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1-14/07/17 

El presente procedimiento se actualizó conforme a lo previsto en la Guía 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/GUSA/1/2016. 	Adicionalmente, 	se 	realizaron 	modificaciones 	derivadas 	de 	la 
publicación 	de 	la 	Constitución 	Política 	de 	la 	Ciudad 	de 	México, 	del 	Código 	de 
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, así como el cambio de 
nombre 	del 	Instituto 	Electoral 	de 	la 	Ciudad 	de 	México; 	por 	consiguiente, 	estas 
modificaciones se impactaron en el contenido de este documento, actualizándose el 
objetivo, el marco normativo en virtud de las reformas y adiciones legislativas; el apartado 
de políticas de operación; se adaptaron definiciones y se actualizaron los formatos. 

1-01/06/18 El presente procedimiento se actualizó conforme a lo previsto en la Guía técnica para la 
elaboración de documentos internos, 	aprobada mediante el Acuerdo de la Junta 
Administrativa 	I ECM-JA51-18, 	con 	el 	Código: 	I ECM/GI/OGC/SGE/1/2016. 
Adicionalmente, se realizaron modificaciones en los siguientes apartados: políticas de 
operación, descripción de actividades y el diagrama de flujo. 

1-15/05/19 El presente procedimiento se actualizó conforme a lo previsto en la Guía Técnica para la 
elaboración de documentos internos, aprobada mediante el Acuerdo de la Junta 
Administrativa IECM-JA51-18, con el Código: IECM/G1/0GC/SGE/1/2016. Adicionalmente 
se incorporó la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, se 
eliminaron 	las 	políticas 	de 	operación 	relacionadas 	con 	la 	Ley 	Federal 	de 
Responsabilidades de los Servidores Públicos, se actualizaron los formatos. 
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Actualización 

2-15/11/19 El presente procedimiento se actualizó conforme a lo previsto en la Guía Técnica para la 
elaboración de documentos internos, 	aprobada mediante el Acuerdo de la Junta 
Administrativa 	I ECM-JA51-18, 	con 	el 	Código: 	I ECM/GI/OGC/SGE/1/2016. 
Adicionalmente, 	se 	realizaron 	modificaciones 	en 	los 	siguientes 	apartados: 	marco 
normativo, se impactaron los cambios derivados de la publicación de los Lineamientos 
Generales de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados de la 
Ciudad de México, en las políticas de operación, 	la descripción de actividades, en 
diagrama de flujo y los anexos, donde se incorporó a los formatos, el nuevo modelo de 
Aviso de Privacidad derivado de la publicación de los Lineamientos arriba señalados. 
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Procedimiento 	para 	contratar 
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INSTITUTO ELECTORAL honorarios asimilados a salarios 
CIUDAD DE MÉXICO (personal eventual por contratación 

directa y por convocatoria) 

1. Objetivo 

Realizar la contratación y el alta de prestadores de servicios bajo el régimen de honorarios 
asimilados a salarios (personal eventual), quienes apoyarán en la ejecución de las actividades 
contenidas en los programas a cargo de las Unidades Responsables del Instituto Electoral de la 
Ciudad de México (Instituto Electoral) que cuenten con suficiencia presupuestal para tal efecto. 

2. Alcance 

Este procedimiento tiene aplicación en todas las Unidades Responsables del Instituto Electoral y 
de forma fundamental la Secretaría Administrativa, a través de la Coordinación de Recursos 
Humanos, ejecuta y da cumplimiento a lo aquí establecido. Las actividades inician con un oficio 
mediante el cual comunica la suficiencia presupuestal autorizada en el Ajuste al Presupuesto de 
Egresos del Instituto Electoral de la Ciudad de México del ejercicio fiscal de que se trate y 
concluye con la incorporación del personal al sistema de nómina. 

Las áreas involucradas en este procedimiento son: 

• Secretaría Administrativa (SA) 
• Coordinación de Recursos Humanos (CRH) 

- Jefatura de Departamento de Registro e Incorporación (JDReI) 
• 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 

- Órganos Desconcentrados (OD) 
• Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos (UTAJ) 

3. Marco normativo 

• 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 del Impuesto Sobre la Renta, vigente. 

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



INSTITUTO ELECTORAL. 
AD DE MÉXICO 

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 Generales de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos 

Obligados de la Ciudad de México, vigentes. 

4. Definiciones 

Informe de Servicio Prestado: Describe las actividades realizadas por el prestador de servicios 
durante un periodo de 15 días naturales, acorde a lo establecido en el Perfil del prestador de 
servicios por honorarios eventuales. 

Informe de Supervisión del Servicio Prestado: Constituye la evaluación final del cumplimiento.  
del servicio encomendado al prestador de servicios y es realizada por el responsable de la 
supervisión y el titular de la UR. 

Perfil del prestador de servicios por honorarios eventuales: Documento en el que se 
especifica la función genérica, así como las actividades específicas, los requisitos, habilidades y 
aptitudes necesarias del prestador de servicios. 

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

SA 	Enviar a las UR'S oficio mediante el cual se comunica la suficiencia 
presupuestal autorizada en el Ajuste al Presupuesto de Egresos del Instituto 
Electoral de la Ciudad de México del ejercicio fiscal de que se trate. 

- Autorizar las solicitudes de contratación de personal eventual que cumplan con 
los requisitos para tal fin. 

CRH 	- Recibir de la Secretaría Administrativa los oficios de autorización, acompañados 
de la documentación soporte para la integración del expediente, en sobre 
cerrado, así como del oficio de autorización de suficiencia presupuestal emitido 
por el Secretario Administrativo. 

- Coordinar la integración y actualización de los expedientes del personal 
eventual. 

- Resguardar la documentación de los expedientes remitida por los Órganos 
Desconcentrados, derivados de las convocatorias. 

- Coordinar la incorporación del personal eventual al sistema de nómina. 
- Autorizar la solicitud de pago de nómina del personal eventual. 

JDReI - Integrar el expediente del personal con la documentación recibida y mantenerlo 
actualizado en el archivo de la CRH. 

- Incorporar al personal eventual al sistema de nómina. 
- Elaborar la glosa quincenal de incidencias del personal eventual. 
- Supervisar la recepción e incorporación al expediente del personal eventual de 

los Informes de Servicio Prestado (quincenal), así como del Informe de 
Supervisión del Servicio Prestado (final). 

UR'S y - Presentar oficio de solicitud de contratación de personal eventual, acompañado 
OD 

	

	de la documentación soporte para la integración del expediente, en sobre 
cerrado, así como del oficio de autorización de suficiencia presupuestal emitido 
por el Secretario Administrativo. 

- Determinar el perfil del prestador de servicios por honorarios eventuales. 
- Remitir a la CRH los informes de servicio prestado, de manera quincenal, 

debidamente autorizado. 
- Remitir a la CRH el Informe de Supervisión del Servicio Prestado (final), 

debidamente autorizado. 
- Enviar a la SA el oficio de solicitud de contratación, acompañada del 

expediente integrado, en sobre cerrado, para el caso de las contrataciones por 
convocatoria. 

UTAJ - Elaborar los modelos de contratos para personal eventual y demás 
instrumentos jurídicos aplicables. 

- Validar los contratos de prestación de servicios por honorarios asimilados a 
salarios suscritos por las UR'S. 

- Dar seguimiento, en su caso, a los casos de incumplimiento de las obligaciones 
establecidas en el contrato (con excepción de las inasistencias, las cuales 
deberán reportarse a la CRH), reportados por los titulares de las UR'S y ‘Z.  
proceder conforme a sus atribuciones y ámbito de competencia. 
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UTCFyD - Operar los mecanismos de selección, inducción y valoración laboral y, en su 
caso, capacitación del personal eventual del Instituto Electoral que apoyará a 
los Órganos Desconcentrados y UR'S. 

6. Políticas de operación 

a) Contratación directa 

• Para la solicitud de contratación del personal eventual, las diferentes UR'S del Instituto 
Electoral, deberán tomar en cuenta las normas aplicables y las necesidades propias del 
servicio. 

• La contratación estará sujeta a la disponibilidad presupuestal para este concepto y a la 
autorización expresa del Secretario Administrativo. 

• 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 CRH solicitará a la UTAJ el (los) modelo(s) de contrato(s) de prestación de servicios por 
honorarios asimilables a salarios y demás instrumentos jurídicos aplicables. 

• La CRH una vez que elabora el modelo de contrato, procederá a remitirlo a la UTAJ con 6 días 
hábiles de anticipación al inicio de la vigencia de la contratación, es decir tendrá 5 días hábiles 
para que haga las observaciones pertinentes y regresarlo, a fin de que la CRH lo remita para 
firma del titular de la UR y del prestador de servicios, un día hábil antes del inicio de la vigencia 
del contrato. 

• Los derechos, obligaciones y prohibiciones del personal eventual deberán estar debidamente 
delimitadas en el contrato de prestación de servicios correspondiente, así como también, 
deberá estar estipulada la obligación de cumplir con la normatividad del Instituto Electoral. 

• Las UR's antes de remitir a la CRH la documentación soporte para la integración del 
expediente, deberán cotejar que los documentos que entrega el candidato, no presenten 
tachaduras ni enmendaduras, que acrediten su plena pertenencia al candidato, que la 
documentación esté completa, y que responda con veracidad a la situación actual del 
interesado. 

• Para tramitar la contratación del personal eventual, las UR'S deberán enviar a la SA la solicitud 
de contratación del candidato, acompañada de los siguientes documentos, en sobre cerrado, 
que integrarán el expediente: 

a) Oficio por el que se comunicó la suficiencia presupuestal por parte de la SA. 

La versión vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE 
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En el caso de la contratación por convocatoria, el oficio de suficiencia presupuestal, se omitirá 
en la integración del expediente. 

b) Original de la Hoja de Datos Personales, con firma autógrafa. 

c) Original de Currículum vitae (con soporte documental) con firma autógrafa en cada una de 
las hojas. 

d) Copia de Acta de Nacimiento. 

En el caso de que la persona contratada haya laborado en los dos años inmediatos anteriores 
en el IECM, se omitirá la integración de esta copia en el expediente. 

e) Copia de comprobante de domicilio (recibo de teléfono, luz o agua, preferentemente a 
nombre del aspirante, o estado de cuenta bancario a nombre del aspirante con una 
antigüedad no mayor a tres meses). 

f) Copia de comprobante del grado máximo de estudios. 

g) Copia de credencial para votar vigente. 

h) Copia de la Clave Única de Registro de Población (CURP). 

En el caso de que la persona contratada haya laborado en los dos años inmediatos anteriores 
en el IECM, se omitirá la integración de esta copia en el expediente. 

i) Copia de la 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. 

En el caso de que la persona contratada haya laborado en los dos años inmediatos anteriores 
en el IECM, se omitirá la integración de esta copia en el expediente. 

j) 3 fotografías tamaño infantil, a color, para los trámites conducentes, para efectos de la 
integración de expedientes conformados por la CRH. 

En el caso de las convocatorias los requisitos sobre este punto serán señalados en la misma. 

k) Perfil del prestador de servicios por honorarios eventuales. 

I) Contrato en 1 tanto original. 

• El titular de la UR solicitante deberá llenar con los datos del personal eventual, el contrato en 3 
tantos, firmarlo junto con el prestador de servicios y entregarlo a la SA, a más tardar en dos 
días hábiles contados a partir de la recepción de los contratos. 

• La CRH, recabará las firmas de los titulares de la UTAJ, de la SA y del Secretario Ejecutivo, en 
todos los casos el plazo máximo para la firma de los contratos es de 2 días hábiles con cada 
titular, se firmarán 3 tantos de los contratos y se distribuirán de la siguiente manera: el primer 
tanto para el interesado; el segundo tanto para la UTAJ y el tercer tanto para integrar el 
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expediente del personal eventual. Los plazos señalados en este párrafo, están considerados de 
esta manera para concluir la integración del expediente durante la quincena de inicio del 
contrato. 

• En caso de que el número de personas contratadas sea considerablemente alto y requiera 
incrementar los plazos para cumplir con los procesos operativos, se duplicará el número de 
días hábiles para firma de los contratos, por lo que cada titular tendrá 4 días hábiles. Es 
importante precisar que en este caso la conclusión de la integración del expediente se hará 
durante el primer mes de inicio del contrato. 

• El personal eventual contratado deberá llevar a cabo los servicios que se encuentren pactados 
en el respectivo contrato de prestación de servicios y por los que recibe como contraprestación 
el pago establecido en dicho instrumento jurídico. 

• La UR, en su calidad de contratante, deberá encargarse de supervisar y vigilar la adecuada 
prestación del servicio, objeto del contrato, elaborando el informe de actividades quincenales y, 
en caso de incumplimiento de las obligaciones establecidas en el contrato (con excepción de 
las inasistencias, las cuales deberán reportarse a la CRH), los titulares de las UR deberán 
hacerlo del conocimiento a la UTAJ para que proceda conforme a sus atribuciones y ámbito de 
competencia, enviando copia a la CRH. 

• En caso de terminación anticipada de la relación contractual, el titular de la UR deberá reportar 
con oportunidad las bajas correspondientes, enviando a la CRH el documento firmado que así 
lo acredite, en términos de lo establecido en el propio Reglamento en materia de Relaciones 
Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de México. 

b) Contratación por convocatoria 

La selección, inducción y valoración laboral del personal que apoyará a los Órganos 
Desconcentrados y UR'S se realizará conforme al procedimiento IECM/PR/UTCFyD/6/2016. 

• Para tramitar la contratación del personal eventual, los Órganos Desconcentrados deberán 
enviar a la SA el oficio de solicitud de contratación, acompañada del expediente integrado, en 
sobre cerrado, que deberá contener la siguiente documentación: 

a) Original de la Hoja de Datos Personales, con firma autógrafa. 

b) Original de Currículum vitae (con soporte documental) con firma autógrafa en cada una de 
las hojas. 

c) Copia de Acta de Nacimiento. 

En el caso de que la persona contratada haya laborado en los dos años inmediatos 
anteriores en el IECM, se omitirá la integración de esta copia en el expediente. 

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



INSTITUTO ELECTORAL 
--N1sh,  CIUDAD DE MÉXICO 

Procedimiento 	para 	contratar 
prestadores de servicios por 
honorarios asimilados a salarios 
(personal eventual por contratación 
directa y por convocatoria) 

IECM-JA145-19 
Página 10 de 25 

Revisión: 02/2019 

Código: 
I ECM/PR/SA/CRH/SGCE/02/2017 

Fecha de emisión: 15-11-2019 

   

d) Copia de comprobante de domicilio (recibo de teléfono, luz o agua, preferentemente a 
nombre del aspirante, o estado de cuenta bancario a nombre del aspirante con una 
antigüedad no mayor a tres meses). 

e) Copia de comprobante del grado máximo de estudios. 

f) Copia de credencial para votar vigente. 

g) Copia de la Clave Única de Registro de Población (CURP). 

En el caso de que la persona contratada haya laborado en los dos años inmediatos 
anteriores en el IECM, se omitirá la integración de esta copia en el expediente. 

h) Copia de la 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. 

En el caso de que la persona contratada haya laborado en los dos años inmediatos 
anteriores en el IECM, se omitirá la integración de esta copia en el expediente. 

i) 3 fotografías tamaño infantil, a color, para los trámites conducentes, para efectos de la 
integración de expedientes conformados por la CRH. 

En el caso de las convocatorias los requisitos sobre este punto serán señalados en la 
misma. 

i) Perfil del prestador de servicios por honorarios eventuales. 

k) Contratos en 3 tantos originales, quedando dentro del expediente 1 tanto en original, 
distribuyendo los restantes en un tanto original para el interesado y otro tanto original para 
la UTAJ. 
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7. Diagrama de flujo 
a) Por contratación directa 
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Documentación 

soporte - 

Oficio 
Contrato 

Oficio 
Contrato 

--4----  

0111/ 

8 

Oficio de 
suficiencia 

presupuestal 

O 

J 

6 

3. 

Recibe 	solicitud 	de 
contratación 	con 
documentación 
soporte. = 

v 	 5 

Recibe solicitud con la 
documentación soporte 

Oficio de 
autorización, 

en 	sobre 	cerrado 	y 
turna a la CRH para su 
trámite 

41111 
7 

Documentación 
soporte 

------ 

SÍ 	 NO 

¿Procede 
el trámite? 

6.1 

Oficio de 
autorización, 

Documentación 
soporte 

--_____ Recibe oficio, recaba la 
documentación faltante 
y 	reinicia 	el 
procedimiento 	de 
contratación. 

Devuelve 	por 	escrito 
la documentación a la 
UR 	para 	su 	debida 
integración, 	indicando 
la 	documentación 
faltante.  

4_ 
Oficio de 

suficiencia 
presupuestal, 

Oficio de 
solicitud de 

contratación 
Documentación 

soporte 

Oficio de 
autorización, 

Documentación 
soporte 

—...___------ 	— 

6.2 

Valida el 	contrato 	de 
prestación de servicios 
por 	honorarios 
asimilados 	a 	salarios 
suscritos por las UR'S 
y 	el 	personal 	a 
contratar y turna a la 
CRH. 

-› 
Instruye 	la 	integración 
del 	expediente 	del 
personal eventual. _ 

Contrato en 3  

de contratos 

tantos  

Oficio de 
autorización, 

Documentación 
soporte 

.......______-- 
------_--- 
	---------- 

U 
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CRH JDReI 

11 

( 

u 

9 

Recaba 	la 	firma 	del 
Secretario 
Administrativo 	y 	del 
Secretario Ejecutivo. 

--______-------

Relación de 
contratos 

Contrato en 3 
tantos 

_ 

y 	10 

Instruye realizar el alta Incorpora 	al 	personal 
del personal eventual. 

— 
eventual al sistema de 
nómina y concluye la 
integración 	del 
expediente completo. r 

Oficio de 
autorización, 

Documentación 
soporte = 

V 

Expediente 

--____----- 

(.. 	
FIN 
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b) Por convocatoria 

SA UR'S /OD CRH UTAJ 

(7  9 4  

INICIO 

1 

Recibe 	oficio 	de 
solicitud 	 de 
contratación 	con 
expedientes. integrados 
con 	documentación 
soporte. 

Solicita la contratación 
del personal eventual y 
documentación 	en 
sobre cerrado. 

Envía 	contrato 	a 
revisión 	de 	la 	UTAJ, 
antes de remitirlo a la 	 
UR. 

II. 

Revisa 	contrato 	y 
devuelve 	a 	la 	CRH 
para 	 trámite 
procedente. 

---_____.--------- 

Oficio de 
solicitud de 

contratación, 
Doc. soporte 

Oficio 
Contrato 	_ 

6 

Oficio 
Contrato 

---;----— 

0:10  

o 
8 

Oficio de 
solicitud de 

contratación y 
Doc. soporte 
,------ 

+. 

Recibe 	oficio 	de 
solicitud 	 de 
contratación 	con 
documentación 
soporte. = 

Y 	 5 

Recibe 	oficio 	de 
solicitud 	con 	la Oficio de 

solicitud de 
documentación soporte 
en 	sobre 	cerrado 	y 
turna a la CRH para su 
trámite. 

7 

SÍ 

contratación, 
Doc. soporte 

NO 
¿Procede 
el trámite? 

6.1 

_ 

Oficio de 
solicitud de 

contratación 
Doc. soporte 

------ 
Recibe oficio, recaba la 
documentación faltante 
y 	reinicia 	el 
procedimiento 	de 
contratación. =- 

Devuelve 	por 	escrito 
la documentación a la 
UR 	para 	su 	debida 
integración, 	indicando 
la 	documentación 
faltante.  

i_ 

41111i 

Oficio de 
solicitud de 

contratación 
Doc. soporte 

----- 	---------- 
Oficio de 

solicitud de 
contratación, 
Doc. soporte 

--.....______------- 

6.2 

_- Valida 	el 	contrato de 
prestación de servicios 
por 	honorarios 
asimilados 	a 	salarios 
suscritos por las URSS 
y 	el 	personal 	a 
contratar y turna a la 
CRH. 

-10> 
Instruye 	la 	integración 
del 	expediente 	del 
personal eventual. 

----.....--- 

_Y_ 
A 

Relación de 
contratos  

Contrato en 3  
tantos 

	....-------- 

el 

0 

Oficio de 
solicitud de 

contratación, 
Doc. soporte 

_______------ 
_ 
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CRH JDReI 

El:1  

/ 	 9 

Recaba 	la 	firma 	del 
Secretario 
Administrativo 	y 	del 
Secretario Ejecutivo. 

Relación de 
contratos 

Contrato en 3 
tantosRelación 

y 

----___.------ 

10 11 

Instruye realizar el alta Incorpora 	al 	personal 
del personal eventual. eventual al sistema de 

nómina y concluye la 

Oficio de 
solicitud de 

contratación, 

integración 	del 
expediente completo. 

7 

Doc. soporte _ Expediente 

---________--------- 
integrado 

y 

FIN 
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8. Descripción de las actividades 

a) Por contratación directa 

Núm. Actividad 
Área 

responsable Documento empleado 

1. 

Comunica 	a 	las 	UR'S 	la 
existencia 	de 	suficiencia 
presupuestal 	para contratar al 
personal eventual. 

SA Oficio de suficiencia presupuestal 

2. 
Envía contrato a revisión de la 
UTAJ, 	antes de remitirlo a la 
UR. 

CRH Oficio 
Contrato. 

3. Revisa contrato y devuelve a la 
CRH para trámite procedente. 

UTAJ 
Oficio 
Contrato. 

4. 

Solicita 	la 	contratación 	del 
personal 	 eventual, 
acompañado, en sobre cerrado, 
de la documentación personal 
necesaria, 	del 	Perfil 	del 
prestador 	de 	servicios 	por 
honorarios 	eventuales 	y 	del 
contrato, 	en 3 tantos, 	suscrito 
por el 	personal 	eventual y el 
titular de la UR requirente. 

UR'S 

Solicitud 	de 	contratación 
acompañada de documentación 
soporte: 	(verificar 	políticas 	de 
operación) 
a) Oficio 	por el 	que 	se comunicó 	la 

suficiencia presupuestal por parte de 
la SA. 

b) Original de Hoja de Datos Personales. 
c) Original de Currículum vitae. 
d) Copia del Acta de Nacimiento. 
e) Copia de comprobante de domicilio. 
f) Copia 	del 	comprobante 	del 	grado 

máximo de estudios. 
g) Copia de la credencial para votar. 
h) Copia de la CURP. 
i) Copia del RFC. 
j) 3 fotografías tamaño infantil a color. 
k) Manifiesto del titular de UR en el que 

se constante que el candidato no tiene 
familiares que laboren en el Instituto. 

I) Perfil del prestador de servicios por 
honorarios eventuales. 

m) Contrato en 3 tantos originales, de los 
cuales 	solamente 	se 	integrará 	un 
tanto al expediente. 

5. 
Recibe 	solicitud 	con 	la 
documentación 	soporte, 	

enSA sobre cerrado, y turna a la CRH 
para su trámite. 

Oficio 	de 	autorización 	y 
documentación soporte: 
a) Oficio de contratación. 
b) Contrato en 3 tantos originales. 
c) Perfil del 	prestador de servicios 

por honorarios eventuales. 
d) Documentación 	personal 

necesaria. 

INSTITUTO ELECTORAL 

"N/ 
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Núm. Actividad Área 
responsable Documento empleado 

6. 

6.1 

6.2 

Recibe solicitud de contratación 
con documentación soporte (en 
sobre cerrado la documentación 
personal) 	para 	evaluar 	su 
procedencia. 

¿Procede 	el 	trámite 	de 
contratación? 

No. 	Devuelve 	por 	escrito 	la 
documentación a la UR para su 
debida integración, indicando la 
documentación faltante (Pasa a 
la Actividad 7). 

Sí. 	Instruye 	la 	integración 	del 
expediente 	del 	personal 
eventual (Pasa a la Actividad 8). 

CRH 

personal).  

Oficio 	de 	autorización 	y 
documentación soporte (en sobre 
cerrado 	la 	documentación  

7- 

Recibe 	oficio, 	recaba 	la 
documentación 	faltante 	y 
reinicia 	el 	procedimiento 	de 
contratación( Regresa 	a 	la 
Actividad 4). 

UR'S 

Oficio con clave presupuestal. 
Oficio de contratación. 
Contrato en 3 tantos. 
Perfil del 	prestador de servicios 
por honorarios eventuales. 
Documentación 	personal 
requerida en la actividad 4. 

8.  

Valida el contrato de prestación 
de 	servicios 	por 	honorarios 
asimilados a salarios, suscritos 
por las UR'S y el personal a 
contratar y turna a la CRH 

UTAJ Relación de contratos.  
Contrato e 3 tantos.  

9.  
Recaba la firma del Secretario 
Administrativo y del Secretario 
Ejecutivo 

CRH Contrato en 3 tantos. 

10.  Instruye 	realizar 	el 	alta 	del 
personal eventual. 

Oficio 	de 	autorización 	y 
documentación soporte. 

11.  
Incorpora al personal eventual 
al sistema de nómina y concluye 
la 	integración 	del 	expediente 
completo. 

JDRI Oficio de autorización. 

Fin del procedimiento 

La versión vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE 
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b) Por convocatoria 

Núm. Actividad 
Área 

responsable Documento empleado 

1. 

Recibe 	oficio 	de 	solicitud 	de 
contratación 	con 	expedientes 
integrados 	con 	la 
documentación soporte 

CRH Oficio y expediente. 

2. Envía contrato a revisión de la 
UTAJ, 	antes de remitirlo a la 
UR'S u OD 

CRH O 
Co

ficio
ntrato. 

3. Revisa contrato y devuelve a la 
CRH para trámite procedente. 

UTAJ Oficio 
Contrato. 

4. 

Solicita 	la 	contratación 	del 
personal 	 eventual, 
acompañado, en sobre cerrado, 
de la documentación personal 
necesaria, 	del 	Perfil 	del 
prestador 	de 	servicios 	por 
honorarios 	eventuales 	y 	del 
contrato, 	en 3 tantos, 	suscrito 
por el 	personal eventual y el 
titular de la UR requirente. 

UR'S/OD 
h) 	Copia del RFC. 

 

	

Solicitud 	de 	contratación 
acompañada de documentación 

	

soporte: 	(verificar 	políticas 	de 
operación) 

a) Original de Hoja de Datos Personales. 
b) Original de Currículum vitae. 
c) Copia del Acta de Nacimiento. 
d) Copia de comprobante de domicilio. 
e) Copia 	del 	comprobante 	del 	grado 

máximo de estudios. 
f) Copia de la credencial para votar. 
g) Copia de la CURP. 

i) 3 fotografías tamaño infantil a color. 
j) Manifiesto del titular de UR en el que 

se constante que el candidato no 

	

tiene familiares que laboren 	en 	el 
Instituto. 

k) Perfil del prestador de servicios por 
honorarios eventuales. 

I) 	Contrato en 3 tantos originales, de los 

	

cuales 	solamente 	se 	integrará 	un 
tanto al expediente. 

5. 
Recibe 	solicitud 	con 	la 
documentación 	soporte, 	en 
sobre cerrado, y turna a la CRH 
para su trámite. 

SA 

Oficio 	de 	autorización 	y 
documentación soporte: 
e) Oficio de contratación. 
f)Contrato en 3 tantos originales. 
g) Perfil 	del 	prestador de servicios 

por honorarios eventuales. 
h) Documentación 	personal 

necesaria. 

La versión vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SG 
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Núm. Actividad 
Área 

responsable Documento empleado 

6.  

6.1 

6.2 

Recibe solicitud de contratación 
con documentación soporte (en 
sobre cerrado la documentación 
personal) 	para 	evaluar 	su 
procedencia. 

¿Procede 	el 	trámite 	de 
contratación? 

No. 	Devuelve 	por 	escrito 	la 
documentación a la UR para su 
debida integración, indicando la 
documentación faltante (Pasa a 
la Actividad 7). 

Sí. 	Instruye 	la 	integración 	del 
expediente 	del 	personal 
eventual (Pasa a la Actividad 8). 

CRH 

personal).  

Oficio 	de 	autorización 	y 
documentación soporte (en sobre 
cerrado 	la 	documentación  

7.  

Recibe 	oficio, 	recaba 	la 
documentación 	faltante 	y 
reinicia 	el 	procedimiento 	de 
contratación 	(Regresa 	a 	la 
Actividad 4). 

UR'S/OD 

Oficio con clave presupuestal. 
Oficio de contratación. 
Contrato en 3 tantos. 
Perfil del 	prestador de servicios 
por honorarios eventuales. 
Documentación 	personal 
requerida en la actividad 4. 

8.  

Valida el contrato de prestación 
de 	servicios 	por 	honorarios 
asimilados a salarios, suscritos 
por las UR'S y el personal a 
contratar y turna a la CRH 

UTAJ 
Relación de contratos. 

 
Contrato e 3 tantos.  

9.  
Recaba la firma del Secretario 
Administrativo y del Secretario 
Ejecutivo 

CRH Contrato en 3 tantos. 

10.  Instruye 	realizar 	el 	alta 	del 
personal eventual. 

Oficio 	de 	autorización 	y 
documentación soporte. 

11.  
Incorpora al personal eventual 
al sistema de nómina y concluye 
la 	integración 	del 	expediente 
completo. 

JDRI Oficio de autorización. 
 

Fin del procedimiento 

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



INSTITUTO ELECTORAL 
~Nisiti  CIUDAD DE MÉXICO 

411(  
•~101.~111 

"kr 

Procedimiento 	para 	contratar 
prestadores de servicios por 
honorarios asimilados a salarios 
(personal eventual por contratación 
directa y por convocatoria) 

IECM-JA145-19 

Página 19 de 25 
Revisión: 02/2019 

Código: 
I ECM/PR/SA/CRH/SGC E/02/2017 

Fecha de emisión: 15-11-2019 

9. Anexos y Formatos 

Formato: Anexo 1 "Hoja de Datos Personales" 

,-,,,,ir 	.1.-Z,/,.›-ZY.....-t. CC. •=7,7 22 V 7 
a.-  q: • 

. *cha de 	.... - - , 	'3, .-2C • 1 114.11TIWTO lülliCT~ ANE \CITA: 	 XO I 

HOJA DE DATOS PERSONALE S 

1 

DATOS P E RS ONAL E S 

,=o,r,c(GRAF bk 

........,.. 	........— - 

(=I,  .,..= 

ESTUDIOS REALIZADOS 

EXPERIENCIA LABORAL 
....,-- - ,...L.,,.....-,...,,=., 

-......, -, 
.,,,.. ......L.. 

1,.. .R..., 

DATOS FAMILIARES 

REFERENCIAS PERSO ALES 

"kW,: .3-74577.... ,...-,-.Q ,...,..,5 .W..77- S ...,...4771.-,- S 	So- "W WSIRCIALnW.!C.5 

DISe cl• ,..74=1. a 	del 	 da 2C 	. 

Z1 vi-remera Parrar= tld.rili wir ~Cc otra tr.iesraf= ....11 
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-naasseraersa Amen a a Irrearrandre Sablea ~sala da nasa ~ffrohr. e ~Seth dr. Cuirtza5. a Mudar C. INgsk= 
--2rdensi ..i/nuesereis ~fa dea tsa 	en 	MItrat 	Tassolst ~Sres. e ~Ya Sarssrae* Cussaris! ReaSnlers yura 
asadas Ise carscraelCS a*ales. knrerrrasean aarcra 	rássersatres 	Issamerass~ ~erroe, a ~ro eyse sea Casa e,scarrate 
~tese, 2k.t annaretasart. ~asa mira de sossarse ~se are tre 	rasessrara asa Semeer nazesrarmortrea E. 
+asma:Sea da Sr sareeldatlaa careastartar C  su arecesseerms calsztarnante aaseaSsa y ~Sem 

-.rad ~SI Mamar sal ~se da Sacases artudeeteh. meoreeron 	ce:miren ipiecol. 	testarrorretra de sal drass eyaraerstra red 
asma la mascas SS =~21.7.211., drasaarnareas saa. a USW des Tawassansa SSITsCal 	art Ir cala do ~sha Tra. St 
Cok*. ~cla, 	eriesso. PIM Mas Maks* a. C ,SIZZE Caram3de Marras as negreara ~anea 5eaCe5011 Zscbasiffre 4725 
Y21,14 	de 	arre 	irrSGASZX 	eassalrarraradtearykras.e, 	 eee, 	Niassal 	 ~esnob, 
has.Yreaszistararrrsdats =lagar anca su. eraS 

 
e are al canso ~retos crieluninetarenoreeednsmt 

*ans casaos a Mas, 	prenioper i•Olgge" ~te riafdar erlsaclansual. ka Lkass~ 	Inessepuraaame Sal 11117.711 " anos a 
de Irat~ vr r ve.,merrunc 

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



INSTITUTO ELECTORAL 
CIUDAD DE MÉXICO 

Procedimiento 	para 	contratar 
prestadores de servicios por 
honorarios asimilados a salarios 
(personal eventual por contratación 
directa y por convocatoria) 

IECM-JA145-19 
Página 21 de 25 

Revisión: 02/2019 

Código: 
I ECM/P R/SA/C RH/SGC E/02/2017 

Fecha de emisión: 15-11-2019 

  

331.531 	,311134~13 ZPVII3JTIC3,32,  

• Aszbizi. We.zraidy. s CLIsImd 	1.173.= .,Z.^.1 men 33.313 3.1º 311. do 33333 73 	-1333 Manche a Colern3 T's33e. 

	

033 3 ñ~. lo .1 lomoseelle Mat3Aa3 da 311 33. ~333 3. 2303333. 	333 335r. prme33313 en 
al d 3133 3 333 13333.3.3 311313. ,43333. e3 3 333x. 

.33 2.3333a 33333 33&, 3333 can lea 333~ 3333333. 3.3333 3333 y ~3333 333 see 
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~atm =27.'1 
,.—~. 	Zi=,4".1131k,!-L sr..= 7.7-2=' 7 

I 	TTJTO ILIKT.C.11++. 	 . q2 
Clrik0 Di hilIKKO 	 .4a Cm w~.n 	' 5- "-S' 7, 

111 FORME DE SERVICIO P RE STA130 

Arcade ArlecrIpciOrt: 	 Fecha: 	 1 	1 20 

1. Dato a generales: 

Nomen ed piedad.« del ~Po: 

contrato No. 	 Monto que ampara: 
Agenzia del contrato: 	 1 20 	al 	1 	1 20 

2. Datos ano 'M'olmo: 

tº 	 : 	 Ell 	 09. 20 
Actheiadee reeezadaa 

F nra ,51 m'estala-  dg ser,— 	 'Ira dgS raso-imante de Tas 	_ a 

...a.a. *1 -nula, 

w ;r....... ,wrrezum odará zar ~a 	al .0 .--• cen 	:71- z-zr, 
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No122.1 "Ud ..~1,21111.1  
a •nabb... Waddral '4 a Cada da ..41.= 2=.4c bbn cara= an a ese. aa ,dorachan 	Zzarla dond. a Catada -aMort 
.42ae 	 babonada da botaranta da a dota ~a.. oda 	 a-ataa larare 	 ., 
4.Saha. da adem +arma.. ~va =boad modr 	 y dm ,,aao....ra ara.= 	adadrlooda .obarga.d= tasad= y 
aa 11~... 

=o baba arare rada= doran Ud:~ an aa --ancas= bra.-.~: tapa. 	sr. ~o-dar y trayMmar 
abada da anabdual reu rCva. ara corno enar~ar b =Moda da =aa mobadaraa NF 

pa▪  neadal a..  Otra aua.rda dm. aempda. aanars~ y ~mara. -a ababa. dm o= nutandaraa asa.. dro ~ama a amo.= pa 
aarnadd= a ...da y da laradata 	a0. 	r. =dr= da ma atoe., arw í andan at ~ara.t a a 

dalara Sdpora a. a Zmad do Wad= lm Cada.. da ~cha ambraram a. a Coba da 'a. 	. Camara barna a :ab.= 
Cadaá a a Clat. da 'dada. a 'n..= t. 	 Soramem Sama= da da nato para tlr Za!s' al bada. 	anaandada. 
Adadard aa Intorrraco. 	Pratmadby 	ara ~dada. Aorcioaln a Carda a a --, 	liOst= dragado ....dadaromo. 
=ama do a anta ad:~ 	M.o= Ibtald. anda= 	2ancernar. zas antarra aro samba a amasad 4dr..a 
baberno== atan 	doomaman do ~Nara. ~aros dia lo aran= 	aba dada na Gamos aor ditrada 	banloradrana 
anamma, aa= acamodna baba= 	 acosad ara =wat ~amado   = 	 banaba~ 
• ancardran doadandont ,adomball trawatta. 
atad by=1 mara aaZordoda d..= dadriaben, Canabot. d Camoda, 	 ,ratanaddad a. ara dota ~lama da can= 
a mema.= dal artansandon= anocamarta ara a a.. 	-ronaaaradom da 	 an 	Cae as "azache 'aa 711 *arsa 

7"aaaa 	.254a. Mudad do ....ded den rimad 1.~ ;3.223331 4= a a.= a 
C.warna 	 on 	~arra 	 -raemarorada 	 an a 
=non ~da= unklabwor4 orar. m=tacenares 

'aura  corra., al Altac ida advaddat ~Irak  Grada =dar bacan.. a . =abad st. Iraº± bormad. dlot (=Da a .agtwar as bao da. 
Mamad www acoamb 

24.4.2.212.1. 21~..23.C.1.44.1 
	▪  dabsrad do a Codd.ran Vika= C=111 tan ara= an aCan a. amado= "da =. Catad araba a Cadromod 'ad. C. o. 

• Cuba do sacos a a Angoaramia asá ~nana da a a= domasfaa   a cala darin pandea ort 
batata. dm arao rara...alar abodr. al ~ama rea admasad, 
_a taba amra~ acoda= aran .tatamearaa adol~a aaoameat ~da =rama opataamm~a a paga a. 
maawaraeaarram. IrsimalscameaY afaassionIza. aI parmaa al, ~lar azrracta ro a a pa= da ~mbar= y boarydaam ara ISi 
• Roa amitodebora rffi. ammem. broa =acodad= awatudada 7 ~din lar ~aldea a a RudIllarga 9.:y ros a. te Murta a. 
Cara= do Manocha barna= a a 	 1.14babda Corra= badand da Sama a. Alar. ara a boa'. a C4., '4 rana da 

adtbda 	 14.1.2 a ;ala a a Vra.= da dura oa  a. TatiLrod•C i Cara= Sacoaasa ka a. ''ratagactrea aa 
ZakacIn a rara a Sagardad a brasa Slaaimo da a ''radayobwo da datada. a '. 	-'- 	 A 	a  
~c. ~ele=i4e a. 	Parocramo 	bonedan 	C-anal 4a 1 Cuba do Votaba Croma a.adadalcraso y a radaº a. 
darmaracan -rama. ~az a. ata =a= 'dada    ~roma ara abada 	 4.b.ca Inbarsman 
adard • amansa. a bono...a Amare. a a addal /da dado 	roa 	 aor asaba an aea banartaradn. adarm. my. 10 
moboaderato rata. an a ay amor= ara *.arda babantranda da tablao... a do ladadada arradanda 	ancardad 
~raga -naba a  trazada 

caca morar a-. Zoryrahm 	 basubbabbn. Canamben Camap, 	 .,tara nda a ara dama ~ama set dar. 
a rIgh,...1.21 da amaras.':'.diabarbarta ora a -ata a. -attaborda 	21C4.1. 	a, 	áad da btaacam 	24. Caer. 

d. 	 Sha, -.ad C. . adiaa Mludad   abada= 44~4 :arme., 41.7.2 a dada. da 
atoara 4*C,...n4( aaboadancedf.draarr. an  a ~atara 'arena a. "Taracaramal 	 otaa'atrambararaparancia arz 	- 
carnac alacatra= unicat.trana catar. al acrn. rry 

	

zaaacar a ahaaa áaaraadatad tatomal mdata dama abordanana 	obod da 1 boaadoroadad 41. teotng 
www manar. 

'Da calarnadsa dan a art., 	 ay dm 	 2ala boramaaa 	..admanw 54oda Cagada a a /adad a ...a= as 
laca= IR a. a anarnanta Canora.. de ...can a. Mara aandaboa at , do roa.* Ca....d do a Casad dm 

Abna aaja4,"1.a. aharraa 	mord.P...o. rata= a cal aldabea al ~aran a. aua cata parassam 
7▪  11~ a comal ~ata can 
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INFORME DE SUPER'.1sION DEL SERVICIO PRESTA DO 

 

A rea as A dEK:1100511: 

  

Feara: 20 

     

time ‹:-.anstar que se Tia :e..azki a co3D la ~MIT dal seNlad deseT tinada Dy 
	  FEIT113 =Tratada raid M regIrrial de marrar los eVerrlua 	DY e de-  oda 
.7,drráprendtdd 	al de 	de 20_ y cardraid 40. 	  

1. Cunianienti del &aviad ,wicartbavdadd al prestada dd &aviad: 

Mrliplid Cal el plan de trWad 	 No 
Ej Sil SerYkila lue de la calidad esperada 

TermInS las actividades p-ogramadas .31 ~bpd. 	Si 	Ntl 

En caso 020%.3110 9.41115qUE 

ATENTA MENTE 

EL RESPONSABLE DE LA SUPERVISION 	 TITULAR 

r sima 	 - 

\•71-  — -ergo 	 4 arare 
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.ras a aa y Sha arsessa ~asa 

Laasa gateara meabdeg. aran ~asa den Sr saralloggra aggragrata -cara sto.s ad as as., as y enmarar 
parsnascaPagrassaa araarasan expachaata abona POI para:sal aa sag~ acá narra ca ray+ a ....reas a Cm da ~ara da 
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trasaranda r da avala* Zara da b Cada a ~CC.5 , eilesie el do Mararas. ~asa 5. la Oudad d. Mar. a Magraisra. 
graana. Cal ;mentara asara a a Opa: ea Parda • Y:~ da Saura= y Sarasa Socala oda asa -rabstaadraa da átase a. si 
grattast da arganagranca. Adata a a galsercaodc atada ars:~ 5. 	Parstagaia p Pandoceln a Cuarta da 5 Oulad Ga Miar a y essgsva Jara, adardia da c. arao dramas Para Marga Slatimad Áringen. y SUSLLI, largoana. Sceara 
~arca ara avara daranarr orara aarrasen *ara y asagsagarg 	banatraraa. Rairrarrn a a alosa pa agt ara 

air CáRándtlem >n asa =aamo.~4~kn mcone~ ~Fan aa sao grata as 5 Lay. rarapraa gra amasa ragargrnarada 
da Informaar. da astreadaa arrspa~ gas a roantran dalgagnaraw halada y merada,.  

Lar goda gansa as. Zanstetaa ar=cas  Aaalleaddrs ~ader u Clpalcaln 94PC0). a Patacones sta uta cada nermareal~ catre a ranagean da Y.reawrünnlonby dactagasta arria a Lada ea Tina asara sal IpT,1l galana Ir 5~. a hasaelme has 
gnalaaa Parches la s7..easana Partaanal. Vagare e P. "AM Cata ag ~Cc val cerrara hoshlaec 2:4133533 Zdarceiat a= a 
traes. 	aa 	'sanan 	graellaZgr 	www irftsrmusf. =a.m. 	 r 	~ara 	Maar 	w 	Sanagaranes. 
h.-, 'ara glasafacracaty a rapar arca a g ron' p an a amad ~gala unocaatesna gar argeisQl•gartrep 

arad 5.paradad laavra. potala sana duravarosaaaa t5 tasar tha 1~111easym 5. a xH y -,yrezár aa :SYny 
• - Wr-wit WWW,Ilenyerm 

AYO» aat ValanfACIELan 1~W, Kg.a.11.1 

Igg rara= .Y•1.31•21 a as ggsgrac ra Marc ,:gaSeTal ara Casar ara Y. eagla da Cuadra La =, Casca ,bale 5. Mvicangaa Taarg. C., a ..115:. .Modad a %aras a. ga Aragergatia b traba a la daga ~asa 	graddhaa 	sala sala sashara ./atarra. 5. Urda .-Prafferalaa ~a. al Copar dga,  410arvar 

atesa meara raesabra wriin ~ala den Cae aserradara aparcar ~arar daman y oparaussanagala 	pape 
ragassanaccsaa, nardscoga y aralawassa 	pasearle ~caos secada y vpseasaganlaaa all paga dag agenacrag nrwasseasam 
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Csarásral yarda da yeastra Mascad da 5 Casad a Plisad a Sano a 5 Mana rea lagar da Sagrada y Zarria Saura da 

Thalampaanam 5* raesaa. al gradara a Smo.rwaxt y Sorna= ~km d. 5. ThJargas. sal Zara 5 grathas rs Trareepararros 
Araras , a a g amar. agaliva Poseaccan b nasa asma f Part~ da Curda C. 5 Cada da Mara esgava 

S Porra da Parnrogancla Ta san& ~e da risa sar~ hartas relatar=,. Mari. ~arra pura 1.131• 
granaltlad alads reYrrroweltly abra y ~osa d. laralercs ~arra la ta aras pa sea ata ce'spar 55 ~cava 
san a yyntordrniwiriy geryinemy abur la rapare grasaaa an 5 Lay. marino sam arar nagernanta d. ahormar a. a So 
sub:~ arrad~. pa a andantan ~arta 	 rnattromans. 

,..~~ ~acá ~peor asa =armada da Rosas ardalgamOn. .7nadaden ts Zosaasec "Adsle=g). tonsagnana a ata gasa gravosass, war 
vera a ramada Ca colwaylenimby droctarrofte arta5 UlletWb T1 	 rara In 5 Maga C. Palachas ga, 31 Cara Pancho la Canoa ara 11.0. nom.. C. P. ,C1:11 Otra a ~ah cae narrara arda= ~Len Wzdavadtt 4T21 
tasa. Ca Sotana lydp.aM1GC arwasfacargargrree 	 ~ama ~eral d. Trarr~ayi 
1~LP...a arafarresa dar sacar anca sag cm' o ad al ganad ~ras Laraitracapar sepocrrs rad 

~o varar al arar 	perratael gsdang. opaca aduar ararissnaddla a a lagrad Pa X r.1410p21104441» ~á gata: .5 sagramer 1iStap 
• ata asas syyragniarems 

• .crecarrldwel =re a agtrua '2 dr a :ay da ~evien da Maca 	 r damas ak Shatssa Cagada da a Masad sa Maga y eal mugar. ' Pasan g& d. ate Lnanartva Clavralada anstaddan da ~o Parara.. In ~pan 1. rasara ea:~ da a 
Muda da Mataa Vara*. a cantad Para saapasslaa. *arma a tnagraraat, sreadana 5 esad arras .1 	 a aa daga paracsasa. Cagada, so asas gama das "Xl 

taco dad laultag 
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