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El presente procedimiento se actuél(zé conforme a lo previsto 76{(&1 Gula Técnica para la
Elaboracitn de documentos internos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada
mediante el Acuerdo de la Junta Administrativa JA123-16, con el Cédigo:
(|[EDF/GI/SA/1/2016. Adicionalmente, se realizaron modificaciones derivadas de la
reestructura organico-funcional en el entonces IEDF, aprobada mediante el ACU-42-16,
como el cambioc de nombre del responsable operativo de este procedimiento:
Coordinacién de Recursos Humanos; asf come de la publicacion de la Constitucién
Politica de la Ciudad de México, del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
de la Ciudad de México, asi como el cambio de nombre del Instituto Electoral de Ia
Ciudad de México; por consiguiente, estas modificaciones se impactaron en el contenido
de este documento, actualizindose el objetivo, el marco normativo en virtud de las
reformas y adiciones legislafivas; el apartado de descripcidén de las actividades, las
politicas de operacién, se adaptaron definiciones, asi comoe el diagrama de flujo. Es
importante sefialar que, en algunos casos, se fusionaron actividades por estar altamente
relacionadas y por las nuevas adecuaciones de puestos y funciones. Finalmente, se
incorpord el apartado de responsabilidades.

1-31/01/19

El presente procedimiento se actualizé conforme a lo previsto en la Gula Técnica para la
elaboracién de documentos infemos, aprobada mediante el Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-JAS1-18, con el Codigo: IECM/GIOGC/SGE/M /2016, Adicionalmente
se realizaron medificaciones a la nomenclatura de la Contraloria Interna, antes
Contralorfa General, estos cambios se impactaron en los apartados conducentes, se
actualizd la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de

la Ciudad de México, se actualiza el formato.
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1. Objetivo

Expedir o reexpedir la credencial de identificacidn al personal de estructura y gafete de acceso
para prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios (personal eventual), para
acreditar a las personas servidoras que laboran en el Instituto Electoral de la Ciudad de México
(Instituto Electoral).

2. Alcance

Este procedimiento tiene aplicacion en todas las Unidades Responsables del Instituto Electoral
y de forma substancial la Secretaria Administrativa, a través de la Goordinacién de Recursos
Humanos, area que ejecuta y da cumplimiento a lo aqui establecido.

En el caso de ingreso del personal de estructura o de movimientos que se ejecuten en las
plazas y/o puestos de la estructura organica del Instituto Electoral (cambio de nivel, cambio de
adscripcion, cambio de nomenclatura del puesto), serad obligacién de la CRH expedir la
credencial.

En los casos de: robo, extravio, conclusién del periodo de vigencia de la identificacién del
personal de estructura; asi como los gafetes de acceso del personal eventual, las actividades
inician con un oficio mediante el cual se solicita la expedicion o reexpedicién de la credencial de
identificacion, o en su caso el gafete de acceso, seglin corresponda.

El presente procedimiento es de observancia general para el personal de estructura y los
prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios que laboran en el Instituto
Electoral.

Las areas involucradas en este procedimiento son:

o Secretaria Administrativa (SA)
» Coordinaciéon de Recursos Humanos (CRH)
- Jefatura de Departamento de Relaciones Laborales (JDRL)
» Unidades Responsables (UR'S)
- Presidencia del Consejo General
- Gonsejeras y Consejeros Electorales
- Secretaria Ejecutiva
- GContraloria Interna
- Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacién
- Direcciones Ejecutivas
- Unidades Técnicas
- Organos Desconcentrados.
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3. Marco normativo

« Constitucion Politica de la Ciudad de México, vigente.

e (Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, vigente.

4. Responsabilidades

SA - Autorizar y firmar la credencial de identificacion o gafete de
acceso.
CRH - Recibir Oficio de salicitud de expedicién o reexpedicién de la

credencial de identificacion o gafete de acceso, turna e instruye
la elaboracion de la credencial o gafete.

JDRL - Verificar documentacion y elaborar la credencial de identificacion
o gafete de acceso.

UR’S - Enviar a la CRH, por escrito, |la documentacion necesaria para |a
expedicion y reexpedicion de la credencial o gafete de acceso.

Personal de - Firmary entregar al JDRL, la Carta Compromiso de Devolucion vy,
estructura y en su caso, la credencial de identificacién o gafete de acceso
prestadores de anterior.

servicios por

honorarios

asimilados a

salarios

5. Politicas de operacién

s La SA através de la CRH, es la unidad facultada para expedir la credencial de identificacion
al personal de estructura y gafetes de acceso para prestadores de servicios por honorarios
asimilados a salarios.

» La JDRL debera elaborar las credenciales de identificacion al personal de estructura y
gafetes de acceso para prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios, gue
sean solicitados a la CRH.

« La JDRL recaba la firma del Secretario Administrativo para la autorizacién de las
credenciales de identificacion al personal de estructura y gafetes de acceso para prestadores
de servicios por honorarios asimilados a salarios.
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s Al recibir su credencial de identificacion o gafete de acceso, la persona servidora debera
firmar la carta compromiso de devolucién de la credencial o gafete de acceso al momento de
causar baja del Instituto.

¢ En caso de robo o exiravio de la credencial de identificacidn o gafete de acceso, el titular de
la UR debera solicitar por escrito a la CRH la reexpedicion de la misma, anexando el acta de
hechos y una fotografia tamafio infantil.

» En caso de que la persona servidora de estructura sea promovido(a), readscrito(a) u obtenga
una movilidad horizontal, el titular del UR debera solicitar la emisioén de la nueva credencial
de identificacion.

« En el caso de cualquiera de los supuestos anteriores, la persona servidora debera entregar
la credenctial anterior al momento de recibir la nueva.

* La vigencia de las credenciales sera de 3 afios calendario y cada afio la CRH, debera
realizar el refrendo carrespondiente.

» La vigencia del gafete de acceso solo seré por el periodo de contratacion.

¢ En ausencia del Coordinador de Recursos Humanos, el Secretario Administrativo debera
designar a la persona servidora que asumird las funciones correspondienies para el
cumplimiento del procedimiento.

6. Definiciones

Acta de hechos: documento que relata los hechos que ocurrieron o van ocurriendo, narrados
con detalles de modo, tiempo, lugar y circunstancia relativos al exiravio de la credencial de
identificacion del personal del Instituto Electoral.

Credencial: documento que acredita la identidad, adscripciébn y puesto del personal de
estructura del Instituto Electoral.

Gafete de acceso: documento que acredita la identidad, lugar donde presta sus servicios y
periodo de contratacion del personal eventual.

Personal de estructura: Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional y de la Ramé
Administrativa del Instituto Electoral.

Personal eventual: personas contratadas por el Instituto Electoral que, sin formar parte de la
estructura del mismo, prestan un servicio al mismo por honorarios y por un tiempo o trabajo
determinado.

Unidad Responsable: es la unidad administrativa que forma parte de Ia estructura organica del
Instituto Electoral, responsable del presupuesto asignado; de programas institucionales o
especificos y de las Actividades Institucionales que integran el Programa Operativo Anual.
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7. Descripcion de las actividades

Nam.

Actividad

Area responsable

Documento
empleado

Expide la credencial de
identificacion al personal de
estructura que ingresa al Instituto
Electoral o que en su caso, se
gjecuta movimiento en su plaza
ylo puesto. (cambio de nivel,
cambio de adscripcion, cambio de
nomenclatura del puesto) (Pasa a
la actividad 8).

CRH

Formato de Afiliacion
al ISSSTE y emision

de credencial
identificacion.

de

2.1

22

Solicita por Oficio la expedicién o
reexpedicidén en caso de gafete de
acceso, 0 reexpedicion de la
credencial de identificacion por
(robo, extravio, conclusion del
periodo de vigencia de su
identificacion).

¢Es reexpedicidn por robo o
extravio?

No. Anexa fotografia de la persona
servidora (Pasa a la Actividad 3).

Si. Anexa Acta de Hechos y
fotografia de la persona servidora
(Pasa a la Actividad 3).

UR'S

Oficio.

Oficio.
Fotografia de

persona servidora.

Oficio.
Acta de Hechos.

Recibe Oficio de solicitud de
expedicion © reexpedicién del
gafete de acceso o en su caso,
oficio solicitud de reexpediciéon de
la credencial de identificacion,
acomparfiado de la documentacion
correspondiente Yy turna para
glaboracién de la credencial o
gafete.

CRH

Oficio.
Acta de Hechos.
Fotografia de la

persona servidora.
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; - Area responsable Documento

Ndm. Actividad P empleado

Recibe documentacion, elabora la | oficio
credencial de identificacién o ;
Acta de Hechos.

4 | gafete de acceso y recaba la firma .
del Secretario Administrativo JDRL Fotografia de la

) persona servidora.
Entrega Carta Compromiso de
Devolucion, para que la firme la
persona servidora, ¥ en los casos
de reexpedicion por conclusion del

5. | periodo de vigencia de su JDRL Carta Compromiso de
identificacién, o movimiento en su : Devolucion,
plaza yfo puesto, solicita la
credencial de identificacion o
gafete de acceso anterior.

Recibe y firma Ila Carta Carta Compromiso de
Compromiso de Devolucion y, en devolucién.

6. | su caso, regresa la c_redencial 0 Persona Servidora .Cred_e_ncia_['de

gafete del puesto anterior. identificacion o gafete
de acceso.

Recibe Carta Compromiso de

Devolucién y, en su caso, la

credencial de identificacion o Carta Compromiso de

gafete de acceso anterior, archiva Devolucién.

7. len el expediente de la persona JDRL Credencial de
servidora y entrega la nueva identificacidon o gafete
credencial o gafete de acceso al de acceso.
personal. '

. Credencial de

8. | Recibe credencial o gafete de . identificacion o gafete

acceso. Persona Servidora de acceso.
Fin del procedimiento
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8. Diagrama de flujo

CRH UR'S JDRL Persona Servidora
INICIO @
4
1 2 Recibe ©
Expide la credencial Solicita por Oficio la documentacian, Recibe y firma la
de identificacion al expedicidn o elabora la credencial carta compromiso de
personal de reexpedicion del o gafete y recaba la devolucion y, en su
estructura que gafete de acceso, o firma del Secretario i caso, regresa la
ingresa al IECM o reexpedicion de la Administrative, credencial o gafete
que en su caso, se credencial por robo, Oficlo, Acta de anterior.
gjecuta movimiento extravio ] Hechos,
en su plaza ylo conclusion de la fotografia Co Carta
. N mpromiso
puesto. vigencia. de Devolucién,
Formato de Oficio Credencial o
afiliacién y 5 gafete
emisiéh de
rTF:.?iﬁncial Entrega \ Carta
Compromiso de i

(Es

Devolucién para firma

reexpedicion? 3
de la persona
sefvidora, y en
3 reexpedicion por
. l No 2.1 conclusién de
Recibe Oficio de - vigencia de  su
soiicitud de Anexa fotografia de identificacion, 0
expedician 0 la persona servidora. movimiento  en su
reexpedicidn del plaza y/o puesto,
gafete o solicitud de | || solicita fa credencial o

reexpedicidn de la
credencial,

Cficio,
fotografia

gafete anterior.

Carta

acompanado de la |« Compromiso de
documentacion y Devolucion
turna para su
elaboracion. @ @
Oficio, Acta de
Hechos, 2.2 U ‘l' 8
fotograffa Anexa Acta de Recibe cara Recibe credencial
Hechos y fotografia led compromiso de > o gafete.
@ de la persona devolucion vy, en su
servidora. | caso, la credencial
- anterior y archiva en
Oficio, el expediente, Credencial o
Hochos Carta gafete
Compromiso de

Devolucién,
Credencial o
qafete
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9. Anexos

Formato: Datos de Afiliacién al ISSSTE y emision de credencial de identificacién
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Se modificé el «cddigo del procedimiento: |IECM/PR/SA/ICRH/SGE/03/2017  por
IECM/PR/SA/CRH/01/2019, en virtud de que este procedimiento no forma parte del Sistema de
Gestion Electoral; asi como por las politicas de austeridad y racionalidad que impactan en el
numero de procedimientos y formatos, que tuvieron que eliminarse.
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