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1. Objetivo.

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 informacion veraz y oportuna que permita la ejecucion de las gestiones
institucionales y la conformacion del historial laboral.

2. Alcance.

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

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

Las areas involucradas en este procedimiento son:

e Secretaria Administrativa (SA)
¢ Junta Administrativa (JA)
¢ Direccion de Reclutamiento, Desarrollo y Evaluacion (DRDyE)
e Direccién de Recursos Humanos (DRH)
- Jefatura de Departamento de Registro e Incorporacion (JRel)
» Unidades Responsables (UR'S)
Presidencia del Consejo General
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Consejeras y Consejeros Electorales
Secretaria Ejecutiva

Contraloria Interna

Direcciones Ejecutivas

Unidades Técnicas

Marco normativo.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.

Constitucion Politica de la Ciudad de México, vigente.

Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, vigente.
Ley Federal del Trabajo, vigente.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B)
del Articulo 123 Constitucional, vigente.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México, vigente.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad
de México, vigente.

Ley de Archivos de la Ciudad de Mexico, 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 Generales de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados de la Ciudad de México, vigente.

Responsabilidades.

SA - Autorizar el alta de ingreso del personal de estructura de libre
designacion.
J - Aprobar los dictamenes por los que se determina que diversas

personas cumplen con los requisitos para ocupar de manera definitiva

La version videnle e esle documentu se encuentia en el reposiono del ot E
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una plaza, mediante el concurso o mecanismos extraordinarios para la
ocupacioén de plazas vacantes de la rama administrativa.

Dar de alta y procesar el pago correspondiente de némina, al personal
que cumpla con el 100% de los requisitos de ingreso, ademas del oficio
de autorizacién de ingreso de la SA.

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

Presentar las propuestas de personal correspondientes a su area,
verificando en todo momento el cumplimiento del perfil profesional
sefialado en el Catalogo de Cargos y Puestos del Instituto Electoral de
la Ciudad de México (Catalogo) por:

e Designacion directa.

e Concurso.

¢ Mecanismos extraordinarios.

Enviar a la DRH, por escrito, la documentacion necesaria para
actualizar su expediente personal (CURP, RFC, comprobante de
domicilio, grado maximo de estudios, etc.).

Politicas de operacién.

e Para realizar el alta del personal, las UR’S y la DRDyE deberan contemplar lo siguiente:

Las UR'S interesadas en ocupar las plazas vacantes de libre designacién de su area,

deberan enviar su peticién por Oficio a la SA, junto con los requisitos de ingreso
establecidos en este procedimiento.

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

La DRDyE recabaré la documentacion soporte para la integracion de los expedientes del

personal que participara en la modalidad de concurso, documentacion que sera para la
parte del proceso correspondiente a la modalidad antes sefialada.

Por su parte, la DRH recabara la documentacion soporte del dictamen de incorporacion

del personal del Servicio Profesional Electoral por el Instituto Nacional Electoral o de la
Rama Administrativa, aprobado por la JA para la ocupacion de plazas de nueva creacion

0 vacantes, junto con los requisitos necesarios para lle

ra cabo el alta de personal.
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vacantes, las UR'S deberan enviar por escrito, en sobre cerrado, los expedientes del
personal de nuevo ingreso.
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Una vez recibido el oficio, la UR debera remitir en sobre cerrado, la documentacion 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 Curriculum Vitae.

c) Copia de Acta de nacimiento.

d) Copia de la Clave Unica del Registro de Poblacién (CURP).

e) Copia de Comprobante de domicilio con antigiiedad no mayor a 30 dias.

f)  Copia de Credencial para votar vigente.

g) Copia de Cédula o comprobante de inscripcion en el Registro Federal de
Contribuyentes con homoclave (RFC), emitido por el Servicio de Administracién
Tributaria de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

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

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

j) 4 fotografias tamafio infantil, de frente, a color, para los tramites correspondientes.

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

1)

Copia de la Afiliacion al ISSSTE, en caso de que haya sido inscrito con anterioridad.

La SA debera enviar por oficio a la DRH, la autorizacion de ingreso del personal, adjuntando
en sobre cerrado, los requisitos antes sefalados para que, a través de la JDRel, se realice la
integracién, manejo, actualizacién y control de la totalidad de los expedientes del personal del
Instituto Electoral (Anexo 1).

La DRH debera dar de alta y procesar el pago correspondiente de nomina, al personal que
cumpla con el 100% de los requisitos de ingreso (sefialados en la segunda vifieta), ademas
del ofigjo de autorizacion de ingreso de la SA.
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e La DRH, a través de la JDRel, debera registrar los movimientos del personal: altas, bajas,
incidencias, cambios de adscripcion, licencias, promociones, incrementos en percepciones y
reanudacion de labores, asi como cualquier otro movimiento que afecte la ndmina.

» La JDRel debera elaborar las constancias de nombramiento del personal del Instituto Electoral.

* Los nombramientos deberan surtir efectos a partir del 1°y 16 de cada mes, ya que no se otorga
retroactividad mayor a la de la propia quincena en que se efectua la contratacion, excepto que
exista autorizacion expresa del titular de la SA.

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

« Para efectos de la actualizacion del expediente del personal, se estara a lo siguiente:

a) El personal debera enviar a la DRH, por escrito, la documentacién que requiera
actualizar (CURP, RFC, comprobante de domicilio, grado méximo de estudios, etc.).

b) Para el caso de comprobantes de estudios, el personal de estructura, debera
presentar para cotejo la documentacion respectiva en original y copia.

c) Las constancias de estudio deberan presentarse en original. En caso de tratarse de
una constancia obtenida por internet, ésta debera contar con sello original de la
institucion académica o, en su caso, firma electrénica.

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 especifica, segun corresponda, la rama, el cargo
y puesto, cuerpo, rango y/o nivel, que ocupa una trabajadora o un trabajador en la estructura
organica 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 Organos Ejecutivos, Técnicos y con autonomia de gestion, asi como las personas
servidoras publicas 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 personpal que habiendo obtenido su
nombramiento, conforme a los lineamientos en la materia en una pldza presupuestal de los OPLE,
presten sus servicios de manera regular y realicen actividades en ld Yamag a mipistrativa.
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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.

7. Descripcion de las actividades.

Area responsable

La velsion vigerile de esie ducurneniu Se ehiult

Nam. Actividad Documento empleado
p
Elabora oficio con el nombre del
personal de libre designacion, asi

1. | como el cargo y la fecha de su UR'S Oficio de solicitud.
ingreso, recaba los requisitos de Requisitos de ingreso.
ingreso y entrega (Pasa a la
Actividad 5).

Elabora oficio con el nombre del
personal de concurso 0 mecanismo

2 emergente, asi como el cargo y la ) Oficio de solicitud.
fech_a lde su ingreso, recaba los UR'S Requisitos de ingreso.
requisitos de ingreso y entrega
(Pasa a la Actividad 3).

Elabora oficio, anexa Acuerdo de la
JA, documentacion soporte del . o
dictamen de incorporacién del Oficio de solicitud.

3 | personal del Servicio Profesional Acuerdo de la JA.
Electoral Nacional o de la Rama DRDyE Soporte documental  del
Administrativa aprobado por la JA, Dictamen.
requisitos de ingreso y entrega Requisitos de ingreso.
(Pasa a la Actividad 4).

Recibe oficio y, en su caso, Oficio de solicitud.
Acuerdo con soporte documental Acuerdo de la JA con
del dictamen aprobado por la JA, soporte documental del
junto con los requisitos de ingreso dictamen (en su caso).
del personal e instruye, mediante Requisitos de ingreso:
oficio realizar el alta a) Original de Solicitud de empleo.
’ dient b) Original de Curriculum Vitae.
correspondiente. c) Copia de Acta de nacimiento.

4. SA 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
maximo de estudios. <

i) Original de Constancia de no
inhabilitacién expedida por la
Conftraloria General de la Ciudad |

de México. (Indispensable).

Jelitia en el reposionu el SGCE
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Num. Actividad Area responsable Documento empleado
j) 4 fotografias tamafio infantil, a
color,
k) Copia de la Licencia de manejo
vigente (sélo para choferes).
1) Copia de la Afiliacion al ISSSTE
(en caso de que haya sido
inscrito con anterioridad).
Oficio de autorizacion.
NGm Actividad Area responsable | pocumento empleado
Recibe oficio de autorizacion,
revisa requisitos de ingreso, turna
5 | documentacién para integrar Oficio de autorizacion.

. i . DRH e :
expediente y solicita realizar el Requisitos de ingreso.
trémite de alta correspondiente.

Integra el expediente del personal
con la documentacién recibida y lo Oficio de autorizacion.
6. | mantiene actualizado en el archivo JDRel Requisitos de ingreso.
de la DRH.
Recibe y verifica que cumpla los
requisitos de ingreso y elabora la Requisitos de ingreso.
7. | Constancia de Nombramiento en JDRel Constancia de
original. Nombramiento
Recaba las firmas de autorizacion
8. | correspondientes y entrega la JDRel Constancia de
Constancia de Nombramiento. Nombramiento
Recibe original de la Constancia de
9. | Nombramiento y firma de recibido Personal de Constancia de
en copia como acuse. estructura Nombramiento.
Archiva la copia de acuse de
recibido de la Constancia de Cansians .
10 Nombramiento en el expediente de JDRel :
. Nombramiento
la persona servidora.
Fin del procedimiento.
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8. Diagrama de flujo. ‘
i Personal de
UR’'S DRDyE SA DRH JDRel e
INICIO.
1 3 4 5 6 g
Elabora oficio Elabora cficio, Recibe oficio vy, Recibe oficio de Integra el Recibe original
con el nombre anexa Acuerdo en su caso, autorizacion, expediente del de Constancia
del personal de de la JA, Acuerdo con revisa requisitos personal con la de
libre soporte del soporte del de ingreso, turna documentacion Nombramiento
designacion, q dictamen de 4 dictamen documentacion recibida y lo p| v firmade
asi como el incorporacién P aprobado por la [T para integrar ™ mantiene recibido en
cargo y la fecha del personal del JA, junto con los expediente y actualizado en copia como
de su ingreso, SPEN o de la requisitos de solicita realizar el el archivo de la |4 acuse.
recaba Rama ingreso del tramite de alta DRH.
requisitos  de Administrativa, personal € correspondiente. _J . ;
ingreso y recaba instruye por tOﬁmo_QE Constancia.
entrega. - requisites  de oficio realizar el Oficio de autonzacion
ingreso del alta autorizacion Reguighos. . il
Oficio personal y correspondiente. Requisitos.
solicitud, entrega. L -
Requisitos. —
Oficio Oficio
solicitud, solicitud,
Aciierdo Acuerdo JA, -
JA Soporte, Recibe y
2 Sopoﬁe: Requisitos, verifica que
Requisitos. Oficio de cumpla los
Elabora oficio autorizacién. {equisitos de
con el nombre mgresoif
del personal de elabora la
CONCUrso & Constancn_a de
mecanismo Nomprgmlfanto
emergente, asi en onginal.
como el cargo y Requisitos,
I5 fsehs da au Constancia.
ingreso, cargo y
fecha de su
ingreso, recaba 8
requisitos  de
in;relso y Recaba las
entrega. | ﬁrma§ . de
autorizacion RS
Oficio correspondien-
solicitud, tes y entrega la
Requisitos. Constancia de [
Nombramiento.
Constancia.
10
Archiva la copia
de acuse de la
Constancia de
Nombramiento
en el
expediente de
la persona
servidora, - |
Constancia.

A vELSIOn VIOENTE dE 6816 ULLueniu Se encuenila 1) el lepusituno uel SGLE
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9. Anexos.

Cada uno de los formatos en el reverso contiene el Aviso de Privacidad del Sistema de Datos Personales relacionado con su ambito
de responsabilidad, por lo que el apartado de anexos solamente se actualizara cuando la Direccién de Recursos Humanos ylo la
Gestion de Calidad determinen si los cambios en los formatos deben ser actualizados en el procedimiento.

Formato: SA/DRH/FR/12 Caratula de Expediente.
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA Cadigo: SADRHIFRNE
( DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Revisicn: 00
INSTITUTO ELECTORAL
\ cﬂ/.DAD DE MEXICO Fecha de expedicién: su-u1-2023)
: CARATULA DE EXPEDIENTE
PERSONAL DE ESTRUCTURA
PUESTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO QUE SE INTEGRA EN EL EXPEDIENTE

ORIGINAL

COPIA SIMPLE
PREVIAMENTE
COTEJADA CON $U
ORIGINAL

ORIGINAL DE SOLICITUD DE EMPLEQ

ORIGINAL DEL CURRICULUM VITAE

COPIA DEL ACTA DE NACIMIENTO

COPIADE LA CURP

COPIA DEL COMPROBANTE DE DOMICILIO

COPIA DE LA CREDENCIAL PARA VOTAR CON FOTOGRAFIA

COPIA DEL RFC CON HOMOCLAVE

COPIA DEL COMPROBANTE DEL GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS

CONSTANCIA DE NO INHABILITACION

FOTOGRAFIAS DE FRENTE, ACOLOR, TAMANO INFANTIL

COPA DE LICENCIA DE CONDUCIR TIPO *A" (FUNCION: CHOFER)

COPIA DE AFILIACION AL ISSSTE

FORMATO: DATOS PARA AFILIACION AL ISSSTE Y EMISION DE CREDENCIAL DE
IDENTIFICACION

FORMATO DE SOLICITUD DE DEPOSITO EN CUENTA

FORMATO: DESIGNACION DE BENEFICIARIO(S)

OTROS (ESPECIFICAR)

NA: No aplicable

RECEPCION DE DOCUMENTACION EN EL ARCHIVO

NOMBRE v FRIMA

Cludad de Mexico, a de

de 20

La version vigernle de esie dociinellc

SEe encyenila et

{14

OSIHUNG Vel oLt
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AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

El Instituto Electoral de la Ciudad de México (IECM) a través de la Secetaria Adminisirativa, es el Responsable de
tratamiento de los datos personales que nos proporcione, los cuales seran protegidos en €l Sistema de Datos Personales
relativo 2 Expedientes de Personal y Prestadores de Servicios por Honorarios Asimilados a Salarios y Personal
Eventual.

Los datos personales que recabemos serén ulifizados con la finalidad siguiente: integrar, controlar, custodiar y mantener
permanentemente actualizado el expediente laboral del personal de estruclura en aclivo, 8s’ como mantener la custodia de
los expedientes del personal que haya causado baja; e integrar, controlar y maniener la custodia de los expedientes de los
mmusmwhmmmzmaumydeMMMLmMmdmmdelalegshuén
civil. Y podran ser transferidos a la Auditoria Superior de la Ciudad de México para el ejercicio de sus funciones de
fiscalizaddn; la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México para lainvestigacién de presuntas violaciones a los
derechos humanos; el Institulo de Segundad y Servicios Sociales de los Trabajadores de! Estado pam integrar y alimentar
las bases de cotizacion de los servidores plblicos de! instituto, con Is finalidad de garantizar los benefcos del régimen
obligatorio de afiiacion al sistlems de seguridad sodal, Is Contraloria Intema del Instituto Elecoral de Ia Ciudad de México
para la realizacion de auditorias o desamolio de investigaciones por presuntas faktas administrativas; el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México para la sustanciacion de recursos de revision, denuncias y el procedimiento para determinar el probable
incumplimiento & 1a Ley de Proteccion de Datos Personzles en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México; y
Oryanos Jurisdicconales para | sustandacion de los procesos jurisdiccionales tramitados ante ellos, de los cuales no se
requiere el consentimiento del titular, al tener la facukad legal para ello.

Usted podra manifestar la negativa al tratamiento de sus datos personales directam ente ante la Unidad de Transparenca del
IECM, ubicads en |a Calle de Huizaches No. 25, Colonia Rancho los Colorines, Planta Baja, Alcaldia Tialpan, C. P. 14386,
Ciudad de México, con nimer telefonico 55 5483 3800 & la extension 4727, y comeo unidad. transparenciag@iecm mx.

Para conocer el Aviso de Privacidad Integral puede acudir directamente & la Unidad de Transparencia o ingresar a la pagina
vav iecm mx/proteccion-de-dstos-personales/

Fecha de (tima actualizacion: 13 de enero de 2023.

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

Elinstituto Electoral de ls Ciudad de I éxico (IE CM ), através de la Secrelara Administrativa, es el responsable del tratamiento
de los datos personales que nos proporcione, los cuales seran protegidos en el Sistema de Datos Personales relativo al
proceso de Nominas,

Los datos personales que recabemos seran utiizados con la inalidad siguiente: efectuar correcta y oportunamente el pago
de remuneracones, retenciones y desauentos al personal E feduar correda y oportunamente el pago de honorarios y
retenciones de ISR a los prestadores de servicios por honorarios e ventuales. Y podrén sertransferidos a la Auditoris Superior
de Ia Ciudad de México para el ejeraco de sus funciones de fiscalizacion; s Comision de Derechos Humanos de la Ciudad
de M édico para la investigacion de presuntas violaciones a los derechos humanos; la Comisidn Nacional del Sistema de
Ahorro para el Retiro para regular eficazmente la administracion de! ahorro para el retiro, la Contraloria Intema del Instituto
Electoral de la Ciudad de M éxico para la realizacion de auditorias o desarrolio de investigaciones por presuntas fakas
administrativas, el Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicos Sociales de los Trabajadores del Estado
constituye el fondo de ahomo para la vivienda; el Instituto de Seguridad y Senvicos Sodales de los Trabajadores del Estado
[ para el entero de cuotas y aportaciones para garantizar los beneficios del régimen obligatorio de seguridad sodal que oforga
el ISSSTE, as/ como al fondo de la vivienda (FOVISSSTE) y del seguro de retiro; el Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién Plblica, Proteccidn de Datos P ersonales y Rendicion de Cuentas de Is Ciudad de México para la sustanciacibn
de recursos de revm&n denuncias y el procedimiento para determinar el probable incumplimiento & la Ley de P roteccion de
DatosPeismaaenPosaiéndeSuptosomigmuIacmdaddenédoo;brgamiwtdiedwbumnhmm‘udén
de los procesos jurisdiccionales tramitados ante ellos, de los cuales no se requiere el consentimiento del tiular, al tener ls
facutad legal psre ello; Servico de Administracion Tributaria de la Secretaria de Hsdenda y Crédto Piblico pars €
Cumplimiento de Obligaciones Fiscales

Usted podra manifestar la negativa al tratemiento de sus datos personales directam ente ante la Unidad de Transparencia del
IECM, ubicads en la Calle de Huizaches No_ 25, Colonia Rancho los Colorines, Planta Baja, Alcaldia Tlalpan, C. P. 14386,
Ciudad de M éxico, con nimero telefonico 55 5483 3800 a la extension 4727, y comeo unidad trensparencisfiecn.mx

Para conocer €l Aviso de P rivacdad Integral puede acudir directamente & la Unidad de Transparencia o ingresar a la paging |
v iecm mxfproteccion-de-datos-personales/ [

Fecha de (itima actualizacion: 13 de enero de 2023

Formato: SA/DRH/FR/13 Solicitud de Empleo.

La velsitt vibelife LNV st ehivueiillia s el tepusitune del SGECI
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MANIFESTACION
Bajo protesta de decir verdad, declaro que:

a) Los datos asentados en el anverso de la presente son vendicos y Iz documentacion entrepada es auténfica.

b} No he sido registrado(a) como candidato(s) a cargo alguno de eleccion popular, ni he desempefado cargo
alguno de direccidn en un Partide Politico, en los tres afios anteriores a mi designacion.

c) No estoy suspendido{a) ni he sido destfituido(a) como persona servidora pliblica o inhabilitado(a) por resolucién
firme para ocupar un empleo, Cargo o comision,

d) No pertenezce al estado eclesidstico, ni soy ministro de alpin culto religioso, de conformidad con lo dispuesto
en la Ley de Asociaciones Refigiosas y Culto Publico.

e) No he sido condenado por resolucion firme, por delito doloso que amerite pena privativa de Is libertad.

f) Mo desempsin empleo, cargo o comisin o me encuentro laborando en todo tipo de ente de la administracicn
local y federal del servicio pablico;

p} No tengo famiiiar alguno que labore en el Instituto Electoral de la Ciudad de México y que haya intervenido en
mi designacion, como puede ser conyuge o parientes consanguineos hasts el cuarlo grade, por afinidad o
civles, o terceros con los que tenga relaciones profesionales, laborales o de negocics, o tenga socics o
sociedades de las gue pueda yo formar parte. gque en su caso, pudieran encuadrar en los supuestos de
incumplimiento de las obligaciones establecidas para el personal de este Instituto, en &l articulo 7 de Iz Ley de
Responsabilidades Administrativas de la Civdad de México.

h}) HNo he sido retirado(s) del Instituto Electoral de Iz Ciudad de México a través de_indsmnizaciin o convenio para
|z terminacion de |a relacidn laboral. dentro de los dos ahos anteriores a la fecha de iz presente.

i) En caso de que el Instituto Electoral de Is Ciudad de México determine mi incorporacion, acepto sujstarme
las disposiciones de Iz normatividad interna aphcable.

Ciudad de México, a __ de de 20

FIRMA DEL SOLICITANTE

AVIS0 DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

El Inetiunie Elecsoral de ls Citdid ge Méxicn (IECM), » través de |a Secretaria Administrativa, e el Bassnseabie el fratamienss de joe
dalos personales que nos proporcions, los cusles sran protegidos en el Sisteme de Datos Personales relsfivo 8 Expadientes de
Personal y Prestadores de Serviclos por Honorarlos Aslmilados & Salsrios y Personel Eventual,

Los datos personales que recabemos serdn utiizados con la finalidad siguiente: integrar, fat, custodiar y

ite actualzado el expedients kaboral del personal de estruciura en activo, aummmrhmum
enpedimtuﬁ:lpam‘thlyaumﬂuhjl e integrar, controlar y mantener la custodia de los expedientes de los prestadores de
wervicios por honoranos asimilados 2 salanios v de personal eventual coniratados en & marco de la legisiacion civil Y podran ses
ransfefidos a ka Auditoria Superior 6e ks Ciudad de Méaton para e ejercicio de sus funciones de fscalzacion: la Comisidn de Derschos
Humanos de la Ciudad de Méxion para ks investigaciin de presuntas violaciones a loe derechos humanos; el Insfituto de Sequridad
Servicios Socisler de los Trabajadores del Extads para infegras y alimentar las bases de colizacion de los setvidaores piiblicos del
institute, con ks finalidad de garantizar los beneficios del régimen obligaiono de afiliacion al sistems de segurided socisl; la Contraloris
interna del Instituto Electoral de la Cilsdad de México para ka realizacion de auditorias o desarrollo de investigaciangs por presuntas
faltas administrativas; & institiie de Transparends, Accese s la Infarmacidn Plblics, Proteccidn de Datos Personsles y Rendicién de
Cuentas de la Ciudad de México para la sustanciacion e recursos de revision, denuncias v ef precedimiento para determinar ef
probable incumplimiento & ls Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados de la Cludad de México; y
Organos Jurisdicsionales pars |3 sustanciacion de los procesos jufisdicaonales tramiados ante elos. de s cuales no se requiers e
consentmiento del titular, al tener la faculiad kepal para elio

Usied podrd mantfestar la negativa al tratamients de sus dalos persanales directamenie ante |a Unided de Transparencia gl IECM,
ubicada en ks Calle dé Huiraches Na 25 Colonia Rancha los Colorines. Planta Bajs, Alcakdis Tlalpan, C. P. 14368, Ciudad de México,
con nimers telefomons 55 5483 3800 & | extension 4727 y correo uhidad transparenciafie om mx.

Para conpoer ¢ Aveso oo Privecidad integral pusde scude directamente & la Unidad de Transparencia o ingresar » ko pagina
e ecm mx‘orate coion-de-dnios-oesooaies)

Fecha ge ultima actualizacion 13 de enero ge 2023

Uliehilo So ehivliiilta Ch € lepusiioniv el SCCE
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Formato: SA/DRH/FR/09 Datos de Afiliacion al ISSSTE y emision de credencial de i
identificacion. :
|

Cadigo: SADRHIFR0%
INSTITUTO ELECTORAL Revisidn: 01/2023
CIUDAD DE MEXICO Fecha de actualizacién: 15-01-2023

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DATOS PARA AFILIACION AL ISSSTE Y EMISION DE CREDENCIAL DE IDENTIFICACION

NOMBRE (*):

NOMBRE (S) PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO

R.F.C.(*): [

C.UR.P. () ]

NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL (ISSSTE):

PUESTO (*):

ADSCRIPCION (*):

FECHA DE INGRESO (*):

IMPORTANTE: DE ACUERDO A SU ANTIGUEDAD CON EL ISSSTE, TIENE DERECHO AL PAGO DE
PRIMA QUINQUENAL, SI , NO , EN CASO AFIRMATIVO, ADJUNTAR HOJAS UNICAS DE
SERVICIO, (ORIGINAL Y COPIA PARA COTEJO), LO ANTERIOR PARA CUANTIFICAR EL IMPORTE A
PAGAR DE DICHA PRESTACION.

TELEFONO PARTICULAR (*):

DOMICILIO .

CALLE (*): NUMERO EXT. (*): INT. (*):
COLONIA (*)

ALCALDIA O MUNICIPIO (%) CP.(*) ESTADO (*):
LUGAR DE NACIMIENTO (*): EDO. CIVIL(*):

"ME COMPROMETO A DEVOLVER LA CREDENCIAL DE
IDENTIFICACION EN CASO DE CONCLUSION DE LA
RELACION LABORAL"

FECHA FIRMA

NOTA: CON LA FALTA DE CUALQUIERA DE ESTOS DATOS NO SE PODRA HACER NINGUN TRAMITE PARA DARLO (A) DE ALTA EN \
LA INSTITUCION ANTE S MENCIONADA.
{*) TODOS LOS DATOS SON OBLIGATORIOS

E! presents formato debers ser benado con boligrafo de tints azul.
Documentos de referencia Frocedimientc pars integrar y sotuslicss el EJCRE’“E oel personal del Insttute Electora' de iz Ciudad de Meéxzo

e51e dutunel o s€ elcuelia e gl Tepusioht tdel oo

i



Procedimiento para integrar y
actualizar el expediente del

INSTITUTO ELECTORAL personal del Instituto Electoral

CIUDAD DE MEXICO

\

de la Ciudad de México

IECM-JA086-23
SA/DRH/PR/08

Revision: 00
Fecha de revision: 31/05/2023

Fecha de emision: 31/05/2023

Pagina 15 de 17

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

E] Instiuto Electoral de Iz Ciudad de México (IECM), a través de la Secretariz Administrativa, es el Responsabledel tratamiento de kos datos
personales que nos proporcione, los cuales serdn protegidos en el Sistema de Datos Personales relafivo a Expedientes de Personal y
Prestadores de Servicios por Honorarios Asimilados a Salarios y Personal Eventual.

Lo= datos personales que recabemos serdn ufilizados con ks finalidad !qunume. integrar, controlar, custodiar y mantener permanentemente
actuslizado ¢ expediente laboral del personal de estructura en activo, asi como mantener ks custodia de los expedientes de! personal que haya
enundu baja; e integrar, wmwrymrhm&hwdmﬂthﬁmwmum
y de personal eventual, contratados en el marco de k= legislacion civil. Y podrén ser transferidos 3 Ia Auditoria Superior de ks Ciudad de
MmmpuadejumdodemhmudeﬁscalinﬂhhmmdenuwhosHllnannsdelacudaddeumwmlimmﬁm
presuntas violaciones a los derechos humanos; eilnsltmoﬂeSenmdady&mnsSmhidebsTmbmddemumy
alimentar laz bases de cotizacion de los servidores publicos del instituto, con Ia finalidad de garantizar los beneficios del régimen obligatorio de
afiliacién al sistema de sepuridad social, la Contraloria Intema del Instituto Electoral de la Ciadad de Méxioo para Ia realizacidn de auditorias ©
dulnolodﬁmmmswmhhldﬂmhﬁu clluil.hdiTmpnrth Acceso 3 ls Informacidn Piblica, Proteccion de
Datos Personales y Rendicion de Cuentas de Iz Ciudad de México para |z sustanciacion de recursos de revision, denuncias y € procedimiento
mdammzdpmbablelnwnpimemoauLeydereﬁ&nueDamFemgnPossldndeS\.msObwdethMﬁ
México; y Organos Jurisdiccionales para ks sustanciacion de kos procesos jurisdiccionales framitados ante efios, de los cuales no se reguiare e!
consentimientc del ttular, al tener s facuktad lega’ para elio.

Usted podré manifestar Is negativa a! tratamiento de sus datos personales directamente ante lz Unidad de Transparencia del IECM, ubicads en
Iz Calle de Huizaches No, 25, Colonia Rancho los Colorines, Plants Baja. Alcaldia Tialpan, C. P. 14388, Ciudad de México, con nimero
telefdnico 55 5483 3800 3 |z extansidn 4727, y correo unidad trensparencia@iscm mx.

Para conocer el Aviso de Privacidad Integral puede scude dvectamente & |z Unidsd de Transparencis o ingresar 3 s paging
wiwi iecen.m/proteccion-de-datos-personales/

Fechz de Ultma actualizacién: 13 de enero de 2023,
AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

El Instituto Electoral de Iz Ciudad de México (IECM), & través de la Secretaria Administrativa, es el responsable del trataméento de los datos
p lez que nos proporcions, bos cuales seran protegidos en el Sistema de Datos Personales relativo al proceso de Nominas.

Ln&dampersonalesq.lemabms serén utiizados con la finalidad sipuiente: efectuar correcta y oportunamente el papo de remuneraciones,
retenciones y descuentos al personal. Efectuar comecta y oportunamente el pago de honararios y retenciones de ISR a los prestadores de
servicios por honorarios eventuales Y podrén ser mnsfandos a s Auditons Superior de Is Ciudad de México para €l ejercicio de sus funciones
de fiscalizacidn; laCamsmdeDereehuHumnoskbwad&mmhmm&depmmahsmos
humanos; hCmmnN:mlddsmdeNmomdanmnguhrmm administracién de! shome para €l refiro; Iz
Contralon Interna del Instituto Electoral de Iz Ciudad de México para Ia realizacion de auditorias o desarrolo de investigaciones por presuntas
faltas administrativas; el Fondo de la Vivienda del Instituto de Segunidad y Servicios Sociales de losTmbajaﬁonsdeJEMcansmye el fondo
de shorro para la vivienda; eiInsliumdeSegundadySwmsSoehhsdehsTmbapdwesdelEsnﬁnpme[m&mdemymmnu
para garantizar bos beneficios del régimen obligatorio de uqudldsoudmobmndlﬁSSTE.mwmu:andehmﬂ:(FNSSSTE}
y del seguro de retiro; el Instituto de Transparencis, Acceso a la Informacidn Pablica, Proteccion de Datos Personales y Rendicidn de Cuentas
de Goudaﬁdeldmmp:r:Iisusﬂ'buamndllewmwdtmmdeuumyalpmuﬁ'rnﬂnpandﬂnmmrelpmbnbhlmpimem
ahl.eydeMmmdcmummhsmPommdeSqmomqadmdehCdelemOrnama.l\.mdewﬁn ]
summﬁhsmmmmmamemubsuﬂsmnwhmdmnsmmwﬁuhr almlahcuhad
legal parz elio; Servicio de Administracion Tributariz de la Secretaniz de Hacienda y Crédito Piblico pars e Cumplimiento de Obligaciones
Fiscales,

Usted podrd manifestar ks negativa a! ratamiento de sus datos personales directamente ante Iz Unidad de Transparencia del IECM, ubicads en
5 Calie de Huizaches No. 2§. Coloniz Rancho los Colorines, mammuum C. P. 14386, Ciudad de México, con nimero
telefdnico 55 5483 3800 & |z extension 4727, y comeo unidad transparencia@ie D

Para conocer el Aviso de Privacidad Integral puede acudir directamente @ la Unidad de Transparenciz o ingresar 2 Is pdgina
wawwiiecm.mx/proteccion-de-datos-personales!
Fecha de Utima actualizacion” 12 de enero de 2023,

Ticlocuieinitu se encuehilta errel e pusitund
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Formato: SA/DRH/FR/14 Constancia de Nombramiento.

. Ravision. 012023
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ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO, S5 EXPIDE EL SIGUENTE NOMERAMENTD & FAVOR DELC
[mwmum
RIMKEEmOl
PRIGE ATLTT SEZADT ARLEL NORRRET)
(3 woson. = =3 F TLATE INCADS REGOTREOX PERACEN
SSoouRsis Wik BE CEDULA ROREROAL
EOMEUS CALLEY ICHGRD ) CEITIT) heGaPasTiL L
[ oewcwewnasemswon
ATIRTAR
powcLe
MUEACHES ALY, T2, 30N FRAZT. RANCHT LDS COLDRRES, ALDALDE 07 TUkLRAN, L5, Wit CL0AD 65 WSTsD
BAETE CONVESVDHAPATTR | CRESRIADENGY
=
[ [T] s
SRLDZEAICD 55 COTRALEN TS o PERIEION NDSLAL TR

RCEFTD EL FRESENTE NOUBRAMENTO ¥ PROTEZTD BL/ETARVE AL KORARID T Lk ADECRIFCON CUE CONFORLE £ Li% NECESTADER DE. BERVICIO S REQUERKN, AEI COMD BUZFDAR Lt CONETITLCION BOLITCA CE LOZ ERTADOE LNDOS WEXCANOE Y
LAE LEVEE QUE DE ELLA EWANEN, LK CONETTLCISN FOLITICE DE L& CADAD 0E MEXIED, . COCIGS DE IVETTUCINES Y PROCEDMENTOR ELECTORALEE DE LA CLJWD DF VENICD, LA LEY D€ RARTICIRACOK CROAZANA DS LA CIUGAD DE MENIO Y EL
'RECLAMENTD EN WATERIA DE RELACIONEE LABORALES DEL INETITUTO ELECTORAL DE LA CHIDAD DE WEXICO.

ATERTC Y EZRNULD LA PRITESTA DE LIV £ BRANTECD VIZURT CATLLG

573 3 DRPARTANINTE DX RSUTRE R MIDERCRADAN

DGR AL PARA B MTRRDIAZD

e refzrenc: Procesimientn para intepary actuzkza ¢ expadients ! personaldel nsfut Blectors! de = G d Mebxi]

La version vigenise Modinfeio se encuetilie el el teposiunio del EGLE,




IECM-JA086-23

Procedimiento para integrar y SA/DRH/PR/08
actualizar el expediente del Revision: 00
INSTITUTO ELECTORAL i i
CINAD DR MER00 person_al del |I‘ISt'ItI.!tO Electoral Fecha de re\{|9:|’()n_ 31/05/2023
de la Ciudad de México Fecha de emisién: 31/05/2023
\ Pagina 17 de 17
AVS0 DE PRIVACIDAD SPLIICADO
B It Dectors & b Cudad o Misice Favis e s Sacaris Adintate ¢ O tatainrto g bs daton pescrses o s cuaes sk protegdn
St s O e s 3 xpecin imymmtuh%m;m'mw “
Les

AN P mﬂmuumw IR, LoD, CLSIONY y MIFNESE DNl BLaiZad) o mpechents o oWl 08 B ¢
mdm-::hmanmnmdq-mmmo .., hnﬁhh#ﬁh“JMwM
Sradn B 59 B pericea wveeial. conirpiias w i st 04 s gisacide o Y wménmmmmnﬁﬁnndmmumu
fcalens |n Contin 6 Dwwchcn W de s Cadad 6 Mo £ b inwesincce G prasrtn visosones ) s denchs humanss o 4 Sy s oo e b
T res el Lamado pah iegra y e b b O okzacn e ok envidores pubions 0 P, oon m:r-hudﬁua obigatorc o silactr 3 MieTa &

o b Cortabrd s G st B e s Cutad e Miion s s makcanin 0t i © Gesamoic Ot wesigaccnes por presiras fakas amrssais o et 4
kamahﬁmn&hhmﬁﬁbpmma Comnias ¢ n Gt Mhison para b untanvcancin de recrnan e revisn, Oenuncas ¥ o procedmant:
pora Deiermingr o prabie ircumplments 3 b Ley de Proteccide de Dios Parsonales e Posesin o Scjeios Onigados de b Cated de Mibion y Orgarcs Jorsdoonales para b sesurciacie de ks
[FOCE0: jrdonAES TIMIRKIE 3N 625, Ot s CuBRES Y ok nequee of conentimenn: o' I, ¥ e B acutat e pars ek

Lisaed pecicl masdesey b N N e B I peroraies dhctaenents il o Unidad d Toeszanercia 8¢/ IECY, ebeacts a9 I Calle & Huzsehes Ne 24 Cobria Ravche fos Colosnts,
Puarts Ba. Aoy Tialean, C F 14250 Caueind s Mibics mﬁmmumwuwmymm

Fara cormon o Runc e Proaceiad inngral pusce o Gowctanri 0 b Unidiad e Towmiparwnca ¢ ingrsa 1 o g s o, eciprsteccion-de-tiitos-parsoriaien
Facha de dtm ackiaizacdn: 1] de waro de 2030

AVIE0 DE PRVACEAD SNPLIFICADO

i Irntteto Eleciorsl cu Gt o6 M B ook 6 s Secreasl ASisig o o eigosastis dal batemients Oy (o ditsl prraorales Gor 00 praparicne s Bualdi i et e o
mammmwﬁam

mmmpmwm:mwmmmymdmam.mymimmm,
oporkramarie & pagn de boreraron y rewciones de KR 2 s prestadones de wervions puor boroeanias evenkiales Y poda sur ianwdedon a s Audtora Superer de fa Cucaed de Moo pe o s
tma&unummmma 7 b invstigacdr ok presantan viciciones 3 ks derechos hemnos b Comatir: Nacional gl Batema o4
Arans pwa ¢ Rt as naul ebcazments b adminatracidn de' ahom pe o reten, b Conralon Intesa ' st Blecional ée o Caudad de Midica para b makmacde ée audiorias o desarmclc &
Wamm%fwﬁwu?ﬂnﬂwyqumh u?nmrg:mm;-m:
mwmuhnnmmmwum.cmmmm»wmwnm' G Cunstia 84
Courlad 94 Mz pa I it O i s IS, Ourca y  procedinerts ara dearmindr o probiie incuiints 3 s Ly 04 Protecciie o Dass Parsarales o Posanics & St
g b Castd de Miccs Orgascs Juradiononales pa b weatariacacn de ot prooesss Famadon e tls 6 loi cusiel 00 b g o coraniminnts 8 B, o bl b
bl 03 0 o te Adrminintracicn Tebudar oo s Secretaria e Macendy v Cniclts 13 ¢ Corpbmarts & (tlnacones Facles

U pesi masestr b nagans o WU 06 323 G008 personaies domatiine e Ui e Tronsporench o' IECA, ubkcad 2 b Cale de Huizachs D 2% Coloria Ranche hos Coloings,
Fiart Gaja. Mcaidls Thaksan, C. P 14380 e i Mittcn. eor imees ielnnss B 8450 3800  n wtwosde 4727,y oo gy

Fara exrooe o Avisc ge Privaceiad ietecydl Susss béuck oot D 1) Unicied 66 Tomiearmnsa ¢ ingwal 1 pioen i ihoes, seriommteecion dgsliies sy’
Fucha de it achiaizacte 1] g wern de 2020

i

La N videlle defesle duciinetilo se elicienlla el el tepositoiio diel SGLE.




