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ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
DISTRITO FEDERAL, POR EL QUE SE APRUEBAN LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DE DICHO INSTITUTO EN MATERIA DE RECURSOS
HUMANOS.

CONSIDERANDO

1. Que el Instituto Electoral del Distrito Federal es autoridad en materia electoral,
independiente en sus decisiones, auténomo en su funcionamiento y profesional
en su desempefio, de conformidad con los articulos 123 y 124 del Estatuto de
Gobierno del Distrito Federal.

2. Que el 5 de enero de 1999, se publicd en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el Codigo Electoral del Distrito Federal, vigente a partir del dia siguiente y cuyo
Libro Tercero, Titulo Primero, dispuso la creacidon del Instituto Electoral del
Distrito Federal.

3. Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 52 del Codigo Electorai del
Distrito Federal, el Instituto Electoral del Distrito Federal es el organismo
pUblico autbnomo de caracter permanente, depositario de la autoridad electoral
y responsable de la funcidn estatal de organizar las elecciones locales y los
procedimientos de participacién ciudadana, con personalidad juridica y
patrimonio propios.

4. Que de acuerdo con lo establecido en el articulo 54 inciso a) del Cddigo
Electoral del Distrito Federal, el Instituto Electoral del Distrito Federal ejerce
sus funciones a través de diversos organos, entre los que se encuentra el
Consejo General, que es el érgano superior de direccion.

5. Que con fundamento en el articulo 60 fraccion XXVI del Codigo Electoral del
Distrito Federal, el Consejo General esta facultado para dictar los acuerdos
necesarios para hacer efectivas las atribuciones contenidas en dicho numeral y
las demas sefialadas en el Codigo.

6. Que atento a lo establecido por los articulos 62 parrafo primero y 64 parrafo
cuarto, inciso ¢} del Cadigo Electoral del Distrito Federal, el Consejo Generall
cuenta con Comisiones permanentes, para que lo auxilien en el desempefio de
sus actividades y atribuciones, asi como en la supervision del desarrollo
adecuado de las actividades de los drganos ejecutivos y técnicos del Instituto
Electoral del Distrito Federal y, entre dichas Comisiones, se encuentra la de
Administracion y Servicio Profesional Electoral.
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Que el articulo 67 del Coédigo Electoral del Distrito Federal establece que la
Comision de Administracion y Servicio Profesional Electoral propondra al
Consejo General los procedimientos administrativos, conforme a las politicas y
programas generales del Instituto.

Que con fundamento en el articulo 74 inciso b) del Codigo Electoral del Distrito
Federal, el Secretario Ejecutivo tiene la atribucién de cumplir los acuerdos del
Consejo General.

Que el articulo 79 incisos a) y ¢) del Cadigo Electoral del Distrito Federal, preve
que la Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional
Electoral, tiene entre sus atribuciones ejercer las partidas presupuestales
aprobadas, aplicando las politicas, normas y procedimientos para la
administracién de los recursos financieros y materiales, asi como de la
prestacion de los servicios generales en el Instituto Electoral del Distrito
Federal y establecer y operar los sistemas administrativos para el ejercicio y
control presupuestales.

10.Que con el objeto de que el Instituto Electoral del Distrito Federal cuente con la

1.

normatividad interna que le facilite la implementacién de los procedimientos
administrativos para el mejor ejercicio de sus funciones, la Direccion Ejecutiva
de Administracion y del Servicio Profesional Electoral, ha elaborado los
procedimientos administrativos que tendra a su cargo la Direccion de Recursos
Humanos, adscrita a la referida Direccidn Ejecutiva, que fueron oportunamente
aprobados como proyectos por la Comision de Administracion y del Servicio
Profesional Electoral, mismos que se ponen a consideracion del Consejo
General en anexo que forma parte del presente Acuerdo.

La normatividad contenida en el anexo del presente Acuerdo y que ahora se
pone a consideracion del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito
Federal, podra ser objeto de modificaciones, cuantas veces sea necesario, en
funcion de los requerimientos operativos de este Instituto.

Por lo antes expuesto y con fundamento en los articulos 123 y 124 del Estatuto de
Gobierno del Distrito Federal; 52, 54 inciso a), 60 fraccion XXVI, 62 péarrafo
primero, 64 parrafo cuarto inciso ¢), 67, 74 inciso b) y 79 incisos a) y c) del Codigo
Electoral del Distrito Federal, el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito
Federal, emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueban los procedimientos administrativos del Instituto Electoral
del Distrito Federal en materia de recursos humanos, que como anexo forman
parte del presente Acuerdo.



SEGUNDO.- Los procedimientos administrativos materia del presente Acuerdo,
entraran en vigor el dia siguiente al de su aprobacion.

TERCERO.- Se ordena al Secretario Ejecutivo comunique el presente Acuerdo,
asi como su anexo, a todas las Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y
Direcciones Distritales del Instituto Electoral del Distrito Federal, para los efectos
conducentes.

CUARTO.- Publiquese el presente Acuerdo en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal, en los estrados del Instituto Electoral del Distrito Federal y en la pagina
de Internet www.iedf.org.mx

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos los CC. Consejeros Electorales que
integran el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, en Sesion
publica de fecha dieciocho de diciembre de dos mil, firmando al calce, el
Consejero Presidente y el Secretario del Consejo General del Instituto Electoral
del Distrito Federal, con fundamento en los articulos 71 inciso g) y 74 inciso n) del
Caodigo Electoral del Distrito Federal, doy fe.

El Consejero Presidente El Secretario Ejecutivo

- O N %hﬂ

Lic. Javie\@égo Castillo Lic. Adolfo Riva Palacio Neri
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | INTEGRACION DE EXPEDIENTE DEL PERSONAL

OBJETIVO

Integrar, controlar y mantener actualizados los expedientes de los aspirantes y en su caso
empleados que laboran o hayan faborado en el Instituto, para cumplimentar los requisitos de
informacion relativa a la situacion del personal.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

e La Direccién de Recursos Humanos, a través de su Departamento de Control y
Movimientos de Personal contara con un sistema de archivo, el cual facilitara la
localizacion rapida y expedita de los expedientes personales de todos y cada uno de los
empleados del Instituto.

* Unicamente tendra acceso al archivo y manejo de los expedientes, el personal autorizado
para tal efecto.

» El Departamento de Control y Movimientos de Personal debera:

s Llevar el registro y control de la totalidad de los empleados del Instituto.

e Actualizar los expedientes con los movimientos generados que recibe de las diferentes
areas que integran el Instituto.

« Integrar los expedientes con [a documentacién del personal de nuevo ingreso.

Ningln aspirante sera dado de alta hasta en tanto tenga integrado su expediente.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INTEGRACION DE EXPEDIENTE DEL PERSONAL

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

ASPIRANTE / AREA
ADMINISTRATIVA

\
)

1

Entrega al Departamento de Control y Movimientos de
Personal la siguiente documentacion:

* & & & @ . o

PERSONAL DE ESTRUCTURA

Formato de historia laboral

Oficio de autorizacién de ingreso firmado por el
Secretario Ejecutivo

Solicitud de empleo

Curriculum Vitae actualizado

Comprobante del grado maximo de estudios

Copia certificada del acta de nacimiento

Copia fotostatica de la cartilla del Servicio Militar
Nacional liberada (Personal Masculino)

Copia de la Cédula de ldentificacién Fiscal (R.F.C.)
Copia fotostatica de la Credencial para Votar con
Fotografia 6 comprobante de tramite

Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién
(C.U.R.P.) en caso de no tenerla, el IEDF la tramitara
Copia fotostatica de afiliacién al 1.5.5.5.T.E, en caso
de haber sido afiliado anteriormente

Comprobante de domicilio

Copia fotostatica del ultimo comprobante del Sistema
de Ahorro para el Retiro (S8AR), en caso de haber
sido dado de alta en el sistema

4 fotografias tamano infantil a color

Copia fotostatica de su licencia de manejo vigente
(Unicamente choferes)

PERSONAL DE HONORARIOS

Formato de historia laboral

Oficio de autorizacién de ingreso firmado por el
Secretario Ejecutivo

Hoja de datos personales

Curriculum Vitae actualizado
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |INTEGRACION DE EXPEDIENTE DEL PERSONAL

AREA RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
e Contrato y en su caso Addéndum
e Copia fotostatica de la cartilla del Servicio Militar
Nacional liberada (Personal Masculino)
e Copia certificada del Acta de Nacimiento.
+ Comprobante de domicilio.
» Copia de la Cédula de ldentificacion Fiscal (R.F.C.)
¢ (Copia fotostatica de la Credencial para Votar con
Fotografia o comprobante de tramite.
¢ Copia fotostatica de su licencia de manejo vigente
(unicamente choferes)
* 4 fotografias tamario infantil.
DEPARTAMENTO DE 2 | Recibe la documentacién y revisa que se encuentre correcta

CONTROL Y
MOVIMIENTOS DE
PERSONAL

ASPIRANTE/AREA
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
CONTROLY
MOVIMIENTOS DE
PERSONAL

2.1

2141

2.2

y/o completa.

Si la documentacién no se encuentra correcta y/o completa
lo notifica al aspirante o area administrativa que la haya
entregado, para gue sea corregida o complementada.

Recibe la notificacion del Departamento de Control vy
Movimientos de Personal y corrige y/o complementa la
enirega de fa documentacion, efectuando la posterior
entrega de la misma.

Si la documentacion se encuentra correcta y/o completa,
integra el expediente de! aspirante, conservandolo en
archivo, e incluyendo sus datos en el Directorio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INTEGRACION DE EXPEDIENTE DEL PERSONAL

ASPIRANTE / AREA ADMINISTRATIVA

INICIO

ENTREGA

DOCUMENTOS

PERSONAL
DE
ESTRUCTURA

PERSONAL
DE

HONCQRARIOS

211

RECIBE
DOCUMENTACGION
Y PROCEDE A
COMPLETARLA

'
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INTEGRACION DE EXPEDIENTE DEL PERSONAL

DEPARTAMENTO DE CONTROL Y MOVIMIENTOS DE PERSONAL

2

RECIBE
DOCUMENTACION
¥ REVISA

FERSONAL
DE
ESTRUCTURA

NOTIFICA
FALTANTEE
INTEGRA
EXPEDIENTE

LCORRECTA

PERSONAL
DE
HONORARIOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| INTEGRACION DE EXPEDIENTE DEL PERSONAL

~ DEPARTAMENTO DE CONTROL Y MOVIMIENTOS DE PERSONAL

St
22

INTEGRA
EXPEDIENTE E
INCLUYE EN
CIRECTORIO ¥
ARCHIVA

PERSONAL
DE

DE
ESTRUCTURA HONORARIOS

PERSCNAL

FIN
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— CONTROL DE EXPEDIENTE
ELecTaRAL

- PERSONAL DE ESTRUCTURA

NOMBRE:

AREA:

R.P.E.

FECHA DE INGRESO:

OFICIO DE AUTORIZACION DE INGRESO FIRMADO POR EL SERETARIO EJECUTIVO ... . ]
SOLICITUD DE EMPLEO ..ot eees e oeees e oeetees s seeees et soesoes oot o [
CURRICULUM VITAE ACTUALIZADO . ..ottt ee et s s n e e a e e e aecaae s abimmnass s are s resareeesenrneanans l:l
COMPROBANTE DEL GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS ....cccooeeoeeosceosecoesesoes s oessseees oo Ij
COPIA CERTIFICADA DEL ACTA DE NACIMIENTO oo oo oo oo e eees oeemeee oo L]

COPIA FOTOSTATICA DE LA CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL LIBERADA (PERSONAL
MASCULINOY oo e s es oo sees ettt et et ee et e ]
COPIA DE LA CEDULA DE IDENTIFICAGION FISCAL (R.F-C.) woovrerserseossoess wevrsos wesies srsssresroseoes ]
COPIA FOTOSTATICA DE LA CREDENCIAL PARA VOTAR CON FOTOGRAFIA O COMPROBANTE DE

TRAMITE oo e e e s e e e e s et oo et [ ]

COPIA DE LA CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (C.U.R.P.) .e..ooooverovrrecseriessoscssicns oo ]
COPIA DE AFILIACION AL ISSSTE ...oovsiicrorsecoese oo essosssssses oo oot e [ ]
COMPROBANTE DE DOMICILIO ..o oo eeo oot sseres et ooeoes oo C_1

COPIA FOTOSTATICA DEL ULTIMO COMPROBANTE DEL SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO
(SAR.) oo oo eeeeee et e e eer e et 1 oot e s [ ]
4 FOTOGRAFIAS TAMARIO INFANTIL A COLOR ...coveeceeveseieeoess oo evosssssesesoeseesssmses oot [ ]
COPIA FOTOSTATIGA DE LICENCIA DE MANEJO (CHOFERES) ..oo.c.vosvevos oo ovees oo [

OTROS I:I

CUENTA CON LA DOCUMENTACION
FALTA DOCUMENTACION



CONTROL DE EXPEDIENTE
PERSONAL DE HONORARIOS

NOMBRE:
AREA:

R.P.E.
FECHA DE INGRESO:

OFICIO DE AUTORIZACION DE INGRESO FIRMADO POR EL SECRETARIO EJECUTIVO .....ooooooscoeene ]
HOUA DE DATOS PERSONALES ... o 1
GURRICULUM VITAE ACTUALIZADO .o ereseeees et sesesse e tees oot ees e eressees e L1
CONTRATO Y EN SU CASO ADDENDUM ... oo eesee s oot oeseres e ene oo [ ]

COPIA FOTOSTATICA DE LA CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL LIBERADA (PERSONAL

MASCULIND) L. et ettt e e s as a8 10 e bbb ee b b et e I:l
COPIA CERTIFICADA DEL ACTA DE NACHVMIENTO ... e cavainiane e |:
COMPROBANTE DE DOMICILIO ..o, e e e e e e e et et e e e e e s e I:]
COPIA DE LA CEDULA DE IDENTIFICACION FISCAL (R F.C.) oo ‘—_—‘

COPIA FOTOSTATICA DE LA CREDENCIAL PARA VOTAR CON FOTOGRAFIA O COMPROBANTE DE

TRAMITE ..o oo oee oo s sssesee s st 8038 3 e L
COPIA FOTOSTATICA DE LICENCIA DE MANEJO (CHOFERES)...oo.cooroevroeerosoes oo srieso [ ]
4 FOTOGRAFIAS TAMARIO INFANTIL A COLOR ... w.. cooooocooooeoescevoesesesesssssss s ]
OTROS [ ]

CUENTA CON LA POCUMENTACION

FALTA DOCUMENTACION



PROCEDIMIENTO

!

/‘/ CONTRATACION DE PERSONAL POR HONORARIOS
-
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | CONTRATACION DE PERSONAL POR HONORARIOS

OBJETIVO

Regular la celebracion de contratos de prestacion de servicios por tiempo fijo o por obra
determinada, mediante el establecimiento de los lineamientos basicos que deberan
observarse, a fin de vigilar que se cumplan las politicas institucionales.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

e La propuesta de contratacion del personal eventual por honorarios para las diferentes
Areas Administrativas, estara sujeta a la disponibilidad presupuestal que se tenga por
este concepto y a la autorizacién expresa de la Secretaria Ejecutiva.

e La contratacion por honorarios se hara tomando en cuenta las normas aplicables y las
necesidades del servicio.

¢ El personal eventual prestara los servicios y recibira los honorarios que se establezcan
en el contrato correspondiente.

¢ Los derechos, obligaciones y prohibiciones a cargo del personal, estaran
exclusivamente determinados en el contrato de prestacion de servicios.

« Sera obligacion del titular del Area Administrativa reportar con oportunidad las bajas de
éste personal, enviando a la Direccidn de Recursos Humanos el documento original
de la renuncia o convenio.

o EI personal que se contrata debera cubrir el perfil del puesto y recibira las
percepciones que se establezcan en el tabulador de sueldos vigente.

La relacion juridica con el personal eventual por obra o tiempo determinado concluira
por:

I Vencimiento de la vigencia del contrato respectivo.

il Terminacién de los programas, proyectos o actividades que hubieren motivado
la contratacion del servicio.

. Consentimiento de las partes signatarias del contrato, exiernado antes del
término de su vigencia.

V.  Causa de rescision contemplada en el contrato correspondiente o

V. Fallecimiento del prestador del servicio.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |CONTRATACION DE PERSONAL POR HONORARIOS

« Para tramitar el ingreso de personal las areas administrativas propondran una terna a
la Secretaria Ejecutiva con los siguientes documentos para integrar el expediente
personal:

Hoja de datos personales.

Curriculum Vitae actualizado.

Acta de Nacimiento.

Comprobante de domicilio.

Comprobante del grado maximo de estudios.

Credencial para votar con fotografia.

Registro Federal de Contribuyentes.

Cartilla del S.M.N. en su caso.

Copia de la licencia de manejo. (choferes)

4 fotografias tamano infantil.

e En los casos del personal secretarial previamente a la autorizacion de la Secretaria
Ejecutiva, el Area Administrativa enviara a las candidatas a la Direccion de Recursos
Humanos para efectuar examenes de computo y cubrir los requisitos de ingreso. En los
casos de personal de apoyo se debera integrar el expediente con los documentos
refacionados en el parrafo anterior y cubrir tas modalidades de ingreso que se
determinen.

¢ Cuando la Secretaria Ejecutiva haya autorizado el ingreso, se enviara a la Direccion
Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional Electoral quién lo turnara a la
Direccion de Recursos Humanos para su tramite de alta y pago.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONTRATACION DE PERSONAL POR HONORARIOS

AREA RESPONSABLE| No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
AREA 1 Elabora Solicitud de Ingreso de Personal y la envia a la
ADMINISTRATIVA Secretaria Ejecutiva para su tramite de autorizacion. En el
caso de personal secretarial, enviara en forma previa a las
candidatas a la Direccion de Recursos Humanos para que
efectien sus examenes, estando condicionada la
elaboracion de la solicitud de ingreso, a la aprobacién de los
examenes.
La solicitud de ingreso debera contener:
El nombre y apellidos paterno y materno del prestador del
servicio, area adonde quedara adscrito, nombre del puesto,
fecha de ingreso, registro federal de contribuyentes y
percepcion mensual neta. La solicitud para tramite de
autorizacion se enviara a la Secretaria Ejecutiva sin marcar
copia a ninguna area.
SECRETARIA 2 |Recibe la documentacion, la analiza, aprueba y una vez
EJECUTIVA autorizada la turmma a la Direccion Ejecutiva de
Administracion y del Servicio Profesional Electoral para su
tramite.
D.E.AS.P.E. 3 |Recibe la documentacion y la remite a la Direcciéon de
Recursos Humanos para su atencion.
DIR. DE RECURSOS 4 |Recibe la documentacién y la turna a la Subdireccion de
HUMANOS Operacion y Control de Recursos Humanos para su tramite.
SUBDIR. OP. Y CONT. 5 |Recibe la documentacién y la entrega al Departamento de
REC. HUM. Control y Movimientos de Personal.
DEPTO. DE CONT. Y 6 | Recibe la Solicitud de Movimientos de Personal y la revisa.
MOV. DE PERSONAL
6.1 |Si la documentacion no se encuentra completa y/o correcta,

solicita a el Area Administrativa la documentacién faltante.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |CONTRATACION DE PERSONAL POR HONORARIOS

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

AREA
ADMINISTRATIVA

DEPTO. DE CONT. Y
MOV. DE PERSONAL

DEPTO. DE NOMINAS

6.1.1

6.2

10

11

Recabha la documentacion faltante y la remite a la Direccidn
de Recursos Humanos (continta punto 6).

Si esta correcta y/o completa la informacidén procede a abrir
expediente.

Elabora contrato de prestacion de servicios profesionales en
dos tantos y se archiva expediente.
La distribucién del contrato es:
Un tanto .- Departamento de Control y Movimientos
de Personal (expediente).
Un tanto .- Prestador del Servicio

Recaba la firma del prestador del servicio cuando se trata de
personal de oficinas centrales, en caso de los 6rganos
desconcentrados, remite el contrato al coordinador distrital, a
través de la Unidad de Coordinacién de Apoyo a Organos
Desconcentrados, para ser requisitados, una vez obtenida la
firma lo regresa a la Direccion de Recursos Humanos,
procediendo a continuacién a obtener las firmas del Director
Ejecutivo de Administracion y del Servicio Profesional
Electoral y del Secretario Ejecutivo y una vez formalizado
procede a entregar al prestador del servicio un ejemplar del
contrato y archivar en su expediente el restante.

Elabora la glosa de la némina en el formato de solicitud de
afectacién a nomina:; Alta honorarios (Anexo 1), con base en
el oficio de autorizacidon y tfurna la documentacion al
Departamento de Nominas.

Recibe glosa, Ila registra y elabora Ila némina
correspondiente.

Emite listado de némina y diskette con los siguientes rubros:
Sueldo bruto e I.S.R., archiva la glosa y la nGmina.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |CONTRATACION DE PERSONAL POR HONORARIOS

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

DIRECCION DE
TESORERIA

12

13

Elabora oficio de solicitud de pago en original y dos copias,
recaba firma de autorizacion del Director de Recursos
Humanos y lo turna a la Direccion de Tesoreria, junto con el
listado de ndmina y el diskette correspondiente.

La distribucidn del oficio solicitud de pago es:
Original.- Direccién de Tesoreria.
12 copia.- Direccidon de Finanzas.(con anexo).
22 copia.- Departamento de Noéminas. (acuse de recibo)

Recibe oficio solicitud de pago con el listado de nomina vy el
diskette correspondiente y procede a elaborar el pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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CONTRATACION DE PERSONAL POR HONORARIOS

D. E. A S P E

AREA SECRETARIA DIR. DE REC. HUM
Y, DIR. EJECUTIVA : ' )
ADMINISTRATIVA EJECUTIVA DIRECCION
BN R s | 4
Tt e peeh » e
PERSONAL Y ENVIA A RECURSOS CONT DE
DEASPE HUMANOS REC HUM,
S0L SOL SOL 50L
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONTRATACION DE PERSONAL POR HONORARIOS

AREA
ADMINISTRATIVA

D. E. A S P. E

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SUBDIRECCION DE OPERACION Y CONTROL DE REC. HUM.

SUBDIRECCION

DEPTO. CONT. Y MOVS. PERSONAL

‘511‘

RECABA
DOC FALTANTE Y
LA REMITE A LA ‘

RECIBE DOCUM

Y ENTREGA PARA

SU TRAMITE —I

DEVUELVE AL
AREA

DIRECCION DE
RECURSOS

HUMANOS

ADMINISTRATIVA

- ‘?
RECIBE

DOCUMENTACION
¥ REVISA
SOL I

ABRE
EXPEDIENTE

ELABORA
CONTRATO DE
PRESTACION DE
SERVICIOS
PROFESIONALES

CPSP

EXP
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONTRATACION DE PERSONAL POR HONORARIOS

D..E A S P._E

DIRECCION

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SUBDIRECCION DE OPERACION Y CONTROL DE REC. HUM.

DE

DEPTO. C. Y MOVS. PERS.

DEPTO. DE NOMINAS

TESORERIA

B

N

RECABA
FIRMAS

I

ELABORA
GLOSA

C.P.§P

e |

RECIBE

DE NOMINA

» GLOSAY
ELABORA
NOMINA

EMITE LISTADO
Y DISKETTE DE
NOMINA

12 |

ELABORA OFICIO
DE SOLICITUD DE

|DISKETTE 13

RECIBE

PAGO Y TURNA

"J

QFICIO Y
’ ELABCRA
PAGO

FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |CONTRATACION DE PERSONAL POR HONORARIOS

A

EN EL CONCEPTO:
1

HoWLWN

~ o w»;

10
11
12
13
14
15
16

17

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO (Anexo 1)

SOLICITUD DE AFECTACION A NOMINA
ALTA HONORARIOS

SE DEBE DE ANOTAR:
Dia, mes, afio en que es elaborado el documento.
El nimero correspondiente a dicho documento.
El periodo de la vigencia del reporte.
El registro permanente de empleado, (numero del prestador del
servicio).
El apellido paterno, materno y nombre(s): del prestador del servicio.
Nombre del area donde esta adscrito el prestador del servicio.
El que corresponda al puesto del prestador del servicio.
Nombre del puesto.
La fecha en que el prestador del servicio ingresa al |.LE.D.F.
El Registro Federal de Contribuyentes del prestador del servicio y su
homoclave.
El numero del documento asignado por la Secretaria Ejecutiva.
La percepcidon mensual neta asignada al prestador del servicio, de
acuerdo al tabulador.
Cualquier informacion adicional que se requiera.
La firma autografa de quien elaboré la forma.
La firma autdgrafa de quien revisé ta forma.

La firma autografa de quien autorizo |la forma.

La firma autografa de quien recibio la forma.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |EXPEDICION DE CREDENCIAL DE IDENTIFICACION

OBJETIVO

Expedir el documento oficial Unico de identificacion a los Servidores Publicos del Instituto
Electoral del Distrito Federal, observando en forma estricta el nombre del empleado, la
denominacién del puesto y unidad de adscripcién conforme a la estructura organica, para
facilitar su identificacion personal y posibilitar el acceso a su centro de trabajo.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

La Direccion Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional Electoral, es la
unidad administrativa facultada para realizar fa expedicién de credenciaies de
identificacion del personal adscrito al Instituto.

E! personal contara con la credencial que le expida la Direccion Ejecutiva de
Administracion y del Servicio Profesional Electoral, la cual debera de portar en forma
permanente mientras se encuentre en las instalaciones de su centro de trabajo.

Et Departamento de Contro!l y Movimientos de Personal, sera responsable de elaborar
las credenciales que son solicitadas a la Direccién Ejecutiva de Administracion y del
Servicio Profesional Electoral por las areas del Instituto.

En caso de robo o extravio de la credencial, el trabajador debera levantar acta ante el
ministerio publico y notificar el hecho al titular de su area de adscripcion.

En caso de que el Servidor Plblico sea promovido o cause baja del Instituto por
cualquier motivo, el titular del area administrativa debera solicitar la devolucion de la
misma y notificarlo por escrito a la Direccidon Ejecutiva de Administracion y del Servicio
Profesional Electoral, anexando {a credencial de identificacion, para su reexpedicion o
custodia, segun sea el caso.

La vigencia de las credenciales serd de 5 afios calendario, al término de cada afio la
Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral, efectuara el
refrendo correspondiente.

Al personal le sera entregada la credencial de identificacion que determine la Direccion
Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE CREDENCIAL DE {DENTIFICACION

AREA RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
SECRETARIA 1 Emite oficio de autorizacion de ingreso al [EDF y lo turna a la
EJECUTIVA Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio

Profesional Eiectoral.
DIRECCION 2 Recibe oficio de autorizacion de ingreso y lo remite a la
EJECUTIVA DE Direccién de Recursos Humanos, para su tramite.
ADMINISTRACION Y
DEL SERVICIO
PROFESIONAL
ELECTORAL
DIRECCION DE 3 Recibe oficio de autorizacién de ingreso y lo turna a la
RECURSOS HUMANOS Subdireccion de Operacion y Control de Recursos Humanos.
SUBDIRECCION DE 4 |Recibe oficio de autorizacién de ingreso y requisita formato
OPERACION Y de datos del servidor publico para la expedicion de
CONTROL DE credencial administrativa.
RECURSOS
HUMANOS.

5 Elabora credencial administrativa con los datos del formato
de expedicion de credencial y convoca al servidor publico
para la toma de fotografia, entregandole a continuacién su
credencial.

SERVIDOR PUBLICO 6 Recibe credencial administrativa y firma carta de recepcion y
resguardo.

7 En caso de robo O extravio de la credencial, el servidor
publico debera levantar acta ante el Ministerio Pablico.

8 |Entrega el acta y solicita a través del titular de la unidad
administrativa de su adscripcion la reposicidn de la
credencial administrativa a la Direccion de Recursos
Humanos.
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DIRECCION DE 9 Recibe solicitud de reposicién y acta, y convoca al trabajador
RECURSOS HUMANOS para la toma de fotografia y emite credencial administrativa

en un plazo maximo de 2 dias.

10 |Entrega credencial administrativa al servidor publico.

SERVIDOR PUBLICO 11 |Recibe credencial administrativa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTCO| EXPEDICION DE CREDENCIAL DE IDENTIFICACION

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMON. Y DEL SERV. PROF. ELECTORAL

SECRETARIA

EJECUTIVA DIRECCION DIRECCION DE RECURSOS HUMANGS
EJECUTIVA DIRECCION S.0.C.R.H.
1 2 3 4
RECIBE OF DE
EMITE OF, DE AUT RECGIBE OF DE RECIBE OF DE AUT DEINGY
DE INGRESO Y LO > AUT DEING Y g AUT DEING Y " REQUISITA FORM

TURNA REMITE PARA TURNA DE DATOS DEL
TRAMITE SERVIDCR PUB
GF QF OF OF

5

ELABORA CRED
ADMVA TOMA

FOTOGRAFIAY
ENTREGA
CA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE CREDENCIAL DE IDENTIFICACION

SERVIDOR PUBLICO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

5

RECIBE CR&D,
ADMVA Y FIRMA
CARTA DE RECEP
Y RESGUARDO

v

I CA i
7

EN CASO DE

ANTEEL MP

ROBO O EXTRAVIO
LEVANTA ACTA

ACTA

8

SOLICITA REP,

CREDENCIAL
ADMINISTRATIVA

DE

RECIBE

CREDENCIAL
ADMINISTRATIVA

RECIBESOL DE
REF Y ACTA,

C.A

TOMA FOT ¥
£WHTE CRED
SR
ACTA
10
ENTREGA
CREDENGIAL
ADMINISTRATIVA
CA

CA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PAGO DE REMUNERACIONES AL PERSONAL

Ny

%

OBJETIVO

Efectuar correcta y oportunamente el pago de remuneraciones, asi como las retenciones y
descuentos al personal, con el propésito de confar con un adecuado control tanto de las
erogaciones presupuestales como del entero a terceros institucionales.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

¢ Corresponde a la Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional
Electoral, instrumentar el proceso de pago de remuneraciones, que permita el control
oportuno y preciso de [as acciones previas y posteriores al pago.

¢ El pago por concepto de honorarios debera realizarse con base al presupuesto autorizado
y conforme a los lineamientos establecidos.

e Unicamente podran efectuarse pagos al personal con la autorizacion expresa del
Secretario Ejecutivo.

¢ Sdlo con oficio de modificacion autorizado por el Secretario Ejecutivo podran efectuarse
correcciones a la constancia de nombramiento.

« Los pagos que se realicen al personal por concepto de remuneraciones, deberan afectar
las plazas del presupuesto correspondiente que han sido autorizadas.

¢ El pago de remuneraciones al personal del Instituto Electoral del Distrito Federal se debera
ajustar a lo establecido en el tabulador de sueldos autorizado.

e Se deberan cubrir las remuneraciones al personal, en un lapso no mayor de treinta dias
habiles contados a partir de la fecha de su toma de posesion o de los efectos del
movimiento que se realice.

+ Los documentos que originen pago, deberan expedirse con efectos a partir de los dias 1° ¢
16 de cada mes.

¢ Para que los documentos de pago o sus modificaciones sean liquidados, deberan contener
la firma del Secretario Ejecutivo.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PAGO DE REMUNERACIONES AL PERSONAL

La accién para exigir el pago de las remuneraciones del personal, prescribird en un afio a
partir de la fecha en que sean devengadas o se tenga derecho a percibirlas, dicha
prescripcion solo se interrumpira por gestion de cobro hecha por escrito ante la autoridad
competente.

Podran aplicarse los descuentos a las remuneraciones del personal, considerando que el
monto no podra excederse del 30% del importe total de las mismas; a excepcidén hecha de
los casos a que se refiere las fracciones lll, IV, V y VI del articulo 38 de la Ley Federal de
los Trabajadores al Servicio del Estado.

Los reintegros que el personal realice por concepto de pagos indebidos, deberan
efectuarse directamente a la cuenta bancaria del Instituto, notificandolo la Direccién de
Tesoreria y a la Direccion de Recursos Humanos.

Para realizar el pago se utilizaran los cheques u otros medios que establezca la Direccion
Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional Electorai.

Para resolver sobre la vigencia o prescripcion de los pagos de servicios personales, se
observara lo que al respecto establezca la ley.

El pago de las remuneraciones del personal del Instituto se efectuara los dias quince y
ultimo de cada mes, o antes, cuando tales dias sean inhabiles.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ;PAGO DE REMUNERACIONES AL PERSONAL

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

SECRETARIA
EJECUTIVA

D.EAAS.P.E.

DIR,. DE RECURSOS
HUMANOS

SUBD. DE OP. Y CONT.
DE REC. HUM.

DEPTO. DE CONT. Y
MOVS. DE PERSONAL

1

10

Autoriza el ingreso del personal con base a la solicitud
formulada por las unidades administrativas del I.E.D.F.

Turna el documento de autorizacién al ftitular de Ila
D.E.AS.P.E., en donde sefiala area de adscripcién, puesto,
fecha de ingreso y salario a percibir.

Recibe autorizacién del Secretario Ejecutivo para dar de alta
al servidor publico y la turna a la Direccién de Recursos
Humanos, para su incorporacion a némina.

Recibe orden del titular de la D.E.A.S.P.E., asi como oficio
de autorizacion de alta, firmada por el Secretario Ejecutivo.

Turna el movimiento a la Subdireccién de Operacidén y
Control de Recursos Humanos para gue se incorpore en la
némina al personal autorizado.

Recibe oficio de alta y lo turna a la jefatura de Departamento
de Control y Movimientos de Personal para proceder a darlo
de alta.

Recibe los movimientos de autforizacion de altas, bajas,
promociones, cambios de adscripcion, autorizados por la
Secretaria Ejecutiva.

Verifica que el candidato propuesto haya cubierto los
requisitos de ingreso de acuerdo con las circulares 007 y
007 bis y 334 de la Secretaria Ejecutiva.

Lo incorpora en la glosa (documento en donde se plasman
los movimientos de afectacion a ndmina) sefialando el area,
fecha de ingreso, puesto, salario.

Una vez que concluye la glosa la pasa para firma de
autorizacién a la Subdireccion de Operacion y Control de
Recursos Humanos y a la Direccién de Recursos Humanos
sucesivamente.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PAGO DE REMUNERACIONES AL PERSONAL

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO DE
NOMINAS

SUBD. DE OP. Y CONT.
DE REC. HUM.

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

Una vez recabada la firma en la glosa la entrega a la jefatura
de Deparatamento de ndminas.

Recibe la glosa autorizada.

Opera los movimientos en el sistema de némina, efectia los
calculos correspondientes y determina el monto a pagar por
cada uno de los conceptos de aplicacion.

Revisa todos los movimientos que se incorporaron en la
némina de la quincena que se va a pagar.

Emite reporte de ndmina de los servidores publicos que se
les remunerara en la quincena.

Efectlla la separacion de los servidores publicos gue su
pago saldra por cheque y aquellos cuyo pago sera a través
de sistema electrénico mediante dispersibn de némina
(cobran via tarjeta de débito).

Genera disco para el banco tanto del personal que cobrara
por cheque como del que cobrara mediante tarjeta de débito.

Entrega diskette y reporte de némina a la Subdireccion de
Operacién y Control de Recursos Humanos.

Elabora los listados de ndmina por Unidad Administrativa v
los recibos de pago y los turna a la Subdireccién de
Operacion y Control de Recursos Humanos.

Recibe reporte y diskette de némina y emite oficio de pago
de némina para su remision a la Direccion de Tesoreria y lo
turna a firma del Director de Recursos Humanos.

Recibe reporte de nébmina y recibos de pago y emite oficio
para su remision a la Direccion de Tesoreria y lo turna a
firma del Director de Recursos Humanos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PAGO DE REMUNERACIONES AL PERSONAL

AREA RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
DIR. DE RECURSOS 22 |Recibe oficio de pago de ndOmina, lo firma y lo turna a la
HUMANOS Direccién de Tesoreria para el tramite de elaboracion de
cheques y el pago electronico.
23 | Recibe oficio de remision de listados de ndmina y recibos de
pago, lo firma y lo turna a la Direccién de Tesoreria.
DIRECCION DE 24 |Recibe oficio de pago de ndmina con el reporte de ndbmina
TESORERIA en documento y diskette, acusando de recibido.
25 |Recibe oficio con listado de ndmina y recibos de pago

acusando de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO|{ PAGO DE REMUNERACIONES Al. PERSONAL
DEPTO. DE SuBD. OP.YC. DIRECCION DIRECCION DE
NOMINA DE REC.HUM. REC. HUM. TESORERIA
18
ENTREGA
DISKETTE Y REP
DE NGMINA
GLOSA
19 20
ELABORA LIST, DE RECIBE REP ¥
NeAGoY oA == P| onciooe raco
¥ TURNA

L NOM I

21

22

RECIBE REP DE
NOMINA, REC DE
PAGO, EMITE
OFICIO Y TURNA

REP NCM |

RECIBE QFICIO

DE PAGO DE
NOMINA LO FIRMA
¥ TURNA
OF
23 24
RECIBE OFICIO
Y RECIBCS DE RECIBE OFICIO
PAGO FIRMA | DEPAGOREP DE
¥ TURNA NOMINA Y
DISKETTE
CF
OF
25
RECIBE OFICIO
CON LIST DE
NOM Y REC DE
PAGO Y ACUSA DE
RECIBIDG

OF YL N, I

FIN




INNTETIOTY
ELESTORAL

8
DISTRIFD
FippnL

f MANUAL DE PROCEDIMIENTOS W f Dia| Mes | Afio ]
AREA 18 | DIC. | 2000 J
DIRECCION  EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO || Pac: 6
PROFESIONAL ELECTORAL. { DE: 8 }

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE REMUNERACIONES AL PERSONAL

SECRETARIA DEASPE DIR. REC. SuUBD. OP. Y C.
BJECUTIVA -~} 7 7 7 HUMANOS REC. HUM.
INICIO
I t
AUTORIZA
INGRESC
DE \
PERSONAL
SOL P
2 3 4
TURNA RECIBE RECIBE
AUTORIZACION - AUTORIZACION AUTORIZACION
ADEASPE, Y TURNA A
DRH
5 6
TURNA MOV A RECIBE OF DE
SC YCRH PARA Jt  ALTAY LO TURNA

INCORP EN
NOMINA
DOC AUT

ADCYM DE
PERSONAL
OF ALTA




( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS W[Dia Mes | Ano

AREA L 18 | DIC. | 2000
DIRECCION  EJECUTIVA DE ’
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 7
PROFESIONAL ELECTORAL. [ DE: 8 )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE REMUNERACIONES AL PERSONAL

DEPTO. DE CONTROLY
MOVIMIENTOS DE PERSONAL

DEPTO. DE NOMINAS

RECIBE
MOVIMIENTOS DE

AUTCRIZACION
MOVS

8

VERIFICA
REQUISITOS DE
CANDIDATO

@

INCORPORA
DATOS DEL
CANDIDATO A LA

GLOSA
l GLOSA

10

HEQUE Y

TURNA GLOSA PR SEI?3$
A FIRMA ELECTRONICO

GLOSA ¢ 17

GENERA

DISKETTE

1" PARA EL

BANCO
ENTREGA
GLOSA

12

RECIBE GLOSA

o AUTORIZADA
GLOSA

13

OPERA MOVS
EFECTUA
CALCULGS Y DET
MONTO A PAGAR

v

REVISA MOVS
INCORPORADOS
EN NOMINA

I

EMITE REPORTE
DE NOMINA

l REP NOM

16

SEPARA PAGOS

| GLOSA ‘




PROCEDIMIENTO

% INSCRIPCION AL SISTEMA DE AHORRO
/. PARA EL RETIRO (S.A.R.)



f N i )
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia| Mes | Afio
REA 18 | DIC. |2000 |
DIRECCION EJECUTIVA DE | (s 1 \
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO AG:
i | PROFESIONAL ELECTORAL. )1 oe i3 )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO RETIRO (S.A.R.)

INSCRIPCION AL SISTEMA DE AHORRO PARA EL

OBJETIVO

Incorporar a los trabajadores con plaza presupuestal al Sistema de Ahorro para el Retiro,
con la finalidad de generar un fondo a su favor para ser utilizado al momento de su jubilacion

o retiro.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

Las Dependencias, Entidades y Organismos de la Administracion Plblica Federal
estan obligadas a enterar el importe de las aportaciones correspondientes al SAR.,
mediante la constitucion de depédsitos de dinero en favor de cada trabajador, en la
forma y términos previstos.

Las aportaciones se calcularan en forma bimestral, por el equivalente al 2 por ciento
del sueldo del tabulador, conforme al puesto y nivel de cada trabajador, que seran
cubiertos con cargo al presupuesto de las Dependencias, Entidades y Organismos,
estableciéndose como limite superior de dicho sueldo de tabulador el equivalente a
25 veces el salario minimo general diario vigente en el Distrito Federal, elevado al
mes.

Dichas aportaciones se haran por bimestres vencidos, a mas tardar el dia 17 de los
meses de enero, marzo, mayo, julio, septiembre y noviembre de cada afio.

La Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico (S.H.C.P.) determinara mediante reglas
de caracter general la forma y términos en que ias Dependencias, Entidades y’
Organismos daran cumplimiento a lo establecido para el S.A.R., asi como las
medidas conducentes para la celebracién de los convenios con las instituciones de
crédito con el fin de operar el S AR.

Las Dependencias, Entidades y Organismos deberan llevar a cabo la apertura de la
cuenta individual del S.A.R. del trabajador en las Instituciones de Crédito que elijan
aquellos.
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INSCRIPCION AL SISTEMA DE AHORRO PARA EL

o El trabajador no debera tener mas de una cuenta individual del sistema de ahorro para el
retiro, independientemente de que se encuentre sujeto al régimen previsto en las Leyes
del Seguro Social y del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

o Los trabajadores inscritos al Sistema de Ahorro para el Retiro tendran en todo tiempo el
derecho de hacer aportacicnes adicionales por conducto del Instituto, para el incremento
de su cuenta individual.

e Sera responsabilidad del Departamento de Control y Movimientos de Personal de la
Direccion de Recursos Humanos hacer llegar los estados de cuenta a los trabajadores del
Instituto, inscritos en el Sistema de Ahorro para el Retiro.

+ FEl Departamento de Control y Movimientos de Personal debera conservar los estados de
cuenta de los trabajadores que hayan terminado su relacion laboral con el Instituto por un
periodo de un afio contado éste a partir de la recepcion de los mismos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INSCRIPCION AL SISTEMA DE AHORRO PARA EL
RETIRO (S.AR.)

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

DEPTO. DE CONT. Y
MOVS. PERSONAL

TRABAJADOR

DEPTO. DE CONT. Y

MOVS. PERSONAL

TRABAJADOR

DEPTO. DE CONT. Y
MOVS. PERSONAL

SUBD. DEOP. Y
CONT. DE REC. HUM.

1

41

411

4.2

Entrega formato del Contrato “Alta del Trabajador” SAR-
04/SAR-ISSSTE-04-A (Anexo 1) al trabajador de nuevo
ingreso, solicitandole proporcione su nimero de empleado y
en su caso el Gitimo comprobante de aportacion al S.A.R.
La distribucién del formato es como sigue:

Untanto.- Banco

Untanto.- Trabajador

Recibe formatoc del Contrato “Alta del Trabajador’ e
instructivo de llenado del mismo.

Requisita la informacién solicitada en el contrato y lo entrega
al Departamento de Control y Movimientos de Personal con
el comprobante de aportacion al SAR, si lo tiene.

Recibe y revisa la documentacion, verifica la informacion
contenida en el contrato.

De no estar completa y correcta la informacion, la devuelve
al trabajador indicando causa de rechazo.

Recibe nuevo contrato, lo requisita de acuerdo a
indicaciones previamente sefialadas y lo entrega.

Si esta correcta y completa la informacién archiva
temporalmente los contratos.

Relaciona los contratos y diez dias antes de [a fecha de
pago elabora oficio de envio dirigido a la institucion Bancaria
y lo entrega a la Subdireccién de Operacion y Control de
Recursos Humanos, anexando los contratos a remitir, a
continuacién procede a archivar la relacidon de contratos
enviados a la Institucién Bancaria.

Recibe la documentacion, revisa que los datos del trabajador
sean coincidentes, la rubrica y la entrega a la Direccion de
Recursos Humanos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INSCRIPCION AL SISTEMA DE AHORRO PARA EL
RETIRO (S.AR)

AREA RESPONSABLE| No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
DIR. DE REC. 7 Recibe oficio de envio en original y copia con los contratos
HUMANOS anexos, los rubrica y presenta la documentacion a la
Direccidn Ejecutiva para su firma.
DIRECCION 8 Recibe y firma el oficio y los contratos y los devuelve para
EJECUTIVA tramite a la Direccién de Recursos Humanos.
DIR. DE REC. g Recibe oficio y contratos firmados y turna a la Subdireccién
HUMANOS Operacioén y Control de Recursos Humanos.
SUBD.DEOP. Y 10 Recibe la documentacion y envia a la Institucién Bancaria
CONT. DE REC. HUM., original y copia del oficio de envio y de los Contratos de “Alta
al Trabajador’
INSTITUCION 11 Recibe el oficio de envio y los contratos debidamente
BANCARIA requisitados, firma de acuse de recibo en la copia det oficio.
12 |Devuelve a la Subdireccion de Operacion y Control de
Recursos Humanos la copia del oficio con el acuse de
recibo.
SUBD. DEOP. Y 12.1 |Recibe copia del oficio de envio y la turna al Departamento
CONT. DE REC. HUM. de Control y Movimientos de Personal para su archivo.
DEPTO. DE CONT.Y [12.1.1 |Recibe copia y procede a archivarla temporalmente en
MOVS. PERSONAL espera de que la Instituciébn Bancaria devuelva los contratos.
INSTITUCION 13 |Posteriormente procesa la informacién recibida, selia y firma
BANCARIA los dos tantos de los contratos, conservando el original del
oficio de envio y un tanto de los contratos.
14 |Devuelve a la Subdireccién de Operacién y Control de

Recursos Humanos mediante comunicado un tanto de los
contratos debidamente requisitados.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INSCRIPCION AL SISTEMA DE AHORRO PARA EL
RETIRO (S.AR.)

AREA RESPONSABLE| No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

SUBD. DEOP. Y 15 |Recibe comunicado y un tanto de los contratos sellados y

CONT. DE REC. HUM. firmados y los turna al Departamento de Control y
Movimientos de Personal.

DEPTO. DE CONT. Y 16 [Recibe documentacion, obtiene del archivo del

MOVS. PERSONAL Departamento la copia del oficio de envio dirigido a la
Institucidn Bancaria, verifica la informacién y compara la cifra
total de contratos enviados contra el numero de tantos
sellados y firmados por la Institucion Bancaria.

16.1 {En caso de no estar correcta la informacioén o no coincidir las
cifras, devuelve la documentacién a la Institucion Bancaria,
indicando causa de rechazo.

INSTITUCION 16.1.1 | Recibe documentacion y atiende observaciones sefialadas.

BANCARIA (continda punto 15)

DEPTO DE CONT. Y 16.2 | Si la informacién esta correcta y coinciden las cifras obtiene

MOVS. PERSONAL fotocopias de los contratos y convoca al trabajador para
entrega del contrato respectivo.

TRABAJADOR 17 Recibe el contrato sellado y firmado, firma de acuse de
recibo en la fotocopia y la devuelve al Departamento de
Control y Movimientos de Personal.

DEPTO. DE CONT. Y 18 integra al expediente del trabajador la fotostatica del contrato

MOVS. PERSONAL

“Alta del Trabajador”, archivando la copia del oficio de envio
y el comunicado del banco en el folder correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INSCRIPCION AL SISTEMA DE AHORRC PARA
EL RETIRO (S.AR)

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

REQUISITA

4

RECIBE Y REVISA

INFORM Y
ENTREGA

CONTRATO
CONT. © I

411

RECIBE NUEVD
CONTRATOY

)

DOCUMENT
Y VERIFICA
INFORMACION

REQUISITA DE [
AGUERDO A
INDICACIONES

‘ CONT O

41
DEVUELVE AL NO
TRABAJADOR . ESTA CORRECTA
EL CONTRATO ¥ COMPLETA ?,
INDICANDO CAUSA
DE RECHAZO

CONT O

TRABAJADOR SUBD. OPERACION Y CONTROL DE REC. HUM.
DEPTO. CONT. Y MOVS. DE PERS. SUBDIRECCION
2 1
RECIBE ENTREGA AL TRABAJ
CONTRATO | CRABADOR: GON
E INSTRUCTIVO INSTRUCTIVC DE
DE LLENADO LLENADO

8

A 4

42
ARCHIVA
TEMPORALMENTE
LOS CONTRATOS
T
‘ CONT O
5
RELACIONA 1
CONTRATOS ¥
ELABORA QFICIO

DE ENVIO ¥ TURNA
OF ENV O II

RECIBE DOCUM Y
TURNA A LA DIR
DE RECURSOS

HUMANOS
QF ENV O I
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INSCRIPCION AL SISTEMA DE AHORRO PARA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EL RETIRO (S.A.R.)
DIR. DE RECURSOS HUMANOS DIRECCION INSTITUCION
5.0. YO RN, DIRECCION EJECUTIVA BANCARIA
SUBDIRECCION
7 8
RECIBE OFICIC Y RECIBE ¥ FIRMA
CONTRATOS, LOS OFICIOS ¥
RUBRICA Y TURNA P CONTRATOS ¥
ALADIR DEVUELVE A LA
EJECUTHVA DRH
OF ENV O II OF ENV O II
10 ]
RECIHE ¥ ENVIA A RECIBE OFIGIO Y
INSTITUCION | T . <
BANCARIA OFICIC DE O Y CONT DE
¥ CONTRATOS REC HUMANOS

OF ENV O II

il

RECIBE QFICIC Y
CONTRATOS
o DEBIDAMENTE
REQUISITADOS,
FIRMA DE ACUSE

COPIA DEL OFICIC
OF ENV O II
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INSCRIPCION AL SISTEMA DE AHORRO PARA
EL RETIRO (S.A.R.)

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS INSTITUCION
SUBD. DE OPERACION Y CONTROL DE REC. HUM, S ANGARIA
DEPTO. CONT. Y MOVS. PERS. SUBDIRECCION
211 121 12
RECIBE COPiA DEVUELVE A LA

RECIBE COPIA Y

LA ARCHIVA EN -

QFICIO ENVIO ¥
TURNA AL DEPTO

ESPERA DE LOS
CONTRATOS
OF ENV 1 I

4

15

DE CONT ¥ MOVS
DE PERSONAL
OF ENV 1

RECIBE
COMUNICADO Y
CONTRATOS Y
TURNA AL DEPTO
CONT ¥ MCVS DE

PERSONAL
COMUNICADO l

¥

SUBD DEOP Y

h 4

CONT DEREC
HUM ACUSE DE
RECIBO
OF ENV 1

13

PROCESA
INFORMACION
SELLAY FIRMA
CONTRATOS

14

DEVUELVE A LA
SUBD OP ¥ CONT
DE REC HUM LOS

CONTRATOS

REQUISITADOS

COMUNICADO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INSCRIPCION AL SISTEMA DE AHORRO PARA

EL RETIRO (S.A.R.)

INTEGRA
EXPEDIENTE DEL
TRABAJADOR,
FOTOCOPIAY
ARCHIVA

FIN

FOTOCOP
£

DIRECCION DE RECURSOS HUMANQOS INSTITUCION
SUBD. OPERACION Y CONTROL DE REC. HUM. BANCARIA
TRABAJADOR DEPTQ. CONT. Y MOVS. DE PERS.
%
RECIBE DOC
OBFIENE DEL
ARGHIVO COPIA
OFICIO ENVIO ¥
VERIFICA
COMUNICADO
161 1611
DEVUELVE RECIBE
Il::dos?‘llm é”I‘OL;‘ g DOCUMENTACION
¥ EFECTUA
e
17
RECIBE OBTIENE
CONTRATC FOTOCOFIA
SELLADO ¥ CONTRATOY
FRMADO FRABAMDOR
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INSCRIPCION AL SISTEMA DE AHORRO PARA EL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO RETIRO (SAR)

( Anexo 1)

10

11

12

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“ALTA DEL TRABAJADOR” (SAR-04/SAR — ISSSTE-04-A)

FAVOR DE LEER CUIDADOSAMENTE LAS SIGUIENTES INSTRUCCIONES.
EL FORMATO NO DEBE PRESENTAR TACHADURAS O ENMENDADURAS

SE DEBE ANOTAR:

El nombre de la sucursal bancaria.

EN EL CONCEPTO:
(Estos datos seran llenados por la Direccion de Recursos Humanos)
1

El nimero correspondiente a la sucursal.
Meéxico D.F.
La fecha de elaboracién del formato Alta del trabajador.

DATOS DEL TRABAJADOR

El apellido paterno, materno y nombre(s) sin abreviaturas del trabajador
de acuerdo con el acta de nacimiento, en el orden solicitado.

El Registro Federal de Contribuyentes y su homoclave.
La fecha de nacimiento de acuerdo con el acta de nacimiento.

El nimero que le haya asignado la Direccion de Recursos Humanos al
trabajador.

Una cruz en el cuadro gue corresponda.
El nimero de afiliacion al 1.S.S.S.T.E. del trabajador.
El nombre completo de la Unidad Administrativa donde esta adscrito.

Una cruz en el cuadro correspondiente a NO.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INSCRIPCION AL SISTEMA DE AHORRO PARA EL
RETIRO (8.AR))

EN EL CONCEPTO:

13

14

15

16

17

18

19

(Anexo 1)}
SE DEBE ANOTAR:

Una cruz en el cuadro que corresponda al nivel del trabajador, este
dato lo puede obtener en la Direccién de Recursos Humanos del
|.E.D.F.

Una cruz en el cuadro que corresponda al estado civil del trabajador.
Los datos actuales del nombre de la calle, numero oficial, nombre de la
colonia y de la delegacion politica; nombre de la entidad federativa, el
cddigo postal y el numero telefénico del trabajador.

Una cruz en el cuadro que corresponda.

El nimero de afios de residir en su domicilio.

REFERENCIAS BANCARIAS

(En su caso) El ntmero de cuenta de: Cuenta Maestra, Tarjeta de
Crédito, Cuenta de Cheques, Crédito Hipotecario, Contrato de
Inversiones, Crédito Personal del trabajador.

El nombre del (de los) banco(s) en donde tiene registrada(s) dicha(s)
cuenta(s).

DATOS DEL PATRON

(Para ser llenados por la Direcciéon de Recursos Humanos)

20

21

22

El nombre completo del Instituto Electoral del Distrito Federal.
El correspondiente al contrato.
DATOS DEL (DE LOS) BENEFICIARIO(S) *

El apellido paterno, materno y nombre(s) del (de los) beneficiario(s).
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INSCRIPCION AL SISTEMA DE AHORRO PARA EL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO RETIRO (S.AR.)

A

(Anexo 1)
EN EL CONCEPTO: SE DEBE ANOTAR:
23 El porcentaje de participacién de cada uno de ellos.
AUTORIZACIONES
24 La firma autografa del trabajador.
25 La firma autégrafa del Director Ejecutivo de Administracion y del
Servicio Profesicnal Electoral.
26 El sello y firma autégrafa del funcionario bancario facultado para

signar el formato.

* Estos datos los debera proporcionar el trabajador en forma
obligatoria.

NOTA: Este formato puede modificarse por disposicion de la Institucion
Bancaria con la que operen las cuentas S.A.R.
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NOMBRE DEL. PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE UNIFICACION DE CUENTAS (S.AR))

OBJETIVO

Facilitar al trabajador la integraciéon de sus cuentas, a fin de ver reflejado el saldo total de las

aportaciones que haya efectuado, en una sola cuenta.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

e El trabajador que sea fitular de una cuenta individual del Sistema de Ahorro para el
Retiro (S.A.R.) y tenga en el |.E.D.F. un puesto de estructura, deberd proporcionar al
Instituto su nimero de cuenta y el nombre de [a Instituciébn Bancaria operadora de Ia

misma.

» El trabajador no debera tener mas de una cuenta en el Sistema de Ahorro para el Retiro

(S.AR.).

¢ La Direccién de Recursos Humanos sera el conducto por el cual el trabajador podra

solicitar la unificacién de sus cuentas.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |SOLICITUD DE UNIFICACION DE CUENTAS (S.A.R.)

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

TRABAJADOR

DEPTO. DE CONT. Y
MOVS. PERSONAL

TRABAJADOR

DEPTO. DE CONT. Y
MOVS. PERSONAL

TRABAJADOR

DEPTO. DE CONT. Y
MOVS. PERSONAL

1

4.1

411

4.2

Solicita al Departamento de Control y Movimientos de
Personal la unificacion de sus cuentas del Sistema de
Ahorro para el Retiro.

Identifica al trabajador mediante la credencial del trabajo y
entrega el formato “Solicitud de Unificacion de Cuentas
S.A.R. a nombre de un mismo Cliente/Trabajador” SAR-09/
SAR-ISSSTE-09 {Anexo 1) en original y copia, indicandole
proporcione fotocopia de su credencial de elector y del
estado de cuenta de sus aportaciones en su Ultimo empleo.
La distribucién de la forma es la siguiente:

Original.-  Institucién Bancaria.
Copia.- Trabajador.

Recibe formato, lo requisita, anexa fotocopias de la
credencial de elector y estado de cuenta de su contrato
anterior; entrega la documentacion al Departamento de
Control y Movimientos de Personal.

Recibe documentacion, revisa que la informaciéon que se
solicita esté correcta y completa.

De no estar correcta y completa, devuelve la documentacion
al trabajador indicando la causa del rechazo.

Corrige la causa del rechazo y entrega nuevamente la
documentacién al Departamento de Control y Movimientos
de Personal (contintia punto 5).

Si la documentacion esta correcta y completa, elabora oficio
de envio a la Institucién Bancaria en original y copia.

Entrega a la Subdireccién de Operacion y Control de
Recursos Humanos, el oficio de envio junto con el formato
solicitud de unificacion de cuentas y las fotocopias de la
credencial de elector y del estado de cuenta.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE UNIFICACION DE CUENTAS (S.A.R.)

AREA RESPONSABLE
SUBD. DE OP. Y CONT.
DE REC. HUMANOS.

DIR. DE RECURSOS
HUMANOS

SUBD. DE OP. Y CONT.
DE REC. HUMANOS

INSTITUCION
BANCARIA

SUBD. DE OP. Y CONT.
DE REC. HUMANOS

DEPTO. DE CONT. Y
MOVS. PERSONAL

INSTITUCION

BANCARIA

SUBD. DE OP. Y CONT.
DE REC. HUMANOS

No.
5]

10

11

11.1

11.1.1

12

13

14

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Recibe documentacion, la revisa, rubrica y entrega a la
Direccion de Recursos Humanos.

Recibe la documentacion, revisa que los datos del trabajador
sean coincidentes en los documentos, la rubrica y la entrega
a la Direccion de Recursos Humanos.

Recibe documentacion para su tramite.

Envia a la Institucion Bancaria la documentacion.

Recibe 1a documentacion, la registra y firma de recibido la
copia del oficio de envio.

Devuelve a la Subdireccidn de Operacion y Control de
Recursos Humanos la copia del oficio de envio.

Recibe copia del oficio de envio y la turna al Departamento
de Control y Movimientos de Personal.

Recibe copia y la archiva temporalmente en espera de la
devolucién de la copia del formato “Solicitud de Unificacion
de Cuentas SAR. a nombre de un mismo
Cliente/Trabajador”.

Procesa posteriormente la informacién contenida en el
formato de solicitud de unificacidon de cuentas y procede a
sellar y firmar el mencionado formato.

Devuelve a la Subdireccion de Operacion y Control de
Recursos Humanos la copia seliada y firmada de la solicitud
de unificacion de cuentas.

Recibe copia de la solicitud de unificacién y la turna al
Departamento de Control y Movimientos de Personal.
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AREA RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

DEPTO. DE CONT. Y 15 |Recibe copia de la solicitud de unificacion sellada y firmada,

MOVS. PERSONAL extrae del archivo del Departamento copia del oficio de envio
dirigido a la Institucién Bancaria y verifica que los datos del
trabajador anotados en el oficio de envio, correspondan a los
anotados en la solicitud de unificacién de cuentas.

15.1 i Si no esta correcta la informacion, devuelve a la Institucion
Bancaria la documentacién, indicando las observaciones
correspondientes.

INSTITUCION 15.1.1| Recibe documentacidn, atiende las observaciones (continlia

BANCARIA punto 15).

DEPTO. DE CONT. Y 15.2 | Si estad correcta la informacién, obtiene fotocopia de la

MOVS. PERSONAL solicitud de unificacién de cuentas y convoca al trabajador
para hacer entrega de su copia.

TRABAJADOR 16 |Recibe copia sellada y firmada de la solicitud de unificacién
de cuentas, firma de acuse de recibo en la fotocopia de la
misma y la devuelve al Departamento de Control vy
Movimientos de Personal.

DEPTO. DE CONT. Y 17 |Recibe fotocopia, la integra al expediente del trabajador y

MOVS. PERSONAL

archiva copia del oficio de envio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SUBD. DE OP. Y CONT. DE REC. HUMANOS

TRABAJADOR
DEPTO. DE CONTROL Y MOVS. DE PERSONAL
1 2
i ey
PERSONAL LA g ENTREGA FORMATO
UNIFICACION DE SUS SAR- ISSSTE- 09
CUENTAS

3

RECIBE FORMATO,
LOREQUISITAY

ENTREGA AL DEPTO |}
DE CONT ¥ MOVS DE
PERSCNAL

411

CORRIGE LA CAUSA
DEL RECHAZO Y

41

ENTREGA LA DOC AL laf
DEPTO DEC Y MOVS.

DE PERSONAL
FORM © I!

=

DEVUELVE DOC AL

O

RECIBE
DOCUMENTACION,
REVISA

NO

TRABAJADOR, -
INDICA CAUSA DE
RECHAZC

¢ CORRECTA Y
COMPLETA ?

42

INFORMACION
FORM © !

ELABCRA OFICIO
DEENVIO A
INSTITUCION
BANCARIA

OF

ENVY O
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE UNIFICACION DE CUENTAS

(S.AR)
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS INSTITUGION
SUBD. OP. Y CONT. REC. HUM.
DIRECCION BANCARIA
D.C. Y M. PERS. SUBDIRECCION
6 7
REGIBE DOC LA REC:;BEODSSOF{:RMA
REVISA, RUBRICA Y >
8 REgﬁégg‘éﬁeﬁﬁfms Dg\éu'fégEHT’“S"A?\'gsc
ENTREGA A LA OF ENV oI
SOY¥YCR
HUMANOS LA ™ !I
DOCUMENTACION I
8
RECIBE 4
DOCUMENTAGION
10
RECIBE DOG LA

ENVIA A LA
INSTITUCION

BANCARIA LA

1111

RECIBE COPIA OF,
ENVIOQ Y TURNA A

REGISTRA Y FIRMA DE
RECIBIDO COPIA
DEL QFICIO

1

DEVUELVEAS O YC

DEPTO C YM DE
PERSONAL

RECIBE COFIA OF,
ENVIO Y ARCHIVA <
TEMPORALMENTE

OF ENV 1

o
OF ENV 1

REC HUMANGS COPIA
DEL OFICIO DE ENVIO

i
1
|
h 4

PROCESA INF SELLAY
FIRMA COPIA
FORMATC

OF ENV 1
12

FORM O
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(S.AR)
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS STITUGION
INST
BD. DE OP. Y CONT. DE REC. HUMANOS
TRABAJADOR SuU BANCARIA

DEPTO. CONT. Y MOVS. PERS.

SUBDIRECCION

15 ; 4

13

RECIBE DOC. EXTRAE <
COPIA OF ENVIOY
VERIFICA DATOS

OF ENV 1 I

151

DEVUELVE DOC ALA
INSTIT BANCARIA

RECIBE DOG
vTuRNA DEPTO DEVUELVE A LA
CONT Y MOVS SOYCRH
PERSONAL COPIA DEL FORMATO
FORM. 1 FORM 1
1541
RECIBE DOC Y

16

OBTIENE FOTOCOPIA
¥ CONVOCA A

RECIBE COPIA
SELLACA Y FIRMADA
FIRMA DE ACUSE

P

TRABAJADOR

FORM. 1
FORM. 1
FOTOCOP
FOTOCOP
17
RECIBE FOTOCOPIA
L B LAINTEGRAALEXP
ARGHIVA COPIA

QF DE ENVIO

FOTQCOP !

FIN

INDICANDC
QOBSERVACIONES
FORM 1

ATIENDE

OBSERVACIONES
FORM 1
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |SOLICITUD DE UNIFICACION DE CUENTAS (S.AR))

(Anexo 1)
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“SOLICITUD DE UNIFICACION DE CUENTAS S.A.R. ANOMBRE DE UN MISMO CLIENTE /

TRABAJADOR” (S.A.R.-09 / SAR-ISSSTE-09)

FAVOR DE LEER CUIDADOSAMENTE LAS SIGUIENTES INSTRUCCIONES
EL FORMATO NO DEBE PRESENTAR TACHADURAS O ENMENDADURAS

EN EL CONCEPTO:

10
11

SE DEBE ANOTAR:

(Estos datos seran llenados por ja Direccion de Recursos Humanos)

El nombre de la sucursal bancaria.

Ei nimero correspondiente a la sucursal bancaria.
México D.F.

La fecha de elaboracidn del formato.

| DATOS DEL CLIENTE / TRABAJADOR

El nombre completo del trabajador

El Registro Federal de Contribuyentes (con homoclave).

El nimero de afiliacién al I.S.S.8.T.E.

Los datos actuales del nombre de la calle, niimero oficial, nombre de la
colonia, de la delegacién politica, asi como también el codigo postal y

el niimero telefénico del mismo.

Il DATOS DEL CLIENTE / PATRON
QUE EFECTUO LA ULTIMA APORTACION

El nombre completo del Instituto Electoral del Distrito Federal.
El Registro Federal de Contribuyentes del 1.E.D.F. (con homoclave).

La clave asignada al |.E.D.F.
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EN EL CONCEPTO:
12

13
14

15

16
17

18

19

20

21

22

NOTA:

(Anexo 1)
SE DEBE ANOTAR:

Los datos actuales del nombre de la calle, nimero oficial y nombre de
la colonia del domicilio del Instituto.

El nombre de la Delegacion Politica.
El correspondiente al domicilio del Instituto.
El nimero telefonico del LE.D.F.

Il DATOS DE LAS CUENTAS A UNIFICAR

El Registro Federal de Contribuyentes del trabajador (con homoclave).
El nimero de afiliacién al 1.S.S.5.T.E. dei trabajador.
l.os numeros de los contratos que tiene el trabajador.

IV  DOCUMENTACION ENTREGADA

El documento con el cual se identifica el trabajador, pudiendo ser:
Licencia de conducir, Pasaporte 6 Credencial de Elector.

Documento que entrega el trabajador que acredita la existencia de las
cuentas a unificar, pudiendo ser: Estado de Cuenta, Constancia de
Seguridad Social 1.S.S.8.T.E. y de Registro Federal de Contribuyentes.
Nombre y firma autdgrafa del cliente / trabajador.

Sello y firma del funcionario bancario facultado para signar el formato.

Este formato puede modificarse por disposicion de la Institucién
Bancaria con la que operen las cuentas S.A.R.
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OBJETIVO

Concentrar en una sola institucién bancaria las cuentas individuales que el trabajador tenga
en otras instituciones distintas a aquella en la que aporta su nuevo patrén, para un mejor
control y manejo de sus aportaciones.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

¢ El trabajador que sea titular de una cuenta individual del Sistema de Ahorro para el
Retiro y tenga un puesto de estructura en el |.E.D.F., debera proporcionar a la Direccion
de Recursos Humanos su numero de cuenta, asi como el nhombre de la institucion
bancaria operadora de la misma.

« Eltrabajador no debera tener mas de una cuenta del Sistema de Ahorro para el Retiro,
independientemente de que se encuentre sujeto al régimen previsto en la Ley del
[.5.8.S.T.E. o0 en la Ley del Seguro Social 0 a ambos.

e Los trabajadores que soliciten los traspasos mencionados, deberan presentar solicitud
por escrito, a la institucién bancaria autorizada que en adelante deseen les lleve su
cuenta.

s Las solicitudes de traspaso de los trabajadores se reciben en los meses nones (enero,
marzo, mayo, julio, septiembre, y noviembre).

e Los traspasos deben solicitarse a la institucion Bancaria sélo en los meses pares dentro
de los dias 1° al 15 (febrero, abril, junio, agosto, octubre, diciembre).

+ FEl Departamento de Control y Movimientos de Personal sera el conducto por el que el
trabajador podra solicitar el traspaso de su cuenta del Sistema de Ahorro para el Retiro.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |SOLICITUD DE TRASPASO DE CUENTAS S.AR.

AREA RESPONSABLE | No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

S

TRABAJADOR 1

DEPTO. DE CONTROLY| 3
MOVS. DE PERSONAL
3.1

3.1.1

3.2

Solicita y recibe del Departamento de Control y Movimientos
de Personal, formato “Solicitud Patronal de Traspaso de
Cuentas” SAR-08/SAR-ISSSTE-08 (Anexo 2).

La distribucion de la forma es la siguiente:
Qriginal.- Institucidén bancaria.
Copia.-  Cliente / Patrén.

Requisita formato, anexa al mismo fotocopia de la credencial
de identificacién y estado de cuenta del S.AR. y entrega al
Departamento de Contro! y Movimientos de Personal.

Recibe documentacion, revisa la informacién contenida en el
formato y determina.

No esta correcta la informacion, devuelve al trabajador la
documentacién indicando causa de rechazo.

Recibe nuevo formato “Solicitud Patronal de Traspaso de
Cuentas”, lo requisita de acuerdo a instrucciones recibidas y
lo entrega al Departamento de Control y Movimientos de
Personal. {continta punto 3)

Si esta correcta la informacién archiva temporalmente la
solicitud de traspaso, en espera de integrarla con las que se
reciban de otros trabajadores, antes de su presentacion a la
Institucion Bancaria dentro de los primeros quince dias de
los meses de febrero, abril, junio, agosto, octubre vy
diciembre.

Elabora en fecha de envio, en base al nimero de formatos
SAR-08 recibidos, la “Solicitud de Traspaso de Cuentas
Individuales” SAR-07/SAR-ISSSTE-07 (Anexo 1).
La distribucion del formato “Solicitud de Traspaso de
Cuentas Individuales” SAR-07/SAR-ISSSTE-07 es como
sigue:

Original.- Institucion de Crédito.

Copia.- Cliente / Patrén.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE TRASPASO DE CUENTAS S.AR.

CONT. DE REC. HUM.

AREA RESPONSABLE| No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
5 Elabora oficio de envio en original y copia dirigido a la
Institucién Bancaria y lo entrega a la Subdireccién de
Operacién y Control de Recursos Humanos junto con los
formatos “Solicitud de Traspaso de Cuentas Individuales” y
“Solicitud Patronal de Traspaso de Cuentas” y las fotocopias
de la credencial de identificacion y del estado de cuenta del
S.AR. de los trabajadores.
SUBD.DEOP. Y 6 Recibe la documentacion, la revisa verificando su contenido
CONT. DE REC. HUM. y la entrega a la Direccidon de Recursos Humanos.
DIR. PE RECURSOS 7 Recibe oficio y documentaciodn, lo rubrica y presenta a la
HUMANOS Direccién Ejecutiva para su firma.
DIRECCION 8 Recibe la documentacion, firma el oficio de envio, las
EJECUTIVA “Solicitudes Patronales de Traspaso de Cuentas” y la
“Solicitud de Traspaso de Cuentas Individuales” y devuelve
toda la documentacion a la Direccion de Recursos Humanos
para su tramite.
{DIR. DE RECURSOS 9 Recibe la documentacion y la turna a la Subdireccion de
IHUMANOS Operacion y Control de Recursos Humanos.
SuUBD. DE OP. Y 10 |Envia a la Institucion Bancaria correspondiente la
CONT. DE REC. HUM. documentacion recibida.
INSTITUCION 11 Recibe documentacion, firma de acuse de recibo la copia del
BANCARIA oficio de envio.
12 |Devuelve a la Subdireccion de Operacién y Control de
Recursos Humanos la copia del oficio de envio firmado de
acuse de recibo.
SUBD. DEOP. Y 12.1 {Recibe copia del oficio de envio y lo turna al Departamento

de Control y Movimientos de Personal.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE TRASPASO DE CUENTAS S AR.

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

DEPTO. DE CONT. Y
MOVS. DE PERSONAL

INSTITUCION
BANCARIA

SUBD. DEOP. Y
CONT. DE REC. HUM.

DEPTO. DE CONT. Y
MOVS. DE PERSONAL

INSTITUCION
BANCARIA

12.1.1

13

14

15

16

16.1

16.1.1

Recibe copia del oficio de envio, la archiva temporalmente
en espera de que la Institucién Bancaria devuelva las copias
de las solicitudes patronales de traspaso de cuentas y de
traspaso de cuentas individuales.

Posteriormente procesa la informacion, sella y firma el
original y copia de los formatos “Solicitud Patronal de
Traspaso de Cuentas” y “Solicitud de Traspaso de Cuentas
Individuales”.

Devuelve a la Subdireccion de Operacion y Control de
Recursos Humanos mediante comunicado las copias de las
“Solicitudes Patronal de Traspaso de Cuentas y Traspaso de
Cuentas Individuales”, conservando en sus archivos los
originales de las solicitudes, fotocopias de la credencial de
identificacion y del estado de cuenta.

Recibe comunicado y copias de los formatos y turna la
documentaciéon al Departamento de Control y Movimientos
de Personal.

Recibe documentacion, obtiene del archivo del
Departamento la copia del oficio de envio y compara la cifra
total anotada en la “Solicitud de Traspaso de Cuentas
Individuales” contra el nimero de copias de la “Solicitud
Patronal de Traspaso de Cuentas”.

De no coincidir las cifras, devuelve la documentacion a la
Institucion Bancaria haciendo las  observaciones
correspondientes.

Recibe la documentaciéon, atiende observaciones indicadas
(continta punto 15)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |SOLICITUD DE TRASPASO DE CUENTAS S AR.

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

DEPTO. DE CONT. Y
MOVS. DE PERSONAL

TRABAJADOR

16.2

17

18

Si la informacion estd completa y correcta, obtiene
fotocopia(s) de la(s) solicitud(es) Patronal(es) de Traspaso
de Cuentas y convoca al trabajador para entrega de la copia
de la solicitud respectiva.

Recibe copia sellada y firmada de la solicitud, firma de acuse
de recibo en la fotocopia de la misma y la devuelve al
Departamento de Control y Movimientos de Personal.

Integra al expediente del trabajador la fotostatica de la
solicitud, archivando el comunicado del banco, ia copia del
oficio de envio y copia de la “Solicitud de Traspaso de
Cuentas Individuales “.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| SOLICITUD DE TRASPASO DE CUENTAS (S AR)

D. E.. A S8 P E

DIRECCION DE RECURS0OS HUMANOS
SUBD. DE OP. Y CONT. DE RECURSOS HUMANQOS
DEPTO. DE CONTROL Y MOVS. DE PERSONAL .

INICIO
1 3
SCLICITA Y RECIBE RECIBE DOC

FORM SAR-D8/SAR- REVISA
ISS5TE-08 DEL DEPTO INFORMACION Y
G Y MOVS, PERSONAL DETERMINA

l 2
REQUISITA FORM, 31

ANEXA FOTOCOP
CRED IDENT. Y

TRABAJADOR

h 4

DEVUELVE

EDO CTA. | E INDICA
CAUSA DE
SAR-08 O I RECHAZC

ARCHIVA
TEMPORALMENTE
FORMATO SAR-
0B8/SAR-ISSSTE-08

311

RECIBE NUEV(Q
FORMATO,

<

I
|
REQUISITA Y 5 [
ENTREGA :
ELABORA OF DE |
ENVIQ ¥ ENTREGA )
SAR-08 O AS0O YCRH - l|
CON DOC \
COMPROBATORIA :
I
1

OEICIO ENY O : 4
1

SAR-07 O : ELABORA EN
FECHA DE ENVIO
SAR-08 O I

1
» FORMATO
SAR-07

L 1
SAR-07 O
SAR-08 O I
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE TRASPASO DE CUENTAS (S AR)

SUBDIRECCION

D EE A S P E
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUBD. O. Y C. REC. H. DIRECCION DIRECCION EJECUTIVA

-]

RECIBE DOC LA
REVISA ¥ TURNA

A DIR, RECURSOS

HUMANOS
QFICIO ENYV & I
SAR-08 O I

10

RECIBE DOC ¥
ENVIA A LA

RECIBE DOC
VERIFICA INF LA

RUBRICGA ¥ ENVIA
ALADIR
EJECUTIVA

QFICIO ENY O
SAR-07 O
SAR-08 O I

9

INSTITUCION

BANCARIA
QFICIO ENV, O
SAR-07 O
SAR-08 O I

RECISE OF Y DOC
COMFLEM TURNA

RECIBE DOC
FIRMA QF ¥
FORMATOS

DEVUELVE A DIR

REC HUM
QFICIO ENV O
SAR-07 ©
SAR-08 Q l

ASUBD.CEC ¥YC

DERH
OFICI) ENY O
SAR-07 O
SAR-08 O |
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| SOLICITUD DE TRASPASO DE CUENTAS (S AR)

D EE A S P E

DIRECCION DE RECURSOS HUMANGS
SUBD. OP. Y CONT. DE REC. HUMANOS INSTITUCION BANCARIA

DEPTO. C.YM. PERS. SUBDIRECCION

RECIBE GF ,
FORM Y DOC
COMPLEM FIRMA
ACUSE COPIA

QOFICIO

QFICIO ENV O
1211 121 12 SAR-07 O
RECIBE COPIA Y ] I
RECIBE COPIA OF DEVUELVE A LA SAR-08 O

LA ARCHIVA EN
ESPERA DE > ENVIOY TURNAA - g SUBD O YC RH
COPIAS DEPTOCYM EL ACUSE CE
FORMATOS PERSONAL REGIBO
]
|
FICIO ENV, 1 OFICIO ENV 1 { FICIO ENV 1
|
]
I
e it tata it |
| 13
v
PROCESA INF
SELLA ¥ FIRMA
FORMATOS
@ 15 ; 14 OFIGIO ENY O
REGIBE DEVUELVE A LA
COMUNICADO Y SUBD O YC RH BAR-07 O
FORM YTURNAA (o COPIAS SAR-07 ¥
DEPTO C Y MOVS SAR-08 ARCHIVA SAR-08 O
DE PERSONAL DOG RESTANTE
COMUNIC
COMUNICADS

A=
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| SOLICITUD DE TRASPASO DE CUENTAS (S.A.R))

D EE A S P E

INSTITUCION
TRABAJADOR DIR. DE RECURSOS HUMANOS
SUBD. DE OP. Y CONT. REC. HUM. BANCARIA

DEPTO. CONT. Y MOVS. PERSONAL

RECIBE DOC
OBTIENE DEL
ARCHIVO COPIA
OF ENVIOY

VERIFICA
COMUNICADO I

SAR-08 1
I VLD
\ | 161 !
DEVUELVE A
NO INSTITUZION
&, GIFRAS IGUALES BANCARIA
? EFECTUANDO
OBSERVACICNES
st
| 17 | | 102 ]
OBTIENE
RECIBE COPIA FOTOCOPIAS ‘
vl SAR-08 CONVOCA 611
SAR-0B AL TRABAJADOR

RECIBE DOC
P ATIENDE
OBSERVACIONES

SAR-08 1
FOTOCOP 18

SAR-08 t
FOTOCOP I

INTEGRA EXP DEL COMUNICADO
TRABAJADOR OMUNICADC
FOTOCOFIA Y
ARCHIVA o Ry
COMUNICADO

FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |SOLICITUD DE TRASPASO DE CUENTAS S AR.

EN EL CONCEPTO:

10

“SOLICITUD DE TRASPASO DE CUENTAS INDIVIDUALES” (SAR — 07/SAR-ISSSTE-07)

FAVOR DE LEER CUIDADOSAMENTE LAS SIGUIENTES INSTRUCCIONES
El. FORMATO NO DEBE PRESENTAR TACHADURAS O ENMENDADURAS

(Anexo 1)
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

SE DEBE ANOTAR:
ORIGEN DEL TRASPASO:
Una cruz en el nimero que corresponda al origen del traspaso.
PATRON AFILIADO A:

Una cruz en el ndmero del tipo de cuenta S.A R. solicitada (En este
caso, en No. 2)

El nombre de la sucursal bancaria.
El nimero correspondiente a la sucursal.

La fecha de elaboracion de la solicitud de traspaso.(para ser llenado
por la Direccién de Recursos Humanos).

El nombre completo del |LE.D.F.

El Registro Federal de Contribuyentes del |.E.D.F. (con homoclave).
l.a clave asignada al |.E.D.F.

El nimero correspondiente al contrato patronal.

El nimero de hoja correspondiente y el total de hojas de solicitud
presentadas.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |SOLICITUD DE TRASPASO DE CUENTAS S.AR.

( Anexo 1)
EN EL CONCEPTO: SE DEBE ANOTAR:
DATOS DE LAS CUENTAS INDIVIDUALES

11 El niimero de la Institucion de Crédito o Entidad Financiera Autorizada

a quien se solicitara la cuenta (segtn catalogo de la A.B.M.).

DATOS COMO ESTAN REGISTRADOS EN LA INSTITUCION
DE CREDITO O ENTIDAD FINANCIERA AUTORIZADA CEDENTE

12 El Registro Federali de Contribuyentes de cada trabajador (con
homoclave).

13 El nimero de afiliacion al 1.S.5.8.T.E. de cada trabajador.

14 El numero de control interno asignado a cada trabajador.

15 El nombre y apellidos del trabajador.

~> 7

DATOS COMO DEBEN REGISTRARSE EN LA NUEVA INSTITUCION
DE CREDITO O ENTIDAD FINANCIERA AUTORIZADA

e

16 El Registro Federal de Contribuyentes de cada trabajador (con
homoclave).

17 El ndmero de afiliacién al 1.S.S.5.T.E. de cada trabajador.

18 El apellido paterno, materno y nombre(s) de cada trabajador (sin

abreviaturas).

19 El nombre y firma autégrafa del Director Ejecutivo de Administracion y
del Servicio Profesional Electoral.

20 El sello y la firma autdgrafa del funcionario bancario facultado para
sighar el formato.

NOTA: Este formato puede modificarse por disposicion de la Instituciéon
Bancaria con la que operen las cuentas S.A.R.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |SOLICITUD DE TRASPASO DE CUENTAS S AR.

EN EL CONCEPTO:
1

2

o

10

11

“SOLICITUD PATRONAL DE TRASPASO DE CUENTAS” (SAR-08/SAR-ISSSTE-08)

FAVOR DE LEER CUIDADOSAMENTE LAS SIGUIENTES INSTRUCCIONES
EL FORMATO NO DEBE PRESENTAR TACHADURAS O ENMENDADURAS

(Anexo 2)
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

SE DEBE ANOTAR:

La fecha de elaboracion de la solicitud de traspaso.
El nombre de la sucursal bancaria.
El nimero correspondiente a la sucursal.
ORIGEN DEL TRASPASO:
Una cruz en el namero que corresponda al origen del traspaso.

PATRON AFILIADO A:

Una cruz en el numero de cuenta S.A.R. solicitada (En este caso, el
No. 2)

DATOS DEL CLIENTE / PATRON

El nombre completo del |.E.D.F.

El nimero correspondiente al contrato.

El Registro Federal de Contribuyentes (con homoclave).
La clave asignada al |.E.D.F.

Los datos actuales del nombre de la calle, nUmero oficial; nombre de la
colonia, entidad federativa y delegacion politica.

El correspondiente al domicilio del I.LE.D.F.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |SOLICITUD DE TRASPASO DE CUENTAS S.AR.

EN EL CONCEPTO:

12 El nimero telefénico del I.E.D.F.
13 El nombre y Registro Federal de Contribuyentes con homoclave del
Director Ejecutivo de Administracién y del Servicio Profesional
Electoral.
14 Una cruz en el cuadro que corresponda.
15 El nombre del archivo correspondiente.
L 16 El nimero de hojas que se anexan a la solicitud (SAR-07-1ISSSTE).
h 17 La cantidad de trabajadores que ampara la solicitud.
INSTITUCION DE CREDITO O ENTIDAD FINANCIERA
AUTORIZADA CEDENTE
1 18 El nombre y nimero (segun catalogo de la A.B.M.} de la Institucion de
Crédito o Entidad Financiera Autorizada.
‘)/ 19 El nombre y la firma autégrafa del Director Ejecutivo de Administracion
y del Servicio Profesional Electoral.
20 El sello y la firma autégrafa del funcionario bancario facultado para
signar el formato.
NOTA: Este formato puede modificarse por disposicion de la Institucion

(Anexo 2 )
SE DEBE ANOTAR:

Bancaria con la que operen las cuentas S.A.R.




PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE FONDOS DE LA CUENTA
INDIVIDUAL (S.A.R.)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO (ssoklgl)TUD DE FONDOS DE LA CUENTA INDIVIDUAL

OBJETIVO

Facilitar al trabajador del Instituto Electoral del Distrito Federal asi como a sus beneficiarios, el
retiro de su cuenta individual del Sistema de Ahorro para el Retiro (5.A.R.) al momento de la
jubilacion, incapacidad o fallecimiento.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

e El trabajador debera solicitar por escrito a la institucion bancaria la entrega de los
fondos de su cuenta individual, acompanando los documentos que al efecto senale la
Comisién Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro.

» El trabajador incapacitado temporalmente tendra derecho a que la institucion bancaria
le entregue por cuenta del |.E.D.F. una cantidad no mayor al 10 por ciento del saldo de
la subcuenta de Ahorro para el Retiro, cuando dicha incapacidad se prolongue por mas
tiempo que los periodos de prestaciones fijados por ésta Ley.

s El trabajador o sus beneficiarios deberan identificarse a entera satisfaccion de la
institucién bancaria cuando presenten la solicitud de retiro de fondos. Tratdndose de los
trabajadores, ademas deberan presentar la credencial expedida por el 1. §.S.S.T.E.

e En caso de fallecimiento del trabajador, los beneficiarios del mismo podréan solicitar el
saldo de la cuenta individual, mediante la entrega a la institucién bancaria de la copia
certificada del acta de defuncion del trabajador titular de la cuenta.

s Durante el tiempo que el trabajador deje de estar sujeto a una relacién laboral, tendra
derecho a retirar de la subcuenta de ahorro para el retiro de su cuenta individual, una
cantidad no mayor al 10 por ciento del saido de la propia subcuenta.

o El trabajador que cumpla 65 afios de edad o tenga derecho a disfrutar una pension por
jubilacion, retiro por edad y tiempo de servicios, cesantia en edad avanzada, invalidéz,
incapacidad permanente total o parcial del 50 % o mas, tendrd derecho a que la
institucién bancaria que lleva su cuenta individual del sistema de ahorro para el retiro, le
entregue por cuenta del Instituto los fondos de la misma.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO (SSCl)k.kg.l;l'UD DE FONDOS DE LA CUENTA INDIVIDUAL

AREA RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
DEPTO. DE CONT. Y 1 | Orienta al trabajador o en su caso a su beneficiario sobre los
MOV. DE PERSONAL tramites a seguir para el retiro del fondo de la cuenta
individual S.A.R.
TRABAJADOR O 2 |Elabora carta solicitud en original y copia, en la que solicita
BENEFI!CIARIO el reembolso del saldo de su cuenta individual S.A.R.

indicando en la misma el niimero de afiliacion al 1.S.S.S.T.E.
del trabajador.

3 |Entrega en la institucion bancaria correspondiente la carta
solicitud, adjuntandole los -documentos que le sean
requeridos, los cuales estdn indicados en la “Tabla de
Requisitos para Solicitud de Retiro de Fondos” (Anexo 1).

INSTITUCION 4 |Recibe la documentacion y acusa de recibo en la copia de la
BANCARIA carta solicitud.

5 |Entrega al trabajador, o a su beneficiario, la copia de la carta
solicitud.

6 |Posteriormente revisa y procesa la documentacion y emite el
cheque respectivo.

7 1Entrega al trabajador, o a su beneficiario, aproximadamente
20 dias después de la recepcion de la documentacion, el
cheque correspondiente.

TRABAJADOR O 8 |Acude a la institucion bancaria y recibe el cheque, acusando
BENEFICIARIO recibo del mismo.

INSTITUCION 9 |Recibe acuse de recibo, el cual integra al expediente del
BANCARIA trabajador.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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SOLICITUD DE FONDOS DE LA CUENTA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| \npiviDUAL (S.AR)

DEPTO. DE CONTROL Y TRABAJADOR INSTITUCION
MOVS. DE PERSONAL O BENEFICIARIO BANCARIA

INICIO

1 2
ORIENTA AL ELABORA CARTA
TRABAJABOR O p|  SOLCTUD DE
BENEFICIARIO SOBRE REEMBCLSO DE
RETIRC FONDOS FONBO
CARTASOL ©
3 4
ENTREGA A RECIBE DOC
INSTITUGION P SELLA Y FIRMA
BANCARIA CARTA CARTA
SOLICITUD SOLICITUD

CARTA SCL O
CARTASOL O

DOC COMP
DOC COMP

51
RECIBE ENTREGA AL
COPIA DE e TRABAJADOR O
CARTA BENEF COPIA DE
SOLICITUD ¢ SOLICITUD
i
CARTA SOL 1 1 | carTasoL
1
1
1

v 6

REVISA Y PROCESA
DOCUMENTACION
Y EMITE CHEQUE

CHEQUE
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE FONDOS DE LA CUENTA
INDIVIDUAL (S.A.R)

TRABAJADOR O BENEFICIARIO INSTITUCION BANCARIA

[
RECIBE
CHEQUE -

v

ENTREGA AL
TRABAJADOR O

Y ACUSA RECIBO

CHEQUE

BENEFICIARIO
EL CHEQUE
CHEQUE

RECIPE

ACUSE
> DE RECIBO

CARTA SOL

FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO (sSoAng)TUD DE FONDQS DE LA CUENTA INDIVIDUAL

ANEXO 1

TABLA DE REQUISITOS PARA SOLICITUD DE RETIRO DE FONDOS

T

R A B

A J A

D O

R

TIPC DE
TRABAJADOR
DCCUMEN-
TACION REQUERIDA

CON 85 ANOS

CON DERECHO A
PENSION

INCAPACITADO
TEMPORALIMENTE

SIN RELACICN
LABORAL

QUE HAYA
FALLECIDO

CARTA SOLICITUD

X

X

X

X

~ | SISTEMA Y/QO ULTIMO RECIBO

RESOLUCION LS.8.8.TE BAJA

PAGO DEL TRABAJADOR COMO
PENSIONADO

COPIA CERT. ACTA DE NAC. O
COPIA CERT. POR NOTARIC Y
FILIAC. EMP. FED.

CREDENCIAL VIGENTE

.S.8.8.T.E.

IDENTIFICACION OFICIAL

VIGENTE

CONTRATO ALTA SAR-04
O ULTIMO ESTADO DE CTA.

COPIA AUT. O CERTIF. POR EL
{.5.8.8.T.E. DE LA CONCESION
DE PENSION

COPIA AUT. O CERTIF. DEL
DICTAMEN DE INCAPACIDAD
EXPEDIDA POR EL 1.S.8.8.T.E,

COPIA AUT. G CERTIF. DE
AVISO DE BAJA PRESENTADO
POR LA DEPENDENCIA AL
.§.8.8.T.E.

IDENTIFICACION GFICIAL DEL
BENEFICIARIO Y DEL
TRABAJADOR

COPIA CERTIF. DEL ACTA DE
DEFUNCION DEL TRABAJADOR
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PAGO DE APORTACIONES AL 8. AR. Y FOVISSSTE

OBJETIVO

Enterar al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, el
importe de las aportaciones relativas al Sistema del Ahorro para el Retiro, y las del Fondo de
la Vivienda para abono en las cuentas individuales del Sistema de Ahorro para el Retiro, de
los servidores publicos del I.LE.D.F.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

o El LLE.D.F. esta obligado a enterar al |.8.8.S.T.E. el importe de las aportaciones
correspondientes al Sistema de Ahorro para el Retiro y las del Fondo de la Vivienda,
mediante depositos en efectivo a favor de cada trabajador.

« Las aportaciones que efectlie el |.E.D.F. al Sistema de Ahorro para el Retiro, sera por el
importe equivalente al 2% del sueldo tabular de cada servidor publico. Tratandose de
ahorro para el retiro, el limite a que se refiere el art. 15 de la Ley del |.5.5.S.T.E. sera el
equivalente a 25 veces el salario minimo general que rija en el Distrito Federal.

s Las aportaciones al fondo de la vivienda seran del 5% segun el art. 21 fraccion VI de la
Ley del 1.8.5.8.7.E.

» Las aportaciones se haran por bimestres vencidos, a mas tardar el dia 17 de los meses
de enero, marzo, mayo, julio, septiembre y noviembre de cada afio.

o El entero de las aportaciones se acreditard mediante la entrega que la Direccion de
Recursos Humanos efectlie a cada uno de los trabajadores, del estado de cuenta
expedido por la institucion bancaria en la que el Instituto haya enterado las
aportaciones citadas.

« La institucidon bancaria que reciba las aportaciones del I.E.D.F., debera proporcionar ai
Instituto, los estados de cuenta a nombre de cada trabajador dentro de un plazo de 30
dias naturales, contados a partir de la fecha de recepcién de {as aportaciones.

e La Direccion de Recursos Humanos estd obligada a entregar a los trabajadores los
estados de cuenta al final de los meses de febrero, abril, junio, agosto, octubre y
diciembre de cada afo.

s Sera responsabilidad de la Direccion de Recursos Humanos efectuar los célculos de las
aportaciones al Sistema de Ahorro para el Retiro y del Fondo de la Vivienda, asi como
de la entrega oportuna de la informacién comprobatoria correspondiente, a la Direccion
de Tesoreria para el pago correspondiente a la Institucion Bancaria.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PAGO DE APORTACIONES AL S.AR. Y FOVISSSTE

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

DEPTO. DE NOMINAS

s~

1

7.1

7.2

Procesa la informacion contenida en la base de datos del
sistema y obtiene listado con los nombres y sueldos
tabulares de los frabajadores vigentes en el bimestre a
liquidar.

Obtiene el importe total de sueldos tabulares de los
trabajadores.

Calcula en base al sueldo tabular el sueldo diario del
trabajador y sobre el total de dias trabajados en el bimestre
a liquidar, determina el 2% y 5% correspondiente a las
aportaciones del S.A.R. y FOVISSSTE respectivamente de
cada trabajador.

Suma las cantidades correspondientes al S.AR. vy
FOVISSSTE y obtiene el total de cada una de ellas.

Suma las dos cantidades totales y la resultante (cifra
control), correspondera a la aportacion patronal en el
bimestre a liquidar.

Captura e integra a la base de datos del sistema, las
cantidades del calculo del 2% y 5%, S.A.R.-FOVISSSTE de
cada uno de los trabajadores, obteniendo los totales de las
mismas; suma ambas cantidades y obtiene gran total.

Compara la cantidad total de la aportaciéon patronal por el
bimestre a liquidar (cifra control} contra el gran total que
arrojo el sistema.

De no coincidir ias cantidades, procede a revisar y corregir
los calculos (continda punto 8).

Si concilian las cantidades, genera diskette para la
instituciéon bancaria, que contiene la informacion detallada de
cada trabajador para ser incorporada a su cuenta individual
del Sistema de Ahorro para el Retiro (5.A.R.-FOVISSSTE).
Archiva la base de datos (listado) temporalmente.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PAGO DE APORTACIONES AL S AR. Y FOVISSSTE

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

SUBD. DE OP. Y CONT.
DE REC. HUMANOS

DIR. DE RECURSOS
HUMANOS

SUBD. DE OP. Y CONT.
DE REC. HUMANOS

DIR. DE TESORERIA

8

10

11

12

13

14

Requisita formato “Aportacion del Patrbn a sus
Trabajadores” SAR-01/SAR-ISSSTE-01 (Anexo 1) y lo
entrega con el diskette a la Subdireccion de Operacién y
Control de Recursos Humanos para su revision vy
verificacion.
La distribucion del formato es la siguiente:

Original .- Banco

Copia .- Cliente / Patron

Revisa que la informaciéon esté correcta, selectivamente
verifica que el monto de las aportaciones del SAR. y
FOVISSSTE de los trabajadores seleccionados, asi como la
cantidad total a pagar no excedan a los limites maximos que
marca la Ley del ISSSTE.

Elabora oficio en original y copia dirigido a la Direccion de
Tesoreria en el que solicita- emita pago por el importe
correspondiente a la aportacion patronal en el bimestre a
liguidar, recabando firma de autorizacién de la Direccion de
Recursos Humanos.

Recibe, firma oficio y rubrica los dos tantos del formato y lo
enfrega a la Subdireccion de Operacién y Control de
Recursos Humanos.

Obtiene fotocopia del formato de aportacién y la archiva
temporaimente.

Turna a la Direccion de Tesoreria original y copia del oficio
solicitud de pago y del formato de aportacion asi como el
diskette correspondiente, recabando acuse de recibo en la
copia del oficio.

Recibe la documentacion y diskette, firma de acuse [a copia
del oficio y la devuelve a la Subdireccién de Operacion y
Control de Recursos Humanos con la copia del formato de
aportacion.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PAGO DE APORTACIONES AL S.A.R. Y FOVISSSTE

AREA RESPONSABLE| No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
SUBD.DE OP. Y 14.1 |Recibe copia del oficio la archiva con la fotocopia del formato
CONT. DE REC. de aportacion y el listado que contiene los calculos para
HUMANOS determinar la aportacion patronal del bimestre a liquidar.
DIR. DE TESORERIA 15 | Verifica que el importe anotado en el oficio solicitud de pago,
y en el formato de aportacion sean exactamente iguales.
15.1 |De no ser iguales los importes, devuelve a la Subdireccion
de Operacion y Control de Recursos Humanos la
documentacion y el diskette para su correccion.
SUBD. DE OP. Y 15.1.1 | Recibe documentacién y diskette, atiende las observaciones
CONT. DE REC. hechas (continGa punto 13).
HUMANOS
DIR. DE TESORERIA 15.2 | Si son iguales los importes, elabora y firma el oficio dirigido a
la Institucién Bancaria en original y cuatro copias en el que
solicita carguen a la cuenta de cheques del LE.D.F. el
importe correspondiente a la aportacion patronal en el
bimestre a liquidar, recaba firma de autorizado de la
Direccidbn Ejecutiva de Administracion y del Servicio
Profesional Electoral.
16 |Envia a la Institucién Bancaria, el oficio, el formato de
aportacion y diskette.
INSTITUCION 17 1{Sella y firma de recibido la documentacion recibida y
BANCARIA devuelve a la Direccion de Tesoreria las cuatro copias del
oficio y la copia del formato de aportacion.
DIR. DE TESORERIA 18 {Recibe documentacion y procede a distribuirla de la
siguiente forma:
18.1 i Primera copia del oficio a la Direccion de Finanzas.
18.2 | Segunda copia del oficio a la Direccion de Tesoreria.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PAGO DE APORTACIONES AL S.AR. Y FOVISSSTE

AREA RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

19 |Archiva la tercera copia del oficio (acuse de recibo) junto con
la copia del formato “Aportacion del Patron a sus
Trabajadores”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.




( Y
( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS w Dia| Mes ANo
- AREA 18 | DIC | 2000
wnura DIRECCION  EJECUTIVA DE |\ /
. ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 6
P PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 13

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| PAGO DE APORTACIONES AL S.AR. Y FOVISSSTE

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SUBDIRECCION DE OPERACION Y CONTROL DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE NOMINAS

a2

7 OBTIENE TOTAL LISTADO CONTRA

1
CAPTURA E INTEGRA
LA BASE DE DATOS

PROCESA INF, CALCULOS

OBTIENE LISTADO SAR-FOVISSSTE
TRABA VIGENTES EN
EL BIMESTRE
BASE DE
LISTADO DATOS
7
2

COMPARA IMPORTE
IMPORTE SISTEMA

BASE DE
DATOS

DE SUELDOS
TABULARES
LISTADO
71
3

REVISA Y

NO

o CANTIDADES
IGUALES ?

CALCULA SUELDO CORRIGE

DIARIO DETERMINA CALCULOS
AFPORTACION
SAR-FOVISSSTE
BASE DE
LISTADO DATOS
4

SUMA CANTIDADES @ GENERA
DISKETTE

SAR-FOVISSSTE
OBTIENE PARA
TOTALES INSTITUGION

BANGARIA
LISTADC
5

OBTIENE APORT.
PATRONAL DEL
BIMESTRE
(CIFRA CONTROL)

DISKETTE

LiISTADO




™\

( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS || Dia| Mes | Ano
AREA | 18| Dpic | 2000 |

ity DIRECCION EJECUTIVA DE 4
o ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO |[ pac. .
Fivea, PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 13
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| PAGO DE APORTACIONES AL S.A.R. Y FOVISSSTE
D. E. A. S. P. E.
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DIRECCION DE
TESORERIA
SUBD. DE OP. Y CONT. DE REC. HUM. DIRECCION
DEPTO. DE NOMINAS SUBDIRECCION
8 9
ELABORA FORMA REVISA Y VERIFICA
SAR-ISSSTE-01 > A MONTOQ DE
ENTREGAAS.0.YC. PORTACIONES
DE REC HUMANOS SAR-FOVISSSTE
APORT OI! .AF‘ORT O!!
10 11
RECIBE, FIRMA OFICIO
ELABORA OFIGIO Y RUBRICA FORMATO
PAGO APORTACIONES ’ ¥ LO ENTREGA A LA
PATRONALES SOYCRH
APORT OI! APORT OI!
12
O BEL FORMATO DE - [
APORTACION
@
13 i4
RECIBE DOC Y
TURNA LA DISKETTE, ACUSA
DOCUMENTAGION Y Jp| RECIBO Y DEVUELVE A
DISKETTE ADIR DE S0 Y ¢ REC HUM
TESORERIA
oF oI i
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| PAGO DE APORTACIONES AL S.A.R. Y FOVISSSTE
SUBD. OP. Y CONT. INSTITUCION
REC. HUMANOS DIRECCION DE TESORERIA BANCARIA

141

2

QF ACUSE1

RECIBE COPRIADE
OFICIOY LA ARCHIVA
CONFOTOCOPIAY

LISTARG

151t

FOTOCOP 151
NO
DEVUELVEAS Q YC < IMPORTES
REC. HUM DOC. Y ,
DO IGUALES

RECBEDOC ¥ [
DISKETTE ATIENDE

OBSERVACIONES
l OFiC,OI
APORT O |

VERIFICA IMPORTE DE
LA APORTACION

ELABORA Y FIRMA
OFICIO RECABA
AUTORIZ DE
DEASPE YENVIAA

INST BANCARIA
OFIC O I!!
r APORT Ol\
16

Y 17
ENVIA A INST SELLA Y FIRMA DE

BANCARIA RECIBIDO LA DOC ¥

DOCUMENTACION Y P DEVUELVE ADIR DE

TESORERIA LAS
COPIAS
QFIC C !!
r APORT OI\




~

( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS W ( Dia| Mes | Afo
e AREA [ 18 | DIC | 2000
vomire DIRECCION  EJECUTIVA DE /
o ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO |[ pac: 9
iy PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 13
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| PAGO DE APORTACIONES AL S.A.R. Y FOVISSSTE
D. E. A S. P. E.
DIRECCION DE DIRECCION DIRECCION DE
TESORERIA EJECUTIVA FINANZAS

X PROCEDEASL [

18

RECIBE DOG Y

i81

BISTRIBUCION

v 18

ARCHiVA 3a COPIA
DEL OFICIO Y COPIA
FORMATO DE
APORTACION

APORT, 1

FIN

RECIBE 1a

182

COPIADEL
QFICIO

OFIC 1

RECIBE 2a
COPIA DEL
OFICIO

OFiC 2
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PAGO DE APORTACIONES AL S.A.R. Y FOVISSSTE

EN EL CONCEPTO:
1

10

11

“APORTACION DEL PATRON A SUS TRABAJADORES” (S.A.R.-01/SAR-ISSSTE-01)

FAVOR DE LEER CUIDADCSAMENTE LAS SIGUIENTES INSTRUCCIONES
EL FORMATC NO DEBE PRESENTAR TACHADURAS O ENMENDADURAS

CUOTAS Y APORTACIONES AL SEGURO DE RETIRO

(Anexo 1)
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

SE DEBE ANOTAR:
El nombre de la sucursal bancaria.
E! numero correspondiente a la sucursal.
El nimero correspondiente al contrato patronal.
El nimero de bimestre a que corresponde la aportacion.
El afio correspondiente al bimestre que se aporta.

Una cruz en la forma de pago que corresponda, Efectivo, Cargo a
Cuenta Eje, cheque(s) de otro(s) banco(s).

La fecha en que se efectud el cargo en la cuenta eje, si fue el caso.

Una cruz en el cuadro del Instituto al que cotiza segin se trate (En este
caso |.S.S.S.T.E.).

DETALLE DE CUOTAS Y APORTACIONES

El importe total de las aportaciones entregadas por el LE.D.F., para
abono de las subcuentas de ahorro para el retiro, de las cuentas
individuales del Sistema de Ahorro para el Retiro de sus trabajadores.

El monto total por concepto de actualizacion de aportaciones al Sistema
de Ahorro para el Retiro.

El monto de los recargos que el |.E.D.F. cubre a sus trabajadores, por
concepto de retraso en la entrega de las aportaciones al Sistema de
Ahorro para el Retiro ante el banco.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PAGO DE APORTACIONES AL S.A.R. Y FOVISSSTE.

=

R

EN EL CONCEPTO:
12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

( Anexo 1)
SE DEBE ANOTAR:

El importe total de las aportaciones adicionales para abono de las
subcuentas de ahorro para el retiro de las cuentas individuales del
Sistema de Ahorro para el Retiro de sus trabajadores, que por cuenta
de los mismos realiza el |.E.D.F.

El resultado de sumar los renglones: Cuota o Aportacién Patronal y
Aportacién Adicional.

La cantidad de trabajadores con aportaciones (S.A.R.)

APORTACIONES AL FONDO DE LA VIVIENDA

El importe total de las aportaciones entregadas por el LED.F., para
abono de las subcuentas del fondo de la vivienda, de las cuentas
individuales del Sistema de Ahorro para el Retiro de sus trabajadores.

El monto total por concepto de actualizacion de aportaciones al fondo
de la vivienda

El monto de los recargos que el I.E.D.F. cubre a sus trabajadores, por
concepto de retraso en la entrega de las aportaciones al fondo de la
vivienda, ante el banco.

El importe total de las aportaciones adicionales para abono de las
subcuentas del fondo de la vivienda de las cuentas individuales del
Sistema de Ahorro para el Retiro de sus trabajadores que por cuenta
de los mismos realiza el 1.E.D.F.

El resultado de sumar fas cantidades de los renglones Aportacion
Patronal y Aportacién Adicional.

La cantidad de trabajadores con aportaciones al FOVISSSTE.

El resultado de la suma de las cantidades de los renglones Total
Seguro de Retiro {A) mas Total Fondo de Vivienda (B).
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NOMBRE DEL. PROCEDIMIENTO |PAGO DE APORTACIONES AL S AR.Y FOVISSSTE.

(Anexo 1)
EN EL CONCEPTO: SE DEBE ANOTAR:
MEDIO(S) DE ENTREGA DE INFORMACION (S.A.R.-02)
22 Una cruz en el cuadro correspondiente al medio de entrega de la

informacion segln se trate y la cantidad de cada uno de ellos.

DATOS DEL PATRON O DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD

23 Nombre completo del |.E.D.F.
\
24 El Registro Federal de Contribuyentes del LE.D.F. (con
homoclave).
25 Los datos actuales del nombre de la calle, nimero oficial y nombre

de la colonia, de la Delegacién Politica, Entidad Federativa, Cédigo
Postal donde esta ubicado el |.E.D.F., asi como también el numero
telefénico del mismo.

26 La clave patronal asignada al 1.LE.D.F. por el 1.5.8.8.T.E. como
namero de contrato.

27 El nombre, Registro Federal de Contribuyentes y firma autografa
del Director Ejecutivo de Administracion y de!l Servicio Profesional
Electoral.

28 El sello y la firma autdégrafa del funcionario bancario facultado para

signar el formato.

NOTA: Este formato puede modificarse por disposicion de la Institucion
Bancaria con la que esta operando.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUCIONAL

INCORPORACION AL SEGURO DE VIDA

OBJET

d

]

VO

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

e estructura.

iguientes coberturas:
Seguro de Vida.
Seguro de Incapacidad total y permanente.

El costo total del seguro es por cuenta del Instituto Electoral dei Distrito Federal.
La suma asegurada es de 40 meses del salario integrado de los trabajadores.
Para admision al seguro, es indistinto el sexo y la edad, sin necesidad de someterse a

examen médico.

Para el seguro de incapacidad total y permanente se considera como edad limite, Ia

edad de 65 afios.

Fortalecer el plan de Seguro Institucional, para proteger a los trabajadores de plaza
estructural del Instituto.

¢ Corresponde a la Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional
Electoral, proponer e instrumentar el plan de Seguro Institucional para los trabajadores.
e Tienen derecho a esta prestacidon todos los trabajadores del servicio profesional
electoral y personal operativo de las ramas técnica y administrativa que ocupen plaza

e El Seguro Institucional se tiene contratado con Aseguradora Hidalgo, S.A. y cubre las
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INCORPORACION AL SEGURO DE VIDA
INSTITUCIONAL

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

DEPTO. DE CONT. Y
MOVS. DE PERSONAL

ASEGURADO

DEPTO. DE CONT. Y
MOVS. DE PERSONAL

ASEGURADO

DEPTO. DE CONT. Y
MOVS. DE PERSONAL

ASEGURADORA
HIDALGO

DEPTO. DE CONT. Y
MOVS. DE PERSONAL

1

3.1

3.2

3.21

Entrega al asegurado el formato de Aseguradora Hidalgo
S.A. GV13-0-293 denominado Consentimiento para ser
Asegurado y Designacion de Beneficiarios, en original y dos
copias (Anexo 1).

Requisita el formato y lo entrega al Departamento de Control
y Movimientos de Personal.

Recibe el formato y revisa que esté correctamente llenado y
firmado por el trabajador.

En caso de no estar correcto el llenado del formato, indica al
trabajador la causa del rechazo y le solicita liene un nuevo
formato (continua punto 2).

Si esta correcto recibe el formato y entrega debidamente
sellada la copia azul del formato, al asegurado.

Recibe copia azul del formato.

Remite a la Aseguradora Hidalgo S.A., dentro de los
primeros cinco dias del siguiente mes, los originales de los
formatos de los trabajadores que vayan a ser asegurados, y
las relaciones que contiene los movimientos de alta, baja y
promocién del personal del instituto correspondiente al mes
inmediato anterior, por medio de un oficio.

Recibe la documentacién sefialada en el punto anterior y
acusa de recibo.

Recibe acuse de recibo y lo archiva en el expediente
respectivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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INCORPORACION AL SEGURO DE VIDA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| |NSTITUCIONAL

DEPTO. DE CONT. Y MOVS. DE ASEGURADORA
PERSONAL ASEGURADO HIDALGO S.A.

» RECIBE FORMATO
ENTREGA REQUISITA

FORMATO Y DEVUELVE
| FORM Oy 2C

FORM. Oy 2C.

| 3
RECIBE
: FORMATO o
¥ REVISA

FORM. Oy 2C. ’ . ‘
ENTREGA
NUEVO
~ ESTA CORRECTO FORMATO
1. FORM Oy 2C
] l a2 }
ENTREGA I 321 ‘
COPIA AL
TRABAJADOR
RECIBE
> COPIA DEL
FORMATO
'J |5
|
ENVIA FORMATO pp| RECIBE FORMATO
A SEGURADORA Y AGUSA
HIDALGO DE RECIBO

RECIBE ACUSE o
DERECIBO Y
ARGHIVAEN
EXPEDIENTE

OF

FIN




[
(o) BN ) SR - N O

(" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS || Dia| Mes | Ado
— AREA 18] DIC | 2000 |
ﬂmw:; DIRECCION EJECUTIVA DE K_PAG' . ~

wws | ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO -
| PROFESIONAL ELECTORAL 1 oe . )
INCORPORACION AL SEGURO DE VIDA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL

{Anexo 1)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
CONSENTIMIENTO PARA SER ASEGURADO
Y DESIGNACION DE BENEFICIARIOS

EL FORMATO NO DEBE PRESENTAR TACHADURAS O ENMENDADURAS

EN EL CONCEPTO:
1

2

NOTA:

SE DEBE ANOTAR:
El nombre del Instituto Electoral del Distrito Federal.

El apellido paterno, materno, y nombre(s) sin abreviaturas del
trabajador, de acuerdo con el acta de nacimiento , en el orden
solicitado.

El Registro Federal de Contribuyentes, con homoclave.
México, Distrito Federal.
El nombre completo del Area Administrativa donde esta adscrito.

Los datos actuales del nombre de la calle, nimero oficial, nombre dﬁ: la
colonia y de la delegacién politica y coédigo postal, del Area
Administrativa en donde labora.

El apellido paterno, materno y nombre(s) del (de los) beneficiario(s).
El porcentaje de participacion de cada uno de ellos.
Banco Nacional de México S.A.

15-03-2000

México, Distrito Federal.

La fecha de llenado del formato.
El sello del I.LE.D.F.
La firma autégrafa del trabajador.

Este formato puede modificarse por disposicién de la Institucion de
Seguros con la que se esta operando.
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PAGO DE PRIMAS DEL SEGURO DE VIDA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL

o= =

OBJETIVO

Enterar oportunamente a la Aseguradora Hidalgo, S.A. las cuotas por concepto de primas del
seguro de vida institucional, para beneficio de ios trabajadores del I.LE.D.F.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

* La Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral, a través
de la Direccién de Recursos Humanos y de Tesoreria es la responsable de pagar
oportunamente las primas por concepto de seguro colectivo de vida institucional,
contratado con Aseguradora Hidalgo, S.A.

s E! pago se efectia con base en el costo del seguro de 1.45 %, porcentaje del altimo
salario mensual integrado del trabajador, para una suma asegurada de 40 meses del
ultimo salario mensual del trabajador.

« La forma de pago es mensual conforme a la politica establecida por Aseguradora
Hidalgo, S.A.

¢ La Direcciéon Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional Electoral, podra
negociar con Aseguradora Hidalgo, S.A., |la potenciacion de la cobertura basica a una
cobertura adicional en los términos de la propuesta de la compafiia de seguros.

» Tendra derecho a esta prestacion el personal con plaza administrativa de estructura y
del Servicio Profesional Electoral.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE PRIMAS DEL SEGURO DE VIDA
INSTITUCIONAL

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

ASEGURADORA
HIDALGO S.A.

DIRECCION DE
TESORERIA

ASEGURADORA
HIDALGO S.A.

DIRECCION DE
TESORERIA

1

Remite, dentro de los primeros cinco dias del mes, a la
Aseguradora Hidalgo S.A. la Relacién de los Movimientos de
Alta, Baja y Promocion del personal del Instituto,
correspondiente al mes inmediato anterior.

Recibe relaciéon de movimientos y acusa de recibo.

Procesa la informacién contenida en la relacion y remite a la
Direccion de Tesoreria el Recibo de Pago de Primas de
Seguro de Vida Institucional, con su correspondiente factura.
Recibe factura y recibo y acusa de recibido.

Entrega contrarrecibo y programa fecha de entrega de
cheque de pago.

Recibe informacion de fecha de pago.

En fecha programada acude a la Direccion de Tesoreria a
recibir el cheque de pago.

Entrega cheque de pago al representante de Aseguradora
Hidalgo S.A. y recaba acuse de recibo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PAGO DE PRIMAS DEL SEGURO DE VIDA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL

DIRECCION DE ASEGURADORA DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS HIDALGO TESORERIA
INICIO
I | KN
AaECtmons p|  neicion

\ MOVIMIENTOS RECIBO
kY
\ REL MOV REL. MOV

PROCESA
INFORMACION Y P RECIBE
REMITE RECIBO DE DOCUMENTACION
PAGO Y FACTURA
RECIBO
o] : wé
RECIBE FROGRAMA
INFORMAGION g ENTREGA
DE FECHA DE CHEQUE
DE PAGO DE PAGO

v (7] N

EN FECHA ENTREGA CHEQUE
PROGRAMADA - DE PAGO Y RECABA
ACUDE A ACUSE DE REC{BO

RECIBIR CHEQUE

CHEQUE

FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL I.S.S.S.T.E.

OBJETIVO

Mantener actualizada Ia base de datos del |.S.8.5.T.E. para conservar vigentes los
derechos de los servidores publicos de estructura del Instituto Electoral del Distrito Federal.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

¢ La Direccion de Recursos Humanos a través de |la Subdireccidén de Operacién y Control
de Recursos Humanos, fungira como representante del Instituto Electoral del Distrito
Federal ante el |.5.8.8.T.E., para los tramites afiliatorios de los trabajadores.

¢ Es responsabilidad de la Subdireccion de Operaciéon y Control de Recursos Humanos
notificar al 1.S.S.5.T.E. los movimientos de alta, baja y modificaciones de los salarios de
los trabajadores de estructura.

+ Para el cumplimiento de esta obligacion, el Instituto debera aplicar las normas emitidas
por el .S.8.S.T.E., sobre caracteristicas de los dispositivos magnéticos para el manejo
de informacion y calendarizacién de entrega.

o El plazo para notificar al 1.S.5.S.T.E. las altas y bajas de los trabajadores, las
modificaciones de los sueldos sujetos a descuentos, la iniciacién de los descuentos asi
como su terminacion, sera dentro de los 30 dias siguientes a la fecha en que ocurran.

+ Es responsabilidad del Departamento de Control y Movimientos de Personal, atender y
resolver en su caso, las solicitudes o consultas del personal en materia de vigencia de
derechos ante el |.S.8.8.T.E.

e Los trabajadores del Instituto estan obligados a proporcionar al [.S.S.S.T.E. los
nombres de los familiares derechohabientes, asi como los documentos probatorios que
se les soliciten.

e EI|I1.S.S.S.T.E. expedira a todos los beneficiarios un documento de identificacion a fin
de que puedan ejercitar los derechos que la Ley les confieren, segun el caso.

o Para que los beneficiarios puedan recibir las prestaciones que les corresponden,
deberan cumplir los requisitos sefialados por la Ley del |.S.S.S.T.E.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL I.S.S.S.T.E.

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

DEPTO. DE CONT. Y
MOVS. DE PERSONAL

RN

SUBD. DE OP. Y CONT.
DE REC. HUMANOS

1

3.1

Captura en diskettes los datos de los trabajadores
contratados recientemente que se encuentran anotados en
fos expedientes respectivos.

DATOS DEL TRABAJADOR
— Nombre del trabajador.
—~  Domicilio
—  Colonia
— Municipio o Delegacion
— Entidad Federativa
~ Cédigo Postal
— Lugar de Nacimiento
— Clave de la entidad
- Sexo

DATOS DEL EMPLEO

— Nombre de la Dependencia
— Ramo
— Pagaduria
— Tipo de Nombramiento
— Clave de Cobro
- Sueldo Basico
— Fecha de ingreso.

Procesa la informacion y obtiene relacion de trabajadores en
original y copia, la valida y la turna a la Subdireccién de
Operacién y Control de Recursos Humanos.

Recibe diskette y relacion de trabajadores, revisa la
informacién con los movimientos de alta, baja y promocion
del personal y determina.

Si no estd correcta y completa la informacién la turna al
Departamento de Control y Movimientos de Personal.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL 1.S.S.S.T.E.

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

DEPTO. DE CONT. Y
MOVS. DE PERSONAL

SUBD. DE OP. Y CONT.
DE REC. HUMANOS

DIR. DE RECURSOS
HUMANOS

DIRECCION EJECUTIVA

DIR. DE RECURSOS
HUMANOS

SUBD. DE OP. Y CONT.
DE REC. HUMANOS

I.S.8.S.T.E.

3.1.1

3.2

Recibe, corrige y completa la informacion, la entrega a la
Subdireccion de Operacién y Control de Recursos Humanos
{continia punto 3).

Si estd correcta y completa la informacion, elabora oficio
dirigido al 1.S.5.S.T.E. en original y copia, anexa los dos
tantos de la relacién y el diskette y lo entrega a la Direccion
de Recursos Humanos.

La distribucién del oficio sera la siguiente:

|.S.S.S.TE.
Archivo del Departamento de Control y
Movimientos de Personal.

Original
Copia

Recibe la documentacion y el diskette, firma de visto bueno
el oficio y lo turna a la Direccion Ejecutiva.

Recibe la documentacién y el diskette, firma de autorizado el
oficio y devuelve a la Direccién de Recursos Humanos.

Recibe documentacion y diskette y la turna a la Subdireccién
de Operaciéon y Control de Recursos Humanos para su
tramite correspondiente.

Recibe documentacion y diskette; y envia al [.S.S.S.ST.E.
original y copia del oficio de envio, diskette y original de la
relacidén de trabajadores.

Recibe la documentacién y diskette, firma de acuse de
recibo en la copia del oficio.

Procesa la informacién, elabora Aviso de Alta del Trabajador
en original y copia y los envia a la Subdireccion de
Operacion y Control de Recursos Humanos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE ELI.S.S.S.T.E.

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

SUBD. DE OP. Y CONT.
DE REC. HUMANOS

1 DEPTO. DE CONT. Y
MOVS. DE PERSONAL

TRABAJADOR

DEPTO. DE CONT. Y
MOVS. DE PERSONAL

10

11

11.1

12

Recibe Aviso de Alta del Trabajador, copia del oficio de
envio y le anexa la copia de la relacion de trabajadores,
turna la documentacién al Departamento de Control y
Movimientos de Personal.

Recibe documentacion, entrega copia del Aviso de Alta al
Trabajador recabando firma de acuse de recibo en el original
del mismo; simultaneamente entrega a la oficina del
Consejero Presidente a la del Presidente de la Comision de
Administracién y Servicio Profesional Electoral, y a la del
Secretario Ejecutivo la copia correspondiente del oficio de
envio. Anexa al expediente del trabajador el original del
aviso y la copia de la relacion de trabajadores.

Recibe copia del Aviso de Alta al Trabajador, firmando de
recibido en el original del mismo.

Integra la copia del oficio con los acuses de recibo, al
expediente del trabajador.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL ISSSTE

SUBDIRECCION DE OPERACION Y CONTROL DE RECURSOS HUMANOS

DEPTO. DE C. Y MOVS. PERS.

SUBDIRECCION

INICIO

[+

OBTIENE DEL EXP. DEL
TRAB. LA INF. LA

CAPTURA EN 1
DISKETTE
l EXP.

=]
PROCESA
INFORMACION

Y OBTIENE
DISKETTE II

RELACION
| 311 }

I3
|
REGIBE DOC Y
DISKETTE

REVISA SI ESTA
CORRECTAY
COMPLETA

Y

TURNA DOC AL

1

RECIBE DOC

Y DISKETTE - DEPTO CONT Y

Y CORRIGE MOVS PERS
PARA CGORRECCION

ELABCRA OF AL
ISSSTE ANEXA
DISKETTE Y RELAC DE
TRAB YENT ADRH

DISKETTE II
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL ISSSTE

D.

E. A S P

E.

DIRECCION DE

REC. HUMANOS

S.0.YC.R.H.

DIRECCION

DIRECCION
EJECUTIVA

ISSSTE

AN

RECIBE DOC. ¥

i

RECIBE DOC Y
DISKETTE FIRMA DE

Vo Bo ELOF Y
ENTREGAALADIR

EJECUTIVA
- OF. E Q II

P8

RECIBE PARA TRAMITE
LADOC YEL

>

RECIBE DOC Y
DISKETTE FIRMA DE
AUTORIZADO EL OF Y

DISKETTE ‘
Y ENVIA AL ISSSTE

DISKETTE ¥ TURNA A [
LASUBRD OP ¥ C DE

—rAc

Dis

RECIBEDOQC Y

KETTE FIRMA DE
USE DE RECIBO
4a COPIA OF

EL;
AV

FROCESA INF

ABORA Y ENVIA
50 DE ALTA DEL

TRAB ORIG Y COPtA
- AVISO O II
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL ISSSTE

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SUBD. OP. Y C. DER. H.

DEPTO. C. Y MOVS. PERS.

TRABAJADOR

g

|1d

RECIBE AVISO DE
ALTA COPIA DEL OF. Y

DE LA RELACION
Y TURNA

i!”

RECIBE DOC
ENTREGA COPtA

ENTREGA COPIAS

AVISO ALTRAB Y |

EETER
| |

INTEGRA 4a COPIA
DEL QFICIO AL
EXPED DEL
TRABAJADOR

FiN

. OFE1!

RECIBE COPIA AVISO
ALTA DEL TRAB
FIRMANDO DE

> RECIBIDO EN EL ORIG
DEL MISMO
AVISC 1




PROCEDIMIENTO
ENTERO DE CUOTAS AL

ISSSTE
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |ENTERO DE CUOTAS AL ISSSTE

OBJETIVO

Dar cumplimiento a lo sefialado por el Art. 21 de la Ley del |.S.S.8.T.E. para que los
servidores publicos del |.E.D.F. puedan ejercer plenamente los derechos que la Ley les
concede.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

¢ El entero de cuotas de los trabajadores del i.E.D.F. debera realizarse de acuerdo con la
normatividad establecida en la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado.

e El Instituto Electoral del Distrito Federal remitira al 1.S.5.S.T.E. en enero de cada arfio
una relacion de sus servidores publicos sujetos al pago de cuotas y descuentos

N correspondientes, mediante diskette, de acuerdo con lo dispuesto por los articuios 16 y

25 de la Ley del .5.8.8.T.E., y efectuara los descuentos que se ordenen con motivo de
la aplicacion de la citada Ley, debiendo remitir al [.S.5.S.T.E. las néminas y recibos en
que estos figuren, dentro de los 10 dias siguientes a la fecha en que se elaboraron.

s De igual forma pondra en conocimiento del |.5.S.S.T.E. dentro de los 30 dias siguientes
a la fecha en gque ocurren:
¢ |. Las altas y bajas de los trabajadores
+ |l. Las modificaciones de los sueldos sujetos a descuentos;
¢ |lIl. La iniciacién de los descuentos asi como su terminacion y en su caso los motivos

y justificaciones por los que se haya suspendido el descuento; enterando en forma
inmediata al 1.S.8.S.T.E. sobre cualquier circunstancia que impida o retarde el
cumplimiento de las 6rdenes de descuento;

¢ El sueldo basico que se tomara en cuenta para los efectos de la Ley del .S.S.S.T.E. se
integrara solamente con el sueldo presupuestal, el sobresueldo y la compensacion
excluyéndose cualquier otra prestacion que el trabajador perciba con motivo de su
trabajo.

¢ Cuando no se hubieran hecho a los trabajadores los descuentos procedentes conforme
a la Ley, el 1.S.S.5.T.E. mandara descontar hasta un 30% del sueldo mientras el
adeudo no esté cubierto a menos que el frabajador solicite y obtenga mayores
facilidades para el pago.

e El Instituto Electoral del Distrito Federal cubrira al 1.5.5.8.T.E., como aportaciones el
equivalente al 17.756% del sueldo basico de cotizaciones de los trabajadores. Dicho
porcentaje se aplicara en la siguiente forma:

— 6.75% para cubrir los seguros de medicina preventiva, enfermedades, maternidad y
los servicios de rehabilitacion fisica y mental.




( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS h Dia | Mes' | Afo
18 DIC | 2000

AREA

-

s DIRECCION  EJECUTIVA  DE | —— )
o ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO || PAG: 2
" | PROFESIONAL ELECTORAL. )| o 8

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |ENTERO DE CUOTAS AL ISSSTE

— 0.50% para cubrir las prestaciones relativas a préstamos a mediano y corto plazo.

— 0.50% para cubrir los servicios de atencién para el bienestar y desarrollo infantil;
integrales de retiro a jubilados y pensionistas; servicios turisticos; promociones
culturales, de preparacién técnica, fomento deportivo y de recreacion y servicios
funerarios.

— 0.25% para cubrir integramente el seguro de riesgos del trabajo.

—~ 3.50% para cubrir la prima que se establezca anualmente, conforme a las
valuaciones actuariales, para el pago de jubilaciones, pensiones € indemnizaciones
globales, asi como para integrar las reservas correspondientes conforme a lo
dispuesto en el Art. 182 de la Ley del |.S.S.S.T.E.

- 5.0% para constituir el fondo de la vivienda.

— El porcentaje restante se aplicara para cubrir los gastos generales de administracion
del 1.8.8.S.T.E., exceptuando los correspondientes al fondo de vivienda.

¢ El Instituto hara entregas quincenales al 1.S.S.S.T.E. a mas tardar los dias 10 y 25 de

cada mes de las cuotas y aportaciones a que se refieren los articulos 16, 21 y 25

Fraccion Il de a Ley del .S.S.S.T.E., excepto tratandose de las aportaciones al sistema

de ahorro para el retiro.

También entregara en los plazos sefalados, el importe de los descuentos que el

1.S.8.S.T.E. ordene que se hagan a los trabajadores por otros adeudos derivados de la

aplicacion de la Ley.
¢ Las omisiones y diferencias que resultaren con motivo de los pagos efectuados, el

I.S.8.8.T.E. las notificara al Instituto debiendo éste efectuar las aclaraciones o el pago

dentro de los 10 dias habiles siguientes a la fecha de la notificacién, en caso contrario

debera pagarse el interés a que se refiere el parrafo siguiente.

¢ Si el Instituto no cubre las cuotas, aportaciones y descuentos a los trabajadores
ordenadas por el |.§.8.8.T.E., en la fecha o dentro del plazo sefialado, debera pagar un
interés equivalente al costo porcentual promedio de Captacién de Recursos del Sistema

Bancario, que determina el Banco de México. Los intereses se fijaran por mes o

fraccion, a partir del dia en que debid hacerse el pago y hasta la fecha en que el mismo

se efectte.

¢ Tratandose de las aportaciones correspondientes al sistema de ahorro para el retiro, se
estara a lo dispuesto por el Art. 90 bis Ade la Ley del . S.S.S.T.E.

¢ La Subdireccion de Operacion y Control de Recursos Humanos verificara que los pagos

de las cuotas y aportaciones al 1.8.5.S.T.E. se efectiuen en tiempo y forma, conforme a

la normatividad vigente.

e FEs responsabilidad del Departamento de Noéminas, determinar los enteros
correspondientes al .S.8.8.T.E.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ENTERO DE CUOTAS AL ISSSTE

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

DIRECCION EJECUTIVA

.S.S.S.TE.

DIRECCION EJECUTIVA

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

SUBD. DE OP. Y CONT.
DE REC. HUMANOS

DEPTO. DE CONT. Y
MOVS. DE PERSONAL

SUBD. DE OP. Y CONT.
DE REC. HUMANOS

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

1

2.1

2.2

Envia anualmente al |.5.5.5.T.E., el diskette con la relacion
del personal que estara sujeto al pago de cuotas y
descuentos correspondientes dando cumplimiento a los
Articulos 16 y 25 de la Ley del 1.S.S.S.T.E.

Recibe diskette, procesa y obtiene informacion.

Si no es correcta devuelve informacidén a la Direccién
Ejecutiva para su correccion.

Si la informacién es correcta, la conserva para su consuita
posterior.

Recibe documentacion para su correccion y la turna a la
Direccion de Recursos Humanos.

Recibe diskette y lo turna a la Subdireccién de Operacion y
Control de Recursos Humanos.

Recibe diskette y lo turna al Departamento de Control y
Movimientos de Personal.

Recibe el diskette y corrige la informacién de acuerdo a las
observaciones sefialadas.

Turna a la Subdireccidn de Operaciéon y Control de
Recursos Humanos para su atencion.

Recibe diskette y lo turna al 1.S5.5.5.T.E. para su tramite.
(continta punto 2)

Cada quincena ordena al Departamento de Nominas la
elaboracidon del diskette con las cuotas retenidas y lo turna.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |ENTERO DE CUOTAS AL ISSSTE

AREA RESPONSABLE| No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

DEPTO. DE NOMINAS | 10 Recibe solicitud y elabora diskette.

11 Turna a la Subdireccién de Operacién y Control de Recursos
Humanos la informacién para su tramite.

SUBD. DEOPR. Y 12  |Recibe diskette y recibos de pago y si no estan correctos.

CONT. DE REC.

HUMANOS

12.1 |Devuelve con observaciones al Departamento de Ndminas
para que se efectlen las correcciones correspondientes.

DEPTO. DE NOMINAS {12.1.1 |Recibe diskette con observaciones y corrige de acuerdo a
las indicaciones sefialadas. (contintia punto 12)

SUBD. OP. Y CONT. 12.2 |Si la informacién es correcta, la entrega a la Direccién de

DE REC. HUMANOS Recursos Humanos para su tramite correspondiente.

DIR. DE REC. 13 |Recibe documentacién y solicita a la Direccion de Tesoreria

HUMANOS la elaboracion del cheque correspondiente.

DIRECCION DE 14 | Recibe indicaciones de la Direccidon de Recursos Humanos y

TESORERIA procede a elaborar el cheque correspondiente.

15 |Envia cheque vy documentaciobn comprobatoria al
.S SSTE.

ISSSTE 16 |Recibe cheque, diskette y recibos de pago y firma acuse de
recibo y lo regresa a la Direcciébn de Tesoreria como
comprobacion.

DIRECCION DE 17 |Recibe acuse de recibo y archiva.

TESORERIA

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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g'””“‘“””“?;“.é“[;"“"m“
N e
ENVIA AL ISSSTE RECIBE, PRGCESA,
INFORMACION DEL P OBTIENE

e

RECIBE DISKETTE

[
3

RECIBE DOC

TURNA A LA

SUBDIR. DE QP Y
CONT DERH.
DISKETTE

PERSONAL
l DISKETTE }

o2

LATURNA A o

DIR, REC
HUMANOS
DISKETTE

DEVUELVE
PARA
CORRECCION

I
| NO

¢ ES CORRECTA?

INFORMACION
I DISKETTE

V|221

CONSERVA
INFORMACION
PARA
CONSULTA

DISKETTE
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SUBD. OP. Y CONT. REC. HUM.

DEPTO. DE CONTROL Y MOVS. DE PERSONAL

| s

RECIBE

RECIBE
> DISKETTE,

DISKETTE

Y TURNA
| DISKETTE I

[ = |
RECIBE

CORRIGE

INFORMACION
DISKETTE

b
L

TURNA A 5UBD

DISKETTE o
¥ TURNA AL

IS5STE
DISKETTE

DE OP Y CONT

DER H
DISKETTE
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ENTERO DE CUOTAS AL ISSSTE

DIR. DE REC. HUM.

DEPTO. DE NOMINA

SUBD. OP. Y CONT. DE R.H.

| o |

CADA QNA REGIBE
ORDENA A DEPTO
NOMINA ELAB > SOQLICITUD
DISK CUOTAS ELABORA
RETENCION DISKETTE

| 1

TURNAALA
SUBD. DE OP Y
CONT DERH

RECIBE

11211

DISKETTE
REC PAGG

i 12

P DISKETTE
¥ RECIBOS
DE PAGO

H
4 i
]

RECIBE ¥
CORRIGE
SEGUN

OBSERVAC

o

é

DISKETTE
REC PAGC

DEVUELVE
PARA

CORRECCION

DISKETYE
REC PAGO

PARA
TRAMITE

ENTREGA A LA
D R HUMANOS

¢ ES CORRECTA 7
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[ 1 ,j \' 44 _ [
RECIBE REGIBE
DOCUM. INDICACOINES
90LICITA P camora

DISKETTE
REC. PAGO

CHEQUE I
R

h 4 [ 15

ENvIA
CHEQUE Y
DOCUMENT
COMPROBATORIJA

EC PAGO I
|
i

NOMINA ’

RECIBE
ACUSE
RECIBO Y
ARGHIVA

FIN

ACUSE
RECIBO

EC PAGO I

RECIBE CHEQUE,
DISKETTE Y

RECIBOS
DE PAGO

CHEQUE

DISKETTE I
REC PAGO
\ 4 161
FIRMA

ACUSE RECIBO

¥ TURNA
ACUSE
ECIBO
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OBJETIVO

Retener el Impuesto Sobre el Producto del Trabajo asi como el 2% sobre Néminas para su
entero a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la Tesoreria del Distrito Federal
respectivamente de acuerdo con la legislacion vigente.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

o La Direcciéon Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral remitira a
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico dentro de los 10 dias habiles subsecuentes
al cierre mensual, la documentacion derivada de la retenciéon de la cuenta de la
Hacienda Publica Federal, del pago por concepto de servicios personales.

o El entero del 2% Sobre Nominas a la Tesoreria del Distrito Federal debera efectuarse a
mas tardar el dia quince de cada mes.

E! entero del |.S.P.T. debera efectuarse a mas tardar el 17 de cada mes.

La Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral remitira la

informacién resultante de la elaboracion y control de las operaciones realizadas, en la

forma que se precisa en cada caso:

— Administracién Central de Contabilidad e Infraestructura Recaudadora de la
S.HC.P.
Informe del Impuesto Sobre el Producto del Trabajo retenido y el monto de las
percepciones que le dieron origen, asi como las pdlizas de ingresos y egresos.

— Tesoreria de la Federacion.
informe de los descuentos del Fondo de Garantia para Reintegros al Erario Federal,
las pélizas de ingresos y egresos, asi como el resumen de operaciones de caja y
oficio de reintegros mensuales.

— Direccion General de Planeacion Hacendaria de la S.H.C.P.
Informe estadistico de ingresos y egresos: ndminas, listados y resumenes de
pélizas, responsabilidades, copia de podlizas de ingresos y egresos y resumen de
operaciones de caja.
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+ El Impuesto Sobre Productos del Trabajo (1.S.P.T.), se aplicara segun las disposiciones
y tarifas contenidas en la Ley del Impuesto Sobre la Renta, sobre las percepciones que
son sujetas al mismo.

e La Direccion de Tesoreria, conservara por un periodo de doce afios, las nominas
firmadas por los interesados, asi como la documentacion soporte del pago realizado.
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AREA RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

DIR. DE RECURSOS 1 ;Remite a la Direccién de Finanzas el resumen mensual de

HUMANOS némina por cada uno de los conceptos, para su registro
contable y el entero de impuestos correspondiente.

DIR. DE FINANZAS 2 |Recibe oficio y resumen, firma de acuse de recibo en la
copia del mismo y la devuelve a la Direccion de Recursos
Humanos.

3 |Entrega a la Subdireccion de Programacion y Presupuesto el

original del oficio y resumen de néminas.

SUBD. DE PROG. Y 4 |Recibe documentacion y turna al Departamento de Control

PRESUPUESTO Presupuestal

DEPTO. DE CONTROL 5 |Recibe documentacion, verifica disponibilidad presupuestal e

PRESUPUESTAL informa a la Subdireccion de Programacion y Presupuesto.

SUBD. DE PROG. Y 8 |Recibe informacidén, elabora oficio de disponibilidad

PRESUPUESTO presupuestal en original y copia, lo rubrica y entrega a la
Direccion de Finanzas.

DIR. DE FINANZAS 7 |Recibe oficio de disponibilidad presupuestal, lo firma y lo
entrega a la Direccidn de Tesoreria. Envia al archivo de la
Direccidn el original del oficio firmado por la Direccidén de
Recursos Humanos y el resumen de ndminas
correspondiente.

DIR. DE TESORERIA 8 :Recibe oficio de disponibilidad presupuestal, firma de acuse
de recibo la copia del mismo y la devuelve a la Direccién de
Finanzas.
Turna al Departamento de Revisidén y Tramite el original dei
oficio de disponibilidad.

DEPTO. DE REVISION Y| 9 |Recibe oficio, verifica disponibilidad presupuestal y procede

TRAMITE a firmarlo de Visto Bueno.

10 |Devuelve a la Direccién de Tesoreria el original del oficio.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |ENTERO DEL ISPT Y 2% SOBRE NOMINAS

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

DIR. DE TESORERIA

DIR. EJECUTIVA
DIR. DE TESORERIA
INSTITUCION

BANCARIA

DIR. DE TESORERIA

11

11.1

11.2

12

13

14

15

16

17

18

Recibe oficio de disponibilidad presupuestal firmado de Visto
Bueno.

Si el total del impuesto a pagar es menor a $ 500,000.00,
procede a elaborar cheque por el importe correspondiente al
mencionado impuesto.

Si el impuesto a pagar es mayor a $ 500,000.00, elabora
oficio de pago, lo firma y entrega a la Direccion Ejecutiva
para su autorizacion.

Recibe oficio de pago o cheque segun se trate y devuelve a
la Direccién de Tesoreria para su tramite.

Recibe oficio de pago o cheque y lo entrega a la Institucién
Bancaria.

Recibe oficio de pago o cheque, sella y firma todos los
tantos.

Separa del oficio de pago el original asi como el cheque en
su caso, elabora aviso de cargo y procede a devolver a la
Direccidon de Tesoreria las copias del oficio de pago o del
cheque y copia del aviso de cargo.

Recibe la documentacién sellada y firmada, la revisa y
conserva temporalmente para su tramite respectivo.

Elabora al finalizar las operaciones o a mas tardar al dia
siguiente de haber recibido la documentacion, la relacion de
pagos en original y dos copias; firma de autorizado la
relacion.

Anexa a la relacion copias del oficio de pago o del cheque
segln sea y del aviso de cargo.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |ENTERO DEL ISPT Y 2% SOBRE NOMINAS

AREA RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

19 |Entrega a la Direccion Ejecutiva la primera copia de la
relacién de pago, primera copia del oficio de pago y copia
del cheque, recabando firma de acuse de recibo.

DIRECCION EJECUTIVA] 20 |Recibe documentacion, firma de acuse de recibo la tercera
\ copia del oficio de pago y la turna a la Direccion de
Tesoreria.

DIR. DE TESORERIA 21 |Entrega a la Direccidon de Finanzas el original de la Relacién
de pago, la segunda copia del oficio de pago, copia del
cheque expedido para el pago del impuesto siempre y
cuando haya sido por este medio y copia del aviso de cargo.

DIR. DE FINANZAS 22 |Recibe documentacién, firma de acuse de recibo la tercera
copia del oficio de pago y la devuelve a la Direccion de
Tesoreria.

23 |Turna a la Subdireccion de Contabilidad la documentacion

recibida.
SUBD. DE 24 }Recibe documentacién y la turna al Departamento de
CONTABILIDAD Registro para su control.

DEPTO. DE REGISTRO | 25 |Recibe documentacion, revisa la informaciéon, elabora la
pdliza de diario por el movimiento realizado y procede a
efectuar los registros correspondientes.

26 |Procede a archivar una vez concluida la operacion de
registro el original de la relaciéon de pago, la segunda copia
del oficio de pago, copia del cheque, aviso de cargo vy la
péliza de diario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ENTERO DEL ISPT Y 2% SOBRE NOMINAS

DIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS

DIRECCION DE FINANZAS

DIRECCION

SUBD. DE PROGR. Y PRESUPUESTO

SUBDIRECCION

DEPTO. DE
CONT. PRESUP.

REMITE
RESUMEN
MENSUAL

2

b DE ACUSE LACOPIAY
LA DEVUELVE

RECIBE QFICi0, FIRMA

AD.DER H

3

ENTREGA A LA SUBD
DE PROG. Y PRESUP

4

RECIBE DOC ¥ TURNA
. AL DEPTC DE CONT

5

RECIBE DCC VERIFICA
. DISP PRESUP E

OFICIO ¥ RESUMEN

OFIC OI

7

RECIBE OFICIO DISP
PRESUP. LO FIRMA Y

PRESUPUESTAL

OFIC C !

6

RECIBE INF ELABORA
QFICIODEDISP Y

INFORMA A SUBD DE
PROG Y PRESUP

ENTREGAAD DE
TESORERIA

ENTREGAADIR DE

FINANZAS
OFIC DisP O!
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D. E. . S. P. E.
DIRECCION DE TESORERIA DIRECCION
DIRECCION DEPTO. REV Y TRAMITE EJECUTIVA

RECIBE OF FIRMA DE
ACUSE LACCPIAY
DEVUELVE A DIR, DE

8

9

RECIBE QFICIO REVISA

FIN. ¥ TURNA ORIG, A
D. REV. Y TRAMITE

11

DISP, PRESUP

¢ MAYOR A
$500,000 ?

ELABORA CHEQUE Y
ENTREGA A DIR,
EJECUTIVA PARA

RECIBE OFICIO DE |

., AUT DE DiSP
PRESUP FIRMA
DE Vo Bo

OFIC

DISP. O

10

OFIC DISP O

FIRMADO D\S

FIRMA
f CHEQUE

ELABORA OFICIO DE
PAGO, LOFIRMA Y
ENTREGA ADIR.

EJECUTIVA

DEVUELVE A DIR DE

TESORERIA QRIG OF
DISP PRESUP
OFIC DISP O

13

PAGO O CHEQUE

ENTREGA A INST.
BA|

RECIEE OFICIO DE

SEGUN SE TRATE Y

OFC. PAGO O

P

RECIBE OFICIQ DE

PAGO O CHEQUE,

FIRMA Y DEVUELVE A
DIR DE TESORERIA

NCARIA
OFIC PAGO O I!!
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ENTERO DEL ISPT Y 2% SOBRE NOMINAS

D. E. A.

S.

P.

E.

DIRECCION DE TESORERIA

DIR. EJECUTIVA

INSTITUCION
BANCARIA

16

RECIBE COPIAS
OFICIO DE PAGO O
DEL CHEQUE
SELLADAS Y FIRMA
DAS Y AVISO DE

CARGO
OFIC. PAGOD 1 !!
AV CARGO
17

REL. PAGO 0

o B ——

b4

ELABORA RELACION
DE PAGOS EN
CRIGINAL Y 2 COPIAS
Y LA FIRMA

Y

RECIBE OFICIO DE
PAGO O CHEQUE,
SELLA Y FIRMA
TOBOS LOS TANTOS

v 15
SEPARA CRIGINAL DEL
OF{CIC O CHEQUE Y
DEVUELVE ADIR DE

i8

ANEXA A LA RELACION
COPIAS DEL OFICIO DE
PAGQ O DEL CHEQUE

CARGO

ENTREGA A DIR.
EJECUTIVA COPIAS

20

RELAC, DE PAGOS, OF
DE PAGO, CHEQUE
RECABA FIRMA ACUSE

REL PAGO 1
OF PAGO 1 !

OF. PAGO 3

TESORERIA

RECIBE DOC FIRMA
DE ACUSE 3z COPIA
Pt OFICIODE PAGO Y |
TURNAALADIR DE

REL PAGO 1

OF PAGO 1

TESQRERIA LA BOC
RESTANTE

AV CARGO

AV CARGO
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EXPEDICION DE CONSTANCIAS ANUALES DE
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | 50 ~epc|ONES Y RETENCIONES

OBJETIVO

Proporcionar oportunamente a los servidores publicos del Instituto Electoral del Distrito
Federal las constancias anuales de percepciones y retenciones con el fin de que puedan
cumplir sus obligaciones fiscales y patrimoniales.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

o La Direccion de Recursos Humanos sera la encargada de elaborar las constancias de
percepciones y retenciones anuales del ejercicio anterior.

¢ La Direccion de Recursos Humanos sometera al titutar de la Direccion Ejecutiva de
Administracion y del Servicio Profesional Electoral, el mecanismo mediante el cual
fueron calculadas las constancias de percepciones y retenciones para su autorizacion.

¢ El Director Ejecutivo de Administracion revisara y autorizara el procedimiento aplicado.

¢ La Direccion de Recursos Humanos una vez obtenida la aprobacidén del titular de la
Direccion Ejecutiva de Administracion, iniciara el proceso de la informacién necesaria
para poder emitir la constancia anual.

» Una vez elaboradas todas las constancias se turnaran al titular de la Direccion Ejecutiva

de Administracion y del Servicio Profesional Electoral para su firma.

» Debidamente requisitadas las constancias, la Direccion de Recursos Humanos
procedera a entregarlas a los servidores publicos del Instituto.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE CONSTANCIAS ANUALES DE
PERCEPCIONES Y RETENCIONES

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

DEPTO. DE NOMINAS

SUBD. DE OP. Y CONT.
DE REC. HUM.

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

DIRECCION
EJECUTIVA

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

1

10

1"

Procesa la informacion relacionada con los ingresos de cada
uno de los servidores publicos del |LE.D.F. correspondiente
al ejercicio inmediato anterior.

Revisa que las percepciones y retenciones hayan sido
correctamente aplicadas.

Efectiia el calculo del |.S.P.T. anual de acuerdo a los
articulos 141, 141A y 141B de la Ley del .S.P.T.

Con la informacion obtenida, procede a elaborar las
constancias de percepciones y retenciones (Anexo 1).

Procede a emitir una constancia y la turna a la Subdireccion
de Operacion y Control de Recursos Humanos.

Recibe constancia, verifica que esté correcta la informacién
y elabora informe del Director de Recursos Humanos, en el
gue se sefala paso a paso como fue requisitada la citada
constancia.

Turna el informe y constancia al Director de Recursos
Humanos.

Procede a verificar la informaciéon recibida, realiza las
pruebas que juzga convenientes para constatar que las
constancias hayan sido elaboradas en forma correcta.

Turna a la Direccidn Ejecutiva la constancia y procedimiento
de elaboracion para su autorizacion.

Recibe constancia, revisa el procedimiento, autoriza la
emision de las demas constancias y devuelve a la Direccion
de Recursos Humanos.

Recibe y turna autorizacion a la Subdireccion de Operacion y
Control de Recursos Humanos, para su tramite.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE CONSTANCIAS ANUALES DE
PERCEPCIONES Y RETENCIONES

AREA RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
SUBD. DE OP. Y CONT. | 12 |Recibe autorizacién y turna al Departamento de Nominas para
DE REC. HUM. la emisién de todas las constancias de percepciones y

DEPTO. DE NOMINAS

SUBD. DE OP. Y CONT.
DE REC. HUMANOS

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANGS

DIRECCION EJECUTIVA

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

SUBD. DE OP. Y CONT.
DE REC. HUMANOS

DEPTO. DE CONT. Y
MOVS. DE PERSONAL

13

14

15

16

17

18

19

20

retenciones del personal del |.E.D.F.

Elabora todas las constancias y coteja contra el total de la
plantilla de personal para verificar que no existan omisiones.

Turna las constancias emitidas al Subdirector de Operacion y
Control de Recursos Humanos.

Recibe las Constancias y hace pruebas selectivas para
verificar el procedimiento autorizado para su emision y turna a
la Direccion de Recursos Humanos.

Recibe constancias, las turna al titular de la D.E.A.S.P.E. para
su firma.

Recibe y firma las constancias de percepciones y retenciones
y las regresa a la Direccion de Recursos Humanos.

Recibe constancias de percepciones y deducciones
debidamente requisitadas y las turna a la Subdireccion de
Operacion y Control de Recursos Humanos para su entrega.

Recibe constancias y las remite al Departamento de Control y
Movimientos de Personal para su entrega.

Recibe constancias y procede a entregarlas a los interesados
y archiva copia en el expediente personal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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EXPEDICION DE CONSTANCIAS ANUALES DE
PERCEPCIONES Y RETENCIONES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE SUBD. OP. Y CONT. DE
DIRECCION
NOMINAS RECURSOS HUMANOS
INICIO
I ’ 6
8
RECIBE
PR?SEE%EIE%Z i ——> C?,‘fi_ﬁfé‘.gﬁ"‘ DOCURAEECI\IFI%CION
EMPLEADOS Y ELABORA E— Y VERIFICA
' c
¢
L.
REVISA LA
APLIC DE 7
PERCEPCIONES
¥ RETENCIONES
TURNA INFORME
Y CONSTANCIA v )
TURNA

DOCUMENTACION
3 G PARA
AUTORIZACION
EFECTUA CALCULO c
DEL ISPT

L

UNE INFORMACION
OBTENIDA

L

EMITE
CONSTANCIA

YLA
TURNA
ISPT
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE CONSTANCIAS ANUALES DE
PERCEPCIONES Y RETENCIONES

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMON. Y DEL SERV. PROF. ELECTORAL

DIRECCION

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SUBD. DE OP. Y C. DE R. HUMANGS

EJECUTIVA DIRECCION
SUBDIRECCION DEPTO. NOMINAS
! 10 1 12 13
RECIBE RECIBE
CONSTANCIA RECIBE Y TURNA RECIBE Y TURNA AUTORIZACION
AUTORIZA AUTORIZACION AUTORIZACION P ¥ ELABORA
EMISION Y TURNA CONSTANCIAS
J \J l\] A
17 16 15 14
RECIBE RECIBE
RECIBE Y FIRMA CONSTANCIAS CONSTANCIAS TURNA
CONSTANCIAS Y Y TURNA PARA S| VERIFICA | GONSTANCIA
LAS DEVUELVE FIRMA ¥ TURNA, EMITIDAS
¢ ‘\:I \J \J
18 19
RECIBE RECIBE
P consTANCHAS > CONSTANCIAS

Y LAS TURNA
IJ

¥ LAS TURNA
\J
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DEPTO. DE CONT. Y MOVS. DE PERSONAL

RECIBE
CONSTANCIAS

Y ENTREGA j
C
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MODIFICACION DE DATOS DEL TRABAJADOR
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SOLICITUD DE ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DE DATOS DEL TRABAJADOR (S. A. R))

OBJETIVO

Dar al trabajador titular de una cuenta individual del Sistema de Ahorro para el Retiro, la
posibilidad de corregir los errores resultantes en el llenado y/o captura de la informacion
relativa a sus datos personales, con el fin de que su informacion se encuentre actualizada.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

e Sera responsabilidad del Departamento de Control y Movimientos de Personal, la
revision y verificacién de la informaciéon que el trabajador presente o proporcione al
I.LE.D.F.

¢ El trabajador titular de una cuenta individual, podra substituir a las personas que
hubiere designado como beneficiarios cuando asi lo desee, asi como también modificar
el porcentaje de participacion a cada una de ellas. La suma de los porcentajes debera
ser del 100%.

o El Departamento de Control y Movimientos de Personal sera el conducto por el cual el
trabajador podra solicitar la actualizacion de beneficiarios.

s El trabajador debera proporcionar los documentos, tanto de identificacion como de
tramite, para que se pueda solicitar las correcciones del caso.
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SOLICITUD DE ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | b baT0oS DEL TRABAJADOR (S. A. R.)

AREA RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
TRABAJADOR 1 |Solicita al Departamento de Control y Movimientos de
Personal la actualizacion y/o modificacién de sus datos.
DEPTO. CONTROL Y 2 |ldentifica al trabajador mediante la credencial de trabajo.
MOVS. PERSONAL
3 {Entrega al trabajador el formato “Actualizacion y/o
Modificacién de Datos del Trabajador” SAR-04/SAR-
ISSSTE-04-M.
La distribucién de la forma es la siguiente :
Original.- Institucion Bancaria.
Copia.- Trabajador.
TRABAJADOR 4 | Recibe formato, requisita los datos a actualizar y/o modificar,
como puede ser:
Nombre, Domicilio, Beneficiario(s), R.F.C. y Homoclave y
Numero de Seguridad Social, de su cuenta individual de
ahorro para el retiro y entrega al Departamento de Control y
Movimientos de Personal.
DEPTO. CONTROLY 5 |Recibe formato de actualizacion y/o modificacién, revisa que
MOVS. PERSONAL los datos asentados en el mismo estén correctos.
5.1 |De no estar correctos, indica al trabajador la causa del
rechazo y le entrega nuevo formato.
TRABAJADOR 5.1.1 | Recibe formato de actualizacion y/o modificacién, lo requisita
seguin  observaciones sefialadas y lo entrega al
Departamento de Control y Movimientos de Personal.
(continva punto 5)
DEPTO. CONTROL Y 5.2 |Elabora oficio de envio dirigido a la Instituciéon Bancaria en
MOVS. PERSONAL original y copia.
6 |Entrega a la Subdireccion de Operacion y Control de
Recursos Humanos, el oficio de envio junto con el formato
de actualizacion y/o modificacion.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION
DE LOS DATOS DEL TRABAJADOR (5. A. R.)

AREA RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

SUBD. OP. Y CONT.DE| 7 |Recibe documentacién, la revisa y entrega a la Direccion de
REC. HUM. Recursos Humanos.

DIR. RECURSOS 8 |Recibe documentacion, la rubrica y la entrega a la Direccion
HUMANOS Ejecutiva para su autorizacion.

DIRECCION EJECUTIVA| 9 |Recibe oficio de envio y formatos de actualizacion, firma de

DIR. RECURSOS
HUMANOS

SUBD. OP. Y CONT. DE
REC. HUM.

INSTITUCION
BANCARIA

SUBD. OP. Y CONT. DE
REC. HUM.

DEPTO. CONTROL Y
MOVS. PERSONAL

INSTITUCION
BANCARIA

10

11

12

13

13.1

13.1.1

14

15

autorizado y las devuelve a la Direccibn de Recursos
Humanos.

Recibe documentacién y la turna a la Subdireccidn de
Operacion y Control de Recursos Humanos para su tramite.

Recibe documentacién y procede a enviarla a la Institucion
Bancaria correspondiente para su atencion.

Recibe documentacion, la registra y firma de acuse de recibo
ta copia del oficio de envio.

Devuelve a la Subdireccion de Operacién y Control de
Recursos Humanos copia del oficio de envio.

Recibe copia del oficio y la turna al Departamento de Control
y Movimientos de Personal.

Recibe copia del oficio de envio y la archiva temporalmente
en espera de la devolucion de las copias del formato
“Actualizacion y/o Modificacion de Datos del Trabajador” que
efecttie la Institucién Bancaria.

Procesa posteriormente la informaciéon contenida en los
formatos de actualizacion y/o meodificacion; y procede a
sellar y firmar dichos formatos.

Devuelve a la Subdireccién de Operacion y Control de
Recursos Humanos las copias selladas y firmadas de los
formatos de actualizacion y/o modificacion.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION
DE DATOS DEL TRABAJADOR (S. A. R))

MOVS. PERSONAL

TRABAJADOR

DEPTO. CONT. Y
MOVS. PERSONAL

AREA RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
SUBD. OP. Y CONT. DE{ 16 |Recibe comunicado y copias de los formatos y los turna at
REC. HUM. Departamento de Control y Movimientos de Personal.
DEPTO. CONTROLY 17 |Recibe documentacion, obtiene del archivo del
MOVS. PERSONAL Departamento copia del oficio de envio dirigido a la
Institucion Bancaria y compara la cifra total anotada en el
oficio, contra el nimero de copias de los formatos de
actualizacién y/o modificacion.
17.1 |De no ser iguales las cifras, devuelve a la Institucion
Bancaria la documentacion, indicando las observaciones
correspondientes.
INSTITUCION 17.1.1| Recibe documentacion, atiende las observaciones (continua
BANCARIA punto 16).
DEPTO. CONTROLY 17.2 | Si las cifras son iguales, obtiene fotocopia de cada una de

18

19

las copias del formato de actualizacion y convoca al
trabajador.

Recibe copia sellada y firmada del formato “Actualizacion y/o
Modificacion de Datos del Trabajador”, firma de acuse de
recibo en la fotocopia del formato y la devuelve al
Departamento de Control y Movimientos de Personal.

Recibe fotocopia, la integra al expediente del trabajador y

archiva el comunicado y la copia del oficio de envio dirigido a
la Institucion Bancaria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION

DE DATOS DEL TRABAJADOR (S. A. R)

SUBD. DE OP. Y CONTROL DE REC. HUMANOS

TRABAJADOR
DEPTQ. DE CONTROL Y MCVS. DE PERSONAL
INICIO
| 1 ‘ 2 |
SOLICITA IDENTIFICA AL
ACTUALIZACION P TRABAJADOR
Y/O MODIF. DE MEDIANTE CRED
DATOS DE TRABAJO
. CRED T
L« ] 5
RECIBE FORMATO ENTREGA AL
REQUISITA = TRABAJADOR
DATOS FORMATO
SAR-ISSSTE-04-M
FORM. © FORM O

©

-

I 541 ‘

RECIBE FORMATO LO
REQUISITA SEGUN

st |

OBSERVAC Y e
ENTREGAALDC Y
MOVS. PERS.

FORM. O

INDICA AL

TRABAJADOR CAUSA

DE RECHAZO Y

ENTREGA NUEVO

FORMATC

RECIBE FORMATG
SAR-ISSSTE-

Y REVISA DATOS

04-M

<

FORM O

ELABORA
OF DE ENVIO
AINST

BANCAREA

OF ENVIO O
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION
DE DATOS DEL TRABAJADOR (S. A. R.)

L |

T

DD EE AL S P. E
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUBD. OP. Y CONT. REC. HUMANOS DIRECCION
" ' : DIRECCION EJECUTIVA
D.C. Y M. PERS. SUBDIRECCION
A
T“' A B :
ENTREGAALA RECIBE DOC REGIBE OF DE
SR%%D H?Jphﬂ YLg' RECAEEIQE(\:’ w > EN?gggf 2 ;IR ’ FORMEA%{;LRMA
DOCUMENTACION ENTI;EF?Q ALA EJECUTIVA N DESI(I_QIEI_I'_VE A

RECIBE DOC Y RECIBE DOC
ENVIA A - Y TURNA A LA L
INSTITUCION SUBD O YC RH
BANGCARIA PARA TRAMITE
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SOLICITUD DE ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO e 5 T0S DEL TRABAJADOR (S. A. R))

SUBD. OPERACION Y CONTROL DE REC. HUMANOS INSTITUCION

DEPTO. CONT.Y MOVS. PERS. SUBDIRECCION BANCARIA

RECIBE DOC LA
REGISTRA Y FIRMA

[13 11 ‘ DE ACUSE COPIA
. OFICIO
RECIBE COPIA OF
DEENVIOY g
ARGHIVA
TEMPORALMENTE : i
| 131 | !
QF ENVIO 1
RECIBE GOPIA DE BEVUELVEA S O
OF ENVIOYLA | g YC R H COPIA ,
TURNAALD C Y | OFICIO DE ENVIO
MOVS PERSONAL
i
! OF ENVIO 1
l 17 ' OF ENVIO 1 H
1
RECBEDOC | T b T y 1
EXTRAE COPIA OF |« A AL
DE ENVIO DEL
ARCHIVO Y
POSTERIORMENTE
COMPARA CIFRAS PROCESA INF
SELLA Y FIRMA
COM FORMATO
M I 2 : i
| 1| ¢ 15
. RECIBE COM Y DEVUELVE
| 71 | COPIAS FORM | o FORMATOS
SAR-G4-M Y TURNA
SELLADOS Y
DEVUELVE A INST ADEPTO C ¥ M FIRMADOS
BANCARIA DE PERSONAL
EFECTUANDO COM
OBSERVACIONES
!
1 { coM
H |
OBTIENE hre |
FOTOCOPIA
FORMATO Y RECIBE DOC
CONVOCA AL > ATIENDE
TRABAJADOR OBSERVACIONES
INDICADAS

% COM

it

FORM 1
FOTOGOP I
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION
DE DATOS DEL TRABAJADOR (S. A. R.)

TRABAJADOR

DEPTO. DE CONT. Y MOVS. DE PERSONAL

RECIBE COP(A
SELLADAY

é

19 |

RECIBE

FIRMADA, ¥ ACUSA
DE RECIBIDO

FORM 1
FOTOCOP

FOTOCOPIA
P INTEGRA A EXPED.
TRABAJADOR ¥

ARCHIVA

FIN
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SOLICITUD DE ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | pe b\ T0s DEL TRABAJADOR (S. A. R))

( Anexo 1)
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“‘ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION DE DATOS DEL TRABAJADOR”
(SAR-04/SAR-ISSSTE-04-M)

FAVOR DE LEER CUIDADOSAMENTE LAS SIGUIENTES INSTRUCCIONES
EL FORMATO NO DEBE PRESENTAR TACHADURAS O ENMENDADURAS

EN EL CONCEPTO: SE DEBE ANOTAR:
1 El nimero de contrato SAR del trabajador asignado en el formato SAR-
04 de Banamex.

(Para ser llenados por la Direccién de Recursos Humanos)

2 El nombre de la sucursal bancaria.

3 El numero correspondiente a la sucursal.

4 México D.F.

5 La fecha de elaboracién del formato de actualizacion.

6 Una cruz en el cuadro que corresponda a el (los) dato(s) a actualizar

y/o modificar.

DATOS DEL TRABAJADOR

7 El apellido paterno, materno, y nombre(s) sin abreviaturas del
trabajador.

8 El Registro Federal de Contribuyentes y su homoclave.

g La fecha de nacimiento.

10 El nimero que le haya asignado la Direccion de Recursos Humanos al
trabajador.

11 Una cruz en el cuadro que corresponda.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION
DE DATOS DEL TRABAJADOR (S. A. R))

EN EL CONCEPTO:
12

13
14
15

16

17
18

19

20

( Anexo 1)
SE DEBE ANOTAR:
El nimero de afiliacién al 1.8.8.8.T.E. del trabajador.

El nombre del Area Administrativa donde esta adscrito.
Una cruz en el cuadro que corresponda al nivel del trabajador.
Una cruz en el cuadro que corresponda al estado civil del trabajador.
E! nombre de la calle, nimero oficial;, nhombre de la colonia, de la
delegacién politica y entidad federativa, asi como también el cddigo
postal y el nimero telefonico.
Una cruz en el cuadro que corresponda.
Ei numero de afios de residir en su domicilio.
REFERENCIAS BANCARIAS
(En su caso) El nUmero de cuenta de: Cuenta Maestra, Tarjeta de
Crédito, Cheques, Crédito Hipotecario, Inversiones, Crédito Personal

del trabajador.

El nombre de el (los) banco(s) en donde tiene registrada(s) dicha(s)
cuenta(s).

DATOS DEL PATRON

(Para ser lenados por la Direccion de Recursos Humanos)

21

22

23

El nombre completo del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Eil nimero correspondiente al contrato.

DATOS DEL (LOS) BENEFICIARIO(S) *

El apellido paterno, materno y nombre(s) del o (de los) beneficiario(s).
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION
DE DATOS DEL TRABAJADOR (S. A. R.)

EN EL CONCEPTO:
24

25

26

27

NOTA:

(Anexo 1)
SE DEBE ANOTAR
El porcentaje de participaciéon de cada uno de ellos.

AUTORIZACIONES

La firma autografa del trabajador.

ta firma autografa del Director Ejecutivo de Administracién y del
Servicio Profesional Electoral.

El sello y firma autdgrafa del funcionario bancario facultado para signar
el formato.
* Estos datos los debera proporcionar el trabajador en forma

obligatoria.

Este formato puede modificarse por disposicién de la Institucion
Bancaria con la que operen las cuentas S.A.R.
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EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | \ 5 BRAMIENTO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Elaborar un documento que sirva para formalizar la relacién de trabajo entre el Instituto y sus
servidores publicos de estructura.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

e La incorporacion de servidores pUblicos que requiera el Instituto para su funcionamiento
se ajustara a la disponibilidad presupuestal asi como al nimero de puestos
establecidos en la estructura ocupacional con base en las normas y procedimientos
aplicables.

e La expedicion de nombramientos para ocupar las plazas vacantes del Instituto es
facultad del Director Ejecutivo de Administracion y del Servicio Profesional Electoral
conjuntamente con el Director de Recursos Humanos, una vez autorizado el ingreso por
el Secretario Ejecutivo.

» El Departamento de Control y Movimientos de Personal de ta Direccion de Recursos
Humanos registrara los movimientos del personal, referentes a las altas, bajas, cambios
de adscripcion, licencias, promociones, incrementos en percepciones y reanudacion de
labores.

o El Departamento de Control y Movimientos de Personal de la Direccion de Recursos
Humanos elaborara las constancias de nombramiento del personal de estructura.

¢ Los nombramientos surtiran efecto a partir de los dias 1° y 16 de cada mes, ya que no
se podra asignar una retroactividad mayor a la de la propia quincena en que se efectia
la contratacion.

e La asignacion de percepciones se realizard de conformidad con el Tabulador de
Sueldos.
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EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |\~ BRAMIENTO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

¢« En la Constancia de Nombramiento quedara definida la plaza a ocuparse, y los datos
incluidos en el Articulo 196 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral, del Personatl
Administrativo, de los Trabajadores Auxiliares y del Personal Eventual del Instituto
Electoral del Distrito Federal siendo estos los siguientes:

— Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio particular det
contratado, Registro Federal de Contribuyentes, y escolaridad o grado académico
maximo acreditado.

— El puesto a desempeiiar, adscripcion, horario, remuneraciones y vigencia.

— Las funciones que deberan desarrollar, con la mayor precision posible.

— Eltipo del nombramiento: confianza.

— La protesta de sujecidon al horaric y adscripcion que fije el Instituto de
conformidad con las necesidades del servicio.

— La percepcién mensual neta.

— Lavigencia del nombramiento.

— Constancia de que el interesado rinde protesta de guardar ia Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, las leyes que de ella emanen, en especial el
Estatuto de Gobierno del Distrito Federal, el Codigo Electoral del Distrito Federal
y el Estatuto del Servicio Profesional Electoral, del Personal Administrativo, de los
Trabajadores Auxiliares y del Personal Eventual del Instituto Electoral del Distrito
Federal.

¢ Unicamente con oficio de modificacion del Secretario Ejecutivo podran efectuarse
correcciones a la Constancia de Nombramiento.

o Para efectuar el pago de remuneraciones al personal, debera contarse con la
Constancia de Nombramiento.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE
NOMBRAMIENTO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

AREA No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
RESPONSABLE
AREA 1 Solicita la contratacién o promocidon de personal, por medio
ADMINISTRATIVA de un oficio a ta D.E.A.S.P.E., contando para tal efecto con
la autorizacion respectiva.
(VER PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE PERSONAL)
DIRECCION 2 Recibe original del oficio solicitud y lo turna a la Direccion de
EJECUTIVA Recursos Humanos.
DIRECCION DE 3 Recibe oficio solicitud y lo turna a la Subdireccion de
RECURSOS Operacion y Control de Recursos Humanos para tramite.
HUMANOS
SUBD.DEOCP. Y 4 Recibe oficio solicitud y lo entrega al Departamento de
CONT. DE REC. Control y movimientos de Personal.
HUMANOS
DEPTO. DE CONT. Y 5 Recibe oficio solicitud, revisa y verifica si hay disponibilidad
MOVS. PERSONAL de plaza (Presupuestal), para el caso de contratacion
5.1 | De no haber disponibilidad de plaza (Presupuestal), elabora
oficio de no disponibilidad en original y copia y lo entrega a
la Subdireccidon de Operacidon y control de Recursos
Humanos junto con el original del oficio solicitud.
SUBD. DEOP. Y 5.1.1 |Recibe documentacidon, revisa y rubrica el oficio de no
CONT. DE REC. disponibilidad de plaza (Presupuestal) y entrega la
HUMANQOS documentacion a ta Direccidén de Recursos Humanos
DIR. DE RECURSOS | 5.1.1.1 [Recibe oficio lo firma y envia al area administrativa
HUMANOS solicitante, el original del oficio de no disponibilidad de plaza
(Presupuestal) y del oficio solicitud de contratacion, conserva
para el archivo de la direccién la copia del oficio de no
disponibilidad de plaza (Presupuestal).
AREA 5.1.1.2 | Recibe documentacion y la archiva.

ADMINISTRATIVA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE
NOMBRAMIENTO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

AREA RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

DEPTO. CONT. Y 5.2 | Si hay disponibilidad de contratacién o promocidn procede a

MOVS. PERSONAL elaborar “Constancia de Nombramiento” (Anexo 1) en
original y copia.

6 |Convoca al trabajador y le solicita firme los dos tantos de la

“Constancia de Nombramiento”.

TRABAJADOR 7 |Firma la “Constancia de Nombramiento” y la entrega al
Departamento de Control y Movimientos de Personal.

DEPTO. CONT. Y 8 |Recibe la Constancia de Nombramiento y el original del

MOVS. PERSONAL oficio solicitud, y entrega ambos documentos a la
Subdireccion de Operacién y Control de Recursos Humanos.

SUBD. DE OP. Y CONT. 9 Recibe la documentacion, la revisa, rubrica los dos tantos de

DE REC. HUMANOS la Constancia de Nombramiento y la entrega a la Direccion
de Recursos Humanos para firma.

DIR. RECURSOS 10 |Recibe documentacion, firma de Visto Bueno la Constancia

HUMANOS de Nombramiento y la entrega a la Direccidn Ejecutiva para
firma.

DIRECCION 11 |Recibe y firma de autorizado el original y copia de la

EJECUTIVA Constancia de Nombramiento, y la turna a la Direccién de
Recursos Humanos con el oficio solicitud.

DIR. RECURSOS 12 |Recibe documentacion y la turna a la Subdireccion de

HUMANOS Operacién y Control de Recursos Humanos.

SUBD. DE OP. Y CONT.| 13 |Recibe documentacion y la turna al Departamento de Control

DE REC. HUMANOS y Movimientos de Personal.

DEPTO. DE CONT. Y 14 |Recibe documentacion, notifica al trabajador vy

MOVS. PERSONAL

posteriormente le hace entrega de la copia "Constancia de
Nombramiento”.




( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS A Dia| Mes [ Afio

18 DIC | 2000

N

INSTITUYS AREA \

p- DIRECCION EJECUTIVA DE |r PAG:

ot ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO ’ S
" \F’ROFESIONAL ELECTORAL. ) | DE: 14

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO NOMBRAMIENTO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

AREA RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

TRABAJADOR 15 |Recibe la copia de la Constancia de Nombramiento, firma de
acuse de recibo y la entrega al Departamento de Control y
Movimientos de Personal, conservando la copia de la
misma.

DEPTO. DE CONT. Y 16 |Recibe el original de la “Constancia de Nombramiento®, lo
MOVS. PERSONAL integra al expediente junto con el oficio de solicitud y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE
NOMBRAMIENTO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
D. E. A S. P. E.

AREA ' DIR. DE RECURSOS HUMANOGCS

DIRECCION
ADMINISTRATIVA EJECUTIVA SUBD. 0. Y C.R. H.

DIRECCION
SUBDIRECCION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INICIO

' [
1 | 2 | 8 4
SOLICITA RECIBE RECIBE
CONTRATACION SOLICITUD PARA SOLICITUB Y RECIBE OFICIO Y
O PROMOCION DE P TRAMITE Y LA | TURNA A LA SUBD » ENTREGA A

TURNA A OP Y CONT DE DEPTO CONT Y
PERSONAL LADRH REC HUMANOS MOVS PERSONAL
OF SOL. D OF SOL O OF SOL 0 OF $OL 0
:
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EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO, \~\BRAMIENTO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

D. E. A. S. P. E.

AREA ' DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
ADMINISTRATIVA _
DIRECCION SUBD. OP. Y CONT. REC. HUMANOS
SUBDIRECCION | DEPTO.C.Y M. DE PER.
A
RECIBE

OFICIO REVISA Y

VERIF DISP DE
PLAZA
OF S0L O

| 5112 | 5111 | 541 | L 51

RECIBE A RECIBE OFICIO ELABORA OFIGID | NO
NOTIFICACION | Af'ﬁg’é‘ AY Eém;: REVISA, RUBRICA < DE NO DISPONIB ‘ iy
¥ ARCHIVA Y ENTREGA A Y ENTREGAA S O DISPORIEILIDAD 2
SOLICITANTE ALADRH YCOER B
OF. & aF © 0F O

ELABORA CONST
DE NCMBRAM
(CONTRATACION

G PROMOCION)
CN O I

CONVOCA
AL
TRABAJADOR
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE

NOMBRAMIENTO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

asdl

D. E. A. S. P. E.
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION SUBD. OP. Y CONT. DE R H TRABAJADOR
EJECUTIVA DIRECCION : ' : —
SUBDIRECCION | DEPT. C. Y M. P.
I i i 10 j 9 g ' ?
RECIBE CONST DE < RECIBE CONST. DE R%‘EZEOE%NET R%‘;‘?\foﬁn%”f FIRMA
NOMB. FIRMA Y NOMB. FIRMA DE V
DEVUELVE A 8o ENTREGA PAR:: ENTREGA ADIR ENTREGA A SUBD GONSTANCIA DE
DIR. REC. HUM. AUTORIZACION BEREC HUM DEOC ¥G DER H NOMBRAMIENTO
CN O
J 'J " |
13 w | 15
RECIBE DCC Y RECIBE DOC Y LA RECIBE- Rﬁgﬁg g&f;ﬂ&E
TURNA A SUBD TURNA AL DEPTO DOCUMENTAGION
————————————®  EoP YC OE DE CONT Y MOVS Y ENTREGA COPIA Eﬁﬁuﬁié’??g FI’Z'}ETJ
REC HUM DE PERSONAL ¥ M DE P

%

AL TRABAJADOR
CN O I

RECIBE
COPIA LA INTEGRA

AL EXP CONDOC
SOLICITADA
Y ARCHIVA

FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE
NOMBRAMIENTO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
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( Anexo 1)
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO

EL FORMATO NO DEBE PRESENTAR TACHADURAS O ENMENDADURAS

EN EL CONCEPTO:

10
11
12
13
14

15

SE DEBE ANOTAR:
DATOS GENERALES

El nimero de nombramiento correspondiente.

El nimero de Registro Permanente de Empleado (R.P.E.)
La fecha de llenado del formato.

El apeliido paterno del trabajador.

El apellido materno del trabajador.

El (los) nombre(s) del trabajador.

El Registro Federal de Contribuyentes (con homoclave}).
El actual del trabajador.

La nacionalidad del trabajador.

El correspondiente al trabajador.

El nimero de afios cumplidos que tenga el trabajador al contratarse.
El numero de la cartilla del Servicio Militar Nacional.

El nimero de la Clave Unica de Registro de Poblacioén.

El nimero de afiliacion al 1.S.S.S.T.E.

El grado maximo de estudios.




TN
ELECTORAL
n
GiftRITO
BLGERAL

™~ (. —
4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia| Mes | Afo
AREA 18 | DIC | 2000 |
DIRECCION  EJECUTIVA DE | ——
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 12
(_ PROFESIONAL ELECTORAL. )| oe 1
. W,

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |\~ 15R AMIENTO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

EN EL CONCEPTO:
16

17

18
19
20
21

22

23

24

25
26
27
28
29

30

31

( Anexo 1}
SE DEBE ANOTAR:
El nombre de la institucién de educacion en la que realizé sus estudios.

El nimero de la Cédula Profesional {en caso de que tenga nivel de
licenciatura).

El nombre de la calle, nOmero exterior e interior.

El nombre de la colonia.

El nombre de la delegacién politica o municipio.

El nimero que corresponda al domicilio del trabajador.

El nombre de la entidad federativa en donde resida el trabajador.
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION

El nombre del Area Administrativa donde esta adscrito el trabajador.

Ei nombre de la calle, niimero, colonia, delegacion politica y cddigo
postal del domicilio en que se encuentre ubicada la Unidad
Administrativa en donde labora el trabajador.

El nombre del puesto, de acuerdo al Catalogo de Cargos y Puestos.

La correspondiente al puesto

El correspondiente al tabulador autorizado.

El que se encuentre vigente en el LLE.D.F.

El tipo de nombramiento que corresponda (Estructura, Honorarios,
Eventual).

L.as inherentes al puesto.

La fecha a partir de la cual surte efecto el nombramiento.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE
NOMBRAMIENTO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

EN EL CONCEPTO:

32
33

34

35

36
37
38
39
40
41

42

43

44

( Anexo 1)
SE DEBE ANOTAR:
PERCEPCION MENSUAL

El correspondiente segun el tabulador de sueldos del .LE.D.F.

La cantidad y/o asignacidn adicional y reconocimiento mensual segln
el tabulador de sueldos del .LE.D.F.

El importe neto mensual.

DATOS COMPLEMENTARIOS

En caso de que la respuesta sea afirmativa, requisitara los espacios del
36 al 42.

El nombre de la instituciéon y/o dependencia.
Su domiciiio actual.

El nombre del puesto que ocupa.

La clave del puesto.

El nivel salarial.

El horario que cubre.

El nimero telefonico de la Unidad Administrativa en la que esta
adscrito el trabajador.

AUTORIZACIONES

La firma autégrafa del trabajador en el original y copia de la Constancia
de Nombramiento.

La firma autégrafa del Subdirector de Operacion y Control de Recursos
Humanos.
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EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | yoMBRAMIENTO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

N
46 La firma autografa de autorizacién del Director Ejecutivo de

(Anexo 1)
EN EL CONCEPTO: SE DEBE ANOTAR
45 La firma autégrafa de Visto Bueno del Director de Recursos Humanos.
(‘\ Administracion y del Servicio Profesional Electoral.
\
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE HOJA UNICA DE SERVICIOS

OBJETIVO

Proporcionar a los extrabajadores del Instituto un documento oficial que detalle su historia
laboral y percepciones, que les permita realizar los tramites procedentes ante el 1.S.8.5.T.E.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

s El area responsable de la expedicion de la hoja tnica de servicios sera la Direccion de
Recursos Humanos, a través del Departamento de Control y Movimientos de Personal,
certificando Gnicamente desde la fecha de creacién del Instituto (5 de enero de 1899).

» Para la expedicién de la hoja Unica de servicios, debera consultarse en los archivos de
cémputo de la Subdireccién de Operaciéon y Control de Recursos Humanos el historial
laboral y percepciones y/o el expediente personal del trabajador.

« La hoja anica de servicios Gnicamente podra ser entregada al interesado. En caso de
fallecimiento del trabajador se entregara al responsable de gestionar el pago dei seguro

de vida institucional.

» El extrabajador debera solicitar la hoja unica de servicios por escrito, y debera utilizarse
para su expedicién el formato establecido por la Direccion de Recursos Humanos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE HOJA UNICA DE SERVICIOS

AREA RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

EXTRABAJADOR 1 |Presenta por escrito solicitud de expedicién de hoja Unica de
servicios al Departamento de Control y Movimientos de
Personal.

DEPTO. DE CONT. Y 2 |Recibe la solicitud y la registra, en la libreta de Control para

MOVS. DE PERSONAL turno de correspondencia indicandole al extrabajador la
fecha en que le sera entregada la hoja tinica de servicios.

3 |Elabora el formato de informacion para hoja (nica de
servicios, en base a los datos del expediente del
extrabajador.

4 |Entrega al Departamento de Nominas el formato,
solicitAndole verifique las percepciones del extrabajador.

DEPTO. DE NOMINAS 5 {Recibe el formato, recaba y asienta la informacion solicitada
y la devuelve al Departamento de Control y Movimientos de
Personal.

DEPTO. DE CONT. Y 6 |Recibe el formato de informacion para hoja Unica de

MOVS. DE PERSONAL servicios con los datos solicitados, y elabora la hoja Unica de
servicios, (Anexo 1) entregandola a ila Subdirecciéon de
Operacién y Control de Recursos Humanos.

SUBD. DE OP.YCONT.| 7 |Recibe hoja Unica de servicios, revisa que los datos dei

DE REC. HUMANOS trabajador estén correctos, la rubrica y presenta a firma del
Director de Recursos Humanos.

DIR. DE RECURSOS 8 |Recibe hoja unica de servicios, la firma y la devuelve a la

HUMANQOS Subdireccién de Operaciéon y Control de Recursos Humanos.

SUBD. DE OP.Y CONT.| 9 |Recibe hoja dUnica de servicios firmada y la turna para su

DE REC. HUMANOS entrega al Departamento de Control y Movimientos de
Personal.

DEPTO. DE CONT. Y 10 1Recibe la hoja Gnica de servicios y en la fecha programada,

MOVS. DE PERSONAL se la entrega al extrabajador.




INSTITYE
HECTORRL
4]
GISTRITS
EEORRAL

( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

™

AREA
DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO

Y PROFESIONAL ELECTORAL.

/

.

Dia Mes ARo )

18 | DIC. | 2000 J
- =\

PAG: 3

DE: 12

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE HOJA UNICA DE SERVICIOS

AREA RESPONSABLE

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

EXTRABAJADOR

'|DEPTO. DE CONT. Y
MOVS. DE PERSONAL

copia de la misma.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

11 |Recibe hoja unica de servicios, acusando de recibo en la

12 |Recibe copia de la hoja Unica de servicios con el acuse de
recibo del extrabajador y la integra al expediente del mismo.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE HOJA UNICA DE SERVICIOS

EXTRABAJADOR

DEPTO. CONT. Y MOVS. PERSONAL

DEPTO. DE NOMINAS

INIGIO

]
PRESENTA SOLICITUD
DE EXP DE HOJA

| 2

UNICA DE SERVICIOS

REGISTRA
SOLICITUD

RECIBE ¥

l l SOLICITUD‘

2]

FORMATO

ELABORA

DE

INFGRMACION
l F INF

B

FORMATO

ENTREGA

5 |

I F INF'

L

RECIBE FORMATO

Y ELABORA o

HOJA UNICA DE
SERVICIOS

RECIBE FORMATO
» Y PROPORCJONA,

INFORMAGION
Y DEVUELVE

F INF !

HOJA SERV

F INF
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE HOJA UNICA DE SERVICIOS

o]

RECIBE HOVA U DE =

SERVICIOS FIRMADA Y
TURNA

HOJA SERV

J»| RECIBE HOJAU DE

SUBD.OP. Y DIR. DE REC. DEPTO. CONT. Y
XTRABAJADOR
CONT. REC. HUM. HUMANOS MOVS. PERSONAL E JADO
| 7| | o
RECIBE HOJA U, DE RECIBE HOJA U DE
SERV RUBRICA Y
PRES A PARA > FIRMA ¥ DEVUELVE
HOJA SERV. @

| RECIBE HOJA U DE

SERVICIOS
Y ENTREGA

HOJA SERV

|12

RECIBE ACUSE

SERVICIOS Y ACUSA
DE RECIBC

HOJA SERV

DE RECIBO n
¥ ARCHIVA

HOJA SERV

FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |EXPEDICION DE HOJA UNICA DE SERVICIOS

EN EL CONCEPTO:
1

10
11
12

13

14

(Anexo 1)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
HOJA UNICA DE SERVICIOS

SE DEBE ANOTAR:

El nimero de hoja correspondiente y el total de hojas presentadas
del mismo formato.

El apellido paterno del trabajador.

El apellido materno del trabajador.

El (los) nombre(s) del trabajador.

El Registro Federal de Contribuyentes.

La homoclave del Registro Federal de Contribuyentes.

Los datos actuales del nonbre de la calle, nimero oficial, nombre
de la colonia, cédigo postal, ciudad y/o estado.

La fecha en que inici6 sus labores el trabajador en el LE.D.F., con
numeros.

La fecha en que inicidé sus labores el trabajador en el LE.D.F., con
letra.

La fecha en que causé baja el trabajador, con nimeros.
La fecha en que causéd baja el trabajador, con letra.
El motivo de la renuncia, jubilacion, licencia, suspension, reingreso.

El dia, mes y afio del periodo que comprende el motivo de la
incidencia.

El nombre del puesto o categoria determinado en el catalogo de
cargos y puestos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO {EXPEDICION DE HOJA UNICA DE SERVICIOS
(Anexo 1)
EN EL CONCEPTO: SE DEBE ANOTAR:
16 En pesos, el importe del sueldo tabular.
16 En pesos, el importe correspondiente al reconocimiento mensual.
17 En pesos, el importe de la compensacion adicional.
18 En pesos, el importe correspondiente a la prima de antigiiedad por
cada cinco afios de cotizacibn de cuotas del trabajador al
.S.S.S.T.E.
19 En pesos, los importes que generen otras percepciones sujetas a
aportaciones al [.S.8.S.T.E.
20 La suma de las columnas 15, 16, 17, 18 y 19.
21 Cualquier comentario que permita clarificar alguna situacion.
22 El dia, mes y afio del periocdo de las percepciones que aportaron al
fondo del .S.S.S.T.E.
23 El nombre del puesto o categoria determinado en el catalogo de
cargos y puestos.
24 En pesos, el importe del sueldo tabular.
25 En pesos, el importe correspondiente al reconocimiento mensual.
26 En pesos, el importe de la compensacion adicional.
27 En pesos, el importe correspondiente a la prima de antigiiedad por
cada cinco afos de cotizacion de cuotas del trabajador al
.S.S.S.T.E.
28 En pesos, los importes que generen otras percepciones sujetas al
.8.8.S.TE.
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(Anexo 1)}

EN EL CONCEPTO:

29

30

31

32
33

SE DEBE ANOTAR:

La suma de las columnas 24, 25, 26, 27 y 28.

El nombre vy la firma autdégrafa del Jefe de Departamento de Control

y Movimientos de Personal.

El nombre y la firma autégrafa del Subdirector de Operacion y

Control de Recursos Humanos.

La firma autografa dei solicitante.

La fecha de expedicion de la Hoja Unica de Servicios.
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PENSION ALIMENTICIA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PENSION ALIMENTICIA

OBJETIVO

Atender las solicitudes de las autoridades judiciales relacionadas con los descuentos al
personal del |.E.D.F. por concepto de Pension Alimenticia.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

e Las autoridades judiciales emitiran las 6rdenes respectivas para la aplicacion de este
descuento.

¢ La Direccion de Recursos Humanos aplicara los descuentos atendiendo al contenido de
la orden judicial que los genera. Cuando en dicho documento no se especifique que el
descuento se aplique sobre los ingresos brutos del trabajador, éste se aplicara sobre el
liquido, una vez deducidos los descuentos de Ley.

e En los casos en que las 6rdenes judiciales no consignen la fecha o quincena en que
deba iniciarse el descuento, éste se operara a partir de la quincena inmediata posterior
a la recepcién de la orden correspondiente.

¢ La Direccién de Recursos Humanos notifica a la autoridad judicial la fecha en que
empezaran a operar [0s descuentos.

+ El pago de pensiones alimenticias debera hacerse directamente a los beneficiarios,
consighados en la érden judicial.

e La suspension de descuentos a los trabajadores del LE.D.F. que son deudores
alimentarios, solamente puede decretarla la autoridad que la ordend, u otra de mayor
jerarquia.

s No podra surtir efectos la suspensién del descuento a solicitud de los beneficiarios, en
virtud de que, por Ley, las pensiones alimenticias son irrenunciables.

+ Las modificaciones a los descuentos originalmente decretados, se haran en atencion a
6rdenes emitidas por la autoridad competente, invalidando los anteriores.

¢ Cuando exista mas de una pension a cargo del trabajador, todas deberan surtir sus
efectos, aun cuando sea necesario suspender la operacion de descuentos de otra
naturaleza. Si a pesar de esto no alcanza la percepcion liquida del trabajador, debera
comunicarse esta situacién al juez para que resueiva lo conducente, continuandosele el
pago a los beneficiarios de las resoluciones judiciales previas.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PENSION ALIMENTICIA

AREA RESPONSABLE| No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

.E.D.F. 1 Recibe del Juez de lo Familiar, solicitud de descuento e
informacion del trabajador, por concepto de pensidn
alimenticia y la turna a la Direccion de Recursos Humanos.

DIRECCION DE 2 | Recibe solicitud, la registra en el libro de control y la turna a

RECURSOS la Subdireccidbn de Operacidn y Control de Recursos

HUMANOS Humanos.

SUBD. DE OP. Y 3 | Recibe solicitud, la revisa e investiga si el trabajador esta en

CONT. DE REC. HUM. activo.

3.1 |En caso de que el trabajador no se encuentre registrado
como empleado del Instituto o bien haya causado baja,
elabora oficio para informar al Juez de lo Familiar, recaba
firma del Director de Recursos Humanos y turna.

JUEZ DE LO FAMILIAR| 3.1.1 |Recibe oficio de la Direccion de Recursos Humanos,
acusando de recibido.

SUBD.DE OP. Y 3.2 |Si esta en activo, solicita el expediente y elabora oficio al

CONT. DE REC. HUM. Juez de lo Familiar indicando la fecha de inicio de descuento
y monto de percepciones del trabajador y lo turna para firma
del Director de Recursos Humanos.

JUEZ DE LO FAMILIAR| 3.2.1 |Recibe oficio-infome y acusa de recibo a la Direccién de
Recursos Humanos, turnando dicho acuse a la Subdireccion
de Operacion y Control de Recursos Humanos, para
continuar con &l tramite.

SUBD. DEOP. Y 4 | Recibe oficio con acuse de recibo y turna para su tramite al
CONT. DE REC. HUM. Departamento de Control y Movimientos de Personal y copia
al expediente del trabajador.

DEPTO. DE CONT. Y 5 |Recibe oficio y lo incluye en la glosa ndmina de la quincena

MOVS. DE PERSONAL indicada y la turna al Departamento de Nominas.

DEPARTAMENTO DE 6 |Recibe oficio, procesa la ndbmina y aplica descuento.

NOMINAS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PENSION ALIMENTICIA

AREA RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

7 |Informa del importe descontado al trabajador, al
Departamento de Control y Movimientos de Personal.

DEPTO. DE CONT. Y 8 |Recibe informe de los importes a descontar y elabora oficio
MOVS. DE PERSONAL de emision de cheque a la Direccion de Tesoreria,
turnandolo a la Subdireccion de QOperacién y Control de
Recursos Humanos.

SUBD. DE OP. Y CONT. 9 |Recibe oficio, revisa, rubrica, recaba firma del Director de

DE REC. HUM. Recursos Humanos y envia.

DIRECCION DE 10 |Recibe oficio y ordena elaboracién de cheque para entrega
TESORERIA al beneficiario.

BENEFICIARIO 11 |Recibe cheque.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| PENSION ALIMENTICIA
|.E.D.F. D. R H. JUEZ DE LO
DIRECCION S.0.C.R.H. FAMILIAR
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I E P B
RECIBE SOL. DE RECIBE 30L
DESC Y TURNA, | REGISTRA Y TURNA > RECIBE SOLICITUD
ADRH PARA TRAMITE Y REVISA
\j S
% w |
. ES TR.‘:BAJADOR
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TURNA
@ IJ
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N eLSE Y ToRA. =
PARA TRAMITE
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ| PENSION ALIMENTICIA

SUBDIRECCION DE OPERACION Y CONTROL DE RECURSOS HUMANOS

D.C.YM. P.

DEPTO. DE NOMINA

SUBDIRECCION

RECIBE QFICIO E
INCLUYE EN G DE
NOM EN LA QUINCENA
INDICADA Y TURNA

[
6 ‘

| s

REGIBE INFORME DE
IMPORTE A
DESCONTAR ELAB OF
DE EMISION DE
CHEQUE AD. DE
TESORERIA Y TURNA

RECIBE OFICIO
PROCESA NOMINA Y
APLICA DESCUENTQO
OF l\O—F/—|
|
| v 7 |
INFORMA IMFORTE
¢ A DESCONTAR AL
TRABAJADOR
o \J

| o

g

RECIBE OFiCIO
REVISA, RUBRICA,
RECABA FIRMA Y
ENVIA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PENSION ALIMENTICIA

DIRECCION DE TESORERIA

BENEFICIARIO

[ w0 |

o

RECIBE OFICIO
ORDENA
ELABORACION DE

CHEQUE Y ENTREGA

| RECIBE CHEQUE

- \J

FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | PAGO POR DEFUNCION

OBJETIVO

Restituir a los deudos del trabajador los gastos realizados por el fallecimiento, sepelio,
inhumacién o cremacién y en general los derivados del funeral, para apoyar su economia
familiar.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

* Tendran derecho a esta prestacion los beneficiarios del trabajador que al momento
de su failecimiento se encontrara en servicio activo, tuviera una antigiedad minima de
seis meses y estuviera cotizando al 1.S.S.S.T.E.

+ Los beneficiarios de pensionistas o jubilados haran el tramite de esta prestacion
directamente ante el 1.5.5.5.T.E.

« Se entiende por beneficiario aquella persona, familiar o no, que haya cubierto los
gastos de defuncién del trabajador.

«{a prestacién podra hacerse efectiva sélo si se realizan gastos funerarios
comprobados mediante factura original a nombre del beneficiario, el cual no podra
ceder sus derechos.

» El beneficio del “Pago por Defuncion” sera:

a) El equivalente a cuatro meses del sueldo percibido a la fecha del deceso, al
beneficiario que haya vivido con el trabajador.

b) El monto de los gastos del sepelio comprobados mediante factura de Agencia
Funeraria, cuando el beneficiario no haya vivido con el trabajador.

En ningln caso el pago excedera el equivalente a cuatro meses del sueldo percibido
por el trabajador a la fecha de su deceso, a pesar de que la factura avale un monto
mayor.

+ Si el beneficiario vivié con el finado, pero no puede comprobario documentalmente,
elaborara la “Constancia de Identidad y Domicilic”, apoyando su testimonio con dos
testigos vecinos suyos. Los testigos deberan comprobar su vecindad con el
beneficiario y tener un domicilio distintc del mismo.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PAGO POR DEFUNCION

AREA RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
BENEFICIARIO 1 Elabora solicitud de pago por defuncién.

2 Anexa a la misma, copia certificada del acta de defunciéon y
documentacioén comprobatoria de los gastos efectuados.

3 Entrega la documentacion a la Subdirecciéon de Operacion
y Control de Recursos Humanos.

SUBD. DE OP. Y 4 Recibe documentacién y revisa si esta correcta ylo

CONT. DE REC. completa.

HUMANOS 4.1 No esta correcta y completa, devuelve al beneficiario para
su correccion y/o complementacion.

BENEFICIARIO 4.1.1 | Recibe, corrige y completa la documentacién. (continta
punto cuatro)

SUBD. OP. Y CONT. 4.2 | Esta correcta y completa la documentacion y la turna al

DE REC. HUMANOS area de adscripcion del trabajador para validacion.

AREA DE ADSCRIP. 5 Recibe documentacion y la revisa.

DEL TRABAJADOR _

5.1 No procede, elabora informe y la devuelve con
observaciones a la Subdireccidon de Operacion y Control
de Recursos Humanos.

SUBD. OP. Y CONT. 5.1.1 | Recibe informe.
DE REC. HUMANOS
5.1.2 | Notifica a beneficiario.
BENEFICIARIO 5.1.3 | Recibe notificacidén correspondiente a su tramite.
AREA DE ADSCRIP. 5.2 Si procede, elabora informe y lo envia a la Subdireccion de
DEL TRABAJADOR Operacidon y Control de Recursos Humanos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | PAGO POR DEFUNCION

AREA RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
SUBD. DE OP. Y 6 | Recibe informe y documentacion comprobatoria.
CONT. DE REC.
HUMANOS . L
7 | Elabora oficio de autorizacién de pago.
8 | Envia oficio con la documentacion comprobatoria a la
‘ Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio
Profesional Electoral.
DIRECCION 9 | Recibe el oficio y la documentacién, la autoriza y la envia a
EJECUTIVA la Subdireccion de Operacion y Control de Recursos
Humanos.
SUBD. DE OP. Y 10 | Recibe oficio y turna para tramite de pago a la Direccion de
CONT'. DE REC. Tesoreria notificando al beneficiario la fecha de entrega del
HUMANOS cheque.
DIRECCION DE 11 Recibe oficio de autorizacién y ordena la elaboracién del
TESORERIA cheque.
12 | Elabora cheque.
13 | Entrega cheque a beneficiario previa identificacion del
mismo, solicitando acuse de recibo.
14 | Envia copia del acuse de recibo a la Subdireccidn de
Operacion y Control de Recursos Humanos.
SUBD. DE OP. Y 15 | Recibe copia de acuse de recibo y la archiva en el

CONT. DE REC.
HUMANOS

expediente del trabajador.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | PAGO POR DEFUNCION

BENEFICIARIO SUBDIRECCION DE OPERACION Y AREA DE ADSCRIPCION
CONTROL DE RECURSOS HUMANOS DEL TRABAJADOR
INICIO i s
I‘ " 1 | RECIBE
w — | DOCUMENTAGION
RECIBE Y LA REVISA
ELABORA DOCUMENTAGION
SOLICITUD DE | Y REVISASIESTA
PAGO POR CORRECTA Y/0 C CERACT
DEFUNCION COMPLETA
DOC COMP.
SOLICITUD G CER ACT
| 2 DOC COMP
ANEXA COPIA
CERTIFICADA DE
ACTA DE | 41
DEFUNCION Y : | no
DOCUMENTACION I
COMPROBATORIA DEVUELVE AL
C CERACT. BENEFICIARIO
PARA CORREGIR
DOC.COMP
+ i - G CERACT
3 I -
42 ELABORA
ENTREGA pac.comp INFORME Y
TURNA AL AREA DEVUELVE CON
DOCUMENTACION DE ADSCRIPOION
A LA SUBDIR. DE OBSERV A LA
DEL TRABAJADOR SUBDIR DE OPER
OP ¥ GONT DE PARA VALIDAGION
RECURSOS Y CONT DERH
HUMANOS
C CER ACT. !
G CER ACT ¥ s2
DOC.COMP ELBORA INFORME
Y ENVIA A LA
MP
| 414 pocco SUBRIRECGION DE
- OP. Y CONT DE
RECURSOS
RECIBE, CORRIGE (s ‘ HUMANOS
Y COMPLETA
DOCUMENTAGION
RECIBE
INFORME i
C.CERACT
DOC.COMP
- | Fon
l 512
NOTIFICA A
- BENEFICIARIO
5.1.3
RECIBE C CER ACT

NOTIFICACION o}

DQC COMP

C.CER.ACT,

00C COMP
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*La persona que solicite el tramite de esta prestacion, acudira a la Direccion de
Recursos Humanos, donde cubrira los requisitos indicados anteriormente.

-La Direccion de Recursos Humanos orientara al beneficiario a fin de que la
prestacion pueda hacerse efectiva en forma oportuna.

*La Subdireccion de Operacion y Control de Recursos Humanos sera la
responsable de integrar, cotejar y verificar el expediente para su pago.

» Si no pudiera verificarse el nimero de plazas del trabajador en el Gobierno
Federal, se solicitara al beneficiario elabore y firme una “Carta Compromiso” para
asegurarse de que el pago se realice sélo una ocasion.

» El cheque debera elaborarse a favor del beneficiario, debiendo presentar al
momenio de su recepcion una identificacién oficial como: Credencial para Votar
con fotografia, Cartilla del Servicio Militar Nacional o Pasaporte.

+ Solo podra efectuarse transmision de derechos cuando el beneficiario, habiendo
acreditado su derecho al cobro de la prestacion, hubiese faliecido antes de hacerlo
efectivo. En consecuencia, los legitimos herederos tendran derecho al cobro, por
si mismos o a través de albacea.

» Habiéndose liquidado la prestacion, ninguna persona podra reclamarla bajo
pretexto de preferencia por parentesco puesto que el pago se efectia a favor de
quien demuestre haber realizado ios gastos de inhumacion.

 El pago de la prestacion no procedera en los siguientes casos:

a) Cuando el personal se encuentre disfrutando de una licencia sin goce de
sueldo por un periodo mayor de tres meses al momento de su fallecimiento,
exceptuando las licencias por enfermedad.

b) Al haberse cedido los derechos a favor de una persona distinta a la que
efectud los gastos de inhumacion.

c) Si el trabajador al momento de su fallecimiento se encuentra suspendido en
los términos del articulo 45 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| PAGO POR DEFUNCION

d) Cuando los documentos presentados no coincidan con datos fales como:
nombres, direcciones y fechas, entre si, o respecto a los formatos firmados por el
beneficiario para efectuar el tramite.

e) Cuando se trate de personal sujeto al régimen de contrato de prestacién de
servicios profesionales, o eventual.

 El beneficiario s6lo tendra derecho a exigir el pago por defuncién durante un
afio, contado a partir del dia siguiente del deceso. La prescripcion se interrumpe
por medio de la solicitud de pago que formule por escrito ante la Direccion de
Recursos Humanos.

* Toda controversia en la aplicacién del presente sera resuelta por la Direccidn
Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral.

» Los procedimientos y requisitos que se cubran para realizar este tramite deberan
apegarse a esta normatividad.

TIEMPO DE ATENCION

15 dias habiles, a partir de la recepcion de la documentacion comprobatoria.
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SUBDIRECCION DE OP. Y CONT. DIRECCION EJECUTIVA DIRECCION DE TESORERIA
DE RECURSOS HUMANOS

A

| s

RECIBE INFORME

Y
DOCUMENTACION
COMPLETA

C.CERACT.
L

DOC COMP

‘ S l RECIBE
—J»| DOCUMENTACION

7|

B

RECIBE

ELABORA QFICIO ———»{ DOCUMENTACION,
DE AUTORIZACION LA AUTORIZA Y
DE PAGO TURNA CFICIO

OFICIO

DOC COMP

:

DOC CoMP

ENX!A i1z !
FIRMA
ELABORA
CHEQUE
QFICIO
G CER ACT
CH
POC COMP.
! i
! 13
£| 10 | ENTREGA CHEQUE
RECIBE OFICIO Y A BENEFICIARIO
TURNA PARA
TRAMITE PAGO A
DIRECCION DE
TESORERIA CH
QFICIO
DOC COMP, |
= 14
| 15
ENVIA COPIA DE
ACUSE DE RECIBO
RECIBE COPIADE | A LA DIRECCION
ACUSE DE RECIBO DE RECURSOS
¥ ARGHIVA EN HUMANOS
EXPEDIENTE,
AC DER
AG DER
FIN
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OBJETIVO

Mantener permanentemente actualizada la plantilla de los servidores publicos del Instituto, de
acuerdo con las plazas autorizadas, operando con oportunidad las altas y bajas que se
presenten con motivo de los movimientos del personal, para ejercer con eficacia y eficiencia
los recursos asignados al Instituto.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

Solo se podran crear nuevas plazas, si estas se encuentran previstas en el
Presupuesto autorizado en el Capitulo 1000 “Servicios Personales”.

En el caso de conversiones, los movimientos no deberan dar lugar al crecimiento de la
plantila de personal, debiendo ser compensados presupuestalmente en el Capitulo
1000, a través de la cancelacién de plazas.

La Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral, recibira y
revisara las solicitudes que elaboren las Unidades Administrativas del Instituto, para la
conversion de plazas y deberd dictaminar si cumplen con los requisitos que sefiale la
norma al respecto.

La adecuacion de las plazas-puesto, se llevara a cabo, siempre y cuando se justifique
para la realizacion de los Programas Prioritarios del Instituto.

Para realizar promociones al personal, se exigira invariablemente el cumplimiento de
los perfiles del puesto respectivo.

Las fechas limite para la presentacion de solicitudes de adecuaciones de plazas ante la
Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral, se ajustaran
a los calendarios fijados para cada ejercicio, a fin de que puedan realizarse los ajustes
presupuestarios correspondientes para la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto
de Servicios Personales.

Las Areas Administrativas del Instituto reportaran oportunamente a la Direccién
Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional Electoral los movimientos del
personal para su registro en la plantilla respectiva.

La Subdireccion de Operacion y Control de Recursos Humanos sera la responsable de
llevar el control y la actualizacion de la plantilla de personal, con la informaciéon que
proporcionen las Areas Administrativas del Instituto.
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CONTROL Y ACTUALIZACION DE LA PLANTILLA DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PERSONAL

e Las Areas Administrativas del Instituto reportaran oportunamente a la Direccidn
Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral los movimientos del
personal para su registro en la plantilla respectiva.

o El Departamento de Control y Movimientos de Personal es el encargado de llevar el
control y la actualizacion de la plantila de personal, con la informacidbn que
proporcionen las Areas Administrativas del Instituto.

b
R
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL Y ACTUALIZACION DE LA PLANTILLA DE
PERSONAL

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

AREA ADMINISTRATIVA

DIRECCION EJECUTIVA

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

AREA ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

SUBD. DE OP. Y CONT.
DE REC. HUMANOS

DEPTO. DE CONTROL Y
MOVS. DE PERSONAL

3.1

Comunica mediante oficio a la Direccion Ejecutiva de
Administracién y del Servicio Profesional Electoral, las altas,
bajas y movimientos del personal.

Turna oficio de comunicacion de movimientos de personal a
la Direccion de Recursos Humanos para su atencion.

Recibe y revisa el oficio de movimientos de personal.

Si la informacién no esta correcta, la devuelve al Area
Administrativa para su correccibn o complemento en su
caso.

Corrige informacién y la devuelve para su tramite a la
Direccion de Recursos Humanos para su atencién (continta
punto 3).

Si la informacién es correcta, la turna a la Subdireccion de
Operacién y Control de Recursos Humanos para su registro
y control.

Recibe y revisa la informacion y de encontrarla completa y
correcta la turna al Departamento de Control y Movimientos
de Personal para su registro en controles de plantilla.

Recibe la informacién, la registra de acuerdo con la
naturaleza de la plaza en los controles correspondientes, y
obtiene copia de la plantilla actualizada a la fecha de registro
de los Ultimos movimientos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMEBERE DEL PROCEDIMIENTO DE PERSONAL

DIR. EJECUTIVA DIR. BPE REC. HUMANOS

A. ADMINISTRATIVA

INICIO

|
REVISA

TURNA OFICID

COMUNICA POR
OFICIO ALTAS, P CON !
BAJAS Y MOVIMIENTOS INFORMAGION
MOVIMIENTOS PARA ATENCION
OFICIO OFICIO OFICIO

31 |
|

DEVUELVE
AL
AREA
ADMINISTRATIVA
| 4
RECIBE,

CORRIGE Y
DEVUELVE

] OFICIC f

TURNA

PARA

REGISTRO |
OFICIO ‘

®
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CONTROL Y ACTUALIZACION DE LA PLANTILLA

SUBD. DE OP. Y CONT. DE REC. HUM.

DEPTO. DE CONT. Y MOVS. DE PERS.

=0 <

e |

RECIBE,
REVISA Y
TURNA

OFICIO

¥

7

ACTUALIZAY
REGISTRA
EN
CONTROLES

FIN
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ASESORIA Y ASISTENCIA TECNICA A LAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO UNIDADES ADMINISTRATIVAS

OBJETIVO

Proporcionar asesoria y asistencia técnica a las Unidades Administrativas del Instituto, para
la elaboracion de sus documentos Normativo-Administrativos, con el propoésito de que se
ajusten a los lineamientos establecidos.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

e La Direcciéon Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional Electoral, por
conducto de la Direccién de Recursos Humanos, sera la responsable de proporcionar
asesoria y asistencia técnica a las Unidades Administrativas en el desarrollo de sus
documentos Normativo-Administrativos.

» Las Unidades Administrativas seran las responsables de elaborar sus documentos
Normativo-Administrativos, asi como de la veracidad de los datos y confiabilidad de la
informacién en el desarrollo de los mismos.

¢ La elaboracién de los documentos Normativo-Administrativos incluira:

— Manuales de Organizacion.
— Manuales de Procedimientos Administrativos.
~ Otros documentos.

e La elaboracién de los documentos Normativo-Administrativos de las Unidades
Administrativas del Instituto, se efectuara en base a los lineamientos establecidos en
las respectivas guias técnicas.

¢ La Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral, por
conducto de la Direccién de Recursos Humanos, sera la responsable de controlar la
integracion y actualizacién de los documentos Normativo-Administrativos que se
elaboren en las Unidades Administrativas del Instituto, en forma compartida con ellas.

o Tratandose de procedimientos administrativos, cada Unidad Administrativa sera la
responsable de identificar sus procedimientos conforme a su ambito de competencia.

¢ El desarrollo de los procedimientos se efectuara con base a las funciones enunciadas
en su respectivo Manual de Organizacion, asi como a 10 que establece el Codigo
Electoral del Distrito Federal, el Estatuto del Servicio Profesional Electoral, del
Personal Administrativo, de los Trabajadores Auxiliares y del Personal Eventual del
Instituto Electoral del Distrito Federal, el Manual de Organizacion de la Unidad
Administrativa, las circulares emitidas al respecto y en general, a la normatividad
vigente.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ASESORIA Y ASISTENCIA TECNICA A LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

D.EAS.P.E.

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

SUBDIRECCION DE
ORGANIZACION

DEPTO. DE
NORMATIVIDAD

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DEPTO. DE
NORMATIVIDAD

ANALISTA

Elabora oficio solicitando asesoria y asistencia técnica y lo
envia a la Direccion Ejecutiva de Administracién y del
Servicio Profesional Electoral.

Recibe solicitud y turna a la Direccibn de Recursos

Humanos.

Recibe solicitud y turna a la Subdireccién de Organizacion
para su atencion.

Recibe solicitud, revisa programacion de actividades y turna
al Departamento de Normatividad.

Recibe instrucciones y solicita documentaciéon a la Unidad
Administrativa correspondiente, de acuerdo con la
autorizacion respectiva a la solicitud de informacion.

Proporciona la documentaciéon relativa al procedimiento
administrativo en desarrollo y la turna al Departamento de
Normatividad.

Recibe documentacién y asigna proyecto al Analista

Recibe informaciéon documental referente al procedimiento
administrativo a revisar y se aboca a efectuar:

a).- REVISION TECNICA

— Verifica que la elaboracion de textos y diagramas esté
correcta.

— Que exista congruencia entre la redaccién de los textos y
la representacion grafica de los diagramas de flujo.

- Que se haga una correcta interpretacion de la guia
técnica en la documentacién elaborada.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ASESORIAY ASISTENCIA TECNICA A LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

AREA RESPONSABLE| No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

DEPTO. DE
NORMATIVIDAD

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ANALISTA

DEPTO. DE
NORMATIVIDAD

8.1

8.1.1

— Vigila que en los procedimientos se establezcan los
puntos de control necesarios para la eficiente operacion
de los mismos.

- Vigila que la documentacion elaborada guarde
consistencia y coherencia entre si y que se integre como
una unidad armoénica.

~ REVISION NORMATIVA

— Verifica que la informacién este enmarcada en lo que al
respecto establezcan:

— El Codigo Electoral del Distrito Federal.

— El Estatuto del Servicio Profesional Electoral, del
Personal Administrativo, de los Trabajadores Auxiliares y
del Personal Eventual del Instituto Electoral del Distrito
Federal.

— La legislacion aplicable vigente.

— Circulares.

— Asi como manuales e instructivos.

(=)
p
1

En caso de no estar correcta la documentacion indica
modificaciones y las presenta al jefe del Departamento de
Normatividad para su envio a la Unidad Administrativa.

Recibe observaciones y las analiza, enviandolas a la Unidad
Administrativa.

Recibe observaciones y efectlia las correcciones sefnaladas
(sigue punto 7).

Si esta correcta la informacion la entrega al Departamento
de Normatividad.

Recibe la documentacion, efectla la revision final y la turna
a la Subdireccion de Organizacion.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS D Dia| Mes Ao
18 DIC. 2000
) msmuro AREA ~ J
e DIRECCION  EJECUTIVA DE | —— g
s ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG! 4
HoBAL &PROFESIONAL ELECTORAL. )| oE 6

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ASESORIA'Y ASISTENCIA TECNICA A LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

AREA RESPONSABLE| No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

SUBDIRECCION DE 10 |Recibe el procedimiento administrativo debidamente

ORGANIZACION terminado, integrandolo con los restantes procedimientos de
la Unidad Administrativa, para su posterior envio a la
Direccion Ejecutiva para su tramite de autorizacion.
Simultaneamente notifica a la Unidad Administrativa sobre la
viabilidad de operacién del procedimiento.

UNIDAD 11 {Recibe notificacion respecto a la aceptacién del

- |ADMINISTRATIVA procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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