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Cuarta Sesidn Extraordinaria
03 de agostp de 2017

Acuerdp de la Junta Administrativa por el que se aprueba actualizar 6
Procedimientns elabbrados por diversas areas del Instituto Electoral de la
Ciudad de México.

Antecedentes

l.  Mediante Acuerdos JAD43-11, JA106-11, JA124-16 y  JA138-16,
respectivamente, fueron aprobados y actualizados por la Junta Administrativa

(Junta) los siguientes procedimientos:

a) Procedimiento para regular la Prestacidn del Servicio Social en el

Institute Electoral de ia Ciudad de México:

b) Procedimiento para contratar prestadores de servicios por honorarjos
asimilados a salarios que brinden apoyo a las representaciones de los
Partidos Politicos y de los Grupos Parlamentarios de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal ante el Consejo General del Instituto
Electoral de la Ciudad de México;

¢} Procedimiento para remunerar al personal;

d) Procedimiento para reembolsar el pago por defuncion;

e) Procedimiento para la resolucian de acciones de mejora y atencién a

quejas del Sistema de Gestian Electoral; y

f) Procedimiento de disefo y desarrollo de materiales didacticos de

educacion civica,
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El 31 de enero de 2014, el Presidente de la Repiblica expidid la Reforma

Constitucional en materia polittco-electoral, aprobada por el Congreso de
Unién vy la mayoria de las legislaturas estatales, cuyo Decreto fue publica
en el Biano Oficial de la Federacion (DOF) el 10 de febrero de 2014.

Ia
fdo

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

Decretos por los que se expidiercn la Ley Genaral de Instituciones

Y

Procedimientos Electlorales {Ley General) y la Ley General de Partidos

Politicos {Ley de Partidos).

El 27 de junic de 2014, se publicé en el DOF el Decreto por el que

sa

reforman y adicignan diversas disposiciones del Estatuto de Gobierno el

Distrite Federal {Estatuto de Gebierno).

El 14 de octubre de 2016, maediante acuerde JA123-16 fue aprobada pol

Junta la Guia Técnica para la Elaboracion de Documentos Intemos Hei

entonces Instituto Electoral del Distritc Federal,

Ei & de febrero de 2017, se publicd la Constitucion Poiitica de ia Ciudad|de

Mexico (Constitucion), el articuio Transitoric Primero establece que
Constitucion entrara en vigor €l 17 de septiembre de 2018, excepto porio
hace a la materia electoral, que estara vigente a partir dei dia siguiente de

publicacién.

El 7 de junio de 2017, se publicé en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Méfi

la
ue
5u

co

(Gaceta Oficial}, el Decreto por ei cual se abroga el Codigo de Instituciongs y

Procedimientos Electorales del Distritc Federal y se expide el Codigo| de

Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Cédipo),

en el ¢cual se establece el cambio de denominacion del Institutoe Electoral| del
Distrito Federal al Instituto Electoral de la Ciudad de México {Instituto
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Electoral}, asimismo el 21 de junio del afo en curso se publicod en la Gaceta
Oficial, nota aclarateria a! decreto por el que se expide el Codigo.

Considerando:

1. Que Conforme a lo previsto en el articulo 37, fracciones | y I} de! Cédigo, e!
Instituto Electoral cuenta en su estructura organica, con un Consejo General

{Consejo) y una Junta.

2. Que ¢! articulo 81, parrafo primero de! Cédigo, define a la Junta como e! drgano
encargado de velar por el buen desempefic ¥ funcionamiento administrativo de
los érganos del Institute Electoral, asi como de supervisar la administracion de

los recursos financieros, humanos y materiales de! propio organismo.

3. Que el Articulo 83, fraccion XI de! Cadigo dispone como una atribucién de la
Junta emitir los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos que se
requieran para el eficiente despacho de los asuntos encomendados a cada

érgano o unidad de! Instituto Electoral.

4. Que de conformidad con lo establecido en el articulo Décimo Tercero Transitorio
del Coédigo, las autoridades electoraies contardn con un plazo de B0 dias
naturales contados a partir de {a enfrada en wvigor del mismo, para adecuar y
aprobar toda la normativa interna, su estructura organica y funciona! con base en

las atnbuciones y responsabilidades previstas en dicho ordenamiento.

5. Que con fundamente en el Articulo 83, fracciones | y X! del Codigo, mediante
oficio IECM/DEEC/072/2017, de fecha 27 de junio de 2017, &! Director Ejecutivo
de Educacion Civica, remitid al Secretario de la Junta el Procedimiento de disefio

(&

¥ desamollo de matenales didacticos de educacion civica.
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6. Qua con fundamento en gl Articulo 63, fracciones | y Xl del Cédigo, mediarfte
oficie SECG-IECMI0432/2017 de fecha 31 de julic de 2017, el Secretafio

Ejecutive, remitic al Secretaric de la Junta el Procediniento para la resclucién ge

acciones de mejpra y atencién a quejas del Sistema de Gestion de Calidad.

7. Que con fundamento en el Articule 63, fracciones | y Xl del Cédigo, mediante
oficio IECM/SA/CRH/00382/2017 de fecha 01 de agosto de 2017, el Coordinador
de Recursos Humanos, remitid al Secretaric de la Junta los siguienfes

procedimientos:

a) Procedimientc para regular la Prestacién del Servicio Social en| el
Institute Electoral de la Ciudad de México;

b) Procedimiento para contratar prestadores de servicios por honorardos
asimilados a salancs que bnnden apoyo a las representaciones de Jos
Partidos Politicos vy de los Grupos Pardamentarios de la Asambjea
Legislativa del Distrite Federal ante ¢l Consejo General del Instituto
Electoral de la Ciudad de Meéxico;

c) Procedimiento para remunerar al personal, y
d) Procedimiento para reembolsar e! pago por defuncién,

8 _~Que conforme a lo previsto en el Articulo 88, fraccion VI inciso a) del Codlgo,
mediante oficic IECM/SA/0383/2017, de fecha 01 de agosto de 2017, &l Titulaf de
la Secretarfa Administrativa, remitic al Presidente de la Junta los siguierjtes

procedimientos:

61

a) Procedimiento para reqular la Prestacion del Servicio Social en &l
Instituto Electoral de la Civdad de México:




JUNTA ADMINISTRATIVA
\:"cﬁa.;n“;“uﬁ‘ﬁ“s}?c“&" ACUERDO IECM - JA026-17

T

b} Procedimiento para contratar prestadores de servicios por honararios
asimilados a salarios que brinden apoyo a las representaciones de los
Partidos Paliticcs y de los Grupos Parlamentarios de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal ante el Consejo General del Instituto
Electcral de la Ciudad de México,

¢} Procedimiento para remunerar al personal;
d) Procedimiento para reembolsar el pago por defuncion;

&) Procedimiento para ta resolucion de acciones de mejora y atencion a
quejas del Sistema de Gestidn Electoral; y

fy Procedimiento de disefio y desarrolio de matenales didacticos de

educacion civica.

9 Que las actualizaciones a los Procedimientos mencionados en el considerando
anterior, fueron elaboradas dentro del marco de nuestra Politica de Gestion de
Calidad, en cbservancia de la Guia Técnica para la Elaboracion de Documentos
Internos ds! Instituto Electoral, formanda en consideracion la normativa vigenie e

incorporando los fines, obligaciones y compromiscs establecidos en el Codigo.
Por lo expuesto vy fundado, se emite el siguiente:

Acuerdo
IECM-JAD26-17

PRIMERO. Se aprueba la actualizacién de los siguientes Procedimienios de
conformidad con los Anexos que forman parte integral del presente Acuerdo: Cé)
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a} Procedimiento para regular la Prestacidon del Servicio Soctal en|el
Instituto Electoral de la Ciudad de México;
b} Procedimiento para contratar prestadores de servicios por honorarfos
asimilados a salarios que brinden apoyo a las representaciones de los
Partidos Politicos y de los Grupos Parlamentarios de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal ante el Consejo General del Instithto
Electoral de la Civdad de México,
¢} Procedimiento para remunerar al personal;
d) Procedimiente para reemboisar el pago por defuncién,
e) Procedimiento para la resolucion de acciones de mejora y atenciop a
quejas del Sistema de Gestidn Electoral; y
f) Procedimiento de disefic y desarmollo de materiales didacticos |de
educacion clvica.
SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria Administrativa para que haga |[del
conocimiento de todo el persomal del Institute Electoral, los documentos
mencionados en el punto pnmero.
TERCERO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion,|asi

Administrativa, en €l apariado de Transparencia del sitio de Inb

como a la Oficine de Acceso a la Infomacion Plblica y Proteccion de D

waww iedf.arg.mx.

(9

tos

Personales, para que dentro de! dmbito de sus atnbucCiones publiquen el presgnte

Acuerdo y sus anexos en virtud de |a deteminacion asumida por la Jynta

et
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CUARTO. El presente Acuerdo entraré en vigor a partir del 4 de agosto de 2017.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos los integrantes presentes de la
Junta Administrativa del Instituto Efectoral, en sesion pablica el tres de agosto
de dos mil diecisiete, firmando al calce el Presidente y el Secretario de Ia
Junta, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 82 del Codigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de ta Ciudad de Mexico, 27 y 32

del Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa.

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA
ADMINISTRATIVA

MTRO. MARIO VELAZQUEZ MTRO. ALEJANDPRO FIDENCIO
MIRANDA GBNZA HERNANDEZ

AFGHMHC M me
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HOJA DE CONTROL

Eiabors / Actuatizé Vo. Bo. /‘\ Aprobé

Nombre

Lic. Luis Alberto Altarmirano Miro, Alejan rdencm )’{ /
Ca Gonzdles Hz't;ndez dunta Adrini

Puesto
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El presente procedimiento se actualizo CI:ID(DI!TI"I& a ko prediste en la Guia T&g’nica para la Elaberacidn
de decumentos intemos del institute Electoral del Diatrite Federal, aprobada mediante & Acuerdo de
la Junta Administrativa J&123-16, con ¢ Cadigo: IEDF/GISAM /2016, Adicienalmente, se realizaron
modificaciones detivadas de la reestructura orginico-funcional del entences [EGF, aprobada
mediante &l ACU-42-16, comp el cambio de nembre dei responsable operativo de este procedimiante:
Coerdinacidn de Recursos Humanos; asi como de 1a publicacion de 1a Gonstitucidn Foiitica de la
Cirdad de México, dei Codign de Instituciones y Procedimientos Ereclorales de la Ciudad de México,
asrcomo el cambio de nombre del Instituto Electoral de la Ciudad de México: por consiguiente, astas
modificaciones ge impactaren en &l contenide de este docuemento, astuaizdndose e objefivo, el
marco normatice en wirtud de 1as refermas y adiciones legistativas; el apanado de descripcion de las
actividades, |85 politicas de operacién; se adaptaron definiciones, asi como i diagrama de flujo, Es
imporlante sefialar que. ¢n algunes casops, se fusicharon aclividades por eatar altamente
relacieradas y por lzs nuevas adecuaciones de puestos y funciones. Finslmente, se incarporg el
apartady de responsabilidades v se actealizaron os formatos.

Contenido
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MEMCE NOEMEHVO ... e e e e oo
Responsabilidades....... ...

Poiiticas e ORat@3eiti. ... e e
Definiciones.. e e
Degoripeion de las aﬂthdades
Diagrama de fluje ..
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Lz bhipresion o copia de este docvmenta lo hace vn docyriento ne contrelad
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Prestacion del Servicio Social en Revision: P1/2017
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1. Objetivo

Instaurar el procedimiento de control intemo que permita establecer las condiciones ngcesarias
para el reclutamiento ¥ seleccion de los{as) alumnos{as) de nivel supernor y medio supgnor que
deseen prestar su Servicio Social en el Instituto Electoral de la Ciudad de México [Instituto
Electoral).

2. Alcance

Este procedimients tiene aplicacidn en todas 1as Unidades Responsables del Instituto Electoral y
de forma substancial la Secrataria Administrativa. a través de la Coordinacién de Recursos
Humanos, area que gjecuta ¥ da cumplimiento a lo aqui establaecido.

El presente procedimiento es de observancia gengral para las Unidades F{esponsarlea que
gescen incorporar &l Programa de Servicio Social en sus areas de adscripcion.

Las dreas involucradas en este procedimiento son:

« Coordinacién de Recursos Humanes (CRH)
- Jefalura de Departamento de Relaciones Laborales (JDRL)

+ |Inidades Responsables (UR'S)

» Alumnes{as) de nivel superior y medio superior interesados{as) en prestar su Servigio Social
en el Institula Electoral {Prestador{a) de Servicio Social)

+ Instituciones Académicas de nivel superior y medio superior de cardcter pablico y privado, en
las que se inscribe el Institute Electoral, con la finalidad de adquirir una Clave de Registro Unica
entre el Instituto Electoral y 1as instituciones académicas, mismo &n ei que se estabjecen los
requisitos, compromisos, carreras, en su €aso ¥ |as actividades a realizar, de acuerflo con el
plan de estudio gue se registre. (Instituciones Académicas).

3. Marco normativo

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente,
= Constitucldn Politica de |a Ciudad de México, vigente.
= Codigo de Instituciones y Frocedimientos Electorales de la Ciudad de México, vigente.

= Ley Reglamentara del Articulo 5° Censtitucional, relative al ejercicio de las Prpfesiones
en la Ciudad de México, vigente.

» Ley de Transparencia, Acceso a la informacién Publica ¥ Rendicion de Cuerttas de la
Ciudad de México, vigenta,

» Leyde Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal, vigente.
= Ley de Archivos del Distnle Federal, vigente.

La impresidn ¢ copia de este documento 1o haca un documento g contralgd
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+ Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales en el Distrito Federal. vigente
+ Manual de Planeacién del Instituto Electoral de |a Ciudad de México.
=  Plan General de Desarrollo del Instituto Electoral del Distrito Federsl.

4. Responsabilidadea

CRH - Autorizar y firmar los registros de los Programas de Servicio
Social de "Apoyo Administrative” y los "Programas Especificos”
de las UR'S ante |as instituciones académicas.

- Autarizar y firmar las Cartas de Aceptacion y Témino de los(as)
prestadores{as) de servicic social de las  instituciones
académicas en las que estén registradas los Programas de
Servicio Social.

- Autonzar y firar la solicitud de pago del apoya economica por
unica vez a la Direccion de Planeacion y Recurses Financieros
{DPyRF), sdlo a ios(as) prestadores(as) de servicio social que
concluyan su periodo de servicio cubriendo el total de horas
estahlecidas.

- Firmar los infarmes de ios{as) prestadores({as) de servicio social
gue les soiiciten o establezcan ias instituciones académicas.

JDRL - Elaborar fa documentacion para gestionar ante ias instituciones
académicas el registro dei institute Electoral en ei Programa de
Servicto Social de "Apoyo Adminisirativo”,

- Reciutar y registrar a los{(as) prestadores({as} de servicio social
de I1as instiluciones académicas. exclusivamente del Pragrama
de Servicio Social de "Apoyo Administrativa”,

- Contrgiar la documentacion y asistencia  de  |os(as)
prestadores{as; de servicip social de las instituciones
academicas, exclusivamente dei Programa de Servicio Social ge
“Apoyo Administrativo".

- Elaborar Ins expedientes y 1as Cartas de Aceptacién y Térming
de los{as) prestadores{as) de servicio spcial de todas las
instituciones académicas, exclusivamente del Programa de
Servicio Social de "Apayo Administrative”.

Verificar la documentacion de las UR'S para el registro de sus
Programas de Servicio Social ante 1as instituciones académicas,
parala autornizacion y firma dal {de 1a) titular de la CRH.
Asesorar a las UR'S en el registre de su Programa de Servicio
Social ante |as instituciones académicas.

- Elaberar el oficio a la DPyRF, gue debera inciuir sdlo a los{as)
prestaderes{as) de servicio social que concluyan su periodo de
servicio cubriendo el total de horas establecidas, para ef pago Lﬂ

La impresicn o copia de este dacuménta 19 hace un documenta ng gantralade
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por Unica ocasion y en una sola exhibicién, equivalente g monto
establecido en ia partida presupuestal autonzada,

UR'S - Eizborar la documentacion para gestiohar ante las instithciones
académicas ¢! registro del Institute Electoral en €1 Progrpma de
Servicio Social de "Programas Especificos”.

- Reclutar y registrar a los{as) prestadores{as) de servicip social
de las instituciones académicas, exclusivamente del Prpgrama
de Servicio Social de * Programas Especificos”.

« Controlar la  documentacion vy asistencia  de [los(as)
prestadores(as) de servicio social de |as  institlciones
académicas, exclusivamente del Programa de Servicio Spcial de
" programas Especificos”.

- Elaborar los expedientas y las Cartas de Aceptacién y Término
de losias) prestadores{as} de servicio social de toflas las
instituciones académicas, exciusivamenie del Progrgma de
Servicio Social de " Programas Especificos™.

- Elaborar &l oficic a la CRH, que debera incluir stio & 10s{as)
prestadoresias) de servicio social que concluyan su pefiado de
servicio cubriendo el tofal de horas establecidas, para lel page
por Unica ocasion y en una sola exhibicion, equivalente gl manto
establecidn en la partida presupuestal autorizada.

Politicas de operacion

Solicitar a la CRH programar ¢ presupuesto para apoyos econdmicos de los{as)
prestaderes(as) de servicio social de conformidad con lo establecido en el Manual.

La asignacidn presupuestal destinada para cubrir el pago correspondiente al Programa de
Servicio Social debera estar conienida en la partida presupuestal autorizada a las YR's para
tal fin.

El Servicio Social deberd realizarse de lunes a viernes, en las insfalacionas de] Instituto
Electoral, con una duracion de cuatro horas diarias como minimo y 54l en casos especificos.
que ¢i (fa) prestador{a) de servicio social tenga que falfar por necesidades pergonales o
académicas, podra exceder el horario a 5 horas como maximae, y por lo fanio, repondr [0S dias
u horas que se ausentd, cubriendo un total de 480 horas. en un lapso no menor a §|meses ny
mayor de 2 anos.

En los casos en que por restriccidn presupuestal se realice el servicio social gin apoyo
econdmico, previamaente registrado en las insiituciones académicas, $& sequird Bl mismo
procedimiento a excepeion de la solicitud de pago.

La mpresion o copia e esle documento o hade un gocumenio ho mmmlaﬁ
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Programa de Apoyo Administrativo

» La CRH debera registrar al Instituto Electoral en el Programa de Servicio Social de "Apoyo
Administrativo”, en diferentes instituciones académicas, de acuerdo al calendario escolar
correspandiente.

» Las instituciones académicas, deberan enviar ala CRH, la Clave de Registro del Programa de
Servicio Social asignade al Instituto Electoral.

+ Para la prestacion del servicio social, ef (la) alumne(a) interesado(a) debera contar con al
menos el 70% de créditos y debera establecer contacto con la JORL para el trémite
correspondients,

» La UR debera enviar por oficio ala CRH, la solicitud del (de ta) prestador(a) de servicio spcial,
mdicando: existencia de suficiencia y partica presupuestal,

+ La UR debera entrevistar al (a ia) alumno{a) para verficar si cumple con el peril solicitado ¥,
en caso de cumplir eon los reguisites necesarios, debera enviar a la CRH &l Oficio de Admision.

+ El {la) alumno{a) debera presentar al inicio de su servicio social a la CRH, la documentacian
siguiente:

I, Carta de Presentacion {dirigida al {(a la) Titular de ia Coordinacion de Recursos Humanos
y signada por el {la) responsable del servicio social de ta instifucion acadamica)
especificando: nombre del (de ia) alumno(a); carrera, créditos aprobades, nimero de
matricufa y nimero de registro del Programa de Servicio Social que tiene asignado al
instituto Electoral.

. 2 fotografias tamaiio infantil a color.
. 1 copia de identificacion oficial vigente.

V.  Comprobante de inscripcion en alguna instifucion de segundad social, o de ser el casp,
ef segure facultativo o escolar.

+ La CRH a través de la JDRL, debera elaborar un Oficio de Aceptacion del Servicio Social,
dingido a la institucion académica, en el cual indicara el periodo y et horario de la prestacian
del servicio social.

+ El {la) prestador(a) de servicio social deberd servir como auxiliar en 1as actividades descritas
en gl proyecto asignado por la UR, proporcionande los datos gue le sean solicitados.

+ La UR debera levar el control de las horas cubiertas por el {la) prestadorta) de servicio social
£n la Lista de Asistencia de Servicio Social.

= La UR deberg informar mensualmente a la CRH el alta, baja anticipada y/o sustitucion del {de
la) prestador{a) de servicio social a sU cargo. f

La enpresicn o copia de este decunenta 1o hace un desumente no contralado
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El {la) prestador(a) de servicio socia! debera entregar a 1a UR a! finalizar el periodo dI SEMVICIo
social, un informe Finali de Actividades, en su casc. de acuerdo ai requenmierftc de ia
institucicn académica de procedencia.

La UR debera enviar & la CRH el Oficio de Conclusidn del Servicio Social, anexando i Informe
Final de Actividades, en su caso y |a Lista de Asistencia, con ! Vo. Bo. y la ribrica de! {de la)
Titular v el {la} enlace designado(a) de la UR donde se prestd e! servicio social.

La CRH a través de la JDRL, debera elaborar el Oficio de Liberacian en el que se especificard
& penodo del servicto social, una vez que el (12} prestador(a) de servicic social haya cubientc
ef total de horas establecidas.

La CRH deberad entregar a! {a la) prestadon(a) de servicio social: e Oficic de Liberpcidn del
Servicio Social, y el Informe Fina! de Actividades, en su caso, debidamente firmaglo por el
Coordinador de Recursos Humanos, rubricado y sellado por el titular de la UR y el {Ig} enlace
designado(a).

Lz CRH por ser el area responsable de! contro! del servicic social en el institutc Eiectorai, a
través de 1a JDRL y a peticidn de 'a UR, elaborarad un oficio dirigide a 1a DPYRF, que debera
incluir s¢lo a losias) prestadores(as) de servicio social gue concluyan su periodc, culbriendo &l
total de horas establecidas, para & pago por Unica ocasidn y en una sola exhibicion,
equivalente a! monto establecido en la partida presupuestal autorizada.

La CRH a través de fa JDRL, debera integrar el expediente de gada uno{a) los{as)
prestadores{as) de servicio social de "Apoyc Adminisirativo”. el cua! debera corftener los
sigutentes documentos:

a) Formmato de Registro del Servicio Social, mismo que debera incluir, fotografial nombre
completo del (de !a) alumno{a), teléfono movil, teléforno patticular, escusla de progedencia.
carrera, escolandad, numero de matricula, horario de servicio social y |a firna J; {de [a}
prestador(a} de servicio social.

bl Carta de Presentacidn signada por fa instilucian académica y dirgida a! {a 1a) Titular de
ia Coordinacion de Recursos Humanos,

¢; Manifiesto de decir verdad de no ser beneficiaric de algunma beca, que impida [recibir el
apoys sCoONOMICo.

d) Copia de! Oficio de Aceptacién dingido a |2 institucion académica de procedenda.
e} Copia de identificacidn oficial vigente {de 1a) prestadoria) de servicio social.
fy Comprobante de inscripcidn en alguna institucidn de seguridad social, o de sef e taso,
el sequro facultativo o escolar.
q) Lista de Asistencia del Servicic Social, debidamente llenada y firmada con el tofai de las
horas que fueron cubiertas por el (1) prestador{a) de servicio social.
h} Copia del Oficio de Liberacidn def Servicio Social, dirigido a 12 institucion acapémice y
signado por &) {la) Titular de |a Coordinacién de Recursos Humanos.

La impresdn o copa de esta dociimranto 1o hace un Jocameentd o cantroladeo
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i} Gafete de acceso con fotografla {que debera devolver al término de la prestacién del
servicio socfal, en caso de extravio deberd presentar acta de hechos o circunstanciada.)

» la CRH a través de la JDRL, deberd mantener bajo su resguardo los expedientes de los(as)
prestadores(as) de servicio social de "Apoyo Administrativo'.

Programas Especificos

+ Para efectos de {a colaboracion de los(as) prestadores(as) de servicio social en los “Programas
Especificos” (procesos electorales, de participacion ciutadana, o aquellos correspondientes a
programas registrados con anterioridad y justificados con base en las metas y acciones
institucionales y permanentes), coordinados por la UR gue lo requiera (Contraloria Intema,
Secretaria Ejecutiva, Direcciones Ejecutivas o Unidades Técnicas), debera realizarse |o
siguiente:;

» La UR debera registrar al Instituto Electoral en el Programa de Servicio Social de apoyo a
"Programas Especifices”, en diferentes instituciones académicas, de acuerdo al calendario
escolar comespondiente de cada una de ellas.

« La UR debera enviar a la CRH la Clave de Registro del Programa de Servicio Social de
"Programas Especificos”, operados por las instituciones académicas.

+ Para la prestacion del servicio social, el (l8) alumno(a) interesadofa) deberg contar con al
menos el 70% de créditos y deberd establecer contacto con la UR para el tramite
comespondiente.

+ La UR debera enviar a la CRH |a solicitud de! (de la) prestador(a) de servicio social, indicandeo:
gxistencia de stficiencia y partida presupuestal.

* La UR debera entrevistar al {a la) alumno{a) para vesificar si cumple con el perfil solicitada ¥,
en caso de cumpiir con ios requisitos necesarios, deberd enviar a ia CRH el Oficio de Admision.

» El{la) aiumno(a) debera presentar al inicio de su servicio social a fa UR, la documentacion
siguiente:;

I. Carade Presentacion (dirigida al {a 1a) Titular de la Coordinacion de Recurses Humanos
¥y signada por el {la) responsable del servicio social de la institucién académica)
especificande: nombre del (de |a} alumno{a); carrera, créditos aprobados, nimere de
matricula y nimero de registro del Programa de Servicio Social que tiene asignado al
instituto Electoral,

H. 2 iotografias tamafio infantil a color.

M. 1 copia de identificacion oficial vigente.
IV, Comprobante de inscripcién en alguna institucién de seguridad social, o de ser el caso,
el segure facultative o escolar,

4

La imprasldn o copia de este documanto 1o hace un decumente na contralade
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= La UR, debera elahorar &l Oficio de Aceptacion del Servicio Social, dingido a |la ipstitucian
académica, en el cual indicard el perindp v el horario de la prestacion del servicid social y
remitiro a la CRH para la firma respectiva,

= EI [|a) prestador{a) de servicio social debera servir como auxiliar en las actividades descritas
en &l proyecto asignado por 12 UR, proporciocnando s datos que le sean solicitados;

+ La R deberd llevar ¢! conirol de las horas cubieras por el {12) prestaderi(a) de servigio social
en la Lista de Asistencia de Servicio Social.

« La UR debera informar mensualmente a la CRH & alta, baja anticipada yio sustitucidn del (de
|a) prestador] a) de servicio social a su cargo.

= E!(la) prestador(a) de servicio social debera entregar a la UR al finalizar el periodo de servicio
social, un Informe Final de Actividades, en su caso, de acuerdo a!l requerimieqio de |a
institucion académica de procedencia.

« ElI {1&) fitular ¥ &! (&) enlace designado(a) de la UR deberan revisar y firmar de Yo Bo. &l
Informe Final de Actividades. en su caso y la Lista de Asistencia del (de [a) prestaHor{a) de
seryigio social.

« E|Informe Final de Actividades, debera ser firnadeo en primera instancia por ¢f (la) fithlar de la
UR, por su enlace designado{a) y posternomente por el ({a) Titular de la Coordidacion de
Recursas Humanags,

= La UR, debera elaborar el Oficio de Liberacian en el que se espacificar3 e! perindo de! servicio
social, una vez que & (la) prestador(z) de senvicio social haya cubiero el latal He horas
establecidas.

« | a UR debera entregar al {a |a) prestador{a) de servicio social! el Oficio de Liberpcidn del
servicio Social v el Informe Final de Actividades. en su casgo, debidaments firmada por €l {1a)
Titular ge la Coordinacidn de Recursos Humanos, rubricado v sellado por ! (1a) tithlar de 1a
UR, por &! {la} enlace designado(a).

» LalR solicitard, sequn sea ei case, ala CRH al finalizar &l servicio social, &) pago por € monio
equivalents a o establecido en la partida presupuestal autonzada.

» La UR debera integrar &l expedientie de cada uno{a) de |os{as) prestadores(as) de servicio
socizl de "Programas Especificos” que se encuentren operando, €l cual dabera cogtener los
siguientes documentos:

a} Formato de Registro del Servicio Social, mismo que debera incluir. fotografid, nombre
completo del (de 1a} alumno(a), teléfono movil, teléfono particular, escuelade prtTedencia,
f/ camrera, escolandad, namera de matricula, horario de servicio sacial y 1a firma gel (de 1a)

prestador{a) de servicio social.
b} Carta de Presentacién signada por la instifucion académica y dirigida al {a 1a) Titular '{#

La impresion o copia de esi2 documants o hace o decumente ho controlado
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la Coordinacién de Recurses Humanos.

¢} Manifiesto de decir verdad de no ser beneficianp de alguna beca, que impida recibir el
Apoyo SCconGmico.

d) Copia del Cficio de Aceplacion dingido a la institucian académica de procedencia.

e} Copia de de identificacion oficial vigente {de |a) prestador{a) de servicio social.

fi Comprobante de inscripcién en alguna institucion de seguridad social, o de ser el caso, el
seguro facuitative o escalar,

g) Listade Asistencia del Servicip Social, debidamente llenada y firmada con & total de 1as horas
gue fueron cubiertas por el {1a) prestador(a) de servicio social.

h) Copia del Oficio de Liberacibn de! Servicio Social, dirigido a la institucion académica y
signado por 1 (1a) Titular de la Coordinacién de Recursos Humanos.

iy Gafete de atceso con fotografia {que debera devolver al términe de ta prestacion de
servicio social, en caso de exiravic debera presentar acta de hechos o circunstanciada.)

= La UR debera mantener bsjp su resguarde los expedientes de los{as) prestadoresias) de
servicio spcial de los denominades "Programas Especificos”.

b. Definicicnes

Oficic de aceptacion: es el documento por el cuai el instituto Electoral informa a fa institueidn
académica, que &) (la) prestadoer{a) de servicio sociai ha sido incorpprado(a) a aiguno de ios
programas.

Oficio de {iberacion: es el documentp por el cual el Instituto Electoral constata ia conclusian del
servicio spcial a la institucion académica correspondiente.

Programas de Apoyo Administrativo: aguellos que se formuian para coadyuvar en I1ss
actividades administrativas propias del instituto Electoral.

Programas Especificos: para sfectos de Ia colaboracion de los({as) prestadores(as) de servicip
social en los "Programas Especificos” (procesos electorales, de participacion cludadana, o
aquellos correspondienies a programas registrados con anterioridad y justificados con base en
las metas y acciones institucionales y permanentes), coordinados por ia UR que lo requiera
(Contraicria interna, Secretaria Ejecutiva, Direccicnes Ejecutivas o Unidades Técnicas).

La impresidn o copia de este documanto Lo hace un documanto ng cantratado
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Unidad Responsable: |2 unidad administrativa que forma parte de ia estructura nrginica del

Instituto  Electoral, responsable del presupuesto asignado; de programas instituci

especificos.

naies o

Tituiar de UR: Funcicnariofa} a cargo de la Unidad Responsable que autoriza ia incomporacian
de los{as) prestadores(as) de servicio social.

Enlace de UR: Funcionaric{a) designado(a) por el {1a) titular de la UR come responsabie de la

gesticn administrativa para la incorporacion del {la) prestador (a) del servicic gocial, y
encargado(a) de la supervision para el cormecte desarrollo del programa.
7. Descripcion de ias actividades
| Nam. Actividad Responsabie | Pogumento
enjpleado
insiruye a la Jefaiura de Departamento de Relaciones
1 Laborzies que se reahce el Registro del instituic ,
Electoral en e. Programa de Servicio Sccial en diferentes CRH No Aplica.
ingtituciones académicas.
Reglstro  ael
2. Realiza el regisirc dei institute Electoral amte cada JDRL Programa de ;
instituciéon académica. Senficio
Social.
. . Reglstre  del
3 ngl?czrigo? e Regrstro. Institucien | Programa de
< ' Académica Serq::ic
Socll.
Mo. informa los motivos del rechazo y soiicita sean No doli
3.1 ' soiventades (Pasa ala Actividad 2). @ gplica
Si. Envia Carla de Aceplacicn dei Registro del Programa e d
32 de Servicio Social, informa la Clave de Registro asignada 8 tacid €
al instituto Electorai (Pasa a la Actividad 4. aceptacron
4. Contacta para realizar el servicio social en ef Instituto Prestador(a) No Aplica.
- de Servicio
Eiectoral, .
Social
Elabora cficio de Solicitud de prestador(a) de servicio
5 social, indicando en su caso. 13 existencia de suficiencia : Unidad
. I ' I i .
¥ la partida presupuestal autorizada Responsable Ohdo.
6 Recibe coficio y turna a Direccidon de Planeacion y
: Recursos Financieres para que verifique la suficiencia CRH Ofigo
presupuestal p
7. Recibe oficio y verifica la suficiencia presupuestal. DPyRF Ofidic. [
La impresidn o copa de este documenta 19 hace un documento fa contralade
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Nam. Actividad P empleado
iCuenta con suficiencia presupuestal en |a partida
auterizada®?
7.1 | No. Envia eficio explicando el motivo del rechaze (Pasa
a la Actividad 8).
7.2 | Si. Autoriza e instruye el tramite correspondiente (Pasa
ala Actividad 10).
3. Recibe Oficio de Rechaze y envia a la Unidad CRH Oficio de
Responsable para su atencion, Rechazo.
Recibe Oficie de Rechazo y reaiiza el tramite necesario | gﬁ“:? de
g para contar con suficiencia presupuestal, 0 en su casa, UR D?Eioaz;j -
indica por oficio que el servicio social se realiza sin apoyo a !o 05 n
econdmico. RoyQ
econdmico
Oficio de
suficiencia
10, Recibe Oficio ¥ contacta al interesado para entrevistar. JORL prestp ”E?'ta'
u Oficio sin
apoyo
£condmico.
Entrevista ai (a la) interesado{a) quien acude con Carta
de presentacion por parte de ia institucién académica Y Carta d
11, determina si cumple con el perfil requerido. UR "y
presentacion
¢ ES aceptado(a)?
111 "No. Explica al prestador{a) de servicio social las razones Mo aplica.
par las cuales no fue aceptadola). '
1.2 :
Si. Continda con el tramite (Pasa a la Actividad 12). No aplica.
Envia por Oficio la Admision del {de |a) prestader{a) de Oficio d
12. servicio social, con el nombre del proyecto asignada. 10 de
Admision.
Copia del
Oficio de
Recibe Oficio de Admisidn e instruye gue se elabore & éﬂ"};‘é’g‘
12 Oficio de Aceptacidn de Servicio Social y que se soliciten CRH ' Ofipi de
los documeantos para integrar el expedientie. clo ag
Acepiacion.
Documentas
ara gl
i expediants:

La impresidn o copia de esta degumente fo haea un dogumento no senteo| gt
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Nuim. Actividad Responsable | Documento
empleado
2 folografias
famafio
infantil a
colon
Copip de la
iden;ﬁcacién
oficigl
vigente,
Compraobante
de sgguro
factﬂativo 0
escojar.
4. | Informa la fecha de inicio del Servicio Social.
15, Elabora Oficio de Aceptacién e integra el expediente de| JDRL Oficip de
_{de la) prestador(a) de servicio social. Aceptacian.
Dficip de
Acepgtacion.
18, Recibe Oficio de Aceplacidn, y envia comprobante de Instifucion | Comprobante
seguro facultativo o escolar. Academica | de sgguro
facukativo o
escgar.
Seqgra )
facultative o
17. | Retibe y entrega 1a documentacion solicitada, acude & I;resstadc!rl:_aj escdlar,
Instituto Electoral en la fecha indicada. C ot~ | Docymenios
para el
expgdiente.
Recibe |a dogumentacion de! {(de la) aspirante a ‘
prestador{a) de servicio sociel e instruye a la JORL a D
18 realizar las gestiones para la incorporacién del {de la} p:rc :r:entos
candidate(a). CRH axpgdiente.
Fecibe y verifica la documentacian. Docprmentos
19. JDRL pa;{ &l
< Esta completa? expadiente,
191 | Mo. Regresa documentacion incompleta al (& laj)
i | glumnofa) (Pasa a la Actividad 20}
% ‘ Si. Entrega el formato de la Lista de Asistencia e
19.2 incorpara al {o a la) prestador(a) de servicio social (Paaa
a la Actividad 21),
La mpresion o copia de este doeguments 1o haca yn documents ¢o comrokado
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Nom, | Actividad Responsable | Documento
2¢.  Completa la documentacién y envia (Regresa a la !;reesstzi:;‘r:{ig) Documentos
actividad 19). Social incompletos.
Recibe formato de Lista de Asistencia, indica las Lista de
21, actividades a reglizar, la ubicacidn de ila Lista de UR Asistencia.
Asistencia y la fecha de entrega de Informe.
b9 Elabora y entrega el Informe Final de Actividades dirigidp F;':ggﬂgi} ‘ 'idn:orme Final
| @ fa institucién académica. Spcial Actividades.
Informe Final
: de
23. Recibe, revisa y firma el Informe Final de Actividades y UR Actividades.
ta Lista de Asistencia. Lista de
| Asistencia.
Elabera ¥ envia el Oficie, inforrmande la Cenclusion del gﬂ:m; d?,
24, Servicip Social debidamente lienada y firmada por e (o d .:I"g eurili?::-:l:
la) prestador{a) de sarvicio social. Social
Oficic de
Conclusion
Recibe Oficio. Lista de Asistencia, y el Informe Final de del Servicio
Actividades. firma, sella y turna para su entrega & Soctal,
23. instruye elaborar el Oficio de Liberacion del Servicin CRH Informe Final |
Social y para el pago correspondiente. de
Actividades.
Oficio de
Liberacién.
Elabera el Oficio de Liberacién del Servicic Social, | Oficio de
26. dingido a la nswuciton academica y el Oficio para el Pagp JORL Liberacion.
- carrespondiente al Programa de Servicio Social y remite Oficio de
parg firma. Pago.
27. Integra y resguarda ios documentos dei expediente del
{0 de ia) prestador(a) de servicio social.
Oficio de
Recibe, revisa. firma y turna a Direccitn de Planeacion y Conclusion.
28. Recursos  Financierns para que reaiice el pago CRH Oficio de
comespondients, ' Pago.
Recibe y turna a la Subdireccion de Contabilidad para Oficio de
g, que elabore el cheque de la ayuda economica por OPVRE Conclusion.
prestar @l servicio social en @l Instituto Electpral. Y Oficio de |
Pago. ]

La mpresibn o copia de este documents 1o fade un documants ng chntrlads LE
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[
Nam. Actividad Responsable [:__ :::;;“
Recibe instruccidn, elabora el cheque ¥ emite el pago a de
30. traves del area de caja de la ayuda econdmica por 3¢ .
prestar el Servicio Social en el Instituto Electaral. Chegue.
ip e
liberacion.
31 | Recibe Oficio de Liberacion, Informe Final de Actividades Z’:gz‘:ﬁg? Informe Final
auterizado y el chegue Social de
Actifidades. |
, Chejjue ;
Fin del procedimiento | |

(&

La mpressn o copra Je este documants i hacd un docuaments o tontmlado
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Prestacion del Servicio Social en Revisidn; 01/2017
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INSTHUTD ELECTORAL & las represéntaciones de ios Partidos

Procedimiento para contratar IECM-JAD2B-1T7
prEStad'ﬂl’ﬂ‘S de servicies por hongrarios Péglna {de12
asimilad s a saierios que brinden apeyo Revigion: 0142017

Codigo,
Parlamentarics de E| Aeamblea

: CIUDAC OE MEXICO Poiiticos de  los Grupos
Vi '? P IECM/PRISALCEHISGEM 20T

hTd

Legislativa del Distrito Federal ante ei  Fecha de expedicidn: 03-06-2017
Conaejo Generai del Instituts Eiectoral
_de ja Giudad de México

HOJA DE CONTROL

Elaboré § Actualizd Ve. Bo. / ) Aprobé
Lic. Luis Alberto Altamwann Mire. Alejancfr idencio
Nembre Carrpf . /ﬁunz 4lez Memandez ) / Junta Admuys/ ativa /
Co ad eCurg /
Puesto Tﬁrm /9{5 Se-:r dmlmstratn.rn
Firma @ /

. . .. j
Fecha .~ //24-0?-1? ‘ IJ? 17 ‘08-17

Numero- .,
Fecha T?Lsnnp{:mn /#V
1.24/0717 El presente procedimiznto se actualied conforme & lo previsto en ii@u!a Técnica pars la
i Etaboracion de documentos internod Bel instituto Electors! del Disfrito Federal, aprobada
mediante el Acuerdo de ja Junta Admintstrative JA123-16, con el Codigo:
I[EDF/GHSAM2016. Adicionalmente, se realizaron modificaciones  derivadas de la
regstructura organico-funcional del entonces JEDF, aprobada mediante el ACU-42-15,
coma el cambio de nambre dei responsable operative de este procedimients: Coordinacian
de Recursos Humanss: asi coma de la publicacion de s Constitucian Politica de §a Ciudad
de México, del Codiga de instituciones y Procedimientos Electorales de ja Civdad de
Mexico, asi come el cambic de nombre del inshitute Electoral de 1z Ciudad de México. por |
consigusients, estas modificaciones se impactaren en el contenido de este documenta,
actualizandose & sbjetivo, e marco nommative en witud de las reformas y adiciones
iegisiativas; el apartade de descripcitn de las actividades, las politicas d& Bperacian; se
adaptaron definiciones, asi como el diagrama de fivjo. Es importante sefalar que. en
algunos casos, s fusionaron actividade s por @star altamente relacionadas y por las nuevas
adecuaciones de puestos y funciones Finalments, Se incorpord el apartado de
responsabilidades y g2 actualizaren los formateos,
Contenido
HOJABE CONTRDL ... e 1
1. Oblebivo . 2
3. Marco nomativa ... L2
4. ReESPONSabiITAI S, it (it i e e et e e ertvn e o
B, POIlGES e ORETACIIN. ... i s ettt e eers s
&, Definiciones. .. ) B
7. Desecripcion de Ias actwldades 7
B DHagramia e fllj0 . i e e v A0
9 ANMENOE e 11
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Procedimiento para contratar IECM-Jh026-17
prestadores de servicies por honorerios Paging 2 de 12

asimilados a saiarios que brinden apoye Revisian:
INSTITUTD ELECTORAL @ 188 representaciones de ios Partides

Censejo General del instituto Electoral
de [a Ciudad de México

1142017

- Codiger
CIUDAD DE MEXICD Poijtices ¥ de oS Grupoa

\ V4 Palamentarios de ia Asambiea IECM/PR/SA/CRH/SGE{10/2017

-~ Legislativa del Distrito Federal ante &  Fecha de expedicion: 0308-2017

1. Cbjetivo

Determinar el mecanismo que permita regular la contratacién delas y los prestadores de
por honorarios asimilados a salarios, con cargo a la parida presupuestal 1217 "H

SEMVIcias
Lnorarios

asimilables a salaries’, que brinden apoyo a las representaciones de ios Partidos Polifjecos v de

los Grupos Parlamentarios de ia Asambiea Legislativa del Distrite Federai ante el Consejq
del instituto Electoral de |a Ciudad de Méxice (instituto Electoral).

2. Alcance

Este procedimiento tiene aplicacion en las representaciones de ios Partides Politicos
Grupos Pariamentarios de [a Asamblea Legislativa del Distito Federal ante ef Consajo G
todas las areas correspondientes v de forma substancial fa Secretaria Admiristrativa, a
la Coordinacidn de Recursos Humanes, guien gjecuta y da cumplimiente a lo aqui es

y General

y de os
penerzi, y
fravés de
ablecido,

Las actividades inician con un oficio mediante & se cual notifica ta autorizacién de cc;ﬁratacién

del personal de los Paridos Politicas y de les Grupoes Parlamentarios, y conclu
integracicn o, eh su caso, actualizacién del expediente persenal,

E! presente procedimiento €5 de cbservancia general para |as representaciones e iog
Politices ¥ de los Grupos Parlamentarios de la Asamblea Legislativa dei Distrito Feden
Consejo General, que se encargan Jde la contratacion de prestadores{as) de sen
hanararios asimilados.

Las Areas invelucradas en este procedimiento son;

» Secretaria Administrativa (SA)
» Coordinacion de Resursos Humanos (CRH)

- Jefatura de Departamento de Registre e Incorperacion (JORe!)

- Jefatura de Departamento de Administracion de Personal (JDAP)
= Unidades Responsables (UR'S)

- Secretaria Ejieculiva (SE)

- Direccién Ejecutiva de Asaciaciones Politicas (DEAP)

Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ)

con &

Partidos
Al ante &
itios por

e Paridos Politices ¥ de los Grupos Parlamentanos de la Asamblea Legisiativa dei Distrito

_Federal ante el Consejo General (PP y GF)
- Prestador de Servicio (PS)

3. Marco nomativo

La impresivn o copia de este decurneanto o hace un decuments fue contrifgds




Procedimiento para cantratar IECM-JAD26-17

prestadores de servicios por hanorarios Pagina 3 de 12

asimilados a salaries que brinden apoyo Revisidn: D1/2017

INSTATUTO ELECTORAL A las representaciones de [os Partidos Codigo:
\ CIUDAD DE MEXICO Paliticos ¥ de Ips Grupoes 9e-
V4 Parlamentarios de Ila Asamblea IECH/ PR}SNGRWSGE”DQM?

W4 Legislativa del Distrito Federal ante el  Fecha de expedicidn; 03-08-2017

Consejp Gengral del Inatliuia Electoral
de la Ciudad de México

= Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente,

« Constitucion Palitica de la Ciudad de México, vigente.

« (odigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, vigente.
v Ley Federal dei Trabajo, vigente,

+ Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, vigente.

= Ley Federal de Responsabilidades de los Sarvidores Plblicos, vigente.

= Ley General de Instituciones y Procedimiantos Electorales, vigante.

= Ley de Transparencia, Acceso a la Informacidn Priblica y Rendicién de Cuentas de ia
Ciudad de México, vigente.

» Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal, vigente.
+ Ley de Archivos 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
México, vigente.

= Lineamientos para la Proteccién de Datos Parsonales en al Distrito Federal, vigente.

+ Normas Generales de Programacién, Presupuesto y Contabilidad del Instiute Electoral de
la Ciudad de México, vigente.

4. Responsabilidades

SE - Firmar los contratos de las y los prestadores de servicios de las
representaciones de los PP y GP de la Asamblea Legislativa dal
Distrito Federal ante el Consejo General.

SA - Recibir |a notificacion para la contratacidn de las y los prastadores de
servicios de las representaciones de los PP v GP de la Asamblea
Legislativa del Distnto Federal ante el Consejo General y firmar los
carrespondientea contratos,

CRH - Dar de alta y procesar &l page corespondiente de némina, al

personal que cumpla con el 100% de los requisitos de ingreso, v
recibir el oficio de autorizacién de ingreso de la SA.

La impresidn © copia de esta documents [o hace un documento ne mntrn@



Procedimiente para contratar IECM-JAD02E-1T

prestadores de servicios por honorarios Pagind 4 de 12

asimilados a salarios que brinden apoyo Revision: D172017

IMSTITUTO ELECTORAL  a [as representaciones de los Partidos sdiaa:
\ CIUOAD DE MEXICO Poiiticos y de ios  Grupos Codigo.
Vi Partamentarios de la  Asambiea IECM/PR/SA/CRHISGE10/2017

N7 Legislativa de! Distrito Federal ante el  Fecha de expedicion 0308-2017
Conse|e General de! Instituto Electaral

de 'a Ciuded de México

JDRe! - Elaborar contratos & integrar & expediente de las v los pregtadores
de servicios con la documentacion recibida, mantenar actualzado el
expediente como parte del archivo de la CRH y digitalizar expediente.

JDAP - Recibir glosa, efectuar afectacion de némina y generdr pago
correspandiente.
DEAP - Firmar contratos de las y los prestadores de servicios|de las

representacionas de los PP y GP de la Asamblea Legisigtiva del
Custrito Federal ante el Consejo General.

UTAJ - Rewisar ia integracion y firma de [os contratos por parte de las vy os
presladores de servicios de las representaciones de ips PP GP de
ia Asambiza Legislativa del Distrto Federal ante el Consejo General.

PPy GP - Erwiar a fla $A, por escrito, la solicitud de contraticion y
documentacidn necesaria para la integracion del expediente personal
(Curriculum Vitae, Acta de nacimiento, CURP, RFC, credencial de
elector, comprobante de domilcliio, comprobante dei grade mdximo de
estudios, 4 fotografias tamafio infantii. a color, etc) de i9s v los
prestadores de servicios de las representacionas de los PP y GP de
ia Asamblea Legistativa del Distrito Federal ante el Consejo General.

FPrestadores - Entregar documentacidn necesana para ia integracién o actugiizacion
de Servicio de su expediente personal (Curmicutum Vitae, Acta de naimientn__
CURP, RFC, credencial de elector, comprobante de domicilio,

comprobante grado maximoe de estudios, 4 folografias tamafig infanti,
a color, etc), revisar y firmar el contrate de prestacidn de|servicio
correspondiente en la CRH.

5. Puliticas de operacién

= La asignacion de recursos presupuestales a ios PP y GP en |a partida 1211 “I-tmuraﬁus
asimitaples a salanos®, debe tener como objetivo principal et apoyar en las aclividagles como
ntegrantes del Consejo General del instituto Electoral de la Ciudad de México, por o que estos
apoyas serdn considerados como parte del presupuestn prdinario de! instituto Electorfl, mismo
que aprueha & Consejo General para el gjercicio fiscal correspondiente y que no formara parte
integrante de Ias prerrogatives para financiar ias a dividades ordinarias o especifices fe dichas
entidades de interds pablico.

+ La $A nofificara a los PP y GP, el monto presupuestal y calendario financiers asigriado fen
parida 1211 "Honorarios asimilables a salaros”, asi como ef 1abutador para contrataciondes de

La impresion o ¢copa de &518 docuements 12 hace un dacurmente fig cantrelado
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Procedimiente para contratar IECM-JADZ26-1T
prestadores de sSrvicios por honoraries Pagina § de 12
asimilados a salanos que brinden apoyo Revision 01/2017
NSTITUTO ELECTORAL & las representacienes de fos Partidos Cadiao:
CHUDAD DEMEXICO  Pgliticos y de los  Grupos 9o

v Patlamentatios de ia Asambiea [ECM/PRISAICRMIGGEND/2017
Legisiativa del Distrito Federal ante ei  Fecha de expedicidn: 03-08-2017
Consejo Ganeral dei Institute Electoral
de ia Ciudad de México

lag v los prestadores de servicios por honorarios asimilados a salanos sutorizado por la Junta
Administrativa,

Los representantes propietarios de les PP y GP, propondran a la SA ia contratacion de ias y
los prestadores de servicios por honoranos asimiiados a salanos y temitican la propuesia
correspondiente enia que se especifique; actividad a realizar, periodo de contratacion, importe
mensual bruto del tabulador autorizado v expediente gue contenga |a siguiente documentacion:

a} Original de 1a Hoja de Datoa Personales, con firma autografa.

B) Original del Curricwlum Vitas con firma autografa en cada uns de las hojas,

£} Copia de la Céduwa o comprobante de inscripcion en el Registro Federal de Contnbuyentes
con homoclave (RFC), emitido per el Servicio de Administracion Tributaria de la Secretaria
de Haciends y Crédite Publico.

d} Copiade la credencial para volar vigente,

e} Copiade la Clave Unica del Registro de Pablacion {CURP).
fi Copia del Acta de Nacimiento.

g Copia de comprobante del grado maximo de estudios.

h; Copia de comprobante de domicilio {recibo de teléfono, luz o agua, preferentements a
nombre del aspirarte, o estade de cuerta bancarno a nombre del aspirante, con una
antigliedad no mayor a tres meses).

i3 4 fotografias tamano infantil, a color, para los tramites conducentes.

En caso de renovacion de contrata, 1as ¥ los prestadores de servicios que ya tuentan con un
expediente ¢n la CRH, se les exentara de presentar la documentacion sefalada, unicamente
actualizaran de forma anual su Hoja de Datos Perscnales, por [0 que en caso de gue tengs
alguna madificacion en sus datos personales serda responsabitidad de 13 o ¢l propio prestador
de servitios hacerla del conocimiento de la CRH.

La SA, confarme a lo establecido en las Normas Generales de Programacion. Presupuesto y
Contabilidad del Instituto Electoral de 1a Ciudad de México (NGPPyC) autorizara, en su caso,
la confratacion de las v los prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios e
informara ala CRH.

La CRH elaboraraios contratos de las ¥ los prestadores dé servicios por honorarnos asimilados
a salarios ¥ recabard su validacién juridica y |as firmas necesarias para su formalizacion.

El ingresc de las y los prestadores de servicios por honorarios asimiiados a salarios sera los
dias 1° ¢ 16 de cada mes.

La UTAJ de acuerdo con sus atribuciones, sera Iy encargada de formular, revisar y validar,

sus aspectos juridicos los proyectos de contrato.
La imprasidn o copia de este dacumento 1o hace un documanto na contr
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Pagingd 6 de 12
Revision:|01/2017
Cédigo,
IECMIPRISA/CRH/SGE{10/2017
Fecha de expedicidn; 03408-2017

» La relacion juridica entre el Instituto y las y los prestadores de servicios por hbnorarios
asimilados a salarios estara sujeta a las disposiciones que al efecto establecen el CoHigo Civil
para el Distrito Faderal.

» Lasy los representsntes propietarios de los PP y GP, seran responsables de supervisdr y vigilar
la adecuada prestacion de los servicios objeto del contrato; en caso de incumplimieTto de las

ohligaciones establecidas en el contrato, deberan hacer del conocimiento a la UTA)

para que

proceda conforme a sus atribuciones y ambito de competenaia, gnviendr copia a la ¢RH.

= Asmimismo, repertara oportunamente a [a SA, la baia de las y los prestadores de seryicios por
honorarios asimilados a salaries,

v La relacion juridica entre el Instituto Electoral con (as y os prestadores de senficios por
honorarios asimilados a salarios concluira por:

a) WVencimiento de la vigencia del contrato respective.

by Terminacién de los programas, proyectos o actividades que hubieren maivado la
contratacion dal servicio.

c) Consentimiento mutuo de las partes signatarias del contrato, externado antes dg! término
de su vigencia.

dy Causas de rescision contemnpladas en el comrato correspondiente, ¢ fallecimienio del (de
la) prestador(a) de servicios

6. Definiciones

Personal eventual: personas contratadas por @ instituto Electoral que, sin formar pairte de fa
estructura del mismo, prestan un servicio al mismo por henprarics y por un tiempo |o trabajo

determinado,

La imprasidn g copia 9 esle dotumentd 19 nace un deurnentd fo centrolads
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INSTITUTC ELECTORAL 4 [as representaciones de [os Partidos

. Codigp:
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\ Vs Parlamentaries  de ia  Asamblea [ECM/PR/SACRHISGENM 20T

v Legislativa del Distrito Federal ante el Fecha de expedicién: 03-08-2017
Consejo General del institutp Electoral
de la Ciudad de Méxicp

7. Descripcion de las actividades

i Area
Nam. Actividad . responaable Documento Empleadﬂ

Comunica a ios{as) representantes SA Oficio de asignacion
propigtarios{as) de los PP y GP de : presupuestal en la partida
ia Asambiea Legisiativa del Distritc 1211,
Federai acreditades anle &l
Consgje  General  del  institutp

- | Electoral de ia Ciudad de México, el
monto presupuestal asignado a fa
partda 1211y calandarig

~financierg.
Recibe comunicacion, eiabora FPy GP Propuesta de contratacion
propuesta de contratacién de acompanada de dotumenios
prestadores(as) de servicios por para expediente;
honorarios asimilados a salarics; €
inlegra  expediente  con  la aj grigiﬂﬂl de 1a Hoja de Datos
i H ! i naes.

documentacion requerida;  remite b} ﬂ?i:;:a:a;m Curricutum Vitae,
propuesia a la SA. €) Copia del RFC.

)y Copia < 1a credencial pars

2 ) votar vigenie. :

e} Copia de la CURP.

f) Copia del Acta de Nacimientbo.

gy Copia de comprobante del |
grado maximeo de estudios.

h) Copia de comprobanie de
domiciia,

il 4 fotografias tamafo infanti, a
coior,  pama  igs  tamies
conducentes,

Recibe propuesta y, en su caso, SA Oficic  de  autorizacién,
autorize su contratacidn y turna. Documentos para
3. expedients,
Recibe autorizacién y luma para CREH Oficio de autprizacion,
reafizar (os tramiies administraiivos Documenios para
4. | conducentes. ; expediente,
Revisa que la propuesta de JDRei Oficic de  autonzacton,
5. | contratacion indique: actividades a Expadiente.
" realizar, periodo de contratacion y

La erresitn Q copa de asle documenta o hace un documento No cont
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Area
Nom. Actividad responsable Documento emplpado
monte  asignadoc del tabulador
autorizade.
(Esta completa la documentacién
fel expediente?
51 ' No. Devuelve expediente por Documentos inco mplptos.

escrits al o a la representante
propietario{a) del PP o GP de |z
Asamblea Legislativa del Distrilo
Federal indicando la informacion
y/o documentacion faltante o
ilegible (Pasar a la actividad 8).

52 $i. Procede a la integracidn del Documentas completps.
expediente. (Fasa a la Actividad B).

Integra |a documentacion faltante y PPy GP Documentos faltantes
8. envia,
Recibe documentacion completa e CRH Expediente completo

instruye integrar e| expediente del
{de |a) prestador{za) de servicios por
honerarios asimilados a salarios.

Elabora el contrato de prestacion ! JDRel Contrato formalizadojcon
gde servicios por hohorarios con firmas de las partes
base en e modelo wvalidado contratantes.

previamente por la Unidad Técnica
. de Asunlos Juridicos.

Recaba firmas del (de la)
8 prestador{a) de servicios por
honerarios asimilagdos a salanes, de
' los(as) representantes de los PP y
GP, de losias) titulares de la
Secretaria Ejecutiva, Secretaria
Administrativa y Unidad Técnica fe
Asuntos Jurldicos y turma para el
tramite de incorporacién en ndémina.

Elabora la Glesa. turna para su JORel Glosa de nomina.
g afectacion en nomina y archiva en Documentos completos.
’ expediente.

P

La imoresicn o copia de esle docurments 1o hace un documento go m:ln
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Consejo General del Instifuto Electoral
de la Ciudad de Méxieo
| N ' Area
Nm, Actividad responsable Documento empleado
Retibe glosa, efectla afectacion de JDAP Movimiento de afectacion en |
1% | ndmina (alta) y gerera el pago némina {alta).
correspondiente.
Remite a la SA, el movimiento de FF y GF Oficio comunicando
1. baja_-:!_.e los(as) prestadores({as) ‘qe movimiento de baj_:a_
Senvici0s, eh caso de teminacion {terminacion anticipada o
anticipada o conclusién de contrato, conclusidn de contrato).
Recitee el movimiento de baja y SA {Oficio comunicando
turna para su tramite. movimiento de baja
12. {terminacién articipada o
conclusidn de contrato),
Recibe e instruye se realice |a3. CRH Oficio comunicando
afectacion en ndmina. : movimiento de baja
13. (terminacion  anticipada o
‘ conclusion de contrato),
| Procesa &l movimiento de ‘ JOAP Movimiento de afectacién en
13, afecta-::idll"l en _njimina {baja) par | nomina {baja)
termunacion anticipada o conclusion |
| de contralo y suspende el pago.
—— |

| Fin del procedimiento

La impresiin ¢ copa de ¢sla docurments ke hace un gocurmento ne controlade
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8. Diagrama de flujo
A PPy GF LRH J ORel JOAP
INICIC
1 H 4 5 L
Cmanica B 1BE Resie FReiba Revica Quwe la Giesa.
PPy GP & marla CRETRANICBLIEE, autanzasdn ¥ . | propuesia nogue
eSS | AlALOE wnR A1 1 la= n en
asgnade en 13 HOMIELE o |-> red izal (i3} Esper fcaraones {allaj y
aarpma 1211 g espeafeRoan es framitas gEn @ paga
RIerario e nkegrs A admiristratives Dfco e COMTES Rar e i
finansers, ﬂxml?éa.q ¥ Conducertas. P T
kit . : the atareng dn
CHiziz o FrOpUSER a.g:ﬁ;c;: Aacume"icd @A ASY KR
DEIﬂ"ﬁtCI‘I Ao , 1aiLal
HaFutinEa corcralacle= Dacumentes

I

REOe propudsta
¥OoeT au cAds]
aLtariza
contatacian oy
tuma.

[Hiciz o0
ALNCNZAEION

Bocamanda

Y. ?

Imbegra IF] Reclbe ]
ocumentacidn gazumertacidn
Farante y enyls completa ]
insirye nte grar
\\i—ja—ﬂ o expediente
tareragp ||
EuprntOeb g
BErApE

Q.| Q.

12
Recibe el Femite g la 34 w FRecibe e inslrupa
ITrawimienis e VTR .1 2 pmealice la
[ f uma pae CEE e S} Siecacion L0
5u Lamite prestadorealas) FAmna.
45 SehcK &n
+ sk e e hisig
@ S0MumCOrda lerminacitn COML SR i
(L1 A0 T . Mavimenlg
; anlcapada ul
-] B
on brn cancuslén dgl pabue
cowlrara.
Chiniz
(==L )
Mol Smla
on bha

i1

Cavuetve
expediente  per
escrite @1 PP oy
GP, indicanda &
decumentacibn
taltarie & degible

Procege cen |%
inbagrasmn
exped @ nla.

Qoeurenien
Lee =y 1= ]

Elazom  contrdn
con base en 4
madels  vangdada
px la  UTA)
recaba las firmas
¥ ooma parg
Incorporar 8 e
néming,

Cormrabe

Bl 1 Gosa y
I wrma para o
afectacisn Ll
ndmina y archiva
Er. axpedisnbe.

Gloay do
Llelglhl. )
DOrcumplan
COMMRMICE

K
12

Fecig e nsilfuye

oHs L= F|
aft s} ah
¥

suspeahoo el

WIwiminbe
LUE CET TR
an rdrine
fralmh

Le mpsesidn & copuw de ests documenta 1o hace un decumento Muoladn




Procedimiento para contratar
prestadores de aervicios por honoratios
asimilados a salarios que brinden apoye

INSTITUTO ELECTORAL A las reprecentaciones de los Partidos

[ECM-JADZ26-17

Pagina 11 de 12
Revision: 0172017

\ CIUDAO OE MEXICO Faliticos ¥ de los Grupos Codigo:
- Parlamentaries de la Asamblea  |ECM/PRISACRH/SGEND2017
AT Legislativa del Distrito Federal ante el  Fecha de expedicidn: 03-08-2017
Consejo Genegral del instituto Electeral
de la Ciudad de México
9. Anexos

Formato: Anexo 1 "Hoja de Datos Personaies”
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\ CIUDAD DE MEXICO
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- , Fecha de expedicion: 31-07-2017
HOJA DE CONTRDL
R —
Etabord | Actualizé vo.8o. 1 )  Aprobs /7
Lic. Luis Alberto Altamirenc | Mtro. Alejandro Fidesfio / . /Qé
Nombre Carrefio Gon,w}z Hernapff Juata Admin tiva r
Puestn le;d'"adm o5 cretar:u.Adm)/stratwn
i | I
Firma
LA /
=
Fecha -~ ¢ // 240717 -07-17 34:13 17
/4 Actualizackgn [/
il
Niamero- .
Fecha Crpcicn
1-24i0TMT  ° El presente procedimignto se actual:zc{,énnfﬂrme a o previsto emlé Guiz Téconics para iz
| Efaboracian Jg documentos fnternos del instituto Electoral del Distrfio Federal, aprobada
mediante &l Acuerdo de la Junta Administrativa JA123-18 con & Cadigo:
IEDFIGHSAMZ201E6. Adicionalmente, se realizaron modificaciones derivadas de Iz
reestructura organico-funcional del entonces IEDF, apreobada mediante el ACU-42-18,
como el cambio de nombre del responsable operativo de este procedimiento: Coordinacian
de Recursos Humanos, asi como de la publicacion de la Constitucion Poiltica de 1a Ciudad
de Mexico del Codigo de Instiluciones y Procedimientos Eectoraies de la Ciudad de
Meéxico, asi como e cambio de nombre del Instituto Electoral de la Ciudad de México; por
consiguiente, estas modificaciones se tmpactaron en ef contenido de eslte documenio,
actualizandose el cbjelivo, 8 marce nommativo en vifud de las reformas y adiciones
i legistativas, el apanado de descnpcion de 1as actividades. se incorporaron definiciones, asi
como gl diagrama de flujo. Es importante sefialar gue, en algunos casos, se fusionaron
aciividades por estar altamente relacionadas y por tas nuevas adecuaciones de puestos y
funciones. Finalmente, se incorpord el apartado de responsabilidades ¥ un formato.
Contenide
e B VD . oo e e 2
20 AICANCE L e e ——— 2
3. Marco aomative ... L2
4,  Responsabiidades.. L3
5. Polticas de Operacicn.. o
G,  Definiciones... . -
7. Descripeion de las actividades. L B
B Diagramade QUi . e e e e 12
e =3 o OO OUPPPRRRRR I -
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1. Objetivo

Establecer €l mecanismo gue permita describir las actividades que se llevan 2 cabo parp realizar

en tiempo y forma el pagp de las remuneraciones y prestaciones al persenal del Instituto
de la Ciudad de México (Instiiuto Electoral).

2. Alcance

Electoral

En el presente procedimiento tiene aplicacidn de forma substancial la Secretaria Admipistrativa,
a fravés de |a Coprdinacién de Recursos Humanos, drea que ejecuia y da cumplimieniq a lo agui
establecido. Las actividades inician con un oficio mediante el cual se informa si exigten o no

mavimientos en ia estructura dei persconal del Instituic Electoral de estructura, h

MRS rarios

asimiladlos a salarios (eventuales y partidos pollticos) y concluye con & page de las

remuneraciones correspondientes.

Fi presente procedimiento es de observancia general para la Jefatura de Departa
Administracién de Personal y para fas areas de la Secretaria Administrativa g
involucradas en & procedimienta,

Las areas involucradas en este procedimiento son:

Secretara Administrativa {SA)

Coordinacién de Recurses Humanos (CRH)

- Jefaiura de Departamento de Administracién de Perspnal {JDAP)

- Jefatura de Departamento de Redistre € incarporacién (JDRel)

- Jefatura de Departamento de Refaciones Laborales (JDRL)

Direccion de Piarneacion ¥ Recursos Financieros {DPyRF)

- Subdireccitn de Contabilidad (SC)

- Jefatura de Departamente de Registro Contable (JDRC)

- Jefatura de Departamento de Analisis e Informacidn Contable (JDAeIC)

3. Marco nomativo

s Cpnstitucion Politica de Ips Estados Unidos Mexicanos, vigente.

v {onstitucion Politica de la Ciudad de México, vigente.

enio de
e estan

s Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Cludad de México, ygente,

« Ley Federal del Trabajo, vigente.
s Ley Federal de Ios Trabajadores al Servicio del Estado, vigente.

La impresion o copia de este dacuments ¢ hace un documento
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» Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, vigente.

s Ley del Insttutc de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado,
vigente.

= Ley del Impuesto Sobre la Renta, vigente.

» Ley General de Titulos y Operacionas de Crédito, vigente,

» Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente.
s Ley Procesal Electoral para Ciudad de México, vigents,

» Ley de Transparencia, Accesp a la Informacion Poblica ¥ Rendician de Cventas de la
Cudad de Mexico, vigante.

+ Ley de Proteccidn de Dates Parsonales para e Distrito Federal, vigenta,
« Leyde Archivos del Distrilo Federal, vigente.

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

» Reglamento Inlerior det instituto Electoral de la Ciudad de México, vigente,

» Reglamento en materla de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de
México, vigents,

= Lineamientos para la Proteccidén de Datos Personales en el Distrite Federal, vigente.
4. Responsabilidades

SA - Turna los pficios de movimientos (ala, baja o modificacion) del
personal det instituto Electoral a la CRH.

CRH - Dirigir ¥ cortrolar ka elabaracion, &f calguls, asi coma el page de {a
nomina del personal de estructura y de honorarios asimilados a
salanos.

JORL - Turnar ins descuentos por faltas o exceso de kcencias meadicas gque se

deben aplicar en fa namina, a fa JORal.

JDRel - Integrar la glosa con los ingresos y mowvimientos delf personal de
estructura y prestadores de servicios por honorarios asimilados a
salarios, & informar a fraves de oficio a ta JDAR.

4
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Y4 o ~__ Fecha de expedicion: {72017
JOAP - Recibe &l oficio, para organizar y emitir los productos de ndnjina gue

se requieran para el pago de las remuneraciongs del perspnal del
Instifuto Electoral.

DRyRF - Recibe 1a documentacion y tuma a sus diversas areas para rgalizar e
pago correspondiente.

s5C - Supervisa y da seguimiento al pago y registro de las afectaciones
contables y presupuestales derivadas del pagoe de la nemina.

JORC - Verifica v elabora el registro contable de los tramites de pago ylemisidn
de cheques para el pago de las remuneraciones del persbnal del
instituto Electoral.

JOABIC - Coordina ¥y opera las actividades para la dispersion de |hdmina,
asi como oitras ifransacciones via elecirdnica para cumplil con las
obligaciones de pago dal instituto Electoral.

5. Politicas de operacion

« La SA a fravés de la CRH, debera procesar las ndminas ordinarias y extraordingrias para
remunarar al personal de estructura del inslituto Electoral.

« Los pagos al personal por concepto de sueldo deberan afectar directamente el prgsupuesto
autonzado para las plazas.

s |a asignacion de percepciones se debera realizar de conformidad con los tabuiqdores de
sueldos autorizados por fa Junta Administrativa.

» Las remuneraciones al personal se deberan cubrir en un lapso no mayor a treinta dias
contados a partir de la fecha de |a toma de posesidn o de los efectos del movimiento que se
realice.

« Los oficios que originen el pago, se deberan expedir con efectos a partir de 10s dias ]° ¢ 16 de
cada mes.

+ La accidn para exigir el pago de la remuneracion del personal, debera prescribir enfun afio 2
partir de la fecha en que sea devengada o, se tenga derecho a percibiria, dicha prescripcion
a6l se interrumpe por gestidn de cobro hecha por escrito ante fa autoridad competente.

« Los descuentos que se deberan apiicar a las remuneraciones del personal, no excederan del
30% del importe total de las mismas; a excepcion hecha de los casos a que se rgfieren

La impresidn o copia de este decumenls o haca un documento no co da
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fracciones 1l 1V, V v VI del Articulo 38 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio dei
Esztado.

s Los reintegros gue el personai deberan efectuar por concepio de pagos indebidos, podran
realizarse directamente en la caja del Instituto Electoral, la cual informara por escrito a la CRH,
0 a través de descuento por ndmina.

» FEl pago de remuneraciones a! personat se debera realizar de conformidad con lo establecido
en &l calendario anual de pago de nominas, autonzado para tal efecto.

+ La aplicacion de descuentos por licencias meédicas debera regirse conforme a la normatividad
aplicable en la materna.

. Definiciones

Glosa: es el documento en el que se integran todos los movimientos de personal que cumplen
con los requisitos establecidos para su aplicacidén, que incluye el marco legal ¥ normativo en
cuanto al cumplimiento de los compromisos adguindos por el Instituto Electoral para con terceros.

Personal de estructura: Personal del Servicie Profesional Electoral Macional y de la Rama
Administrativa.

Personal de la Rama Administrativa: el Segretario Ejecutivo, el Secretario Administrative,
Titulares de Organos Ejecutivos, Técnicos v con autonomia de gestion, asi como las personas
servidoras pabhkcas del Instituto Etectaral que no formen parte del Servicio Profesional Electoral
Nacional ni 5& consideren come eventuales,

Personal de la Rama Administrativa de los OPLE: es el persanal gue habiendo obtenido su
nombramignto, conforme a los lineamientes en la matena en una plaza presupusstal de los OPLE,
presten sus seérvicios de manera regular y realicen actividades en la rama administrativa.

Personal eventual: Personas contratadas por el Instituto Electoral gque, sin formar parte de [a
estructura det mismo, prestan un servicio al mismo por honorarios, tiempo o trabaje determinado.

Miembro del Servicio: Es |a persona que haya obtenido su nombramiento en una plaza
presupuestal ¥ preste sUS servicios de manera exclusiva en un cargo o puesto del Servicio en os
terminos del Estatuto det Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa

Lz impresidn o copia de esle documents [o hagce un docemento ne mnu::tggEQV
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7. Descripeién de las actividades
. o A Deocemento
Num. Actividad Area responsable empleado
Recibe Oficio de autorizacion de la
. Secretaria Administrativa de los
movimientos del personal (alta.
baja, promocién, cambio de
1. adscripcidn  comision, encargo e CRH Oficio.
incidencias autorizadas), registra
instruye realizar el mavimiento en
la némina corfespondiente.
i | Recibe la instruccién para |a Documentos de faltas
2. aplicacion cel descuenio por faltas IDRL ¥ SXCO50 de
y tuma a la JORel los documentos incapacidades| nor
| para |la integracion de la glosa. icencias médigas.
- Recibe Oficio autorizacién de oS
movimiento{s}  dal personal.
Elabora Glosa & incorpora |os Oficio,
movimientos de afectacion a Glosa (contigne: drea,
3. | nomina. Recaba firma del IDRel fecha del moyimiento,
Coordinador de Recursos : puesto, salario,
Humanos y fuma para el tramite proyecto, RFC,
correspondiente. CURP),
Recbe la Glosa, opera los
movimientos en o sistema de
némina, efectla Jos calculos
4. . correspondentes y determina el Glosa
monto @ pagar yo descontar por Namina.
cada uno de los conceptos de
aplicacion.
JOAP
Revisa gue todos [05 movimientos
de la Glosa hayan quedado
] incorporades en 'a nomina de la ﬁfl.‘:-ﬂriiana
guincena Que se va a pagar. '
Emite el reporie del proceso de 10s
5 mpv[mientt_:s aplicadng en la Reporte de
nomina quincenal y remite para su movimienta.

validacion.

La irnpresicon a coma Jde aste Jocumenta b hace un docwmente
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\ Nim, Actividad | Area responsable Documenta
| empleado
i Recibe y valida los reportes de
: movimientos incorporados en la
- némina quincenal. Devuelve para | R?p?de general de
© | el tramite conducente. JDRe| nomina
Listado de nomina,
Emite &l repote de nomina
quincenal ¥ efectaa !a separacion Reporte general de
8 de |as personas servidoras para el némina
| pego vis cheaue yawelm oo | A iistaao e namins
Recib .
. dispersion electrénica de nomina. o5 de pago
Genera _ medio magnetico y Reporte general de
entrega junto con el repore de némina -
g nr:'n_'nina los fistados de nﬁmina por Listaco de némina
Unidad Responsable vy recibos de Recibos de pago
pago. Medio magnético.
Reporte generzl de
Recibe y verifica los movimiertos, némina
elabora los documentos de pago. ! Listado de némina
10. Recaba la firma de autorizacion Recibos de pago
del Coordinador de Recursos Medio magnético
Humanos. Oficio de autorizacion.
Reporte general de
Firma de autorizacién y tuma a la nomina
11 Direccion  de  Planeacion vy Listado de nomina
" | Recursos Financieros para €l pago CRH Recibos de pago
corrgspondiente. Medio magnetico
Oficio de autorizacién,
Reporte general de
MG Ming
Listado de ndmina
Recibe la documentacion e ﬁiﬂ;ﬂ;gsnﬁii
12 | instruye que se verifique la. _ - Ilpig
procedencia del nago DPyRF - (Ohcio de autorizacion.
correspondiente. .

La Impresidn o coma de eate documents e hace un documento no mnlm]afo ;
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3 persanal Codign:
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| N i Area responsable Documento
Nam, Actividad p empleado
Recibe la documentacion. venfica
que se encuentren autorizados los : X
docurmentos para realizar el pago sC ' E:;?:: genpral de
13. | Souerdo a ta modaiad de pago, Listado de nérfina
- ya sea Qr ° transferpengcia'\ Recibos de papo
Zlectrénica ap or emision de Medio magnétlF: e
cheque P Oficio de autoizacién,
Reparie gengal de
hormina.
414 ' Retibe y revisa oficio, medip Ei?gg:: e"; ;3': 2
magnético y Listado de Némina. Medio magnéfjco.
: Oficio de autaizacion
|
! Coteja los wmportes del oficio de
_pago de ndmina via dispersidn . .
15. (banca electrdnica) contra medio JDAeIC E;igamdig:n?:ﬂc?\é
magnético v listado, )
Realiza transferencia bancana
entre cuentas del Instituto
18. Eiect::rral para fon_dear ?! pago de ' No Aplica.
‘la ndmina via dispersian banca
electrinica.
. Regiiza proceso de page de
i ndmina via dispersidn de banca
17, ejectrénica con base al calendario Mo Apiica.
de pagos autorizado,
18. | Archiva los listados de némina, Listados de Npmina.
Recibe y revisa oficio, verifica que
coincida can e impaorte reflejado
&n los listados de ndmina y eiabora
chegque a través de! Sistema JDRC 1
Informatico. Feporte de ngmina

¢ Coinciden ios datos?

Listado de ndIina.
. Reclbos de p
Oficio de autofizacion.

qo.

()

La impresian o copla g8 este documento o hace un documento
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NGm Actividad Area responsable Documento
| Nam. empleado
No.  Golicta  la correccion
correspondiente a iz Coordinacion
191 de Recursos Humanos. (Pasa 2 la Mo Aplica.
Actividad 3}
Si. Contintia con el tramite.(Fasa a .
19215 Actividad 209 No Aplica.
| Verifica si existe saldo disponible
20, eniacuenta utilizada para el pago. .
¢ Hay saldo disponible? No Apiica.
Mo. Reaiiza un traspaso de la
201 | cuenta ee a la cuents para .
. No Aplica.
Si. Emite cheques para &l pago de
20.2 " nomina. {(Pasa a la Actividad 21} Cheque.
Revisa que & cheque contenga ios
datos  correctos, como  son: Cheaque.
21. | nombre del beneficiario, fecha, Fdiizas Cheque.
imporie, concepto (de acusrdo con JORC Palizas Diario.
el Listado de Nomina) y recaba las Documentacion
firmas correspondientes. soporte.
| Recibe ¥ revisa gue log chegques
72, | estén debidamente firmados por
las personas facultadas para su !Gthue.
libramienio.
Entrega a! personal designado por
el Director de Planeacion vy
. Recursos Financieros para recibir, Comprobante de
resguardar, entregar y archivar en | iFago.
2 caja del Instituto Electoral los Listados de ndrmina.
23. | ligtados de nomina ¥ o cheques, Chaque,
asi como para recabar las firmas Recibo de
correspondientes del Titular de s documentacion
Unidad Responsable u organo Pohza cheque,
desconcentrade correspondients
_yfo pagador habilitado.
23 iFueron recogidos los cheques
| por sus beneficiarios durante los JDRG Cheque.

La impresidn o capia de este documents 1o hase un decuments no controlad
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] i Documerto
i : i Area responsable
Mo, | Actividad empleado
- noventa dias naturales

'l posteriares, contados a partir de la
fecha de su expedicién?

No. Realiza la cancelacian del (los)
cheque (5) que S& encuentran en
231 | la caja del Institute Electoral y
enviarinforme {Pasa a la Actividad

Informe.
JORC Chegue.
Paliza Chegus

24},
a3 72 Si. Archiva 1a Péliza chegue. No Aglica.
Recibe, revisa y turna a CRH para
4. elabc}ram_qn de nomina  de DPyRF Informe.
cancelacién.
Recibe infarrne para elaborar .
25. | mami i ' Mdmina de
nomina de cancefacion. | CRH cancelacion.
' De ser el casg, solicita por escrito
durante los ance meses
26. | postenores a la cancelacion del Beneficiario(a) i Escrito.
cheque, & reexpedicidn  dei
mismo.
Recibe la solicitud de reexpedicion
o7 del cheque y tuma para e tramite Escrito.

i carrespandiente.

 Recibe e escrite, verifica si fa
sglicitud es procedente.

28, CRH Escrito.
LEs procedente?

No. Imforma al salicitante durante
los proxirngs cinco dias habiles
posteriores a su  peticidn  |as
281 | razones por las cuales no es
procedente su soliciud.

Escrito.

l

Y,

La Impresidn o copia de e#ste documento o hace th documento po controladse
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INSTITUTO ELECTORAL i
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NG ) IECMPRISAICRH/SGEG4/2017
v ] _ Fecha de expedicion: 31-07-2017
NG i Area responsabie Recumento
Num. Actividad amploato

5. Turma  para el tramite
25,2  correspondiente. (Pasa a2 la

Actividad 29). CRH Escrito.
Recibe solicitud de reexpedician
28. | del cheque y tuma para su DPyRF Cheque.

amision.

Fin del procedimiento

La impresidn o oopia de este dogumento o haea un dacumento no conteolo
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8. Diagrama de flujo
CRH JORL JORel JOAR CRH DPLRF
2 ]
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JDAP CRH DFyRF SC JOAeIC JRRG
18
li] i
. . 11 2 1z 14 Recibe y revina
Raciba » vailca Fitma de Rasloa In Rachs la Rrcica ¥ revea ofizin, vBloa Su
of Mowir enlas, q.nmzacldn e dauriettaaan o LT N T Ao medic corugda con |
qlzkpma it Luriva 2 b GPyRF [fy  iresirua que e RN warifiea que o= migréfico ¥ mgarta refnjecy
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9. Anexos

Fermate: Selicitud de Deposite en Cuenta

J HeLE T iDL R b,
: A O el R

Prasente

Nomzsa {1

FORMATO DE SOLICITUD DE DEFOSITO EN CUENTA

Lic. Luis Alberio Alamirans Carmenn
Cogrdinadorde Recu=os Rumvsass

Forese conduct, solicito & ustad se depasiten mis perepciones quincenaks de suekdo
qQue M corespanden, €n 13 eunle dendmie can Eaacemen, 5. A, que a5t 8 minombre,
el nurerns de cuents Io sdjunts g5 sobE cemado.

AQradezes I §Tension quesa sincs data |a presente.

Crudad de Méxicn, & de de2d {7

Atentamente

Firma

No. Emplesda*):

Pugra

Adsoripoion ")

O YIRS Ged e Bt oon biown e s e
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INSTITUTO ELEEMML el page por defuncion Cndigo:
CILIDAD DE MEXICO :
N IECM/PR/SAICRHISGE/D5/2017
WY Fecha de expedivion: 03-08-2017

HCJA DE CONTROL

Elabord i Actualizéd ¥o. Bo. N Apro;ig,..-—\
Lic. Luis Alberto Altamirano | Miro, ﬂlejan;%pff idencio) }h{ o /4
Nombre Carefio Gonzalez Wernandez Junta Agministratiyv
Puesio erysas /S(ecretari%dministratiyé / ;/
_"f B
Firma / / /
Fecha | 7 240717 310717 { [/ ABasar

/
7z Actuafigaclén TT
Ng:;?::' . < { / Descripcitn /#7}/"

1-2407/17 | Ei presente procedimienta se ac:tuéﬂzé conforme a o previstc{.én la Guia Técnica para la
Efaboracién de documentos internos del institvio Electoral de Distrite Federal, aprobada
mediante e Acuerda de la  Junta Admenistrativa JA123-18, con el Cadigo:
IECF/GIISAMZO01E6, Adicionalmenis, se realizaron modificacionss derivadas de la
reestructura organico-funcional de! entonces !EDF, aprobada medlanie el ACU-42-16,
eoma el cambio de nombre del responsable gperativo de este procedimiantos: Coordinacian

. de Recursos Humanos: asi como de la pubicacdn de la Constitucion Politica de |2 Ciudad
| de México, de! Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de

5 Mexico, asi como el cambio de nombre del Institule Electoral de la Cudad de México: por

consiguiente, estas modificaciones se impactaron &n el contenida de este documento.

aclualizandese el objetivo, & marce nomative en vitud de [as reformas y adicienes

legislativas; el apartado d& descripeion de las actividades, las politicas de operacian; s&

Bdaptaron definiciones, asl como e! diagrama de flujo. Es importante sedalar que, en

algunos casos. s& fusianaron actividades por Bstar altamente relacionadas y pot las nuevas

adecuaciones de puestos y funciones. Fimalments, s& incorporg el aparado de

responsabilidades. J

Contenido
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msmUTo eLecrora, & Pago por defuncion Revision. Efdm?
CIUDAD DE MEXICO 1ge:
W |ECMIPR/ISAICRHISGE/9/2017
Ny ~ _ o Fecha de expedicion: 03-p8-2017

1. Odbjetivo

Describir ios pasos a seguir para levar a cabo i reembolso por gastos de defuncidon, que sean
acreditados por la perscna designada como beneficiaria del personal de esiructurd que se
encontraba en activo en &l Instiuto Electoral de la Ciudad de México {Instiiuio Elegtoral}, al
momenio de su fallecimienio.

2. Alfcance

Este procedimiento tiene aplicacién en todas las Unidades Responsables del Instituto Electoral y
de forma subsiancial 1a Secreiaria Administrativa, a través de 1a Coordinacion de Recursos
Humanos, area que gjecuta vy da cumplimiento a lo agui establecido. Las actividades in|cian con
un escrito emitido por ef ¢ los famiBares, herederos, herederas ¢ causahabientes de la o &l
trabajador faliecido, medianie el cual se solicita el pago de ios gastos de defuncién adjuniando
factura original a morbre de I3 persona soliciante para recibir & importe de hasia Te cuatro
meses de sajarfo integrado neto que percibia a ia fecha del deceso de 13 o &l trabajadog.

Ei presente procedimienioc es de observancia gengral ¥ unicamente aplica para ¢! pefsonal de
esiructura que labora an el [nstituto Electoral.

Las areas inwolucradas en este procedimiento son:

» Secretaria Administrativa {SA)
= Direccién de Planeacidon y Recursos Financieros (DPyRF)
= Coordinacidén de Recursos Humanos {GRH)
- Jefatura de Departamento de Relaciongs Laborales (JDRL)
- Jefatura de Departamento de Registro @ Incorporacian (JORe()
- Jefatura de Departamento de Adminisiracidn de Personal {JDAP)
» Familares, herederos, herederas o cauvsahabienies. que comprueben haber cubiento los
gastos de defurncion de la persona iniegrante del personal de estructura del Insiituto| Eiectoral
de la Cludad de México,

3, Marco normativo

Constitucion Fofitica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.
= Constitucion Politica de la Ciudad de México, vigente.
= Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, ;[;gente.

= Ley Federal de los Trabaiadores ai Servicio del Esiado, Reglameniaria del Appartado B)

del Articuio 123 Constiiucional, vigente.

» Ley General d2 instituciones y Procedimientos Electorales, vigente. Q
o cantrala

La imprasitn g <ogia de este documents ¢ hace un docurmento
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~N s IECMPRISAICRHISGE/09/2017
hYd l_-'echa de Exped_icil‘_lr‘li 03-08-2017

+ Ley de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica vy Rendicion de Cuentas de |a

Ciudad te México, vigente.

+ Ley de Prateccidn de Datos Persanales para el Distrito Federal, vigente.

« Ley de Archivos del Distnto Federal, vigente,

+ Estaluto de! Servicio Profesional Electora! Nacwnal y de! Personal de la Rama
Administrativa, vigente.

= Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de

Mexico, vigente.

= Lineamientos para la Proteccidn de Datos Personales en el Distrite Federal, vigents,

4. Responsabilitades

SA -

CRH -

JORL -

JODAFR -

DPyRF -

instrumentar las medidas administrativas necesaries a fin de
hacer efectivos los derechoas del personal de estructura dal
Instituto Electoral consagrados en el en materia de Relaciones
Laborales del instituto Electoral de la Ciudad de México
{Reglamento) y demas normativa aplicable.

Regibir € escnto de solicitud de pago de los gastos de defuncidn
firmado por el o Jos Familiares, herederos, herederas o
causahabiertes, gue comprueben haber cubiects los referidos
gastos de la o el trabajador fallecido adjuntando factura original
a nombre del solicitante.

Verificar documentacion y gue &l monta no rebase lo permitida.
Turna a la JDRL para continuar los tramites pago.

Recibir escrito de solictud de pago y verificar documentacion.
Elaborar oficio para solicitar €l pago y remitir para firma.

Recibir escrito de solicitud de pago, realizar el calculo del monto
a pagar a la persona beneficiana.

Recibe solicitud de pago para & o los Familiares, herederas,
heraderas o causahabigntas, que comprueben haber cubierto
los refendos gasios de la o el trabajador{a) fallecido.

Venfica que exista la suficiencia presupuestal, y page de los
gasios que ejerce &! Instituto Electoral.

Emite 81 cheque a favoar de el o los Familiares, herederos,
herederas o causahabientes, gue comprueben haber cubierto
los referidos gastos de la o el trabajador fallecido.

i

La impresgidh o copia de esle dosumenty 1o hace un docurmante ne mntm1a£;§2
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Persona - Elaborar el escrito de solicitud de pagec de los gagtos de
Beneficiaria defuncion siempre y cuando haya cubierto los gagtos de
defuncion del trabajador.

- Presentar |a documentacion integra solicitada por {as afeas del

instituto Electoral, para la emisibn del cheque.

5. Politicas de operacion

En casc de falecimiento del {c de ia) trabajador(a). sus famikares, heredetps(as) o

peneficiarios(as} deberdn comprobar haber cubiedo los gastos de defuncion para

recibir ef

importe de hasia de cuatro meses de salano integrade neto que percibia a a fecha de su

deceso.

Para hacer efectiva esta prestacion, se debera realizar 1a comprobacion de gastes flinerarios
mediante factura original a nombre de fa persona beneficiaria, el cual no podra geder sus

derachos.

En ningun caso el page debera ser mayor al egquivalente a cuatro meses de salario
neto que pearcibia ¢ (o {a) trabajador(a} a la fecha de su deceso, a pesar de gue
avale un monto mayor.

La persona beneficiaria debera solicitar a la CRH &f pagoe por reembaolso de esta p
cubriendo [os requisitos indicados antenormente.

ntegrado
factura

stacion,

La CRH debera onentar a {a persona beneficiaria a fin de que |a prestacion pueds hacerse

efectiva en forma oportuna y sera la responsable de tramitar et pago,

El cheque s& deberda eaborar a favor de 1a persona beneficiaria, debiendo pr
momento de su recepcion una identificacion oficial como- Credencial para Votar,
Servicio Miiitar Nacional, Pasaparte o Cédula Profesionai.

Sdlo se debera efectuar |a transmision de derechos cuando |a persona beneficiaria,
acreditado su derecho al cobro de (a prestacion, hubiese fallecido anles de haceris

ntar ai
artilia del

habiends
efectivo.

En consecuencia, los legitimos herederos de quien hubiere re alizado el pago, tendrag derecho

sl cobro, por s/ mismos o a través de un albacea.

Habiéndose liquidado |a prestacién, el Instituto Electoral ng aceptara ningdn reclamo, bajo

pretexto de preferencia por parentesco, ya que el reemboiso se efectuara a favor
demuesltre haber reslizado el page de los gastos de defuncién,

E! pago de |a prestacion no debera proceder en 1os siguientes casos:

a) Cuande el personal se encuantre disfrutando de una licencia sin goce de

de quign

sueldo af

momento de su Mabecimiento, excepluando las licencias por enfermehades no

profesionales que expide ef ISS5TE.

La rmpresidn o copia de esta Jocuranty [o hacse un documenta fio mntmladé
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b) Al haberse cedido los derechos a favor de una persona distinta a la que efectud los
gastos de defuncion.

¢) Siel (o la) trabajador({a) al momento de su fallecimiento se eéncuentra suspendido(a)
en los términos de! Articulo 45 de la Ley Federal de los Trabajadores a! Servicio del
Estado, Reglamentaria de! Apartade B), del articulo 123 Constitucional,

d) Cuando los documentns presentados no epincidan con datos tales como: nombres,
direcciones y fechas, entre si, o respecto a los formatos firmados por la persona
beneficiara para efectuar el tramite.

= La perscona beneficiana debera tener derecho a exigr el reembolso por defunctdn durante &
perindo de un afie, contado a partir del dia siguiente de! pago de los gastos de defuncion. La
prescripcién se interrumpe a través de la solicitud de pago gue formule por escrite ante la CRH.

= Toda cortroversia en la aplicacion del presents deberd serresuelta por la Unidad Téenica de
Asuntos Juridicos

+ Los procedimientos y requisitos que se cubran para realizar este tramite deberan apegarse a
este normatividad.

6. Definiciones

Persona Beneficiaria: es aquella persona, familiar, heredere o causahabiente gue haya cubierto
los gastos de defuncién del trabajacor.

Personal de estructura: Personal del Servicio Profesional Electoral Macional y de la Rama
Administrativa del Instituto Electoral.

Mieambro de! Servicio: Es la persona que haya obtenide su nombramente en una plaza
presupuestal y preste sus servicios de manera exclusiva en un cargo o puesto del Servicio n [os
términos del Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa.

Persona! de la Rama Administrativa da los QFPLE: Es el personal que habiendo obtenido su
rnombramiento, corforme a los lineamientos en la materta en una plaza presupuestal de los OPLE,
presten sus servicios de manera regular y realicen actividades en [a rama administrativa.

Salario Integrado Neto: Percepcion neta mensual ordinana.

{ ;
La Wmgresion o copa de esle documento o hace un docorments no cantrolad
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7. Descripcion de las actlvidades

. - i Documento
Nam. Actividad Area responsable empleaxo
Escrito de salcitud de
Elabora y ertrega el escritc de | page de defungion.
solicitud de pago por defuncion, Sfcimd:nt::f “an
1 anexa documentacién | Persona Beneficiaria .
- comprobatoriop de
| comprobatoria de los gastos gastos efe ctuadas.
efectuados.
Recibe escritic de solicitud de Documentos: | (Escrite
pago, documentacian de =salicitud dejpago de
comprobatoria, revisa s esia defuncidn.
2. I correcta v completa, CRH Acta de defyncidn vy
documentos !
¢ Esta completa? comprobatorios de
gastes efectugdos).
No. Devuelve a la persona
keneficiaria para su correceidn yao Dacumentos.
2.1. complementacién {(Pasa a |a
Actividad 3).
Si. Turna para su atencion {Pasa
2.2. | 3 as Actividades 4} " Dotumentos
Recbe, comige y completa la
3. documentacion. Perscona Beneficiaria | Documentos.
Recibe escrito de sclicitud de
page, revisa  documentacin
4. comprobatoria, elabora oficio de JORL Documentos.
pago y remite para firma.
Recibe escrito de solicitud de
5 page, y realiza calculo del monto a JDAP Documentos.
pagar y remite a la CRH. Caleula.
r Recibe  oficia, revisa, firma vy 1 Oficie dé pagg. ,
P remite a la DPyRF para los Dogumentacidn
" | tramites pertinentes de pago. CRH complementagia.
|
| Recibe oficio de pago (cheque}, Oficio de pagg
7. | verifica la suficiencia CPyRF Documentacidn I
presupuestal, y emite el chegque. - compiementafia

La Imprasidn o copia de asta doecuments ig hace un decdmenta ns mntrmad‘a-g
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INSTITUTO ELECTORAL ¢l pago por defuncion Codigo:
N Supan or mexico [ECM/PRISAICRHISGE/0S/2017
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; i " Area responsable Documento
Narmn., Actividad po empleado
Entrega en la caja del Instituto Cheque.
para Su pago con  previa Psliza cheque.

: través de la pdliza chaque.

identficacion  del  bensficiario,
recabands acuse de recbido a

Recibe cheque y firma la poliza | Cheque.
cheque como aouse de recibido, . Persona Beneficiaria  Poliza chegue. !

l

Fin del procedimiento
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Resibe
cheque

Reabe
alica, ¥
CaELID,

gty

I[-)

Fersona Beneficlaria CRH JDRL JDAP PyRF
v , v
Elabera Racibe Rezibe Recibe Recibe
¥ BSCTID [15d ) escrtn oficio e
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HOJA DE CONTROL

Cadigo: IECMIPRISE/SGEMS{2018
Fecha de expedicion: 04-08-2017

. Elaboré { Actualizé -

‘WIBO

Aprobg-——

Nambre

Lic. Pabig Cabarias Leal

LIC Rubén Geraido ‘u’enegas

Junta Adrfinistrativa )

Puesta

Asistente Ejecutivg

SEﬂretariQ»IIEjec}jltivo

Senret?éo deia Juntfg

Firma

i

4

[

/

Fecha

10-07-17

hIE"I|II:7 Cc‘;}bonn it L i
é.ﬂ’

18-07-17

920817

Actuaiizacién -

Nimerg-
Fecha

Descripcidn

0141072018

Muavo Documento

//

1-28/11/18

Seincluyen en |as pollticas ¥ responsables algunos elementos parg especificar 12 atencidn
‘de 103 servicios no conformes. Se inciuye la liberacidn de servicio no eonforme, su
tratamiento y cémo resawver I2 no conformidad para evitar su ocurrencia,

1-120717F

Se eliminan Jas definiciones y se hace referencia al Giosario de SGE. Se separan las
acciones correctivas y preventivas de las acciones de mejora y se adiciona = formato
'ECM/FRISESSGEI25/2017, para acciones de mejora,

Contenido

HOJADE CONTROL ........vvvrivienn oo

o omom @ bt M

DBIBIVO oo et eees e e ee e e et eeet et e

AUGETIDE ..ottt iser et ettt oo es e et e e oot aer e ettt s e e et e e

Marco normativo ...

Responsabilidades. ......covciencc e

POIECAS 08 OPBIACION. oo e e s ettt ee e e e et v es e v e

Definiciones,

Qescripcién de Ias actw:dades
Diagrama deflujo..................
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Procedimiento para la Pagina ¢ de 12
resolucion de acciones de Revision 11/2017

MSTITUTD ELECTORAL mejora y atencion a quejas del
CIDAD DE MEICO Sistema de Gestidn Electoral Codigo: IECM/PRISE/SGEMZ016
¥ Fecha de expedicion: (04-08-2017

1. Objetivo

Tomar acciones para eliminar las causas de no conformidades y observaciones derivadas de
auditorias, quejas del cliente y servicios no conformes o bien realizar acciones gue se planteen
para la mejora continua del Sistema de Gestidn Electoral del Instituto Electoral de la Cilidad de
Meaxico {Instituto Electeral).

2. Alecance

de mejora, producio o servicio ng conforme y queja, hasta la venficacion de la efectividad de las

Comprende desde la identificacion y analisis de una no conformidad, obsenvacion, ap;}unidad
accignes tomadas,

3. Marco nommativo

- Norma ISQO/TS 17582 Sisternas de gestidn de la calidad. Requisitos especificos| para la
aplicacién de la Norma 130 8001:2008 a organizacicnes electorales en todos los niyeles de
gobierng

-  HNorma 150 8001:2008 Sistemas de gestidon de 1a calldad — Requisitos

4. Responsabilidades

Del Auditor Lider - Reportar al fitular del area responsable las no conformydades,
Interno. observaciones u oporunidades de mejora detectadas| en la
auditoria.

- Dar seguimiento a las no conformidades y verificar la efegtividad
de las accipnes correclivas y preventivas tomadas come rasultado
de la auditoria.

Del tilular del area - Asegurar que se atiendan las Acciones Correctivas/ Prevehlivas o
responsable. de Mejora identificando en 10s casos que corresponda &l pnalisis
de causa raiz.

- Aplicar las comecciones y las acciones de mejora, sin flemora

injustificada.

- Verificar que el plan de accion se lleve a cabo, que cuentef con ia

evidencia de su ejecucion y gue haya sido eficaz para guitar su

/77 geutrencia o para asegurar la mejora propuesta.

La impresian o copa de este documento g h2ce un dacumanta ng controlado
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Del Secretario
Eiecutivo

De los funcionanos
gue infegran &l
Ingtituto Electoral

De los Titulares de ia
DEQEyE ¥ ia
UTALAOD

— Autorizar, liberar ¢ aceptar el producto o servicio no conferme bajo
concesién por una autoridad pertinerite, ¥y cuando sea aplicable,
por &l cliente.

— Tomar las acciones apropiadas cuande se detecta un producto ©
servicio no conforme despueés de gue ha comenzado su uso.

— Confrolar fa Lista de seguimienfo a acciones de mejora
{|ECM/FR/SEfSGEM7/2016).

- Verificar el cierre de acciones correctivas/preventivas y de mejora,

- Asegurar la atencion oportuna y el cierre efectivo de quejas, y en
case de requenrse, fas  acciones necesanas para  evifar
nuevamente su ocurrencia.

- Gestionar con el Consejero Presidente las no conformidades gue
a pesar de las acciones tomadas persistan para gengrar un plan
altemo.

— Presentar en las revisiones por la direccidn el estado de las
acciornes correctivasfpreventivas y de mejora,

— Reportar 2l representante de la direccidn las desviaciones
detecfadas, observaciones o |las oportunidades de mejora para
brindar un servicio mas efectivo.

— Dirigir quejas de clientes internos o externos con el Representante
de ia Direccidn,

- identificar los servicies no conformes en sus procesos y proceder
de acuerdo con este procedimiento.

Evaluar ef servicio electoral prestado durante el dia de |a jornada,
en conjunts con 1as areas involucradas.

- Determinar los incidentes electorales, gue por su reincidencia yfo
relevancia deban anaiizarse y fievarse a cabo a fravés de una
accién comectiva o preventiva.

5. Politicas de operacidn

Generales:

A

Cuaiguier funcionario del instiuto Electoral puede solicitar en cualquier momento una accion
correctiva, preventiva o de megjora,

§
La impresion o copia de este documents o hace un dotumanto no cantrolado /
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El area responsable de recibir 1as quejas del ciente (ya sea extemo o internoj es Secretaria
Ejecutiva, misma que verificara que se atienda conforme se establece en este procegimienta.

La accidn a realizar estara en funcidn del siguiente esquema:

Hailazgo Accién
No conformidad
{incumplimienta & un requisito del SGE) = CORRECTIVA
ohsewaci{jn ------------------------ B T T LR TR it
i VENTI
{(incumplimiento posible a un requisite dei SGE) = PRE VA
broducto o servicia ma corforme
R
(incidente que afecta el servicio eiectorai) = CORRECTIVA
Queja
(expresidn de insalisfaccion de guien recibe un = CORRECTIVA/IPRENENTIVA
sarvicia)
Dportunidad de mejora = MEJORA

*

De ia atencidn a No Conformidades

De ia atencion a Productos o Servicios No Conformes

(posibilidad de mejorar cuaiquier aspecto del SGE)

Para acciones correctivas/preventivas ulilizar el formato IECMFR/SE/SGEM S/2016
Para acciones de mejara utilizar ef formato IECM/FRISE/SGE25/2017

Las no conformidades, observaciones y oportunidades de mejora delectados deb

Eran Ser

respandidas por el Titbiar de| drea responsable, en un plaza maxima de 5 diag habiles

pasteriores a su notificacién, a través del formato comespondiente.

Las incidentes electoraies referentes al dia de fa jornada electoral se consideran un
no conforme, ¥ seran registrados en &f Acta de Incidentes, y atendidos como se sefi
Pian de Desarrollo del Servicia Electoral. Lo anterior aplica para materiales elsct
conformes y equipos de votacion no conformes.

Cuando fa DEOEYG v la UTALADD asi lo determing, se debera ilevar 2 cabo un
correctiva o preveniiva como lo establece este procedimienta.

Los Tituiares de las Direcciones Ejecutivas, Unidades Tecnicas o Titulares de
Desconcentradas san respansables de tomar accionss para impedir e uso o 2
prevista ariginaimente de los Servicios Na Canfarmes que se identifiguen.

L& impresion o cepia de este dosumentsd o hage un documento nyg

SEMVICio
ia en el
les no

b ZCCION
Drganos

hlicacion

contraladoe
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Cuande se corrige un producte o servicio ne conforme los Titulares de las Direcciones
Ejecutivas, Unidades Técnicas o Titulares de Organos Desconcentrados son responsables
de asegurarse que el mismo se somete a una nueva verificacion para demostrar su
conformidad con los requisitos.

De Iz atencion a Cluejas

Las quejas seran netificadas a |la Secretaria Ejecutiva ¥ deberan ser atendidas de forma
mmediata por el area responsable. En el casa de [as Direcciones Distritales (DD) también
seran notificadas al Titular.

Las quejas seran registradas en la Lista de seguimientc a acciones de mejora
(IECMIFR/SEFSGEM7/2016),

La Secretaria Ejecutiva y el Titular de la DD {cuande se reciban en DD} determinaran si es
aplicable una accidn correctiva, preventiva o de mejora.

Los titulares de dreas que brinden servicio a clientes externos v el Titular de cada DD del
Institute Electoral deben asegurarse de mostrar en un lugar visible céme y dénde presentar
una quaja en casa de requeriro.

El receptor de a queja debera dingida inmediatamente al Titular de Secretaria Ejecutiva y al
responsable del drea correspondiente para su atencién. BEn el caso de DD al Titular.

E! Titular del area responsable debe mantener infarmade al reclamante de! progreso de su
queja.

Para el analisis de la causa raiz

Cuanda se detecten no conformidades, observaciones, y/o productos a servicios no
carformes, se debera realizar un analisis documentade de su causa raiz y con base en el
resultade determinar el plan de acclany los criterios de verificacion.

Para el aeguimiento de acciones correctivas /preventivas y de mejora

-

El seguimientc se realizard de acuerdo a las fechas establecidas en el formato
camespondisntea.
E! avance se registrard en la “Lista de Seguimiente & Accioches de Mejora”
{IECW/F RISE/SGEMTI2018),
Se debe incluir evidencia o referencia a la evidencia de [a gjecucion del plan de accidn definido
en el formato correspondisnte.

P

Para el cierre de acciones correctivas /preventivas

Quejas: Cuande el cliente recibe a su entera satisfaccion la solucidn de su queja.

La npresion o copia de aste dacurmento I hace vn documento no controladn
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*

Para ocporfunidades de mejora

*

8.

Para &l propdsite de esté documento, son aplicables las términos y defi
Glosario del Sistema de Gestisn Electoral que s localiza en la RIE.

7.

Especificacionss de calidad no conformes: Cuando los procesos generales del

Instituto

Electoral, reflejan conformidad a los requisitos aplicables (del Sistema de Gestidon Electoral,

Leyes, Normativas, Reglamentos y Politicas extemas e internas)
Auditorias:

— Cuando las no conformidades hayan sido elminadas vy las fcciones

correctivas/preventivas hayan sido implementadas satisfactoriamente.

5 las acciones implementadas, requieren de cambios a los procedimientos actualgs, éstas

deben estar reflajadas en (os mismos.

Cuando el responsable del area determine una oponunidad de mejora, debera docufnentar la

accion de mejora conforme a las  instrucciones sefRaladas en &l
{IECM/FR/SE/SGE/25/2017).

formato

Ya sea que |a oportunidad de mejara identificada sea factible y conveniente ¢ no sg debera

gspecificar su razonamiento,

Definiciones

Descnpcidn de las actividades

niciones dados jn al

NGm. Actividad responsable emple

Area Docum

nto
do

1 Repona al Secretana Ejecutiva las no| Funcionano,
caonformidades, observaciones, dquejas  u|  Titular de

oportunidades de mejora detectadas. Area o Auditor
: interna
2 Genera el formato correspondiente, asigna| Secretario ' Acciones Corrgctivas/
numero de folia y llena la seccién 1 del formato. Ejecutivo  Preventivas :
2.1. Si se trata de una queja ir al punto 11 IECM/FR/SE/SQEN 52016
Acciones de Mejora :
ECMIFR/SE/SQERSZT )

3 Registra la accién comespondiente en la Lista de Secretario  Lista de seguithiento

seguimiento a acciones de mejora. Ejecutivo  'ECMFR/SE/SC

EM72016

4 Informa at titular del area responsable para que; Secretaric | Accianes Carrgctivas/ i

farmule la accién respectiva en el formata| Ejecutiwe | Preventivas
» correspondiente, IECMIFRISESSE

EfSi2016

| Acciones de Mejora

| 1ECKIFR/SEMIBERS2017

La Impragicn o copa de &ste documents 1o hace un dacumenta ne contralads
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INSTITUTO ELECTORAL mejora y atencidon a quejas del
N\ lupan oemExco Sistema de Gestion Efectoral Cadigo: [ECMIPR/SESSGEM/2016
7 _.... Fechade expedicidn: 04-08-2017
- - Area Documento

Acciones correctivas o preventivas

5 Analiza con los involucrados la causa raiz de la|  Titular del | Acciones Comectivas/
no conformidad, observacion o producte o érea Prevenlivas
serviclo no conforme y llena las secciones 23 7 IECMIFRISE/SGE 512016
del formato |IECM/FR/SESSGEMS/2018, de
acuerdo £on las recomendaciones
gspecificadas en el mismo. | e
& Una vez completado el formato, envia copia al! | Titular del | Acciones Comectivas/
Secretaric Fjecutive para su conocimiento y. arca Preventivas
seguimianto IECMIFRFSESGEN S12018
7 Reqgisira |la uitima fecha definida en el plan de  Secretario | Lista de seguimiento
accion como fecha de implementacion en ia:  Ejecutivo | 'ECMFRISEISGEN7/.2018
Lista de Seguimiento g Accionss de Mejora
8 Ejgcuta el plan detallado en el formato de:  Titular del | Acclones Correctivas/
Acciones Cormrectivas o Preventivas, generando area Preventivas
evidencia del cumplimienio, de acuerdo a la! [ECMIFR/SE/SGE/M6/2016
gjecucidn de las acciones definidas.
9 YVerifica ef cumplimiento del plan de accion vy la|  Secretario | Acciones Correctivas/
gficacia de las acciones implementadas: Ejecutivo | Preventivas
9.1 5i es satisfactorio, llena la seccién 7 del IECMIFR/SE/SGE/5/2018
formato |E CMIFR/SESSGEMS/ 2016,
I asegurandoee de contar con evidencias de
la efectividad de la accion.
8.2 S las acciones aplicadas no son efectivas,
documenta la justificacidn y solicita at
Responsable que analice nuesvamente la
. causaraiz
8.3 Para servicios no conformes, el cliente es
| quien debe indicar si el Servicio ya es
conforme.
10 Regstra 2l sequimienio de |a accién, hasta su Secretario . Lista de seguimientio
clarre, Ejecutivo . IECMIFRSESGEN TI2018
Atencidn a quejas de servicio /\3
11 Recibe cortdésmente 1a queja del reclamants y sit Recepior de -~
g5 posible realiza una accion inmediata para I3 queja

atenderla, en casc contrario informa al titular de|
area responsable y al Secretano Ejecutive o
Titular de Organc Desconcentrade para que-
tome acciones inmediatas. :
11.1 8i la queja no puede resolverse de forma,

inmediata ofrezca wna respuesta  al

reclamanie y brinde una solucion eficaz tan

La impresidn o copia do este docuermento ko haca un documente ne conteolads
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- - Area Documgnto
Num. Actividad responsable empleddo
pronto como sea posible, al concluir liene &
formate IECMIFR/SE/SGE/TI2018 para !
mantener evidencia e informa al SE o TOD. ;
12 |Indigue al reclamants que una persona se| Receptorde
pondrd en contacto con &l para la resclucidn la gueja
definifiva de su gueja.
13 | Documenta la gueja en of formato de Atencidn a| Receptor de | Atencidn a quejas
guejas [ECMFR/SE/SGENE/2016 (puntos 1 al|  la gqueja IECM{F R/SE/SGENS/2016
3).
14 | Erwia ef formato de Atencidn g guejas al tituiar| Receptor de | Alencién a quefas
del Area responsable, Secretario Ejecutive, ¥ en la queja IECMIFR/SE/SGENB2018
el caso de las Direcciones Distritaies al Titular.
15 | Realiza todos |os esfuerzos razonabies para| Tilular de
investigar las circunstancias e informacion Qrgano
pertinenie acerca de la queja. Desconcentra
do Secretario
Ejecutivo y
Tituiar del ;
area
responsable
18 | Atiende ia queja considerando que si es. Tiukar de !
:16.1 Un probiema detectado por primera vez Organo |
: ¥y no requiere andiisis de causa raiz, | Desconcentra '
entances realiza una accion inmeadiata gque do o
cumpla las necesidades y expectativas del| Secretario
reciamants. gecutivo y
6.2  Un problema detectado por primera vez|  Titular del
¥ que por sU naturaleza e impacto reguiers area
andlisis de causa raiz, es un problema o responsable
queja recurrents o un producto o servicio no
conforme, enfonces realiza una accion
inmediata gque cumpla las necesidades y
expectativas del reclamante y solicita una |
accion correctiva © preventiva con el
formato |ECM/FRISE/SGE/15/2016 para |
evitar su reincidencia.
17  Mantiene informadeo al reclamantz del estatus y|  Tituiar dal
decisicnes relativas a su quaja. 5 area
" respongsable
18 Verifica la satisfaccion del reclamante con &  Tituiarde  Atencion a guelas
gecién propuesta y llena del punto 4 al 7 del Organo IECM/FRISE/S16/2016
formato de Atencitn a guejas Desconcentra
iIECM/FR/SE/SGE/16/2016. doo

La impresion o copla de este documento lo hace un documends ng

cantrolado
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Area .
Nim. Actividad responsable ‘?:;:;‘;:;f

18.1. Si el reclamante no esta de acuerdo con Secretano
la solucién propuesta se deberan brindar Ejecutivo
otras  altermativas hasta que el
reclamante quede satisfecho. !

18.2.  5i no se puede contar con la firma del
cliente, se debera anotar 1a razén en ese.
apartado.

Acciones de mejora

15

Analiza con los involucrados la pertinencia de la  Titular det area
observacion u pportunidad de mejora y llena en

el formato IECM/FRISE/SGE25/2017.

15.1. En ¢aso de que 12 oporfunidad de mejora

no proceda indicalo en el formats y describse una

breve explicacién de esa conclusién.

19.2. Si procede, llena el formato y entrega al

Secretario Ejecutivo para suU seguimients,

Regresa al punto nimero 7 de este apartado.

ST

Accionas de mejora
IECM/FRISE/SGES2

La impregian o copla de este documanto 1o hace un documento no controlade

o
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8. Diagrama de flujo

FPara acciones correctivas, preventivas, de mejora o servicio no conforme

Quien identifica desviacién / Titular de area resppnsable

Secretario Ejecutivo {SE)

érea de oportunidad de atender
Reporta al SE desvietiones o| General frmato, asigna fotio
0 dreas de opanunidad v y llena seccion 1

detectadas ECIAFR sjisﬁaj BI2016

Reqgistra 18 Accidn an 1a sta g
SEQvimento
IECMPFRASEISGETAR0TE
Analiza con kes invalocfadas ¥
Informa al titufar ded drea p| ena lassecconos 2 1 3 dal
respunsable para que 1a IECMFR/SE'SGEN F2016
atienda

h J

Gefine plan de acsidn, b
saccionas 4 a & g
i IECMIFRISESGEN S,

envia copia at &

Regictra avances an la sia

IECMFRISESGEN 216 l
Verifica en las fechas defindas | Ejoeuta &l plan 8& adnion
el cierre de la acradn generande evidencia §& 105
resuilados

Le informa al fitular para qua
refarmuke &l angliss ga caysa |
ralz

Regisira el cierre de ta aecidn
Ll an la lista
IECMIFRSSErSGEN TI2HE

i La Impresidn & copia ge asie gocurnenta K hace yr documenls ne contrelado
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Para quejas de servicio

Secretario Ejecutivo {SE) o
Receptor de la gqueja Coordinador de Direccién
Distrital (CDD)

Titular de area responsable
de atender

Racibe cortéamante la e investina exhaustiramente
queja las cirgvhstancias de la queta

L J
Analizan la quegs ¥ delemitan

Fx-1-
recyrrant
ayo
narawe?

Candluye [a quejay
docymenta gl cierra

Realiza las acciones
recesanasy lena el formato
IECK/FRISESSGEMS2015
para mantener evidencia de 13

e cormige cansiderando |2 mejor
altarnativa

Dfrece una respuests al
1aclamante y ke informa gue F
| EsCalara 3 queja para su Se realiza una acsidn de
atencian y Una persona ia mefora canfome el formata

W’*Tﬁ ECIFR/SE/SGEH 52016

- ¥
Informa al Wtular dek Sres Verifica la salisfaseion de - -
ragpansabla y al SE o COO reclamante can la accion |« md’i:;l;fﬁghn;?da;l
para que res-l.{&lua o antes propuests y Hena pumas 4 al 7 ue?-: (¥ - 31T
posihle del IECMIFRISE/SGEM 62016 ques

L J

Llena I3 puntas 1 al 3 del
farmats Zi
IECM/FRISESGEMS/2015

LFue
satisfac-
toriat

¥
Envia formata al COD o al
2E y al bitular def drea
responsable

Se brindan otms allernativas de
zaluckan

Registra la conclusidn de la
auaja an el farmate
|IECKFRISESGEM G216

La impresidn o eopia de este documents o hace un dacumemse na contralada f_,__._a
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IRSTITUTO ELECTORAL desarrollo de materiales

a}unn DE MEXICO didacticos de educacion civica Cédigo: IEGMIPRIDEECYCTH/2017
b Fecha de expedicidn: 03-08-2017

HOJA DE CONTROL
Elabord / Actualiz6 vo. Bo. g Aprobé

Jos# Luis Gerardo Barajas
Martinez
Mombre Gustavo Unbe Robles Junta Administrativa
Ares Akbhal Zenteno
3omez
Coardinador de Educagion
Civica

Director Ejecutiva de
Educacian Cluiea

! Puesto Encargado dei Despach
de ia Jefatura de
Departamenio de

Educacion Gilica |
=7 ‘
Firma / o, i
WA IS
Fecha 27.07-17 |J/ 270717 \ T la.eE7

— -
o Actuallzaclén S : )r_
Nimero- l ]

Fecha Descripcion

Aclualizackn det Frocedirmenio de diserio y desamollo de malenales dida Iq’;os de educacuin
civica, identificado con codigo \EDFPRMEECHZ018, debide a una acluahzabypn de k3 nomaliug
focal en materia focal, as como para atender lg Openumdad de Mejora derwada de |2 Auditona
Inkarna Mo, T/20M 7 de |a Norma [SO4TS 17582:2(14,

1-2710717

Contenido

Lo TSR UTPR
Aloance . e
Marco nommm@IVE . e TR
REsSpOnSalidRERE o e e e e e
e LT e L=l wy o= T o TP
DefinishenBs ...,

Descrpoian de las achwvidades ...
Diagramade flufe. .

Lo =M h b M =

S R R Do
B T < I =+ I N B o+ I S PL Y U I % T % B ¥ |

2, ENCUERa A8 B it a it e e e e

La impresion o oopia de asie dociwmernto o hace un gocumenio no conrcdado
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CIUDAD DE MEXICO didacticos de educacion civica Cédigo: IECMIPRIDEECYCCI1/2017
M e Fecha de expedicion: 03-08-2017
1. Objetivo

Establer el mecanismo para crear yfo actualizar los materiales didacticos de educacion Civica.

2. Alcance

Desde el disefio conceptual, ya sea para creacidon o actualizacidn de maileriales didacticos,
hasta su aprobacion en su Gltima instancia, segun corresponda,

Las areas involucradas son:

» Consejo General del Instituto Electoral de la Ciudad de México (CG)

= Comision de Eduacién Civica y Construccién de Ciudadania (CECyCCh

« Direccion Ejecutiva de Educacion Civica y Construceion de Ciudadania {DEECyCC)
« Secrelaria Ejecutiva (SE)

3. Marco normativo

+ Constitucién Polltica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.

= Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente,

+ Ley General en Materia de Delitos Electorales, vigente

+ Constitucidn Politica de 1z Ciudad de México, vigente

« Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de fa Ciudad de México, vigente
+ Ley de Participacion Ciudadana de la Ciudad de México, vigente

4, Responsabilldades

—Aprobar, en su caso. elflos documento(s) correspondiente(s) a los |

CG contenidos didacticos de educacion civica.
—-Aprobar ellos documento(s) de contenidos de los materiales
didacticos para la educacion civica.
CECyCC —Aprobar, en su caso, ellos documento(s) de contenidos de los

materiales operativos y de apoyo para la educacién civica,
—Conocer los informes respecto de la implementacion de actividades
educativas

—Elaborar elflos documento(s) de contenidos de los materiales
DEECyCC didacticos para educacion Civica.,
—Elaborar, en su caso, elflos documento(s) de contenidos de los

La impresién ¢ copia de este deturmentd 1 hace un documantsd ne oantrolads
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materiales aperativos y de apoye para ia educacion.

—[netrumentar las acciones educativas derivadas del Programa de
Educacién Civica.

-Aplicar, en su caso, [as fases: "De diseno. formacion, carreccién de
estilo y produccidn editerial”, *De produccion de materiales yfo
impresos editariales™; y, "De distribucién de materiales y/o impresos
gditonales™. para los materiales dwidcticos yfo de apoyo yio de
operacian, sequin se requiera.

—Informar respecto de la impiementacion del Programa de Educacion
Civica.

~Realizar & analisis de resultados de la aplicacian del instrumenta de
deteccion de necesidades yio de satisfaccion (Anexe 2) de quienes
participen en actividades de educacién civica,

SE —En su case. expedir materiales operativos.

5. Politicas de operacion

D¢ la planificacion del disefo y desarroilo

» La DEECYCC elabora un crancgrama para cada material diddctico, ya sea creacién o
actualizacion.

+ Elcronograma debe establecer las etapas de disefio y desarroilo.

De los elementos de entrada para el disehio y desarroilo

» Cada material didactico debera contar con [0S insumos necesarios que se especifiquen
en el Formato de analisis diagndéstico de activigad educativa (Anexo 1).

» La DEECYCC debera generar el Formmafo de analisis diagnosiico de acfividad educafiva
donde se sefiale ia justificacion de 1a creacion o actualizacion, ademaés de:

a. las caracteristicas de erfoque pedagdgico.
b. los requisitos reglamentanos aplicabies.

¢. la informacion proveniente de disesos previos simitares, cuando sea aplicable,
d. los recursos minimas de operacion y los ideales, vy

e. cualguier otre requisito esencial para el disefio y desarrollo.

+ EifLa Titular de la DEECyCC debera revisar y aprobar el Formalo de analisis diagnbstico
de acfividad educativa, verificande que esté completa, sin ambigiiedades y que ng sea

contradictorio.
La mpresian o copia de este docemenio ko hace un documents ne mntmﬁ
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De jos resultados dei diseho v desarroilo

s Elresuitadoe del disefio se plasmari en {a propuesta de contenidos, misma que indicara
|z instancia responsable de su aprobacion.

De 1a revision del disefio y desarrollo

= En el cronograma senalara a 'a persona responsable de {a revision de cada etapa de
disefio y desarroilo.

« FEl/La Tituar de la DEECYCC es responsable de identificar cualguier problema y
proponer 35 acgionss Necesanas.

De ia verificacion del diserio y desarrolio

= FEl cumplimiegnto de 105 requisitos senalades en el Formato de anahsis diagnostico de
aciividad educaliva, se plasmaran en el mismo una vez gue s& cuente con |a propuesta
de contenidos.

De ia validacidn dei disefio y desarroiio

s  La version preiiminar de 1os contenidos se debers llevar 2 pilotaje antes de producirse,
€N 51 Ca30.

» La forma de validacion, o su exclusion se establecera en & Formalo de analisis
dragnostico de acfividad edutativa.

Dei control de ios cambios del diseno y desarrolio
= FEcontrol de cambios se (leva a cabo 2 través del consecutivo de versiones,

» Los documentos aprobados, segun cormesponda, deberan contar con e acuerdo de la
Comisién o del Consejo.

Dei servicio no conforme: Cuando se dentifique un Servicio No Conforme, se procedera de
acuerdo con el Frocedimiento de acciones de mejora v atencion a quejas del Sistema de
Gestion Eiectoral.

6. Dehniciones

Material didactico: Documento que describe el conunio de informacién, indicaciones,
referencias normativas yio bibliograficas, mapas, esquemas, imagenes, definiciones, ejergicios

La impresion o copia de és@ documente lo hace un dacumeénts né controjado
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¢ cuglguiera otra que resulte conveniente como vehiculos y soportes para la transmision de
mensajes educativos, ¥ que por su naturaleza es considerado necesario para desarrollar un
actrvidad de educacion civica.

Material operativo: Documento que describe el conjunto de informacién, indicaciones,
referencias normativas y/o bibliogrificas, mapas, esquemas, imagenes, definicionas, ejercicios
0 cualguiera ofra que resulte conveniente como vehiculos y soportes para l2 transmision de
mensajes educativos, y que por su naturaleza es considerado criterio orientador para
desarrellar un actividad de educacion civica.

Material de apoyo: Documente que describe el conjunto de informacion, indicaciones,
referencias normativas y/o bibliogréficas, mapas, esquemas, imagenes, definiciones, ejerdicios
¢ cualquiera otra que resulte conveniente como vehicules y Soportes para la transmision de
meansajes educativos, y que por su naturaleza es considerado auxiliar para desarrcllar una
actividad de educacion civica.

Servicio No Conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son gjemplos
del servicio no conforme que: 1) no se cuenta con los contenidos aprobados de los materiales
diddctices para educacion civica.

La impresidn o copia de £3te documento 1o hace un documento no contislad
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7. Descripcion de ias actividades

NGm. Actividad i Area responsabile

Documento
ampleado

" Pranificacion y disefio:

1.1. Elaborar & Formalae  de andlisis
i diagnostico de actividad educativa.
Revisar ¥ aprobar el Formato.
Definir iemas a desarrolar y/o actualizar.
Elaborar la estructura lemalica preliminar,
Aprobar la estructura lematica pretiminar,
y porerla a consideracion ¢de  las
instancias de decision que comesponde,
Definir fuente s de investigacion
Definir 2l cronograma y 2 equipo de
trabajo.

[P T
mh N

==
~m

DEECYCC

Anexo 1

Desarroio:

2.1. Desarrcliar 'a inveshgatién para generar
105 contenidos.

2.2 Generar  borradores  de  contenidos
didacticos y operativos, de acuerdo con
las termas, asi como el marco conceptual.
Estos borradores se integran durante el
praceso a la propuesta de contenidos,

2.3, Eigborar 12 propuesta de la secuencia de
aprendizaje o las actividades asociadas.

2.4 Realizar 1a valdacikn de lg actividad
didactica de acuerdo con el Formalo de
andlisis  diagnostice de  aclividad

2 educativa.

2.8 Imcorporar 105 gjustes  que  procedan
deriuados de la validacién en la propuesta
da contenidos.

2.8 %e envia la propuesia de contenidos a las
n$tancias pertinentes, de acuerdo con &l
Formatn de analisis  degndsiico  ge
acinadad educativa. |

2.7, Se esperan modificaciones a la propuesta,
ern su Casn, ¥ se realiza el ajuste en &l
docurnento,

28 Se aprueba la propussta de contenido, de
acuerdo con |a instancia pertinente y se
proceds 2 su implementacidn.

DEECyCC

Propuesta de
matarial

Evaluacign

3.1 Apicacidn de ia Encuesia de Satisfaccion
3 de Matenaies Educativos Diseflados por la
DEECYCC a los chentes intermediarias y,
en su caso, a la ciudadania,

DEECyCC

Anexo 2

Lz impresién ¢ copia de aste decurments 19 hace un dogumento to contrg
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6. Diagrama de flujo

DEEC

SE

CECyC

CcG

Elabora el diagnstiza de
actividad eduwcativa

| [Fee

Elabcea fa propuesta de
contenidos diddctices.
Qperayas yit de apayo,
EN 54 CAS0

J =

Fealixa 13 validacion de
Ies cantenidoa de 13
actividad educatva

canforrme loimdicade en

£l diagnistica

En sy caso. Integra
cheervacianes a ks

cantanides de la [
arhvidad adeinAtiyy k‘

En su case, amite i
Conterldos poarativos wio
de aptyd, suando
COmEsAANdE

En %u c&ea, opina o
aprueba cortenidaz
didAeticos v operatives,
tuandg comesponda

!

'

Implements wo distrbuve
comtenides didéchoas

:

Aplica encuesta de
Satisfaccion

En sy caso, aprueba
conten-des didacticea

La impresidn o capia de este dosurmnents Io hace un dosumanta no cantrolade
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9. Anexos

1. Formato de analisis diagndstico de actividad
educativa

La mpresidn o copia dy &5t documento ko hace un detuments no controlado
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Formato de anidlisis diagnéstico de actividad educativa
Objetivo:  Solicitar y justificar |a creacidn de un nuevo material educativo ¢ la actuailizacion de

ung existente.

indicaciones para 21 uso del formato:
1. Llene cada seccisn completa.

En ¢asa de no apiicar aigln ¢campo safiaie NAA

2.
3. imprima y firmne {a selicitud.
4.

Entregue a ia persona que ocupe ia Direccion Ejecutiva de Educacion Glvica y

Constniceidn de Giudadania,

_ SECGICN i. En cada rubro sefecciona fa casita qus aplica

Nueve documento |

- Tipo de documento (Maribgl, Guia, et

Actualizacidn de documento [

Area Oporativa  (Direccion, Coordinacidn,
Jefetura de Unidad, Jefalura
dé Degartamanto

SECCION i), Escribe en cada punto fa informacién soficitada

1. Tituio dei documenta (infcle con f fioe de Marital el Promotor Cidadano
dbcumento, por eiemplo Manuo! de.,..}
2. Reviaién (si es nueve ia revision ea () iz Xli
3. Cadigo del documento (si es nuevo of codige | IECM-DEECYCC-ME-01/00-2017
fo asigma (1)
i 4. Niimero de actuaiizacion (aplica stio para IECH - BEECYCC-ME-D181-2017

acfiranzacitn de

thteima de la Noima ISO/TS 17582

SECCION .

6. Enfoque Pedagbgico

! 7. Sustento Nermativo

8. En su caso, disefios previos aimiiares

3. Recursos de operacion

Minfmos:

ideaies:

10. Cuaiguier otro requiaito esencial para el
diseflo ¥ operacion
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SECCION V.
Satisfactorios Cpartunidades de Mejora Viabie/No Viable
s e En lugar de grupos de 20
El orupio stario of que se diige s of | . onas se sugiers reduiio
comeedn R
a 5
Resultados :
del Pilataje |
SECCION V.
| Saticitante Revisor
MNombre
.ﬁtrea
Puesto
Fecha Esctitdr Teihe da slabaraciin Escribir fecha dv féeapelsn
Firma
|
SECCION Vi. Esta secoitin es flenada por elfa Direclara/a Ejecutivosa
Materiai compieto Si ] No O
Materiai sin ambigiiedades 8i - Mo C
Materiai no contradictorio E S a No a
SECCION VII. Esta seccicn es Henada por eilla Directora/a Ejecutivola
Se aprobd el documento I Si C No i

| En caso do que no s haya '
aprobado describir ia razdn

Fecha do (iberacion dei
documonta {DD/NM/AA)

Nomhbre, puasto y firma de
;. aprobhacién

| Director/a Ejecutiviya
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2. Encuesta de Satisfaccion

4

La impreston o oopid de este documento o hace un documeanto no centroledo
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IMSTITHTO ELECTORAL INSTITUTD ELECTORAL DE LA Clubal DE MEXICO
CIUDAD DE MEXKCO DiRECCION EJECUTIVA DE EDUCACION ChvICA ¥ CONSTRUGGION DE CIUDADAN(A
: P JuLio oE 2017 VERSION 1.0

hYd
ENCUESTA DE SATISFACCION

MATERIALES DIDACTIC 0% OISENADDS POR La DEECYCC

TITULS DEL MATERIAL;

1. 2Es la primera vez que utilizas matetiales de la DEECYCG?
[ si

| Ne. Ya he utilizado materiaies otras veces.

USD DEL MATERIAL
3. (Quienes han sido las personas destinatarias del material utilizade?

a) Educacién Formal
[ |Preescelar
] Primaria
[_]Secundaria
[ ]Bachillerato
I |Licenciatura
] Posgrado

b} Educacién No Formal

Area de cenecimiento:

Tipe de Publico:

Edad promedie del plblico:
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CiIUDAD DE MEXICD
M

INSTITUTO ELECTORAL

N

¢} Otro
Area de conacimiento:

Tipo de Pubiico:

Edad promedip del pubiico:

3.1. S sl matenai (o has utilizado en i ambito de la Educacion Formai:

{Desde qué area curricuisr se ha trabajado?

£5€ ha enmarcsdo dentro de un tents concreto?
[] si. ¢En cuai?

[ No. (Lo he trabajado como si fusra un tema aparte)
[] Otres

4. En ol momento de lievario a la prictica se ha ufilizado:
[] Totaintonte (todas ias partes dei materiai}
[] Parciaimente {aigunas partes del materiai)
1) ;0o partes has ovhiiizadp?
[ ] ios contenidos conceptuales
[ ias actividades
[J saio algunos temas. ;Cuales?

INSTITUTD ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
DiRECCION EJECUTIVA DE EDUCACION Clvica v CONSTRUCCION DE CIUDADANIA
JULKD DE 2017 vERSI3N 1.0

[J ho retomado idess en penerai

2} iluwé secuencia has Hovedp?
[ siguiendo ia secuencia propuesta
DSiguienda Uns secuencia propia
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INSTITUTO ELECTORAL INSTITUTD ELEGTORAL DE L& SI1UDAD DE MEXIGD

CHIDAL LE MEXIEO DirEGGIGN EJECUTIVA DE EDut it Civica ¥ CONSTRUCGHON DE CIUDADDNIA
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_
A4
3] Formato

[_IPianteadps en formato Kidico
[IPianteados en formato académico
[I planteados en formato Iidica ¥ académica

EvALUACION DEL MATERIAL

§. ¢Ei matoriai utilizado se ha adecuado a ias necesidadesfexpectativas institucionaies?
(vaiora dei 1 ai §, de menaor a meyor grado de adecuacion)

I1 2 3 4 5‘

sPor qué?

6. ;Has iograda alcanzar ios objetivos que pretende ei materiai didactico?
{vaiora dei 1 ai 5, de menor a mayor grado de aicance)

I1 2 'a'_J-‘fl 5

Comentarios (opcionaies):

7. ¢Crees que ia estructura generai dei materiai es acentada (comeo estan organizados ios
contenidos y ias actividades)?

(vaiora dei 1 ai 5, de menor a mayor grado de acierto)

1 | 2 3]4 5

Comontarios (opcionaies):
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INSTITUTC ELECTORAL HSTITUTO ELECTORAL DE LA CiuDAD DE MEXICO
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‘\7

8. En relacidn a 10s contenidos concoptuales:
iSon claros y se entienden bign?
[ si

1 no. iPar quét

L5e adecijan a 108 destinatarios?

|:| 5i, totalmenta

] Mayoritariamente si, aungquo he tenido que adaptarios un poca
c No, ias he tenido que adaptar mucho

En resumen, valoro las contenidos conceptuales:
{vaiora dei 1 ai 5, de menor a mayor grado de acierto)

1

|1I2345

Comentarios [opcionales):

9. ;Creee que 1as metodplogias propuestas (exposicidn por parte del edycador, trabajo en
pequeiioe grupos, debates...), ¥0n acertadas?:

{valora dei 1 al 5, de menor a mayor grado de acierto)

T 1

1|2 3| 4 | &

Comentarios (Dpclonales):

19. En relacion con kas actividades concretas:
¢Han servido para detonar un proceso de ensefanza-aprendizaje?
(valora del 1 a1 §, de menor a mayor grado de logro)

1%2345
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\mmnnemémcn

—_{
hT4

INST|TUTO ELECTORAL UE LA CiunAD DE MEXICO
CRECCKIN EJECUTIVA DE EDUCACION Chaca ¥ CONSTRUGCCION DE CIUDADANIA,
Juuso pE 2017 versIiDN 1.0

ZHan motivade la reflexidn entre lasfles participantes?

(valora del 1 al 5, de mener a mayor grado de logro)

1

2

3

4‘5

En resumen, valors las actividades:

{vaiora del 1 al §, d¢ menor a mayor grado de logre)

1

2

3

‘|5 |

Cementatios joptionales):

11. En general, valore el materiail utiiizado;

{vaiora dei 1 ai 5, d& mencr a mayor grado de satisfaccion)

1

213

a4

5
|

Comentarics {opcionales):

12. ;i Cudies son tus propuestas de mejora ai materlal?

En relacién cen la Presentacion

Colores:

Imagenes:
Tipo, tamaiio y color de texto:
Manejabilidad:
Sobre el Disefio
Piiblico objetivo:
Tiempo programado:
Espaclo requerido:
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RSTITUTO ELECTORAL INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICD
CIUDAD DE MEXICO CARECCION EJECUTIVA DE EDUCACION haCA ¥ CONSTRUCCION DE CIUDADANIA
: JuLio pE 2017 vER=ION 1.0

A

En cuanto ai Contenido:
Tematica:
Fundamento pedagobgico:
Fundamanto juridico:

Lenguaje:

Acerca de las actividades:
Materlales de apoyo:

Dinamicas:

Técnicas:

Tiempo:
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