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\ CI;DAD DE MEXICO ACUERDO IECM-JAD62-18

#
Quinta Sesién Urgente

04 de junio de 2018

Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se actualiza el Procedimiento para
contratar prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios (personal

eventual).
Antecedentes

|.  El 31 de enero de 2014, en uso de las facultades que le otorga la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion Federal), el Presidente de
la Republica promulgd la reforma constitucional en materia politico-electoral, cuyo
Decreto fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 10 de febrero
de 2014.

[l El 23 de mayo de 2014, se publicaron en el DOF los correspondientes Decretos
por los que se expidieron la Ley General de Partidos Politicos {(Ley de Partidos) y

la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley General).

lll. El 20 de diciembre de 2016, mediante acuerdo JA150-16 la Junta Administrativa
del entonces Instituto Electoral del Distrito Federal (Junta) aprobd el Procedimiento
de control de documentos y registros del Sistema de Gestion Electoral del
entonces Instituto Electoral del Distrito Federal (Procedimiento de Control de

Documentos).

IV. EI23dejunio de 2016, la Junta aprobé el Acuerdo JA(59-18, por el cual determind

someter a consideracion del Consejo General del entonces Instituto Electoral del
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Distrito Federal (Consejo General), la propuesta de modificacion a la estrictura

organica funcional del Instituto Electoral.

El 28 de junio de 2016, el Consejo General mediante Acuerdo ACU-42-16, a
las modificaciones a la estructura organica funcional del Instituto Electo

acatamiento a lo previsto en el articulo Séptimo Transitorio del Estatuto del S

El 14 de octubre de 2016, mediante acuerdo JA123-16 fue aprobada por la
la Guia Técnica para la Elaboracion de Documentos Internos del enfonces In

Electoral del Distrito Federal (Guia Técnica).

E! 14 de octubre de 2016, 11 de noviembre de 2016, 30 de noviembre de

hrobo
al en
PEN.

Lunta

stituto

2016,

31 de octubre de 2017 y 21 de diciembre de 2017 la Junta mediante acuerdos

JA124-16, JA-136-16, JA139-16, |IECM-JA0B0-17, IECM-JA092-17, act

respectivamente el Procedimiento de Control de Documentos.

E! 30 de noviembre de 2016, mediante acuerdo JA139-16 fue aprobado

1alizé

hor fa

Junta el Procedimiento para contratar prestadores de servicios por hongrarios

asimilados a salarios (personal eveniual) (Procedimiento de Prestacid

Servicios por Honorarios).

n de

El 31 de enero de 2017, el Consejo General aprobd mediante Acuerdo AQU-07-

17, el Plan General de Desarrollo del entonces Instituto Electoral del [
Federal para el pericdo 2017-2020.

istrito

E! 5 de febrero de 2017, se publico la Constitucién Politica de la Ciudad de Nlléxico

(Constitucién), cuyo articulo Transitorio Primero estabiece que la Consti
entrara en vigorel 17 de septiembre de 2018, excepto por lo que hace alam
electoral, que estara vigente a partir del dia siguiente de su publicacién.

ucién

ateria

/%/
@
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XV.
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El 7 de junio de 2017, se publicd en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México

(GOCDMX), el Decreto por el cual se abroga el Codigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Distrito Federal y se expide el Codigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de Mexico (Codigo), en el
cual se establece el cambio de denominacion del Instituto Electoral del Distrito
Federal a Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral), el 21 de
junio de 2017, se publicé en la GOCDMX una nota aclaratoria al decreto por el que

se expide el Codigo.

El 19 de julio de 2017 la Junta mediante Acuerdo IECM-JA017-17, actualizo el

Procedimiento de Prestacion de Servicios por Honorarios.

El 4 de agosto de 2017, el Consejo General, aprobdé mediante Acuerdos
IECM/ACU-CG-016/2017 e IECM/ACU—CG-O22/2017, respectivamente, el
Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento
Interior), el Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa del Instituto
Electoral de la Ciudad de Mexico (Reglamento de la Junta), asi como el
Reglamento en Materia de Relaciones Laborales (Reglamento de Relaciones
Laborales), mismo que dio cumplimiento a lo establecido en el articulo décimo
tercero transitorio del Codigo, el cual se publicéd en la GOCDMX el 16 del mismo

mes y ano.

El 4 de agosto de 2017, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-035/2017, el Consejo
General aprobé las modificaciones a la estructura organica funcional del Instituto
Electoral, en acatamiento a lo previsto en las nuevas disposiciones en materia

electoral de la Constitucion y del Codigo.

El 31 de octubre de 2017 y el 30 de abril de 2018, mediante Acuerdos |ECM-
JAD61-17 e IECM-JA0D51-18, la Junta aprobd como parte del Sistema de gestion

7
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Electoral, la actualizacion a la Guia Técnica y al Procedimiento de Contyol de

Documentos.

Considerandos

1. Que conforme a lo previsto en el articulo 37, fracciones | y Il del Cédigo, el Instituto

Electoral cuenta en su estructura organica, con un Consejo General y una Junta.

2. Que el articulo 81, parrafo primero del Cédigo, define a la Junta como el 4grgano

encargado de velar por el buen desemperio y funcionamiento administrativo
organos del Instituto Electoral, asi como de supervisar la administracion

recursos financieros, humanos y materiales del propio organismo.

3. Que el articulo 83, fraccidn | del Cédigo, establece que la Junta tiene la atri
de aprobar los criterios generales y los procedimientos necesarios p

de los

He los

bucion
Ara la

elaboracién de los Programas Institucionales del Instituto Electoral, a propuesta

de la Secretaria Administrativa.

4. Que de acuerdo con el articulo 87, parrafo primero del Cddigo, la Sec
Administrativa es el organo ejecutivo encargado de la administracion

recursos financieros, humanos y materiales.

5. Que con fundamento en el Articulo 88, fraccion VI, inciso a} del Cédigo, mg
oficio IECM/SA/1153/2018 de fecha 01 de junio de 2018, el titular de la Sec

Administrativa, remitié al Presidente de la Junta &l Procedimiento de Prestaq

retaria
e los

diante
retaria

ion de

Servicios por Honorarios, a fin de que sea sometido a consideracion dT:' este

érgano colegido.

@
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6. Que el Procedimiento mencionado en el considerando anterior fue realizado dentro

del marco de la Politica de Gestion de Calidad vigente en el Instituto Electoral, en
observancia a las disposiciones contenidas en la Guia Técnicay el Procedimiento
de Control de Documentos, de conformidad con la normativa vigente, con los fines,
obligaciones y compromisos establecidos en el Codigo, asi como lo establecido
en los Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no

discriminatorio en el Instituto Electoral.

Por lo expuesto y fundado, la Junta emite el siguiente:

Acuerdo
IECM-JA062-18

PRIMERO. Se aprueba el Procedimiento para contratar prestadores de servicios por
honorarios asimilados a salarios (personal eventual), de conformidad con el documento

anexo, el cual forma parte integral del presente Acuerdo.

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva para que por medio de la Oficina de
Gestion de Calidad haga de! conocimiento de todo el personal del Instituto Electoral, el

documento mencionado en el punto primero.

TERCERO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion, asi como
a la Oficina de Acceso a la Informacion Puablica y Proteccion de Datos Personales, para
que dentro del ambito de sus atribuciones publiquen el presente Acuerdo y sus anexos,
asi mismo se realicen las modificaciones pertinentes en el apartado de Transparencia del

sitio de Internet www.iecm.mx

CUARTO. El Presente Acuerdo entrara en vigor al momento de su aprobacion.

(7
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Asi lo aprobaron por unanimidad de votos las y los integrantes presentes de la

Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en sesion publica del ¢

de junio de dos mil dieciocho, firmando al calce el Presidente y el Secretario de la |

de conformidad con lo dispuesto por los articulos 82 del Codigo de Institucio[res y

Procedimientos Electorales de la Ciudad de Mexico, 27 y 32 del Reglamen

Funcionamiento de la Junta Administrativa

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA
ADMINISTRATIVA

/
7~

52-18

uhta
uatro

Junta,

o de

MTRO. MARIO VELAZQUEZ MTROMAL DRO FIDENC
MIRANDA GONZALEZ HERNANDEZ

AFGH/MHC/RIMC

O
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Procedimiento para contratar P_é_g,i”? 1de 16
o Etecrona, PYEStadores  de  servicios  por Revision. 01/2018
\*'f,;'g:o bE MExico  honorarios  asimilados a salarios Codigo:
. 4 {personal eventual) IECM/PR/SAICRH/SGE/02/2017
A4 Fecha de expedicion: 01-06-2018
HOJA DE CONTROL
i Pt
 Elaboré/Actualizé | . Vo.Bo. ) Aprob6
) Lic. Luns rto Altam|rano Mtro. Aléjandr dencio
Nombre fj frefo” Gonzdler Hepﬁndez/ Junta Admln)/atwa /
Pues : Secret % trativo Secretanof{e Junta'
uesto cr 3“673\ inistrativ ic /%
Firma / / )
/
f Ji
Fecha / [y —1/9/ )
Numero- ' N P \
Fecha DAscrlpmon / /
El presente procedimiento se actualizé fepnforme a lo previsto en la Qyia Técnica para la
Elaboracion de documentos internos delfInstituto Electoral del Distrit¢f Federal, aprobada
mediante el Acuerdo de la Juntd Administrativa JA123-16, con el Cddigo:
IEDF/GI/SA/1/2016. Adicionalmente, se realizaron modificaciones derivadas de Ia
1.14-07-17 publicacion de la Constitucion Politica de la Ciudad de Meéxico, del Codigo de
’ Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, asi como el cambio de
nombre del Instituto Electoral de la Ciudad de México; por consiguiente, estas
modificaciones se impactaron en el contenido de este documento, actualizandose el
objetivo, el marco normativo en virtud de las reformas y adiciones legisiativas; el apartado
de politicas de operacion; se adaptaron definiciones y se actualizaron los formatos.
1.01-06-18 | El presente procedimiento se actualizé conforme a lo previsio en la Guia técnica para la
elaboracion de documentos internos, aprobada mediante el Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-JA51-18, con el Cédigo: IECM/GIOGC/SGE/1/2016. Adicionalmente,
se realizaron modificaciones en los siguientes apartados: politicas de operacion,
descripcion de actividades y el diagrama de flujo.
Contenido
HOJA DE CONTROL oottt e, 1
L BV O e e e e e 2
R o7 o o T TS RN PPURRSTRURR 2
3. MAICO NOFMATIVO ..ot et et e e et e e e e 2
4. ReSPONSADIITEIES. ..o et a e 3
5. Politicas de OPEracion ... ... e, 4
B, DEfICIONES. . e e 7
7. Descripcion de [as actividades. ... e e 8
8. Diagrama de FlUJO ..o e 10
G AR O oo e e e e e 12

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado




'"5.{,';2;",,?53??;“ honorarios asimilados a salarios
\ 4 (personal eventual)
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1. Objetivo

IE(M-JAQ62-18
Procedimiento para contratar Pdgina 2 de 16

prestadores  de servicios por

Revidion: 01/2018

Cadigo:

IECM/PR/SA/CRH/$GE/02/2017
Fecha de expediciorg 01-06-2018

Realizar la contratacién y el alta de prestadores de servicios bajo el régimen del honorarios

asimilados a salarios (personal eventual), quienes apoyaran en la ejecucién de las

actividades

contenidas en los programas a cargo de las Unidades Responsables del Instituto Elgctoral de la

Ciudad de México (IECM) que cuenten con suficiencia presupuestal para tal efecto.

2. Alcance

Este procedimiento tiene aplicacién en todas las Unidades Responsables del IECM

y de forma

fundamental la Secrefaria Administrativa, a través de la Coordinacién de Recurso$ Humanos,

ejecuta y da cumplimiento a lo aqui establecido. Las actividades inician con un oficio
cual comunica la suficiencia presupuestal autorizada en el Ajuste al Presupuesto de

mediante el
Fgresos del

Instituto Electoral de la Ciudad de México del gjercicio fiscal de que se frate y congluye con la

incorporacion del personal al sistema de némina.
Las areas involucradas en este procedimiento son:

» Secretaria Administrativa (SA)
s Coordinacion de Recursos Humanos (CRH)

» Unidades Responsables (UR'S)

» Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ)

3. Marco normativo

Jefatura de Departamento de Registro e Incorporacion (JDRI)

Presidencia del Consejo General

Consejeras y Consejeros Electorales
Secretaria Ejecutiva

Contraloria General

Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion
Direcciones Ejecutivas

Unidades Técnicas

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.
Constitucion Politica de la Ciudad de México, vigente.

Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México,
Ley del Impuesto Sobre la Renta, vigente.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente,

LLa impresién o copia de este documento 1o hace un docume

igente.

hto no controlade
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+ Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México, vigente.

+ Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados de la Ciudad de
México, vigente.

¢ Ley de Archivos del Distrito Federal, vigente.

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

s Reglamento Interior del Instifuto Electoral de la Giudad de Meéxico, vigente.

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

¢ Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales en el Distrito Federal, vigentes.

4. Responsabilidades

SA - Enviar a las UR'S oficio mediante el cual se comunica la suficiencia
presupuestal autorizada en el Ajuste al Presupuesto de Egresos del Instifuto
Electoral de la Ciudad de México del ejercicio fiscal de que se trate.
- Autorizar las solicitudes de contratacién de personal eventual que cumplan con
los requisitos para tai fin.

CRH - Recibir de la Secretaria Administrativa los oficios de autorizacién, acompanados |

de la documentacion soporte para la integracién del expediente, en sobre
cerrado, asi como del oficio de autorizacion de suficiencia presupuestal emitido
por el Secretario Administrativo.

- Coordinar la integracién y actualizacion de los expedientes del personal
eventual.

- Coordinar la incorporacion del personal eventual al sistema de némina.

- Autorizar la solicitud de pago de némina del personal eventual.

JDRI - Integrar el expediente del personal con ia documentacion recibida y mantenerlo
actualizado en ei archivo de la CRH.
~ Incorporar al personal eventual al sistema de némina.
- Elaborar la glosa quincenal de incidencias del personal eveniual.
- Supervisar la recepcion e incorporacion al expediente del personal eventual de
los Informes de Servicio Prestado (quincenal), asi como del Informe de

Supervisidn del Servicio Prestado (final).

La impresion o copia de este documento lo hace un decumento no controlado
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tUR'S - Presentar oficio de solicitud de contratacion de personal eventual, acompafado
de la documentacién soporte para la integracion del expediente, kBn sobre
cerrado, asi como del oficio de autorizacién de suficiencia presupuesthl emitido
por el Secretario Administrativo.
- Determinar el perfil del prestador de servicios por honorarios eventualeg.
- Remitir a la CRH los informes de servicio prestado, de manera duincenal,
debidamente autorizado.
- Remitr a la CRH el Informe de Supervision del Servicio Prestado (final),
debidamente autorizado.
UTAJ - Elaborar los modelos de contratos para personal eventual y demas insﬂ'umentos

juridicos aplicables.

salarios suscritos por las UR'S.
Dar seguimiento, en su caso, a los casos de incumplimiento de las obl

Validar los contratos de prestacidon de servicios por honorarios asifilados a

logaciones

establecidas en el contrato (con excepcion de las inasistencias, 13s cuales

deberan reportarse a la CRH), reportados por los titulares de lag
proceder conforme a sus atribuciones y ambito de competencia.

Politicas de operacion

Para la solicitud de contratacion del personal eventual, las diferentes UR’S del IEQ
tomar en cuenta las normas aplicables y las necesidades propias del servicio.

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

El titular de la UR debera observar 1o que establece la Ley Federal de Responsa

UR'S vy

M, deberan

pto y a la

bilidades de

los Servidores Publicos, en su articulo 47, fracciones Xiil y XVII, asegurdndose dg excusarse

de intervenir en cualquier forma en la atencidn, tramitacion o resolucion de asuntos

en los que

tenga interés personat, familiar o de negocios, incluyendo aquélios de los que pupda resultar

algin beneficio para éi, su cényuge o parientes consanguineos hasta el cuartg
afinidad o civiles, o para terceros con los que tenga relaciones profesionales, lah
negocios, 0 para socios 0 sociedades de las que el servidor publico o las perg
referidas formen o hayan formado parte; o que cualquier otro funcionario del IECM
su nombre o a peticion de éste.

grado, por
orales o de
onas antes
o realice en

Asimismo, deberd abstenerse de intervenir o participar indebidamente en I3 seleccién,

nombramiento, desighacidn, contratacidén, promocion, suspension, remocion, cese ¢
cualguier servidor pablico, cuando tenga interés personal, familiar o de negocios &
pueda derivar alguna ventaja o beneficio para él o para las personas arriba sefialad

La impresidn o copia de este documento lo hace un docume

sancién de
n el caso, o

¢

to ne controlade
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» La CRH solicitara a la UTAJ el {los) modelo{(s) de contrato(s) de prestacién de servicios por
honorarios asimilabies a salarios y demas instrumentos juridicos apiicables.

+ La CRH una vez gue elabora el modelo de contrato, procedera a remitirlo a la UTAJ con 6 dias
habiles de anticipacion al inicio de la vigencia de la contratacién, es decir tendra 5 dias habiles
para gue haga las observaciones pertinentes y regresarlo, a fin de que la CRH lo remita para
firma del titular de la UR y del prestador de servicios, un dia habil antes def inicio de la vigencia
del contrato.

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

* Las UR’s antes de remitir a la CRH la documentacién soporte para la integracion del
expediente, deberan cotejar que los documentos gque entrega el candidato no presenten
tachaduras ni enmendaduras, gue acrediten su plena pertenencia al candidato, que la
documentaciéon esté completa, y gue responda con veracidad a la situacion actual del
interesado.

o Para tramitar la contratacién del personal eventual, las UR'S deberan enviar a la SA la solicitud
de contratacion del candidato, acompafiada de los siguientes documentos, en sobre cetrado, |
gue integraran el expediente:

a) Oficio por el que se comunicé la suficiencia presupuestal por parte de la SA.
b) Original de la Hoja de Datos Personales, con firma autégrafa.

c¢) Original de Curricuium vitae {con soporte documental) con firma autégrafa en cada una de
ias hojas.

d} Copia de Acta de Nacimiento.

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

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

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

j) 4 fotografias tamafio infantil, a color, para los tramites conducentes. %
K) Perfil del prestador de servicios por honorarios eventuales. (g

La impresidn o copia de este documento lo hace un documente no controlade
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A {personal eventual) IECM/PR/SA/CRH/GE02/2017
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1)

Contrato en 3 tantos originales.

El fitular de la UR solicitante deberd {lenar con los datos del personal eventual, el ¢
tantos, firmarlo junto con el prestador de servicios y entregarlo a Ia SA, a mas ta
dias habiles contados a partir de la recepcion de los contratos.

La CRH, recabara las firmas de los titulares de la UTAJ, de la SA y del Secretario H

todos los casos el plazo maximo para la firma de los contratos es de 2 dias habil

bntrato en 3
dar en dos

jiecutivo, en
s con cada

titular, se firmaran 3 tantos de ios contratos y se distribuiran de ia siguiente manega: el primer

tanto para el interesado; el segundo fanto para 1a UTAJ vy el tercer tanto par

integrar el

expediente del personal eventual. Los plazos sefialados en este parrafo, estan congderados de

esta manera para concluir la integracién del expediente durante la quincena
contrato.

En caso de que el nimero de perscnas contratadas sea considerablemente alig
incrementar los plazos para cumplir con los procesos operativos, se duplicara el
dias habiles para firma de los contratos, por lo que cada titular tendra 4 dias
importante precisar que en este caso la conclusion de la integracién del expedie
durante el primer mes de inicio del contrato.

El personal eventual contratado debera llevar a cabo los servicios que se encuentr
en el respactivo contrato de prestacion de servicios y por los que recibe como cont
el pago establecide en dicho instrumento juridico.

La UR, en su calidad de contratante, debera encargarse de supervisar y vigilar |

inicio del

y requiera
namero de
habiles. Es
nte se hara

en pactados
aprestacién

h adecuada

prestacion del servicio, objeto del contrate, elaberando el informe de actividades quncenales v,

en casc de incumplimiento de las obligaciones establecidas en el contrato (con e
las inasistencias, las cuales deberan reportarse a la CRH), los titulares de las
hacerio del conocimiento a la UTAJ para que proceda conforme a sus atribuciones
competencia, enviando copia a la CRH.

En caso de terminacién anticipada de la relacion contractual, el titular de la UR def

Kcepcion de
IR deberan
y ambito de

era reportar

con oportunidad las bajas correspondientes, enviando a la CRH el documento firmjado que asi

lo acredite, en términos de lo establecido en el propio Reglamento en materia dg
Laborales del Instituto Electoral de ia Ciudad de México.

Relaciones

G

La impresidn o copia de este decumento lo hace un documehto no controlado
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Procedimiento para contratar Pagina 7 de 16
prestadores de  servicios  por Revision: 01/2018
Iiﬁzmbiﬁ‘é}?x" honorarios asimilados a salarios
\ vV (personal eventual)
\V4

Caodigo:
IECM/PR/SA/CRH/SGE02/2017
Fecha de expedicion: 01-06-2018

6. Definiciones

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

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

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

aptitudes necesarias del prestador de servicios.

Personal eventual: Personas contratadas por el IECM que, sin formar parte de la estructura del
mismo, prestan un servicio al mismo por honorarios, tiempo 0 trabajo determinado.

S

La impresidén o copia de este documento lo hace un documenteo no controlado
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NeruTo srecrona, PPESTAdOres  de  servicios  por eviion: 01/2018
CIUDAD DE MEXICO honorarch)s aflmlnados a salarios Cadigo:
_\_‘ Vi (personal eventual) IECM/PR/SA/ICRH/$GE/02/2017
4 Fecha ce expedicion| 01-06-2018
7. Descripcion de las actividades
[ Area
am Actividad Documento empleafio
N t responsable o emp
Comunica a las UR'S la
existencia de suficiencia
1. presupuestal para contratar SA Oficio de suficiencia presupupstal
al personal eventual.
Envia contrato a revisién Oficio
2. de la UTAJ, antes de CRH
- Contrato.
remitirlo a la UR.
3 Revisa contrato y devuelve Oficio

: a la CRH para tramite UTAJ Contrato.

procedente.
Solicitud de confratacion
acompafiada de documgntacidn
soporte:
Solicita la contratacion del a) Oficio por el gue se cofunico la
suficiencia presupuestal pof parte de
personal eventual, la SA.
acompafado, en sobre b) Original de Hoja de Datos Pérsonales.
cerrado, de la ¢) Original de Curriculum vitae
documentacién personal d)y Copia del Acta de Nacimientp.
. . e) Copia de comprobante de dgmicilio.

4 necesaria, del P_el_"ﬂl del . f) Copia de! comprobante del grado
haonorarios eventuales y del g) Copia de la credencial para yotar.
contrato, en 3 tantos, h) gw_la gei |; FCCURF’-

fi rs ) LopiadeikPG.
SuSCtlto porl efl lpe donlal i) 4 fotografias tamaiio infantil d color.
even ual_ y el titular de la k) Manifiesto del fitular de UR{en el que
UR requirente. se constante que el candidafo no tiene
familiares que laboren en el §nstituto.
§) Perfil del prestador de seficics por
honorarios eventuales.
m) Contrato en 3 tantos originalps.
Oficio de autorizaggén y
_ o documentacién soporte:
Recibe solicitud con la a) Oficio de contratacién.

5. documentacién soporte, en SA b) Contrato en 3 tantos origihales.
sobre cerrado, y turna a la o) Perfil del prestador de |servicios
CRH para su tramite. por honorarios eventualeg.

d) Documentacion personal
necesaria.
La impresidn o copia de este documento lo hace un documegto no controlado
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Pagina 9 de 16

iryi contratar
Procedimiento para o Revision; 01/2018

prestadores de  servicios por
honorarios asimilados a salarios Cadigo:

\ CIUDAL DE MEXICO
yi (personal eventual) IECM/PR/SA/CRH/SGE/02/2017

INSTITUTO ELECTORAL.

A,
v Fecha de expedicion: 01-06-2018

Nam. Actividad respﬁr::abl e Documento empleado
Recibe solicitud de
contratacion coh

6. documentacién soporte {(en
sobre cerrado la
documentacién  personal)
para evaluar su CRH

procedencia.

gProcede” 6;’ trémite  de Oficio de autorizacioén y
contratacion documentacion soporte (en sobre
No. Devuelve por escrito la cerrado ia documentacion
documentacion a la UR personal).
para su debida integracioén,
6.1 indicando la
documentacion faltante
(pasar a la Actividad 7).
Si. Instruye la integracion
6.2 del expediente del personal
' eventual (pasar a Ia
Actividad 8).
Recibe oficio, recaba la Oficio con clave presupuestal.
documentacion faltante vy Oficio de contratacion.
reinicia el procedimiento de Contrato en 3 tantos.
7. contratacion (regresar a la UR'S Perfil del prestador de servicios
Actividad 4). por honorarios eventuales.
Documentacion personal

requerida en la actividad 4.

Vaiida el contrato de
prestaciéon de servicios por
3. honorarios asimilados a
salarios, suscritos por las
URS y el personal a
contratar y turna a la CRH
Recaba Ila firma del
Secretario Administrativo y CRH Contrato en 3 tantos.
del Secretario Eiecutivo
10. Instruye realizar el alta del Oficio de autorizacion y
personal eventual. documentacién soporte.

Incorpora  al personal
gventual al sistema de
nomina y concluye la JDRI Oficio de autorizacién.
integracion del expediente

completo. Q

Relacion de coniratos.

UTAJ Contrato e 3 tantos.

11.

Fin del procedimiento ./
|74

La impresién o copia de este documento o hace un documento ne controlado
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Nesruro ELecToRa, PPEStadores  de  servicios  por evision: 18
\ C,UD'AUD' °DE MExico honorarios asimilados a salarios Codigo:
..—% (personal eventual) IECMPRISACRHIdGE0212017
Fecha de expedicion] 01-06-2018
8. Diagrama de flujo
SA UR'S CRH UTAJ
INICIC
1 4 2 3
Cornunica a UR'S la Solicita la contratacion Envia contrato  a Revisa dhntrato  y
existencia de del personal eventual y revisién de la UTAJ, devuelve la CRH
suficiencia documentacion en antes de remitio a la » para tramite
presupuestal para sobre cerradeo. UR. procedente
contratar al personal
eventual. Oficic de )
- solicitud de Oficto
Oficio de contratacién, Contrato
sufictencia Documentacién
presupuestal soporte

©

v 5

Recibe solicitud con la
documentacion soporte

en sobre cerrado y
turna a la CRH para su
tramite.

Oficio de
autorizacion,
Documentacion
soporte

7

Recibe oficio, recaba la
documentacion faltante

¥ reinicia el
procedimiento de
contratacion.

COficio de
suficiencia
presupuestal,
Oficio de
solicitud de
contratacién
Dogumentacion
soporte

6

Recibe solicitud de

contratacién con
documentacion

soporte.

Oficio de

autorizacion,

Documentacién

soporte

¢ Procede
el tramite?

6.1

Devuelve por escrito
la documentacion a la
UR para su debida g
integracién, indicando

la documentacién
faltante,

Oficic de

autorizacién,

Documentacién

soporte

6.2

Instruye la integracién
» del expediente del
personal eventual,

Oficio de
autorizacion,

Documentacion
soporte

Oficio
Contraio
Q)

o

D

8
Valida el gontrato de
prestacién de servicios
por honorarios

asimilados |a salarios
suscritos p¢r las UR'S
y el pgrsonal a
contratar yJturna a la
CRH,

]

Relacién de
contratos
ontrato en 3
tantos

()

v

La irmpresién o copia de este documento lo hace un documerfto no controlado
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prestadores de servicios por Revisiéon: 01/2018
honorarios asimilados a salarios
{personal eventual)

INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO Codigo:
IECM/PR/SAJCRHISGE/02/2017

Fecha de expedicion: 01-06-2018

CRH JORI

Recaba la firma del
Secretario
Administrativeo v del
Secretario Ejecutivo.

Reiacion de
contratos
Contrato en 3
tantos

1

Instruye realizar el alta .| Incerpora al personal
del personal eventual. "l eventual al sistema de
némina y concluye la

integracion del

Oficio ce .
autorizacion, expediente completo.

Documentacion Oficio de

soporte autorizacion

FIN

O
v

La impresidn o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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8. Anexos

Formato: Anexo 1

IEC
Procedimiento para contratar Rpé_g
prestadores de  servicios por evIS
honorarios asimilados a salarios
(personal eventual) IECM/PR/SA/CRH/S

Fecha de expedicion

“Hoja de Datos Personales”

_j INETITUTO ELECTORAL

el TCE

e (FOATALLIARIGI R Mr
R

iy s N

-JA062-18

na 2 de 16
on: 01/2018

Codigo:
GE/02/2017
01-06-2018

: CAROAD Ol MEXICO ANEXO 1
HCQJA DE DATOS PERSONALES
Fla
CATOS PERSCHNALES
o=t LB R _TE RN pk i | [Zr
o Lin- oy—camd aogienn L - At b = -} Py
—— E =D 8- Rea—t Ly -4 e ——— LLEite Loy
] o
o s D .
Y £ [ e e
ESTUDIOS REALIZADOS
RS L R YERAL . Vo L= w&”&_‘ %@f
=3 E 7
EXPERIENCIA LABORAL
- - o
. T
DATOS FAMILIARES
A L ey Bl i TR ST
REFERENCIAS PERSONALES
TR et v =)

MAES TINETAA T R LSS JaTOS ASRNTADCS EON WEEUIEATE

Cremw oo s w__ e o

A - aret e teg o IeTée IN O EFRID I OCT
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prestadores de serviclos por
honorarios asimilados a salarios Codigo:

(personal eventual) IECM/PR/SA/CRH/SGE/02/2017
Fecha de expedicion: 01-06-2018
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servicios por Revisidon: 01/2018
salarios

Cadigo:
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Fecha de expedicidn: 01-06-2018

Formato: Informe de Servicio Prestado (quincenal)

J INETITLI TG SLECTORAL
o

ERr O ]

EDATRIEL SRASSE @ T
=22

Fuzhy #8 apavvn TS

e

Dot

Dheccicn Distrttal:

INFORME OF 3ERVICIO PRESTADO

Fecha:

1. Dates goneraken:

Nambre del prestador gl servitio:

Achividad:

Contrato Ne.

[ monto que ampsra:

Wifretcla ded contrato!

D I

2. Datos del informe:

Pectndo el nfome: ia

a L) 95X

Actividader reafizadas

TIma o praa@i = )

Fd O reepocane 08 MOy 98 sarvied

Trpedwta

AR R T
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Procedimiento para contratar S
L prestadores de  servicios  por Revigion: 0172018
\\"ff;f,';:;%,w‘g;?ggL honorarios asimilados a salarios Cédigo:
4 (personal eventual) IECM/PR/ISA/CRH/$GE/02/2017
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Formato: Informe de Supervision del Servicio Prestado (final)

aemn [
o RS TARARESAET
INETITYTO ELECTORAL Az
CHAOAD O XD Zachn cw womicrn BT R
I~ V7

INFORME DE SUPERVAMON DEL SERVICIO PREITALDD

CHreccidn Ddstrital: Focha: ! i 2

52 nale COMGLY quR &8 N3 Tavadl 3 cabo i3 sUpENEN OF sanich desampaann por 3
. PE¥SNI COWIEN B30 & régiman do MOnIMans ovamuIas, Do o
paEnada  comprandda o z -] =Bt Y caEFd N

T CUMEEMamd 32 £2nA0a aNCaTaady & oraetadr J eanieR:

a) Cumpid con & pan de yanga 5 %
0} S sanscin fue de lacaidad asparada 5t 59
< T=rmind las achvidades programadss = farg S0 Na

T G350 NRCEEANT DRQUS:

ATENTAMENTE
0. B
EL RESPONRABLE DE LA SUPERVISION TITULAR
Tra 1275
Narhay n*J0 ROTER
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