INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO JUNTA ADMINISTRATIVA

m ACUERDO IECM-JA016-19
ANOS ' CONSTRUYENDO DEMOCRACIA

Primera Sesion Ordinaria
31 de enero de 2019

Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se actualizan seis procedimientos
elaborados por la Secretaria Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de

México.

Antecedentes

. El 26 de agosto de 2011, 19 de julio de 2017, 31 de julio de 2017 y 3 de agosto
de 2017, la Junta Administrativa del otrora Instituto Electoral del Distrito Federal
(Junta), mediante Acuerdos JA106-11, [ECM-JA017-17, IECM-JAD23-17 e IECM-

JAD26-17, respectivamente, aprobé y actualizé los siguientes procedimientos:

e Procedimiento para expedir y reexpedir la credencial de identificacion al
personal de estructura y gafete de acceso para prestadores de servicios por
honorarios asimilados a salarios;

* Procedimiento para realizar movimientos afiliatorios ante el ISSSTE;

s Procedimiento para realizar la baja del personal que concluya su relacion
laboral con el Instituto Electoral de la Ciudad de México y expedir
documentos de baja;

s Procedimiento para reembolsar el pago por defuncion;

¢ Procedimiento para acceder a préstamos que otorga el ISSSTE; y

s Procedimiento para contratar prestadores de servicios por honorarios
asimilados a salarios que brinden apoyo a las representaciones de los
Partidos Politicos y de los Grupos Pérlamentarios del Congreso de la Ciudad
de México ante el Consejo General del Instituto Electoral de la Ciudad de

México.

I.  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 Presider@

1



ANOS

INSTITUTO ELECTORAL

CIUDAD DE MEXICO JUNTA ADMINISTRATIVA

ACUERDO IECM-JA016
CONSTRUYENDO DEMOCRACIA

de la Republica promulgd la reforma constitucional en materia pollitico-electo
logrando una restructuracién y redistribucién de funciones entre los Organis

PUblicos Electorales de las entidades Federativas y el Instituto Nacional Elecig

19

al,

os

ral

al homologar los estandares con los que se organizan los procesos electordles

federales y locales, garantizando asi la calidad en [a democracia electoral, cltyo

Decreto fue publicado en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 10
febrero de 2014.

de

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

por [os que se expidieron la Ley General de Partidos Politicos (Ley de Partidog) y

la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley General),asf

mismo, se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley General|del

Sistema de Medios de Impugnacién en material electoral, asi como de ia ey

Organica del Poder Judicial de la Federacion y de la Ley Federal

Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

El 14 de agosio de 2015, la Junta, aprobhd mediante Acuerdo JA076-15

de

los

Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio

(Lineamientos para el uso de lenguaje incluyente).

El 29 de enero de 20186, se publicé en el DOF el Decreto por el que

se

declararon reformadas y derogadas diversas disposiciones de la Constitugion

Federal; en materia politica. de la Ciudad de México, en cuyo articulo Dédimo

Cuarto transitorio se previdé que a partir de su entrada en vigor (at dia siguignte

de su publicacién), todas las referencias que en la Constitucién Federal y defnas

ordenamientos juridicos que se hagan al Distrito Federal, deberan entendg

hechas a la Ciudad de México.

rse

El 23 de junio de 2016, la Junta aprobé el Acuerdo JA059-16, por el [cual

determind someter a consideracion del Consejo General del entonces lnsii)t
Electoral del Distrito Federal (Consejo General), la propuesta de modificaci

la estructura organica funcional de! Instituto Electoral.

uto
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VIl, El 28 de junio de 2016, el Consejo General medianie Acuerdo ACU-42-16,
aprobo las modificaciones a la estructura organica funcional del Instituio Electoral
en acatamiento a lo previsio en el articulo Séptimo Transitorio del Estatuto del
Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa
(Estatuto del SPEN).

VIil.  El 14 de octubre de 2016, mediante acuerdos JA123-16 y JA124-16, fueron
aprobados por la Junta, la Guia Téchica para la Elaboracién de Documentos
Internos (Guia Técnica), asi como el Procedimiento de control de documentos y
registros del Sistema de Gestion Electoral (Procedimienio de Control de

Documenfios), ambos del entonces Instituto Electoral del Distrito Federal.

IX. El 31 de enero de 2017, el Consejo General aprobd mediante Acuerdo ACU-07-
17, el Plan General de Desarrollo del entonces Instituto Electoral del Distrito
Federal para el periodo 2017-2020.

X. El 5 de febrero de 2017, se publicd la Constitucién Politica de la Ciudad de
México (Constitucién Local), cuyo articulo Transitorio Primero establece que
entraria en vigor el 17 de septiembre de 2018.

Xl.  El 7 de junio de 2017, se publicé en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
(Gaceta Oficial), el Decreto por el cual se abroga el Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Eleciorales del Distrito Federal v se expide el Cddigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Cédigo), en
el cual se establece el cambio de denominacién 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 Gaceta Oficial una nota aclaratoria al decreto por
el que se expide el Codigo.

Xll.  El 4 de agosto de 2017, el Consejo General, aprobd mediante Acuerdos )
IECM/ACU-CG-016/2017 e IECM/ACU-CG-022/2017, respectivamente, el
Reglamento Interior dei Instituto Electoral de |la Ciudad de México (Reglament

\
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Interior), el Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa
Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento de la Junté), asi comd
Reglamenio en Materia de Relaciones Laborales (Reglamento de Relacion
Laborales), en cumplimiento a lo establecido en el- articulo décimo terc
transitorio del Codigo, el cual se publicd en la Gaceta Oficial el 16 del mismo

y ano.

El 4 de agosto de 2017, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-035/2017, el Cons

General aprob6 las modificaciones a la estructura orgénica funcional del Insti

Hel
el
es
2ro

es

ejo

uto

Electoral, en acatamiento a lo previsto enh las nuevas disposiciones en matgria

electoral de la Constitucion Local y del Cédigo.

El 31 de octubre de 2017 y el 30 de abril de 2018, como parte del Sistema
Gestién Electoral, mediante Acuerdos IECM-JA061-17 e IECM-JA051-18
Junta aprobo la actualizacion de la Guia Teécnica y el Procediniiento de Cor

de Documentos.

Considerandos

de

trol

. Que conforme a lo previsto en el articulo 37, fracciones | y I del Cédigq, el

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

una Junta.

encargado de velar por el buen desempefio y funcionamienio administrativg
los 6rganos del Instituto Electoral, asi como supervisar la administracion de
recursos financieros, humanos y materiales del propio organismo.

. Que el articulo 81, parrafo primero del Cddigo, define a la Junta como el 6rgano

de
los

ue el articulo 83, fraccién | del Codigo, establece que la Junta tieng la

atribucion de aprobar los criierios generales y los procedimientos necesarios

para la elaboracion de los Programas Institucionales del Instituto Eleciora
propuesta de la Secretaria Administrativa.

I, a
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4. Que de acuerdo con el articulo 87, parrafo primero del Cédigo, la Secretaria
Administrativa es el 6rgano ejecutivo encargado de la administracion de los
recursos financieros, humanos y materiales.

5. Que el apartado 5, denominado “Politicas de Operacion™ del Procedimiento de
control de documentos establece que los procedimientos deben ser revisados

para su actualizacion en los siguientes supuestos:

— Anualmente, bajo la responsabilidad del area operativa;

— Cuando la estructura organica-funcional del Instituto se modifique;

— Cuando existan reformas o adecuaciones a los ordenamientos legales v a la
normatividad interna del Instituto Electoral, (Cddigo, reglamentos,
lineamientos, normas, manuales) que influya en la operatividad del
procedimiento.

6. Que con fundamento en el Articulo 88, fraccién VIl inciso a) del Cédigo, mediante
oficio IECM/SA/0204/2019, de fecha 29 de enero de 2019, el Titular de la
Secretaria Administrativa, remitié al Presidente de la Junta los siguientes
procedimientos:

¢ Procedimiento para expedir v reexpedir la credencial de identificacion al
personal de estructura y gafete de acceso para prestadores de servicios por
honorarios asimilados a salarios;

» Procedimiento para realizar movimientos afiliatorios ante el ISSSTE;

e Procedimiento para realizar la baja del personal que concluya su relacion
laboral con el Instituto Electoral de la Ciudad de México y expedir
documentos de baja; '

¢ Procedimiento para reembolsar el pago por defuncién;

» Procedimiento para acceder a préstamos que otorga el ISSSTE; vy

» Procedimiento para coniratar prestadores de servicios por honorarios
asimilados a salarios que brinden apoyo a las representaciones de los
Partidos Politicos y de los Grupos Parlamentarios del Congreso de [a Ciud
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de México ante el Consejo General del Instituto Electoral de la Ciudad

México.

de

7. Que los Documenios mencionados en el considerando anterior, fuefon

actualizados deniro del marco de la Politica de Gestion de Calidad vigente e

n el

Instituto Elecioral, en observancia a las disposiciones contenidas en l[a Guia

Técnica y el Procedimiento de Control de Documentos, de conformidad con

los

fines, obligaciones y compromisos establecidos en el Cédigo, asi comq lo

dispuesto en los Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente.

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

Acuerdo
IECM-JA016-19

PRIMERO. Se actualizan los siguientes Procedimientos, de conformidad con

Anexos, los cuales forman parte integral del presente Acuerdo:

» Procedimiento para expedir y reexpedir la credencial de identificacior
personal de estructura y gafete de acceso para prestadores de servicios
honorarios asimilados a salarios;

» Procedimiento para realizar movimientos afiliatorios ante el ISSSTE;

0s

- al
por

» Procedimiento para realizar la baja del personal que concluya su relagion

laboral con el Instituto Electoral de la Ciudad de México y exp
documentos de baja;
» Procedimiento para reembolsar el pago por defuncion;

s~ Procedimiento para acceder a préstamos que otorga el ISSSTE; vy

edir

» Procedimiento para contratar prestadores de servicios por honorarios

asimilados a salarios que brinden apoyo a las representaciones de

Partidos Politicos y de los Grupos Parlamentarios del Congreso de la Cill

los
dad

de México ante el Consejo General del Instituto Electoral de la Ciudafl de

(9 México.
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SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria Administrativa para que haga del conocimiento
de todo el personal del Instituto Electoral, los documentos mencionados en el punto

primero.

TERCERO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusién, asi
como a la Oficina de Acceso a la Informacidon Plblica y Proteccion de Datos
Personales, para que en el ambito de sus atribuciones publiquen el presente Acuerdo y
sus Anexos, asimismo realicen las modificaciones pertinentes en e_l apartado de

Transparencia del sitio de Internet www.iecm.mx.

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

Asi lo aprobaron por unanimidad de vofos las y los integrantes de la Junta
Administrativa del Instituto Electoral, en sesion publica el treinta y uno de enero de dos
mil diecinueve, firmando al calce el Presidente y el Secretario de la Junta, de
conformidad con lo dispuesto por los articulos 82 del Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, 27 y 32 del Reglamento de
Funcionamiento de la Junta Administrativa.

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA EL SECRETARIO DE'LA JUNTA
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA
-/ F
MTRO. MARIO VELAZQUEZ MTRO. ALEJANDRO FIDENCIO
MIRANDA A A

AFGHMHC/RIMC
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para prestadores de servicios por  gecna de expedicion: 31-01-2019
honorarios asimilados a salarios

HOJA DE CONTROL

Elabor6 / Actualizé Vo.Bo. 1 )  Aprobb

Nombre

Lic. Luis Alberto Altamirano Mtro. Alejandro FiderCio Junta Administrativd )

Puesto

Firma

Qarrefio> Gonzalez Hernarfdez ,
Coordin Recursos T
/?ﬁ%?,% . Secre/tafl\—/dﬁiilstratlvo /’ / /

Fecha -1

- (L (L’

Niimero-
Fecha

//

/ /Descrlpcién

114107117

El presente procedimiento se actuél(zé conforme a lo previsto 76{(&1 Gula Técnica para la
Elaboracitn de documentos internos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada
mediante el Acuerdo de la Junta Administrativa JA123-16, con el Cédigo:
(|[EDF/GI/SA/1/2016. Adicionalmente, se realizaron modificaciones derivadas de la
reestructura organico-funcional en el entonces IEDF, aprobada mediante el ACU-42-16,
como el cambioc de nombre del responsable operativo de este procedimiento:
Coordinacién de Recursos Humanos; asf come de la publicacion de la Constitucién
Politica de la Ciudad de México, del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
de la Ciudad de México, asi como el cambio de nombre del Instituto Electoral de Ia
Ciudad de México; por consiguiente, estas modificaciones se impactaron en el contenido
de este documento, actualizindose el objetivo, el marco normativo en virtud de las
reformas y adiciones legislafivas; el apartado de descripcidén de las actividades, las
politicas de operacién, se adaptaron definiciones, asi comoe el diagrama de flujo. Es
importante sefialar que, en algunos casos, se fusionaron actividades por estar altamente
relacionadas y por las nuevas adecuaciones de puestos y funciones. Finalmente, se
incorpord el apartado de responsabilidades.

1-31/01/19

El presente procedimiento se actualizé conforme a lo previsto en la Gula Técnica para la
elaboracién de documentos infemos, aprobada mediante el Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-JAS1-18, con el Codigo: IECM/GIOGC/SGE/M /2016, Adicionalmente
se realizaron medificaciones a la nomenclatura de la Contraloria Interna, antes
Contralorfa General, estos cambios se impactaron en los apartados conducentes, se
actualizd la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de

la Ciudad de México, se actualiza el formato.
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INSTITUTO ELECTORAL identificacion al personal de .
N\ CACOEMEXICO  estructura y gafets de acceso cagigo: IECWPRISAGRI/O1/2018
-~ para prestadores de servicios por  pooha de expedicion: 31-01-2019
honorarios asimilados a salarios
Contenido '
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INSTITUTO ELEgl'xORAL identificacion al personal de Revisién: 01/2019
N O PPEMENICO estructura y gafete de acceso  Gggigo: IECM/PR/SAICRH/01/2019
.-—‘7-. para prestadores de servicios por Fecha de expedicion; 31-01-2019

honorarios asimilados a salarios

1. Objetivo

Expedir o reexpedir la credencial de identificacidn al personal de estructura y gafete de acceso
para prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios (personal eventual), para
acreditar a las personas servidoras que laboran en el Instituto Electoral de la Ciudad de México
(Instituto Electoral).

2. Alcance

Este procedimiento tiene aplicacion en todas las Unidades Responsables del Instituto Electoral
y de forma substancial la Secretaria Administrativa, a través de la Goordinacién de Recursos
Humanos, area que ejecuta y da cumplimiento a lo aqui establecido.

En el caso de ingreso del personal de estructura o de movimientos que se ejecuten en las
plazas y/o puestos de la estructura organica del Instituto Electoral (cambio de nivel, cambio de
adscripcion, cambio de nomenclatura del puesto), serad obligacién de la CRH expedir la
credencial.

En los casos de: robo, extravio, conclusién del periodo de vigencia de la identificacién del
personal de estructura; asi como los gafetes de acceso del personal eventual, las actividades
inician con un oficio mediante el cual se solicita la expedicion o reexpedicién de la credencial de
identificacion, o en su caso el gafete de acceso, seglin corresponda.

El presente procedimiento es de observancia general para el personal de estructura y los
prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios que laboran en el Instituto
Electoral.

Las areas involucradas en este procedimiento son:

o Secretaria Administrativa (SA)
» Coordinaciéon de Recursos Humanos (CRH)
- Jefatura de Departamento de Relaciones Laborales (JDRL)
» Unidades Responsables (UR'S)
- Presidencia del Consejo General
- Gonsejeras y Consejeros Electorales
- Secretaria Ejecutiva
- GContraloria Interna
- Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacién
- Direcciones Ejecutivas
- Unidades Técnicas
- Organos Desconcentrados.
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INSTITUTO ELECTORAL identificacion al personal de Revision: 01/2019
DE MEXICO \
N\ €ypae o mexic estructura y gafete de acceso (4higo: IECM/PR/SAICRH/01/2019
- para prestadores de servicios por  poqhade expedicién: 31-01-2019

honorarios asimilados a salarios

3. Marco normativo

« Constitucion Politica de la Ciudad de México, vigente.

e (Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, vigente.

4. Responsabilidades

SA - Autorizar y firmar la credencial de identificacion o gafete de
acceso.
CRH - Recibir Oficio de salicitud de expedicién o reexpedicién de la

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

JDRL - Verificar documentacion y elaborar la credencial de identificacion
o gafete de acceso.

UR’S - Enviar a la CRH, por escrito, |la documentacion necesaria para |a
expedicion y reexpedicion de la credencial o gafete de acceso.

Personal de - Firmary entregar al JDRL, la Carta Compromiso de Devolucion vy,
estructura y en su caso, la credencial de identificacién o gafete de acceso
prestadores de anterior.

servicios por

honorarios

asimilados a

salarios

5. Politicas de operacién

s La SA através de la CRH, es la unidad facultada para expedir la credencial de identificacion
al personal de estructura y gafetes de acceso para prestadores de servicios por honorarios
asimilados a salarios.

» La JDRL debera elaborar las credenciales de identificacion al personal de estructura y
gafetes de acceso para prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios, gue
sean solicitados a la CRH.

« La JDRL recaba la firma del Secretario Administrativo para la autorizacién de las
credenciales de identificacion al personal de estructura y gafetes de acceso para prestadores
de servicios por honorarios asimilados a salarios.




Procedimiento para expedir y IECM-JA-016-19

reexpedir la credencial de Pagina 5 de 10

wglrg:;% ELﬁgrx?gé\L identificaciéon al personal de Revision: 01/2019
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s Al recibir su credencial de identificacion o gafete de acceso, la persona servidora debera
firmar la carta compromiso de devolucién de la credencial o gafete de acceso al momento de
causar baja del Instituto.

¢ En caso de robo o exiravio de la credencial de identificacidn o gafete de acceso, el titular de
la UR debera solicitar por escrito a la CRH la reexpedicion de la misma, anexando el acta de
hechos y una fotografia tamafio infantil.

» En caso de que la persona servidora de estructura sea promovido(a), readscrito(a) u obtenga
una movilidad horizontal, el titular del UR debera solicitar la emisioén de la nueva credencial
de identificacion.

« En el caso de cualquiera de los supuestos anteriores, la persona servidora debera entregar
la credenctial anterior al momento de recibir la nueva.

* La vigencia de las credenciales sera de 3 afios calendario y cada afio la CRH, debera
realizar el refrendo carrespondiente.

» La vigencia del gafete de acceso solo seré por el periodo de contratacion.

¢ En ausencia del Coordinador de Recursos Humanos, el Secretario Administrativo debera
designar a la persona servidora que asumird las funciones correspondienies para el
cumplimiento del procedimiento.

6. Definiciones

Acta de hechos: documento que relata los hechos que ocurrieron o van ocurriendo, narrados
con detalles de modo, tiempo, lugar y circunstancia relativos al exiravio de la credencial de
identificacion del personal del Instituto Electoral.

Credencial: documento que acredita la identidad, adscripciébn y puesto del personal de
estructura del Instituto Electoral.

Gafete de acceso: documento que acredita la identidad, lugar donde presta sus servicios y
periodo de contratacion del personal eventual.

Personal de estructura: Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional y de la Ramé
Administrativa del Instituto Electoral.

Personal eventual: personas contratadas por el Instituto Electoral que, sin formar parte de la
estructura del mismo, prestan un servicio al mismo por honorarios y por un tiempo o trabajo
determinado.

Unidad Responsable: es la unidad administrativa que forma parte de Ia estructura organica del
Instituto Electoral, responsable del presupuesto asignado; de programas institucionales o
especificos y de las Actividades Institucionales que integran el Programa Operativo Anual.
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7. Descripcion de las actividades

Nam.

Actividad

Area responsable

Documento
empleado

Expide la credencial de
identificacion al personal de
estructura que ingresa al Instituto
Electoral o que en su caso, se
gjecuta movimiento en su plaza
ylo puesto. (cambio de nivel,
cambio de adscripcion, cambio de
nomenclatura del puesto) (Pasa a
la actividad 8).

CRH

Formato de Afiliacion
al ISSSTE y emision

de credencial
identificacion.

de

2.1

22

Solicita por Oficio la expedicién o
reexpedicidén en caso de gafete de
acceso, 0 reexpedicion de la
credencial de identificacion por
(robo, extravio, conclusion del
periodo de vigencia de su
identificacion).

¢Es reexpedicidn por robo o
extravio?

No. Anexa fotografia de la persona
servidora (Pasa a la Actividad 3).

Si. Anexa Acta de Hechos y
fotografia de la persona servidora
(Pasa a la Actividad 3).

UR'S

Oficio.

Oficio.
Fotografia de

persona servidora.

Oficio.
Acta de Hechos.

Recibe Oficio de solicitud de
expedicion © reexpedicién del
gafete de acceso o en su caso,
oficio solicitud de reexpediciéon de
la credencial de identificacion,
acomparfiado de la documentacion
correspondiente Yy turna para
glaboracién de la credencial o
gafete.

CRH

Oficio.
Acta de Hechos.
Fotografia de la

persona servidora.
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; - Area responsable Documento

Ndm. Actividad P empleado

Recibe documentacion, elabora la | oficio
credencial de identificacién o ;
Acta de Hechos.

4 | gafete de acceso y recaba la firma .
del Secretario Administrativo JDRL Fotografia de la

) persona servidora.
Entrega Carta Compromiso de
Devolucion, para que la firme la
persona servidora, ¥ en los casos
de reexpedicion por conclusion del

5. | periodo de vigencia de su JDRL Carta Compromiso de
identificacién, o movimiento en su : Devolucion,
plaza yfo puesto, solicita la
credencial de identificacion o
gafete de acceso anterior.

Recibe y firma Ila Carta Carta Compromiso de
Compromiso de Devolucion y, en devolucién.

6. | su caso, regresa la c_redencial 0 Persona Servidora .Cred_e_ncia_['de

gafete del puesto anterior. identificacion o gafete
de acceso.

Recibe Carta Compromiso de

Devolucién y, en su caso, la

credencial de identificacion o Carta Compromiso de

gafete de acceso anterior, archiva Devolucién.

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

. Credencial de

8. | Recibe credencial o gafete de . identificacion o gafete

acceso. Persona Servidora de acceso.
Fin del procedimiento
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8. Diagrama de flujo

CRH UR'S JDRL Persona Servidora
INICIO @
4
1 2 Recibe ©
Expide la credencial Solicita por Oficio la documentacian, Recibe y firma la
de identificacion al expedicidn o elabora la credencial carta compromiso de
personal de reexpedicion del o gafete y recaba la devolucion y, en su
estructura que gafete de acceso, o firma del Secretario i caso, regresa la
ingresa al IECM o reexpedicion de la Administrative, credencial o gafete
que en su caso, se credencial por robo, Oficlo, Acta de anterior.
gjecuta movimiento extravio ] Hechos,
en su plaza ylo conclusion de la fotografia Co Carta
. N mpromiso
puesto. vigencia. de Devolucién,
Formato de Oficio Credencial o
afiliacién y 5 gafete
emisiéh de
rTF:.?iﬁncial Entrega \ Carta
Compromiso de i

(Es

Devolucién para firma

reexpedicion? 3
de la persona
sefvidora, y en
3 reexpedicion por
. l No 2.1 conclusién de
Recibe Oficio de - vigencia de  su
soiicitud de Anexa fotografia de identificacion, 0
expedician 0 la persona servidora. movimiento  en su
reexpedicidn del plaza y/o puesto,
gafete o solicitud de | || solicita fa credencial o

reexpedicidn de la
credencial,

Cficio,
fotografia

gafete anterior.

Carta

acompanado de la |« Compromiso de
documentacion y Devolucion
turna para su
elaboracion. @ @
Oficio, Acta de
Hechos, 2.2 U ‘l' 8
fotograffa Anexa Acta de Recibe cara Recibe credencial
Hechos y fotografia led compromiso de > o gafete.
@ de la persona devolucion vy, en su
servidora. | caso, la credencial
- anterior y archiva en
Oficio, el expediente, Credencial o
Hochos Carta gafete
Compromiso de

Devolucién,
Credencial o
qafete
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9. Anexos

Formato: Datos de Afiliacién al ISSSTE y emision de credencial de identificacién

Aot LA

INETITUTO EtEﬂJﬂM Sdes RTATRTACTUSG  OWTIT

CHIOAD DE MEXICO R

—-—-—-7{-. Fema oe oDt JWIRINIE
™,

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSGS HUMANOS

DATOS PARA AFILIACION AL ISSSTE Y EmM SiON DE CREDENCIAL DE
IDENTIFICACION

NOMBRE{Y:

TEPSLAIDD PATERNG | ADELLDW MATZRNG NOMSRE (S
RFC.{T
CARP.{E

NITMERO OE SECGURIDAD SOCIAL {ISSSTE):

PUESTO{}

ADSTRIPSION )

FECHADEINGRESO {'k

INPORTANTE: DE ACUSRDO A SU ANTIGIEDAD CON =L ISSSTE, TIENS DERECHO AL PAGOD DE
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SERVICKD, {ORISINAL ¥ OOPIA PARA COTEX0], 1O ANTERIOR PARA CUANTIFICAR L IMPORTE A
PAGAR DE DICHA PRESTACKNL

TELEFONO PARTICULAR ()

COMIZILO

CALLE {*): NTUMEROQ ZXT. {2 INT. %
COLONIA{}

ALCALEIA O MUNISIPIO ) LNt ESTAZO{“E
LUGBAR DENACIMIENTO {} SDO. CMILPY:

= CORERORETE A DRVCANER LA CRETENOIAL. 0%
IEERTISICACIGN S CASD T COMZAEaN OR LA
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f=a3 1Y TIRMA
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Procedimiento para expedir y IECM-JA-016-19

_reexpfe_dir N la credencial de Pagina 10 de 10

"’L’:EEL’?DE‘SE;‘.’?@“ identificacién al personal de Revisién: 01/2019
N\ estructura y gafete de acceso cgqigo: IECM/PR/SA/CRH/01/2019

-7 para prestadores de servicios por  gqopa de expedicion: 31-01-2019
honorarios asimilados a salarios

ANTUILF P RIVGTAG
TR EERIATD, PO Y T PR p—
LEwiets Cutailte 4 Tadpiotabin 4 limial o dnckonielle
Bl bkt el o Dot o Wi [ 500 et g v S S b i s s, i’ T, Py WL e
LIV b gl s Tacks o 1npiitalin ot ot mmbis o b adiede ey

Eormettr Pl s Saoms Crms U, rfiales &, Lo by by B3 W Mrgpms Sime 3, Ewam T,
M*-ﬂ---gl—-wl-m
o gl s
LBt = Wit e s, Mol Lo & s £ St s 41
- P e - T =T
B T o R D T Tl T T T e 5, 200, = s oot 51, 54 P 5B 3 0 X, G L

w—?—*-h—m-n—a—-:hmg— fn St o i, ertmdes 1, T «.qq"‘:l.:t::l—i-\l—xxrgn
ity 0 L il it P, et . T bk WS 422 e WA VR, FCTL T, 2 e b, 3T,

s Y] £ T e :7-—- -
iz ki 7 Pt :—.:-h:\i——ua:- m-inﬂ =.='_3o.l'li‘...,- - FY Y

A58

Uit T hp—ua.—-.—-——u_—!—u_-—-—l—:,qu,:-—_«— e, P
Vrtaad = Do e Liiee. o Tvcwwwis e el my by Cuwnt oy i m o S

ks pstsnin wa i iy P Ve » t e brris a s o

DATIIL QLA

et S
o Bt ek P 4 . v 7 s

R mrinle sl L = S P e w0 VY Cigrwn Farms Crmius Rairte, ey e ol RS

Aldt Bralhain o b st ot bk biae it L ha Sl par tsstiany ad pleiks o vl 18k bmny ot mannkiss bl H L et P e b b re i B ralie Bbe.

PUaliss e i ke 3 eeEr TE—Twuee e e o ey el B Sl e e e b s’ v bt Bt i St g et .y A
e amrbuler e e msinds B R B St $9 e iy el & vt D Sl b, Bt irtrs w3 09 A g i sl

L i e — - iy et

Chubsn whic, Baor Datm, marw o Srard e ES il R et = ol mveien bt Do sy S o e P e kY sk i st

Warmimakior 40 Sibhan ke s Pt BZSe e T 0 Ml w0 e g, A 8 bt e s Term T e et e i, o] ] 8 g e e,
Farsata sul Shilay 2Rl mon s SV S B Y e, e ittt T eraal viemad 7 Sl Terd m— R B o s, il e, b 3 e [

vt . g et ot s sy e AP
Ul Sard mermer S meermas S5 m— e SR A REEDS B m e ] — o e ot e, N e e ot

Se———— ————
e e e R e A i o Y e e iy Dl e ol b
e — e .
| et e e ket v v 9 Thde e, S 8 0w e 2y ey P ittt Tt Pttt e F et s e T ko Sl e O Bt (T ow EX e s s it ol ey S, ] Qhnad s
iyt ey hugle/ -y

L o Eluikal ahe B AL da L et w0 Fonibed
T by i o bttt L mdartet Sareres bem. Cnleriown, Lipebdn mm Tabow, S0, I, St e Wik B il st ek e e e 5T 5w T v, b e e S— e b
Ttrenterust e ol ok et e

T St b 4 s s
NFaoEerNieDin

TN T O PRIATYG A o

LindtaDhanhios ool tnegaepahin 3 thaasils WY daib i
L L et e L L o W TEORP, D P g aapay
Lt R viirat b )ty Taclis ol tmspastalin 300 2 Boms aimlas b lamim e,

=
Ly Pt 1 i P g e et 6 0 T i St T s W' wmdan T, T M, T M, S0 ST i VSIIE 3 Ty
- 3 FUIT T DM T2 e A, T e
[ Pyt vy :a.-—--:.—-\.n.. o BT S e i e e e

it s i -nﬂ-‘—t‘—d—-‘bﬂhﬁ!&-ﬁ-—l—h:—t-l&qm‘_:ﬂ&,q

AJMLOX CATUAAELS

2
P

ke puitisshe o pisimetimadets, & b damiuiy ke e TN - [PYTT PRI,
L A T e — @ S
- e —rioe

et weo—
a—mmun‘“u-m—ma—ﬁ-—-mu—-»—-——m“mm-vp_-—. wues wiel, Ll el  —n
F-l-l—'-ul purtat sl Partle———n  —— Smmrehan.
s e o i WY — e,
B e sl Tiwh . Comen Fomanstgt s o b, Jhtrivn Wt Commten Hariomms, X memarte Lamhnmies il M

it Badeitbt +H b kil ot e rhstn ta e arr. e s patiinpliny iy bl SRt bty M it B resias et e 7 e sassalis vl Bhke viiiw M3es

Ponlinisl o' nee rn— v
R e 3 s o o » -~ P L)
Lt e ks At - T Try

Cabsn e i wr Tt
R pagips 4] pal00e et Poiiimel TR RS 2 W Ll e e e Dl et i 4 Sarst o el o bt i roew S, i sl e Wy ———

e thlaadd Bihes it Do sl e ] S S, —— T e b Wbl Srrld, Tl e o — o — e, sre—p . ST

. Smay b ThigeRa  pam ajmsar Sa vhesd i ARZTE

Cimt Dol wir e m—— - — ——F——ln, aafrpt fa o dodt n ma et el S——— U B ke Sewliie, L o ——
e Forws Lo Cubie, Lt @ Tuke, € 8, HIH, Cuwed ~+ tisime, u i, w hsia mn fo Flnwirs Sl = ot o, S o o e
frmcit Bt BNy

B S—earnh ——— iy wrd ol T L - Zanam vy LT T -
ot et Kot =T Drmew, Tacte PEFE - Bkt der - T Tl St 08 N el e Pt et B, o Ll o
VL caovadnas s b Ll il 8 TRt s bt p..h.mna..uu natalion ml oak s i G2 bomadmgnl

Fa w33, et Pt L Ester'm, L vl Tiimer, 80, I, Tumes ey WA BF B 0% o i e o v i i s, b e e o it e Lot
T gract ol 5T et ———————

Se modificé el «cddigo del procedimiento: |IECM/PR/SA/ICRH/SGE/03/2017  por
IECM/PR/SA/CRH/01/2019, en virtud de que este procedimiento no forma parte del Sistema de
Gestion Electoral; asi como por las politicas de austeridad y racionalidad que impactan en el
numero de procedimientos y formatos, que tuvieron que eliminarse.
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Descripcion

1-14/07117

Elaboracién de documentos linfernos def Instituto Electoral del{Digtrito Federal, aprobada
mediante el Acuerdo deVla Junta Administrativa JA123-16, con el Codigo:
IEDF/GI/SAMMI2016. Adicionalmente, se realizaron modificaciones derivadas de la
reestructura orgéanico-funcional del IEDF, aprobada mediante el ACU-42-16, como el
cambio de nombre del responsable operativo de este procedimiento: Coordinacion de
Recursos Humanos; asi como de la publicacién de la Constitucién Politica de la Ciudad
de México, 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 normative en virtud de las reformas y adiciones
legislativas; el apartado de descripcitn de las actividades, las politicas de operacién, se
adaptaron definiciones, asi como el diagrama de flujo. Es importante sefialar que, en
algunos casos se fusionaron actividades por estar altamente relacionados y por las
nuevas adecuaciones de puestos y funciones. Finalmente, se incorporé el apartado de
responsabilidades.

El presente procedimiento sﬁtualizé conforme a lo previsto 14 la Gufa Técnica para la

1-31/01/19

El presente procedimiento se actualizdé conforme a lo previsto en la Gula Técnica para la
elaboracién de documentos internos, aprobada mediante el Acuerdo de la Junta
Administrativa  |[ECM-JA51-18, con el Cdédigo: IECM/GI/OGCISGE/MI2016.
Adicionalmente, se actualizé |a Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de

Sujetos Obligados de la Ciudad de México. Se actualiza el formato.
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1. Objetivo

Incorporar a las personas servidoras del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto
Electoral) que retinan los requisitos para que recibir los beneficios y prestaciones de seguridad
social que proporciona el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado (ISSSTE).

2. Alcance

Este procedimiento tiene aplicacién en todas las Unidades Responsables del Instituto Electoral y
de forma fundamental la Secretaria Administrativa, a través de la Coordinacién de Recursos
Humanos, drea que ejecuta y da cumplimiento a lo aqui establecido. Las actividades inician con
un oficio mediante el cual se comunica un movimiento de alta, baja o modificacién salarial del
personal de estructura y de los prestadores de setvicios asimilados a salarios del Insfituto
Electoral que retinan los requisitos para ser incorporados ante el ISSSTE.

Las areas involucradas en este procedimiento son:

+ Coordinacién de Recursos Humanos (CRH})
- Jefatura de Departamento de Relaciones Laborales (JDRL}
- Jefatura de Departamento de Registro e Incorporacion (JDRel)

e Aplica a las personas servidoras del |nstituto Electoral de la Ciudad de México, que retnan los
requisitos para ser incorporados al ISSSTE.

3. Marco normativo

s Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.

» Constitucion Politica de la Ciudad de México, vigente.

e Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, vigente.

» Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apariado B} del
Articulo 123 Constitucional, vigente.

o Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Soclales de los Trabajadores del Estado, vigente.

e Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente.

» Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México, vigente.

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

e Ley de Archivos del Distrito Federal, vigente.

e Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa, vigente. |
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» Reglamento Interior del Instituto Electoral de [a Ciudad de México, vigente.

¢« Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de
México, vigente.
e Lineamientos para [a Proteccién de Datos Personales en el Distrito Federal, vigentes.

. Responsabilidades

SA e Enviar a las UR'S oficio mediante el cual se comunica la suficiencia
presupuestal autorizada en el Ajuste al Presupuesto de Egresos del Instituto
Electoral de la Ciudad de México del gjercicio fiscal de que se trate.

» Autorizar las solicitudes de contratacidn del personal de estructura y de los
prestadores de servicios asimilados a salarios, que rettnan los requisitos para
que se realice su incorporacion ante el ISSSTE, asi como los movimientos
afiliatorios conducentes. :

CRH e Coordinar los movimientos de afiliacion de altas del personal de estructura y de
los prestadores de servicios asimilados a salarios que relinan los requisitos para
ser incorporados ante el ISSSTE, asf como las bajas, modificaciones salariales
procedentes.

JDRel

Dar seguimiento a las actividades relacionadas con el ingreso y movimientos del
personal de estructura y prestadores de servicios por honorarios asimilados a
salarios que retinan los requisitos para ser incorporados ante el ISSSTE.

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

JDRL e Controlar y gestionar la aplicacion de los movimientos de afiliacion altas, bajas,
modificaciones salariales y cambios de personal ante el ISSSTE.

Politicas de operacidén

La CRH es la representante del Instituto Electoral ante el ISSSTE para los tramites afiliatorios
del personal y de los prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios que retinan
los requisitos para ser incorporados ante esa instancia.

Es responsabilidad de la CRH, notificar al ISSSTE los movimientos de alta, baja y
modificaciones de los salarios del personal de estructura y de los prestadores de servicios
asimilados a salarios que rednan los requisitos para ser incorporados al ISSSTE, dentro de los
30 dias siguientes a la fecha en que ocurra,

La JDRL, es el responsable de atender y resolver en su caso, las solicitudes o consultas del
personal en materia de vigencia de derechos ante el ISSSTE.
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¢ Es responsabilidad del personal del Instituto Electoral, proporcionar al ISSSTE los nombres de
los familiares derechohabientes, para darlos de alta en la clinica correspondiente, ast como los
documentos probatorios que le sean solicitados. '

¢ Para que los familiares derechohabientes puedan recibir las prestaciones correspondientes,
deberan cumplir con los requisitos establecidos en la Ley del ISSSTE.

6. Definiciones

Familiares derechohabientes: el conyuge, o a falta de éste, el varén o la mujer con quien, la
trabajadora o la pensionada con relacién al primero, o el trabajador o el pensionado, con relacion
a la segunda, ha vivido como si fuera su conyuge durante los cinco afios anteriores o con quien
tuviese uno o0 méas hijos(as), siempre que ambos permanezcan libres de matrimonio; los hijos del
trabajador menores de dieciocho afios; Los hijos del trabajador o pensionado mayores de
dieciocho afios, cuando no puedan mantenerse por su propio trabajo debido a una enfermedad
cronica, defecto fisico o psiquico, hasta en tanto no desaparezca la incapacidad que padecen, lo
que se comprobara mediante certificado médico expedido por el Instituto y por medios legales
procedentes; o hasta la edad de veinticinco afios, previa comprobacién de que estan realizando
estudios del nivel medio superior o superior, de cualquier rama del conocimiento en planteles
oficiales o reconocidos, ¥ que no tengan un trabajo, y los ascendientes que dependan
econdmicamente del trabajador o pensionado.

ISSSTE: Instituio de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

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

Persona servidora: comprende cualquiera de las siguientes denominaciones de las personas que
colaboran en el Instituto Electoral: personal administrativo, personal de estructura, miembro del
servicio, personal de la Rama Administrativa de los OPLE y personal eventual que relina los
requisitos para ser incorporado ante el ISSSTE. :

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

Personal de la Rama Administrativa: el Secretarioc Ejecutivo, el Secretario Administrativo,
Titulares de Organos Ejecutivos, Técnicos y con autonomia de gestién, asi como las personas
servidoras publicas del Instituto Electoral que no formen parte del Servicio Profesional Electoral

Nacional ni se consideren como eventuales. _
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Personal de la Rama Administrativa de los OPLE: es el personal que habiendo obtenido su
nombramiento, conforme a los lineamientos en la materia en una plaza presupuestal de los OPLE,
presten sus servicios de manera regular y realicen actividades en la rama administrativa.

Personal eventual: Personas contratadas por el Instituto Electoral que, sin formar parte de la
esfructura del mismo, prestan un servicio al mismo por honorarios y por un tiempo o irabajo
determinado.

7. Descripcién de las actividades

. . Area
Actividad responsable Documento empleado
. Documento soporte (Oficio
Envia el documento soporte para '
1. realizar el movimiento de alta, baja, CRH ﬁgfggg;ﬁ él;ntji.cgcu?crc)io
y/o modificacién salarial. 40, Renuncia ete.
Recibe, elabora formatos de Formato
movimientos y oficio para firma del Ofici de,:l virnient
2. | Coordinador de Recursos Humanos, JDRL d ;(:[o OS] movimientos
entrega para visto bueno. € personal.
Recibe, revisa la informacién de los
L . Formato.
3. | movimientos y firma el oficio. CRH Oficio de los movimientos
¢ Esta correcta? del personal.
31 No. Pasa a la Actividad 4.
) No Aplica.
Si. Turna para el tramite ante el
3.2 | ISSSTE {Pasa a la Actividad 5). No Aplica.
Recibe, corrige y completa la
informacién, elabora oficio dirigido al . .
4. ISSSTE, anexa relacion (Regresa a la JDRL c?cgc{c;rgoene:r) § movimientos
Actividad 3). P '
Recibe oficio, revisa la informacion,
5. | firma para el tramite correspondiente CRH Oficio de los movimientos
y enfrega. del personal.
Recibe oficio de los movimientos del . .
personal y los formatos de ISSSTE c?;m%r:oen allo § movimientos
6. | movimientos y acusa de recibo para Achs)e de reé:ibi do
el tramite correspondiente. )

>
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Actividad re sp?)]::able Documento empleado
Procesa la informacion, elabora aviso . .
. ez : Aviso de alta, baja vy/o
7. gﬁ ;I::I' baja o madificacion salarial en ISSSTE modificacion salarial.
Acude al ISSSTE después de 30 dias Oficio
para recibir avisos de alta, baja y en Aviso' de alta. baia v/o
8. |el caso de modificacién salarial, JDRL dificacid ' I] yl
confirma el movimiento. modiiicacion salarial.
g Recibe copia de aviso de alta, firma Persona
- | de recibido en la copia y regresa. Servidora Aviso de alta.
Entrega acuse original de los
movimientos realizados de alta, baja
y/o modificaciéon salarial, a la Jefatura AcUSe original de
10. | de Departamento de Registro e JDRL movimientos g
Incorporacién  para integrar al )
expediente del personal.
Recibe acuse original de Ilos
11. | movimientos realizados y archiva en Acuse original de
JDRel
el expediente del personal. movimientos.
Fin del procedimiento




[ECM-JA-016-19
Pagina 8 de 10

Procedimiento para realizar A
INSTITUTO ELECTORAL e . . Revision: 01/2019
c D DE MEXICO
\ [UDA MEXI :gg\g_lr_rgentos afiliatorios anfe el Coédigo: IECM/PRISA/CRH/03/2019
-~ Fecha de expedicion: 31-01-2019

8. Diagrama de flujo

CRH JDRL ISSSTE Persona Servidora JDRel

INICIO

1 2 6
Envia el Recibe, elabora Recibe oficic de
documento formatos de los movimientos
soporte  para movimientos  y del  personal,
realizar el oficio, entrega formatos de
movimlente  de para visto movimientes ¥
alta, baj_a ylo bueno. acusa de
modificacion N recibido para el
salarial. Formato, tramite.
Documento Oficio de las Qncio,
’ soporte movimientos de Formalos,
personal Acusa;
+ 3 4 7
Recibe, revisa Rectbe, corrige Procesa la
la informacion y completa [a informacian,
de los > informacién, glabora  aviso
movimientos v elabora  oficio de alta, baja o
fimna el oficio. fhng[do al modificacion
T, Slss'gE anexa salarial.
Oficio de fos relacron.
movimientos de (regresa a la
personal actividad 3).

iCio de [08
movimientos de

]\ Aviso

personal
8 9
Acude al Recibe copia de
No 3.1 ISSSTE < aviso de aita,
despues de 30 firma de
Pasa a Ia dlas para recibir recibido en la
actividad 4. —T | los avisos de » copiay regresa. Al
alta, baja y en el -
37 caso de Recibe acuse
- modificacion . original de los
Turna para el salarial, - movimientos
trdmite ante el confirma al Aviso T realizados y
» ISSSTE y pasa movimiento. archiva en el

a la Actividad 5. Eviso expediente  def

personal.
( ) 5 v__ 10

Jl Aclse
- - Entrega acuse
Regibe oficio, origing| de los
fe}ﬂsa s la movimientos
informacion, realizados a la
fima para el JDRel  para
tramite integrar al
correspondiente expediente  del
y entrega. personal.
Cficto de los Acuse

movimientos de
personal

FIN
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9. Anexos

Formato: Datos de Afiliacion al ISSSTE y emision de credencial de identificacion

R Ot
ENATIIUYD ELE Ciegs. e AFRSACTATTE R aL IIAT

CIUOAD DE MEXICO P31
/ ety oy epecoirT pi ey Crnl 4
N
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANCS
DATC S PARA AFILIACION ALISSSTEY EMIS[E}H DE CREDENCIAL DE
IDENTIFICACION
NOMBRE (§
=5 RN =i D=

RFC.CE
CURP.CF

NUMERD DE SECURIDAD S0C1AL (ISSETE)

PUESTO )

ADSTRIPCION ()

FECHADEINGRESO ('

IMPORTANTE: DE ACUSRDO A SU ANTISOSDAD CON EL ISSETE, TIEME DERECHO AL PAGO DE
PRIMA QUINQUENAL, 8] . NC + EX CASO AFIRMATNG, ADJUNTAR HOJAS ONICAS DE
SERVICKD, {ORISINAL Y COPA, DARA TOT: _..a‘O} L0 ANTERIOR PARA CUANTIFICAR EL IMPORTE A
PAGAR OF DICHA PRESTACION.

TSEFONC PARTICULAR {*K

DOMICILKD

CALLE ()X NUOMEROEXT. ) INT. ")

COLONTIA}

ALCALDIA O MUNISIPKO ™ G.A ESTATOME

LIIGAR BE NACIMIENTO (R EBC. CVIL):
Wim OGPPSR S A CRVCLVER LA CRaDeMCTAL O=
IDSTIFICARCH B CASD 05 COMSAESe O LA
aStAaSISH LADS L

ToCrh TIRMA

BN R COM LR FAATEA D= LR CAETNE DR SSrODE ORECE MO DR POINA HACTH MNMUUN LTRAVITE PANK DALY [5) U RLLE
R REIEELTON AMIES ATSMCIAMANL

{17COSS oS DATOS: oM CTuCATORCS
S prasada oz debard Fee Beecs oo bllaan oa B ek

¢
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Se modificé el cb6digo del procedimiento: IECM/PR/SA/CRH/SGE/6/2017  por
IECM/PR/SAfCRH/03/2019, en virtud de que este procedimiento no forma parte del Sistema de
Gestion Electoral; asl como por las politicas de austeridad y raclonalidad que impactan en el
namero de procedimientos y formatos, gue tuviercn que eliminarse.
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HOJA DE CONTROL
. ElaborsyActualizé | - - Wo.Bo. . | i&prob6
" N I Lic. LmsP(I erto Altamirano | Mitro. Alejandro ?( jJ
Nombre e, o Aanro ! gﬁ( Junta Adm/l( trat

Puesto Goor egl:ecursos Secre}%‘ AEZﬂnstra}K/o /\ / /

Firma < ylw—r"| [ hH)

Ng;% }ﬁ/eécripcién /

1-24/0717 | E] presenfe procedimiento se actualizg conforme a lo previsto efyfla Gufa Técnica para la
Efaboracion de documentos internos del Institufo Electoral del Distrito Federal, aprobada
mediante el Acuerdo de la Junta Administrativa JA123-16, con el Cddigo:
IEDF/GIfSA/1/2016. Adicionalmenie, se realizaron medificaciones derivadas de la
reestructura organico-funcional del entonces IEDF, aprobada mediante el ACU-42-18,
como el cambio de nombre del responsable operativo de este procedimiento:
Coordinacion de Recursos Humanos; asl como de la publicacidn de la Constitucion
Palitica de la Ciudad de México, del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
de la Cludad de México, asi como el cambio de nombre del Instituto Electoral de la
Ciudad de México; por consiguiente, estas madificaciones se impactaron en el contenido
de este documento, actualizandose el objefivo, €l marco normativo en virtud de las
reformas y adiciones legislativas; el apartado de descripcién de las actividades, las
politicas de operacién; se adaptaron definiciones, asi como el diagrama de flujo. Es
importante sefalar que, en algunos casos, se fusionaron actividades por esfar altamente
relacionadas y por las nuevas adecuaciones de puestos y funciones. Finaimente, se
incarpor¢ el apartado de responsabilidades y se actualizaron los formatos.

1-31/01/19 | El presente procedimiento se acfualizé conforme a lo previsto en la Guia Técnica para la
elaboracién de documentos internos, aprobada mediante el Acuerdo de la Junta
Administrativa  I[ECM-JA51-18, con el Cddigo: IECM/GI/OGC/SGE/1/2016.
Adicionalmente, se realizaron modificaciones a la nomenclaiura de la Confralorfa Interna,
antes Confraloria General, cambios se impactaron en los apartados conducentes, se
eliminé ia L.ey Federal de Responsabilidades de los Servidores Pliblicos y se incorporé la
Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, vy se actualizo la Ley
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de ia Ciudad de
México, se actualizaron Ios formafos.
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1. Objetivo

Establecer el mecanismo que describa las actividades y tramites necesarios para realizar la
baja del personal que concluya su relacidn laboral con este Instituto Electoral de la Ciudad de
Mexico (Instituto Electoral) y entregar los documentos cficiales para los tramites procedentes.

2. Alcance

Este procedimiento tiene aplicacién en todas las Unidades Responsables del Instituto Electoral
y de forma substancial en la Secretaria Administrativa, a través de la Coordinacién de Recursos
Humanos, quien ejecuta y da cumplimiento a lo aqui establecido. Las actividades inician con la
recepcion de la renuncia, notificacion de terminacién de nombramiento o la ratificacién de un
convenio para dar por terminada la relacién laboral.

El presente procedimiento es de observancia general para el personal de estructura que labora
en el Instituto Electoral,

L.as areas involucradas en este procedimiento son:

» Secretaria Administrativa (SA) (como autoridad)
» Direccion de Planeacion y Recursos Financieros (DPyRF).
* Coordinacion de Recursos Humanos (CRH).
- Jefatura de Departamento de Registro e Incorporaciéon (JDRel).
- Jefatura de Departamento de Administracién de Personal (JDAP).
- Jefatura de Departamento de Relaciones Laborales (JDRL).
+ Unidades Responsables (UR'S)
- Presidencia del Consejo General
- Consejeras y Consejeros Electorales
- Secretaria Ejecutiva
- Secretaria Administrativa (como area operativa)
- Contraloria Interna ,
- Unidad Técnica Especializada de Fiscalizaciéon
- Direcciones Ejecutivas
- Unidades Técnicas

3. Marco normativo

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.

» Constitucion Politica de la Ciudad de México, vigente.

* (Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, vigente.
o [ey Federal del Trabajo, vigente.
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Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B)
del Artfculo 123 Constitucional, vigente.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México, vigente.

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

Ley de Archivos del Distrito Federal, vigente.

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

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

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

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

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

4. Responsabilidades

SA - Recibir la renuncia voluntaria, notificacion de terminacidn de

nombramiento o la ratificacion de la soliciiud de firma de convenio,
para dar por terminada |a relacién laboral con el Instituto Electoral.

CRH - Recibir de la SA la documentacién soporte (renuncia voluntaria,

JDRel

JDRL

notificacion de terminacion de nombramiento o la ratificacién de la:
solicitud de firma de convenio) para dar inicio a los tramites
administrativos que conllevan a la baja del persenal del Instituto
Electoral.

Realizar los tramites administrativos de baja en el Sisiema de
Nominas; entregar a la persona que causa baja el formato de
Solicitud de Tramites Administrativos y Pago de Finiquito; emitir la
Constancia de no Adeudo; realizar el Aviso de Baja y la Hoja Unica
de Servicios para su posterior entrega al (o a la) ex trabajador(a);
informar a la JDAP |a fecha de antigliedad para que realice sus
calculos.

Realizar, en su caso, la baja en el Sistema Biométrico de registro de
asistencia del Instituto Electoral; solicitar informacién al ISSSTE para
conocer si existe algln adeudo econdmico con ellos; realizar los
tramites de baja ante el ISSSTE; informar a la JDAP si existe adeudo
alguno por vacaciones no disfrutadas.

(G
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JDAP Si es renuncia:

- Recibir de la JDRel, copia del formato de Solicitud de Tramites
Administrativos y Pago de Finiquito debidamente requisitado, asi
como el documento en caso de que se le adeuden dias de
vacaciones no disfrutados, para proceder al calculo de pagoe del
finiquito correspondiente; solicitar a la DPYRF la elaboracién del
cheque del finiquito.

Si es notificacion de terminacién de nombramiento o ratificacién de convenio:
- Recibir la solicitud de cuantificacion de indemnizacion laboral y
célculo de finiquito, realizar las acciones que determinan el monto en
efectivo a pagar; realizar los movimientos en el Sistema de Némina;
posteriormente solicitar a la DPyRF la elaboracién del cheque.

5. Politicas de operacion

+ En la separacion del personal de estructura del Instituto Electoral, el (o la) ex trabajador(a)
deberd solicitar a la CRH, a través del JDRel, la documentacién y cantidades devengadas
por diversos conceptos y los documentos que acrediten su baja ante las Instituciones
correspondientes, a fravés del formato denominado “Solicitud de Tramites Administrativos
y Pago de Finiquito”.

+ Asimismo y para estar en condiciones de continuar con el tramite correspondiente, el (o
la) ex trabajador(a) debera recabar en la “Constancia de No Adeudo”, las firmas de: el (o
la) Titular de su Unidad de Adscripcidn, los(as) titulares de las Unidades Técnicas de:
Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados (UTALAOD), y de Servicios
Informaticos (UTSI), y de los(as) Directores(as) de: Adquisiciones, Control Patrimorial y
Servicios (DACPyS) y Planeacion y Recursos Financieros (DPyRF), y la CRH, con lo que
acreditan la no existencia de adeudos pendientes de cubrir (como pueden ser, de manera
enunciativa mas no limitativa: comprobacion de gastos, listados de némina, resguardo de
materiales y equipo, vales de gasolina, etc.), en el orden enuriciado.

» Los(as) titulares de las UR’S deberan firmar la “Constancia de No Adeudo” o, en su caso,
informar al (a la) ex trabajador(a) la existencia de adeudos pendientes de cubrir, durante
las 24 horas siguientes a la recepcién de la misma.

e Una vez recabadas las firmas correspondientes, el o la interesado(a) debera llenar el
formato “Solicitud de Tramites Administrativos y Pago de Finiquito” derivados de la
terminacién de la relacion laboral con este Instituto Electoral y presentarlo a la CRH
acompanado de la “Constancia de No Adeudo” debidamente requisitada y la credencial
institucional.

» La CRH entregaré al (a la) ex trabajador(a) los doctmentos que acrediten su baja. {
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* La “Hoja Unica de Servicios” y el “Aviso de Baja" deberan ser entregados al (a la)
interesado(a) o en su caso a través de carta poder a la persona designada.

» La Unidad Responsable de la expedicién de la “Hoja Unica de Servicios" debera ser la
CRH a través de la JDRel.

» Para la expedicion de la “Hoja Unica de Servicios”, la JDRel, debera consultar el
expediente personal del (de la) trabajador(a) y el sistema de pago de nédmina.

» En caso de fallecimiento del (de la) trabajador(a), se debera hacer entrega al (a la)
beneficiario(a) designado(a).

8. Definiciones

Aviso de Baja: es el formato que emite la CRH, como constancia del motivo de la baja del (de
la) ex trabajador(a) para efectos administrativos y de tramite ante la aseguradora, en su caso,
para el seguro de separacion individualizado.

Constancia de No Adeudo: es el formato gue contiene las firmas de las areas
correspondientes para liberar al (a la) ex trabajador(a) que renuncia al Instituto Electoral de
cualquier responsabilidad o adeudo sobre los documentos, bienes, recursos o asuntos que
tenga bajo su custodia, para efectos de dar continuidad a su tramite de baja y pagos a que
tenga derecho,

Finiquito: pago de la parte proporcional de: aguinaldo, prima vacacional y demas prestaciones
devengadas, incluye vales de despensa mensuales y vacaciones no disfrutadas.

Hoja Unica de Servicios: es el documento por el que se acredita el periodo laborado vy los
puestos que tuvo el (la) ex trabajador(a), entre otros datos, hasta el momento de su baja en el
Instituto Electoral. Lo anterior, para efectos administrativos ante el Instituto de Seguridad vy
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).

Terminacién de la relacion laboral: es el acto por el cual la persona servidora pablica del
Instituto Electoral deja de prestar sus servicios al mismo, de manera definitiva.

Unidad Responsable: es |la unidad administrativa que forma parte de la estructura organica del

Instituto Electoral, responsable del presupuesto asignado; de programas institucionales o
especificos y de las Actividades Institucionales que integran el Programa Operativo Anual.

%
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7. Descripcion de las actividades

de finiguito a que tiene derecho el (la) ex-
trabajador(a).

. . Area Documento
Num. Actividad responsable empleado
1. | Solicita de manera verbal los formatos Ex — No aplica
denominados: “Constancia de no Adeudo” | Trabajador(a)
(Constancia) vy  “Solicitud de  tramites
administrativos y pago de finiquito” (Solicitud).
2. | Entrega la Constancia y Solicitud. CRH Constancia
Solicitud

3. | Recaba las firmas de la Constancia, requisita la Ex — Constancia
Solicitud y entrega junto con la credencial | Trabajador(a) Solicitud
institucional y documentos faltantes en el Credencial y
expediente si fuera el caso. Documentos

faltantes

4. | Recibe: Constancia debidamente firmada, formato CRH Constancia
de Solicitud requisitado, credencial institucional y Solicitud
turna a los Departamentos de Administracién de Credencial
Personal y de Registro € Incorporacién.

5. | Recibe formatos y elabora Hoja Unica de JDRel Hoja Unica de
Servicios. Servicios.

6. | Recibe formatos y verifica los dias pendientes de JODRL Hoja de
vacaciones y si tiene adeudos de préstamo con gl vacaciones
ISSSTE. Hoja del ISSSTE
¢, Tiene adeudos con el ISSSTE?

6.1 | No, integra documentacién comprobatoria para el Hoja del ISSSTE
pago del finiquito completo. (Pasa a la Actividad
7.

6.2 | Si. integra documentacién comprobatoria para que Hoja del ISSSTE
se apligue el descuento correspondiente en el
finiquito. (Pasa a la Actividad 7).

7. Recibe formatos, elabora Aviso de Baja y calculo JDAP Aviso de Baja

(Anexo 3)
Calculo de
prestaciones

f
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. .. Area Documento
Nam. Actividad responsable empleado
8. | Firma Hoja Unica de Servicios, Aviso de Baja y CRH Hoja Unica de
solicita el pago del finiquito mediante oficio a la Servicios,
DPyYREF. Aviso de Baja 'y
Oficio de solicitud
de pago de
prestaciones
9. | Entrega al (a la) ex trabajador(a) la Hoja Unica de CRH Hoja Unica de
Servicios vy el Aviso de Baja en su caso. Servicios,
Acuse del Aviso
de Baja
10. | Recibe las copias de los acuses de recibido y JDRel Acuse de la Hoja
archiva en el expediente del (de la) ex Unica de
trabajador(a). Servicios,
Acuse del Aviso
de Baja

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8. Diagrama de flujo
Ex frabajador{a) CRH JORel JDRL JDAP
1 2 5 6 q) @ C? 7
Solicita formatos Entrega [5 : Recibe formatos, Recibe formatos Recibe formatos,

“Constancia de [ gl Constancia v la; -
No Adeudo” Solicitud. P
(Constancia) y Lo
“Solicitud de Constancia
Tramites Saliciiud
Administrativos y
Pago de
Finiquito"
(Solicitud).

vy 3 4
Recaba las Recibe :
fimas de |la Constancia,
Constancia, formato
requisita la Solicitud
Soiicitud y »| requisitado,
entrega Jjunto Credencial
con la institucional
Credenclai turna a la JD
institucional, y si yalaJDRel o7
fuera el caso, ios —
documentos °°"§;§g°;;"g
faltantes en el Credanciel
expediente.

Constancia,
Solicitud
Credencial
Dacumentos
fellanies

Q.

Fima Hoja
Unica de |
Servicios, A\risi,o,‘;
de Baja y solicita !
el pago de
finiquito Loy
mediante oficiola
ia DPYRF. Ui

i
L

HoJa Unica de
Servicios,

Aviso de Bajay
Dliclo da solicitud
de pago liniquite

Entrega al (a Ié)‘- :
ex trabajador(a): :
la Hoja Unica de- .
Servicios ¥ en s
caso el Aviso de:

Sarvicios
Aviso de Baja

Bala
Hoja Unica de ]

y elabora Hoja [—}p

Unica de
Senvicios.

Hoja Unlcade
Servicios

10
Recibe las
copias de los
acuses de
recibido y

archiva en el
expediente  dei
{de |a) ex
trabajador(a).

Acuses Hoja
Unica de
Serviclos

Acuse Aviso de
Baja

y verifica los dias
pendientes de
vacaciones y si
tiene adeudos de
préstamo con ei
ISSSTE.

elabora Aviso de
Baja y calcula el
finiquito a que
tiene derecho el

<] la ex
trahaiadnrefat

Hoja de
vacaciones
Hoja dal
ISSSTE

¢ Tlene adeudos
con el ISSSTE?

6.1

Integra
documentacion
comprobatoria
para el pago del
finiguito

completo.

HoJe del
ISSSTE

6.2

Integra
documentacion
comprobatoria
para que se
aplique el
descuento
correspondiente

en el finiquito.

Hoja del
ISSSTE

Aviso do Beje,
Cadiculo de
Tinlquito
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9. Anexos

Formato: Constancia de No Adeudo para Personal de Estructura
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Formato: Solicitud de Tramites Administrativos y Pago de Finiquito
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HOJA DE CONTROL
|Elabor6i Actualiz6 | . Wo.Bo. ") . Mpobs
o - Lic. Lui erto Altamirano Mtro. Alejandro F énmo . )r{
Nombre 7//%@% Gonzalez Heméndez Junta Adminisirétiva
Puesto C%gscgecursos Secretﬁl/ Acﬁustratwo Z
f
Firma / @/ /(7

Fecha T

o | Le

Nimero-
Fecha

i

1-24/07117

El presente procedimiento se actualizb conforme.a lo previsto él( la Gufa Técnica para la
Elaboracion de documentos internos del instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada
mediante el Acuerdo de la Junta Administrativa JA123-16, con el Codigo:
IEDF/GI/SA/1/2016. Adicionalmente, se realizaron modificaciones derivadas de la
reestructura organico-funcional del entonces |IEDF, aprobada mediante el ACU-42-18,
como el cambioc de nombre del responsable operativo de este procedimiento:
Coordinacion de Recursos Humanos; asi como de la publicacion de la Constitucien
Politica de ia Ciudad de México, del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
de la Ciudad de México, asi como el cambio de nombre del Instituto Electoral de la
Ciudad de México; por consiguiente, estas modificaciones se impactaron en el contenido
de este documento, actualizandose el objetivo, el marco normativo en virtud de las
reformas y adiciones legislativas; el apartado de descripcién de las actividades, las
politicas de operacion, se adaptaron definiciones, asi como el diagrama de flujo. Es
importante sefialar que, en algunos casos, se fusionaron actividades por estar altamente
relacionadas y por las nuevas adecuaciones de puestos y funciones. Finalmente, se
incorpord el apartado de responsabilidades.

1-31/01/19

El presente procedimiento se actualizé conforme a lo previsto en la Gula Técnica para la
elaboracion de documentos internos, aprobada mediante el Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-JA51-18, con e] Cédigo: IECM/GI/OGC/SGE/1/2016. Adicionalmente
se actualizd la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
de la Ciudad de México.
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1. Objetivo

Describir los pasos a seguir para llevar a cabo el reembolso por gastos de defuncidn, que sean
acreditados por la persona designada como beneficiaria del personal de estructura que se
encontraba en activo en el Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral), al
momento de su fallecimiento.

2. Alcance

Este procedimiento tiene aplicacién en todas las Unidades Responsables del Instituto Electoral
y de forma substancial la Secretaria Administrativa, a través de la Coordinacién de Recursos
Humanos, drea que ejecuta y da cumplimiento a lo aqui establecido. Las actividades inician con
un escrito emitido por el o los familiar(es), heredero(s), heredera(s) o causahabiente(s) del o de
la trabajador(a) fallecido(a), mediante el cual se solicita el pago de los gastos de defuncién
adjuntando factura original a nombre de la persona solicitante, para recibir el importe de hasta
de cuatro meses de salario integrado neto que percibia a la fecha del deceso de la o el
trabajador.

El presente procedimiento es de observancia general y Unicamenie aplica para el personal de
estructura que labora en el Instituto Electoral.

Las areas involucradas en este procedimiento son:

¢ Secretaria Administrativa (SA)

» Direccion de Planeacion y Recursos Financieros (DPyRF)

« Coordinacion de Recursos Humanos (CRH)
- Jefatura de Departamento de Relaciones Laborales (JDRL)
- Jefatura de Departamento de Registro e Incorporacién (JDRel)
- Jefatura de Departamento de Administracién de Personal (JDAP)

« Familiares, heredero(s), heredera(s) o causahabientes, que comprueben haber cubierto los
gastos de defunciéon de la persona integranie del personal de esiructura del Instituto
Electoral.

¢

Marco normativo

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigentie.
o Constitucién Politica de la Ciudad de México, vigente.
¢ (Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, vigente,

» Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B)
del Articulo 123 Constitucional, vigente.

» Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente.
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* Ley de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Plblica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México, vigente.

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

o Ley de Archivos del Distrito Federal, vigente.

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

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

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

4. Responsabilidades

SA - Instrumentar las medidas administrativas necesarias a fin de
hacer efectivos los derechos del personal de estructura del
Instituto Electoral consagrados en el Reglamento en materia de
Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de
Mexico (Reglamento) y demas normativa aplicable.

CRH - Recibir el escrito de solicitud de pago de los gastos de defuncién
firmado por el o los familiares, heredero(s), heredera(s) o
causahabientes, que comprueben haber cubierto los referidos
gastos del (de la) trabajador(a) fallecido(a) adjuntando factura
original a nombre del solicitante.

- Verificar documentacién y que el monto no rebase lo permitido.
- Tumaa la JDRL para continuar los tramites pago.

JDRL - Recibir escrito de solicitud de pago y verificar documentacion.
Elaborar oficio para solicitar el pago y remitir para firma.

JDAP - Recibir escrito de solicitud de pago, realizar el céalculo del monto
a pagar a la persona beneficiaria.

DPyRF - Recibir solicitud de pago para el o los familiar(es), heredero(s),
heredera(s) o causahabiente(s), que compruebe(n) haber
cubierto los referidos gastos del (de la) trabajador(a) fallecido(a).

- Verifica que exista la suficiencia presupuestal, y pago de los
gastos que ejerce el Instituto Electoral.

- Emite el cheque a favor de el o los familiar(es), heredero(s),
heredera(s) o causahabiente(s), que compruebe(n) haber
cubierto los referidos gastos del (de la) trabajador(a) fallecido(a).

%
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Persona - Elaborar el escrito de soliciiud de pago de los gastos de
Beneficiaria defuncién siempre y cuando haya cubierto los gastos de

defuncion del trabajador,
- Presentar la documentacion integra solicitada por las areas del
instituto Electoral, para la emisién del cheque.

5. Politicas de operacitn

e En caso de fallecimiento del (de la) trabajador(a), sus familiares, herederos(as) o
beneficiarios(as) deberan comprobar haber cubierto los gastos de defuncién para recibir el
importe de hasta de cuatro meses de salario integrado neto que percibia a la fecha de su
deceso.

» Para hacer efectiva esta prestacion, se debera realizar la comprobacion de gastos funerarios
mediante factura original a nombre de la persona beneficiaria, el cual no podra ceder sus
derechos.

» En ningun caso el pago debera ser mayor al equivalente a cuatro meses de salario integrado
neto que percibia el (la) trabajador(a) a la fecha de su deceso, a pesar de que la factura
avale un monto mayor.

 La persona beneficiaria debera solicitar a la CRH el pago por reembolso de esta prestacién,
cubriendo los requisitos indicados anteriormente.

« La CRH debera orientar a la persona beneficiaria a fin de que la prestacién pueda hacerse
efectiva en forma oportuna y sera la responsable de tramitar el pago.

e El cheque se debera elaborar a favor de la persona beneficiaria, debiendo presentar al
momento de su recepcion una identificacion oficial coma: Credencial para Votar, Cartilla del
Servicio Militar Nacional, Pasaporte o Cédula Profesional.

* S06lo se debera efectuar la transmision de derechos cuando la persona beneficiaria, habiendo
acreditado su derecho al cobro de |a prestacidn, hubiese fallecido antes de hacerlo efectivo.
En consecuencia, los legitimos herederos de quien hubiere realizado el pago, tendran
derecho al cobro, por si mismos o a fravés de un albacea.

» Habiendose liquidado la prestacion, el instituto Electoral no aceptard ninglin reclamo, bajo
pretexto de preferencia por parentesco, ya que el reembolso se efectuara a favor de quien
demuestre haber realizado el pago de los gastos de defuncién.

¢ El pago de la prestacion no debera proceder en los siguientes casos:

a) Cuando el personal se encuentre disfrutando de una licencia sin goce de sueldo al
momento de su fallecimiento, exceptuando las licencias por enfermedades no
profesionales que expide el ISSSTE.
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b} Al haberse cedido los derechos a favor de una persona distinta a [a que efectud los
gastos de defuncion.

c) Siel (1a) trabajador(a) al momento de su fallecimiento se encuentra suspendido(a) en
los términos del Articulo 45 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado, Reglamentaria del Apartado B), del articulo 123 Constitucional.

d) Cuando los documentos presentados no coincidan con datos tales como: nombres,
direcciones y fechas, enire si, o respecto a los formatos firmados por la persona
beneficiaria para efectuar el tramite.

+ La persona beneficiaria debera tener derecho a exigir el reembolso por defuncidn durante el
periodo de un afo, contado a partir del dia siguiente del pago de los gastos de defuncion. La
prescripcion se interrumpe a fravés de la solicitud de pago que formule por escrito ante la
CRH.

» Toda controversia en la aplicacién del presente debera ser resuelfa por la Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos.

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

6. Definiciones

Persona Beneficiaria: es aquella persona, familiar, heredero 0 causahabiente que haya
cubierto los gastos de defuncion del (de la) trabajador(a).

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

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

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

Salario Integrado Neto: Percepcion neta mensual ordinaria.
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7. Descripcion de las actividades

. . . A e Documento
Nam. Actividad Area responsahle empleado
Escrito de solicitud de
Elabora y entrega el escrito de pago de defuncion.
solicitud de pago por defuncién, G\Cta de tdefuncxon y
1. | anexa documentacién | Persona Beneficiaria | 20 Mentos
. comprobatorios de
comprobatoria de los gastos gastos efectuados.
efectuados.
Recibe escritc de solicitud de Documentos: (Escrifo
pago, documentacion de solicitud de pago
comprobatoria, revisa si esta de defuncion.
2. correcta y completa. CRH Acta de defuncién y
documentos
¢ Esta completa? comprobatorios de
gastos efectuados).
No. Devuelve a Ila persona
beneficiaria para su correccion Documentos.
2.1. y/o complementacién (Pasa a la
Actividad 3).
Si. Turna para su atencién (Pasa
22. | ala Actividad 4). Documentos
Recibe, corrige y completa la
3- | documentacion. Persona Beneficiaria | Documentos.
Recibe escrito de solicitud de
pago, revisa  documentacién
4. comprobatoria, elabora oficio de JDRL Documentos.
pago y remite para firma.
Recibe escrito de soliciiud de
5. | pago, y realiza calculo del monto JDAP Documentos.
a pagar y remite a la CRH. Calculo.
Recibe oficio, revisa, firma y )
remite a la DPyRF para los Oficio de pago.
6. |tramites pertinentes de pago. CRH Documentacion
complementaria.
]
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i ivi Area responsable Documento
Nam. Actividad P empleado
Recibe oficio de pago (cheque);
verifica la suficiencia
presupuestal, y emite el cheque. Oficio de pago
Entrega en la caja del Instituto Documentacién
7. para su pago con previa DPyRF complementaria
identificacion del beneficiario, Cheque.
recabando acuse de recibido a Péliza cheque.
través de la pdliza cheque.
Recibe cheque y firma la pdliza Cheque.
8. cheque como acuse de recibido. Persona Beneficiaria | Pdliza cheque.
Fin del procedimiento
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8. Diagrama de flujo
Persona Beneficiaria CRH JDRL JDAP DPyRF
INICIO
1 2 4 5 7
Elabora y entrega Recibe escrito de' Recibe escrito de Recibe escrite de Recbe oficio de
el escritoc de soilcitlud de pago, - solicitud de pago, solicitud de pago, solicitud de
sollcitud de pago documentaclén revisa revisa elaboracién de
por  defuncidn, » comprobatoria v, Pl documentacion » documentacién cheque, verfica fa
anexa . revisa si esta: comprobatoria, comprobatoria, ¥ suficlencia
documenlamfﬁn comrecia ¥ elabora oficlo de reaiiza cdleulo del presupuestal, emite
comprobatoria de completa. i pago y remite para montc a paga Yy el cheque, entrega
gastos L fima. remite a la GRH. en ia caja del
efectuados. instituto para pago,
Escrite da solicitud Documantos Oficio Documentos recabando acuse de
da page Documentos Cilculo recibido, a través de
Arta de deruncién, la péliza de cheque.
Oocumentos
comprobatorios

Oficlo da pago
Oocumantacitn
complemantaria
Cheque

@ Péfiza cheque

LEsta
completa?

3 21
Recibe, comige ¥y Devuelve a la
completa ia persona
documentacién. beneficiaria para |

su correceidn yio - |—
complementacién -

Documentes

Documentos | |-

2.2

Tuma para su
P atencién. - BT

6

8

Recibe cheque y
fima la pdliza
cheque como
acuse de recibido.

Reclbe oficio, yr:
caleulo,  revisa,!
firma y remite a ia

DPyRF para los

trémites

Choqua perlinentes de: -

Pbliza cheque pago.

Oficio da pago
Documentacion
complementaria

FIN
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9. Anexos
NO APLICA

Se modifico el codigo del procedimiento: IECM/PR/SA/CRH/SGE/09/2017 por
IECM/PR/SA/CRH/05/2019, en virtud de que este procedimiento no forma parte del Sistema de Gestion
Electoral; asl como por las politicas de austeridad y racionalidad que impactan en el nimeroc de
procedimientos y formatos, que tuvieron que eliminarse.
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HOJA DE CONTROL

Elaboré | Actualizé Yo. Bo. Aprobs,”  /

Nombre

Lic. Luis Wn{iranb
7

Mtro. Alejandro |den

Junta Adpa(lstratlv;/

Puesto

Gonzalez H énde
e Recursos

Ino Secrew ministrativo

Coordina

Firma

_ s
‘. g’ [

Fecha

" 70119 31-01-19

319/1{

Actu.a]i'. dion

Num
Fe

escripcion

.7’/

1-14/07/17

El presente procedimiento se actual!;./é conforme a lo previsto ¥\ la Gua Técnica para la
Elaboracion de documentos internos del Instifuto Electoral del Distrito Federal, aprobada
mediante el Acuerdo de la Junta Administrativa JA123-16, con el Cadigo:
IEDF/GI/SA/1/2016. Adicionalmente, se realizaron modificaciones derivadas de la
reestructura organico-funcional del entonces IEDF, aprobada mediante el ACU-42-18,
como el cambio de nombre del responsable operativo de este procedimiento:
Coordinacién de.Recursos Humanos; asi como la publicacion de la Constitucién Politica
de la Ciudad de México, del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la
Ciudad de México; asi como el cambio de nombre del Instituto Electoral de la Ciudad de
México, por consiguiente, estas modificaciones se impactaron en el contenido de este
documento, actualizandose el objetivo, el marco normativo en virtud de las reformas y
adiciones legislativas; el apartado de descripcion de las actividades, politicas de
operacion, se adaptaron definiciones, asi como el diagrama de flujo. Es importante
sefalar que, en algunos casos, se fusionaron actividades por estar altamente
relacionadas y por las nuevas adecuaciones de puestos y funciones. Finalmente, se
incorpord el apartado de responsabilidades y se actualizaron los formatos.

1-31/01/19

El presente procedimiento se actualizd conforme a lo previsto en la Guia Técnica para la
elaboracion de documentos internos, aprobada mediante el Acuerdo de la Junta
Administrativa IECM-JA51-18, con el Cédigo: IECMIGI/OGCISGE//2016. Adicionalmente
se actualizd la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
de la Ciudad de México.
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1. Objetivo

Establecer el mecanismo que permita describir [as actividades necesarias para que el personal
del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral), que estd incorporado al
régimen obligatorio del ISSSTE y que haya cubierto cuotas por mas de 6 meses, puedan
obtener préstamos ordinarios y especiales otorgados por el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).

2. Alcance

Este procedimiento tiene aplicacion para todo el personal del Instituto Electoral que esta
incorporado al régimen obligatorio del ISSSTE, que haya cubierto sus cuotas y tenga una
antigliedad por mas de seis meses en el Instituto Electoral y de forma substancial a la
Secretaria Administrativa, a través de la Coordinacion de Recursos Humanos (CRH), area que
gjecuta y da cumplimiento a lo aqui establecido.

[Las actividades inician con un escrito de peticion mediante el cual la persona servidora solicita a
titulo personal a la CRH el otorgamiento de un préstamo ordinario o especial segln [0 requiera,
como parte de los beneficios y prestaciones de seguridad social que proporciona el ISSSTE.

El presente procedimiento es de observancia general para el personal de estructura y los
prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios que laboran en el Instituto
Electoral y que coticen ante el ISSSTE y que haya cubierto cuotas por mas de 6 meses.

Las areas involucradas en este procedimiento son:

» Coordinacion de Recursos Humanos (CRH)
- Jefatura de Departamento de Relaciones Laborales (JDRL)

» Aplica para todo el personal del Instituto Electoral, incorporado al régimen obligatorio del
ISSSTE, que haya cubierio cuotas por mas de 6 meses.

3. WMarco normativo

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

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado,
vigente.

¢ |ey General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente.

&
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» ley de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Pulblica y Rendiciéon de Cuentas de la
Ciudad de México, vigente.

o Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad

de México, vigente.

» ley de Archivos del Distrito Federal, vigente.

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

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

México, vigente.

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

4. Responsabilidades

CRH

JDRL

Persona
servidora

Recibir e instruir la gestion correspondiente para el otorgamiento
de los préstamos ordinarios o especiales ante el ISSSTE.
Firmar el Oficio de sclicitud para dar aviso a la persona servidora.

Recibir el escrito de solicitud de otorgamiento de préstamo
ordinario o especial que solicite el personal.

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

[nformar a la persona servidora, la documentacion requerida para
realizar dicho tramite, a través del correo electronico institucional
Verificar la documentacion, procesar préstamo en el portal de la
oficina virtual del ISSSTE.

Gestionar ante el ISSSTE el pago del préstamo otorgado.
Notificar a la persona servidora del cobro del préstamo para que
acuda a [a caja del ISSSTE por su cheque.

Solicitar, a través de documento firmado, a la CRH, el
otorgamiento de un préstamo ordinario o especial del ISSSTE.
Presentar toda la documentacidén requerida por el [SSSTE en
tiempo y forma cuando sea solicitada por la JORL.

Acudir a la caja de la Unidad de Crédito designada por el
ISSSTE, para el cobro del préstamo ordinario o especial que se
[e haya otorgado.

&
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5. Politicas de operacion

o El Instituto Electoral se sujetara al presupuesto para préstamos ordinarios y especiales que
para tal efecto determine el ISSSTE.

¢ En beneficio de la persona servidora del Instituto Electoral, se otorgaran los préstamos
autorizados por el ISSSTE, considerando como minimo una antigiledad de 6 meses en el
puesto de trabajo.

¢ La CRH a través de la JORL, serd la responsable de dar tramite a las solicitudes de
préstamos que otorga el ISSSTE.

« Al finalizar la relacion laboral, de ser el caso, la CRH descontara el adeudo pendiente del
finiquito a la persona setvidora que esté gjerciendo el préstamo.

e El Instituto Electoral esté obligado a realizar los descuentos quincenales en némina, que
ordene el ISSSTE, para recuperar los créditos que otorgue.

e En los casos en que el instituto Electoral no aplique los descuentos, la persona servidora
debera pagar directamente, mediante los sistemas que establezca el ISSSTE.

» Los documentos que se solicitan para realizar el tramite ante el ISSSTE, deberan cumplir
con las siguientes especificaciones:

1) Original y copia del altimo talon de pago.

2) Copia de la Credencial para votar, expedida por el Instituto Nacional Electoral (INE),
adicionalmente se deberé adjuntar la impresion de la consulta realizada en |la pagina del
INE, indicando que la credencial esta vigente para realizar cualquier tramite.

3) Copia de la Credencial del Instituto Electoral de la Ciudad de México, Instituto Electoral.

4) Copia del Comprobante de domicilio, s6lo se aceptaran: recibo de luz, recibo de teléfono
-(Telmex), o estado de cuenta bancario, todos con fecha de expedicién no mayor a 60
dias naturales, |a direccion del comprobante que se presente tendré que coincidir con el
domicilio que aparece en la credencial del INE.

5) Copia de la Clave Unica de Registro Poblacional CURP.

6) Estar registrado en la oficina virtual del ISSSTE, misma en la que haya obtenido su
nombre de usuario y contrasefia.
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7. Descripcion de las actividades

Nim. Actividad Area responsable De‘:gg:‘;:g?
Envia escrito de solicitud de
1. | préstamo, especificando el tipo . Escrito de solicitud de
de préstamo que requiere. Persona Servidora préstamo.
Recibe escrito de solicifud de
préstamo, registra, revisa que se
2. | encuentre debidamente CRH Escrito de solicitud de
requisitado y turna para realizar el préstamo.
tramite.
Recibe escrito de solicitud de
préstamo, notifica a la persona Escrito de solicitud de
3. | servidora a través de oficio que JDRL préstamo.
su solicitud se encuentra en Oficio de notificacion
proceso de atencion.
Correo
Original y copia del
tltimo talén de pago.
Copia de Credencial
para votar, vigente.
Copia de la
Credencial del
Instituto Electoral.
Copia del
Comprobante de
Programa en cuanto haya g%mi[:”cl;;' la CURP
préstamos disponibles, e informa Es,tp redistrad ‘ |
a la persona servidora la : ar g[s_;ta cl’ endalt
4. { documentacion requerida para JDRL ?Slgg'?'E Vi uab de
realizar dichq tljém_ite, a través del usuario Cg;?gséga) ©
correo electrénico institucional. Documentos.
Oficio.
Formato de solicitud
de préstamo.




IECM-JA-016-19

Procedimiento para acceder a Pagina 6 de 14

"::5“71 ';‘A’f)% E‘:g?g:‘- préstamos que otorga el ISSSTE. Revision: 01/2019
N Cédigo: [ECM/PR/SA/CRH/06/2019
- Fecha de expedicion:31-01-2019

6. Definiciones

Hoja amarilla: comprobante que otorga el ISSSTE por la cantidad otorgada como préstamo en
la que se indica el importe del monto a descontar quincenalmente.

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

Persona servidora: comprende cualquiera de las siguientes denominaciones de las personas
que colaboran en este Instituto Electoral: personal administrativo, personal de estructura,
miembro del servicio, personal de la Rama Administrativa de los OPLE y personal eventual que
redna los requisitos para ser incorporado ante el ISSSTE.

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

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

Personal de la Rama Administrativa: el Secretario Ejecutivo, el Secretario Administrativo,
Titulares de Organos Ejecutives, Técnicos y con autonomia de gestion, asi como las personas
servidoras publicas del Instituto Electoral que no formen parte del Servicio Profesional Electoral
Nacional ni se consideren como eventuales.

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

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

Préstamos Ordinarios. Su monto sera hasta por el importe de cuatro meses del Sueldo
Basico, y de acuerdo con la antigiledad de quien lo solicite;

Prestamos Especiales. Su monto sera hasta por ei importe de seis meses del Sueldo Basico, y
de acuerdo con la antigiiedad de quien lo solicite;

Salario Base: Es la remuneracidon que se asigna al personal, sobre la cual se cubren las cuotas
y aportaciones de seguridad social y prima vacacional.
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Nam.

Actividad

Area responsable

Documento
empleado

Revisa la documentacion
solicitada y sélo en caso de estar
completa, captura el Formato de
solicitud de préstamo personal en
el portal de la oficina virtual dei
ISSSTE.

¢ Esta completa la
documentacion?

JDRL

51.

5.2.

No. Explica a I[a persona
servidora el motivo del rechazo,
el cual depende de lo que refleje
el portal de la oficina virtual del
ISSSTE v, sdlo en caso de que la
unidad de crédito reduiriese
alguna certificacidén, la persona
servidora debera solicitarlo a la
Jefatura de Departamento de
Relaciones Laborales para
continuar con su tramite (Pasa a
la Actividad 8).

8i. Comunica a la persona
servidora, a través del portal de Ia
oficina virtual del ISSSTE, el
otorgamiento del préstamo
respectivo, asi como el monto, la
fecha de cobro y la Unidad de
Crédito en la cual, podra recoger
el cheque y la hoja amarilla de
otorgamiento del préstamo.

(Pasa a la Actividad 8).

Proporciona a la persona
servidora la solicitud de préstamo
solo para firmarla, Unicamente si
estd autorizado por el ISSSTE,
para continuar el tramite ante esa
instancia.

JDRL

No Aplica.

No Aplica.

Oficio.

Formato de solicitud
de préstamo.
Documentos.

Firma la solicitud de préstamo y
devuelve para continuar con el
tramite.

Persona Servidora

Formato de solicitud
de préstamo.
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NGm. Actividad Area responsable 1?;1:;:2:250
Retne toda la documentacion y la
presenia anie la Unidad de
Crédito numero 2, para que sea
revisada la documentacién y se Oficio.
8. | proporcione la solicitud certificada JDRL Formato de solicitud
en forma electrénica con la firma de préstamo.
original del Jefe de otorgamiento Documenios.
para que sea entregada a la
persona servidora.
Recibe y revisa documentos Oficio.
Formato de solicitud
9. (Encuentra  algin motivo de ISSSTE de préstamo.
rechazo? Pocumentos.
- No. Solventa el rechazo del
9.1 préstamo (Regresa a la Actividad Docurlnentos
8). Persona Servidora completos.
. . Cheque.
Si. Recibe el préstamo otorgado . .
92|en la Unidad de Crédito Hoja  amarilla  de
correspondienie. otqrgamlento de
présiamo.
Fin del procedimiento
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8. Diagrama de flujo

Persona Servidora CRH JDRL ISSSTE

3
INICIO Rache escrilo, nalifica a la
persona sefvidora, a iravés de

oficio qua su soliciiud se
1 2 encuenlra  en proceso de
alencibn.

g

Envia escrito de solicitud de Recibe ascrite, regisira, revisa Retibe y revisa documentos.
préstamo, espacificande el tipo que se encuentre debidamente |4
de préstamo que ragquiers. requisiade ¥ tuma para

realizar el rdmite.

Eseqito
Qficio da notificacion

A A

Documentes
completos

Escrito :
Escrito Programa en cuanfe haya

préslemos  disponibies, e
informa 2 la persona $ervidora,
- la documentacién requerida
para realizar dicho trimite a
través de correo electrénico
instilucional.

LEncuentra algdn
motivo de rechazo?

5

21
rechazo  del

Revisa documentacidn, y sdlo
si esld completa, coplura e Solventa el
formalo de  solicitvd  de préstamo.
préstamo, an la oficina virtual
dei ISSSTE.

5 Escrilo,
URtime talén de pago
Credenclal eleclor
Credencial IEDF
Comprobante de
domicilio

CURP

Registrase en oficina
virlual del ISSSTE

9.2

Recibe e] préstamo otorgado
P en ia Unidad de Crédio
cormaspondiante.

FIN
2Esta completa?
5.1

Explica el motive por al que
fue rachazado el préstamo.

52

Comunica al {rabajador el
clergamlento dal préstamo.

7 6

Firma ia solicitud de préstamc Proporciona a Ja persona
y devuelve para conlinuar con y| servidora la solicitud de
e} Irémite. préstamo sdio para fimarla

Oficio,
Soficitd de Formato de
préstamo solteitud de
préstamo
Documentos

8

Reline toda la documentacién
¥ la prasenta anle la Unidad
de Crédilo niimero 2.

A 4
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9. Anexos

Formato: “Solicitud de Préstamo Personal Ordinario”
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Formato de la “Solicitud de Préstamo Personal Especial”
MEXICO xi; R e Sy BSNIE

SOLICITUD DE PRESTAMO PERSONAL
ESPECIAL
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por

[ECM/PR/SA/CRH/06/2019, en virtud de qgue este procedimiento no forma parte del Sistema de Gestién

Electoral;, asl como por

procedimientos y formatos, gue tuvieron que eliminarse.

las politicas de austeridad y raclonalidad que impactan en el ndmero de
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del Congreso de la Giudad de México

ante el Consejo General del Instituto

Electoral de la Ciudad de México

HOJA DE CONTROL

Elaborofl Actual:zoa ' ‘ -\\lb.'B_o-. .A;probc’) L

Nombre

Lic. Lm/%pe tamirano | _ Mtro. Alejandro Figéncio Junta Adminisffativa )

Puesto

fio GonzélezHemdndez /|
[
C%ﬁﬁéecums Secryﬂjﬁﬁ\sﬁativ/ %_\ 4z

Firma

(S 18

Fecha

Fecha

Niamero-

o

1-24/07/17

El presenfe procedimiento se agga/lizé conforme a lo previstcf/en la Guia Técnica para la
Elaboracion de documentos internos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada
mediante el Acuerdo de la Junta Administrativa JA123-16, con el Cédigo:
IEDF/GI/SA/M/2016. Adicionalmente, se realizaron modificaciones derivadas de la
reestructura organico-funcional del entonces IEDF, aprobada mediante el ACU-42-18,
como el cambio de nombre del responsable operativo de este procedimiento:
Coordinacion de Recursos Humanos; asi como de la publicacién de la Constitucion
Politica de ia Ciudad de México, del Cddigo de Insfituciones y Procedimientos Electorales
de la Ciudad de México, asl como &l camblo de nombre del Instifuto Electoral de Ia
Ciudad de México; por consiguiente, estas modificaciones se impactaron en el contenido
de este documento, actualizandose el objefivo, el marco normative en virtud de las
reformas y adiciones legisiativas; e! apartado de descripcién de las actividades, las
politicas de operacion; se adaptaron definiciones, asi como el diagrama de flujo. Es
importante sefalar que, en aigunos casos, se fusionaron actividades por estar altamente
relacionadas y por ias nuevas adecuaciohes de puestos y funciones. Finalmente, se
incorpord el apartado de responsabilidades y se actualizaron los formatos.

1-31/01/19

El presente procedimiento se actualizé conforme a lo previsto en la Guia Técnica para la
elaboracion de documentos internos; aprobada mediante el Acuerde de ia Junfa
Administrativa IECM-JA51-18, con el Cédigo: IECMIGI/OGC/SGE/M/2016. Adicionalmente
se realizaron maodificaciones a la nomenciatura de ia Contraloria Interna, antes
Contraloria General, estos cambios se impactaron en los apartados conducentes, se
eliming la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos y se incorporé la
Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, se actualizé la Ley de
Proteccion de Dafos Personales en Posesion de Sujetos Obiigados de la Ciudad de
México. Se incorporaron conectores y se mejoré el dlagrama de flujo, se actuallzaron los

formatos.
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Electoral de la Ciudad de México

1. Objetivo

Determinar el mecanismo que permita regular la contratacion de las y los prestadores de
servicios por honorarios asimilados a salarios, con cargo a la partida presupuestal 1211
“Honorarios asimilables a salarios”, que brinden apoyo a las representaciones de los Partidos
Politicos y de los Grupos Parlamentarios del Congreso de la Ciudad de México ante el Consejo
General del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral).

2. Alcance

Este procedimiento tiene aplicacién en las representaciones de los Partidos Politicos y de los
Grupos Parlamentarios del Congreso de la Ciudad de México ante el Consejo General, y todas
las areas correspondientes y de forma substancial la Secretarfa Administrativa, a través de la
Coordinacion de Recursos Humanos, quien ejecuta y da cumplimiento a lo aqui establecido. Las
actividades inician con un oficio mediante él se cual notifica la autorizacién de contratacion del
personal de los Partidos Politicos y de los Grupos Parlamentarios, y concluye con la integracion
0, eN su ¢aso, actualizacion del expediente personal.

El presente procedimiento es de observancia general para las representaciones de los Partidos
Politicos y de los Grupos Parlamentarios del Congreso de la Ciudad de México ante el Consejo
General.

Las areas involucradas en este procedimiento son:

¢ Secretaria Administrativa (SA)
» Coordinacién de Recursos Humanos (CRH)
- Jefatura de Departamento de Registro e [ncorporacién (JDRel)
- Jefatura de Departamento de Administracién de Personal (JDAP)
* Unidades Responsables (UR’S)
- Secretaria Ejecutiva (SE)
- Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ)
» Partidos Politicos y de los Grupos Parlamentarios del Congreso de la Ciudad de México
ante el Consejo General (PP y GP)
- Prestador de Servicio (PS)

3. Marco normativo

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.

o Constitucion Politica de la Ciudad de México, vigente. n&?
» Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, vige



Procedimiento para contratar IECM-JA-016-19

prestadores de servicios por honorarios Pagina 4 de 16

asimilados a salarios que brinden apoyo Revision: 01/2019

'“ﬁ;",,"nilﬁg?gg“ a las representaciones de los Partidos Cadigo: [ECM/PR/SA/CRH/07/2019

\ V4 Politicos y de los Grupos Parlamentarios Fecha de expedicion: 31-01-2019
""'1'\",'-‘ del Congreso de la Ciudad de Mexico

ante el Consejo General del Instituto
Electoral de la Ciudad de México

Ley Federal del Trabajo, vigente.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B)
del Articulo 123 Constitucional, vigente.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México, vigente.

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

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

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

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

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

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

Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto 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 del Congreso de la Ciudad de
Mexico ante el Consejo General.

SA - Recibir la notificacién para la contratacién de las y los prestadores de
servicios de las representaciones de los PP y GP de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal ante el Consejo General y fimar los
correspondientes contratos.

CRH - Dar de alta y procesar el pago correspondiente de némina, al
personal que cumpla con el 100% de los requisitos de ingreso, y
recibir el oficio de autorizacion de ingreso de la SA.

JDRel - Elaborar contratos e integrar el expediente de las y los prestadores

de servicios con la documentacién recibida, mantener actualizado el
expediente como parte del archivo de la CRH y digitalizar expediente.
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JDAP - Recibir glosa, efectuar afectacién de noémina y generar pago
correspondiente.

UTAJ - Revisar la integracién y firma de los contratos por parte de las y los
prestadores de servicios de las representaciones de los PP y GP del
Congreso de la Ciudad de México ante el Consejo General.

PPy GP - Enviar a la SA, por escrito, la solicitud de contratacion vy
documentacién necesaria para la integracién del expediente personal
(Curriculum Vitae, Acta de nacimiento, CURP, RFC, credencial de
elector, comprobante de domicilio, comprobante del grado méximo de
estudios, 4 fotografias tamafio infantil, a color, etc.) de las y los
prestadores de servicios de las representaciones de los PP y GP del
Congreso de la Ciudad de México ante el Consejo General.

Prestadores - Entregar documentacién necesaria para |a integracion o actualizacién

de Servicio’ de su expediente personal (Curriculum Vitae, Acta de nacimiento,
CURP, RFC, credencial de elector, comprobante de domicilio,
comprobante grado maximo de estudios, 4 fotografias tamario infantil,
a color, etc.), revisar y firmar el contrato de prestacion de servicio
correspondiente en la CRH.

Politicas de operacién

La asignacion de recursos presupuestales a los PP y GP en la partida 1211 “Honorarios
asimilables a salarios”, debe tener como objetivo principal el apoyar en las actividades como
integrantes del Consejo General del Instituto Electoral de la Ciudad de México, por [0 gue
estos apoyos seran considerados como parte del presupuesto ordinario del Instituto Electoral,
mismo que aprueba el Consejo General para el ejercicio fiscal correspondiente y que no
formara parte integrante de las prerrogativas para financiar las actividades ordinarias o
especificas de dichas entidades de interés plblico.

La SA notificara a los PP y GP, el monto presupuestal y calendario financiero asignado en la
partida 1211 “Honorarios asimilables a salarios”, asi como el tabulador para contrataciones
de las y los prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios autorizado por la
Junta Administrativa.

Los representantes propietarios de los PP y GP, propondran a [a SA la contratacion de las y
los prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios y remitiran la propuesta
correspondiente en la que se especifique: actividad a realizar, periodo de contratacién,
importe mensual bruto del tabulador autorizado y expediente que contenga la siguiente

documentacion: (Q
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a) Original de la Hoja de Datos Personales, con firma autografa.

b) Original del Curriculum Vitae con firma autdgrafa en cada una de las hojas.

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

d) Copia de la credencial para votar vigente.

e} Copia de la Clave Unica del Registro de Poblacién (CURP).
f) 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, preferentemente a
nombre del aspirante, o estado de cuenta bancario a nombre del aspirante, con una
antiglledad no mayor a ires meses).

i} 4 fotografias tamario infantil, a color, para los tramites conducentes.

En caso de renovacion de contrato, las y los prestadores de servicios que ya cuenten con un
expediente en la CRH, se les exentara de presentar la documentacién sefialada, tinicamente
actualizaran de forma anual su Hoja de Datos Personales, por lo que en caso de que tenga
alguna modificacion en sus datos personales sera responsabilidad de la o el propio prestador
de servicios hacerla del conocimiento de la CRH.

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

La CRH elaborard los contratos de las y los prestadores de servicios por honorarios
asimilados a salarios y recabard su validacién juridica y las firmas necesarias para su
formalizacion.

El ingreso de las y los prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios sera los
dias 1° 0 16 de cada mes. -

La UTAJ de acuerdo con sus atribuciones, sera la encargada de formular, revisar y validar en
sus aspectos juridicos los proyectos de contrafo.

La relacion juridica entre el Instituto y las y los prestadores de servicios por honorarios
asimilados a salarios estara sujeta a las disposiciones que al efecto establecen el Cédigo
Civil para el Distrito Federal.
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e Las y los representantes propietarios de los PP y GP, seran responsables de supervisar y
vigilar la adecuada prestacion de los servicios objeto del contrato; en caso de incumplimiento
de las obligaciones establecidas en el confrato, deberan hacer del conocimiento a la UTAJ
para que proceda conforme a sus afribuciones y ambito de competencia, enviando copia a la
CRH.

» Asimismo, reportara oportunamente a la SA, la baja de las y los prestadores de servicios por
honorarios asimilados a salarios.

» La relacion juridica entre el instituto Electoral con las y los prestadores de servicios por
honorarios asimilados a salarios concluira por:

a) Vencimiento de la vigencia del contrato respectivo.

b) Terminacién de los programas, proyectos o actividades que hubieren motivado la
contratacién del servicio.

¢) Consentimiento mutuo de las partes sighatarias del contrato, externado antes del término
de su vigencia.

d) Causas de rescision contempladas en el contrato correspondiente, o fallecimiento de la o
del prestador de servicios.

6. Definiciones

Personal eventual: personas contratadas por el Instituto Electoral que, sin formar parte de la
estructura del mismo, prestan un servicio al mismo por honorarios y por un tiempo o trabajo
determinado.
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7. Descripcion de las actividades

Area
Nim. Actividad responsable Documento empleado
Comunica a las y los SA Oficio de asignacion
representantes propietarios de los presupuestal en la partida
PP y GP del Congreso de la 1211.
Ciudad de México acreditados ante
el Consejo General del Instituto
1. | Electoral de la Ciudad de México,
el monto presupuestal asignado a
la partida 1211 y calendario
financiero.
Recibe comunicacién, elabora PPy GP Propuesta de contratacion
propuesta de contratacion de las y acompanada de documentos
los prestadores de servicios por para expediente:
honorarios asimilados a salarios; e
integra  expediente con la a) Original de la Hoja de Datos
documentacion requerida; remite Personales. _
b) Original del Curriculum Vitae.
propuesta a la SA. ¢) Copia de! RFC.
d) Copia de la credencial para
2 votar vigente.
e) Copia de la CURP.
f) Copia del Acta de
Nacimiento.
g) Copia de comprobante del
grado maximo de estudios.
h) Copia de comprobante de
domicilio.
i} 4 folografias tamafic infantil,
a color, para los tramites
conducentes.
Recibe propuesta y, en su caso, SA Oficio de  autorizacién,
autoriza su contratacion y turna. Documentos para
3. expediente.
Recibe autorizacién y turna para CRH Oficio de  autorizacion,
realizar los tramites administrativos Documentos para
4 conducentes. expediente. '
Pim
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Actividad

Area
responsable

Documento empleado

5.1

5.2

Revisa que Ila propuesta de
contratacion indique: actividades a
realizar, periodo de contratacién y
monto asignado del tabulador
autorizado.

., Esta completa la documentacion
del expediente?

No. Devuelve expediente por
escrito a la 0 al representante
propietario del PP o GP del
Congreso de la Ciudad de México
indicando la informacion vy/o
documentacion faltante o ilegible
(Pasa a la actividad 6).

Si. Procede a la integracion del
expediente. (Pasa a la actividad 8).

JDRel

Oficio  de
Expediente.

autorizacion,

Documentos incompletos,

Documentos completos.

Integra la documentacion faltante y
envia,

PPy GP

Documentos faltantes

Recibe documentacién completa e
instruye integrar el expediente de
la o del prestador de servicios por
honorarios asimilados a salarios.
(Pasa a la actividad 5.2)

CRH

Expediente completo

Elabora el contrato de prestacion
de servicios por honorarios con
base en el modelo validado
previamente por la Unidad Técnica
de Asuntos Juridicos.

Recaba firmas de la y del
prestador de  servicios  por
honorarios asimilados a salarios,
de las vy los representantes de los
PPy GP, de las y los titulares de la
Secretaria Ejecutiva, Secretaria
Administrativa y Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos y turna para el
tramite de incorporacién en
némina.

JDRel

Contrato formalizado con
firmas de las partes
contratantes.

-
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. Area
Nam Actividad responsable Documento empleado
Elabora la glosa, turna para su JDRel Glosa de némina.
9 afectacion en némina y archiva en Documentos completos.
" | expediente.
Recibe glosa, efectia afectacion JDAP Movimiento de afectacidon en
10. | de némina (alta) y genera el pago némina (alta).
correspondiente.
Remite a la SA, el movimiento de PPy GP Oficio comunicando
baja de las y de los prestadores de movimiento de baja
11. | servicios, en caso de terminacion (terminacién anticipada o
anticipada o conclusion de conclusién de contrato).
confrato.
Recibe el movimiento de baja y SA Oficio comunicando
turna para su tramite, movimiento de baja
12. (terminacién anticipada o
conclusién de contrato).
Recibe e instruye se realice la CRH Oficio comunicando
afectacién en némina. movimiento de baja
13. (terminacién anticipada o
conclusion de contrato).
Procesa el movimiento de JDAP Movimiento de afectacion en
afectacion en noémina (baja) por némina (baja).
14. | terminacion anticipada 0
conclusion de contrato y suspende
el pago.
Fin del procedimiento
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del Congreso de la Ciudad de México
ante el Consejo General del Instituto
Electoral de la Ciudad de Néxico

8. Diagrama de flujo
SA PP y GP CRH JDRe! JDAP
INICIO
1 2 4 5 10
Comunica a los Recibe_ . Recibe Revisa que Iz Reclbe glosa,
PP y GP, el camunicacion, autorizacion ~ y propuesta indique efectia
monte - eiabora ~» tuma para P las afectacion en
pre;supuestal propuesta  con realizar los especificaciones nomina (aita) y
amg.nado en la espeqﬁcaciones trmites necesarias, genera el page
partida 1211 e |r_llegra el administrativos Oicio e comespondlente.
calendario expediente ¥ canducentes. autorizacian -
financiero. remite a SA, 5 Documentos d;m a‘};’é?;ii}fﬁ
ficio de i
Oiidg de Propuestade autorizaclén, axpadionta en ndmina
asignacion confratacidn, Documentes (alta)
presupuestal Documentos expedisnte
expediente
sl NO
¢Esté competa la
w} 3 dacumentacion?
Recibe propuesta
¥y en su caso 5.1
auteriza
contratacién Devuelve
turna, expediente  por
- 8 7 escrito al PP y
aulgﬁﬁzfggl_;f GP, indicande la
Documentos integra la Recibe fa documentacion
axpedienta documentacién ! documentaclén faltante o ilegibfe.
faltante y envia compieta e Documentos
instruye integrar
Documsntos el exp!’;:clienlte.g incompletas
faltantes
Expediante
compieto

Q.

Q.

12
Recibe el
movimiente  de
baja y tuma para
su trémite

+ Oficio

comunicando

movimiento
da baja

Remite a ia SA,
&l movimiento de
baja de los{as)
prestadores{(as)
de servicip, en
caso de
terminacidn
anticipada [+]
conelusién  del
contrato,

Qficio
camunicando
movimiento

de baja

Recibe e instruye

se

afectaclan en
némina.

realice Ila

v

Olicio
comunicando
mavimiento
de baja

Procede con la
integracien  de!
expediente.

Documentos
completos

Elabora contrato
con base en el
modelo  validado
por ia UTAJ,
recaba las firmas
y lurna para
incorparar a la
nomina.

Contralo

9

Elabora ia glosa y
la turma para su
afectacion en
némina y archiva
en expediente.

Glosa de
némina
Documeantos
complelos

9.

Recibe e Instruye
se reglice R
afeclacion en

némina Y
suspende el
pagp.

Movimianio
de afectacién
en némina
thaja)




INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO
V4

ﬁ

hY4

8. Anexos

Procedimient

0 para confratar

prestadores de servicios por honorarios

asimilados a

salarios gue brinden apoyo

a las representaciones de los Partidos
Politicos y de los Grupos Parlamentarios
del Congreso de la Ciudad de México
ante el Consejo General del Instituto
Electoral de la Ciudad de México

IECM-JA-016-19

Pagina12 de 16

Revision: 01/2019

Cadigo: [ECM/PR/SA/CRH/07/2019
Fecha de expedicion: 31-01-2019

Formato: Anexo 1 “Hoja de Datos Personales”

ft St RN
Feazm Ta
INETITUT CTCRAL
: cr}ean%lel-%ixsco ANEXO 1
HOJIA DE DATOS PERSONALES
DATOS PERSONALES
ATy DT F I Lrf et bty
oS i tad et g £ 1y vy Qs = Pty =
o g oonas R 4o n e g7 T
s &
== etz T parasRe
o0 e e ey TInTITy I T IT T, 7 RN Lo 2y At r ¢ gy
ESTUDIOS REALIZADOS
AL OB LA BT nua-&un _ m%n %xrz:
pr=res e
TRLRNT
]
PERIENCIA LABORAL
Lo e e yag oy Ty [0 a1 T == sy b iy
it 1] [t 13 "
3T TIX o by
L= L LT
AL i i
TIT 129 2t e
= L =
L2 TIX [ =y
DATOS FAMILIARES o
L £ Y9 i ooydny fasro et g g A==,
FAXTY
fasiey T
T iy
==
REFERENCIAS PERSOMALES
LY 2 T s iy k-t Yo FOOREI==T
PACD COHSTARCAHS LES DATSE A = ZENY &
Cucted ca M=, x___ cde________ da™
FIRWSA O=L SoUOvraANTS O3
Slperwts Mrres cebwd Da femes oot Soferes xod




IECM-JA-016-19

Procedimiento para contratar
prestadores de servicios por honorarios Pagina13 de 16
asimilados a salarios que brinden apoyo Revision: 01/2019
’iﬂ%ﬁ‘ﬁg‘,’g& a las representaciones de los Partidos Codigo: IECM/PR/SA/CRH/07/2019
\ Vs Politicos y de los Grupos Parlamentarios Fecha de expedicion: 31-01-2019
—_—t del Congreso de la Ciudad de México

A4

ante el Consejo General del Instituto
Electoral de la Ciudad de México

MANIFEATAGHON
Salo pechesta de daCievendes, daclemn oroas

&) Lomdatts asentafdox an of aSyamo e L presecha SO0 Yardicos F 12 doctmasiacias entepada e anvAnton,

b) MNo te sido registadols) coma camnidedols) 2 cago afgrro da alecclas popalar, ol b desoapslzdo camo algesn
da glrzccléa en o Fesdo Solifco, aa [0s tee alon actsdores & ok cockEtaclAn poT = aslmilades &
salazios.

Q) No astoy stspacdigols) p ba sido dasitools) comn parsons senddor= pinllca o [CEabTndodn) por macieciia
ACTrE DA ooTpar e ampyleg, CATO O coaisiea.

d) Nopecacaxco 2f astago acleslisico, &) 507 min=to de algen erbo rellgleso, da cocdocyidad coalogsprestioec s

Leiy de Azoctaclooas Rallgiosds  Goiv FUsico.

N0 Fasdo cocdanado pormsolmcicn SnTe, pordalio dofoso ogoe Amadte pacs plvadys da [= Hhactsd,

N0 M ancoento laDomnde 0 pstasdo serdcloz en micgona Depandescha, Envdad o Ggaco Az¥oomo fed

Goblemo da a Civdad ge MAalcg o ded Golemo Fademl

S} N0 tecgo laopifer slgeno gua fabom an of lRsitcio Sfectani da f2 Clud sl fe WdxIco # goe bava [R2acyecido aaml
cosmiaClon, COMo Poade Saf COSUTSS O palenter donsargsy Eaxis &) et orans, pieALoitad o Lhflas, o
taoceros coq fos qros terga refaciones modasicoslas, [snories O da cagocios, o tarpa soclcs o socladares da [as
qgoE poede Yo JoEned pans, QUi en =0 CIZo, poalermn encosazsr an lof soooasios e [Cooniinfecio da [as
cohifgecioces estebiacigrs pors of posonel de ests Latitets, 8a &) ariicvlo 7 0& [a Ley o0& Respossaniidedes
Admfcistedyes de Ix Cioded de Alddoo.

B No B2 sldo mimdods) daf nsdmed Elecirt da fa Clogad ga Méxtco & tayds oo [edamelizacias a coavanlo pamala
tamytmechan de s refaclon lasersk, denum da Foz gos 2los antadors als fachs da 2 prasesta,
=p cizo e gue &F Rsttio Slectioral de Ia Clogad ge AlAxIco geramnins il contmtacién, acemn seietemya a (g
dispiaiclones gda e pocneSyidad Intema aplicaye,

en

Clodad de dixico, s de __ delO

FOUEA DL 20LSITANTE

AV CCARMCEAD
LLTCHA DDA TOR FERSON \L::n::.\mo.&mnﬁmccmuvncmmmmcmwmmnmo«.\xm ASRLALCS A SV LARICS YT S

£ Labdare 2o aciin dal navpone abla y by b ke s b cih act decrda o,
it T e ta Chutast da Mldea 'SELD, con dardetin an Kty achae 25, colorls Fbrchalod Colodnae, 2 Aty da TIxean, 5 P 4505, cUrD Eala.
a VR TLITCT IR Akl L 2l

cwammaumhwlwmaw.k*&&ul:rl.u.mmmw._.,wﬁ
Cird 2o lin Felse s dals Ciacied da blheke s, Lrmoesis,
WMJIMTJ'M -
Liy* e AT b it qwunmmumwau“mammtuc Ty L IC TR LV PO LI L
L ka2 e | m.;]:mmmuﬁuum m‘:ﬁﬁq 2?&1'%27;-‘-5;
Chitefda AL XX, T magoncks 0D, 2, D8 acclear
k’dybﬂ. 2:.5!55,15".15&.15&1’32;

Sl CERAr 2yl Cm-amm-t:iﬁ,!{,?qi‘,ﬁ."! S5 AN ST 25 58, 5 Ty S
ﬂﬂrshh NMM‘LM&M!'..-‘!RM'L1¢.‘1.Af.l.‘.dm'.(y'd.-‘!,.i’.‘.ﬂ-l.." AT ...;vu: A‘ SHFTIIR

:.sg.::uht_u.nu e s e gy .a..n 44-{,54!&.'.&.«)6{&&& kb s plrah, 10 O R

-qﬂmammmaﬁmwluﬂbd_mﬁwnmhcms‘ u,qig:a!'udﬂn'ﬂg‘!-t.

Liratodarzca gurs ta Frooms 2l i D axd Fanconsse an (DR Tidiesd risrniralis £ 4, 11,-1u.a.

.maq«mmuwzuafmqmun_-ncmuuuan...u?.

K Lo duras, IAA b Adshr i, (" A acpsdioa i 1a o L o dircn L
“rl'.’u-r‘!...u Sty umr‘y.i [zt Sis b R T0 Ta Pl S LR Py ke, s, dae
Drea Lirdizpdica-Stya aCorrio, Slaally, P l ey dha X i dacadran
g ILIVE Rar2rs calsar g&uﬂu ewwrmﬁﬂw:m x i
Barad o adlerliin - 24203 pra al.:u-“lu.’..d.yrmlrﬂr m

oFeazp erisiy

- =,
- Emwlwmﬂlmbh Tl ) da CarLoratas, rathcanclis o drates.
- Bazd lua:mﬂﬁnaﬁhr&.u;-hmmhrmp o TP AdAele At ded BAGAS b i S e
- CaTa 2N v RO AS - vl tad :"{-ﬁ‘.—‘ru yharadelaica,
Trddposa il Caldearss fa Baze Fhrbidhdi b AV alrdns Ridedia v Mat S ans dnday Sl raguls Mol rad ca 20 EAM
PAE s Araddadan o s bk cooadan, 2ok daraa L [k b i a3, i het Tearrect. L Favics Rl ol Ty of Son cSarhs i clal e oy
e YT
WP”M.G&'M.H-H-EM € it et ad wapactens L cal dif partanal a0 384, 140 Lamd rbr e ds I CLA TS 20 At b g T ira s dal
Lol gra haya et adabaly




[ECM-JA-016-19

Procedimiento para contratar -
prestadores de servicios por honorarios Pa_g!na 14 de 16
asimilados & salarios que brinden apoyo Revision: 01/2019

"‘Lﬁ;‘g;’:,‘:;‘ﬁg;,’gg‘ a las representaciones de los Partidos Cadigo: IECM/PR/SA/CRH/07/2019
\ s Politicos y de los Grupos Parlamentarios Fecha de expedicién: 31-01-2019
""{7" del Congreso de la Ciudad de México

ante el Consejo General del Instituto
Electoral de la CGiudad de México

r.:_-'grarlcn-‘i-i'ar,-mrwumﬁihﬁn‘dﬂu&ﬂh:ﬂ:&uMuﬁu:armmmatMrdﬁgnnﬁﬂmvﬂcurmm.umndl.h
Lok 225y 400 CET AL AMEEAUh A A £ it - lor g dearase 15y i derhin Laboral,

Chakn darldic S1 42 A, 20000k Mgdrasoal wa sl LS, dLH DAL £A AGSrF I b0 JLLAT R S TR LS R SN IE  S el Ay 3 LI 2 Lk s merde ey
RAeSas b il S ARSI ress Fricictank 2 £t S Ofm W Aalal Gk S P A NS O, VL2 ol T ot R R LU £ o 2 ] TATh b Tt aes puz o,
ezl s aptd dhira raTaL S .

Tranbciu S thd s 2 defr Crok o el 1 k3 S O i1 L CLAS, B2 AT S0 (e oo B 0. o o i b, [l d W A Kt chr bt bty f 32 2l &, P =i ttin,

:.w..muaww:.nx:cgg
mmymmma mm
L'-x: [y .;mmw&mm L Ifc.:.:.uam Héﬂ;ﬂ:ﬂ‘é\ﬂa[:imm'“tmmaunhLﬂ.ud‘Tu;g#m&u
JLICNLTY 2akrie Sl g 14 - hi cala Fan et Niccad 2
4._—..\ s m-ln-n % ‘n"m:mdm:ﬁcrkknw 'uq, -5\ R e RSy O S, & XAV S Trrragardntls
= frotatirt Mt b ol Tt Tancana Sa0alo T 2e i & S D 2 Pk ol aea Pl 2 e S fary Cedgdiia JetuChudad 2y Riskio, 32l
& S J 22 O e oy i L L A 2 Trawts pacawractn AN 2 R,
YO dorrleiy da e Unkdad da Tr: a4 pdelo coral, 24 picked al vd daprivaeidad
ok danzy ARl g s T hes 25 Catriai aee bl :'c:‘:t'““!l")“MFA‘"“‘ Chad A ctidllotan oo s g I e adecdy rebadan sl basare
L2ttt oo muLfLua?ru‘;xmrmummm‘
Zlacagza lnearcalieluriclc
AESCCPRIACE AL
ZETORA L COATOS FER SO AL LS RELA TR ML PR CAG BT R ORD AS
LEaid Lo, il Tt s e 8Ly e At e
T b Dt mrad s 3 C 001 i Wk ke (RO N £ SV 0 4AFLIT 04 R-AA S0, S00nt Rt i Lot Selaritd 4, S0 208 54 T an, O R 10586, placsa i tla.
lummwfmhﬂwwsmulmﬂm
&3 c:.ut-_‘mn-d.n.um-:m Lo G, & S, b2 ceran By B 4% aAEnia plarat, 145 Soarmdn B s doras B Ky EL 1 my 14T
:; .m:a-_-aancuuamr_ua.a:
m.wﬁﬂgﬂu&r&m.}
Fadarid aloa Tr M aacvichs, ks il £ MELN T Sl armicedin 120 Ceradnac o,
3 oEbnEsl R r e e eyt ey
5 b chad F2P L o Sl L ok, i 2R S
g w-mumnm,-q«maca&n.m1m- o
Frooscclén Mwhmmuma. L tUY Arsiriva G 4atitin ATy
g uymumuw;ucwam Aduma Slgudea, = K8 AT
Layda S AR Y . S PN TEIS PR 1Y Fat ey T Rty paaaths, 01,80 S Lasir .
x.:;-m::-n»nm i1 y S e, paeat 1,
Ky AN A0 Pauon, Safrians Cuasubi oy by Choln ey Pntes dmsedny 15 15\.14.1-\10.:52,21 n.ﬁthtkh"'.hﬁ.sé.fr&‘ﬂ
1] wawuumm:mﬁmmv‘-r.n:.-nnmc.ﬂ.,ﬁ:-m'.wmm.,g.qn,” u:.mﬁ
)y chiias ¢ l-\hd:qaﬂ..l.f:.a-,s—i,..ga'r‘ S-e,n:;;cgﬂn ,Ir&n..jy-'r;&w;&rm
B ASMnD  (Thls Ch T e L e L2 g AL Bblock 5, gecissioat 4 =,
3 it ey e oy ey memu:n'z:rmu.um;u.gc,«ws..a.agui.-:""“wr'
&y mmaw«ms.um—::uuwunmah.uu_a-g:t.u:.u.ucn_u...uug rkirneral

W Lo ctaria, L AckrTd (= Lpsllon, opan ey PARA SR, v 2. I’ Sacty Lig
L_a..u:-lu.u.uua—xﬂ Hl,u.‘-u.:s.

Cazg Mg ~2rars1a ko aris, m by
- Ega_-z;.«upcuwuﬁ.:dmnw.imcmmmcmnhmrmaM(cummmmmamma

un.ia 2 )

e e N
= e clat 2 A axa Penanan s sl Kra datundeo Fidancks &, Mz Farnlec "'
mﬁmﬁmm L& cualaa, Lri Tow clizos, Aty AT B i VS, cla bovk, PR, Ty NS S5y ] Garuareiniares ¥ i darae buea, cil Bnde
Onatdst: Pacou - P Ky Sk i 3T s
"h‘.ulﬂ.mamrwﬂd:&m.‘mﬂrrmamauwumu.ﬂ.lu\u.v.:«Wmuu.a.u
Leat Dyzan, ! A R&Sras k i R ETEE o T A
Clofadaniis T dataute.
FAMSERIEN S ¢ CrUATCITIATEES PrOUrk 3 (e s G bl S8 & Era, N AT ar, > at dalTaD A Sk R T vas

Capncha sl ted e ﬂuﬁnmg&n‘_ﬁdammmwwmm:mm&ﬂwﬁuym:&awnm&mgm
[ e T SRS O
M Lt et orilarmoa, robclid Y prit ATianed, EApcnhe, FLr) Apr AL kA A

dt Ptk ARIS O
Lzt Cuaef wlrobrizo dArAs hed 2a 320t riusrde 1050, carealarlin o, d-tﬂnﬁn aohsniag [ el ZR OO Sl oo o ki T4 itk
mx...:u.}_.: Mmmmcmmﬁnmmam 2 mmm&garnuzgg umhugm‘n?{”%

[y " prdsdly o red) L’le:’lfl:dﬂnﬂl
Derse Stk aey o] TS TAAArs, Cagadn T4a Ly cl Fass do Sar 1= e & T, PO ity Lt £ 2 L8 Chae 1 2 A, ALT
ummum-m.usuwaq»mauumuﬁmcmmmn
O chorrlals o la Unkdad da Yrapuparancis o ddels donda 2 1 wvies da rl’ﬂ..ld.ld.'
u‘m.u_auml-"u:rxm" :aﬂrn.‘?ammu .q&m blﬂ. <, O e Moo, o s iy b = IR CV LI 75 NPre Sy

heais MmmhLﬂ:ﬁaTruamrlﬂﬂlhn&rmmw




[ECM-JA-016-19

Procedimiento para contratar -
prestadores de servicios por honorarios Pa[g!na 15 de 16
asimilados a salarios que brinden apoyo Revision: 01/2019

"ﬁf,',?,{,*,",,?ﬁg?;‘:‘ a las representaciones de los Partidos Cddigo: IECM/PR/SA/CRH/07/2019
\ Vs Politicos y de los Grupos Parlamentarios Fecha de expedicion: 31-01-2019
"“"'\7" del Congreso de la Ciudad de México

ante el Consejo General del Instituto
Electoral de la Ciudad de México

Formato: Datos de Afiliacion al ISSSTE y emision de credencial de identiflcacion

Repxplry, CUYDDUS

INBTIIUTO ERECTOR AL Cicte= ISCLFRSACR VRSSO DT
CIMOAD DE MEXICD R
s Fucny cw woeoctn JLOLICNE

]

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINAGCION DE RECURSOS HUMANOS

DATOS PARA AFILIACION AL 1SSSTE Y EMISION DE CREDENCIAL DE
IDENTIFICACION

NOMBRE (‘)
p ERN =K (=3t T BRE (5f

RFC.(}

CURA{Y

NUMEROQ O SEGURIDAD SOCIAL (ISSETE):

PUESTO {(*§

ADSCRIPCION ()

FECHADSINGRESO ()

IMPORTANTE: DE ACUEREO A SU ANTISOZDAD CON EL ISSETE, TIENS DERECHO AL BAGD £E
PRIMA QUINQUENAL, 5] . NO . EN CASD AFIEMATING, ADJUNTAR HOMMS UNICAS DS
SERVICIO, {ORISINAL ¥ COFIA PARA GOTSND), 1O ANTERIOR PARA CUANTIFICAR EL IMPORTE A
PAGAR TE DICHA PRESTACION.

TELEFONO PARTICULAR K

DOMICIID
CALE {"): WOMERO EXT.{“} INT.{):

COLONIA(Y

ALCALDIA O MUNISIPIO ) SRk ESTABO{“k

LUSAR DENACIMIENTO () 0O, CIL():

IS CEPTTADSIASTO A OTNCIWTT LA SRIOONCIAL OO
ISENTIFIEAESN =N CATD O CoNCImAN DS e
RELACIEN LASSAILS

=k TIRNA

MOTA OUM LA FALEA DIt CHRALOUITHE O ENIOS AALOS NO S PO HECSM MMM EIHMAVIEE TR DRHLOD (] BE ALLA
EM LA IMSIDIUCTON ANIES ARSI AMARE,

£1TCOCS LoD CATOS SO CIICGATGRAS
Sl prawerte formats cebad Ter femes Om et te tde wed




Procedimiento para contratar IECN-JA-016-19
prestadores de servicios por honorarios Pagina 16 de 16
asimilados a salarios que brinden apoyo Revision; 01/2019
a las representaciones de los Partidos Cddigo: IECM/PR/SA/CRH/07/2019
Paliticos y de los Grupos Parlamentarios Fecha de expedicion: 31-01-2019
"'"\';-"‘ del Congreso de la Ciudad de Meéxico

ante el Consejo General del Instituto

Electoral de la Ciudad de México

INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO
V4

AVEOTR FEAETD

o ot PR, = ¥ TR PRSI T - roer ey
Clwbete Eagdtys Vi Hiaptrtilln 3l tbhasdn, v erandul,
B gttt o] gy b S oy Do B masmerwimle o Wown 2T pbera P Ly Sl e v Db, £, SC0Y Zhesd bl
TPt it gl oy Eoile o nipeonalin pars T 4pidis M3l prba ke

ety e FaTims oo by T oiwmm Lvguy lh--. i £ o £ e T30, ecoen e 3O, Spee B,
B Pt el St e o
Ly Pantarsdl ik e, wtmds
prtiwnir fey e sadiing u:m--ﬂ-—,n@-—.--.-u:;-—:-d-r—am e, b 21,
L e it P 0 Zim T T Dt wmin § b B2 Ty
o Toeas Famt & B T 7 Pk 3 Rl o G T St Wy, o 39, 30T, ™ gt w21, 4 b e W 2 2000 T, @1 R T
a'—.?_#an—’-cﬂ-—!"b-lh‘p—u-— i B e e D, €1 H, &, A, T I S e WU X T3
Lepavirrbas me s Feerid, iy £ T el ¥ £ (L e L ST :‘x_“:as’z r_i--.u.b_::vn 2=
i bt 3 st X e i e I i B m e ey i e, 43, 4G
S L e T S TS e AL LA EEEON G Rt
Er=miat 5ol ¥ s 8 i Formeesben i o ey sl rurerslen 3, 55, 1155 e weivers; 7
Vieval e TPk il Ll 8 Sttt i Rmrd 77 3 Pkt et W', e =

et UM s n-ELwn [ 2 DU N Y ST VR U PRVRSTERY. TURI [P NN U LTI S GUIAE Ty Y S,
o e
St Sy Pttt e Wy Frterd -&-hc-—'!Pa&-ﬂ‘a—mh-!—h#m&xm““.ﬂh-—mh\wﬁb-
-—.q“u:—n-mhbqw-—,m,
= 1 e e, 1Y

Lo CLAALS

=h
=

o Jor e gy’ sy i - e e b

T mupmrgrier el Tiupma 2 S Formgnaen Vb Sy Puirws Sl P, 2 ey St sl 354

P tee Tcadiinay, 44l b abwsbabs poss b e 1n alfugim ks, aihs poscaapin, olsiks on ik saha, mmismaey bt wecsekie oo st Gembihe s il wd Bl wlie R
I-.h.gb-:--o-l.nd—f-g-——-—:-—ﬁ—-- -L(—u-?r--l_.r-l---l——n- — e L Sk g - o] e P e b,
. a1ty i - E oy o i 5y Sveead bl srtely o= of vy ey sl

e = i e Bream Vr— i Tt

Calenn wie Famt T, marwy ool wved aleg, o 'y s Sty o= oy b M St il e U Pl = A e e A ke .

o rtaben 140 MU Grdechi il S20F ot A e i reen i, ks W e o ekt g Tt e ol bakeirty gy o ey, n el el v S———
Sneralnst Bebae Tl o pree A i o 5T g A WMl T T ey orvmra et e ey b S — i, S 3 e (LT

v.r —— shycrim  pars b b pusda ARTID

T el Mty . Y e Suirdas mp i e Sy . m‘-ﬁ-—-—bu---w--ﬂm“-—.-bﬁ-—m"
i Fawra Lom Cobml, L W Tebcas, C P HIM, D ee Lhats, 8 B, § b b 3 i Kot 5 B e d e
e ———"

B Tt W 2ren i ades e o Thoda S, ol § v by Ly P o St Pontnlvs 0 P dey T Sal i o T v i Lo, ol s g o o 3, sl Lruind sy
"=y iy S ———— )

WP ikaah e v MLkl vn S aah gt ke T (B rdath 18 il d bl ol ks P g2 i}
T et i = ol 22, et P i Coternd, e o Tadge, T, HIES, Chstnt s L, ¥ e T2 0% e 188 bt v WY i, 3 bt . e e b 7 o e
ey ol yspulia il

08 S 3 # pdens s
FATUO B RROAGENS

AT T B =
Lkt mohis sat daapattalin vis 13t vu Lasdruindiy
Wt N bl 50 S o4 Vit (1S3 im0 e ol 23 i Fibnioa Lo Sk, bl e T £ 75, 4220, St b
iyl gad vy Eaela uf puipaitadin pory Srwm apabes dlbolachaks

oy F 7008 s T o Lt L e, wrfmbe £, &y &, e Fp 8, Mo zowin, ZY Evenmm A bu e Ty % Hpazs, €Ky o
m.ﬁ-pu!-—l.c....‘-“.._ imle o,
l'-lph-l-l‘?-l\q,
o Pkl e ' T s, B b, Fichr-iwte e £ wimon & anf wimds T Carthmm, Wmde &
T v et Ty -t et
hv_‘l-u. o Tages 3T el I e it ieglririt Py
T =,...\--" - i, £ &Y,
an-unv-u-dn-.—h-.h-r—i--:q-ar:-..t..h: Vemmin 8,78, IV 330

et i, B T
guww.\u_.h Mo Wit Pl o G 10 v i LA, i 8 o X0, 3308, 7 pmgvat i, 51, 4 i 300 3 93, T, Q5,380 3,

L-pnrs—.-*ﬂ--..- -r-l::—"—::ﬂxqv— ‘?-un-v-'-:.u‘.n;;-f e DN, S RS0 T T T3 X T,
= e ;T i [y = b i VAL T35 342
o bt ,y=4-u. i, e A T 1 Iy a0t Faeat
[Sy=niemg S rmiaiy »-..n.n-‘--a-n—--m.‘-_ i x

- Tt i qup T mam = et o b 3 el o0 T bt oy U, el 2

e pressaiin s paec Jabe. w b akembia by —_— % RSN VFREFNTLS SURYNY T Vo o
o e 7 e e, e, Mt ey
e e
&—:W&-dhﬁh—d—m—mmh-mﬁ-rmm"mn o e i, wrinas e, Vb wd Ty
s K sl
- i bbbt i, P, =hrwrwom Jnereie.
- , T e el T v armias P el

ALSE DALLOLALEA

f
it
H 4l
i
R
HH
th:
Ih
;
i

Tt B L T P e o Vb, Ll Faven Cmle i, T Gb————
WNilmkilboln 6id holooksit porm Jom bt vin phfas b BL sdia oo bosahey lakuby vhweis s LE mah sty Sarampnsdis 06 ns s Cude by 3 bt thgited b 4hi Bl Lilim Ghba

[ argund » iz , w1 e,

M a7 owme—wrin 4l ceoe we borweres. g wrwraom o QR e by e = o e Stk

Lore P marer 1 v bttt i e P o i e = 1 i S

N e ™

Formonakiy 1od sensasfomhg by Pl = owidr e G o ey izt o pepn L il =gt ra bk o T s bt m ot e Semreie, advnal ruwd Vi ",

e ot st Bt > Fi bl s SUUE S o W it 3, ey, - ——— R Sy ) i A d— ——— U 3y LT,

w.r ek b hpaaiia jaew apeses i sdesed sa ARTIT

I e o e e e L ot e T Y Soup F) TUVIP IS Sy Sy SPPPOUT Sy ——y
——..n-—.:_":u——,f.h-_-.u-- M AT D e GNawm o e e B B ey Kaaad - _ T u = ] t— o
pra=-civean- e, Sy

A} ————, 08 et s ot W TV Do, Tuzhle ® s L i i S Pttt U7 W e e Vit Sl — 8 Dot = Do, el e e 4 el 3, Dvadan

D i G e o WA
VL Potmbalnd vt L banl b Ymspaemnde 7 Thasdar® n il mssskie o ks pebeakid

Lot armoarbe oy e Ho et TS ke Fnewr oy Coleren ' e Tl £, WA et v G = mpa v b e e e vt e Smmitm, by T 0w, B et g T
w-w.,—i.n-s--u?na-au. =~ - -

Se modificd el codigo del procedimiento: IECM/PR/SA/CRA/SGE/10/2017 por IECM/PR/SA/CRH/07/2019,
en virtud de que este procedimiento no forma parte del Sistema de Gestién Electoral; asl como por las
politicas de austeridad y racionalidad que impactan en el nimero de procedimientos y formatos, que

tuvieron que eliminarse.
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