas
Elaborar el para el Di: ostico dej
12.2 |Deteccion de Necesidades de Capacitacion a las| Cuestionario 16/03/2011 31/03/2011

Unidades Técnicas y Administrativas del IEE.

Ejecutar el calendario para la aplicacién del cuestionario|
12.3 |[del DNC encoordinacién con las Unidades Técnicas Y| Encuesta 01/08/2011 31/08/2011
Administrativas.

Ci los de los { de la DNC| "
124 obtenidos por las Unidades Técnicas y Administrativas. Archivo 01/09/2011 2310912011

Dar a conocer ante la JE las areas de oportunidad aj
12.5 [capacitar de cada una de las Unidades Técnicas Y] Informe 26/09/2011 30/09/2011
Administrativas.

Definir los cursos de capacitacion para el Personall

126 Miembro SEP, Administrativo y Eventual del Instituto.

Documento 01/10/2011 25/10/2011

Presentar a la JE el proyecto del programa de
12.7 |capacitacion para el Personal Miembro Sep, Proyecto 26/10/2011 31/10/2011
Administrativo y Eventual del Instituto para su aprobacion.

a la Di i6n General y a
1o [sCOPESEr, b te e P00 s | oumizon | wnaaon
14 : el Manual de Organizacié Manual 01/08/2011 | 30/12/2011
14.1 E'ab"'a' Y P;ZTT:S'S{US é‘l’eczor:EdZEEZ(az'o_Ma””a‘ de Manual 01/08/2011 | 30/11/2011

Renmitir a la Direccién General, el Manual de Of
14.2 |del Instituto Electoral del Estado, para que por su| Manual 01/12/2011 30/12/2011
conducto se someta a autorizacion por la JE.

Llevar a cabo la evaluacion de las Metas V|
Activit ati i por la Unidad|
15 [del Servicio Electoral Profesional, durante el Informe 01/08/2011 30/12/2011
Proceso Electoral Ordinario 2009 - 2010 con la|
finalidad de detectar areas de oportunidad.

Realizar el andlisis del cumplimientos del POA 2010, en|
15.1 |[relacién con las Metas y actividades ejecutadas como| Documento 01/08/2011 31/08/2011
parte del Proceso Electoral Estatal Ordinario 2009 - 2010.

Aplicar en coordinaciéon con la Direccion General, la
metodologia para la evaluacion de las Metas y Actividades|

152 |programaticas realizadas durante el Proceso Electoral] ~ Documento 01/09/2011 31/10/2011
Ordinario 2009 - 2010.
Remitir a la COPESEP y a la Direccion General, el
153 |informe de la evaluacion de las Metas y Actividades| Informe 01/11/2011 30/12/2011
Programaticas, realizadas por la Unidad del Servicio|
Electoral Profesional.
el prog de C. itacion, Formacion y|
1 [Desarrolio para el personal del IEE, con la finalidad| o o ioocin | o1/11i2011 | 311212011
de y enla su
desempeiio laboral.
16.1 I[ngund\r el programa de capacitaciéon 2011 al personal de| Documento 01/11/2011 30/11/2011
Verificar el cumplimiento de cada uno de los cursos
16.2 (autori; enel de itacion 2011 para el Curso 01/12/2011 30/12/2011
personal del IEE.
163 Presentar a la J.E el informe de cumplimiento del| Informe 15/12/2011 30/12/2011
programa de capacitacion 2011.
la prop de i6n de nuevos
17 [ B Y @t ¢b (o Reporte 01/08/2011 | 30/12/2011

Actividades Sustanciales de la Unidad del Servicio




Periodo del 03 de enero al 31 de Diciembre del 2011

Unidad Responsable: Unidad del Servicio Electoral Profesional

del Area: D

y ejecutar las politicas de Administracion y Desarrollo de los Recursos Humanos.

Mes de : del 2011.

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2011
DIRECCION GENERAL
OFICINA DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO

adminisitrativa, supervisando el
Direcciones del Instituto.

desarrollo

'I-’ropésito Institucional: Conducir la operacion técnica
funcional de las|

| BITACORA DE SEGUIMIENTO |

Enero

Febrero

Marzo Abril Mayo Junio

Julio

Agosto

Octubre

Noviem

Diciembre

Nombre de la Meta y Actividades de soporte

Actividad clave

INICIO

FINAL

Prog. | Real

Prog.

Real | Prog. | Real | Prog. | Real | Prog.| Real | Prog.| Real

Prog. | Real

Prog. | Real

Prog.

Real

Prog. | Real

Prog. | Real.

Prog. | Real. |% Observaciones
Acumulado

al periodo

Metas y
Actividades
concluidas

Realizar el andlisis de tareas llevadas a cabo por Unidad|
del Servicio Electoral Profesional de maneral
Sistematizada con la finalidad de determinar su posible|
automatizacion.

Documento

01/08/2011

31/08/2011

17.2

Solicitar a la Direccién Administrativa, el equipo necesario|
para proveer de las condiciones optimas para ell
funcionamiento de los nuevos Sistemas de|
Administracion de la Informacion de la Unidad del Servicio|
Electoral Profesional.

Requisicion

01/09/2011

15/09/2011

17.3

Coordinar y supervisar en colaboracién con laj
Coordinacion ~ de Informatca de la  Direccion,
Administrativa, la realizacion del disefio, programacion

puesta en operacion, de los Sistemas de I io

de la Informacion del Servicio Electoral Profesional.

Sistema

19/09/2011

30/12/2011

Colaborar con la Direcciéon General, en la integracién|
de la Memoria del Proceso Electoral Estatal
Ordinario 2009-2010 y el Proceso Electorall
Extraordinario 2011, en el ambito de las|
competencias de esta Unidad.

Documento

01/11/2011

30/12/2011

18.1

Ejecutar la metodologia para elaborar el Proyecto de laj
Memoria del Proceso Electoral Estatal Ordinario 2009 -|
2010 ,asi como del Proceso Electoral Extraordinario 2011
que, para tal efecto, establezca la Direccion General.

Documentos

01/11/2011

15/12/2011

18.2

Hacer del conocimiento de la Comision Permanente dell
Servicio Electoral Profesional, la informacion que|
integrara la Memoria del Proceso Electoral Estatall
Ordinario 2009 - 2010 asi como del Proceso Electoral
Extraordinario 2011.

Documento

16/12/2011

30/12/2011

Responsable:

Juan Carlos Uscanga Borja

Encargado de Despacho de la Unidad del Servicio Electoral

Profesional

Vo.Bo.

Lic. Jorge Sanchez Morales
Consejero Presidente




