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1-14/07/17 El presente procedimiento se actualizé conforme a lo previsto en la Guia Técnica para la
Elaboracién 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 Mexico, del Codigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, como el cambio de
nombre del Instituto Electoral de la Ciudad de México; consiguientemente, este cambio
se impacté en los apartados conducentes, se actualizé el marco normativo en virtud de
las reformas y adiciones legislativas; se delimitaron algunas responsabilidades y politicas
de operacion; se adaptaron definiciones y se actualizaron los formatos.

1-15/05/19 El presente procedimiento se actualizé 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 realizaron modificaciones a la nomenclatura de la Contraloria Interna, antes
Contraloria General, a la Unidad Técnica de Formacién y Desarrollo, antes Unidad
Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo, estos cambios se impactaron en los
apartados conducentes, se eliminé la Ley Federal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos y se incorpord la Ley de Responsabilidades Administrativas de la
Ciudad de México, se actualizo la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados de la Ciudad de México. Se actualizaron algunas politicas de
operacion, se hicieron modificaciones en la descripcién de actividades, en el diagrama de

flujo y se actualizaron los formatos.
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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 informacién veraz y oportuna que permita la ejecucion de las gestiones
institucionales y la conformacién 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 Coordinacion de Recursos
Humanos, ejecuta y da cumplimiento a lo aqui establecido. Las actividades inician con un oficio
mediante el se cual notifica la autorizaciéon de ingreso del personal de estructura y concluye con
la integracién o, 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)
e Junta Administrativa (JA)
e Unidad Técnica de Formacién y Desarrollo (UTFyD)
e Coordinacién de Recursos Humanos (CRH)

- Jefatura de Departamento de Registro e Incorporacion (JDRel)
¢ Unidades Responsables (UR’S)

- Presidencia del Consejo General

- Consejeras y Consejeros Electorales

- Secretaria Ejecutiva

- Contraloria Interna

- Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion

- Direcciones Ejecutivas

- Unidades Técnicas

3. Marco normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.
e Constitucion Politica de la Ciudad de México, vigente.
e Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, vigente.

e Ley Federal del Trabajo, vigente.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SG(E\.}
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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 Informaciéon Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México, vigente.

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

Ley de Archivos del Distrito Federal, vigente.
Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, vigente.

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

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

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

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

4. Responsabilidades

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

personas cumplen con los requisitos para ocupar de manera definitiva
una plaza, mediante el concurso o mecanismos extraordinarios para
la ocupacién de plazas vacantes de la rama administrativa.

CRH - 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.

JDRel - Integrar el expediente del personal con la documentacioén recibida y

mantenerlo actualizado como parte del archivo de la CRH.

UR’'S - 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.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE.
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e Concurso.
e Mecanismos extraordinarios.
Personal - Enviar a la CRH, por escrito, la documentacion necesaria para
de actualizar su expediente personal (CURP, RFC, comprobante de

estructura domicilio, grado maximo de estudios, etc.).

5. Politicas de operacion

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

I. Las UR’S interesadas en ocupar las plazas vacantes de libre designacion de su area,
deberan enviar su peticion por Oficio a la SA, junto con los requisitos de ingreso
establecidos en estas politicas.

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

I La UTFyD recabara la documentacién soporte para la integracion de los expedientes del
personal que participara en la modalidad de concurso, documentaciéon que sera para la
parte del proceso correspondiente a la modalidad antes senalada.

. Por su parte, la CRH recabara la documentacién soporte del dictamen de incorporacién
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 llevar a cabo el alta de personal.

[lv. En caso de la aplicacion de mecanismos emergentes para la ocupacion de plazas
vacantes, las UR’S deberan enviar por escrito, en sobre cerrado, los expedientes del
personal de nuevo ingreso.

e Una vez recibido el oficio, la UR debera remitir en sobre cerrado, la documentacién 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 antigiedad no mayor a 30 dias.
f) Copia de Credencial para votar vigente.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE'J
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g) Copia de Cédula o comprobante de inscripcién en el Registro Federal de
Contribuyentes con homoclave (RFC), emitido por el Servicio de Administracion
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 inhabilitacion expedida por la Contraloria General de
la Ciudad de México (requisito indispensable para realizar el movimiento de alta).

j) 4 fotografias tamario infantil, de frente, a color, para los tramites correspondientes.
k) Copia de la Licencia de conducir vigente tipo “A”, para choferes.

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

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

e La CRH debera dar de alta y procesar el pago correspondiente de némina, al personal que
cumpla con el 100% de los requisitos de ingreso (sefialados en la segunda vifieta), ademas
del oficio de autorizacion de ingreso de la SA.

e Podra tener acceso al archivo de la CRH, unicamente el personal autorizado para tal efecto.

e La CRH, a través de la JDRel, debera registrar los movimientos del personal: altas, bajas,
incidencias, cambios de adscripcién, licencias, promociones, incrementos en percepciones y
reanudacion de labores, asi como cualquier otro movimiento que afecte la némina.

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

e 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 efectla la contratacion,
excepto que exista autorizacion expresa del titular de la SA.

e La CRH, a través de la JDRel, debera 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.

e Para efectos de la actualizaciéon del expediente del personal, se estara a lo siguiente:

a) El personal debera enviar a la CRH, por escrito, la documentacion que requiera
actualizar (CURP, RFC, comprobante de domicilio, grado méaximo de estudios, etc.).

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



IECM-JA081-19

Procedimiento para integrar y Pégina 7 de 19
actualizar el expediente del Revision: 01/2019
INSTITUTO ELECTORAL personal del Instituto Electoral de

s r s Cadigo:
> clu/mm D MEXico la Ciudad de Mexico IECM/PR/SAICRH/SGE/O1/20917
\V4 Fecha de expedicion: 15-05-2019

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

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

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE. f
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7. Descripcion de las actividades

Area responsable

Num. Actividad Documento empleado -
Elabora oficio con el nombre del
personal de libre designacién, asi

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

Elabora oficio con el nombre del
personal de concurso o}

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

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

3 | personal del Servicio Profesional Acuerdo de la JA.
Electoral Nacional o de la Rama UTFyD 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 rea"zar el alta a) Original de Solicitud de empleo.
' diont b) Original de Curriculum Vitae.
corresponaiente. c) Copia de Acta de nacimiento.
d) Copia de la CURP.
e) Copia de comprobante de
domicilio.
f) Copia de Credencial para votar
vigente.

4. SA g) Copia de RFC.

h) Copia de Comprobante del
grado maximo de estudios.

i) Original de Constancia de no
inhabilitacion expedida por la
Contraloria General de la Ciudad
de México. (Indispensable).

j) 4 fotografias tamario infantil, a
color.

k) Copia de la Licencia de manejo
vigente (sé6lo para choferes).

I) Copia de la Afiliacién al ISSSTE
(en caso de que haya sido
inscrito con anterioridad).

Oficio de autorizacion.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE.
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Num Actividad Area responsable Documento empleado
Recibe oficio de autorizacion,
revisa requisitos de ingreso, turna
5 | documentaciéon  para  integrar CRH Oficio de autorizacion.
expediente y solicita realizar el Requisitos de ingreso.
tramite de alta correspondiente.
Integra el expediente del personal
con la documentacion recibida y lo Oficio de autorizacion.
6.| mantiene actualizado en el archivo JDRel Requisitos de ingreso.
de la CRH.
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
9.| de Nombramiento y firma de Personal de Constancia de
recibido en copia como acuse. estructura Nombramiento.
Archiva la copia de acuse de
recibido de la Constancia de Constancia de
10 Nombramiento en el expediente de JDRel Nombramiarts
la persona servidora.
Fin del procedimiento

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE. -9




IECM-JA081-19

Procedimiento para integrar y Pagina 10 de 19
actualizar el expediente del Revision: 01/2019
INSTITUTO ELECTORAL personal del Instituto Electoral de

CIUDAD DE MEXICO la Ci v Caodigo:
exi
\_ 7 A Glugad Qo Mexico IECM/PR/SAICRH/SGE/01/2017
AV 4 Fecha de expedicion: 15-05-2019
8. Diagrama de flujo
UR’S UTFyD SA CRH JDRel Personal de
estructura
INICIO
1 3 4 5 6 9
Elabora oficio Elabora oficio, 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, > dictamen de dictamen documentacion recibida y lo p| Y firmade
asi como el incorporacion P aprobado por la e para integrar P 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 archivo de la | acuse.
recaba Rama ingreso del el tramite de alta CRH.
requisitos  de Administrativa, personal e correspondiente. Constanci
ingreso y recaba instruye por Oficio de onstancia
entrega. requisitos  de oficio realizar el Oficio de autorizacion
. ingreso  del alta autorizacion Reauisitos | waall
Oficio personal y correspondiente. Requisitos
solicitud, entrega.
Requisitos
s Oficio Oficio __—
solicitud solicibd,
: Acuerdo JA,
Acuerdo .
JA, Sopqrte, Rec_:lbe y
2 Soporte, Requ|s_|tos, verifica que
Requisitos Oficio de cumpla los
Elabora  oficio autorizacion requisitos de
con el nombre mlgresoy
del personal de elabora la
concurso o Constanc[a de
mecanismo Nombramiento |
emergente, asi en original.

como el cargo y
la fecha de su
ingreso, cargo y
fecha de su
ingreso, recaba

Requisitos,
Constancia

8

;‘:gruelzgos ds Recaba las

entrega. ﬂrma; . de
autorizacioén | | ]

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

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE. y
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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 Coordinacion de Recursos Humanos y/o
la Oficina de Gestion de Calidad determinen si los cambios en los formatos deben ser actualizados en el procedimiento.

Formato: Caratula de Expediente

SECRETARIA ADMINISTRATIYVA
ﬂ COORDINACION DE RECURS03
INSTITUTO ELECTORAL HUMANOS

Reainifia: 127201

Cidign: IECH/FR/SAMCRHASGE/ N2

LY
Frabadr ruprdisia: 45-05.204

CARATULA DE EXPEDIENTE

PERSONAL DE ESTRUCTURA

ENIFAE AFHIRISTRATITE

DODCUMENTO 2UE SE INTEGRA EN EL EXPEDIENTE

ORIGIHAL

COPIASIHPLE
FREYIAHEHTE
COTEJADR COHSU
QRIGIHAL

ORIGINAL DE SOLICITUD DE EMPLED

ORIGINAL DEL CURRICULUM YITAE

COPIA DEL ACTA DE NACIMIENTO

COPIA DE LA CURP

COPIA DEL COMPROBANTE DE DOMICILIO

COPIA DE LA CREDENCIAL PARA VOTAR CON FOTOGRAFI A

COPIA DEL RFC CON HOMOCLAYE

COPIA DEL COMPROBANTE DEL GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS

CONSTANCIA DE NO INHABILITACION

4 FOTOGRAFi AS DE FRENTE, A COLOR, TAMARNO INFANTIL

COPIA DE LICENCIA DE CONDUCIR TIPO “A" (FUNCION: CHOFER)

COPIA DE AFILIACION AL ISSSTE

FORMATO: DATOS PARA AFILIACIGNAL 188 57E
IDENTIFICACION

FORMATO DE SOLICITUD OE DEFGSTO ENCOERTE S~~~ = :

FORMATO: DESIGNACION DE BENEFICIARIO(S)

OTROS [ESPECIFICAR)

MA: No aplicable

RECEFCION DE DOCUMENTACION ENEL ARCHIVO

NOMERE Y FIRMA
EEE

Cindad ds Htxicnl 3 da

da E‘

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