INSTITUTO ELEGCTDRAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

INSTITUTO ELECTORAL JUNTA ADMINISTRATIVA
\ “'j,?‘*“ DE MEXICG ACUERDO IECM - JA0O17-17
Y 2n

Tercera Sesitn Extraordinaria
19 de julio de 2017

Acuerdo de ja Junta Administrativa por ol que se aprueba actualizar 17

Procedimientos elaborados por la Secretaria Administrativa.

Antecedentes

i, Mediante Acuerdos JAD43-11, JA106-11, JA028-12, JADE3-13. JAO15-15,
JA139-16, JAQ25-17 y JAO40-17 respectivamente, fueron aprobados y

madificados por ia Junta Administrativa (Junta) fos siguientes procedimientos:

a) Procedimiento para fa solicitud y salida de bienes del aimacén,

b) Procedimientos para la entrada de bienes al aimacen;

¢) Procedimiento para ia contratacion en arrendamiento de un inmuebie;

d} Procedimiento para fincar un pedido;

e} Procedimiento para solicitar y asignar €l mantenimiento de bienes muebles
e inmuebles;

f) Procedimienic para elaborar el Programa Anual consoirdado de
Adquisiciones, Arendamientes y Servicios;

g) Procedimiento para tramitar la requisicion;

h} Procedimiento para solicitar la elaboracion y formalizacian de los contratos

para |a prestacion de servicios y e arrendamiento de bienes muebles: -

i) Procedimientos para celebrar una invitacibn restringida a cuando menos

tres praveedares; -

.
j) Procedimiento para celebrar Lictaciones Publicas; -
k} Procedimiento para formalizar una orden de servicio;
) Procedimiento para celebrar Adjudicaciones Directas;

m) Pracedimiento para integrar y actualizar el expediente del personal @
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Wi,

P)
Q)

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICD

Institute Electoral de la Ciudad de México:
Procedimiento para contratar prestaderes de servicios por honorarps
asimilados a salarics (personal eventual);
Procedimiento para expedir y reexpedir la credencial de identificacion|al
personal de estructura y gafete de acceso para prestadores de servicips
por honorarios asimilados a salarios;

Procedimiento para realizar movimientos afiliatorios ante el ISSSTE; y

Procedimiento para acceder a préstamos gue otorga el ISSSTE.

El 31 de enero de 2014, el Presidente de la Republica expidid la Reform
Constitucional en materia politico-electoral, aprobada por el Congreso de
Union y la mayoria de las legislaturas estatales, cuyo Decreto fue publicag
en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 10 de febrero de 2014.

El 23 de mayo de 2014, se publicaron en el DOF los correspondientes

Decretos por los gue se expidieron la Ley General de Instituciones

Procedimientos Electorales {Ley General) y la Ley General de Partidgs

Politicos (Ley de Partidos).

El 27 de junio de 2014, se publicd en el DOF el Decreto por el quer

reforman y adicionan diversas disposiciones del Estatuto de Gobiemo
Distritc Federal (Estatute de Gobiemo).

El 14 de octubre de 2016, mediante acuerdo JA123-16 fue aprobada porla

0

Y

Jynta la Guia Técnica para la Elaboracion de Documentos internos detb

A
-

entonces Instituto Electoral del Distrite Federal.

El 5 de febrero de 2017, se publicd la Constitucion Pclitica de la Ciudad
México {Constitucién), el articule Transitoric Primerp establece que

Constitucion entrara en vigor el 17 de septiembre de 2018, excepto por lo 'ﬂ
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V.

hace a la materia ejecloral, que estara vigente a partir del dia siguiente de su

publicacian.

El 7 de junie de 2017, se publico en a Gaceta Oficial, el Decreto por el cual
se abroga el Cédige de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito
Federal y se expide el Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
de la Ciudad de Mexico (Codigo), en el cual se establece el cambio de
denominacion del instituto Electoral del Distrito Federal al instituto Electoral
de la Ciudad de México (instituto Electoral), asimismo el 21 de junio del afo
en curso se publico en la Gaceta Oficial, nota aclaratoria al decreto por &l que
se expide el Cédigo.

Considerando:

. Que Conforme a lo previsto en el articulo 37, fracciones | y 1l del Codigo, el

Instituto Electoral cuenta en su estructura organica, con un Consejo General

(Consejo} y una Junia.

Que el articulo 81, parrafe primero del Cddigo, define a ia Junta como el 6rgano
encargado de velar por el buen desemperio vy funcionamiento administrative de
los drganos del instituto Eiectoral, asi como de supervisar fa administracion de

los recursos financieros, humanos y materiales del propio organismo.

Que el Articulo 83, fraccion Xi del Codigo dispone como una atribucion de ia
Jurta emitir los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos que se
requieran para el eficiente despacho de los asuntos encomendados a cada

drgano o unidad de instituto Electoral.

Glue de conformidad con lo establecido en el articulo Décimo Tercero Transitorio
del Codigo, las autoridades electorales contaran con un plazo de B0 dias
naturales contados a partir de la entrada en vigor del mismo, para adecugr
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aprobar toda la normativa interna, su estructura organica y funcional con base gn

las atribuciones y responsabiiidades previstas en dicho ordenamiento.

- Que con fundamento en el Articule 88, fraccién VIi inciso a) del Codigo, mediante

oficios IECMISAI278/2017 y IECM/SA/279/2017, de fecha 17 de julio de 2017,
Trtular de la Secretaria Administrativa, remitid al Presidente de la Junta

siguientes procedimientos:

a)
b)
c)
d)

e)

g}
h}

i
K}
)

Procedimiento para ia solicitud y salida de bienes del almacén;
Procedimientos para la entrada de bienes al aimacén;

Procedimiento para la contratacion en arrendamiento de un inmueble;
Procedimiento para fincar vn pedido;

=]

Ibs

Procedimiento para solicitar y asignar el mantenimiento de bienes muebles

e inmuebles;
Procedimiento para elaborar el Programa Anual consolidado ¢
Adgquisiciones, Arrendamigentos y Servicios,
Procedimientd para tramitar la requisicion;
Procedimiento para solicitar |a elaboracion y formalizacion de los contrat
para la prestacidon de servicios y el arrendamiento de bienas muebles:
Procedimientos para celebrar una invitacion restringida a cuando men
tres proveedores;

Procedimiente para celebrar Licitaciones Poblicas:
Procedimiento parg formalizar una orden de servicio:

Procedimienio para celebrar Adjudicaciones Directas;

e

m) Procedimienio para integrar y actualizar el expediente del personal del

nj

Instituto Electoral de la Ciudad de México;
Procedimiento para contratar prestadores de servicios por honoray

asimilados a salarios (personal eventual);

#

05

a

_/




INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

INSTITUTO ELECTORAL JUNTA ADMINISTRATIVA
N\ ““}"”‘ DE MEXICO ACUERDO IECM - JA017-17
-~

o) Procedimiento para expedir y reexpedir la credencial de identficacion al
personal de estructura y gafete de acceso para prestadores de servicios
por honorarios asimilados a salarios,

p} Procedimiento para realizar movimientos afiliatorios ante el ISSSTE, y

q) Procedimiento para acceder a préstamos que otorga et ISSSTE.

8. Que las actualizaciones a los Procedimientos mencionados en el considerando
anterior, fueron elaboradas dentro del marco de nuestra Politica de Gestion de
Caligad, en observancia de la Guia Técnica para la Elaboracién de Documentos
Internos del Instituto Electoral y de conformidad con la normativa vigente y con

los fines, obligaciones y compromisos establecidos en el Codigo.

Por lo expuesto y fundado, se emite el siguiente:
Acuerdo
IECM-JAD17-17

PRIMERO. Se aprueba la actualizacion de los siguientes Procedimientos de
conformidad con los Anexos que forman parte integral del presente Acuerdo:

a) Procedimiento para la solicitud y salida de bienes del aimacen;
b) Procedimientos para la entrada de bienes al almacen;
¢} Procedimientc para 'a contratacion en arrendamiento de un inmueble;

d) Procedimiento para fincar un pedido;

e) Procedimiento para solicitar y asignar el mantenimiento de bienes mueM
e inmuebles;

fi Procedimiento para elaborar e Programa Anual consclidado de

Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios,

g) Procedimiento para tramitar la requisicion; (9?
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h) Procedimiento para solicitar la elaboracidn y formalizacion de los contratds

para la prastacion de servicios y el arrendamiento de bienes muebles;

11 Procedimientos para celebrar una invitacion restringida a cuando mengs

tres proveedores;

i) Procedimiento para cedebrar Licifacionas Piblicas:

k} Procedimianto para formalizar una orden de servicio;

l  Procedimiento para celebrar Adjudicaciones Directas;

m) Procedimiento para integrar y actualizar €l expediente del personal
Instituto Elecioral de la Ciudad de México;

ge!

n} Procedimiento pata contratar prestadores de servicios por honorafos

asimilados a salarios (personal eventual);

0) Procedimiento para expedir y reexpedir la credencial de identificacion al

personal de estructura y gafete de acceso para prestadores de servidios

por honorarios asimilados a salanos;
p) Procedimiento para realizar movimientos afiliatorios ante el ISSSTE, y

q} Procedimiento para acceder a préstamos que otorga el ISSSTE.

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria Adminislrativa para que haga lel

conacimiento de todo el personal del Instiuto Electoral, los dacumen

mencionados en el punta primero.

L2

TERCEROQ. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacian Social y Difusion, @si

coma a la Oficina de Accesc a la Informacion Plbiica y Proleccion de Da

Personales, para que dentro del ambito de sus atribuciones publiquen el presegte

Acuerdo y sus anexos en virfud de la determinacidn asumida por la Ju
Administrativa, en el apartado de Transparencia dei sitio de Inten

www.iedf org.mx,

CUARTO. El presente Acuerda entrara en vigor a partir del 4 de agosto de 201 A

L

et

-
/
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Asi lo aprobaron por unanimidad de votos la y los integrantes de la Junta
Administrativa del Instituto Electoral, en sesion publica el diecinueve de julic de dos
mil dieasiete, firmande al calce el Presidente vy el Secretaric de la Junta, de
conformidad con [o dispuesto por o3 articulos 82 del Cddigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, 27 y 32 del Reglamenio de
Funcipnamiento de la Junta Admmistrativa.

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA EL SECRETARIO D

ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA
PO I
—— L B
MTRO. MARIO VELAZQUEZ MTRO. O FIDENCIO

MIRANDA GONZA HERNANDEZ

AFGHMBC/FimS
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actualizar

el expediente del Revision: 0172017

INSTITUITO ELECTORAL personal del Instituto Electoral Codigo:

“

7

de la Ciudad de Mexico IECW/PRISA/CRHISGE/D112017

Fecha de expedicion; 14-07-2017

HOJA DE CONTROL

Elabp:d { Actualizg.. ;

52Ne:BR: i 1AprObS

Nombre

Carreno

Llc Luis Alberto Altamjfano th AIEJandm DZéncru /

Gonzdlez Her Juntz Administ

Puesto

Coordinador de Recursos

Secretario hd}i{mstratwo/ Secretario ;ié 2 Junta /

——,

.-'-"""FF'

Firma

. g
Fecha 0717 779-0?4?
Nll.:j;f\l:’- vISescrlpman y

1.14-07-17

i El presente procedimiento se actualizd conforme a lo previsto en la Gula Téenica para ia
Eaboracion de documentos internos del instifuto Electoral del Distrito Federal, aprobada
mediante el Acuerdo de la Junta Administrativa JA123-18, con el Codigo:
{EDF/GI/5A1/2016. Adicionalmente, se realizaron modificaciones derivadas de g
publicacion de la Constitucion Politica de Ja Ciudad de México, del Cédigo de Institusiones
¥ Procedimigntos Electorales de ta Ciudad de México, como &l cambio de nembre del
Instituto Electoral de la Ciudad d& México: consiguisntemente, este cambio se impacts en
los apartades conducentes, & actualizd el marco nommativo en virtud de las reformas ¥
adiciones legislativas, se delimitaron algunas responsabilidades y politicas de operacion;
se adaptaron definiciones y se actualizaron los formatos.

Contenido
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actualizar el expediente de! Revision: 042017

INSTITUTO ELECTORAL H [

personal del instituto Eiectoral digo:

N ¢ Vi 8= MExico de la Ciudad de México IECMIPRISA/CRH/SGE {12017
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1. Objetivo

integrar, manejar, controlar y mantener actualizado, de manera permanents, el expediente del
personal del instituto Electoral de |a Ciudad de México (IECM), con la finaiidad de constifuir una
fuente de informacién veraz y oportuna que permita la ejecucion de |as gestiones institugjonales
y la conformacian del histonai laboral.

2. Alcance

substancial la Secretaria Administrativa, a través de la Coordinacidén de Recurses Humanos,
gjecuta y da cumplimiento a lo aqui establecide. Las actividades inician con un oficio medjante &
se cua! notifica la autorizacion de ingreso del personal de estructura y concluye con |a inteBracion
o, en su caso, actualizacion del expediente personal.

Este procedimiento tiene aplicacidn en todas las Unidades Responsables del IECM y d}‘forma

El presente procedimiento es de observancia general para el personal de estructura qug 1abora
en ei IECM,

Las areas involucradas en este procedimiento son;

Secretarie Administrativa (S5A)
Junta Administrativa {JA)
Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrolle {Centro)
Coordinacion de Recursos Humanos (CRH)
- Jefatura de Departamento de Registre e incorporacion (JORel)
» Unidades Responsables (UR'S)
- Presidencia del Consejo Generai
- Consejeras y Consejeros Electorales
- Secretana Ejecutiva
- Conlraloria General
- Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion
- Direcciones Ejecutivas
Unidades Técnicas

3. Marco normativo

a  Constitucion Poiitica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.
» Constitucion Politica de 1a Ciudad de México, vigente.
» Codigo de instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, vigente.

a Ley Federal dei Trabajo, vigente.
La impraslin o copia e aste decurnento lo hace un docunente ng wnlm@
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Ley Federal de los Trabajaderes al Servicio del Estado, vigente.
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, vigente.
Ley General de Instituciones y Procedimientos Electoraies, vigente.

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

Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Faderal, vigente.
Ley de Archives del Distrito Federal, 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
Mexico, vigente.

Lineamiertos para la Proteccién de Datos Parsonales en el Distrito Federai, viganta,

4. Responsabilidades

SA - Autorizar el alta de ingrese del personal de estructura de iibre
designacién.
JA - Aprobar los dictdmenes por los que se determina que diversas

personas cumplen con los requisitns para ocupar de manera definitiva
una plaza, mediante el concurso 0 mecanismos extraordinarios para la
ocupacién de plazas vacantes de 1a rama administrativa,

CRH - Dar de alta y procesar & pago correspondiente de nomina, al personal

que cumpla con & 100% de los requisiios de ingreso, ademas dal oficio
de autorizacion de ingreso de la SA.

JDRgi - [ntegrar ei expediente del personal con ia documentacion recibida y

mantenario actualizado como parte del archivo de la CRH.

UR'S - Presentar las propuestas de personal correspondientes a su area,

verficando en tode momente el cumplimiento del perfil profesional
sefalado en el Catalogo de Cargos y Puestos def insktuto Electoral de
fa Ciudad de México {Catalogeo) por

» Designacién directa.

= Concurso.

+ Mecanismos extraordinarios.

La empresion o copia da 2si2 documanto ke hace un dooumente np conbaladn

e
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actualizar el expediente dei Revigién: 04/2017
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Personal - Enviar a la CRH. por escrito, la documentacion neceaari?l para

da actualizar su expediente personal {CURP, RFC. comprobange de
estructura domicilic, grade maximo de estudios, etc.).

5. Poiiticas de operacion

» Fara realizar el alta del personal, las UR’'S y e} Centro deberdn contemplar lo siguientd:

I

Las UR'S ineresadas en ocupar las plazas vacantes de libre designacion de si area,
deberan enviar su peticion por Oficio a la SA, junto con los requisitos de |ngreso
establecidos en estas politicas.

El tituiar de ia UR debera observar lo que establece la Ley Federal de Responsabffidades
de los Servidores Plblicos, en su articulo 47, fracciones Xl y XV, asegurandose de
excusarse de intervenir en cualquier forma en ia atencién, tramitacion o resolubidn de
asuntos en ios que tenga interés personal, famiiiar o de negocios, incluyendo aquilos de
los que pueda rasultar aigin bereficio para éf, su conyuge o parientes corsanguineos
hasta el cuarto grado, por afinidad o civiles, o para terceros con los que tenga relgcicnes
profesionales, laborales o de negocios, 0 para socios o sociedades de las que ef $ervidor
pubiico ¢ las personas antes referidas formen o hayan formado parte; o que cualqlier otro
funcionario del Institutc Electoral lo realice en su nombre o a peticidn de éste.

Asi como de abstenerse de intervenir o participar indebidamente en la sefeccion,
nombramiento, designacion, contratacidon, promocion, suspensidn, remocian, jecese o
sancion de cualquier servidor pubfico, cuando tenga interés personal, familiar o de
negocios en el caso, o pueda derivar alguna ventaja o beneficio para éi o para ias perscnas
ammba sefaladas.

Ei Centro debera enviar por Oficio 2 ia SA la documentacion sopore del dictajnen de
incorporacion del personai del Servicio Profesional Electoral o de 1a Rama Adminiktrativa,
aprobado por ia JA para fa ocupacion de plazas de nueva creacion o vacantes, jUnto con
'0s requisitos necesarios para llevar a cabo el alta de personal,

En caso de ia aplicacion de mecanismos emergentes para la ocupacion dd plazas
vacantes, las UR'S deberan enviar por escrito, en sobre cerrado, los expedieptes de!l
personal de nuevo ingreso.

* Una vez recibido el oficio, ia UR debera remitir en sobre cerrado, ta documentacién gle forma
parte de los requisitos de ingreso para realizar el movimiento de a'ta correspondignts, ios

cuales son:

La mpresion o copia de este dosumento ko hace un docoments no cﬁﬁ
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a} Original de Solicitud de empleo.

by Original de Curriculum Vitae,

¢} Copiade Acta de nacimiento.

d) Copiade la Clave Unica del Registro de Poblacion (CURP).

8) Copia de Comprobante de domicilio con antigliedad no mayor a 30 dias.
f) Copia de Credencial para votar vigente.

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

h} Copia de Comprobante de estudios, en caso de licenciatura, maestria y doctorado,
copia ded tituio y cédula profesional. Cuando 10s esludios se hayan reaizado en &l
extranjern, Io$ documentos comprobatorios deberan contar con 1@ apostilla
correspondiente.

i) Originai de Constancia de no inhabilitacidn expedida por fa Contraloria Generai dei
Gobierno del Distrito Federal {requisito indispensable para realizar el movimiento de
alta).

) 4 fotografias tamafio infantil, de frente, a color, para los tramites correspondientes.
k) Copiade la Licencia de condudir vigente tipo "A”, para choferes.
) Copia de ia Afiiacion al ISSSTE, en caso de que haya sido inscrito con anterioridad.

+ La SA debera enviar pot oficio a la CRH, |a autorizacitn de ingreso del personal, adjuntando
en sobre cerrado, los requisitos antes sefialados para que, a través de 1a JDRed, se realice |2
integracion, manejo, actualizacion y control de la totalidad de los expedientes del personal del
|ECM {Anexo 1).

« La CRH deberé dar de alta vy 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 1a SA.

« Podratener acceso al archivo de 12 CRH, unicamenie el perscnal autorizado para tal efecto.

« La CRH. a través de la JORel, debera registrar los movimientos del personal: altas, bajas,
incidencias, cambios de adscripeion, licencias, promociones, iNCrementos en percepciones y
reanudacion de labores, asi como gualquier otro movimiento que afecte 12 némina.

« La JDORel debera elaborar las constancias de nombramiento del personal del IECM.

« Losnombramientos deberan surtir efectos a partir del 1°y 16 de cada mes, ya gue no se otorga
retroactividad mayor a |a de ta propia quincena en que se efectda la contratacion, excepto que
exista autorizacion expresa del titular de la SA.

Le impresidn e oopia de esbe decuments ba hacs un decumende ne camﬁ f/
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= La CRH. a través de la JDRel, debera hacer entrega del nombramiento de titulagdad al
personal del Servicie Profesional Electora! MNacipnal. una vez cumplidos los requisitos

establecidps en la normatividad vigente y sean aprobados por la JA.

+ Para efectos de la actualizacion dei sxpediente del personal, se estara a 0 siguiente:

a} El persenal deberd enviar a la CRH, por escrite. la documentacion que nL.-quiera

actualizar (CURP, RFC, comprobante de domicilip, grade maximo de estudios

by Para el caso de comprobantes de estudios, & perspnal de estructura,
présentar para colejo la documentacién respectiva en original y copia.

una constancia obtenida por internet, ésta deberd contar con sello origin
institucipn académica p, en su caso, fimna electrénica.

¢} Las constancias de estudio deberan presentarse en original. En caso de tra;rse e

6. Definiciones

Expediente de parsonal: Conjunto de documentos gue forman parte del historial laboral
persona que presta sus servicips al IECM.

Nombramiento: Documento mediante el cual se especifica, segun corresponda, lara ma,J

¥ puesip, cuerpo, rango y/0 nivel, gue ocupa una trabajadora o un trabajador en i &
organica del IECM,

ete.).
piebera

| d= |a

de uma

el cargo

ructurs

Personal de estructura: Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional y de |3
Administrativa.

Personal de la Rama Administrativa: ¢ Secretario Ejecutivp, el Segretario Admini
Titulares de Orgar‘ms Ejecutivps, Tecnicos ¥ ¢pn autonpmia de gestién, asl comp as

servidoras pibdicas del IECM gue no formen parte det Servicis Profesional Electoral Nagi

se& cpnsideren como eventuales.

Rama

trativo,

Personal de la Rama Administrativa de los DPLE: es &l personal gue habiendo pbtdnido su
nombramiento, conforme a los lineamientps en fa matena en una plaza presupuestal de Ipt OPLE,

presten sus servicios de manera regular y realicen actividades en la rama administrativa

Miermbre de! Servicie: £E5 la pérspna que haya obtenido su nombramiento en U:I plaza

presupuestal y preste sus senvicios de manera exclusiva en un cargo & puesto del Servi

an los

terminos del Estatutp del Servicio Profesional Electpral Nacional v del Personal de th Rama

Administrativa.

La mpmesicn & copia d2 este documento lo hace un documento ng conlicdado
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7. Descripcién de las actividades

Nam, Actividad Area responsable

Documento empleado

Elabora oficio con el nombre del
personal de libre  designacion,
COMNCUISo o Mecanismo amergents,
1.| asi como &l cargo v la fecha de su - UR'S
ingreso, recaba los requisitos de
ingreso v entrega (pasar a [a
actividad 4}.

Oficio de solicitud.
Requisitos de ingreso.

Elabora oficio, anexa Acuerdo de la
JA, documentacidn soporte del
dictamen de Incorporacion dei
| personal del Servicio Profesiong!
2.| Electoral Nacional o de la Rama Centro
Administrativa aprobado por la JA,
requisitos de ingreso y entrega
{pasar a |la actividad 3).

Oficio de solicitud.
Acuerdo de la JA.

Soporte documental dal
Dictamen.

Fequisitos de ingresso.

Recbe oficioc ¥, &n su  caso,
Acuerdo con soporte documental
| del dictamen aprobado por [a JA,
jurto con los requisitos de ingreso
del personal & instruye, mediante
oficio, realizar el alta
comespondiente.

! Oficio de saolicitud.

Acuerde de la JA con

soporte  documental del

dictamen (en su caso).

Requisitos de ingreso:

a) Onginal de Solicitud de emplen.

b] arginsl de Currleulum Vitas,

¢) Copia de Acta de nacimiento.

d) Copia da ta GLIRP.

el Cepla de  comprobsnte de -
domEciloe,

fi Copis de Credencial para votar
vigente.

ai Copla de RFG,

hy Copis de Comprobante dae grade
méximo de estudioz.

iy Original de Constancia de na
inhabilteciin  expadida par 1a
Contraloria General ge s Civdad
de México, (Indispenssoie).

i 4 fatgovafias tamafo infantil =
Golor,

k} Copia de |5 Licencia de manejo
wigente (sdie para choferes),

It Copia de la Aftiscitn al ISSSTE
{8n case de que hsys sido
inscritc con antenioridad),

Oficio de autorizacion.

Recibe oficioc de autorzacion,
revisa requisitos de ingreso, turna CRH
documentacion  para  integrar

Oficio de autorizacion,
Reguisitos de ingreso. {

La impresion o copia de esta dpsumente 1o hacse un documente ne cenolado
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Netm. ’ Actividad Area responsable  pocumento emplpado
| expediente y solicita realizar e
tramite de alta correspondiente.
integra el expediente del perscnal
con la documentacion recibida y lo Oficie de autonzacign.
5 | mantiene aclualizado en el archivo | JDRel Requisitos de ingreso.
de la CRH.
Recibe y varifica que cumpta los
requisitos de ingreso y elabora la Requisitos de ingrego.
B.] Constancia de Nombramiento en JORel Constancia de
ariginal. Nombramiento
Recaba las firmas de autorizacion
7. | correspondiantes y  entraga  |a JDRel Constancia de
Constancia de Nombramiente. Nombramiento
Racibe originai de la Constancia de
8 ' Nombramiento y fima de recibido Personal de Constancia de
an copia como acuse. astructura Nombramiente,
Archiva |a ¢opia de acuse de
F recibide de la Constancia de . Constancia de
9| Nombramiento en el expediante de JDRel Nombranm ;
la persona servidora. enlo

Fin del procedimianto

La mpresidn o come de este dooumenio (o hace un documen]d najeantredada
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8. Diagrama de flujo
Persanal de
UR'S CENTRD Sh CRH JORel pstructura
INICIC
1 2 3 4 & B
Flabora oo Elabera aficio, Rpcibe oficia v Revibe oficio de Witagra ol Recibe crginat
o & roembee arseda ALukido & Bu  CASD. ANz, expedieme  Del o Contianog
del personal de g2 18 A, ACurgn ule 4} Ml requasitns personal com 18 de
libre LR Y tel soprie el & Ingreso, luma documentacdn Hombramignic
Hesignagdn, dictaman  pg dictarnen dacurmentaciin reclbeda y Mo y firma da
carga y fechn INCOrRar aSHIr aprabado poy 12 pars integrar mantieng r recibido kn
H& Su iNpreESE, def persahal dal Ja, Junds con los axpedenle ¥ actusalizado €0 CApix coma
recaba SFEM o te 13 requidias e Lalicu realizar el & archivo de 13 HCLUEE
requisitas  ae Rama WHreds dal mamile de al@ CRH.
i = ¥ Padmuneslf atrrd fAarsonal B a5 P e
entrega. recaba NS uye pear {Hicie o
™ o requisitas  de gt reglizar el CHidio de auttisatith Conylanca
i irgresa ol alte auteizaclin Requisias
salicitud, parsonat ¥ carrespoadienta. Requisitas T
Requigios ertrega —
Cicia
Ofiea !
soRobud. SHRCIT,
Aruerdo J- Atugrdn b
JA Siysdria,
5 ' Requisilos, Recibe y
Fa uISIrE‘I. CHicio ce verihica que
H AulCazaCIAN cumpla les
Anuisiics de
MM ESD Y
elabora b3
Constancia ge
MHombramme o
oo owiginal.
Requintos,
Constancia

Resaba [+

fiMmas e
autarzaciin
camrespandien-
tes v enlrega la
Constarcia 48
Homboamienio.

I Congtpncal .
[

b

Archiva 13 copia
de acuse gu 13
Constanca  do
Hombyrammnin
Bn el
axpedieme oe
1a persans
SErOrs.

M bl
L.--""'—_

¥
FIN

La wnpiesion & copia de esle docume nto ko hace un docurmento ne goncrilad o

£
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Anexos

Formato: Cardatula de Expediente

LFCHETARIA ADMINIITRATIVA Poulmida V35
COORMMACIN DE RECUREOL Ly HPHF RS R CRIVSSEAH
STTTUTS LECTE N, HUMANG: "

CRADAL Y LECRWTY
Probu Prtmp hR bl EE-TT351H

CAHRATIRA NE EXPEDMENTE
.
PERSOMAL DE ESTRUCTURA

Liaky]

COmlA THAR

RDCUMENTD QUE £ INTEDA A EH EL EXFEDIENTE CERS I FEEVIRHEHSZ
SITE bR SR EU
L

DRGNS GE 5 XOCITLD DE EMMLES

QPG MAL DEL CLFIFRCLULUM 7 AE

COPA JEL ACTA [IE HACATMTD

DF, OF Ls, CURP

COF: DEL COMPROBANT L OE DORICEIC

COPlA OF La CREDENCIAL PARS YOEAR CONFOTOGRAF] &
E0F14 OEL FFG CONHOMODLVE

COPA DEL EDMPROBANTC DEL GRADD MAXIMO DE E3TUMNOS
COMETANCTA DI WO L3 T ACEN

4 FUTDOMAF AT DE FRENTE A COLOR, T AR A0 NFAKTE,
CAPI& Of LICEMCIA DE CONDUCIR TIPD M A" [rvl'l:lfl‘\l: CHOFER])
COPLA DE AFILACIGN AL I5T5TE

FORRAS T DUATOR PARA AFLIACKH AL ST T ERESKIY D CREDEYCIAL DE
QENTRICATMN

FORMAT 0. CEDUILA, DE INSCRIPCION DU/ AL AL FONOD DE AHDFRD

FORMATD  SEGURD  COWECTIY] Of GATTOS  MEDIGOE  MavdRrR
[CONEENTIANENTO  Pafts TER ASEGURADD, AUTORCACIGH D DESCLENTD

B T T —
FORAMAYD OO0 CORCENTRARNTO Pafs WA ASEGURAOD T DERGNAODIN DE
BEMEFICIRRICE! SEGLIRG BE vIOA GRLED

FOAMAT] DE SOCLICITUD B BEPOSTD ENCUENTA

FORMATO DE IAGRESD Al SEGLRD DE SEFARACITE FI0YIOUALIZADD (MANCDS
WIS, FUPERIDRES T MORAOLOGDS)

QTE S S EOICAR

W& by epicatds

AECIPCIOADE DOCUMINTAC KM ERELAPANHD

LI 2o
Crmdad do Wigigm, = da du 24

Ly Impresion o copin de esté documenta lo hase un dacumento nicoitrolgds
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Formato: Solicitud de Empleo

’ ' Swmn T
ETETuT " D ESMFASLCEGE -z:.:._:
‘: LAY . M Fache ca mqarin SRR
SOLICITUD DE EMPLED
T CEETOnEeY FORIRERACIA
il
CATOS PERSOMALES
Eamara o e T ey ——
Eaikl = - M=
o =) =)
L - S A _"1“??5"'_'-=nur_.
ESTUDNOS REALIZADD S
[ ——— iy = ==
e [ P [l
=y e T SenE ST ! T
EXPERITHCIA LABORAL
T DI KT ey m_"“"': —== L ek TRy
e = —
T s e
TR o - —
== o o
DATOE FAMILIARES
| R LT o
REFEREMCIAS PERSONALES
=y cre s T oy
Tl etk w o =X 5
[y —p——
Relmia wtet.rm, 1= s s oo mreoas.

La impresidn o copia de este documents o hace un docurments ma controlada
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HOJA DE CONTROL

. Eiaboré / Actuaiizé . | Vo Bo;: Aprobs -

. - e . T —
Lic. Luis Alberto Altamirano Mtro. Algjandro Fidengs e )
Nombre Camefio Conzélez Hemépdg;.(—) Junta Admmlspaﬁa

Puesto Cmr?’“;%‘;g:é‘ﬁ‘g Secretario Adrgiﬁ{&tratim / secretario d;/!a Junta /

= 7

Firma

17 ‘—ﬂa,-a?:ﬁ'

“,'E':;ﬁ;" r Ll.fl/o'rsu:ri.:u:iﬁ-.ln y

1.14-a7-17 | El presents procedimiento se actualizé canforme a o previsto en la Guwa Técnica pera la
Elaboracion de documentas internos del inskituto Electoral del Distrite Federal, aprobada
mediante &l Acuerde de la Junta Administraliva JA123-16, con el Cédigo
IEDFIGHSAN2016. Adicionaiments, se regiizaron modificaciones dénvadas de g
publicacidén de la Constitucidn Politica de 18 Civdad de Mexico, det Cadigo de Instituciones
¥ Procedimientos Eectoreles de la Ciudad de México, asl como el cambio de nombre de
Instituto Electoral de 1a Civdad de México, por consiguients, estas modificaciongs se
impactaron en el contemdo de este documento, actualizandose el objetivo, &l marco
nomalive en virtud de ias reformas y adiciones legisialivas, 2 aparado a2 polibcas de
| operacion; se adaptaron definiciones y se actualizaron 1os formates.

i
Fecha A 140717

Contenido
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1. Objetive

Realizar 1a contratacidn y el alta de prestadores de servicios bajo el regimen de Honorarios
asimilados a salarios (personal eventual), quienes apoyaran en la ejecucion de las aftvidades
contenidas en |os programas a cargo de las Unidades Responsables del Instiuto ElecPral de la
Ciudad de México (IECM) que cuenten con suficiencia presupuestal para tal efecto.

2. Alcance

Este procedimiento tiene aplicacion en todas las Unidades Responsables del IECM ylde forma
fundamental la Secretaria Administrativa, a través de la Coordinacidn de Recursos Humanos,
ejecuta y da cumplimiento a lo agui establecido. Las actividades inician con un oficio nfdiante 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 conclyye con la
incorporacion dal personal al sistema de ndémina.

f as areas involucradas en este procedimiento son:

s Secretaria Administrativa {SA)
s Coordinacién de Recursos Humanos (CRH)
- Jefatura de Departamento de Registro e Incorparacién (JDRI)
+ Unidades Responsables (LUR'S)
- Presidencia del Consejo Genaral
- Consejeras y Consejeros Electorales
- Secretaria Ejecutiva
- Contraloria General
- Unidad Téenica Especializada de Fiscalizacion
- Direcciones Ejpcutivas
- Unidades Tecnicas
» Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ)

3. Marco normativo

+ Constitucidn Polltica de Ios Estados Unidos Mexicanos, vigente.
» Constitucion Politica de |a Cludad de México. vigente.

+ Codigo de instruciones y Procedimientos Eiectoraies de 1a Ciudad de México, vigente.
» Ley del Impuesto Sobre ia Renta, vigente.

» Ley Gereral de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente.
+ Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicidn de Cuentas de la Ciudad

de México, vigente. E?
La imprasidn & copid de este documenta o hace un Jocumentp no Centralg
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+ Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal, vigente.

+ Ley de Archivos del Distritc Federal, vigente.

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

« Reglamento Interior del Instituto Electeral de Ja Ciudad de México, vigents.

« Reglamento en materta de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Cludad de
México, vigentea.

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

4. Responsabilidades

SA - Enviar a las UR'S oficio mediante el cual se comunica ia suficiencia presupuestal
autorizada en el Ajuste al Presupuesio de Egresos del Instituto Electoral de la
Ciudad de Mexico del ejercicio fiscal de que se trate.
- Altonizar las solicitudes de contratacion de personal eventual que cumpian con
los requisitos para tal fin.

CRH - Recibir de |a Secretarta Administrativa los oficios de autorizacion, acompanados
de la documentacién soporte para iz integracion del expediente, en sobre
cerrado, asi como del oficio de autorizacién de suficiencia presupuestal emitido
por el Secretario Administrativo.

- Coordinar ia integracién y actualizactén de los expedientes del personal eventual.
- Coordinar la incorporacidn del personal eventual al sistema de ndmina.
- Autorizar la solicitud de page de némina del personal eventual.

JORI - Integrar e! expediente del personal con la documentacidn recibida y mantenerio
actualizado en e archivo de la CRH.
- ncorporar & personal eventual al sistema de ndmina.
- Elaboerar |z glasa quincenal de incidencias del personal eventual,
- Supervisar |a recepcién e incorporacion al expediente del personal eventual de
s Informes de Servicio Prestade (quincenal), asi como del informe de
Supervision del Servicio Prestado {final).

UR'S - Presentar oficio de solicitud de contratacién de personai eventual, acompaado
de iz documentacion soporte para iz integracion del expediente, en sobre
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cerrado, asi como del oficio de autonzacidn de suficiencia presupuestal emifido
por el Secretario Administrativo.
- Determinar el perfii del prestador de servicios por honorarins eventuales)
- Remitir a la CRH ks informes de servicio prestado, de manera qdincenal,
debidamente autorizado.
- Remitir @ a CREH el informe de Supervision del Servicio Prestade (finah),
debidamente autorizado.

UTAJ - Elaborar 'os modelns de contratos para personal eventual y demas instiumentos
Juridicos aplicables.

- Validar lns contratos de prestacidn de servicios por honorarios asindilados a

salanios suscritos porlas UR'S.

- Dar seguimiento, en Su caso, a los ¢asos de incumplimiento de las obligaciones
establecidas en el contrato {con excepcidn de ias inasistenciss, lap cuales

deberan reportarse a'a CRH), reportados por ios titulares de tas UR'S y proceder

corforme a sus atribuciones y ambito de competencia.

Politicas de operacidn

Para la solicitud de contratacidn dei personal eventual, Iss diferentes LIR'S del IECM, deberan
tomar en cuenta las normas aplicables y las necesidades propias del servicio.

La centratacion estarda sujeta a la disponibilidad presupuestal para esie cuncepho y & la
autonzacidn expresa del Secretario Administrativo.

E! titular da la UR debers observar o que establece la Ley Federa! de Responsabilidaties de fos
Servidores Publicos, en su articuly 47, fracciones XN y XV, asegurandose de excusarse de
intervenir en cualquier forma en la atencidn, tramitacion o resobucion de asuntos en losjgue tenga
interés personal, familiar o de negocios, incluyendo aquéllas de los que pueda resglitar algun
beneficio para él, su conyuge o parlentes consanguineos hasta e! cuarto grado, por|afinidad o
civiles, o para terceros con los que tenga relaciones profesionales, laborales o de negocios, o
para socios ¢ sociedades de las que & servidor pablico o tas personas anles referidasg formen o
hayan formado parte; o que cualguier otro funcionario del IECM o realice en 54U npmbre o a
peticidon de éste.

Asimismo, debera abstenerse de intervenir o participar indebidamente en la Iseleaaiﬁn.
nombramiento. designacian, contratacidn, promocion, suspensidn, remacidn, cese ¢ §ancion de
cualquier servidor pubtico, cuandc tenga interés personal, familiar o de regocios enlel caso, o
pueda detivar alguna vantaja o beneficio para él o para 'as personas arriba 5Eﬁalad31,v

icios por

La CRH soucitara a 'a UTAJ el {los) modelo{s) de contrato(s) de prestacicn de se
honoranos asimilables a safarios ¥ demas instrumentos juridicos aplicables.
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+ Los derechos, obligaciones y prahibiciones del personal eventua! deberan estar debidamente
dekmitadas en el contrato de prestacidn de servicios comespondiénte, asi como también, debera
estar estipulada la obhgacian de cumpdir con la normatividad del IECM.

+ Las UR’s antes de remitir a 1a CRH 1a documentacidn soparte para 1a integracion del expediente,
deberan catejar que los documentos gque entrega el candidalo ho presenien tachaduras m
ernmendaduras, que acrediten su plena pertenencia al candidato, que la documentacion este
compieta, v que responda con veracidad a fa situacion actual del interesado,

« Para tramitar ia contratacién del personai eventual, ias UR'S deberan enviar a 1a SA |a solicitud
de contratacidn del candidato, acompanada de los siquientes documentos, en soble eerrado, que
integraran &| expediente:

a} Oficio por ei que se comunice ia suficiencia presupuestal por parte de ia SA,
by Original de [a Hoja de Datos Persanales, can firma autagrafa.

c] Original de Curriculum vitae (con soporte documental) con firma autégrafa en cada una de
las hojas.

d} Copiade Acta de Nacimiento,

e) Copia de comprobante de domicilia (recibp de teléfono, luz 0 agua, preferantemente a
nomhre dei aspirante, o estado de cuenta bancarno a nombre del aspirante con una
antigledad no mayor a tres meses).

fi Copia de comprobante del grado maximo de estudios.
q) Copia de credencial para votar vigente.
hy Copia de ja Clave Unica de Registra de Pohiacién (CURP).

i} Copiadeia Céduia o comprobante de inscripcion en el Registro Federal de Contribuyentes
con homociave (REC), emitido par ei Servicio de Administracion Tributaria de ia Secrelaria
de Hacienda y Crédito Plblico.

i} 4 fotografias tamario infantil, a color, para jos tramites conducentes.
k) Perfil dei prestador de servicios por honoranos evenuales.

5 Gontrato en 3 tantos originales.

» El titular de ia UR solicitante debera llenar con 10s datos del perspnal eventual, &l contrata en 3
tantos, firmarla junto con e! prestador de servicios y entregario a la SA.

s La SA, através de ia CRH, recabara las firmas de los titulares de |a SA, UTAJ y del Secretario
Ejecutivo &n los 3 {antas de los contratos y |los distribuira de la siguiente manera: &l primer tanto
para el interesado; € segunda tanto para la UTAJ ¥ el tercer tanta para integrar &l expediente del
personal eventuai,

La mmpresitn ¢ stpuw de eshe docurmnents I haca un dogurmEnid it cnntrnlado”tj
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* Ei personal eventual contratado debera lievar a cabo |05 servicios que se encueniren pactados
en ¢ respectivo contrato de prestacion de servicios y por jos que recibe como contraprestacion
el pago establecido en dicho instruments juridiea.

» La UR, en su ealidad de contratante, debera encargarse de supervisar y vigilar a pdecuada
prestacion del servicio, objeto de! contrato, efaborando &l informe de actividades quingerales y,
en caso de incumplimiento de las obligaciones establecidas en &l contrato (con excepdion de |as
nasistencias, [as cuales deberan reportarse a la CRH), los titularss de las UR deberan hacerlo
de! conocimiento a la UTAJ para que proceda conforme a sus atribuciones y mbito de
competencia, enviando copiz 2 'a CRH.

« Encaso de terminacion anticipada de la relacién contractual, el titutar de ta UR debefa repartar
¢an cportunidad las bajas correspondientes, enviando a la CRH el documento firmadolque asi o
acredite, en términos de lo establecido en el propio Reglamento en materia de Helaciones
Laborales del Instituio Erectora! de 1a Ciudad de México,

6. Definiciones

Informe de Servicio Prestado: Describe fas actividades realzadas por el prestador dI SEMVICIOS
durante un periodo de 15 dias naturales acorde a lo establecido en el Perfil del prgstadaor de
servicios por honorarios eventuales.

informe de Supervision dai Servicio Prestado: Constituye [a evaluacién final del cufnplimisnto
del servicio encomendado al prestador de servicios ¥ es realizada por el responsable de la
supervision y el titular de fa UR.

Perfil det prestador de servicios por honorarios eventuales: Documento en el Que sgjespecifica
ia funcion genérica, asi como fas aclividades especificas, |os requisitos, habilidades § aptitudes
necesarias del prestador de servicios.

Parsenal eventual: Personas cortraladas por e iIECM que, sin formar parle de (a estL‘uctuna del
mismo, prestan un servicio al mismo por honorarios, tiempo o trabajo determinado.

La impresion a copia d& esta documento Ip haca un ducmantr no u:{:lrltrr_'d:el&1
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.. Ar
Nim. Actividad resp o::able Documento empleado
Coemunica a las UR'S 1a
existencia de suficiencia
1. presupuestal para caontratar S48 Oficie de suficiencia presupusstal
" al persanal eventual
Solicitud de contratacién
acompafiada de decumentacidn
. saporte;
Solicita Ja contratacién del D or &l Gue se comuniod 12
Sulcencia presupusstal por pane dela
persnnalﬂ eventual, SA.
acompafiado, en  scbre b} Onginal de Hoja de Datos Personates,
cerrade, de la e} Original de Gurrkeulum vitas,
decumentacian personal dy Cepia del Acta de Macimisnts,
) ¢y Copia de comprabanta de domicilio.
9 necesaria, del Eerﬁl del ) .t Copia del comprobante del grade
prest:adi;-r de servicios por UR'S maximo de estudios.
honhorarios eventuales y del o} Copia de 1a credencial para votar.
contrate, en 3 tantos, h) gﬂﬁfiﬂgi J;FCGUHP'
crita por el I Lopisdetife.
:ﬂznt | p; titul ge?ﬂﬂaRl il 4 fotografias tamafio infartil 2 color.
al'y ardela : k} Manifiesto det titular de UR en e que
requirente. ge constante que el candidato no tiens
familiares que [aboren en 81 Instiato,
i Perfil del prestador de servicips por
honorancs everiuales,
mi Contrato en 3 tantos originalas.
Oficie de autarizacion ¥
decumentacion soporte:
Recibe soiictud con laj 2) Oficie de contratacion.
documentacién soporte, en by Contrate en 3 tantos nngrnlalles.
3. sobre cerrado, y tEma a g SA gy Perfit del prestader de servicios por
RH .y t;ém't hond rarios eventuaes.
para ne. d) Doctmentacion personal
necesaria.
)
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Nim Actividad | Area | Documento empieado |
" . responsable P
Recibe solicitud de
contratacian con
4 - dacumentacion soporte (en
' sobie cerrado la
documentaciin  personal)
para evaluar sU
procedencia, CRH
iProcede & framie de Ofici o
contratacién? icig dg ) autanzac‘llr"l y
documentacién soporte (ef sobre
N Devuelve por escrito la cerrado la documeptacién
documentacion a la UR personal).
| para su debida integracién,
4.1 indicando la documentacion
faltante (pasar a |Ia
Aclividad 5).
Si. Instruye la integracidn |
42 del expediente del personal |
' éventual (pasar a |Ia
Actividad &),
Recibe oficio, recaba ia Cficio con clave presupueqtai_
documentacion faitante y Diicio de contratacion.
5 retnicia el procedimienio de Cantrato en 3 ftantos,
- contratacion {regresar a la UR'S Perfil del prestador de gervicios
Actividad 2). por honararios eventuales,
Documentacion personal
reguerida en ia actividad 2
Valida el contrato  de
prestacién de servicios por .
B. honoraries  asimilados  a UTAJ Eela;cn:;n de ;’D ntratos. i
salarios, suscritos por ias ontrat  de  prestacign  de
UR'S ¥ el perschal a Servicios.
contratar.
7 Instruye realizar el aita dei CRH Cficio de autarizacin ¥
personal eventual. documentacion soporte.
incorpora al personai
8. eventusl ai sistema de JORI - Oficip de autorizacion.
némina. |
Fin del procedimiento

s
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Procedimiente para expedir y IECM-JAD7-17

reexpedir la credencial de Pagina1de 9
INSTITUTO ELECTCRAL i i o S
CIUDAD DE MEXICo identificacion al personal de Revision: [111'2!;]1?
estructura y gafete de acceso Cadigo:
para prestadores de servicios por IECMIPRISAICRH/SGE/D3/2017
honorarios asimilados a2 salarios Facha de expedicion: 19-07-2017
HOJA DE CONTROL
Elahm&fncgugligqﬁ o < Mol Bn o . Aprobs” _
Dic. Luis Alberio Altamirano | Mo, AIelandro a}?ﬁo) . E})
Nombre Cameno Gonzalez Hem Junta Adminjstrativ
Puesto Coordlnadord% Rgcursos Secretario Ad |n|strat|ﬁ.r.6, Secretari}/de la JJlg:‘llta
Firma / /
Fecha 0717 \%9-0?-1?
/,_‘/r/ RS S . . _L{:.‘. _‘_ f "
Mdmers-
Fecha / /Descrrpcmn /

1140717 1 El presente procedimienio se aCtLIEﬂ’IZG conforme a lo previsto n la Guia Técnica para la
Elaboracion de documentos internos del instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada
mediante & Acuerdo de la Junta Administrativa JA123-18, con el Codigo:
IEDF/GISAM/2016. Adicionalmente, se realizaron modificaciones defivadas de g
reestructura organico-funcional en el entonces \EDF, aprobada mediante &l ACLU-42-16,
como & cambio de nombre del responsable operativo de este procedimients:
Coordinacibn de Recursos Humanos, asi como de la publicacidn de la Constitucion
Politica d2 la Ciudad de México, del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales

- de la Ciodad de Mexico, asi como &l cambio de nombre del Instituto Electoral de la

Ciudad de Mexico; por consiguiente, estas modificaciones se impactaron en el contenido
de este documenio, actualizandose &l objetivo, &l marco nomnative en wirtud de las
reformas y adiciones |egislativas, e apartado de descripcion de las actividades, [as
politicas de operacion, se adaptaron definiciones, asi como 2l diagrama de flujo. Es
importante sefialar que, en algunos casos, se fusionaron actividades por estar altamante
relacionadas y por las nuevas adscuaciones de pusstos y funciones. Finalmeante, se
incorpord &l aparado de responsabilidades,

Contenido
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Procedimiente para expedir y IECM-JA0T-17

reexpedir la credencial de Paging 2 de 9
DD b poaco . identificacidn  al personal  de Revisitn: §1/2017

estructura y gafete de acceso Cédige:
LY 4 para prestadores de servicios por IECM/PR/ISACRHISGE /2017

honorarios asimilados a salarios Fecha de expedicion: 19-§7-2017
1. Objetivo

para presiadores de senvicios por honorarios asimilados a salarios {personal eventu
acreditar a las personas servidoras que laboran en el Instituio Electoral de la Ciudad de

(IECM).

Expedir ¢ reexpedir Ia credencial de identificacién al personal de estructura y gafete deaE:ceso
)

2. Alcance

., para
exico

Este procedimiento tiene aplicacién en todas las Unidades Responsables del IECM y r.:ll;nforrna

substancial la Secretaria Administrativa, a través de la Coordinacion de Recursos H
arca gue gjecuta y da cumplimiento a lo agui establecido.

En el casc de ingreso del personal de estructura o de movimientos gue se ejecuten
plazas y/o puestos de la estructura orgénica del IECM {cambic de nivel, cambic de adsi
cambic de nomeanclatura del puesto), sera ochligacidn de la CRH expedir la credencial,

En los casos de robo, extravio, conclusidn del periodo de vigencia de la identificad

ancs,

an las
ripcion,

iGn del

personal de estructura; asi como los gafetes de atceso del personal eventual, las actifidades
inician con un oficlo mediante el cual ae solicita la expedicién o reexpedicidn de la credehcial de

identificacian, o en su casc el gafete de acceso, segin corresponda.

El presente procedimienic es de cobservancia general para el personal de estructuf ¥ fos

prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios que 'abaran en gl [ECM.
Las areas invelucradas en este procedimienioc son:

« Secretaria Administrativa (SA)
+ Coordinaclon de Recursos Humanes (CRH)

- Jefatura de Departamenioc de Relaciones Laborales {JDRL)
+ Unidades Responsatles {UR’S)

- Presidencia del Consejo General

- Consejeras y Consejeros Electorales

- Secretaria Ejecutiva

- Contraloria General

Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacisn

- Direcciones Ejecutivas

- Unidades Técnicas

- Organos Desconcentrados.

La wmpresidn o Copa ce este dovumente b hace un documenbe ng mmmhagg




Procedimiento para expedir y IECM-JA017-17

reexpedir ia credencial de Pagina 3 de 9
CIUDAD DE MEXICH identificacion ai personal de Revisian: U1I2Ft1?

estructura y gafete de acceso Cadigo:
7 para prestadores de servicios por |[ECM/PRISA/CRHISGE/D3/2017

honorarios asimilados a salanos Fecha de expedicidn: 19-07-2017

3. Marco narmativo

= Constituctén Politica de la Ciudad de México, vigente.
+ Codigo de instituciones y Procedimientos Eiectorales de |a Ciudad de México, vigente.

4. Responsabiiidades

SA - Auterizar y firma ia credencial de itdentificacién o gafete de
SCCes0.
CRH - Recibir Oficio de solicitud de expedicién o reexpedicion de Ia

credencial de identificacion o gafete de acceso, turna e instruye
la elaboracion de la credencial o gafeta,

JDORL - Verificar documentacién y elabora la credencial de identificacién
o gafete de acceso.

UR'S - Enviara la CRH, por escrito, la documentacién necesaria para la
expedicion ¥ reexpedicion de ia credencial o gafete de acceso.

Personai de - Fumar y entregar al JDRL, ia Carta Compromiso de Devolucién v,
estructura y en su caso, |3 credenciai de identificacién o gafete de acceso
prestadores de anterior.

gervicios por

hongranos

asimilados a

salanos

5. Politicas de operacién

» La SA atraves de la CRH, es |a unidad facuitada para expedir ia credencial de identificacién
al personal de esiructura y gafetes de acceso para prestadores de servicios por honararios
aaimilados a salarios.

» La JDRL deberd elaborar las credenciaies de identificacién al personal de estructura y
gafetes de acceso para prestaderes de setvicios por honorarios asimiiados a satarios, que
sean solicitados a 1a CRH.

« La JORL recaba 13 firma de! Secretario Administrativo para la autorizacién de |as
credenciaies de identificacidn al personal de estructura y gafetes de acceso para prestadores

-de servicios por honorarios asimilados a salarios. \9 %

La mmpresion o copia da asta decumente o hace un documants no centrolodo



Procedimiento para expedir y IECM-JA0IT-17

reexpedir la credencial de Paging 4 de 9
INSTITUTO ELECTORAL i i . isidn:

CIUDAD DE MEXICH identificacién ai personal de Revisién: }1@1?
estructura y gafete de acceso Codigo,
para prestadores de servicios por IECM/PR/SAICRHISGEM3/2017
honorarios asimilados a salarios Fecha de expedicién: 15-$7-2017

= Al recibir su credencial de identificacidn o gafete de acceso, ia persona servidora |debera
firmar la carta compromiso de devaiucion de |z credencial ¢ gafete de acceso al mompnto de
causar baja del instituto.

= En caso de robo o extravio de |a credencial de identificacion o gafete de acceso, el titular de
ia UR debera solicitar por escrito a la CRH la reexpedicion de 1a misma, anexando el pota de
hechos y una fotegrafia tamafio infantii.

= En caso de que la persona servidera de estructura sea promaovide{a), readscrito{a) u gbtenga
una movilidad honizantal, el titular del UR debera solicitar 1a emisidn de la nueva crjdencial
de identificacidn.

+ Enh el caso de cualquiera de los supuestos anteriores, la persona servidora debera gntregar
la credencial antericr al momento de recibir 2 nueva.

» La vigenciz de las credenciales serd de 3 afios calendario y cada afio la CRH,|debera
realizar el refrendo correspondiente.

= Lavigencia del gafele de acceso sdio serd por & pericdo de contratacion.

» Eh ausercia del Coordinador de Recursos Humanos, el Secretario Administirativo|debera
designar al {a l@) funcionaria{a) que asumird las funciches correspondientes para &
cumplimiento del procedimiento.

6. Definiciones

Acta de hechos: decumento que relata los hechos que ocurrieron o van ocumendo, rarrados
con detalles de modo, tiempe, IWgar ¥ circunstancla relativos al extravio de |z credahcial de
identificacion del personal ded IECM.,

Credencial: documento que acredita la identidad, adscripcion y puesto del perspnal de
estrugtura del {IECM.

Gafete de acceso: documente que acreditz la identidad, lugar donte presta sus sefvicios y
pericdo de contratacion del personal eventual.

Pergsonal de estructura: Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional v de |n Rama
Administrativa del IECM,

Personal eventual: personas contratadas por &l [ECM que, sin formar parte de ia estruElura tel
mismgo, prestan un servicio al misma por honorarios y por un tiempa o trabaje determinagio.

Unidad Responsable: es la unidad administrativa que forma parte de la estructura argdnica del
IECM, responsable del presupuestn asignade; de programas insfitucionales o espaclfizos v de
las Actividades Institucionales gue integran el Programa Opearative Anual.

La impresion o copua de este documeale ko hace un documenls mﬂtrﬂlaqgQ




Procedimiento para expedir y

IECM-JAD1T-17

reexpedir la credencial de Pagina §de 9
ity identificacion al personal de Revision: 01/2017
\ Vs estructura y gafete de acceso Cadigo:
- para prestadores de servicios por IECMIPR/SA/CRH/SGEN32017
hangrarios asimilados a salanos Fecha de expedicion: 19-07-2017
7. Descripcion de [as actividades
NGm. Actividad Area responsable DBDI’::::::S::G
Expide la credencial de
identificacidn  al  personal de
estructura que ingresa al IECM o
que e&n Su caso, S$e gjecuta Formato de  Afliacion
’ movimientc &n  su  plaza yfo CRH - al ISSSTE y emisidn
) puesto. {eamhbic de nivel, cambio | de  credencial de
de  adscripcidn, cambio de | identificacion.
nomenelatura del puesto) (Pasa a
la actividad 8).
Solicita por Oficio la expedicidn o
reexpedicidn en caso de gafete de
acceso, o reexpedicion de la
credencial de identficacion por
2 {robo, extravio, conclusién del UR'S Oficio.
periodo  de  wvigencia de su
identificacion).
iEs reaxpedicidn por robo o
extravio?
I 54 No. Anexafotografia de ia persona E:E:;‘r s de la
serndora (Pasaa la Actividad 3). sersona servidora.
Si. Anexa Acta de Hechos vy .
2.2 | fotografia de la persona servidora Oficio.
{Pas?a a la Actividad 3). Acta de Hechos.
Recibe Oficic de solicitud de
expedicidn o reexpedicion del
gafete de acceso o en su caso,
oficio solicitud de reexpedicion de
la credencial de identificacion, Oficio.
acompafiado de la documentacion Acta de Hechos.
3. correspondiente  y  turna  para CRH Fotografia de la
elaboracion de |a credencial o © pErsona senvidora.
gafete.

v
2t
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reexpedir  la
identificacién al

Procedimiento para expedir y
credencial
personal
estructura y gafete de acceso
para prestadores de servicios por
honorarios asimilados a salarios

de
tde

IECM-J

Revisién:

Iﬂﬁ-ﬁ
Paging & de 9

D1/2017
Codigo:

IECM/PR/SA/CRHISGER3/2017
Fecha de expedicidn: 18-07-2017

MNdm Actividad po empleads
Recibe documentacion, elabora la Oficio
- credencial  de  dentificacion O ;
4 | gafete de acceso y recaba [a firma JDRL ,:cta def!-leghclr-s.
del Secretario Ad ministrativo otografia de la
' persona servidofa.
Entrega Carnta Compromiso de |
Devolucién, para que la frme |a
persona servidora, ¥ en 105 ¢asos
de reexpedicion por conclusidn del

5 | perido de vigencia de su JDRL Carta Compmmksn de
identificacidn, o movimiento &n su Crevoiucion.
plaza y/o puesto, sclicta la
credencial de identificacién o

| gafete de acceso anterior.
Recibe y firma la Carta Carta Compromjso de
[ Compromiso de Devolucion y, en devolucién,
6. | su caso, regresa la credencial o Persona Servidora Credencial de
gafete del puesto anterior. identificacién o gafete
de acceso.
Recibe Carta Compromiso de
Devolucion y, en su caso, la
credencial ce identificacién o Carta Comprun‘fso de
| gafete de acceso anterior, archiva Devolucian.

7 len el expediente de la persona JDRL Credencial de
servidora y entrega la nueva identificacion o gafete
credencial o gafete de acceso al de acceso.
personal.

Credencial de

g | Recibe credencial o gafete de : | identificacion o pafete

aceeso. Fersona Servidora de acceso
Fin del procedimignto

L3 MIpreson o copia de st documentc o hadd un documente m
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IRSTITUTO ELECTORAL

ClIUDAD DE MEXICO
h

v

8. Diagrsma de fiujo

Procedimiento para expedir y

reexpedir la
identificacian al

credencial
personal

estructura y gafete de acceso

para prestatores de servicios por
honorarios asimilades a salarios

IECM-JAD1T-17

de Fagina 7 de 8
de Revision: 012017
Codigo

IECM/PRS/SARCRHISGEOS2017

Fecha de expedicion: 18-07-2017

3
Recibe Oficie de
&0liCitvd de
expedicion ]
reexpediciin del

gafete o solicitud de
regxpedician de la
credencal,

agcompafads de l1a
documentacdn  y

ermisian de
arecdsncial

lNu Y

Anexa folografia de
la persona servidora,

CHficio,

wuma para sU
elabaracion.

Oncw, Acta da

Hechos,

fotagrafia

F 3

fatograrla

2.2

Anexa  Aga  de
Heches y foiografla
de la pEISOna
Servidora.

Ofca, Acta
te Hechos

Enftrega Carta
Compromise de
Cevolucian para firma
de =] persona
sarnvidora, ¥y &n

regxpedicidn por
CanciLsion de
vigencia de  su
identificacicn, ]
movimiento en sy
plaza wya pyeslo,
solicita la credencial 9
gafele anierior,

Lana
Compromiso de
Dewplyesin

Ol

Flecibe carta
COMPromiso e
gevelusidn y, &n su
case, @ credengial
anterior y archiva en
g expediants.

Carts
Campromise de
Deyvolacon,
Credencial o
oafete

“RH UR'S JORL Persana Servidora
INICIC
4
1 2 Recibe 6
Expide la credencial Solicita por Oficie ia documentacién, Recibe y fima 1a
de identificacian al expedicdn e elabora la credencial cana compromisa de
persanal de reexpedicitn del o gafete y recaba la devolugidn y, en su
estruciura que gafete de agceso, o ﬂrrnq !:HEI ?em‘eiano casp, regresa @
ingreza al IECM & reexpedicion  de la Administrative, credencial o gatata
QuE &N U cASo, S credencial por robe, CHicia, Acta de anterior.
Ejecuta movirmienta extravio ] Hechns, Cala
en su Dlaza yio conclusan de a3 folografia Compromse
puests. vigenoa. de Devslucin,
Furmate de Credancial o
afiliacion y 5 gafels

i

Recibe credencial
o gafets.
Credencial o
gafete

La impregion o copia de Bste documanla [o hsoe un dacumento no controlsda




9. Anexos

Fermate: Datos de Afiliacién al ISSSTE y emisién de credencial de identificacion

Procedimiento para expedir y IECM-JA017-17

reexpedir la credencial de Paging Bde 9
identificacién al personal de Revisian: §1/2017
estructura y gafete de accese Cadigo:
para prestadores de servicios por IECMIFRISA/CRHISGEMIZ01T
honorarios asimilados a salarios Fecha de expedician: 19-97-2017
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: s movimientos  afiliatorios ante el Cédigo:
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Fecha de expedicion: 19-07-2017

HOJA DE CONTROL

iy
E!ahnﬁfﬁﬂualzﬁ N Voc. Bo. /-/ Aprolyﬁ/T
A
vombrs | Lu'f Aerlo Alemiaro Mggnj;gg ;”i;ﬁgggm Junte Adfinistrative’”
Puesto /C%'::::ec 308 SEf:?ta/ ﬁ[ﬂ.ﬂ@ratwo Sesfe?ﬁu.de_\la Junta
s — ([ 4 [/
R /
Fecha MT-H \_ﬁ,u?’f L Lf‘»s-/aM?
.-.'_‘;'- H....F C , S Aﬂuallgﬁit}n L '_ JE #— ' i
Ndmero ﬁ.?émmn //
M,140717 | El prasente procadimienio se actuailz\"ﬂﬁonforme a lo previsto en la Guia Técnica pars fa
Efaboracion de documentas infernos del Institito Electoral del Distrito Fedsral, aprobada
: mediante el Acuerdn de la Junta Administrativa JA123-16, con e Codigo:
|IEDF/GISAM 26, Adicionaimente, se realizaron modificaciones derivadas de a
reestructura organico-furcional del IEDF, apiobada mediante el ACU-42-18, como e
cambio de rombre del responsable operative de este procedimienta; Coordinacion de
Fecursos Humanos, asl como de @ publicacion de la Constitucidn Poiitica de 1a Ciudad
de Mexico, del Cddigo de Instituciones y Pmcedimientos Electoralies ge ta Ciudad de
Mexico, asi como & cambio de nombre del Instituto Electoral de 1a Ciudad de México; por
consiguiente, estas modificacianes se impactaron en el contenido de este documento,
actualizandose el ohjetivo, & marco normative en virud de las reformas v adiciones
legisiativas; «| apanado de descripcion de las actividades, las politicas de operacion, se
adaptaron definiciones, asi como e diagrama de flujo. Es imporants sefiatar que, en
algunos casos se fusionaron actividades por estar atamente relacionados y por las
nuevas adecuacionas de pussfes y funciones. Finalmente, se incorpord el apanado de
responsabilidades,
Contenida
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6. Definiciones. .. .
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INSTITUTO ELECTORAL -
CIUDAD DE MEXICO F‘ruc'ed':n'nento
movimientos

NF ISSSTE

realizar Reavisid

ante &l

para
afilistorios
IECM/PRSAMCRHSS

Fecha de expedicion.

1. Dbjetivo

Incoyporar a las personas servidoras del Instituto Electoral de Ja Cludad de México (|
reunan los requisitos para que recibir los beneficios y prestaciones de seguridad
proporciona el Instiuto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores df
{ISSSTE).

2. Alcance

Este procedimiento tiene aplicacion en tedas |as Unidades Responsables del 1ECM y

h: 01/2017
Cadigo:
0B/2017

07-2017

CM) que
cial gue
el Estado

de forma

fundamental la Secretaria Administrativa, a traves de la Coordinagién de Recursos Hum

nos, area

que ejecuta y da cumplimiento a lo aqui establecide. Las actividades inician con un oficiq mediante
&l cual s& comunica un movimignto de aita, baja o modificacidn salanal del personal de Estructura
y de los prestaderes de servicios asimilados a saiagrios dei IECM que relnan los requisitos para

ser incorporados ante g/ |[ESSTE.
Las areas invoiucradas én este procedimiento son:

« Coordinasioén de Recursos Humanos (CRH)
Jefatura de Departamento de Relaciones Laborales (JDRL)
Jefatura de Departamente de Registro e Incomporacién (JDRel)
» Apiica a las personas servidoras dei instituto Erectoral de ja Ciudad de Méxica. que
requisitos para ser incorporados al iSSSTE.

3. Marco normativo

Constitucion Politica de los Eslades Unidos Mexicanos. vigents.

Constitucién Politica de la Ciudad de México, vigente.

Ley Federal de ios Trabajadores al Servicio dei Estado, Reglamentana dei Apa
Artlcuic 123 Constitucional, vigente.

Codigo de instituciones vy Procedimientos Electoraies de la Ciudad de México, v:rnte.

eunan ios

do B) de!

Ley del Institute de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Esta
Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacidn Pulblica vy Rendicidn de Cue
Ciudad de Méxica, vigente,
Ley de Proteccitn de Datos Personales para el Distrite Federal, vigente,

Ley de Archivos del Distrito Federal, vigente.

Estatuto del Servicic Profesional Eleclorar Nacional y el Personal de
Administrativa, vigente.

La imprasién o copia de este documenta 1o hace un decumentd
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movimientos  afiliatorios  ante el Codigo

ISSSTE IECWFRISA/CRHISGEDE2017

Fecha de expedicion: 19-07-2017

» Reglamento Interior del Instituto Electoral de fa Ciudad de México, vigente,

» Regiamento en materia de Relaciones Laboraies del Instituto Electoral de la Ciudad de
México, vigenie.
s Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales en el Distrito Federal, vigenies.

4. Responsabilidades

SA e Erviar a las UR'S oficic mediante el cual se comunica [a suficiencia
presupuestal autorizada en el Ajusie al Presupuesto de Egresos del instituto
Electora! de la CGiudad de México del gjercicio fiscal de gus ge trate.

» Autorizar las soliciiudes de confratacion del personal de estructura y de los
prestadores de servicios asimilados a salanos, que reunan |0s requisiios para
gue se realice su incorporacion ante el |SSSTE, asi como los movimientos
afiliatorios conducentes.

CRH « OCpordinar 05 movimienios de afiliacién de altas de! personal de estructura y de
jos prestadores de servicios asimilados a salarios que retinan los requisitos para
ser incorporados ante el ISSSTE, asi como |as bajas, modificaciones salariales
procedentes.

JORe!

Dar seguimiento a las actividades relacionadas con el ingreso ¥ movimigntos del
personai de estructura ¥ prestadores de servicios por honorangs asimilados a
salarios que rednan los requisitos para ser incorporados ante el 153 3TE.

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

JDRL « Controlar y gestionar ia aplicacidn de los movimientos de afiliacion altas, bajas,
modificaciones salanales y cambios de personal ante el 1SSSTE.

5. Politicas de operacién

* La CRH es la represeniante de! IECM ante el iSSSTE para los tramiles ahliatorios dei personal
y de los prestadores de servicios por honorarios asimilados a salanos que relnan o5 requisitos
para ser incorporados ante esa instancia.

s Es responsabilidad de la CRH, nolificar al ISSSTE los movimienios de aita, baja y
modificaciones de los salarios del personal de estructura y de los prestadores de servicios
asimilados a salarios que reinan ios requisitos para ser incorporados al 1SSSTE, dentro de los
30 dias siguigntes a ia lecha en gque ocurra.
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INSTITUTO m Pmc.edimie nto _para realizar Revisié: {:1:2-:?1?
movimlentos  afiliatorios  ante el Cadigo:

ISSSTE IECMPRISAICRHISEENE/2017

Fecha de expedicién:

personal en materia de vigencia de derechos ante el ISSSTE.

Es responsabilidad del personal del IECM, proporcionar al ISSSTE los nombr:
familiares derechohabientes, para darlos de alta en la clinica correspondiente, asi
documentos probatorios que le sean solicitados.

deberan cumelir con los reguisitos establecidos en 1a Ley del ISSSTE.

6. Definiciones

Familiares derechohabientes: el conyuge, o a falta de éste, &l vardn o la mujer con

Para que los familiares derechohabientes puedan recibir las prestaciones comresps

-07-2017

La .JDRL, es el responsable de atender y resolver en su caso, a3 solicitudes o consultas del

s de los
como los

bndientes,

guien, la

trabajadora o 13 pensicnada con relacion at primere, ¢ el trabajador ¢ el pensionade, cdn relacidn

a la segunda. ha vivido como si fuera su conyuge durante los cinco angs anteriores o
tuviese une o mas hijosfas), siempre que ambos permanezcan libres de matrimonio; |

CON quien
hijos del

g
trabajader mencres de dieciccho afios; Los hijos del trabajader o pensionade mgyores de

dieciocho aftos, cuande no puedan mantenerse por su propic trabajo debido a una el
cronica, defecto fisico o psiquico, hasta en tante no desaparezca la incapacidad que p
gue se comprobara mediante cerlificado medico expedido por al Instituto y por medi
procedentes; o hasta la edad de veinticinco afios, previa comprobacidn de que estan
estudios del nivel medio superior o superior, de cuaiquier rama del conocimiento en
oficiales o recongcidos, y gque no tengan un trabajo, y los ascendientes que
acondmicamente del trabajador ¢ pensionado.

ISSSTE: Instituto de Sequridad y Servicios Sociales de fos Trabajadores de! Estado.

Miembro del Servicio: es la persona gue haya cobtenido su nombramients en
presupusestal ¥ presle sus servicios de manera exclusiva &n un cargeo o puesto del Seny

rfermadad
hdecen, 19
bs [egales
realizandg
planteles
dependan

M2 plaza
iciQ en los

terminos del Estatute del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal d
Administrativa,

la Rama

Persona servidora: comprende cualquiera de las siguientes denominaciones de ias pefsonas que

colaboran en el |ECM: personal administrativo, personal de estructura, miembrg d
personal de la Rama Administrativa de los OPLE y persenal eventual que reldina los reqy
ser incorporado ante el ISSSTE.

Perseonal de estructura: Perscnal del Servicio Profesional Electoral Macional y <4
Administrativa.

Personal de la Rama Administrativa: & Secretario Ejecutivo, el Secretaro Ad
Titulares de Organos Ejecutives, Técnices y con autonomia de gestidn, asi como la

La mpresdn o coga de aste documente |o hace un docurment
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servidoras publicas del |IECM que no formen parte del Servicio Profesional Electoral Nacional ni se
consideren come eventuales.

Personal de ia Rama Administrativa de los OPLE: es el personal que hablends ebtenide su
nombramients, conforme a los lineamientos en Ja materia en una piaza presupuestal de los OPLE,
presten sus servicios de manera regular y realicen actividades en la rama administrativa.

Persoral eventual: Personas contratadas por el IECM que, sin formar parte de la estructura de
mismo, prestan un servicio al misme per henoranos ¥ por un tiempo o trabajo determinado.

7. Descripcidn de jas actividades

ai tramite corespondiente.

. Area |
Actividad resporsable Pocumento empleado
, Documente soporte [Oficio
Envia el documento soporte para :
1. realizar el movimiento de alta, baja, CRH ﬂx:-.grdn Fl: éunta, ".j‘c:frd”
yio modificacién salarial. ] onsejo, Renuncia etc )
]
Recibe, elabora formates de'! Format !
movimientos y oficic para firma del Of"?‘a d‘:;' o8 movimientos
2. | coordinador de Recursos Humanos, JDRL q 'IC"D Im"""""m'e”
entrega para visto bueno. & personal
Recibe, revisa la informacion de los
o o Formato.
3. | movimientos y firma i oficio. CRH Oficio de 108 movimientos
iEsta correcta? del personal.
| 3.1 Mo, Pasa a la Actividad 4.
) Mo Aplica.
Si. Turna para el tramte ante el
3.2 ISSSTE {Pasa a la Actividad 5). Mo Aplica.
Recibe, cormge ¥ completa [a
informacidn, elabora oficio dingide al - -
4. | ISSSTE, anexa relacion {Regresa a la JDRL c?éllclir::nai]ns movimientos
Actividad 3). P :
Recibe oficio, revisa la informacién,
5 . firma para el tramite cerrespondiente CRH DHicie de los movimientos
i ¥ entrega. del personal.
Recibe oficio de los movimientos del . .
s |personal y los formatos de ISSSTE g;(’;{;r::n;f’s movimientos
* | movimlentos ¥ acusa de recildo para AcuSe dé recbido.

]

La impresion @ copia de este dooumento [0 hace un dacuments no mntrﬁédu 4
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b DE i Procedimiento para realizar Revisich: 01/2017
\ 'z movimientes  afiliatorios  ante el Codigo:
ISSSTE IECM/PRISAICRHISEENE201T

Fecha de expedicitén: #9-07-2017

i Area [
Actividad responsable Documento amplejldo
Frocesa |a informacion, alabora aviso Aviso de alta, bajh yio
7. | de alta, baja o modificacion salarial en (88STE modificacién salarial
i original, :
Acude zl ISSSTE después de 30 dias Oficio
a para recibir avisos de alta, baja y en! Avfso- de alta, baja y/o
- |el caso de modificacidn  salarial, JDORL modificacién Isalarial
confima el movimiento. ;
Recibe copia de aviso de alta, firma
9. | de recitido en la copia ¥ regresa. SP : rﬁggfa Aviso de alta.
Entrega acuse ongnal de  los -
movimientos realizados de alta, baja
yio modificacién salarial, a la Jefatura < .
10| de Departamanta de Registro e JORL f‘n{::fifni ento sﬂ"gmal de
Incorporacion  para  integrar  al '
expediante dal personal,
Recibe acuse original de los
11. | movimientos realizados y archiva en IDRel Acuse original de
&l expediente del personal. movimientos
Fin del procedimients

La impresion o coma de este documeants ke hace un decuments no mntr&
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8. Diagrama de flujo

CRH JORL I555TE Pazona Servidora JDRel
INKSID
1 2 5
Envia e Recibe, elabara Recite ul'n_::l: de
documeto farrnatas e jas rmovemientos
sopnnd para =™ moyimientas oy el parsani,
rexlizar al oficia, entregs farmates de
movimenta  de para vistn movimizntos v
aka. baja wao buano. acusa do
mod heacisn i recibidn para el
salanal. Farmai, tramila,
Documanio Gfeio de 103
sopoite THIVIFIEMEDS b
pergeaal

¥ 3 4 7
Raclba, revisa Raciba, ocorrge Process 1a
la wlanmacidn y complata la infomacidan,
e ios - informadion. elabora  avsn
MOwiIMernass ¥ elabora  oficio de xfta, baja a
firma &l ahcn. difigicle al Mo cacian
Forma :EESE Bnexa salariar.
CHicxs ge hos 1.
arumieTcs de reqrasa a |2
prerscnal actividad 3).
ChEig 02 102 Aviso
mayimientos de
PESONE
B 3
Acuda al Recibe copia de
Ma 34 ISSSTE el awvisn de ala,
) dospuas de 30 firma da
Pags a B diad paix fecibir rechida &n |2
actiesdad 4. F—r | lms  avisas de # copia y regrasa. n
a4y enal
ana. baja y e o Recibe  xcuse
32 modificacion arginal de los
Turna para el salanal, —— | |f] mevimiantes
tramite ame @l conhmma el :zﬁfﬁen :I
¥ IS5STE y pasa movimento, i
ala Acividad 5. e wipedieme  de!
personal.

@ A g ¥ 18 ALz

’ - Entraga acuse
f!;::;t;o D‘ﬁl::liliilai chginal de los
r . TV ATIRH S
infpmmecicn, realizados a la
firme para el JORe para
trarmila ] integiar al
corespendiente axpadmnte  del
y entoega. persenal

Crficia de bos Bt

mowimientas O

parsans FiN

Ay
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9. Anexos

Formgto: Datos de Afiliacion al ISS5TE y emision de credencial de identificacion
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préstamos que otorga el ISSSTE.

HOJA DE CONTROL

- Elapord / Actualizé, Ne:Be/ Al i aprone” )
Nombre Lu:.. Lmsf,!ber‘lr;onsrltamlranﬂ M;aruu r;;:%azn mg::?jgim Jurta Adrinistrat Vé
Puasto y uitianos “EE’\S Se}étariaﬂidm‘lrﬁaitraiim Eecretjéﬂa Ja Junta
e 7] A" (Y7 / Ar/
Fecha f,,;_f:fﬁ-'f”'nlu?‘w L /ﬁsﬁ?-ﬁ
Nimero-
Fecha
1.14-07-17 | Ei presente procedimiento se actualiaé/conforme a 1o previsto en Jg fFi/a Téenica para fa
| Elaboracidn de documenios mtermos del instiluto Electoral del Distnto Federal, aprobada
mediante e Acuerdo de la Junta Administrative JA123-16. con el Codigo:
IEDF/GISAM 2046, Adicionalmente, se realizaron modificaciones dervades de la
! reestructura orgdnico-funcional del entonces IEDF, aprobada mediante el ACU-42-16,
como el cambio de nombre el responsable operatvo de esle procedimiento: Coordinacion
de Recursos Humanos; asl come 1a publicacion de la Constitucion Poiltica de ia Ciudad de
México, del Codigo de Instituciones y Procedimientos Eiectorales de 1a Ciudad de Meéxico;
asi como el cambio de nomixe dgel Institutp Electoral de la Ciwdad de Mexica; por
consiguiente, estas modificaciones se impactaron en €l contenido de este documento,
| actuglizandose el objetivo, el marco normativo en vitud de las reformas y adiciones
legislativas; el apartado de descripcion de las actividades, politicas de gperacion, se
adaptaren defimciones, ssl como el diagrama de fujo. Es importante sefalar que. en
algunos casos, se fusionaron actividades por estar altamente relgcionadas y por 138 nuevas
adecuaciones e puestos y funciones. Finaimente, se incofpord & apartado de
responsabiidades y se actualizaron log formatos. J
Contenido
T 11+ SO O P S Sy PP PSS S P R ST PESEP RIS 2
B BRI L e e 2
A, WETDD MOMTTELVO . it iiiiees c e e i e e e 2
4. Respcnsabmdadesa
B POIMNCES U8 OPEIACION. oo o o oooiieriiuss e eeneeees s ommasa s oo i et B
6. Definiciones. . y ]
7. Descripodn de Ias actlwdadesﬁ
8. DHAGFEMEA Q8 FIUJO ..o oottt s 2]
O AOBEDS... . ovivarocio i e e 4
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1. Objetivo

Establecer el mecanisme que permita describir |as actividades necesarias para que el gersonal
del Instituto Electoral de la Ciudad de Méxica (IECMW), que astd incorporado al régimen obligatario
del ISSSTE vy que haya cubierto cuotas por mas de B meses, puedan obienar prastamos
ordinarios y especialas otorgados por el Instituto de Seguridad y Servicios Socialeq dé los
Trabajadores del Estado (1SSSTE).

2. Alcance

Este procedimiento tiena aplicacion para todo el perspnal del IECM gue esta incorpgrado a
régimen obligatorio del 1ISSSTE, que haya cubierto sus cuotas y tenga una antigliedad por mas
de s&i5 meses en el IECM y de forma substancial a la Secretaria Administrativa, a traves de la
Coordinacion de Recurses Humanos (CRH), darea gue glecta v da cumplimiento allo aqui
establecido.

Las actividades inmician con un escrito de peticion mediante el cual la persona servidora dolicita a
titulo personal a la CRH &l otorgamiente de un préstamo ordinario o especial Segan lo reyuiera,
camo parte de los beneficios y prestaciones de seguridad social que proporciona el ISSTE.

El presente prosedimiznto es de observancia gengral para el personal de estructuta y los
prestadores de servicios por honprarios asimilados a salanos que laboran en el IECH y que
cotizen ante &t ISSSTE y que haya cubierto cuptas por mas de 6 meses.

Las areas involucradas en este progedimiento son:

« Coordinacion de Racursos Humangs
- Jefatura de Departamento de Relaciones Laborales (JDRL)
» Aplica para todo el personal del IECM, incorporado al régimen obligatorio dat 1SSHTE, que
haya cubierto cuotas por mas de 6 meses.

3. Marco nomativo

« Constitugion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.
» Constituzion Politica de 1a Ciudad de México, vigenis,
» Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. vilente.

+ Ley del Instihdo de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del| Estado,
vigente.

v Ley General de Insttuciones y Procedimientos Ereciorales, vigenta.

La impresicn o copig de este dosumenta o hace un documento r wmrn@
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» Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicidén de Cuentas de la
Ciudad de México, vigents.

* Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal, vigente.
+ Ley de Archivos del Disthto Federal, vigente.

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

« Reglamento en matena de Relaciones Laborales del Institute Electoral de |a Ciudad de
México, vigante.

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

4. Responsabilidades

CRH - Recibir ¢ instruir la gestién correspondiente para el otorgamiento
de los préstamos ordinarios o especiales ante el ISSSTE.
-  Firmar el Oficio de solicitud para dar aviso g la persona servidora.

JDRL - Recibir el escrito de solicitud de otorgamiento de préstamo
ordinaric o especial que solicite el personal.

- Elaborar Oficio de respuesta y programar la solicitud en cuanto
haya préstamos disponibles.

- Informar a la persona servidora, la documentacion requerida
para realizar dicho tramite, a través del correo electronico
instituctonal

- Verificar la documentacién, procesar préstamo en el portal de |a
oficina virtual del ISSSTE.

- Gestionarante el ISSSTE &i pago del préstamo ctorgado.

- Notificar a la persona servidora del cobro del préstamo para que
acuda 2 la caja del iIS33TE por su cheque.

Persong - Soiicitar, a través de documento firmade a la Coordinacion de
servidora Recursos Humanos, el otorgamiento de un préstamo ordinario o
gspecial del iISS5TE.
- Presentar toda ia documentacién requerida por i ISSSTE en
tiempo y forma cuandoe sea solicitada porla JORL.
- Acudir a la caja de ia Unidad de Crédito designada por el
ISSSTE, para &i cobro dei préstamo ordinario o especial que se
ie haya otorgado.

La impregidn o copla de @ste documeants o bage un documents no mntml&c:n g/
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5. Politicas de operacian

ENECM se sujetara al presupuesto para préstamos ordinanos y especiales gue para tgl efecto
determine el ISSSTE.

En beneficio de la persona servidora del IECM, se otorgaran los préstamos autorizadds por el
ISSSTE, considerando como minimo una antiguedad de 8 meses en ef puesto de tralgajo.

La CRH a través de la JDRL, sera la responsable de dar tramite a las solicitudes de préstames.
que otorga el 1SSSTE.

Al finzlizar {a relacion laboral, de ser el caso, la CRH descontara ef adeudo pendﬁmte det
finiquito a la persona servidora que esté ejerciendo ef préstarmo.

El Institito estd obligade a reatizar los descusntos guincanales en ndmina, que cidens al
ISSSTE, para recuperar los créditos que otorgue.

En les casos en que ef fnstituto no aplique os descuentos, 12 perscna servidora debela pagar
directamente mediante 05 sistemas gue establezca ef ISSSTE.

Los documentos que se solicitan para realizar el tramite ante ef ISSSTE, deberan curgiplir con
las siguientes especficaciones:

1) Original y copia det (itimo talén de page.

2} Copiaz de |la Credencial para votar, expedida por @ institutc Nacional Electofal, INE,
adicionaimente se debera adjuntar |a imprasién de 1a consulta reatizada en la pzina del
INE, indicandeo que ta credencial esta vigente para realizar cualquier tramite.

3) Copia de ta Credanciat del Instituto Electoral de fa Ciudad de México, [ECHM.

4) Copia d& Comprobante de domicilio, 56lo se aceptaran: recibo de Uz, recibo deJeiéfono
{Telmex), o estade de cuenta bancario, todoes con fecha de expediciéon no mayor g B0 dias
naturates, 1a direccion del comprobante que se preaente tendra que coincidit con ef
domicitio gue aparece en |z credencial del INE.

5) Copia de ta Clave Unica de Registro Poblacional CURP,

6) Estar registrato en la oficina vituzl det ISSSTE, misma en fa que haya obtenido sy nombre
de usuario y cortrasena.

La imprasitn ¢ copia de eate dogurments ko hage un documanio ng controlads 5
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6. Definiciones

Hoja amarilia: comprobante que otorga & ISSSTE por la canlidad otorgada como presiamo en
la que se indica el importe del monto a descontar quincenalimente.

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores de! Estado.

Persona servidora: comprende cualquiera de |as siguientes denominaciones de |as personas
que colaboran en este IECM: personai administrativo, personal de estructura, miembro del
servicio, personal de la Rama Administrativa de ios OPLE y personal eventuai que reuna ios
requisitos para ser incorporado ante el ISSSTE.

Personal de estructura: Personal dei Servicio Profesional Eiectoral Nacional y de ia Rama
Administrativa.

Miembro del Servicio: es ia persona que hays obtenidc su nombramiento en una plaza
presupuestal y preste sus servicios de manera exclusiva en un cargo ¢ pueste del Servicio en los
términos del Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama
Adrministrativa.

Personal de |a Rama Administrativa: el Secretaric Ejecutivo, el Secretarioc Administrativo,
Titulares de Organos Ejecutivos, Técnicos y con autonomia de gestion, asi como ias personas
servidoras plbucas del instituto Electoral que no formen parte del Servicio Profesional Eiectoral
Nacionai ni se consideren como eventuales.

Peraonal de la Rama Administrativa de los OPLE: es el personai que habiendo obtenido su
nommbramiento, conforme a los lineamientos en 1a makena en una piaza presupuesial de los OPLE.
presten sus servicios de manera reguiar y realicen actividades en fa rama administrativa.

Personal eventuai: Personas contratadas por el IECM que, sin formar parte de 13 estructura del
miSENo, prestan un servicio al mismo por honorarios ¥ por un tiempo o trabajo determinado.

Prestamos Ordinarios. Su tonto serd hasta por el importe de cuatro meses del Sueldo Basieo,
y de acuerdo con 1a antigledad de quieh lo solicite:

Préstamos Especiales. Su monto serd hasta por el importe de seis meses del Sueldo Basico, y
de atuerdo con la antigiedad de quien |0 soiicite,

Salario Base: Es la remuneracion gue se asigna al personal, sobre la cual se cubren las cuotas
¥ aportaciones de sequridad social y prma vacacionai. (9

La impresion 9 copis de este doguments o hace un documents na cantraladsa ;
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7. Descripcion de las actividades
NG, Actividad Area responsable Documen |
emplead

Envia escrito de solicitud de ! L
1. préstamo, especificando el tipo de . Escrito de solicffud de
préstamo que requiere. Persana Servidora préstamo,

Recibe escito de sodicitud de
préstamo. registra, reviza que se

2 | encuentre debidamente CRH Escrito de solic‘tud de
requisitado y turna para realizar el préstamao,
tramite '
Recibe escritc de solicitud de
préstamo, notifica a la persona Ezcrilo de soligjtud de
3. | servidora a ravés de oficio que su IDRL presiamo,
solicitud se encuentra en proceso Ohcio de notificgcidn
de atencidn, T
Comreo

Onginal y cofia del
ultimo talén de pago.
Copia de Creflencial
para voltar, vigehte.
Copia de la Credencial

del IECM.
Copia del
Comprobante de
Programa en cuanto haya domiciip.
préstamos disponibles, e informa Copia de la CURP. .
a la persona servidora la Estar registradp en |a
4. | documentacién requerida para JORL oficina  wirtu del
| realizar dicho timite, a través del ISSSTE {numTre de
; correo electronico institucional. usuaro, comragenal}
Documentos.
Oficio.
Farmato de 4niicnlud
de préstamo,
|

La mpresidn o copa de &5 documento |o hace un documents nd contrlade E
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NG, Actividad | Area responsable | Documento
empleado

Revisa la documentacion
solicitada y s6lo en caso de estar
compieta, captura el Formato de
5. | solicitud de préstamo personal en JDRL
el portal de la oficina virtual de
ISSSTE.

;Esta completa la
documentacién?

No. Expiica a la persona servidora
el motivo del rechazo, el cual
depende de lo que refleje & portal
de la oficina virtual de] ISSSTE vy,
solo en caso de que |a unidad de
5 1 | crédito requiriese glguna JDRL
certiicacion, 1a persona servidora
debera solicitarlo a la Jefatura de
Depariamento Relaciones
Laborales para continuar con su
tramite (Pasa a la Actividad 8).

Mo aAplica.

| 8. Comunica a la persona
servidora, a través del portal de la
oficina wvirtual del ISSSTE, eal
otorgamiento del préstamo
respective, asi como 2l monto, ia
5.2. | fecha de cobro y la Unidad de No Apiica.
Credito en la cual, podra recoger
el cheque y la hoja amariiia de
otorgamiento del préstamo.

{Pasa a la Actividad 6).

Proporciona a la  persona
servidora ia solicitud de préstamo Oficio
solo para firmaria, Unicamente si )

8. lests autorizado por el ISSSTE, Formato de  soficitud

p