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ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
DISTRITO FEDERAL, POR EL QUE SE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS, DENOMINADO
INGRESO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO, EL FORMATO DE HISTORIA
LABORAL CORRESPONDIENTE AL PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DE
EXPEDIENTE DEL PERSONAL Y SE MODIFICA EL PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACION DE PERSONAL POR HONORARIOS.

CONSIDERANDO

1. Que el Instituto Electoral del Distrito Federal es autoridad en materia electoral,
independiente en sus decisiones, autbnomo 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 publico en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el Cédigo 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 Electoral del
Distrito Federal, el Instituto Electoral del Distrito Federal es el organismo
publico auténomo de caracter permanente, depositario de la autoridad electoral
y responsable de la funcién estatal de organizar las elecciones locales y los
procedimientos de participacion ciudadana, con personalidad juridica vy
patrimonio propios.

4. Que de acuerdo con lo establecido en el articulo 54 inciso a) del Codigo
Electoral del Distrito Federal, el Instituto Electoral del Distrito Federal ejerce
sus funciones a través de diversos érganos, entre los que se encuentra el
Consejo General, que es el 6rgano superior de direccion.

5. Que con fundamento en el articulo 60 fraccion XXVI del Cédigo 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 Cadigo.

6. Que atento a lo establecido por los articulos 62 parrafo primero y 64 parrafo
cuarto, inciso ¢) del Cddigo Electoral del Distrito Federal, el Consejo General
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 6rganos ejecutivos y técnicos del Instituto
Electoral del Distrito Federal y, entre dichas Comisiones, se encuentra la de
Administracion y Servicio Profesional Electoral.



Que el articulo 67 del Cédigo Electoral del Distrito Federal establece que Ia
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 Cédigo 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 Cddigo Electoral del Distrito Federal, prevé
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
prestacién 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 el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, en sesion

11.

plblica celebrada el dia 18 de diciembre de 2000, aprobd, mediante Acuerdo,
un paquete de procedimientos administrativos en materia de recursos
humanos, entre los que se encuentran los relativos a la integracién de
expediente del personal y contrataciéon de personal por honorarios.

Que como resultado de las observaciones formuladas en dicha sesion al
procedimiento de integracién de expediente del personal, fue elaborado el
formato denominado historia laboral, el cual formara parte de dicho
procedimiento.

12.Que toda vez que a la fecha, la Comisién de Administracion y Servicio

Profesional Electoral ha recibido distintas observaciones con relacion al
procedimiento de contratacidn de personal por honorarios, las cuales van
encaminadas a lograr una mejor operacién del mismo, se considera necesario
modificar dicho procedimiento.

13.Que con el objeto de que el Instituto Electoral del Distrito Federal siga

contando con la normatividad interna que le facilite la implementacion de los
procedimientos administrativos para el mejor ejercicio de sus funciones, la
Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral ha
elaborado el procedimiento administrativo que tendra a su cargo la Direccion
de Recursos Humanos, adscrita a la referida Direccion Ejecutiva, relativo al
ingreso del personal administrativo; el formato de historia laboral,
correspondiente al procedimiento de integracion de expediente del personal; y
las modificaciones al procedimiento de contratacibn de personal por



honorarios, documentos que fueron oportunamente aprobados como proyectos
por la Comision de Administracién y Servicio Profesional Electoral.

14.Que toda vez que los requerimientos operativos del Instituto Electoral del
Distrito Federal son dinamicos, la normatividad contenida en el anexo del
presente Acuerdo, que en este acto se somete a consideracion de su Consejo
General, podra ser objeto de las modificaciones 0 adiciones que se considere
pertinentes, con el fin de lograr su perfeccionamiento.

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 parrafo
primero, 64 parrafo cuarto inciso ¢), 67, 74 inciso b} y 79 incisos a) y ¢) del Codigo
Electoral del Distrito Federal, el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito
Federal, emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueba el procedimiento administrativo del Instituto Electoral del
Distrito Federal en materia de recursos humanos, denominado ingreso de personal
administrativo; el formato de historia laboral correspondiente al procedimiento de
integracion de expediente del personal; y las modificaciones al procedimiento de
contratacion de personal por honorarios, que como anexo forman parte del
presente Acuerdo.

SEGUNDO.- El procedimiento de ingreso de personal administrativo; el formato de
historia laboral; y las modificaciones al procedimiento de contratacion de personal
por honorarios, materia del presente Acuerdo, entraran en vigor el dia de su
publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

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 gue
integran el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, en Sesidn
publica de fecha treinta de enero de dos mil uno, 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 Cddige.
Electoral del Distrito Federal, doy fe.

El Consejero Presidente El Secretario Ejecutivo
Lic. Jayier Sa tlago Castillo Lic. Adolfo Riva Palacio Neri
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |CONTRATACION DE PERSONAL POR HONORARIOS

OBJETIVO

Regular la celebracién 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 autorizacidn expresa de la Secretaria Ejecutiva.

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

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

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

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

e FEi 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.

. Vencimiento de la vigencia del contrato respectivo.

{l. Terminacion de los programas, proyectos o actividades que hubieren motivado
la contratacion del servicio.

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

V. Causa de rescision contemplada en el contrato correspondiente o

V. Fallecimiento del prestador del servicio.

- - L
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L

Para tramitar el ingreso de personal las areas administrativas podran proponer una

terna a la Secretaria Ejecutiva.

En los casos del personal de apoyo secretarial previamente a la autorizacién de la
Secretaria Ejecutiva, el Area Administrativa enviara a las candidatas a la Direccién de
Recursos Humanos para efectuar los exdmenes institucionales y cubrir los requisitos

de ingreso.
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AREA RESPONSABLE| No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
UNIDAD 1 Elabora Solicitud de Ingreso de Personal y la envia a la
ADMINISTRATIVA Secretaria Ejecutiva para su tramite de autorizacion. En el
SOLICITANTE caso de personal de apoyo secretarial, enviara en forma
previa a las candidatas a la Direccién de Recursos Humanos
para que efectien los exdmenes institucionales, estando
condicionada la elaboracién 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 de adscripcidon, nombre del puesto, fecha de
ingreso, registro federal de contribuyentes y percepcion
mensual neta.
DIRECCION DE 2 |Aplica los examenes institucionales, segin sea el caso y
RECURSOS remite los resultados a la Unidad Administrativa solicitante.
HUMANOS
UNIDAD 3 |Envia a la Secretarta Ejecutiva la documentacion aprobatoria
ADMINISTRATIVA del candidato a prestar el servicio, la solicitud para tramite de
SOLICITANTE autorizacion ast como los documentos que deberan integrar

el expediente, sin marcar copia a ninguna area.

Documentos que integran el expediente:

Hoja de datos personales.

Curriculum Vitae actualizado.

Copia certificada del Acta de Nacimiento.

Copta fotostatica de su comprobante de domicilio.

Comprobante del grado maximo de estudios.

Copia fotostatica de la Credencial para votar con

fotografia o comprobante del tramite.

» Copia fotostatica de la Cédula de ldentificacién Fiscal
(R.F.C).

« (Copia fotostatica de la cartila del Servicio Militar
Nacional, liberada (personal masculino).

= Copia fotostatica de su licencia de manejo vigente.
(choferes)

w4 fotografias tamario infantil.

-~ —~ .



NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |CONTRATACION DE PERSONAL POR HONORARIOS

AREA RESPONSABLE | No. DESGRIPCION DE ACTIVIDAD
SECRETARIA 4 Recibe la documentacién, la analiza, aprueba y una vez
EJECUTIVA autorizada la tumna a Ila Direccion Ejecutiva de
Administracion y del Servicio Profesional Electoral para su
tramite.
DEAS.P.E. 5 |Recibe la documentacién y la remite a la Direccion de
Recursos Humanos para su atencion.
DIR. DE RECURSOS 6 |Recibe la documentacion y la turna a la Subdireccion de
HUMANOS Operacién y Control de Recursos Humanos para su tramite.
SUBDIR. OP. Y CONT. 7 |Recibe la documentacién y la entrega al Departamento de
REC. HUM. Control y Movimientos de Personal.
DEPTO. DE CONT. Y 8 |Recibe la Solicitud de Movimientos de Personal y la revisa.
MOV. DE PERSONAL
8.1 |Sila documentacioén no se encuentra completa y/o correcta,
solicita a el Area Administrativa la documentacién faltante.
AREA 8.1.1 |Recaba la documentacion faltante y la remite a la Direccién
ADMINISTRATIVA de Rectrsos Humanos (continia punto 6).
DEPTO. DE CONT. Y 8.2 |Si esta correcta y/o completa la informacion procede a abrir
MOV. DE PERSONAL expediente.
9 | Elabora contrato de prestacién de servicios profesionales en

dos tantos y se archiva expediente.
La distribucion del contrato es:
Un tanto .- Departamento de Control y Movimientos
de Personal (expediente).
Un tanto .- Prestador del Servicio
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |CONTRATACION DE PERSONAL POR HONORARIOS

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

DEPTO. DE NOMINAS

DIRECCION DE
TESORERIA

10

11

12

13

14

15

Recaba la firma del prestador del servicio cuando se trata de
personal de oficinas centrales; en caso de los drganos
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 Direccién de Recursos Humanos,
procediendo a continuacion 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 ndmina: Alta honorarios (Anexo 1), con base en
el oficio de autorizacion y turna la documentacion al
Departamento de Noéminas.

Recibe glosa, la registra y elabora I[a nomina
correspondiente.

Emite listado de némina y diskette con los siguientes rubros:
Sueldo bruto e 1.S.R., archiva la glosa y la nomina.

Elabora oficio de solicitud de pago en original y dos copias,
recaba firma de autorizacién del Director de Recursos
Humanos vy lo turna a la Direccién de Tesoreria, junto con €l
listado de nomina y el diskette correspondiente.

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

Recibe oficio solicitud de pago con el listado de némina y eJ
diskette correspondiente y procede a elaborar el pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONTRATACION DE PERSONAL POR HONORARIOS

D. EE A S. P. E.
UNIDAD SECRETARIA
ADMINISTRATIVA DIR. DE REC. HUM.
2
APLICA EXAMENES
INICIO
1 5 3]
ELABORA SOL DE q RECIBE YB%RSQ » RECIBE-YTURITIAA
soL. SOL
_
3
DOCUE‘IIE\I:II?ACION <
APROBATORIA DEL
CANDIDATO
SOL.
4
RECIBE ANALIZA Y
TURNA A LA
DEASPE LOS
DOCUMENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| CONTRATACION DE PERSONAL POR HONORARIOS

UNIDAD D. E. A S. P E.
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE RECURSOS HUMANQS
SOLICITANTE SUBDIRECCION DE OPERACION Y CONTROL DE REC. HUM.
SUBDIRECCION DEPTQ. CONT. Y MOVS. PERSONAL
7 8
RECIBE DOCUM. RECIBE
YEUTRAMTE P TR

S0L.

8.11 81
RECABA
DOC. FALTANTE Y DEVUELVE AL
BRECCIONDE < AREA ; ESTA COMPLETA ?
Dﬁgggé%%gla ADMINISTRATIVA $ !
HUMANOS
S0L. SOL

ABRE
- EXPEDIENTE

SOL.
EXP.

9

ELABORA
CONTRATO DE
PRESTACION DE
SERVICIOS
PROFESICNALES
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONTRATACION DE PERSONAL POR HONORARIOS

D. E. A_S. P. E

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SUBDIRECCION DE OPERACION Y CONTROL DE REC. HUM.

DEPTO. C. Y MOVS. PERS.

DEPTO. DE NOMINAS

DIRECCION

TESORERIA

DE

REGABA
FIRMAS

ELABORA
GLOSA

DE NOMINA

12

RECIBE

GLOSAY
ELABORA

NOMINA

NOMINA

EMITE LISTADO
Y DISKETTE DE

14

ELABORA OFICIO
DE SOLICITUD DE
PAGO Y TURNA

'DISKETTE

15

-

RECIBE
QFICIO Y
ELABORA

PAGO




FEGHA DE REPORTE (1)
PERIODO

(3)

RPE

Apellido paterro, materis, hombra(s)

NOMINA e {2)
UNIDAD FECHA DE
ADMINISTRATIVA HIVEL PUESTO/CODIGO INGRESO R.FC. OFICIO SUELEO OBSERVACIONES
{4) (5) {6) {(7) (8) (9) (10) (11) (12) {13)
ELABORG REVISO AUTORIZO RECIRIG -
(14) (15) (16} (17 .
Nombra Nombes Tomerw, ELTTN ”
Pusato: JEFE DE DEPTO GONTROL Y Pubtte: SUBDIREGTOR DE OPERACIGN Y Pussto ENGARGADO DE LA DIRECCION DE Pulile JEFE DE DEPARTAMENTO DE NOMINAS YN
MOVIMIENTOS DE PERSCNAL CONTRCL DE RECURSOS HUM. RECURSOS HUMANOS o
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |CONTRATACION DE PERSONAL POR HONORARIOS

EL CONCEPTO:
1

2
3

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, (nimero del prestador del
Servicio).
El apellido paterno, materno y nombre(s): del prestador del servicio.
Nombre del drea 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 |.E.D.F.
El Registro Federal de Contribuyentes del prestador del servicio y su
homoclave.
El nimero del documento asignado por la Secretaria Ejecutiva.
La percepcion mensual neta asignada al prestador del servicio, de
acuerdo al tabuiador.
Cualquier informacién adicional que se requiera.
La firma autografa de quien elaboré la forma.
La firma autografa de quien revisé la forma.

La firma autégrafa de quien autorizé la forma.

La firma autografa de quien recibid la forma.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |INGRESO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Efectuar la contratacion del personal administrativo de conformidad con los lineamentos
establecidos, para que las vacantes sean cubiertas con personal que reuna el perfil del puesto
requerido.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

« E| candidato a ocupar una plaza administrativa en el Instituto Electoral del Distrito
Federal, debera reunir el perfil y los requisitos establecidos para su ingreso.

e La Direccion de Recursos Humanos extendera constancia que sefale que los
candidatos propuestos cumplieron con todos los requisitos para su contratacion.

« Las propuestas de contratacién deberan presentarse al Secretario Ejecutivo en ternas,
con ocho dias de anticipacién a la fecha tentativa de ingreso, con excepcion de los
cargos que por su naturaleza, sean de apoyo directo o asesoria a los titulares de las
areas, quienes podran presentar directamente a la persona a contratar.

e Hasta que no exista oficio de autorizacion expedido por el Secretario Ejecutivo, los
candidatos propuestos no podran laborar en el Instituto Electoral del Distrito Federal.

« No se considerard al personal que tenga algun vinculo familiar con el personal ya
contratado en el Instituto Electoral del Distrito Federal.

o El Personal Secretarial debera aprobar los examenes que aplique la Direccion de
Recursos Humanos.

e El personal de apoyo operativo (auxiliar de servicios a analista) sustentara los
examenes I[nstitucionales de incorporacién que se determinen.

e Los niveles de Jefe de Departamento, Subdirector y Director de Area, sustentaran los
examenes Institucionales de incorporacién que determine la Direccion Ejecutiva de
Administracion y del Servicio Profesional Electoral.

 Los ingresos de personal seran los dias primero y dieciseis de cada mes.

e Las bajas de personal deberan ser reportadas oportunamente a la Direccion de
Recursos Humanos, para surtir efecto los dias quince o treinta de cada mes.

e La incorporacibn a una plaza administrativa, no constituye un impedimento para
concursar por una plaza del Servicio Profesional Electoral.

» La Direccidon de Recursos Humanos, a solicitud del interesado, devolvera a las personas
que no sean contratadas los documentos que les fueron requeridos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |INGRESO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

L

AREA RESPONSABLE| No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
UNIDAD 1 Remite los requisitos documentales de ingreso, que son los
ADMINISTRATIVA siguientes:
SOLICITANTE
- Curriculum vitae.
- Solicitud de empleo.
- Copia fotostatica del comprobante de grado maximo de
estudios.
- Copia certificada del acta de nacimiento.
- Copia fotostatica de la Cartilla del Servicio Militar
Nagcional liberada (Personal Masculino ).
- Copia fotostatica de la Cédula de Identificacion Fiscal
(R.F.C.).
- Copia fotostatica de la credencial para votar con
fotografia o comprobante de tramite.
- Copia fotostatica de la Clave Unica de Registro de
Poblacion (C.U.R.P.), en caso de no tenerla el IEDF la
tramitara.
- Copia fotostatica de afiliacion al 1.5.5.S.T.E, en caso de
haber sido afiliado anteriormente.
- Copia fotostatica de su comprobante de domicilio.
- Copia fotostatica del Ultimo comprobante del Sistema de
Ahorro para el Retiro (S.A.R.), en caso de haber sido
dado de alta en el sistema.
- 4 fotografias tamafo infantil a color.
- Copia fotostatica de su licencia para manejar vigente
(sélo para choferes).
DIRECCION DE 2 |Recibe documentacion y aplica los exdmenes institucionales
RECURSOS de incorporacion, en su caso, e integra el expediente
HUMANOS personal y remite constancia a la Secretaria Ejecutiva de
que los candidatos propuestos cubrieron los requisitos
documentales de ingreso e informando sobre los resultados
obtenidos en las evaluaciones respectivas, con copia a la
Unidad Administrativa solicitante.
UNIDAD 3 |Elabora propuesta de contratacién y la envia a la Secretaria
ADMINISTRATIVA Ejecutiva.
SOLICITANTE
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INGRESO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

AREA RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
SECRETARIA 4 |Recibe la propuesta y autoriza las altas del personal que ya
EJECUTIVA cubrid los requisitos de ingresc a través de oficio y la turna a

la D.E.A.S.P.E.
DIRECCION EJECUTIVA; 5 |Recibe oficio de autorizacion de ingreso de personail y lo
DE ADMINISTRACION Y turna a la Direccién de Recursos Humanos para su tramite.
DEL SERVICIO
PROFESIONAL
ELECTORAL
DIRECCION DE 6 |Recibe copia del oficio de autorizacién, y lo turna a la
RECURSOS HUMANQOS Subdireccion de Operacion y Control de Recursos Humanos.
SUBD. DE OP. Y CONT.| 7 |Recibe copia del oficio de autorizacion, lo registra y lo turna

DE REC. HUMANOS al Departamento de Conirol y Movimientos de Personal.
DEPTO. DE CONT. Y 8 |Recibe copia de oficio de autorizacion, programa el ingreso

MOVS. DE PERSONAL

del candidato a la ndmina institucional para la quincena
siguiente y anexa al expediente la copia del oficio de
autorizacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO! INGRESO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
A DMIliJﬂITlS"?I‘giTIV A DIRECCION DE SECRETARIA
RS 0 EJECUTIVA
poirrilivells RECURSOS HUMANOS

INICIC

1.

REMITE A CANDIDATO
PARA CUBRIR

2

REQUISITOS

\ 4 3

ELABORA PROPUESTA
DE CONTRATACION Y

DOCUMENTACION,

- APLICA EXAMENES
E INTEGRA

EXPEDIENTE

RECIBE

4

ENVIA
d

RECIBE PROPUESTA
AUTORIZA
Y TURNA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INGRESO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERV. PROF. ELECTORAL

DEPTO. DE CONT.

T~ A

=

]

DIRECCION DIRECCIONDE | gp DE OP. Y
EJECUTIVA RECURSOS CONT. DE REC, Y MOVS. DE
HUMANOS UM, PERSONAL
5 6 7 8
RECIBE OFICIC, RECIBE QFICIO
reoae oo et o0 o S

o]

FIN
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL EI.LECTORAL

s DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
oE
s HISTORIA LABORAL EN EL IEDF FECHA:
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION

FECHA DE INGRESO. FORMA DE INGRESO:
[_]convocaToria [_]acuerpo DE LA casPE [[__]A PROPUESTA DEL TITULAR DE LA UNIDAD
[ ]JACUERDO DEL SEGRETARIO EJECUTIVO [ Jotra
FUESTO ACTUAL VIGENCIA A PARTIR DEL
PUESTO ANTERIOR PERIODO

FORMACION Y/O CAPACITACION OTORGADA POR EL IEDF

NOMBRE DEL CURSO PERIODO EVALUACION

EVALUACION ANUAL DEL RENDIMIENTO

2000 2001 ‘ 2002 2003 2004
2005 2006 2007 2008 2009

SANCIONES ADMINISTRATIVAS

Nota: Todos los documentos gue se enuncian en esta hoja laboral, deberan incluirse en el expediente del trabajador.



