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1-14/07/17 El presente procedimiento se actualizó conforme a lO previsto en la Gula Técnica para la 
Elaboración de documentos internos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada 
mediante el Acuerdo de la Junta Administrativa JA123-16, con el Código: 
IEDF/GIISA/1/2016. Adicionalmente, se realizaron modificaciones derivadas de la 
publicación de la Constitución Polltica de la Ciudad de México, del Código de 
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, como el cambio de 
nombre del Instituto Electoral de la Ciudad de México; consiguientemente, este cambio 
se impactó en los apartados conducentes, se actualizó el marco normativo en virtud de 
las reformas y adiciones legislativas; se delimitaron algunas responsabilidades y pollticas 
de operación; se adaptaron definiciones y se actualizaron los formatos. 

1-15/05/19 El presente procedimiento se actualizó conforme a lo previsto en la Guia Técnica para la 
elaboración de documentos internos, aprobada mediante el Acuerdo de la Junta 
Administrativa IECM-JA51 -18, con el Código: IECM/GI/OGC/SGE/1/2016 . Adicionalmente 
se realizaron modificaciones a la nomenclatura de la Contraloría Interna, antes 
Contralorla General, a la Unidad Técnica de Formación y Desarrollo, antes Unidad 
Técnica del Centro de Formación y Desarrollo, estos cambios se impactaron en los 
apartados conducentes, se eliminó la Ley Federal de Responsabilidades de los 
Servidores Públicos y se incorporó la Ley de Responsabilidades Administrativas de la 
Ciudad de México, se actualizó la Ley de Protección de Datos Personales en Posesión 
de Sujetos Obligados de la Ciudad de México. Se actualizaron algunas políticas de 
operación, se hicieron modificaciones en la descripción de actividades, en el diagrama de 
flujo y se actualizaron los formatos. 

La versión vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE. 
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Integrar, manejar, controlar y mantener actualizado, de manera permanente, el expediente del 
personal del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral), con la finalidad de 
constituir una fuente de información veraz y oportuna que permita la ejecución de las gestiones 
institucionales y la conformación del historial laboral. 

2. Alcance 

Este procedimiento tiene aplicación en todas las Unidades Responsables del Instituto Electoral 
y de forma substancial la Secretaria Administrativa, a través de la Coordinación de Recursos 
Humanos, ejecuta y da cumplimiento a lo aqui establecido. Las actividades inician con un oficio 
mediante el se cual notifica la autorización de ingreso del personal de estructura y concluye con 
la integración o, en su caso, actualización del expediente personal. 

El presente procedimiento es de observancia general para el personal de estructura que labora 
en el Instituto Electoral. 

Las áreas involucradas en este procedimiento son: 

• Secretaria Administrativa (SA) 
• Junta Administrativa (JA) 
• Unidad Técnica de Formación y Desarrollo (UTFyD) 

• Coordinación de Recursos Humanos (CRH) 
Jefatura de Departamento de Registro e Incorporación (JDRel) 

• Unidades Responsables (UR'S) 
Presidencia del Consejo General 
Consejeras y Consejeros Electorales 
Secretaría Ejecutiva 
Contraloría Interna 
Unidad Técnica Especializada de Fiscalización 
Direcciones Ejecutivas 
Unidades Técnicas 

3. Marco nonnativo 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, vigente. 

• Constitución Política de la Ciudad de México, vigente. 

• Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, vigente. 

• Ley Federal del Trabajo, vigente. 

La versión vigenle de esle documenlo se encuenlra en el reposilorio del SGL9-
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• Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) 
del Artículo 123 Constitucional, vigente. 

• Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente. 

• Ley de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Rendición de Cuentas de la 
Ciudad de México, vigente. 

• Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados de la Ciudad 
de México, vigente. 

• Ley de Archivos del Distrito Federal, vigente. 

• Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, vigente. 

• Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama 
Administrativa, vigente. 

• Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México, vigente. 

• Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de 
México, vigente. 

• Lineamientos para la Protección de Datos Personales en el Distrito Federal, vigente. 

4_ Responsabilidades 

SA 

JA 

CRH 

JDRel 

UR'S 

Autorizar el alta de ingreso del personal de estructura de libre 
designación. 

Aprobar los dictámenes por los que se determina que diversas 
personas cumplen con los requisitos para ocupar de manera definitiva 
una plaza, mediante el concurso o mecanismos extraordinarios para 
la ocupación de plazas vacantes de la rama administrativa. 

Dar de alta y procesar el pago correspondiente de nómina, al 
personal que cumpla con el 100% de los requisitos de ingreso, 
además del oficio de autorización de ingreso de la SAo 

Integrar el expediente del personal con la documentación recibida y 
mantenerlo actualizado como parte del archivo de la CRH. 

Presentar las propuestas de personal correspondientes a su área. 
verificando en todo momento el cumplimiento del perfil profesional 
señalado en el Catálogo de Cargos y Puestos del Instituto Electoral 
de la Ciudad de México (Catálogo) por: 

• Designación directa. 

La versión vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE. 
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Enviar a la CRH, por escrito, la documentación necesaria para 
actualizar su expediente personal (CURP, RFC, comprobante de 
domicilio, grado máximo de estudios, etc.). 

5. Políticas de operación 

• Para realizar el alta del personal, las UR'S y la UTFyD deberán contemplar lo siguiente: 

1. Las UR'S interesadas en ocupar las plazas vacantes de libre designación de su área, 
deberán enviar su petición por Oficio a la SA, junto con los requisitos de ingreso 
establecidos en estas políticas. 

11. 

111. 

IV. 

El titular de la UR deberá observar lo que establece la Ley de Responsabilidades 
Administrativas de la Ciudad de México, en su artículo 7. 

La UTFyD recabará la documentación soporte para la integración de los expedientes del 
personal que participará en la modalidad de concurso, documentación que será para la 
parte del proceso correspondiente a la modalidad antes señalada. 

Por su parte, la CRH recabará la documentación soporte del dictamen de incorporación 
del personal del Servicio Profesional Electoral por el Instituto Nacional Electoral o de la 
Rama Administrativa, aprobado por la JA para la ocupación de plazas de nueva creación 
o vacantes, junto con los requisitos necesarios para llevar a cabo el alta de personal. 

En caso de la aplicación de mecanismos emergentes para la ocupación de plazas 
vacantes, las UR'S deberán enviar por escrito, en sobre cerrado, los expedientes del 
personal de nuevo ingreso. 

• Una vez recibido el oficio, la UR deberá remitir en sobre cerrado, la documentación que 
forma parte de los requisitos de ingreso para realizar el movimiento de alta correspondiente, 
los cuales son: 

a) Original de Solicitud de empleo. 

b) Original de Currículum Vitae. 

c) Copia de Acta de nacimiento. 

d) Copia de la Clave Única del Registro de Población (CURP). 

e) Copia de Comprobante de domicilio con antigüedad no mayor a 30 días. 

f) Copia de Credencial para votar vigente. 

La versión vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SG~ 
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g) Copia de Cédula o comprobante de inscripción en el Registro Federal de 
Contribuyentes con homoclave (RFC), emitido por el Servicio de Administración 
Tributaria de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público. 

h) Copia de Comprobante de estudios, en caso de licenciatura, maestría y doctorado, 
copia del título y cédula profesional. Cuando los estudios se hayan realizado en el 
extranjero, los documentos comprobatorios deberán contar con la apostilla 
correspondiente. 

i) Original de Constancia de no inhabilitación expedida por la Contraloría General de 
la Ciudad de México (requisito indispensable para realizar el movimiento de alta). 

j) 4 fotografías tamaño infantil, de frente, a color, para los trámites correspondientes. 

k) Copia de la Licencia de conducir vigente tipo "A", para choferes. 

1) Copia de la Afiliación al ISSSTE, en caso de que haya sido inscrito con 
anterioridad. 

• La SA deberá enviar por oficio a la CRH, la autorización de ingreso del personal, adjuntando 
en sobre cerrado, los requisitos antes señalados para que, a través de la JDRel , se realice la 
integración, manejo, actualización y control de la totalidad de los expedientes del personal 
del Instituto Electoral (Anexo 1). 

• La CRH deberá dar de alta y procesar el pago correspondiente de nómina, al personal que 
cumpla con el 100% de los requisitos de ingreso (señalados en la segunda viñeta), además 
del oficio de autorización de ingreso de la SAo 

• Podrá tener acceso al archivo de la CRH, únicamente el personal autorizado para tal efecto. 

• La CRH, a través de la JDRel , deberá registrar los movimientos del personal: altas, bajas, 
incidencias, cambios de adscripción, licencias, promociones, incrementos en percepciones y 
reanudación de labores, así como cualquier otro movimiento que afecte la nómina. 

• La JDRel deberá elaborar las constancias de nombramiento del personal del Instituto 
Electoral. 

• Los nombramientos deberán surtir efectos a partir del 10 y 16 de cada mes, ya que no se 
otorga retroactividad mayor a la de la propia quincena en que se efectúa la contratación, 
excepto que exista autorización expresa del titular de la SA. 

• La CRH, a través de la JDRel, deberá hacer entrega del nombramiento de titularidad al 
personal de la Rama Administrativa: de Concurso, Libre Designación y Mecanismo 
Emergente, una vez cumplidos los requisitos establecidos en la normatividad vigente y que 
sean aprobados por la JA. 

• Para efectos de la actualización del expediente del personal, se estará a lo siguiente: 

a) El personal deberá enviar a la CRH, por escrito, la documentación que requiera 
actualizar (CURP, RFC, comprobante de domicilio, grado máximo de estudios, etc.). 

la versión vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE. 
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b) Para el caso de comprobantes de estudios, el personal de estructura, deberá 
presentar para cotejo la documentación respectiva en original y copia. 

c) las constancias de estudio deberán presentarse en original. En caso de tratarse de 
una constancia obtenida por internet, ésta deberá contar con sello original de la 
institución académica o, en su caso, firma electrónica. 

6. Definiciones 

Expediente de personal: Conjunto de documentos que forman parte del historial laboral de 
una persona que presta sus servicios al Instituto Electoral. 

Nombramiento: Documento mediante el cual se específica, según corresponda, la rama, el 
cargo y puesto, cuerpo, rango y/o nivel, que ocupa una trabajadora o un trabajador en la 
estructura orgánica del Instituto Electoral. 

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

Personal de la Rama Administrativa: el Secretario Ejecutivo, el Secretario Administrativo, 
Titulares de Órganos Ejecutivos, Técnicos y con autonomía de gestión , así como las personas 
servidoras públicas del Instituto Electoral que no formen parte del Servicio Profesional Electoral 
Nacional ni se consideren como eventuales. 

Personal de la Rama Administrativa de los OPLE: es el personal que habiendo obtenido su 
nombramiento, conforme a los lineamientos en la materia en una plaza presupuestal de los 
OPlE, presten sus servicios de manera regular y realicen actividades en la rama administrativa. 

Miembro del Servicio: Es la persona que haya obtenido su nombramiento en una plaza 
presupuestal y preste sus servicios de manera exclusiva en un cargo o puesto del Servicio en 
los términos del Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama 
Administrativa. 

La versión vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE.~ 
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7. Descripción de las actividades 

Núm. Actividad 

Elabora oficio con el nombre del 
personal de libre designación , así 

1. como el cargo y la fecha de su 
ingreso, recaba los requisitos de 
ingreso y entrega (Pasa a la 
Actividad 5). 

Elabora oficio con el nombre del 
personal de concurso o 

2. mecanismo emergente, así como 
el cargo y la fecha de su ingreso, 
recaba los requisitos de ingreso y 
entrega (Pasa a la Actividad 3). 

Elabora oficio, anexa Acuerdo de 
la JA, documentación soporte del 
dictamen de incorporación del 

3. personal del Servicio Profesional 
Electoral Nacional o de la Rama 
Administrativa aprobado por la JA, 
requisitos de ingreso y entrega 
(Pasa a la Actividad 4). 

4. 

Recibe oficio y, en su caso, 
Acuerdo con soporte documental 
del dictamen aprobado por la JA, 
junto con los requisitos de ingreso 
del personal e instruye, mediante 
oficio, realizar el alta 
correspondiente. 

Area responsable 

UR 'S 

UR'S 

UTFyD 

SA 
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Documento empleado 

Oficio de solicitud. 
Requisitos de ingreso. 

Oficio de solicitud. 
Requisitos de ingreso. 

Oficio de solicitud. 
Acuerdo de la JA. 
Soporte documental del 
Dictamen. 
Requisitos de ingreso. 

Oficio de solicitud. 
Acuerdo de la JA con 
soporte documental del 
dictamen (en su caso). 
Requisitos de ingreso: 
a) Original de Solicitud de empleo. 
b) Original de Currículum Vitae. 
e) Copia de Acta de nacimiento. 
d) Copia de la CURP. 
e) Copia de comprobante de 

domicilio. 
f) Copia de Credencial para votar 

vigente. 
g) Copia de RFC. 
h) Copia de Comprobante del 

grado máximo de estudios. 
i) Original de Constancia de no 

inhabilitación expedida por la 
Contralorfa General de la Ciudad 
de Méxioo. (Indispensable). 

j) 4 fotografías tamaño infantil, a 
color. 

k) Copia de la Licencia de manejo 
vigente (s610 para choferes). 

1) Copla de la Afiliación al ISSSTE 
(en caso de que haya sido 
inscrito con anterioridad). 

Oficio de autorización. 

la versión vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE. 



~TI1TO ELECTORAL 
-:::'\ C":JAD DE MÚICO 

" 

Procedimiento para integrar y 
actualizar el expediente del 
personal del Instituto Electoral de 
la Ciudad de México 

Núm. Actividad Area responsable 

Recibe oficio de autorización, 
revisa requisitos de ingreso, turna 

5. documentación para integrar 
CRH 

expediente y solicita realizar el 
trámite de alta correspondiente. 

Integra el expediente del personal 
con la documentación recibida y lo 

6. mantiene actualizado en el archivo JDRel 
de la CRH. 

Recibe y verifica que cumpla los 

7. 
requisitos de ingreso y elabora la 
Constancia de Nombramiento en JDRel 
original. 

Recaba las firmas de autorización 
8. correspondientes y entrega la JDRel 

Constancia de Nombramiento. 

Recibe original de la Constancia 
9. de Nombramiento y firma de Personal de 

recibido en copia como acuse. estructura 

Archiva la copia de acuse de 
recibido de la Constancia de 

1C Nombramiento en el expediente de JDRel 
la persona servidora. 

Fin del procedimiento 
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Documento empleado 

Oficio de autorización. 
Requisitos de ingreso. 

Oficio de autorización. 
Requisitos de ingreso. 

Requisitos de ingreso. 
Constancia de 
Nombramiento 

Constancia de 
Nombramiento 

Constancia de 
Nombramiento. 

Constancia de 
Nombramiento 

La versión vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE. 

.9 



Procedimiento para integrar y 
actualizar el expediente del 
personal del Instituto Electoral de 
la Ciudad de México 

8_ Diagrama de flujo 

UR'S UTFyO SA CRH 

INICIO 9 .. 1 3 4 5 

Elabora oficio Elabora oficio, Recibe oficio y, Recibe oficio de 
con el nombre anexa Acuerdo en su caso, autorización, 
del personal de de la JA. Acuerdo con revisa requisitos 
libre soporte del soporte del de ingreso, tuma 
designación, dictamen de dictamen documentación 
asl como el incorporaci6n 

...., 
aprobado por la para integra r 

cargo y la fecha del personal del JA, junto con los expediente y 
de su ingreso. SPEN o de la requisitos de solicita realizar 
recaba Rama ingreso del el trámite de alta 
requisitos de Administrativa, personal e correspondiente. 
ingreso y recaba instruye por 
entrega. requisi tos de oficio realizar el Oficio de 

ingreso del alla autorización 
Oficio personal y correspondiente , Requisitos 

solicitud, entrega. 
Requisitos 

OfiCio Oficio 
solicitud, -

solicitud, 

18 1 Acuerdo Acuerdo JA, 

JA. Soporte, 

2 Soporte. Requisitos, 

Requisitos OfiCio de 

Elabora oficio 

L/ 
autorización 

con el nombre L/ del personal de 
concurso o 
mecanismo 
emergente, asi 
como el cargo y 
la fecha de su 
ingreso, cargo y 
fecha de su 
ingreso, recaba 
requisitos de 
ingreso y 
entrega. 

OfICio 
solicitud, 

Requisitos 
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J ORor 
Personal de 
estructura 

6 9 

Integra el Recibe original 
expediente del de Constancia 
personal con la de 
documentación Nombramiento 
recibida y lo y firma de 
mantiene recibido en 
actualizado en copia como 
el archivo de la acuse. 
CRH. 

l orICD de Constancia 

autorización 
Reouisitos 

¿ 
7 

Recibe y 
veriftea que 
cumpla los 
requisitos de 
ingreso y 
elabora la 
Constancia de 
Nombramiento 
en original. 

Requisitos, 
Constancia 

.- 8 

Recaba las 
fi rmas de 
autorización 
correspondien-
tes y entrega la 
Constancia de 
Nombramiento. 

cons~ 

10 

Archiva la copia 
de acuse de la 
Constancia de 
Nombramiento 
en el 
expediente de 
la persona 
servidora. 

II Constanci~ 

V ~ 
FIN ) 

La vers ión vigente de este documento se encuentra en el repos itorio del SGE. 9 
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Cada uno de los formatos en el reverso contiene el Aviso de Privacidad del Sistema de Datos Personales relacionado con su ámbito 
de responsabilidad, por lo que el apartado de anexos solamente se actualizará cuando la Coordinación de Recursos Humanos y/o 
la Oficina de Gestión de Calidad determinen si los cambios en Jos formatos deben ser actualizados en el procedimiento. 

Formato: Carátula de Expediente 

DE RECURSOS 
HUMANOS 

PERSONAL OE ESTRUCTURA 

DOCUMENTO QUE SE INTEGRA EN EL EXPEDIENTE 

COPIA DE AFILIACIÓN AllSSSTE 

FORMATO, DATOS PARA 
IDENTIFICACiÓN 

NA : No tlPlic"bl<: 

RECEPCIOH DE DOCUHEtH ACIOti EH EL ARCHIYO 

HOMBRE V FIRMA 

QltlGIHAl 
C"~IA ~IH~L[ 
r>REYIAHr.HT!: 

Co)T!:}ANICOH5U 
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SEC RETARI A AOMINI STRAT IVA 

COOROINACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

DATO S PARA AFILIACIÓN AL ISSST E y E MISIÓN DE CREDENCIAL DE 
IDENTIFICACIÓN 

NOM5R.= {j : 
ASEWCO ::JA r EAAO A.5SDtR) }AA I E!( Ro 

R..F .C . (j : 

~ ERO D E SEGUR.I[}AD SOCIAl. (tSSSTE) : 

::tUESTO(j: 

F:CHA e :: 1 ~'lGR=SO f"}: 

IM_PO"TA .NTE: O E ACUE.."tOO A S U A."iT tG 5:lAD CON 9.. ISS$TE. T1E.~ E CE.ct:cH.O Al PA'GQ C :;: 
P.R.I).'A QUlN"QUENAl... SI • NO • 5.'1' C ASO MIR.M ATrvo . AD.IWtT"'~ HOJAS ÚJfl:::AS DE 
SER.VI~tO. (o.=uGINAl y co:ttA PARA ~EJO) .I.O A..'1T ERK)." ?""~ CUA.'1T1FI:::A.~ El. JMPORTE A 
'?A"",Act C-E OI~A PR..ESTACJON. 

T aYONO PA.!'\TtCU'!",.- .!,\ n : 

CO),lIC'IUO 
CA!..U: (1 : _________ WM ERO EXT. M : _____ '~T. ("\ : 

CO ONIA ( j 

AtCALD IA. o MU NtCJ?1O f j. ______ C.P.(") : _ __ ESTADO (") : ____ _ 

f :::Cn A 

_______ EDO. CMl.{j : 

""M;. cc",p~o A O;', 'C'-.... PI I.A c::G:Xl'fO N. o; 
1~lcow::r~ '="4 eAS:c: 01;. O:~oON o:. l.A 

~c:~ ........c~. 

f ¡MOfA 
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""-.. '-" ...... II .~ AMI >O:S ~_ 
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