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Descripcién

1-14/07117

El presente procedimiento se actualizé conforme a lo previsto en la Guia Técnica para la
Elaboracion de documentos internos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada
mediante el Acuerdo de la Junta Administrativa JA123-16, con el Cadigo:
IEDF/GI/SA/1/2016. Adicionalmente, se realizaron modificaciones derivadas de la
publicacion de la Constitucion Politica de la Ciudad de Meéxico, del Codigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, asi 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, actualizandose el
objetivo, el marco normativo en virtud de las reformas y adiciones legislativas; el apartado
de politicas de operacién; se adaptaron definiciones y se actualizaron los formatos.

1-01/06/18

El presente procedimiento se actualizd conforme a lo previsto en la Guia técnica para la
elaboracion de documentos internos, aprobada mediante el Acuerdo de la Junta
Administrativa  I[ECM-JA51-18, con el Codigo: |IECM/GI/OGC/SGE/1/2016.
Adicionalmente, se realizaron modificaciones en los siguientes apartados: politicas de
operacion, descripcion de actividades y el diagrama de flujo.

1-15/05/19

El presente procedimiento se actualiz6 conforme a lo previsto en la Guia Técnica para la
elaboracién de documentos internos, aprobada mediante el Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-JA51-18, con el Codigo: IECM/GI/OGC/SGE/1/2016. Adicionalmente
se incorpord la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, se
eliminaron las politicas de operacion relacionadas con la Ley Federal de

Responsabilidades de los Servidores Publicos, se actualizaron los formatos.
&
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Actualizacion

2-15/11/19

El presente procedimiento se actualizé conforme a lo previsto en la Guia Técnica para la
elaboracion de documentos internos, aprobada mediante el Acuerdo de la Junta
Administrativa  IECM-JA51-18, con el Cdédigo: [|IECM/GI/OGC/SGE/1/2016.
Adicionalmente, se realizaron modificaciones en los siguientes apartados: marco
normativo, se impactaron los cambios derivados de la publicacién de los Lineamientos
Generales de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la
Ciudad de Meéxico, en las politicas de operacion, la descripcion de actividades, en
diagrama de flujo y los anexos, donde se incorporé a los formatos, el nuevo modelo de
Aviso de Privacidad derivado de la publicacién de los Lineamientos arriba sefialados.
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1. Objetivo

Realizar la contratacién y el alta de prestadores de servicios bajo el régimen de honorarios
asimilados a salarios (personal eventual), quienes apoyaran en la ejecucién 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 aplicacion en todas las Unidades Responsables del Instituto Electoral y
de forma fundamental la Secretaria Administrativa, a través de la Coordinacién de Recursos
Humanos, ejecuta y da cumplimiento a lo aqui 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 incorporacion del personal al sistema de ndmina.

Las areas involucradas en este procedimiento son:

e Secretaria Administrativa (SA)
e Coordinacion de Recursos Humanos (CRH)
- Jefatura de Departamento de Registro e Incorporacién (JDRel)
¢ Unidades Responsables (UR’S)
- Presidencia del Consejo General
- Consejeras y Consejeros Electorales
- Secretaria Ejecutiva
- Contraloria Interna
- Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacién
- Direcciones Ejecutivas
- Unidades Técnicas
- Organos Desconcentrados (OD)
e Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ)

3. Marco normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.

e Constitucién Politica de la Ciudad de México, vigente.

» Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, vigente. /f
e Ley del Impuesto Sobre la Renta, vigente. 9'
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* Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente.

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

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

e Ley de Archivos del Distrito Federal, vigente.

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

o 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.

e 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, vigentes.

4. Definiciones

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

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

Perfil del prestador de servicios por honorarios eventuales: Documento en el que se
especifica la funcion genérica, asi como las actividades especificas, 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.

g
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Responsabilidades

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 contratacién de personal eventual que cumplan con
los requisitos para tal fin.

Recibir de la Secretaria Administrativa los oficios de autorizacion, acompafiados
de la documentacién soporte para la integracion del expediente, en sobre
cerrado, asi como del oficio de autorizacion de suficiencia presupuestal emitido
por el Secretario Administrativo.

Coordinar la integracién y actualizacion de los expedientes del personal
eventual. )
Resguardar la documentaciéon de los expedientes remitida por los Organos
Desconcentrados, derivados de las convocatorias.

Coordinar la incorporacion del personal eventual al sistema de némina.
Autorizar la solicitud de pago de némina del personal eventual.

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

Incorporar al personal eventual al sistema de némina.

Elaborar la glosa quincenal de incidencias del personal eventual.

Supervisar la recepcion e incorporacién al expediente del personal eventual de
los Informes de Servicio Prestado (quincenal), asi como del Informe de
Supervision del Servicio Prestado (final).

Presentar oficio de solicitud de contratacion de personal eventual, acompafiado
de la documentacion soporte para la integracién del expediente, en sobre
cerrado, asi como del oficio de autorizaciéon 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 Supervisién del Servicio Prestado (final),
debidamente autorizado.

Enviar a la SA el oficio de solicitud de contratacién, acompafiada del
expediente integrado, en sobre cerrado, para el caso de las contrataciones por
convocatoria.

Elaborar los modelos de contratos para personal eventual y demas
instrumentos juridicos aplicables.

Validar los contratos de prestacién 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 excepcién de las inasistencias, las cuales
deberan reportarse a la CRH), reportados por los titulares de las UR’'S y‘Q
proceder conforme a sus atribuciones y ambito de competencia.

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




IECM-JA145-19

Procedimiento para contratar Pagina 7 de 25
prestadores de servicios por Revision: 02/2019
INsTITUTO ELEcTORAL honorarios asimilados a salarios
: CIUDAD DE MEXICO  (personal eventual por contratacién Codigo:
74 directa y por convocatoria) IECM/PR/SA/ICRH/SGCE/02/2017
Vv Fecha de emision: 15-11-2019
UTCFyD - Operar los mecanismos de seleccién, induccién y valoracién laboral y, en su

caso, capacitacion del personal eventual del Instituto Electoral que apoyara a
los Organos Desconcentrados y UR'S.

6. Politicas de operacién

a) Contratacion directa

e Para la solicitud de contratacion del personal eventual, las diferentes UR'S del Instituto
Electoral, deberan tomar en cuenta las normas aplicables y las necesidades propias del
‘servicio.

e La contratacién estara sujeta a la disponibilidad presupuestal para este concepto y a la
autorizacion expresa del Secretario Administrativo.

e El titular de la UR debera Aobservar lo que establece la Ley de Responsabilidades
Administrativas de la Ciudad de México, en su articulo 7.

e La CRH solicitard a la UTAJ el (los) modelo(s) de contrato(s) de prestacion de servicios por
honorarios asimilables a salarios y demas instrumentos juridicos aplicables.

e La CRH una vez que elabora el modelo de contrato, procedera a remitirlo a la UTAJ con 6 dias
habiles de anticipacién al inicio de la vigencia de la contratacion, es decir tendra 5 dias habiles
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 dia habil antes del inicio de la vigencia
del contrato.

* Los derechos, obligaciones y prohibiciones del personal eventual deberan estar debidamente
delimitadas en el contrato de prestacion de servicios correspondiente, asi como también,
debera estar estipulada la obligacién de cumplir con la normatividad del Instituto Electoral.

e Las UR’s antes de remitir a la CRH la documentacion soporte para la integracién del
expediente, deberan cotejar que los documentos que entrega el candidato, no presenten
tachaduras ni enmendaduras, que acrediten su plena pertenencia al candidato, que la
documentacion esté completa, y que responda con veracidad a la situacién actual del
interesado.

e Para tramitar la contratacién del personal eventual, las UR’S deberan enviar a la SA la solicitud
de contratacion del candidato, acompariada de los siguientes documentos, en sobre cerrado,

que integraran el expediente:
@

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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En el caso de la contratacién por convocatoria, el oficio de suficiencia presupuestal, se omitira
en la integracion del expediente.

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

c) Original de Curriculum vitae (con soporte documental) con firma autégrafa 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 afios inmediatos anteriores
en el IECM, se omitira la integracién 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
antigliedad no mayor a tres meses).

f) Copia de comprobante del grado maximo de estudios.
g) Copia de credencial para votar vigente.
h) Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

En el caso de que la persona contratada haya laborado en los dos afios inmediatos anteriores
en el IECM, se omitira la integracién de esta copia en el expediente.

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

En el caso de que la persona contratada haya laborado en los dos afios inmediatos anteriores
en el IECM, se omitira la integracién de esta copia en el expediente.

j) 3 fotografias tamafio infantil, a color, para los tramites conducentes, para efectos de la
integracion de expedientes conformados por la CRH.

En el caso de las convocatorias los requisitos sobre este punto seran sefialados en la misma.
k) Perfil del prestador de servicios por honorarios eventuales.

[) Contrato en 1 tanto original.

e El titular de la UR solicitante debera 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 mas tardar en dos
dias habiles contados a partir de la recepcién de los contratos.

e La CRH, recabara las firmas de los titulares de la UTAJ, de la SA y del Secretario Ejecutivo, en
todos los casos el plazo maximo para la firma de los contratos es de 2 dias habiles con cada
titular, se firmaran 3 tantos de los contratos y se distribuiran de la siguiente manera: el primer
tanto para el interesado; el segundo tanto para la UTAJ y el tercer tanto para integrar el

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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expediente del personal eventual. Los plazos sefialados en este parrafo, estan considerados de
esta manera para concluir la integracion del expediente durante la quincena de inicio del
contrato.

e En caso de que el numero de personas contratadas sea considerablemente alto y requiera
incrementar los plazos para cumplir con los procesos operativos, se duplicara el nimero de
dias habiles para firma de los contratos, por lo que cada titular tendra 4 dias habiles. Es
importante precisar que en este caso la conclusion de la integracion del expediente se hara
durante el primer mes de inicio del contrato.

e El personal eventual contratado debera llevar a cabo los servicios que se encuentren pactados
en el respectivo contrato de prestacion de servicios y por los que recibe como contraprestacion
el pago establecido en dicho instrumento juridico.

e La UR, en su calidad de contratante, debera encargarse de supervisar y vigilar la adecuada
prestacion del servicio, objeto del contrato, elaborando el informe de actividades quincenales v,
en caso de incumplimiento de las obligaciones establecidas en el contrato (con excepcion de
las inasistencias, las cuales deberan reportarse a la CRH), los titulares de las UR deberan
hacerlo del conocimiento a la UTAJ para que proceda conforme a sus atribuciones y ambito de
competencia, enviando copia a la CRH.

* En caso de terminacién anticipada de la relacién contractual, el titular de la UR debera reportar
con oportunidad las bajas correspondientes, enviando a la CRH el documento firmado que asi
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) Contratacion por convocatoria

La seleccion, induccién y valoracion laboral del personal que apoyard a los Organos
Desconcentrados y UR’S se realizara conforme al procedimiento IECM/PR/UTCFyD/6/2016.

e Para tramitar la contrataciéon del personal eventual, los Organos Desconcentrados deberan
enviar a la SA el oficio de solicitud de contratacion, acompafiada del expediente integrado, en
sobre cerrado, que debera contener la siguiente documentacion:

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

b) Original de Curriculum vitae (con soporte documental) con firma autdgrafa 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 afios inmediatos
anteriores en el IECM, se omitira la integraciéon de esta copia en el expediente. ’}2

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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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
antigliedad no mayor a tres meses).

Copia de comprobante del grado maximo de estudios.
Copia de credencial para votar vigente.
Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

En el caso de que la persona contratada haya laborado en los dos afos inmediatos
anteriores en el IECM, se omitira la integracion de esta copia en el expediente.

Copia de la 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.

En el caso de que la persona contratada haya laborado en los dos afios inmediatos
anteriores en el IECM, se omitira la integracion de esta copia en el expediente.

3 fotografias tamano infantil, a color, para los tramites conducentes, para efectos de la
integracién de expedientes conformados por la CRH.

En el caso de las convocatorias los requisitos sobre este punto seran sefalados en la
misma.

Perfil del prestador de servicios por honorarios eventuales.

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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b) Por convocatoria

SA UR'S /OD CRH UTAJ

INICIO

1 4 2 3

Recibe  oficio  de Solicita la contratacion Envia  contrato a Revisa contrato vy
solicitud de del personal eventual y revision de la UTAJ, devuelve a la CRH
contratacion con documentacién en antes de remitirlo a la P para tramite
expedientes integrados .| sobre cerrado. UR. procedente.
con documentacion :
soporte. oo ce Oficio Oficio

Oficio de contratacion, Contrato Contrato

solicitud de Doc. soporte
contratacién y

Doc. sonorte

IO,
Recibe oficio de
solicitud de
contratacion con
¢ documentacion
5 soporte.
Recibe oficio de Oficio de
solicitud con la solicitud de
documentacién soporte contratacion,
en sobre cerrado y Doc. soporte

turna a la CRH para su

tramite.
Oficio de

solicitud de .

contratacion 4 eCIFt)rrgr(T:ﬁtde e?

Doc. soporte Recibe oficio, recaba la ;
documentacién faltante 6.1
y reinicia el -
procedimiento de Devuelve por escrito
contratacion. la documentacion a la

: UR para su debida [¢

Oficio de integracién, indicando
czzltlrca:tt:gigﬁ la documentacion
Doc. soporte faltante.

Oficio de

solicitud de 8

contratacién,

Doc. soporte Valida el contrato de
prestacién de servicios
por honorarios
asimilados a salarios

6.2 suscritos por las UR’'S

Instruye la integracion y el personal a

» del expediente del contratar y turna a la
personal eventual. CRH.

Oficio de Relacion de

solicitud de contratos

Contrato en 3

X tantos
]

Q)
U/
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8. Descripcion de las actividades

a) Por contratacion directa

3o Area
im. ocumento empleado
Num Actividad responsable D emple
Comunica a las UR'S la
1 existencia de suficiencia
: presupuestal para contratar al SA Oficio de suficiencia presupuestal
personal eventual.
5 Envia contrato a revisiéon de la Oficio
' UTAJ, antes de remitirlo a la CRH
Contrato.
UR.

3. Revisa contrato y devuelve a la UTAJ Oficio
CRH para tramite procedente. Contrato.

Solicitud de contratacion

acompafiada de documentacién

soporte: (verificar  politicas  de
operacion)

a) Oficio por el que se comunicd la
suficiencia presupuestal por parte de

Solicita la contratacion del la SA. _

personal eventual, b) Or!g!nal de Hola’de Dato_s Personales.
Aad TR c) Orlg_lnal de Cumculum_vn?ae.

acompanado, en S(_), ) d) Copia del Acta de Nacimiento.

de la documentacién personal e) Copia de comprobante de domicilio.

necesaria, del Perfil del f) Copia del comprobante del grado

4 | prestador de servicios por UR'S maxime dle es“('id'os; | .
honorarios eventuales y del ﬁ; ng:g o o GURR parasas
contrato, en 3 tantos, suscrito i) Copia del RFC.
por el personal eventual y el j) 3 fotografias tamario infantil a color.
titular de la UR requirente. 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 integrard un
tanto al expediente.

Oficio de autorizacién y

. L documentacién soporte:
Recibe  solicitud con la a) Oficio de contratacion.

5. documentacion  soporte, en SA b) Contrato en 3 tantos originales.
sobre cerrado, y turna a la CRH c) Perfil del prestador de servicios
para su tramite. por honorarios eventuales.

d) Documentacion personal
necesaria.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SG
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Vv Fecha de emisién: 15-11-2019
NUm Actividad Lk Documento empleado

¢ responsable
Recibe solicitud de contratacion
6. con documentacion soporte (en
sobre cerrado la documentacién
personal) para evaluar su CRH
procedencia.
¢Procede el trémite  de Oficio de  autorizacion vy
contratacion? documentacién soporte (en sobre
No. Devuelve por escrito la cerrado la documentacion
documentacion a la UR para su personal).
6.1 debida integracion, indicando la
documentacion faltante (Pasa a
la Actividad 7).
Si. Instruye la integracion del
6.2 expediente del personal
eventual (Pasa a la Actividad 8).
Recibe  oficio, recaba la Oficio con clave presupuestal.
documentacion faltante y Oficio de contratacién.
reinicia el procedimiento de Contrato en 3 tantos.
7. contratacion (Regresa a la UR’S Perfil del prestador de servicios
Actividad 4). por honorarios eventuales.
Documentacién personal
requerida en la actividad 4.
Valida el contrato de prestacion
de servicios por honorarios i
8. - . : Relaciéon de contratos.
asimilados ? salarios, suscritos UTAJ Biantroth e 3tamios.
por las UR'S y el personal a v
contratar y turna a la CRH
Recaba la firma del Secretario
°. Administrativo y del Secretario CRH Contrato en 3 tantos.
Ejecutivo
10. Instruye realizar el alta del Oficio de autorizacion y
personal eventual. documentacion soporte.
Incorpora al personal eventual
11. | al sistema de némina y concluye JDRI Oficio de autorizacion.

la integracién del expediente
completo.

Fin del procedimiento

]
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b) Por convocatoria

Area

Num. Actividad responsable Documento empleado

Recibe oficio de solicitud de

1 pontratacién con expedientes CRH Oficio y expediente.
integrados con la
documentacién soporte

) Envia contrato a revisién de la Oficio

' UTAJ, antes de remitirlo a la CRH e ——

UR'Su OD '

3. Revisa contrato y devuelve a la UTAJ Oficio
CRH para tramite procedente. Contrato.

Solicitud ‘de contratacion

acompanada de documentacion
soporte: (verificar  politicas  de

operacion)

a) Original de Hoja de Datos Personales.
Solicita la contratacion del b)) gfiginég Cﬁ Cturgculilum_“?ae{

c) Copia del Acta de Nacimiento.
persona|~ eventual, d) Copia de comprobante de domicilio.
acompafiado, en sobre cerrado, e) Copia del comprobante del grado
de la documentaciéon personal maximo de estudios.
necesaria, del Perfil del f) Copia de la credencial para votar.

4. prestador de servicios por| UR'S/OD ﬁ; ggg:: g;l?a ,%JRP'
honorarios eventuales 'y d,e' i) 3 fotografias tamafio infantil a color.
contrato, en 3 tantos, suscrito i) Manifiesto del titular de UR en el que
por el personal eventual y el se constante que el candidato no
titular de la UR requirente. 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 integrard un
tanto al expediente.

Oficio de autorizacién y

, o documentacién soporte:
Recibe solicitud ~ con  la e) Oficio de contratacion.

5. | documentacion soporte, en SA fiContrato en 3 tantos originales.
sobre cerrado, y turna a la CRH ) Perfil del prestador de servicios
para su tramite. por honorarios eventuales.

h) Documentacion personal

necesaria.

| &
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Num. Actividad A Documento empleado

responsable

Recibe solicitud de contratacion
6. | con documentacién soporte (en
sobre cerrado la documentacion

la integracién del
completo.

expediente

personal) para evaluar su CRH
procedencia.
C'Procede” el tramite  de Oficio de autorizacion y
contratacion? documentacion soporte (en sobre
No. Devuelve por escrito la cerrado la documentacién
documentacion a la UR para su personal).
6.1 debida integracién, indicando la
documentacion faltante (Pasa a
la Actividad 7).
Si. Instruye la integracion del
6.2 expediente del personal
eventual (Pasa a la Actividad 8).
Recibe  oficio, recaba |Ia Oficio con clave presupuestal.
documentacién faltante y Oficio de contratacion.
reinicia el procedimiento de Contrato en 3 tantos.
7- | contratacion (Regresa a la UR’S/OD Perfil del prestador de servicios
Actividad 4). por honorarios eventuales.
Documentacion personal
requerida en la actividad 4.
Valida el contrato de prestacion
de servicios por honorarios .
8. | asimilados a salarios, suscritos UTAJ ggﬁ?ﬁg :eiact:ca)mroastos.
por las UR’'S y el personal a '
contratar y turna a la CRH
Recaba la firma del Secretario
9. | Administrativo y del Secretario CRH Contrato en 3 tantos.
Ejecutivo
10. | Instruye realizar el alta del Oficio de autorizacion y
personal eventual. documentacién soporte.
Incorpora al personal eventual
1. || B siskamme s Dumina coneliige | - pg) Oficio de autorizacién.

Fin del procedimiento

J
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9. Anexos y Formatos

Formato: Anexo 1 “Hoja de Datos Personales”

': '“qm pmxm’ ANEXO 1

HOJA DE DATOS PERSONALES

DATOS PERSONALES

TSN, bt LpLp s p TS TR T LoDt
Lo ao=s L pan g Lr g mo o Ed s
s o g = Lo
TEMET TS MBI R

= AR I == =0~ T e I

ESTUDIOS REALIZADOS

WO S L AT e i =

T

EXPERIENCIA LABORAL

DATOS FAMILIARES
REFERENCIAS PERSONALES
bl ot 3 g e 2 Lo TR

WMACT COMSTAR OUS UDS DATOS ASQNTADCS SON VERDADSICS

Tcwd om Wioon. W k-l e T,

FURRAA DR SSUOTANTR T3
E oprevena Sormate ceberd e deeecs oo boiiprac mosd

J
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SR

: Dol SR HCCH

IHFORME DE SERVICIO PRERTADO

Arss da Adecripoion: Facha: ! {2
1. Datos genersies:

Nombrs del prastador del parvicio:

Acthvidad:

Contrato Ho. Monto gue ampara: 3

wigendcia el contrato: el i ] al i 2
2. Dates del Informe:

Pericdo g8l Informs: dsd - ] a8 gs 20
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