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Segunda Sesion Ordinaria
28 de febrero de 2023

Acuerdo de la Junta Administrativa, por el que se aprueba la actualizacion de seis

Procedimientos elaborados por diversas areas del Instituto Electoral de la Ciudad

de México y la remision al Consejo General de siete Procedimientos de la

Contraloria Interna.

[l

Antecedentes

El 26 de agosto de 2011, mediante Acuerdo JA106-11, la Junta aprobo diversos
procedimientos, entre ellos; para contratar prestadores de servicios por honorarios
asimilados a salarios (SA-DRHyF-002-2011); para realizar movimientos afiliatorios
ante el ISSSTE (SA-DRHyF-006-2011); para reembolsar el pago por defuncion
(SA-DRHyF-009-2011); para realizar la baja del personal que concluya su relacion
laboral con el otrora Instituto Electoral del Distrito Federal (SA-DRHyF-011-2011)
y para contratar prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios que
brinden apoyo a las Representaciones de los partidos Politicos y de las fracciones
parlamentarias de la Asamblea Legislativo del otrora Distrito Federal ante el
Consejo General de la otrora Instituto Electoral del Distrito Federal (SA-DRHyF-
012-2011).

El 28 de junio de 2013, mediante Acuerdo JA063-13, la Junta aprobd
modificaciones al Procedimiento para contratar de servicios por honorarios
asimilados a salarios (SA- DRHyF-002-2013) y el Procedimiento para realizar la
baja del personal que concluya su relacién laboral con el otrora Instituto Electoral
del Distrito Federal (SA-DRHyF-011-2013).

El 31 de enero de 2014, en uso de las facultades que le otorga la Constitucion

Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion Fedgral), el Presidente de
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la Republica promulgé la reforma constitucional en materia politico-electoral,
logrando una reestructuracion y redistribucién de funciones entre los Organismos
Publicos Electorales de las entidades Federativas y el Instituto Nacional Electoral
(INE), al homologar los estandares con los que se organizan los procesos
electorales federales y locales, garantizando asi la calidad en la democracia
electoral, cuyo Decreto fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion (DOF),
el 10 de febrero de 2014.

El 23 de mayo de 2014, se publicaron en el DOF los correspondientes Decretos
por los que se expidieron la Ley General de Partidos Politicos (Ley de Partidos) y
la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley General),
asimismo, se reformaron y adicionaron diversas disposiciones de la Ley General
del Sistema de Medios de Impugnacion en materia electoral, asi como de la Ley
Organica del Poder Judicial de la Federacion y de la Ley Federal de

Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

El 29 de enero de 2016, se publicoé en el DOF el Decreto por el que se declararon
reformadas y derogadas diversas disposiciones de la Constitucién Federal; en
materia politica de la Ciudad de México, en cuyo articulo Décimo Cuarto transitorio
se previé que a partir de su entrada en vigor (al dia siguiente de su publicacion),
todas las referencias que en la Constitucion Federal y demas ordenamientos
juridicos que se hagan al Distrito Federal, deberan entenderse referidas a la
Ciudad de México.

El 14 de octubre de 2016, mediante Acuerdo JA123-16, la Junta aprob¢ la Guia
Técnica para la Elaboracion de Documentos Internos (Guia Técnica), del entonces

Instituto Electoral del Distrito Federal.

El 15 de diciembre de 2016, mediante Acuerdo JA147-16, la Junta aprobd la

creacion del Procedimiento para brindar el acompafamiento diiyante los Procesos



JUNTA ADMINISTRATIVA

INSTITUTO ELECTORAL ACUERDO IECM-JA040-23

\ CIUIDAD DE MEXICO
A4

VIIIL.

XL

Electorales y/o de Participacion Ciudadana, asi como la actualizacion de diversos

procedimientos, entre ellos:

e Procedimiento para formular Acta Entrega-Recepcion y aclaraciéon de la
misma.

e Procedimiento para participar en los actos de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios, que celebro el otrora Instituto
Electoral del Distrito Federal.

e Procedimiento para participar en los Comités y Subcomités del otrora

Instituto Electoral del Distrito Federal.

El 20 de diciembre de 2016, la Junta mediante Acuerdo JA150-16, actualiz6 el

Procedimiento de Control de Documentos.

El 5 de febrero de 2017, se publico en la Gaceta Oficial, la Constitucion Politica de

la Ciudad de México (Constitucion Local).

El 7 de junio de 2017 se publico en la Gaceta Oficial, el Decreto por el cual se
abroga el Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal
y se expide el Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad
de México (Codigo), en el cual se establece el cambio de denominacion del
Instituto Electoral del Distrito Federal a Instituto Electoral de la Ciudad de México
(Instituto Electoral); asimismo, el 21 de junio de 2017, se publico en la Gaceta

Oficial una nota aclaratoria al citado Decreto.

El 19 de julio de 2017, mediante Acuerdo IECM-JA017-17, la Junta aprobo la
actualizacion de diversos procedimientos, entre ellos, el Procedimiento para
contratar prestadores de servicios por honorarios asimilados a salario (personal

eventual) y el Procedimiento para realizar movimientos afiliatorios ante el ISSSTE.
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El 4 de agosto de 2017, el Consejo General aprobé mediante Acuerdos
IECM/ACU-CG-016/2017 e IECM/ACU-CG-022/2017, respectivamente, el
Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento
Interior), el Reglamento de Funcionamiento de la Junta (Reglamento de la Junta),
asi como el Reglamento de Relaciones Laborales, con motivo de la expedicion y

entrada en vigor del Codigo.

El 15 de octubre de 2018, mediante Acuerdo JA118-18, la Junta aprobé la creacion
del Procedimiento para llevar a cabo verificacion y seguimiento de evolucion
patrimonial y Procedimiento de Investigacion de Presuntas Responsabilidades

Administrativas, asi como la actualizacion de diversos procedimientos, entre ellos:

e Procedimiento para participar en los Actos de adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Instituto Electoral de la
Ciudad de México.

e Procedimiento para participar en los Comités y Subcomités del Instituto
Electoral de la Ciudad de México (antes denominado Procedimiento para
participar en los Comités y Subcomités del Instituto Electoral del Distrito
Federal).

¢ Procedimiento para formular acta entrega-recepcion y aclaracion de la

misma.

El 31 de diciembre de 2018, se publico en la Gaceta Oficial, el Decreto por el que
se expide la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones

y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México (Ley de Austeridad).

El 13 de diciembre de 2019, mediante Acuerdo IECM-JA164-19, la Junta aprobo
el Procedimiento para el Desarrollo y Disefio de los Servicios, asi como el

Procedimiento para el registro y control de las salidas no conformes.
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El 31 de enero de 2020, el Consejo General mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-
011/2020, aprobo6 el Plan General de Desarrollo del Instituto Electoral para el
periodo 2020-2023.

El 13 de noviembre de 2020, mediante Acuerdo IECM-JA197-20, la Junta aprobd
la actualizacion de diversos documentos pertenecientes al Sistema de Gestion de
Calidad Electoral del Instituto Electoral de la Ciudad de México, entre ellos, el

Procedimiento para el registro y control de las salidas no conformes.

El 2 de junio de 2022, se publicé en la Gaceta Oficial el Decreto por el que se
reformaron, adicionaron y derogaron, diversos articulos del Codigo (Decreto de

Reforma).

El 1 de septiembre de 2022, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-050/2022, el
Consejo General, aprob6 el Dictamen por el que se adecua la Estructura Organica

y Funcional del Instituto Electoral, en cumplimiento al Decreto de Reforma.

El 27 de octubre de 2022, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA113-22, aprobd la
mas reciente modificacion al Reglamento de Relaciones Laborales del Instituto

Electoral.

El 28 de octubre de 2022, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-062/2022, el Consejo

General aprob6é modificaciones al Reglamento Interior del Instituto Electoral.

El 31 de octubre de 2022, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-068/2022, el Consejo
General, aprobo los Proyectos del Programa Operativo Anual y Presupuesto de

Egresos del Instituto Electoral para el Ejercicio Fiscal 2023.
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El 14 de enero de 2023, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA007-23, aprobd la
actualizacién del Procedimiento de Induccion perteneciente al Sistema de Gestion

de Calidad Electoral del Instituto Electoral.

El 15 de enero de 2023, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-005/2023, el Consejo
General aprobé el ajuste al Programa Operativo Anual y al Presupuesto de
Egresos del Instituto Electoral de la Ciudad de México para el ejercicio fiscal 2023,
con base en las asignaciones autorizadas por el Congreso de la Ciudad de México,

para el Ejercicio Fiscal 2023.

El 31 de enero de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA019-23, la Junta aprobé la
actualizacién del Procedimiento para el Control de la Informaciéon documentada y
la Guia para crear y actualizar la informacién documentada, pertenecientes al

Sistema de Gestion de Calidad Electoral del Instituto Electoral.

El 14 de febrero de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA023-23, |la Junta aprobd las
Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto

Electoral de la Ciudad de México, para el Ejercicio Fiscal 2023.

En la misma fecha, mediante Acuerdo IECM-JA029-23, la Junta aprobd la
actualizacion del Procedimiento para el Registro de Acciones de Mejora del

Instituto Electoral.

Considerandos

. Que conforme a lo previsto en el articulo 37, fraccion Il y 81 primer parrafo del Codigo,

el Instituto Electoral tiene en su estructura organica una Junta, la cual es el érgano
encargado de velar por el buen desempefio y funcionamiento administrativo de los
organos del Instituto Electoral, asi como de supervisar la administracion de los

recursos humanos, financieros y materiales del propio organismo.
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. Que el articulo 50, fraccion XIV del Codigo, establece que son atribuciones del
Consejo General, aprobar o rechazar los dictamenes, proyectos de acuerdo o de
resolucion que, respectivamente, propongan las Comisiones, los Comités, la Junta
Administrativa, la presidencia del Consejo y las titularidades de las Secretarias
Ejecutiva y Administrativa, asi como de la Contraloria Interna y, en su caso, ordenar

el engrose que corresponda.

. Que el articulo 83, fraccion VI del Codigo, establece que son atribuciones de la Junta,
proponer al Consejo General para su aprobaciéon los proyectos de procedimientos,
manuales e instructivos que sean necesarios para el desempefio de las funciones de

la Contraloria Interna.

. Que el articulo 83, fraccion Xl del Cédigo, dispone como una atribucién de la Junta
emitir los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos que se requieran para
el eficiente despacho de los asuntos encomendados a cada 6rgano o unidad del

Instituto Electoral.

. Que de acuerdo con el articulo 87, parrafo primero del Codigo, la Secretaria
Administrativa es el 6rgano ejecutivo encargado de la administracion de los recursos

financieros, humanos y materiales del Instituto Electoral.

. Que con fundamento en el articulo 88, fraccion VIl inciso a) del Cédigo, mediante oficio
IECM/SA/0507/2023 de fecha 22 de febrero de 2023, el Secretario Administrativo,
sometié para su analisis, discusion y, en su caso aprobacién de la Junta, la

actualizacion de los siguientes Procedimientos:

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 realizar movimientos afiliatorios ante g ISSSTE.

~l
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e Procedimiento para reembolsar el pago por Defuncion.

e 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 Parlamentarios del Congreso de la Ciudad de México
ante el Consejo General del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

e Procedimiento para contratar prestadores de servicios por honorarios
asimilados a salarios (personal eventual por contratacion directa y por

convocatoria).

7. Que con fundamento en el articulo 88, fraccion VI, inciso a) y 105, fraccion VIl del
Cédigo, mediante oficio IECM/CI/044/2023, de fecha 23 de febrero de 2023, el
Subcontralor de Responsabilidades e Inconformidades, por instrucciones del Titular
del Organo Interno de Control, propuso a la Junta, el proyecto de Procedimiento para
el seguimiento a las sesiones de comisiones y comités y la actualizacion del
Procedimiento para dar seguimiento a los procesos electorales y/o de participacion

ciudadana.

8. Que el “Procedimiento para brindar acompafiamiento durante los procesos electorales
y/o participacién ciudadana”, aprobado por el Consejo General el 31 de enero de 2017
mediante Acuerdo ACU-08-17, y actualizado el 31 de octubre de 2018, mediante
Acuerdo IECM/ACU-CG-323/2018, se modifica su denominaciéon a “Procedimiento
para el seguimiento a las sesiones de Comisiones y Comités”, derivado de la
modernizacion administrativa de la Contraloria Interna, y a lo establecido en el punto
QUINTO del Acuerdo del Consejo General, mediante el cual se aprueba el dictamen
por el que se adecua la Estructura Organica y Funcional del Instituto Electoral, en
cumplimiento al Decreto por el que se reformaron, adicionaron y derogaron diversos
articulos del Codigo, publicado en la Gaceta Oficial el 02 de junio de 2022, identificado
con el alfanumérico IECM/ACU-CG-050/2022.
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9. Que mediante oficio IECM/CI/046/2023 de fecha 23 de febrero de 2023, el

10.

11.

12.

Subcontralor de Responsabilidades e Inconformidades, por instrucciones del Titular
del Organo Interno de Control, propuso a la Junta, los siguientes proyectos de

procedimientos que a continuacion se enlistan:

. Procedimiento para formular acta administrativa de entrega-recepcion y

aclaracion de la misma.

. Procedimiento para llevar a cabo verificacion y seguimiento de evolucion
patrimonial.
e Procedimiento de Investigacion de Presuntas Responsabilidades

Administrativas.

. Procedimiento para participar en los Actos de Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacion de Servicios del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

. Procedimiento para participar en los Comités y Subcomités de Institucion

Electoral de la Ciudad de México.

Que con fundamento en el articulo 88, fraccion VI, inciso a) del Cédigo, mediante
oficio IECM/DPRF/082/2023 de fecha 24 de febrero de 2023, la Direccion de
Planeacion y Recursos Financieros, sometié a consideracion de la Junta para su
analisis, discusion y, en su caso aprobacion, la actualizacion del Procedimiento para

el registro y control de salidas no conformes.

Que de acuerdo con el articulo 105, fraccion VIl del Cdédigo, establece que la
Contraloria Interna propondra a la Junta Administrativa los anteproyectos de
Procedimientos, Manuales e Instructivos que sean necesarios para el desempefo de

sus funciones, asi como la estructura administrativa de su area.

Que la actualizacion de los Procedimientos mencionados en el considerando 4 y 6
fueron elaborados dentro del marco de la Politica de Gestion de Calidad, en

observancia de la Guia Técnica para la Elaboracién de Ddgumentos Internos del
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Instituto Electoral y de conformidad con la normativa vigente y con los fines,

obligaciones y compromisos establecidos en el Codigo.

Por lo expuesto y fundado, la Junta de conformidad en lo dispuesto por el articulo 50,

fraccion XIV, 83 fracciones VI y XI del Cédigo, emite el siguiente:

Acuerdo
IECM-JA040-23

PRIMERO. Se aprueba la actualizacion de los siguientes Procedimientos, de conformidad

con los anexos que forman parte integral del presente Acuerdo.

a. 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.

b. Procedimiento para realizar movimientos afiliatorios ante el ISSSTE.

c. Procedimiento para reembolsar el pago por Defuncion.

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 Parlamentarios del Congreso de la Ciudad de México
ante el Consejo General del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

e. Procedimiento para contratar prestadores de servicios por honorarios
asimilados a salarios (personal eventual por contratacion directa y por
convocatoria).

f. Procedimiento para el registro y control de las salidas no conformes.

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria de la Junta para que en cumplimiento al articulo
50 fraccion XIV y 83 fraccion VI del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
de la Ciudad de México, remita al 6rgano superior de direccion los proyectos de

Procedimientos correspondientes de la Contraloria Interna, marcados|\con los incisos g),

10
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h), i), j). k), I) y m), de conformidad con los anexos que forman parte integral del presente
Acuerdo, a efecto de que sean incorporados en el orden del dia de la sesion del Consejo

General que corresponda, mismos que a continuacion se enlistan:

g. Procedimiento para el seguimiento a las sesiones de Comisiones y Comités.

h. Procedimiento para dar seguimiento a los procesos electorales y/o de
participacion ciudadana en el ambito de atribuciones de la CI.

i. Procedimiento para formular acta administrativa de entrega-recepcion vy
aclaracion de la misma.

j- Procedimiento para llevar a cabo verificacion y seguimiento de evolucion
patrimonial.

k. Procedimiento de Investigacion de Presuntas Responsabilidades
Administrativas.

I.  Procedimiento para participar en los Actos de Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacion de Servicios del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

m. Procedimiento para participar en los Comités y Subcomités del Instituto

Electoral de la Ciudad de México.

TERCERO. Se instruye a la Secretaria Administrativa para que haga del conocimiento de
todo el personal del Instituto Electoral, la actualizacion de los Procedimientos
mencionados en el resolutivo PRIMERO, que como anexos forman parte integral del

presente Acuerdo.

CUARTO. EI presente Acuerdo y los procedimientos aprobados en el resolutivo

PRIMERO, entraran en vigor al momento de su aprobacién.

QUINTO. Publiquese el presente Acuerdo con los Procedimientos aprobados en el
resolutivo PRIMERO, en la pagina de Internet www.iecm.mx; realicense las adecuaciones
procedentes en virtud de la determinacion asumida por la Junta Administrativa en el

apartado de Transparencia de la citada pagina electronica.

11
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SEXTO. Publiquese el presente Acuerdo y los Procedimientos aprobados en el resolutivo

PRIMERO, en los estrados de oficinas centrales del Instituto Electoral.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos las y los integrantes de la Junta Administrativa
del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en sesién ordinaria de fecha veintiocho de
febrero de dos mil veintitrés, firmando al calce la Presidenta y el Secretario de la Junta,
de conformidad con lo dispuesto por los articulos 82 del Cédigo de Instituciones vy
Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, 27 y 32 del Reglamento de

Funcionamiento de la Junta Administrativa.

LA PRESIDENTA DE LA JUNTA EL SECRETARIO DE LA JUNTA
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIV.

N/

RI

'@\T i N

TF VENDANG DURAN  LIC. CESAR ALBERTO HOYO RODRIGUEZ

12
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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 relacion laboral con este Instituto Electoral de la Ciudad de
Mexico (Instituto Electoral) y entregar los documentos oficiales para los tramites procedentes.

2. Alcance.

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

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

Las areas involucradas en este procedimiento son:

e Secretaria Administrativa (SA) (como autoridad).
e Direccion de Planeaciéon y Recursos Financieros (DPyRF).
e Direccion de Recursos Humanos (DRH).
- Jefatura de Departamento de Registro e Incorporacion (JDRel).
- Jefatura de Departamento de Administracién de Personal (JDAP).
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baja del personal que concluya SA/DRH/PR/02
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- Jefatura de Departamento de Prestaciones y Asuntos Laborales (JDPYAL).
Unidades Responsables (UR’S).

- Presidencia del Consejo General.

- Consejeras y Consejeros Electorales.

- Secretaria Ejecutiva.

- Secretaria Administrativa (como area operativa).

- Contraloria Interna.

- Direcciones Ejecutivas.

- Unidades Técnicas.

3. Marco normativo.

4. Re

SA

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.

Constitucion Politica de la Ciudad de México, vigente.

Caédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, vigente.
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 Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México, vigente.

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

Ley de Archivos del Distrito Federal, vigente.

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

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

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

sponsabilidades.

- Recibir la renuncia voluntaria, notificacion de terminacion de
nombramiento o la ratificaciéon de la solicitud de firma de convenio,
para dar por terminada la relacion laboral\con el Instituto Electoral.
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DRH -

JDRel -

JDPYAL -

Recibir de la SA la documentaciéon soporte (renuncia voluntaria,
notificacion de terminacién de nombramiento o la ratificacion de la
solicitud de firma de convenio) para dar inicio a los tramites
administrativos que conllevan a la baja del personal del Instituto
Electoral.

Realizar los tramites administrativos de baja en el Sistema de
Noéminas; 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 la fecha de antigliedad para que realice sus
célculos.

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

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 céalculo de pago del
finiquito correspondiente; solicitar a la DPyRF la elaboracién del
cheque del finiquito.

Si es notificacion de terminacion de nombramiento o ratificacion de convenio:

Recibir la solicitud de cuantificaciéon de indemnizacion laboral y
calculo de finiquito, realizar las acciones que determinan el monto en
efectivo a pagar; realizar los movimientos en el Sistema de Nomina;
posteriormente solicitar a la DPyRF la elaboracion del cheque.

Politicas de operacion.

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

e 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 Adscripcion, el (o la) Titular de la Dire

ion del Secretariado, el
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(o la) Titular de la Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI), y de los(as)
Directores(as) de: Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS) y Planeacion
y Recursos Financieros (DPyRF), y Recursos Humanos (DRH), con lo que acreditan la no
existencia de adeudos pendientes de cubrir (como pueden ser, de manera enunciativa
mas no limitativa: comprobacién de gastos, listados de némina, resguardo de materiales y
equipo, vales de gasolina, etc.), en el orden enunciado.

e 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 recepcion 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
terminacion de la relacién laboral con este Instituto Electoral y presentarlo a la DRH
acompanado de la “Constancia de No Adeudo” debidamente requisitada y la credencial
institucional.

e La DRH entregara al (a la) ex trabajador(a) los documentos que acrediten su baja.

® 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.

e La Unidad Responsable de la expedicién de la “Hoja Unica de Servicios” debera ser la
DRH a través de la JDRel.

e 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 némina.

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

6. Definiciones.

Aviso de Baja: Es el formato que emite la DRH, 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 separacioén individualizado.

Constancia de No Adeudo: Es el formato que 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.
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Finiquito: El 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 y 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 y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).

Terminacion de la relacion laboral: Es el acto por el cual la persona servidora publica 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.

7. Descripcion de las actividades

Nam. Actividad sisbons ISERRRRTED
responsable empleado
1. Solicita de manera verbal los formatos Ex - No aplica

denominados: “Constancia de no Adeudo” | Trabajador(a)
(Constancia) y “Solicitud de tramites
administrativos y pago de finiquito” (Solicitud).

2 Entrega la Constancia y Solicitud. DRH 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 DRH Constancia
de Solicitud requisitado, credencial institucional y Solicitud
turna a los Departamentos de Administracion de Credencial
Personal y de Registro e Incorporacion.
5. | Recibe formatos y elabora Hoja Unica de JDRel Hoja Unica de
Servicios. Servicios.
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Nam. Actividad e pacumento
responsable empleado

6. Recibe formatos y verifica los dias pendientes de JDPYAL Hoja de
vacaciones y si tiene adeudos de préstamo con el 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
T

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

7. Recibe formatos, elabora Aviso de Baja y calculo JDAP Aviso de Baja
de finiquito a que tiene derecho el (la) ex- (Anexo 3)
trabajador(a). Calculo de

prestaciones

8. | Firma Hoja Unica de Servicios, Aviso de Baja y DRH Hoja Unica de
solicita el pago del finiquito mediante oficio a la Servicios,
DPyRF. Aviso de Bajay

Oficio de solicitud
de pago de
prestaciones

9. Entrega al (a la) ex trabajador(a) la Hoja Unica de DRH Hoja Unica de
Servicios y 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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Ex trabajador(a) DRH JDRel JDPYAL JDAP

01010

1 2 5 6 Fécib%form‘tos, 7

elabora Aviso de

Solicita formatos Entrega la » Recibe formatos, Recibe formatos !
‘Constancia de | Const%\ncia y la y elabora Hoja (P Y verifica los dias ??Ja ); calcula el
No Adeudo” Solicitud. Unica de pendientes  de t::r?:lger:chc?u;
(Constancia) vy Servicios. ;/.acacit:jnefj y dSi - T
“Solici nstanci iene adeudos de
Tamites ot __ fors sdedoe 68 | | | Copapegutorisl
Administrativos y Faa ggr'slac,‘;i ISSSTE.
Pago de Hoja de Aviso de Baja,
Finiquito” vacaciones Calff:rl:ilougz
(Solicitud). Hoja del ?
ISSSTE
v 3 4
Recaba las Recibe si
firmas de la Constancia, ¢ Tiene adeudos
Constancia, formato de con el ISSSTE?
requisita la Solicitud
Solicitud y |ty | requisitado, B
entrega junto Credencial 6.1
con la institucional y
Credencial turna a la JDAP Integra
institucional, y si y a la JDRel. documentacion €
fuera el caso, los AT comprobatoria
documentos Solicitud para el pago del
faltantes en el Credencial finiquito
expediente. completo.

Hoja del

Constancia,

Solicitud I5SSTE
Credencial * 8
s Fima  Hoja
Unica de
Servicios, Aviso Integra
de Baja y solicita documentacion
el pago de comprobatoria
finiquito 10 p| para que se
mediante oficio a aplique el
la DPyRF. Recibe las descuento
T copias de los correspondiente
Servicios, acuses de en el finiquito.
Aviso de Baja y recibido y

Ofieiodesaliiid archiva en el Hoja del
de pago finiquito e expediente del ISSSTE
(de la) ex
9 trabajador(a).
Entrega al (a la)
ex trabajador(a) ——
la Hoja Unica de Unica de
Servicios y en su Servicios
caso el Aviso de Acuse A"'sga"i:
Baia.
Hoja Unica de
Servicios
Aviso de Baja
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9. Anexos

Formato: Constancia de No Adeudo para Personal de Estructura

Revision: 012023
Fecha de achiraciie: 15012023

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE RECURSOS
CONSTANCIA DE NO ADEUDO PARA PERSONAL DE ESTRUCTURA
NOMBRE: PUESTO:
ADSCRIPCION: FECHA DE BAJA-

Los abajo firmantes hacen constar Ia situacion que guarda la persona servidora que causa baja del IECM.

AREA NOMBRE, PUESTO Y FECHA SITUACION
FIRMA DD/VMMWAA
TITULAR [ womseuso
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ‘o D Sl aoeudo lo siguenss:
ADSCRFCION
TITULAR [ osseuse
DIRECCIGN DEL [ [ & adewso o sigueree:
SECRETARIADO
TITULAR [0 mossewso
UNIDAD TECNICA DE P [ & ndewso o sigaenme:
SERVICIOS INFORMATICOS
TITULAR [ wossewso
DIRECCION DE A [ & adewso o siguene-
CONTROL
FATRIMONIAL Y SERVICIOS
TITULAR [ wosseme
DIRECCIGN DE PLANEACION T [ = aewsoto siguteres=:
Y RECURSOS FINANCIEROS
TITULAR [ Moadeuo
DIRECCION DE RECURS0S i [ = aewso 10 sigaenee:
HUMANOS

norxenmmmm serd

paa estar en condiciones de CoNENLAr con & ramite
! formato, deberd entregarse en & Coordnacion de Recursos Humanos, Jumo Con & formato ge
souwmnemmasmmnvoewwsonenmam; ia credanciy insttucional

Doc : Proc para realzar 2 baja de personal QUS CONCUYS SU relacion labora con ef insiutc Eeciora o2 i2
cunnoewa:oyanecrmuemn
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Personal y Prectagores de Servinloc por Honoraros Acimiiacos 2 Salaroc y Perconal Eventual
mmmummumumnmmmm ¥
B laboral = de estnactura en activo, a3l como manizner ia cusiodia de ios expedientes de personal gue
hﬂlm_ & imb=grar, y 1] e los o= los pr o= por
azimiadcs a salarios y de en ¢l manco de i legisiacion ovi. ¥ podedn sar fansferidos @ i Audions
ESuperior de 2 Ciadad oe Maxice pam & e sus de fsc = o= Derechos Humanos de la Cludsd o=
México pama i3 nvestigacion de presuniaz viciaciomes 2 joz der=choz humanos; « Insifuln de Seguridad y Senvidos Sociaies de los
ummmymumamuummum on i fimalicded o=
oz umumu socksl; ia mumaﬂﬂu
hc&uamwum& L jones por &l InsSheo de

MMIHMPMMGMMymtm&umeth
SEElEanCacon de moursos de revision, denuncias y & proc pare Incumplimiento a k= Ley oe Frolecoon o=

Daizs Perzonaies en Fosesion de Sxjetos Obligados de i Cludsd de México; rm-——-

pam i 0r de jos

ante sloz, de los cunies no se requiers & consentimiento de Bulsr, of faner ka facuftad lega’ para &0,

Uzted podrs = = de suz datos personsies directaments ante fa Unided de Transparencla del IECM,
unicads an is Cafle ge Hulzaches No. 25, Colonia Ranche oz Colorines, Fianis By, Alcaidia Tispan, C. P. 14386, Cudad d= Méyico, con
Lnidad transparenciscm.my,

nipmero beiefonico 55 5453 3800 312 extenzion 4727, ¥ comeo uni

FPars conocer & Awise de Privacidsd inlegry’ pusde acudr drectamente s e Unidad o= Transparencis © ingresar @ 2 pigina
e Jaom mysprtecoion-da-gainz-personaes’

Fecma de GRims actusirscidnr 13 ge enero ge 2023,

AVIZ0 DE PRIVACIDAD ZINPLIRICADD

E Institiute Sacion’ de ia Cludad de MAYVICD IECM), & través de ia A esel Ol ratamisntc ge jos daos
que nos pr Iz cusies sardn protegidos en & Siciema de Datoc &l pr de

mmmﬂmmm:m-m &l pago o=

rEmuneraciones, EiEnCiones ¥ == g ymelnmtlmymaﬁﬁa

Umﬁmw'ﬂmm me

‘de iz Cludad de Méyico para ef

ejeTicio de suz de uucwumm-wum

m-umm -mmummmnnummmmum
de shomo para & e hmmummuume%mnmem:mu

jones por e Fondo de ia Viviendz o2 insitutc d= Segurided y Sendicios Socialez oe ke
T o= Estado C awumm-mamm ¥y G oz Trabajadores
de! Estado para el entero de cuotss y aporiacionss pars oz (-] sodal gue clorpa el
IESSTE, =l como o fondo o= Ia wwienda mymm-mammumm-um

Pablica, mmmmymumenmemm-mnmmmm

& probatée incumpimiento 3 1a Ley de Proteccion de Doios PFersomales en Fosesion de

mmu-wem Crgancs Jurisdicdonaies para & de= o

eloz, g loz cumies no S requisre & Conserimisnio def Mular, & ener B Sscultad lagal para edic;
Iz Secrefaria de Haciends y Crédio Pibiico para i Cumplimienio de Obligacionss Fiscales.

Usted podra = e suz daftos personales direciaments anis @2 Unidsd o= Transparencia del IECM,
mm-mgmmz Colonia Rancho oz Colornes, Plants Baja, Alcaidia Tisipan, C. P. 14385, Cludad de México, con

nimen teiefinico S5 5853 3800 a la extension £727, y comeo inidad tmnsoarencinfiscm my,
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Formato: Solicitud de Tramites Administrativos y Pago de Finiquito

Revisiin: 012023
INSTITUTO ELECTORAL Fecha de achualzscie: 15-01-2023
CUDAD DE Mk XICo

DIRECCION
SOLICITUD DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS Y PAGO DE FINIQUITO

FEGHA D= SOLIGITUD
@ DATOS DEL SOLICITANTE:
FRIMER APELLIDO SEGUNDO AFELLIDO NOMWERE (8]
RFC CURP UNIDAD DE ADBCRECION
TELEFONG PARTICULAR TELEFOMO CELULAR U CTRO FECHA DE BAJAEN EL IECM
@ SOLICITUD DE TRAMITE {marcar con una X):
O HOMA UNICA DE BERVICIOSE: (I D AVIBO DE BAJA 50k aplica  personal g .
medios, u
@ PAGO EN PARTE PROPORCIONAL marcar con una X):
O PRIMA WACACIONAL: [ O AGUINALDD: (G |
REQUISITOS
MOTIVOS DE LA BAJA:
Para todos ios tramites:
I Anerar ia Constancia de No Adeudc debidamente firmada.
) RENUnCA 1L Anevsr is Credencis! Instiucional.
En masc de faliecimianis de |a persona servidora, anexar
O CONVENID L. Driginal y copia folostédtica del Acta de defuncide de la persona servidora.
1L Original y copls folostitica det:
O DEFLNCION * Acts de matrimonio, 3! €5 esposo(n), quisn reclama la documentscion .
* Documento emilido por ks awondad competends gue acredie e concubinato
com la persona servidora y le decisren beneficianiola) de las prestacionss
O omo .
© Acts de nacimiento dei {de io(s]s) Mjo[a)s) -mencnmcux
¢ Documento gue acredite ser &l o ks beneficisrioja) de pﬂnonumum{:r
casc de mo en ios 18
FIRMA DEL INTERESADOD

Bajo protesta de decir vermad hago constar que fodos
o6 datne proporcianados son veridcos y que la frma
que 52 asienta en 3 presente solictiud es del suscriio.

Documenios de neferencla: Procedimients para realzar ia baja de persona’ gue conduye su reiacian laboral con el Instituto Eleciors’ o2 13
Ciludad de México y expedr documentos de baja

Daarrin W61 TRATIAD 6 TR
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B insiiuto Bectoral de Is Cluxiad de México (IECM), 2 tavés de i Sacretania Adminisrativa, £ & Responsabie de fralamiento de loz

dmos gue noz oz cusles seran potegidos en of Sicioma de Daloc Perconsies relaitvo 3 Expedienisc de
Farconal y Prectadonse o 3snviclos por Honoranos AsimBados 2 Salaros y Perconal Eventual.
Los daing personaies que recabemos sanan utiizados con Iy Snalidad mingrar,
actunizado e expediants labora Gel personal e estruchuns en acive, s como ] e los ol que
hays caussdo baja; & integrar, conboiar ¥ mantener is dz ios d= jos L 3 por
asimilados & salorios y o= persons eventual, contetadcos en & maco de la lepisiacion ovl. Y podrdn zer ransferidos & I Audioria
Superior de i Cludad o= México pam & e sus = s Comisién de Derschos Humanos de la Cludad de
México para = o @ os de de oz
Trabajacones del Estado pars int=pmar v almentar is: bases de o= los de InsShito, con s Pnalidad de
[ -3 el de atiiacion af d= social; It g InsShuin Bectorsl de
S Cludsd de Méwico pora &5 o o e por faitne Instihic o=
Transparencis, Acceso @ i informacion Pobics, Protecciin de Datos Personales y Rendicion de Cuentss de iy Cludsd de= México pars ia
ustanciacion de feoursas de revision, denunciss y & procedioianio pars determinar ef probabis incumplimienio 2 s Ley de Prolecoon de
Daios Personsies en Fose=ion o= Sgjshon Cblgados de i Cludad de ¥y Organos pam s oe oz
ante plcz, de los cunles no se reguiers e consentimientio del fulsr, of tener ia facuftad iegal para sio.
Usiad podrd maniesiar is nageiive & rstamisnio de sus datos personsies dieciaments ant= la Unidad o= Transpamnds del IECM,
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Control de Cambios.

Revisién Fecha Descripcion del Cambio

00 28 febrero 2023 Emision del documento

1. Objetivo

Incorporar a las personas servidoras del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto
Electoral) que reunan 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 Direccion de Recursos
Humanos, area 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 servicios asimilados a salarios del Instituto
Electoral que reunan los requisitos para ser incorporados ante el ISSSTE.

Las areas involucradas en este procedimiento son:

e Direccion de Recursos Humanos (DRH)
- Jefatura de Departamento de Prestaciones y Asuntos Laborales (JDPyAL)
- Jefatura de Departamento de Registro e Incorporacion (JDRel)

e Aplica a las personas servidoras del Instituto Electoral de la Ciudad de México, que reunan los
requisitos para ser incorporados al ISSSTE.
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Marco normativo.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.

Constitucién Politica de la Ciudad de México, vigente.

Cédigo 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 del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, vigente.
Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente.

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

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

Ley de Archivos del Distrito Federal, vigente.

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 Proteccion de Datos Personales en el Distrito Federal, vigentes.

sponsabilidades.

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 ejercicio fiscal de que se trate.

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

DRH e Dirigir los movimientos de afiliacion de altas del personal de estructura y de los

prestadores de servicios asimilados a salarios que reunan los requisitos para
ser incorporados ante el ISSSTE, asi como las bajas, modificaciones
salariales procedentes.

JDRel e 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 reunan los requisitok\ para ser incorporados ante el
ISSSTE.
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e Integrar el expediente del personal con la documentaciéon recibida y
mantenerlo actualizado en el archivo de la DRH.

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

5. Politicas de operacion.

e La DRH 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.

e Es responsabilidad de la DRH, 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 reunan los requisitos para ser incorporados al ISSSTE, dentro de los
30 dias siguientes a la fecha en que ocurra.

e La JDPyAL, 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.

¢ Es responsabilidad del personal del Instituto Electoral, proporcionar al ISSSTE los nombres de
los familiares derechohabientes, para darlos de alta en la clinica correspondiente, asi como los
documentos probatorios que le sean solicitados.

e 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 vardn 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 coényuge durante los cinco afios anteriores o con quien
tuviese uno o mas hijos(as), siempre que ambos permanezcan libres de matrimonio; los hijos del
trabajador menores de dieciocho afos; Los hijos del trabajador o pensionado mayores de
dieciocho anos, 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, y que no tengan un trabajo, y los ascendientes que dependan
economicamente del trabajador o pensionado.

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

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 retna los
requisitos para ser incorporado ante el ISSSTE.

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

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

Personal de la Rama Administrativa de los OPLE: 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.

7. Descripcion de las actividades.

Area

Actividad responsable

Documento empleado

Documento soporte (Oficio,

Envi | d e
il Geumenty Eoporis pera Acuerdo de Junta, Acuerdo

realizar el movimiento de alta, baja,

1. y/o modificacion salarial. DRH de Consejo, Renuncia etc.)
Recibe, elabora formatos de Formato. .
movimientos y oficio para firma del Oficio de los movimientos

2. | Coordinador de Recursos Humanos, del personal.

entrega para visto bueno.
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Recibe, revisa la informaciéon de los Eorvats
3, | IENGElsmes ¥ e el ahi. DRH 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
informacioén, elabora oficio dirigido al Siicle ds oz modmisntss
4. ISSSTE, anexa relacion (Regresa a la JDPyAL dil |
Actividad 3). e
Recibe oficio, revisa la informacion,
5. | firma para el tramite correspondiente DRH Oficio de los movimientos
y entrega. del personal.
Recibe oficio de los movimientos del a2 o
personal y los formatos de ISSSTE NG We 195 movimiEniee
6. - ; del personal.
movimientos y acusa de recibo para Aoiiee. e msoibide
el trémite correspondiente. '
Procesa la informacion, elabora aviso . ,
) e . Aviso de alta, baja y/o
7. gf‘ig?::; baja o modificacion salarial &n | |ogeTE | modificacién salarial.
Acude al ISSSTE después de 30 dias Oficio
para recibir avisos de alta, baja y en Fiio 'de oilhs. sl el
8. lel caso de modificacién salarial, |  JDPyAL iy 1.
confirma el movimiento. EIadilioRsivn. Seiat.
Recibe copia de aviso de alta, firma Baieana
9. | de recibido en la copia y regresa. T Aviso de alta.
Entrega acuse original de los
movimientos realizados de alta, baja
y/o modificacion salarial, a la Jefatura f— - ks
10. | ge Departamento de Registro e JDPyAL movirlenis o
Incorporacion  para integrar  al '
expediente del personal.
Fin del procedimiento
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8. Diagrama de flujo
DRH JDPyAL ISSSTE Persona Servidora JDRel
1 2 6
Envia el Recibe, elabora Recibe oficio de
documento formatos de los movimientos
soporte para movimientos y del  personal,
realizar el oficio, entrega formatos de
movimiento de para visto movimientos vy
alta, baja ylo bueno. acusa de
modificacion B recibido para el
salarial. Formato. tramite.
Documento Oficio de los Oficio
soporte movimientos de Einates.
personal Acusé
¥ 3 4 7
Recibe, revisa Recibe, corrige Procesa la
la informacion y completa la informacion,
de los N informacion, elabora  aviso
movimientos y elabora  oficio de alta, baja o
firma el oficio. dirigido al modificacion
EEE ISSS.'I"E anexa salarial.
Oficio de los relacion.
movimientos de (regresa a la
personal actividad 3).
Oficio de Tos Aviso
movimientos de
personal
¢ Esta 8 9
correcta? ; -
Acude al Recibe copia de
No 3.1 ISSSTE aviso de alta,
después de 30 firma de
Pasa a la dias para recibir recibido en la
actividad 4. =T los avisos de P copia y regresa. 1
alta, baja y en el -
caso de Recibe acuse
3.2 modificacion original de los
Turna para el salarial, e ¢ moyimientos
tramite ante el confirma el reahlzados y
P ISSSTE y pasa movimiento. archiva en el
a la Actividad 5. T expediente  del
@ personal.
v V 5 e + =
5 - ntrega acuse
Reqbe Of'Cl?' original de los
_refv;sa - A movimientos
'lergramacgrna‘ . realizados a la
tramite P JDRel para
. integrar al
correspondiente expediente  del
y entrega. personal.
Oficio de los
movimientos de Acuse
personal
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9. Anexos.

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

INSTITUTO ELECTORAL Fecha de actualizacion: 15-01-2023
CRIDAD DE NEXICO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DATOS PARA AFILIACION AL ISSSTE Y EMISION DE CREDENCIAL DE IDENTIFICACION

NOMBRE (*):

NOMBRE (5) PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO

RF.C.[):

CURP.("):

NUMERDQ DE SEGURIDAD SOCIAL {ISSSTE}:

PUESTO (")

ADSCRIPCION (*):

FECHA DE INGRESO ("x

IMPORTANTE: DE ACUERDQ A SU ANTIGUEDAD CON EL ISSSTE, TIENE DERECHO AL PAGO DE
PRIMA QUINQUENAL, SI . NO . EN CASO AFIRMATIVO, ADJUNTAR HOJAS UNICAS DE
SERVICIO. (ORIGINAL ¥ COPIA PARA COTEJO), LO ANTERIOR PARA CUANTIFICAR EL IMPORTE A
PAGAR DE DICHA PRESTACION.

TELEFONO PARTICULAR ()

DOMICILIO .
CALLE ("): NUOMERO EXT. (*): INT. ('}

COLONIA ()

ALCALDIA O MUNICIPIO (*) CP.("): ESTADO ("):

LUGAR DE NACIMIENTO ("x EDO. CIVIL("):

"ME COMPROMETO A DEVOLVER LA CREDENCIAL DE
DENTIFICACION EN CASD DE CONCLUSION DE LA

RELACION LABORAL"
FECHA FIRMA
NOTA: CON LA FALTA DE CUALQUIERA DE ERTO2 DATOZ NO 3E PODRA HACER NINGUN TRAMITE PARA DARLO [A] DE ALTA EN
LA INETITUCION ANTES MEWCIONADA.

") TODOE LOS DATOE 20N OSLIGATORIOD

El presente formatc cdeberd ser lianadd con boliprafo de tints azul.

Documenios de referencia: Procedimienic para integrar y actualizar & expedients gel persons el Instituto Elecioral de la Cludsd d= Mexico.
Procegmisntc para expedr y mesxpedit la omdencia’ de ideniificacion 3 persons’ de estuciura y gafets de accesc para prestadores o
servicios por honoranos asimiindos a saianos.

Documentor de referencia: Procedimientc para realizar movimienios sfiliatorios ante el IBBETE
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AVIE0 DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADD
E! Institutc Electors’ de la Cludad de México (IECA), o raves de ia esel as! @= joz aatos
que nos joz cusies seran en &l Sich de Datoc F tivo a E: tec ds P ¥
Frectadorec de Serviolos por B a yP it
Lummmmm-ummmnmmm,m.my mantener permansniements
actualzado e laboral gel &n activo, asl como mantener la custodia de oz expedientes dei personal que haya
Causado baja; e Imi=grar, ¥ Il de oz de los de senvicios por honorarios asimiadoz 2

v a oz & Insthuto de Seguridad ¥ Bervicios deios T del Estado pama Infegrar y
almentar las bases de colizacién de los servidores pdbiicos del insfhuto, con la de las oel de
afilacién al de social; Ia Intema del Instuio Eieclory’ de la Cludad de México para la realzacién de audiorias o

de porpr faltas el de Accesoa la on Pabiica, Proteccion de
Dabs- yR de de la Cudad d= México para iz sustanciacion de o= yelpt

&l probabie Inc 2 |2 Ley de Proteccion de Datos F enF de C e ia Cludad d=
Mat:n:ymm para la de los procesos jurisdiccionales tramEados ante elios, de los cuaies no se requiers el

conzentimisnto del thular, al i=ner la facufiad legal para elio.

Usted podra a al Oe sus dafos personaies directamente ant= i Unidad de 7 ael IECM, en
iz Calle g= Huzaches No. 25, coomlanmmmedea,A:mmmw C. P. 14385, Cludad dz México, con mdmeno
teiefonico 55 5423 3500 a Ia ext=nsiér £727, y comee unidad fransparenciafiiecm m

Para conccer & Avo Os Privacidad Integral pusds scudr dinectament= & la Unidad e Transparencis © npresar @ la pagma
w0 o myiprossccion-de-datnz-personiss!

Fecha d= (it actuaizacién: 13 de enero de 2023,

AVIZ0 DE PRIVACIDAD SIPLIFICADOD

E! Institutc Elecioral de I3 Clugad de México (IECM], a traves de i eselr del d= joz datos
PErSONYISS QU ROT ProporTions, 0T Cuales serdn en & et de Datoc F tive al ge Nominac.
mmmqummmmusmn efectuar & pagc de
al mmMymm-mm:ermamnMymum-mme

mmwmwm vmmnmm-ummsmmehmnmmuqusmm
de ; la G de D de la Cadad de México para (- B los

IaC o=l de Ahorro pama el Reliro para regulsr a del ahorro para e retim; 2
Confraloria interna de! institutc Elecioral de la Ciadad de México para |2 reaizacion de audiiorias o desamolic de investigsciones por presuntas
faitaz agministrativas; ef Fonde de @2 Vivienda de! institulc de Seguridad y Servicios de los osi Estado &l fomdc
de ahorro para ia [ de ¥y Bervicios Sociales de los Trabajadores dei Estado para 2 entern de cuotas y aporiacionss
para oz @2l rig obiigaiorio de sepuridad social que otorga & IS2STE, asl como af fonde g is viviends (FOVISEETE)
¥ del seguro de retiro; o insStuto de Transparencia, Acceso a la Pdpica, F de Daloz F ¥ @ C
de la Chadad de México para la de rec de yel pana el Incumpiimiento

-nmnemn:nmuommuuwaamuwu-cmnuummmmnm-
susianciacion de los procesos risdcconsies framEsdos ante £iloz, de oS Cudles no se reguiere ef consentimiento dei thular, al t=ner i tacultad
l=pa pare elo; Serviclo de Agministracion Tributaria g i Becretaria de Hacdends y Credito Fobico para el Cumpimienic de Obigaciones

Fiscales.

Usted podra Iz a O 3US Ostos parsonaies directaments ante is Unidsd de T @i IECM, en
iz Calle d= Huizache=z No. 25, Colonla Rancho los Colorines, Pianta Baja, Alcaldia Tialpan, C. P. 14385, Cadad de México, con némern
teieftnico S5 5483 3200 a la extensiée £727, y comeo unidad Sansparenciadiecm my.

Fara conocer ef Avizo de Privacidad integral pusde acudr diectamenis 2 la Unidad oe Transparencia © inpresar 2 la pagra
e leom mylproteccion-ge-gdatos-personales!

Fecha de Qitms actuaizscior: 13 de ener de 2023,
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Control de Cambios

Revisién Fecha Descripcion del Cambio
00 28 febrero 2023 Emision del documento

1. Objetivo.

Describir los pasos a seguir para llevar a cabo el reembolso por gastos de defuncién, 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 aplicacion en todas las Unidades Responsables del Instituto Electoral
y de forma substancial la Secretaria Administrativa, a través de la Direccién de Recursos
Humanos, area 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 Unicamente aplica para el personal de
estructura que labora en el Instituto Electoral.

Las areas involucradas en este procedimiento son:

e Secretaria Administrativa (SA).
¢ Direccion de Planeacion y Recursos Financieros (DPyRF).
¢ Direccion de Recursos Humanos (DRH).
- Jefatura de Departamento de Prestaciones y Relaciones Labofalés yRL).
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- Jefatura de Departamento de Registro e Incorporacién (JDRel).
- Jefatura de Departamento de Administracion de Personal (JDAP).

e Familiares, heredero(s), heredera(s) o causahabientes, que comprueben haber cubierto los
gastos de defuncién de la persona integrante del personal de estructura del Instituto
Electoral.

3. Marco normativo.

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

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

e Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente.

e Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México, vigente.

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

e Ley de Archivos de la Ciudad de México, vigente.

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

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

e Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados de la Ciudad de México, 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
México (Reglamento) y demas normativa aplicable.

N
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DRH - 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 documentacion y que el monto no rebase lo permitido.

- Turna a la JDPYRL para continuar los tramites pago.

JDPYRL - 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 célculo 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).

Persona - Elaborar el escrito de solicitud de pago de los gastos de

Beneficiaria defunciéon siempre y cuando haya cubierto los gastos de

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

Politicas de operacion.

En caso de fallecimiento del (de la) trabajador(a), sus familiares, herederos(as) o
beneficiarios(as) deberdn 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 deberé 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 DRH el pago por reembolso de esta prestacion,
cubriendo los requisitos indicados anteriormente.
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La DRH debera orientar a la persona beneficiaria a fin de que la prestacion pueda hacerse
efectiva en forma oportuna y sera la responsable de tramitar el pago.

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

Soélo se debera efectuar la transmision de derechos cuando la persona beneficiaria, habiendo
acreditado su derecho al cobro de la prestacién, 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 través de un albacea.

Habiéndose liquidado la prestacién, el Instituto Electoral no aceptard ningun 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 defuncion.

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.

b) Al haberse cedido los derechos a favor de una persona distinta a la que efectué los
gastos de defuncion.

c) Siel(la) 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, entre 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 defuncion durante el
periodo de un afo, contado a partir del dia siguiente del pago de los gastos de defuncion. La
prescripcion se interrumpe a través de la solicitud de pago que formule por escrito ante la
DRH.

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

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

Definiciones

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

7. Descripcion de las actividades

Miien. Actividad Area responsable Documento
empleado
Escrito de solicitud de
Elabora y entrega el escrito de pago de defuncion.
solicitud de pago por defuncion, Acta de defuncion y
1. = tm documentos
anexa documentacion | Persona Beneficiaria '
comprobatoria de los gastos S s v
gastos efectuados.
efectuados.
Recibe escrito de solicitud de Documentos: (Escrito
pago, documentacion de solicitud de pago
comprobatoria, revisa si esta de defuncion.
2. correcta y completa. DRH Acta de defuncion y
documentos
¢ Esta completa? comprobatorios de
gastos efectuados).
No. Devuelve a Ila persona
beneficiaria para su correccion Documentos.
2.1. y/o complementacion (Pasa a la
Actividad 3).
Si. Turna para su atencion (Pasa
2.2. | 3 Ja Actividad 4). Documentos
Recibe, corrige y completa la
3. documentacion. Persona Beneficiari% Documentos.
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- . A Documento

Nam. Actividad Area responsable grugilissi

Recibe escrito de solicitud de
pago, revisa documentacion
4. comprobatoria, elabora oficio de JDPYRL Documentos.
pago y remite para firma.
Recibe escrito de solicitud de
5. pago, y realiza calculo del monto JDAP Documentos.
a pagar y remite a la DRH. Calculo.
Recibe oficio, revisa, firma vy Oficio de pago.
6 remite a la DPyRF para los Documentacion
' tramites pertinentes de pago. DRH complementaria.
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 sSu pago con previa DPyRF complementaria
identificacion del beneficiario, Cheque.
recabando acuse de recibido a Poliza cheque.
través de la pdliza cheque.
8 Recibe cheque y firma la pdliza Cheque.

cheque como acuse de recibido.

Persona Beneficiaria

Poéliza cheque.

Fin del procedimiento
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8. Diagrama de flujo
Persona Beneficiaria DRH JDPYRL JDAP DPyRF
-INICIO @
1 2 4 5 v 7
Elabora y entrega Recibe escrito de Recibe escrito de Recibe escrito de Recibe oficio de
el escrito de solicitud de pago, solicitud de pago, solicitud de pago, solicitud de
solicitud de pago documentacién revisa revisa elaboracién de
por defuncion, comprobatoria y P|  documentacion P! documentacion cheque, verifica la
anexa revisa si  esta comprobatoria, comprobatoria, y suficiencia
documentacion correcta y elabora oficio de realiza calculo del presupuestal, emite
comprobatoria de completa. pago y remite para monto a paga y el cheque, entrega
gastos = firma. remite a la DRH. en la caja del
efectuados. Instituto para pago,
Escrito de solicitud Documentos. Oficio Documentos reqat_:ando acuse de
de pago Documentos. Célculo. recibido, a través de
Acta de defuncion, la péliza de cheque.
Documentos

comprobatorios.

Oficio de pago
Documentacion
complementaria

Cheque

¢Esta
completa?

@ Péliza cheque.

3 2.1
Recibe, corrige y Devuelve a la
completa la persona
documentacion. beneficiaria  para <
su correccion y/o
complementacion.

Documentos. |
22
Turna para su
P atencion. T
8 6
Recibe cheque y Recibe oficio, y
firma la poliza célculo, revisa,
cheque como firma y remite a la
acuse de recibido. DPyRF para los
tramites
GHieata pertinentes de
Pdéliza cheque. page.

Oficio de pago
Documentacion
complementaria.

FIN
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Control de Cambios.

Revisién Fecha Descripcion del Cambio
00 28 febrero 2023 Emision del documento

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 aplicacion 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 Secretaria 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 autorizaciéon de contratacion del
personal de los Partidos Politicos y de los Grupos Parlamentarios, y concluye con la integracién
0, en su caso, actualizacion del expediente personal.

El presente procedimiento es de observancia general para las representagjones de los Partidos
Politicos y de los Grupos Parlamentarios del Congreso de la Ciudad de Mgkico ante el Consejo
General.
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Las areas involucradas en este procedimiento son:

Secretaria Administrativa (SA).

Direccion de Recursos Humanos (DRH).

- Jefatura de Departamento de Registro e Incorporacion (JDRel).

- Jefatura de Departamento de Administracion 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.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.

Constitucion Politica de la Ciudad de México, vigente.

Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, vigente.
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 Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México, vigente.

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

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

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

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

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

Lineamientos Generales de Proteccion de Datds Personales en Posesion de Suje
Obligados de la Ciudad de México, vigentes.
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¢ Normas Generales de Programacién, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral
de la Ciudad de México, vigente.

4. Responsabilidades.

SE

SA

DRH

JDRel

JDAP

UTAJ

PPy GP

Firmar los contratos 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.

A través de la Junta Administrativa se autorizara la contratacion de
los prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios de
las representaciones de los PP y GP del Congreso de la Ciudad de
México, con efectos a partir del uno de enero del afio fiscal si fuese
necesario, en tanto se autoriza el presupuesto por el Consejo
General.

Recibir la notificacion para la contratacion de las y los prestadores de
servicios de las representaciones de los PP y GP del Congreso de la
Ciudad de Meéxico ante el Consejo General y firmar los
correspondientes contratos.

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 autorizacién de ingreso de la SA.

Elaborar contratos e integrar el expediente de las y los prestadores
de servicios con la documentacion recibida, mantener actualizado el
expediente como parte del archivo de la DRH vy digitalizar expediente.

Recibir glosa, efectuar afectacion de ndémina y generar pago
correspondiente.

Revisar la integracion 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.

Enviar a la SA, por escrito, la solicitud de contratacion y
documentacion necesaria para la integracion del expediente personal
(Curriculum Vitae, Acta de nacimiento, CURP, RFC, credencial de
elector, comprobante de domicilio, comprobante del grado maximo de
estudios, 4 fotografias tamafo 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.
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Prestadores - Entregar documentacion necesaria para la integracién o actualizacion
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 tamafo infantil,
a color, etc.), revisar y firmar el contrato de prestacion de servicio

correspondiente en la DRH.

5. Politicas de operacion.

A través de la Junta Administrativa se autorizara la contratacién de los prestadores de
servicios por honorarios asimilados a salarios de las representaciones de los PP y GP del
Congreso de la Ciudad de México, con efectos a partir del uno de enero del afo fiscal si
fuese necesario, en tanto se autoriza el presupuesto por el Consejo General.

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 lo que
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 publico.

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 la 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 contratacion,
importe mensual bruto del tabulador autorizado y expediente que contenga la siguiente
documentacion:

a) Original de la Hoja de Datos Personales, con firma autdgrafa.

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

c) 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 Credito Publico.

d) Copia de la credencial para votar vigente.
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e) Copia de la Clave Unica del Registro de Poblacion (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
antigledad no mayor a tres meses).

i) 4 fotografias tamafio infantil, a color, para los tramites conducentes.

En caso de renovacién de contrato, las y los prestadores de servicios que ya cuenten con un
expediente en la DRH, se les exentara de presentar la documentaciéon sefalada, unicamente
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 DRH.

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 DRH.

La DRH elaboraré los contratos de las y los prestadores de servicios por honorarios
asimilados a salarios y recabara su validacion 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, serd la encargada de formular, revisar y validar en
sus aspectos juridicos los proyectos de contrato.

La relacion juridica entre el Instituto y las y los prestadores de servicios por honorarios
asimilados a salarios estaré sujeta a las disposiciones que al efecto establecen el Codigo
Civil para el Distrito Federal.

Las y los representantes propietarios de los PP y GP, seran responsables de supervisar y
vigilar la adecuada prestacién de los servicios objeto del contrato; en caso de incumplimiento
de las obligaciones establecidas en el contrato, deberén hacer del conocimiento a la UTAJ
para que proceda conforme a sus atribuciones y ambito de competencia, enviando copia a la
DRH.

Asimismo, reportara oportunamente a la SA, la baja de las y los prestadores de servicios por
honorarios asimilados a salarios.
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e La relacién 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) Terminacion de los programas, proyectos o actividades que hubieren motivado la
contratacién del servicio.

c) Consentimiento mutuo de las partes signatarias 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
o Area
Nam. Actividad responsable Documento empleado
Comunica a las y los SA Oficio de asignacién
representantes propietarios de los presupuestal en la partida
PP y GP del Congreso de Ila 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  comunicacion, elabora PPy GP Propuesta de contratacion
propuesta de contratacion de las y acompafada de documentos
los prestadores de servicios por para expediente:
honorarios asimilados a salarios; e
integra expediente con la a) griginal Ide la Hoja de Datos
4 o ’ e
documentacién requerida; remite b) Ofi;?]af‘:; P
propuesta a la SA. ¢) Copia del RFC.
d) Copia de la credencial para
o 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 fotografias tamano infantil,
a color, para los tramites
conducentes.
Recibe propuesta y, en su caso, SA Oficio de autorizacion,
autoriza su contratacion y turna. Documentos para
3. expediente.
Recibe autorizacion y turna para DRH Oficio de  autorizacion,
realizar los tramites administrativos Documentos para
4. | conducentes.

expediente.
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Nuam.

Actividad

Area
responsable

Documento empleado

5.1

5.2

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

¢ Estd completa la documentacién
del expediente?

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

Si. Procede a la integraciéon 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)

DRH

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 y 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 incorporacion  en

JDRel

Contrato formalizado con
firmas de las partes
contratantes.

P
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] N Area
Nam. Actividad responsable Documento empleado
nomina.
Elabora la glosa, turna para su JDRel Glosa de némina.
9 afectacion en némina y archiva en Documentos completos.
' expediente.
Recibe glosa, efectua afectacion JDAP Movimiento de afectacion 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 (terminaciéon anticipada o
anticipada o  conclusién de conclusion de contrato).
contrato.
Recibe el movimiento de baja y SA Oficio comunicando
turna para su tramite. movimiento de baja
12. (terminaciéon  anticipada o
conclusion de contrato).
Recibe e instruye se realice la DRH Oficio comunicando
afectacion en nébmina. movimiento de baja
13. (terminacion anticipada o
conclusién de contrato).
Procesa el movimiento de JDAP Movimiento de afectacion en
afectacion en ndémina (baja) por noémina (baja).
14. | terminacién anticipada o)
conclusién de contrato y suspende
el pago.
Fin del procedimiento
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8. Diagrama de flujo
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Recibe la
documentacion

Integra la
documentacion

A 4

escrito al PP y
GP, indicando la
documentacién

faltante o ilegible.

completa e
integrar

instruye
Documentos el expediente.
faltantes.
Expediente
completo.

faltante y envia.

Documentos
incompletos.

Q.

Procede con la
integracion  del
expediente.

v

comunicando
movi
de baja.

Oficio

imiento

Documentos
completos.

SA PPy GP DRH JDRel JDAP
‘ 1 2 4 & 10
Comunica a los Recibe Recibe Revisa que la Recibe glosa,
PP y GP, el comunicacion, autorizacion y propuesta indique efectua
monto | elabora —» turna para P las afectacion en
presupuestal propuesta con realizar los especificaciones némina (alta) vy
asignado en la especificaciones tramites necesarias. genera el pago
partida 1211 vy e integra el administrativos Oficio de correspondiente.
calendario expediente y conducentes. autorizacion =
financiero. remite a SA. Doctimentos Movimiento
= Oficio de expediente. de:ateclasion
Oficio de Propuesta de autorizacion, €n nomina
asignacion contratacion, Documentos (alta).
presupuestal. Documentos expediente.
expediente. "
Si
¢Esta completa la
+ 3 documentacion?
Recibe propuesta
y en su caso (ol
autoriza
contratacion  y Devuelve
expediente  por

©,

v 14

11 13

Remite a la SA, Recibe e instruye
el movimiento de se realice la
baja de los(as) afectacion en
prestadores(as) némina.
de servicio, en -
caso de + Oficio
terminacion comunicando
anticipada o EIOVIISH

Byt de baja.
conclusién del
contrato.

Oficio

Elabora contrato
con base en el
modelo validado
por la UTAJ,
recaba las firmas
y turna para
incorporar a la
némina.

Recibe e instruye
se realice la
afectacion en
némina y
suspende el
pago.

comunicando

movimiento
de baja.

Contrato.

9

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

Documentos

completos

Movimiento
de afectacion
en némina
(baja).
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9. Anexos

Formato: Anexo 1 “Hoja de Datos Personales”

Reviside: 012023

Fecha de achusitracian: 15-01-2023

CIUDAD DE NEXICO ANEXO 1
HOJA DE DATOS PERSONALES
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ante el Consejo General del Instituto
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MANIFESTACION
Eajo protests de decir vandad, deciaro que:

a) Los datos aseniados en ef anverso de ia presends son veridicos ¥ la documentacion enfregada es autdntica.

b} HNo ke sido registradoja) como candidaio(s) & cargo asigumo de eleccién populsr, nl ke desempefiacc cargo siguno de direcolan en
ur: Fartido Polltico, en los tres afios amic ion por honorarios asimilsdos a salaros.

€] No esioy suspendido(s) nl he sido destituldo(s) como persona servidora pobiica o inhabiltadoia) por resoiucion firme para ocupar
ur emples, cango © comision.

d] HNo pertemezco &l esiado eclesiastico, nl soy ministro de aigbn culo reigioso, de conformidad com 1o dispuesto en i Ley de
Asocisciones Religiosas y Cuilc Poblico.

2] No he sidc condenado por resolucion firme, por defito dolose gue amerite pana privative de is Sbertsd.

f)  No desempefic empieo, cargo © comision © me encuenso laborande en tado Epo de ente de i3 administracion local y federal gel
senvicio pabico; ¥

@} No tengo familiar aiguno que isbore en e InsStuto Electoral de s Cludac de México y gue haya intervenido en mi contratacion,
como pusde ser cOnyuge © parientes consanguinzo: hasts e cuaric grado, por afinidad o civies, o bercercs con ios gue tengs
reiaciones profesionaies, labomies o de negocios, o tenga soclos © sociedades de las gue pusda yu formar parte, Que en Su Ca30,
puderan encusdrar en ios supuestos de incumpiimiento o= las cbligaciones establecidas pars & personal g este insthitc, en &
articuic 7 de la Ley de ilidades A de la Cludad d= México.

R} No ke sido retimdo(a) def insShuto Electoral de la Cludad = Meéxico a través de iIndemnizaciie © convenlo para I3 terminaciin o=
la r=iacion labora!, dentro de loz dos aflos anteriones a ia fecha de ia presents.

I} Encazods gue 2 Instituic Elzciona! de la Cladsd de México determine m contratacion, acepto suyjetarme a las disposiciones de i

normatividad intema apicabie.
Cludadde Méxko, a_de ______ de202
FIRMA DEL SOLICITANTE
AVIZD DE PRIWVACIDAD SIMPLIFICADO
El Insthuto Eleciora’ de la Cludsd de México (IECM), a través dz ia i A , es el del de los

datos personaies gus nos proporcions, los cuales seran protegidos en e Sicisma de Daloc Perconales relative a Expedientec de
Perconal y Prestadores de Serviciot por Honorarioe Acimiladoc a Salarioc y Perconal Eventual.

Loz gatos personaies que recabemos serdn wizados con i Ninaldad Bprar, © , cusiodiar ¥y mantener permanenismente
actualzado el expedients isbora! de! personal de estructura &n aciivo, 8zl como mantener |a cusiodia de jos expedientes dei persona’ que
haya ¢ baja; e controlar y Iac de loz de loz prestadores de servicios por honorarios

a yde contratados er &l marco de ia legisiacion ovil Y podran ser transferidos a ia Audioria Supearior
de la Cludsd de Mayico para & ejercicic de sus funciones de fiscalizacion; la Comision de Derechos Humanos de ks Cludad de México pam
Iz Investigacion de presunta: violsTiones @ jos derechos humamos; ef instiufto de Sepuridad y Servicios Soclales de los Trabajadores el
Estado para integrar y almentar las bases de colizacion de ios senvidores pobiicos dei institulo, con i finsldad de garantizar ios beneficioz
del nigimen obligaioric d= afilacks al sistema de seguridad social; Is Confraloris interna del Instiic Eleciorsl de i Cludad d= México para
i realizacion de sudiorias © desanmoiio de investigaciones por presuntas failas adminisirativas; e instituic de Transparencis, Acceso a i
Informacion Pablica, Frotecclon de Dato: Personales y Rendicion de Cuentas de ia Cludad de México pars = sustanciacion de recursos de
revisién, denuncias y el procedimienio para determinar el probable incumpiimienic @ la Ley de Proteccion e Datos Personaies en Poszsion
de Syetos Obilgados de &2 Cludad de Mexico; y Organos Jurisdiccionales para ia sustanciacion de los procescs junsdiccionaies tamitados
ante eflos, de los cuaies no se requiste & consentimienio del titular, al tener la facutad legal para eilo.

Usted podra mantestar la negatva al ratamiento de sus datos personaies drectamente ants ia Unidad de Tramsparencia el IECM. ubicada
en la Calie de Hulzachez Nc. 25, Colonia Rancho oz Colorines, Flanta Exja, Aicaldla Tiapar. C. F. 1438, Cludad d= México, con némerc

teiefonice S5 5453 3500 2 Ia exiznsion £727, y comred unidad Sanspamnciafiecm my

Fara corocer & Aviso de Frivackiad Integral puede acudir directaments a ja Unidad de Transparencia © imgresar 2 la pagna
WWW . leom myiprotaccion-de~datos-personales/

Feche de ot~ actualzacitr- 13 de enero de 2023 % &
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AVIZD DE PRWATIDAD BIMPLIFICADD

El instiute Electoral de |a Cludad de México {IECM), a fraves de ja Secretaria Administratva, es el responsabie del tratamiento o= los aatos
personaies gue Nos proporciones, oS cuales serdn protegidos en o Sictema de Datoc Ferconalec relative al proceso de Nominac.

Loz dastos personaies Que mecabemoz serén utiizado: corn la fnaldad sigulenis: efeciuar corecia y oporiumaments el pago de
remuneraciones, retencionses y descusnins al personal. Efectuar comects y oportumaments & pago de honorarios y retencliones d= ISR a los
presiyiones de servicios por honorarics eveniusies. Y podran ser ansferidos @ fa Auditoria Superior de la Cludsd de México pars =
ejercicio de sus funciones de Sscaizacion; s Comision de Demrechos Humanos de i Cludad de México para [a investigacion de presuntss
wviciaciones a ios derechos humanos; ks Comizion Nacional de Sizi=ma d= Ahorro para e Retiro para reguisr eScazments iz administracion
del ahomo para & retire; ia Contraiorls intema del insthute Blectoral de la Cludad d= México pam |a realizacion de audioriaz ¢ desarmoiio de
investigacionss por presuntas fakas administratvas; e Fondo de la Vivienda del insttulc de Seguridad y Servicios Sodales de los
Trabajadorss o= Estadc consituye e fondo o= ahormo para la vivienda; & instliuto o= Seguridad y Servicics Scciales de oz Trabajadores
del Estadc para e entero de cuctas y aportaciones para garantzar ios beneficics del regimen obligatoric = seguridad social gue olorga =i
ISEETE, asi como al fondo de la vivienda (FOVISSETE) y de! seguro de retiro; of instiuto de Tramsparencia, Acceso @ iz Informacion
Pdbiica, Prodeccion de Datoz Personales y Rendicion de Cusntas de ja Cludad de México para la sustanciacién de recursos de revision,
denuncias y el procedmientc par daterminar el probabie Incumpimientc a |a Ley de Protecciée de Datos Perspnales en Fozesion de
‘Sujelnz Oblgades de la Cladad de México; Onganos Jurisdiccionsies pars ia sustanciaciée de ios procesos jurisdiccionales tramEados ante
elios, g2 oz cudies no se reguisre & conzenimianto os] Shalar, al i=ner is faculad i=2pal para elo; Sanvicio d= Adminisiracide Trbutaria de k2
Secretaria de Hacienda y Crédic Fobiico pars e Cumpiimiento de Obigaciones Fiscales.

Usied podrd mantiestar ia negativa al ratamienio de sus datos personaies drectamente ante is Unidad de Transparencia def IECM, ubicads
en a Calie de Huizaches No. 2€, Colonia Rancho oz Colorines, Planta Eaja, Aicaidia Tlalpan, C. P. 4438, Cludad de México, con ndmen
teiefonico 55 5453 3800 a Ia extensién £727, y comed unidad transparenciafiecm my

Fara conmocer o Aviso de Frivackdsd iIntegral pusde acudir direclaments a la Unmidasd de Transparencla o ingresar 2 la pagina
EWW jegm myipressccion-ge-daloz-parsonging’

Fecha d= Qima actualizacide: 13 de ensro de 2023.
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ante el Consejo General del Instituto
Electoral de la Ciudad de México.

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

Revision: 0172023
WSTITUTO ELECTORAL Fecha de actualzacion: 15-01-2023
CIUDAD DE MEXICO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DATOS PARA AFILIACION AL ISSSTE Y EMISION DE CREDENCIAL DE IDENTIFICACION

NOMBRE *):

NOMBRE (5) PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO
RF.C.[):

C.URP. (")

NUMERD DE SEGURIDAD SOCIAL (ISSSTE)L

PUESTO ()

ADSCRIPCION (*):

FECHA DE INGRESO (")

IMPORTANTE: DE ACUERDO A SU ANTIGUEDAD CON EL ISSSTE, TIENE DERECHO AL, PAGO DE
PRIMA QUINQUENAL, SI . NO . EN CASO AFIRMATIVO. ADJUNTAR HOJAS UNICAS DE
SERVICIO, (ORIGINAL Y COPIA PARA COTEJO), LO ANTERIOR PARA CUANTIFICAR EL IMPORTE A
PAGAR DE DICHA PRESTACION.

TELEFONO PARTICULAR [*)-
DOMICILIO .
CALLE (*): NUMERO EXT. (") INT. (")
COLONIA (")
ALCALDIA O MUNICIPIO (%) CP.("): ESTADO (*):
LUGAR DE NACIMIENTO (") EDO. CIVIL("):
"ME COMFROMETO A DEVOLVER LA CREDENCIAL DE
DENTIFICACION EN CABC DE CONCLUSION DE LA
RELACION LABDRAL"
FECHA FIRMA

NOTA: CON LA FALTA DE CUALGUIERA DE EZTOZ DATOZ NO 3E PODRA HACER NINGUN TRAMITE PARA DARLO (A} DE ALTA EN
LA INETITUCKON ANTES MENCIONADA.
(") TODOS LOZ DATOE 20N OSUGATORIOE

E presente formatc debera zer lienado con boligra®s de tinta azul. .
Documenio: de referencia’ Frocedimients para contratar presiacones e servicios DOF NONOMANCS 351 Iad0s & s3nct Que bimoen apoye a iaz
representaciones o2 oz Fartoo: Pollticos y de 3 Grupos Paramensarios oel Congresc o2 Chadad os Mexico ame ¢ Consejc Genem de
instzuto Esecvoral d2 s Clucaa o2 México
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ante el Consejo General del Instituto
Electoral de la Ciudad de México.

AVIZ0 DE PRIVACIDAD SMPLIFICADD

E! institutc Electoral de la Chadad de México (IECM), a fravés de 2 Secreiaria Adminisirativa, es el Responsabie del tatamiento de loz datos
personales gus nos proporcions, los Cudies serdn prodegidos en el Sictema de Datoc Perconales relativo a Expedieniec de Perconal y
Prectadorec de Serviclos por Honorarioc Acimilados 3 Salarios y Perconal Eventual.

Loz datos personaies gues recsbeamos sardn wtiizados con ia Snalicdad siguiente: imteprar, controliar, custodiar y mantensr permansmismente
sctuaizade e expedients laboral del personal de estructura en activo, asl como mamener |3 custodia de los expedisntes de! personal que hays
causado baja; & integrar, controlar y mantener la cusiodia de loz expedientes de los prestadores de servicios por honorarios asimiiados @
salarios y de personal eventual, confratados &n el marce de la iegisiacidn civi. Y podran ser transferidos a la Auditoria Superior de s Clodad de
Meéxico para e gjercicie de sus fanclones de fizcalzacion; ia Comision de Derechos Humanos de Ia Cludsd de México para ia invesSgacion o=
presuntaz violaciones a ios derechos humanos; & instiuio de Sepuridad y Bervicics Socialez de loz Trabajadores del Estsco para infegrar y
almentar ias bases de cotizacidn de loz servidores pébiicos del insStufo, con la Snalidad de garantzar los beneficios de! negimen obligatorio d=
afiiacion al sistema de sapuridad social; ia Coniraioria int=ma del instiuto Electoral de I3 Chadad de México pars Ia realzarion de audiorias ©
desamolic de invesSgaciones por presuntas faltas administrativas; e instiuio de Transparencia, Acceso a la informacion Fébiica, Proteccion de
Datos Personales y Rendicion d= Cuentaz de la Cladad d= México pam = sustanciacién de recursos de revision, denuncias y el procedimiento
para determinar & probabie incumplimiento @ [a Ley de Profeccion d= Datoz Personsizs &n Posesion e Suyjetos Cbligador o= la Cludad o=
Méxkco; y Crgancs Jurisdicclonales para |3 sustanciacion de los procesos jurisdiccionales tramEados ante efioz, de los cuales no se requiere e
iconsentimiento del thafar, al tener la facuilad legy para elic.

Usted podra manHestar la negativa a! tratamiento de sus datos personales directaments ant= &2 Unidad de Transparencia de! IECM, ubicada en
= Calle o= Huizaches No. 25, Colonla Rancho los Colorines, Pianta Baja, Acaidla Tialpan, C. F. 14355, Chudad de México, con ndmero
mumssmsm-umnnymmm@r_

FPara conocer e Avisc de Privacdad Integral pusde acwdr directamenis a ja Unidad de Transparencia © imgresar a2 la pages
W lagm mylprossccion-ge-dates-parsonaies’

Fecha de 0itima actualzacitn: 13 de enero de 2023,
AVIZ0 DE PRIVACIDAD 2IMPLIFICADC

£ insttuto Elsctoral de |2 Cludss de Maxico (IECM), 2 fraves d= ks Secr=taris Adminisrativa, & &/ responsabis de| ratamiento oe jos dsios
personsies gus oS proporcions, o3 cuales seran protegidos en & Sistema de Datoc Perconaisc relativo al procsso de Nominac.

Los datos pearsonales que recabemos Seran ulizados con la fimalidad siguients: efectusr comecta ¥ cportunamenis & pago de FEmMURaracionss,
retanciones y descusnios al personal. Efechusr comecta y oportunaments &/ pago de honorarios y refenciones de ISR a los presisdores de
servicios por honorarios eventusies. Y podran ser ransferidos a la AsdBoria Superior de Ia Cludad de México para el ejercicio de sus funclonss
de Sscailzacion; la Comision de Derechos Humanos de la Chadad de Mixico pars s investigacion de presuntst violaciones 8 los derechos
humanoz; la Comislon Naclonal del Sistema de Ahomo pam el Reliro para regular eficazmente i3 adminisbacion dal ahoro para & retimg; s
Confraioris intema def institutc Elecioral de la Cladsd de México para |a realizacion de audiforias o desamolio de investigaciones por presumas

pars garantizar los beneficios dei régimen obligatorio de segundad social que otorga ef IS3STE, asi como &l fondo de i vivienda (FOVISBETE)
¥ del seguro de retim; & insShuto g Tramsparencia, Acceso a la informascion Pobics, Prolecoitn de Datos Fersonales y Rendicion de Cuentss
de la Ciadad de México para Ia sustanciacién de recursos de revision, denancias y el procedimiento pam deiemminar e probabis iIncumplimiento
2 la Ley g Proteccion de Datos Fersomales en Posesion de Suletos Obigados oe is Cludad de Méxko: Organos Jursdicclonales para i
sustanciacion de los procesos jurisdiccionales tramEsdos ante efios, de los cuales no se reguiere el consenlimiento del ular, al izner i facukad
lepal parz elc; Serviclo de Administracién Tribuiaria de is Secretaria de Hacienda y Crédito Féblico para el Cumpimienio d= Obigaciones
Fiscales.

Usted podra manifestar i negatha al tmtsmiento de sus datos personales direciaments ante is Unidad e Transparencia gsi IECM, ublcada en
iz Calle d= Hulzasches No. 2S, Colonla Rancho los Colorines, Planta Baja, Alcakdia Tialpar, C. F. 143585, Ciudad d= México, con némern
telefonico 55 S4E3 3200 a la exiension 4727, ¥ comeo unidad transparenciafiiiecm my.

Fara conocer e Avisc de PFrivacidad Integral puede acudr directameniz 2 la Unidad de Transparencia © ingresar 2 la pagne
= - dah o jme

Fecha de Oitima actuakzacion: 13 ge enero de 2023,
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Control de Cambios.

Revision

Fecha

Descripciéon del Cambio

00

28 febrero 2023

Emision del documento

1. Objetivo.

Realizar la contratacién y el alta de prestadores de servicios bajo el régimen de honorarios
asimilados a salarios (personal eventual), quienes apoyaran en la ejecucion de las actividades
contenidas en los programas a cargo de las Unidades Responsables del Instituto Electoral de la
Ciudad de México (Instituto Electoral) que cuenten con suficiencia presupuestal para tal efecto.

2. Alcance.

Este procedimiento tiene aplicacion en todas las Unidades Responsables del Instituto Electoral y
de forma fundamental la Secretaria Administrativa, a través de la Direccion de Recursos
Humanos, ejecuta y da cumplimiento a lo aqui establecido. Las actividades inician con un oficio
mediante el cual comunica la suficiencia presupuestal autorizada en el Ajuste al Presupuesto de
Egresos del Instituto Electoral de la Ciudad de México del ejercicio fiscal de que se trate y
concluye con la incorporacion del personal al sistema de némina.

Las areas involucradas en este procedimiento son:

e Secretaria Administrativa (SA).
e Direcciéon de Recursos Humanos (DRH).
- Jefatura de Departamento de Registro e Incorporacion (JDRel).

¢ Unidades Responsables (UR’S).
- Presidencia del Consejo General.

La version vigente de esle documento se end




INSTITUTO ELECTORAL  honorarios asimilados a salarios

IECM-JA040-23

SA/DRH/PR/01
Fecha de revision: 28/02/2023

Procedimiento para contratar
prestadores de  servicios por

\ cm/vo DEMEXICO (personal eventual por contratacion Fecha de expedicion: 28/02/2023

v

directa y por convocatoria). Padina 2 de 22
agina 2 de

Consejeras y Consejeros Electorales.
Secretaria Ejecutiva.

Contraloria Interna.

Direcciones Ejecutivas.

Unidades Técnicas.

Organos Desconcentrados (OD).

e Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ).

3. Marco normativo.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.

Constitucion Politica de la Ciudad de México, vigente.

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

Ley del Impuesto Sobre la Renta, vigente.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México, vigente.

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

Ley de Archivos de la Ciudad de México, vigente.

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

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

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

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

Lineamientos Generales de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Obligados de la Ciudad de México, vigentes.

4. Definiciones.

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

servicios por honogarios eventuales.

La version vigenite de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Informe de Supervision del Servicio Prestado: Constituye la evaluacion final del cumplimiento
del servicio encomendado al prestador de servicios y es realizada por el responsable de la
supervision y el titular de la UR.

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

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

5. Responsabilidades.

SA - A través de la Junta Administrativa se autorizard la contrataciéon de los
prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios, con efectos a
partir del uno de enero del afo fiscal si fuese necesario, en tanto se autoriza el
presupuesto por el Consejo General.

- 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 ejercicio fiscal de que se trate.

- Autorizar las solicitudes de contratacion de personal eventual que cumplan con
los requisitos para tal fin.

DRH - Recibir de la Secretaria Administrativa los oficios de autorizacion, acomparnados
de la documentacién soporte para la integracién del expediente, en sobre
cerrado, asi como del oficio de autorizacién de suficiencia presupuestal emitido
por el Secretario Administrativo.

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

- Resguardar la documentacion de los expedientes remitida por los Organos
Desconcentrados, derivados de las convocatorias.

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

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

JDRel - Integrar el expediente del personal con la documentacion recibida y mantenerlo
actualizado en el archivo de la DRH.

- Incorporar al personal eventual al sistema de némina.

- Elaborar la glosa quincenal de incidencias del personal eventual.

- Supervisar la recepcién e incorporacion al expediente del personal eventual de
los Informes de Servicio Prestado (quincenal), asi como del Informe de
Supervision del Servicio Prestado (final).

UR'S y - Presentar oficio de solicitud de contratacion de personal eventual, acompafado
oD de la documentacion soporte para la integracion del expediente, en sobre

La version vigente de este documento se encuentia en €l repositorio del SGCE
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cerrado, asi como del oficio de autorizacién de suficiencia presupuestal emitido
por el Secretario Administrativo.

- Determinar el perfil del prestador de servicios por honorarios eventuales.

- Remitir a la DRH los informes de servicio prestado, de manera quincenal,
debidamente autorizado.

- Remitir a la DRH el Informe de Supervision del Servicio Prestado (final),
debidamente autorizado.

- Enviar a la SA el oficio de solicitud de contratacion, acompafiada del
expediente integrado, en sobre cerrado, para el caso de las contrataciones por
convocatoria.

UTAJ - Elaborar los modelos de contratos para personal eventual y demas
instrumentos juridicos aplicables.

- Validar los contratos de prestacién de servicios por honorarios asimilados a
salarios suscritos por las UR'’S.

- Dar seguimiento, en su caso, a los casos de incumplimiento de las obligaciones
establecidas en el contrato (con excepcion de las inasistencias, las cuales
deberan reportarse a la DRH), reportados por los titulares de las UR’'S vy
proceder conforme a sus atribuciones y ambito de competencia.

DRyDE - Operar los mecanismos de seleccion, induccién y valoracion laboral y, en su
caso, capacitacion del personal eventual del Instituto Electoral que apoyara a
los Organos Desconcentrados y UR’S.

6. Politicas de operacion.

a) Contratacion directa.

e A través de la Junta Administrativa se autorizara la contrataciéon de los prestadores de servicios
por honorarios asimilados a salarios, con efectos a partir del uno de enero del afo fiscal si
fuese necesario, en tanto se autoriza el presupuesto por el Consejo General.

e Para la solicitud de contratacién del personal eventual, las diferentes UR’S del Instituto
Electoral, deberan tomar en cuenta las normas aplicables y las necesidades propias del
servicio.

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

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

e La DRH solicitara a la UTAJ el (los) modelo(s) de contrato(s) de prestacion de servicios por
honorarios asimilables a salarios y demas instrumentos juridicos aplicables.

¢ La DRH una vez qu

Iabora el modelo de contrato, procedera a remitirlo a la UTAJ con 6 dias
habiles de anticipaci injci

e la vigencia de la contratacion, es decir tendra 5 dias habiles

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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para que haga las observaciones pertinentes y regresarlo, a fin de que la DRH lo remita para
firma del titular de la UR y del prestador de servicios, un dia habil antes del inicio de la vigencia
del contrato.

e Los derechos, obligaciones y prohibiciones del personal eventual deberan estar debidamente
delimitadas en el contrato de prestaciéon de servicios correspondiente, asi como también,
debera estar estipulada la obligacion de cumplir con la normatividad del Instituto Electoral.

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

e Para tramitar la contratacion del personal eventual, las UR’S deberan enviar a la SA la solicitud
de contrataciéon del candidato, acompafada de los siguientes documentos, en sobre cerrado,
que integraran el expediente:

a) Oficio por el que se comunico la suficiencia presupuestal por parte de la SA.

En el caso de la contrataciéon por convocatoria, el oficio de suficiencia presupuestal se omitira
en la integracion del expediente.

b) Original de la Hoja de Datos Personales, con firma autégrafa con tinta azul.

c) Original de Curriculum vitae (con soporte documental) con firma autografa en cada una de
las hojas con tinta azul.

d) Copia de Acta de Nacimiento.

En el caso de que la persona contratada haya laborado en los dos afios inmediatos anteriores
en el IECM, se omitira la integracion de esta copia en el expediente.

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

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

En el caso de que la persona contratada haya laborado en los dos afios inmediatos anteriores
en el IECM, se omitira la integracion de esta copia en el expediente.

i) Copia de la Cédula o comprobante de inscripcion en el Registro Federal de Contribuyente
con homoclave (RFC), emitido por el Servicio de Administracion Tributaria de la Secretap
de Hacienda y Crédito Publico.

m
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En el caso de que la persona contratada haya laborado en los dos afios inmediatos anteriores
en el IECM, se omitira la integracion de esta copia en el expediente.

j) 3 fotografias tamafo infantil, a color, para los tramites conducentes, para efectos de la
integracion de expedientes conformados por la DRH.

En el caso de las convocatorias los requisitos sobre este punto seran sefialados en la misma.
k) Copia del perfil del prestador de servicios por honorarios eventuales.
[) Contrato en 1 tanto original.

El titular de la UR solicitante debera llenar con los datos del personal eventual, el contrato en 3
tantos, firmarlo junto con el prestador de servicios y entregarlo a la SA, a mas tardar en dos
dias habiles contados a partir de la recepcion de los contratos.

La DRH, recabara las firmas de los titulares de la UTAJ, de la SA y del Secretario Ejecutivo, en
todos los casos el plazo maximo para la firma de los contratos es de 2 dias habiles con cada
titular, se firmaran 3 tantos de los contratos y se distribuiran de la siguiente manera: el primer
tanto para el interesado; el segundo tanto para la UTAJ y el tercer tanto para integrar el
expediente del personal eventual. Los plazos sefalados en este parrafo estan considerados de
esta manera para concluir la integracion del expediente durante la quincena de inicio del
contrato.

En caso de que el nimero de personas contratadas sea considerablemente alto y requiera
incrementar los plazos para cumplir con los procesos operativos, se duplicara el nimero de
dias habiles para firma de los contratos, por lo que cada titular tendra 4 dias habiles. Es
importante precisar que en este caso la conclusiéon de la integracion del expediente se hara
durante el primer mes de inicio del contrato.

El personal eventual contratado deberé llevar a cabo los servicios que se encuentren pactados
en el respectivo contrato de prestacion de servicios y por los que recibe como contraprestacion
el pago establecido en dicho instrumento juridico.

La UR, en su calidad de contratante, debera encargarse de supervisar y vigilar la adecuada
prestacién del servicio, objeto del contrato, elaborando el informe de actividades quincenales vy,
en caso de incumplimiento de las obligaciones establecidas en el contrato (con excepcién de
las inasistencias, las cuales deberan reportarse a la DRH), los titulares de las UR deberan
hacerlo del conocimiento a la UTAJ, para que proceda conforme a sus atribuciones y ambito de
competencia, enviando copia a la DRH.

En caso de terminacion anticipada de la relacion contractual, el titular de la UR debera reportar
con oportunidad las bajas correspondientes, enviando a la DRH el documento firmado que asi
lo acredite, en términos de lo establecido en el propio Reglamento en materia de Relaciones
Laborales del Instituto Electpral de la Ciudad de México.

Lk version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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b) Contratacion por convocatoria.

La seleccion, induccién y valoracién laboral del personal que apoyard a los Organos
Desconcentrados y UR’S se realizara conforme al procedimiento IECM/PR/UTCFyD/6/2016.

e Para tramitar la contratacion del personal eventual, los Organos Desconcentrados deberan
enviar a la SA el oficio de solicitud de contratacion, acompafada del expediente integrado, en
sobre cerrado, que debera contener la siguiente documentacion:

a)
b)

Original de la Hoja de Datos Personales, con firma autégrafa con tinta azul.

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

Copia de Acta de Nacimiento.

En el caso de que la persona contratada haya laborado en los dos afios inmediatos
anteriores en el IECM, se omitira la integracién de esta copia en el expediente.

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
antigliedad no mayor a tres meses).

Copia de comprobante del grado maximo de estudios.
Copia de credencial para votar vigente.
Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

En el caso de que la persona contratada haya laborado en los dos afos inmediatos
anteriores en el IECM, se omitira la integracion de esta copia en el expediente.

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.

En el caso de que la persona contratada haya laborado en los dos afios inmediatos
anteriores en el IECM, se omitira la integracion de esta copia en el expediente.

3 fotografias tamafio infantil, a color, para los tramites conducentes, para efectos de la
integracioén de expedientes conformados por la DRH.

En el caso de las convocatorias los requisitos sobre este punto seran sefalados en la
misma.

Perfil del prestador de servicios por honorarios eventuales.

Contratos en 3 tantos originales, quedando dentro del expediente 1 tanto en origi
distribuyendo los restantes en un tanto original para el interesado y otro tanto original par
la UTAJ.

La version vigenle de este documento se encuentia en €l repositurio del SGCE
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7. Diagrama de flujo.
a) Por contratacion directa.

presupuestal.

soporte.

6
@ Recibe  solicitud de
contratacion con

documentacion soporte.

v 5

Recibe solicitud con la
documentacion soporte
en sobre cerrado vy
turna a la DRH para su
tramite.

Oficio de

autorizacion,
Documentacién
soporte.

Oficio de

autorizacion,
Documentacién

soporte. 7 —

Recibe oficio, recaba la

¢ Procede
el tramite?

SA UR’S DRH UTAJ
INICIO
1 4 2 3
Comunica a UR'S la Solicita la contratacion Envia contrato a Revisa contrato vy
existencia de del personal eventual y revision de la UTAJ, devuelve a la DRH
suficiencia documentacién en antes de remitirlo a la P para tramite
presupuestal para sobre cerrado. UR. procedente.
contratar al personal
eventual. Oficio de -
e solicitud de Oficio Oficio
in_cio qe contratacion. Contrato. Contrato.
suficiencia Documentacion

8

documentacion faltante 6.1
y reinicia el
procedimiento de Devuelve por escrito
contratacién. - la documentacién a la
UR para su debida
Oficio de integracion, indicando
suficiencia la documentacion
presupuestal, faltante.
Oficio de
solicitud de Oficio de
contratacion autorizacion,
Documentacion Documentacién
soporte. soporte.

6.2

Instruye la integracion
del expediente del
personal eventual.

Valida el contrato de
prestacion de servicios
por honorarios
asimilados a salarios
suscritos por las UR’S
y el personal a
contratar y turna a la
DRH.

Oficio de
autorizacion,
Documentacion

soporte.
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DRH JDRel

Recaba la firma del
Secretario
Administrativo y del
Secretario Ejecutivo.

Relacion de
contratos
Contrato en 3
tantos.

11

Instruye realizar el alta Incorpora al personal
del personal eventual. eventual al sistema de
némina y concluye la

A
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soporte. Expediente.
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FIN
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b) Por convocatoria.

SA UR’S /0D DRH UTAJ

INICIO

1 4 2 3
Recibe oficio de Solicita la contratacion Envia contrato a Revisa contrato vy
solicitud de del personal eventual y revision de la UTAJ, devuelve a la DRH
contratacion con documentacion en antes de remitirlo a la P para tramite
expedientes integrados sobre cerrado. UR. procedente.
con documentacion I
SpoRe. = Oficio Oficio
Oficio de contratacion, Contrato. Contrato.
solicitqq de Doc. Soporte.
contratacion y
Doc. Soporte.

6

Recibe oficio de solicitud
de contratacion con
documentacion soporte.

v 5

Recibe oficio de
solicitud con la
documentacion soporte
en sobre cerrado y
turna a la DRH para su

Oficio de

solicitud de
contratacion,
Doc. soporte.

tramite.
Oficio de
solicitud de
contratacién 7 = LPrchd%
Doc. soporte. Recibe oficio, recaba la el tramite?
documentacioén faltante
y reinicia el -
procedimiento de Devuelve por escrito

contratacion. la documentacion a la

UR para su debida ¢
Oficio de integracion, indicando
Czcr’]'t'r";‘t:‘éigﬁ la documentacion
Doc. soporte. faltante.
Oficio de
solicitud de 8
contratacion,
Doc. soporte. Valida el contrato de
prestacion de servicios
por honorarios

asimilados a salarios

5.2 suscritos por las UR'S
Instruye la integracion y el personal a
P del expediente del contratar y turna a la
personal eventual. DRH.
Oficio de Relacién de
solicitud de contratos
contratacion, Contrato en 3
Doc. soporte. y tantos.
A
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Secretario
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Relacion de
contratos
Contrato en 3
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11

Instruye realizar el alta Incorpora al personal
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8. Descripcion de las actividades.

a) Por contratacion directa.

Nam. Actividad fyes
responsable
Comunica a las UR'S |la

existencia de suficiencia

Documento empleado

1. presupuestal para contratar al SA Oficio de suficiencia presupuestal.
personal eventual.
5 Envia contrato a revisién de la Oficio
: UTAJ, antes de remitirlo a la DRH
Contrato.
UR.
3. Revisa contrato y devuelve a la UTAJ Oficio
DRH para tramite procedente. Contrato.
Solicitud de contratacion
acompaiada de documentacion
soporte: (verificar  politicas  de
operacion)
a) Oficio por el que se comunico la
- - suficiencia presupuestal por parte de
Solicita la contratacion del la SA.
personal eventual, b) Original de Hoja de Datos Personales.
acompafado, en sobre cerrado, c) Original de Curriculum vitae.
de la documentacién personal d) Copia del Acta de Nacimiento.
: del Perfil del e) Copia de comprobante de domicilio.
4 necesaria, e _e. ' € i f) Copia del comprobante del grado
: prestador de servicios por UR’'S maximo de estudios.
honorarios eventuales y del g) Copia de la credencial para votar.

contrato, en 3 tantos, suscrito h) Copia de la CURP.
i) Copia del RFC.

Por el personal e\{entual y el j) Copia de la constancia de situacion
titular de la UR requirente. fiscal.
k) 3 fotografias tamafo infantil a color.

I) Copia del perfil del prestador de
servicios por honorarios eventuales.
m) Contrato en 3 tantos originales, de los
cuales solamente se integrara un

tanto al expediente.

Oficio de autorizacion y
documentaciéon soporte:

a) Oficio de contratacion.

b) Contrato en 3 tantos originales.

c) Copia del perfil del prestador de

Recibe solicitud con la
5. documentacién  soporte, en SA
sobre cerrado, y turna a la DRH

ooy servicios por honorarios
para su tramite. P————
d) Documentacion persona\r\
necesaria.

La vé g dste docunmento se encuentia en el repositorio del SGCE
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Num Actividad Aiee Documento empleado
; responsable
Recibe solicitud de contratacion
6. con documentacién soporte (en
sobre cerrado la documentacion
personal) para evaluar su DRH
procedencia.
¢Procede el  tramite  de Oficio de  autorizacion vy
contratacion? documentacion soporte (en sobre
No. Devuelve por escrito la cerrado la documentacion
documentacion a la UR para su personal).
6.1 debida integracién, indicando la
documentacién faltante (Pasa a
la Actividad 7).
Si. Instruye la integracion del
6.2 expediente del personal
eventual (Pasa a la Actividad 8).
Recibe oficio, recaba |Ia Oficio con clave presupuestal.
documentacion faltante y Oficio de contratacion.
reinicia el procedimiento de Contrato en 3 tantos.
7. contratacion (Regresa a la UR'S Copia del perfil del prestador de
Actividad 4). servicios por honorarios
eventuales.
Documentacion personal

requerida en la actividad 4.

Valida el contrato de prestacion
de servicios por honorarios

8. asimilados a salarios, suscritos UTAJ gslri(rzﬁg 2%?22:?;08‘
por las UR'S y el personal a ’
contratar y turna a la DRH.

Recaba la firma del Secretario

. Administrativo y del Secretario DRH Contrato en 3 tantos.
Ejecutivo.

10. Instruye realizar el alta del Oficio de autorizacién y
personal eventual. documentacién soporte.
Incorpora al personal eventual

11. lal S|'stema d.(? RESEE conc_:luye JDRI Oficio de autorizacion.
a integracion del expediente
completo.

/] Fin del procedimiento

La version vigente de este documento se encuentia en €l 1epositorio del SGCE
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b) Por convocatoria.

Nuam. Actividad Qe Documento empleado
responsable

Recibe oficio de solicitud de
contratacion con expedientes o '

1k integrados conp - DRH Oficio y expediente.
documentacion soporte.

2 Envia contrato a revision de la Oficio

’ UTAJ, antes de remitirlo a la DRH i

UR'S u OD. '

3. Revisa contrato y devuelve a la UTAJ Oficio
DRH para tramite procedente. Contrato.

Solicitud de contratacion

acompafada de documentacion

soporte: (verificar  politicas  de
operacion)
Solicita la contratacion del a) Original de Hoja de Datos Personales.

b) Original de Curriculum vitae.

personal~ d by eventual, c) Copia del Acta de Nacimiento.
acompanado, en S(?' re cerrado, d) Copia de comprobante de domicilio.
de la documentacion personal e) Copia del comprobante del grado
necesaria, del Perfil del maximo de estudios.

4. | prestador de servicios por| UR'S/OD |f) Copiade lacredencialpara votar.
honorarios eventuales y del ﬁi ggg;i ggllaRch:JRP.
contrato, en 3 tantos, suscrito i) Copia de la constancia de situacion
por el personal eventual y el fiscal.
titular de la UR requirente. j) 3 fotografias tamafo infantil a color.

k) Copia del perfil del prestador de
servicios por honorarios eventuales.

I) Contrato en 3 tantos originales, de los
cuales solamente se integrara un
tanto al expediente.

Oficio de autorizacion y

Recibe  solicitud con la documentacion soporte:
5. | documentacién  soporte, en a) Oficio de contratamon.. .
sobre cerrado, y turna a la DRH SA b) Contrato en 3 tantos originales.
i trém't’ c) Copia del perfil del prestador de
e L servicios por honorarios eventuales.
d)Documentacion personal necesaria.

de este documento se encuentra en el repositono del SGCE
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Area

Num. Actividad responsable

Documento empleado

Recibe solicitud de contratacion
6. | con documentacion soporte (en
sobre cerrado la documentacion

personal) para evaluar su DRH
procedencia.
¢Procede el  tramite  de Oficio de  autorizacion vy
contratacion? documentacion soporte (en sobre
No. Devuelve por escrito la cerrado  la  documentacion
documentacién a la UR para su personal).
6.1 debida integracion, indicando la
documentacion faltante (Pasa a
la Actividad 7).
Si. Instruye la integracion del
6.2 expediente del personal
eventual (Pasa a la Actividad 8).
Recibe oficio, recaba Ila Oficio con clave presupuestal.
documentacion faltante y Oficio de contratacion.
reinicia el procedimiento de Contrato en 3 tantos.
7. | contratacion (Regresa a la UR'S/OD Copia del perfil del prestador de
Actividad 4). servicios por honorarios
eventuales.
Documentacion personal

requerida en la actividad 4.

Valida el contrato de prestacion
de servicios por honorarios

8. | asimilados a salarios, suscritos UTAJ ggﬁfgg :Zﬁ:mg{os'
por las UR'S y el personal a '
contratar y turna a la DRH.

Recaba la firma del Secretario

9. | Administrativo y del Secretario DRH Contrato en 3 tantos.
Ejecutivo.

10. | Instruye realizar el alta del Oficio de autorizacion y
personal eventual. documentacién soporte.
Incorpora al personal eventual

11. | al sistema de ndmina y concluye i g
la_integracién del expediente JDRI Oficio de autorizacion.
completo.

Jil Fin del procedimiento

La version vigenle de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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9. Anexos y Formatos.

Formato: Anexo 1 “Hoja de Datos Personales”.

Revision: 012023

Fecha de actuallzacién: 15-01-2023

CIUDAD DE MEXICO ANEXO 1
HOJA DE DATOS PERSONALES
FOTOGRAFIA
)
DATOS PERSONALES
R LT e REESIROES T e
Lo ey =TT DR EREEGT —
TS R SCESTE T ST TR
) @) o =
SRS OF o BEFRCFOS
ESTUDIOS REALIZADOS
NOMEEE 1% L b TTLSEn [ o s mwcrb
EEToos = =
]
s
o
EXPERIENCIA LABORAL
SRR S SRS e — TS RS ]
==n | o | a
= T
£ ; o
CH [ =
s L3 T
T = s
L = T
= o T
T
DATOS FAMILIARES
e T (= =TSR
e a "
L]
L=l
=T
REFERENCIAS PERSONALES
R v NEGeE LT

HAGD CONSTAS QUE LOC DATOS ASENTADOS SON VERDADEROS

Ciudad de México, a _de

FIRMA DEL BOCICITANTE {*)

¢= 202

E presente formatc debera ser lenado cor boligrafc azd
Documenis de referensy Prosedimsms DM conEar [Feaadorss de senisoe por horonion aimiads @ salarios (pemonal eventuy)

La vel

t€ bsie documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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MANIFEZTACION
Eajo protesia de dec verdad, deciar que:
@) Losdatos enel deim som yha hon es « 1
B} No he sido registradoia) como candidaioa) a cargo aigumo de e i CaTmc siguno de dreccion en
ur Fartide Politicc, en los tres afios aml por a
c] No estoy suspendidofa) ni he sido destituido(a) como persons servidora pdbiica o inhablitado(a) por resolucion firme pars ocupar
un empleo, cargo © comision.
d} No pertemezco & estado eciesiastico, nl soy minisiro de Nighn cuko de on o en la Ley ge
Ascciaciones Religiosas y Cufte Poblico.
e} No he sido condensdo por resolucion Srme, por delito doloso gus pena gl
i No A pieo, caro © o me © laborando en todo Spo de ente de 1 adwinistracion iocal y faderal del
servicic pablco; ¥
@) No tengo familiar aiguno que isbore en &f insSiuto Electoral de @ Cludad de México y que haya intervenido en mi contratacion,
como puede ser L hasta el cusric grado, por afinkiad © civies, © terceros con los que tenga
ode © tenga socios 0 socledades o a3 gus pueds yo formar parte, Que Bn S LSO,
en oz de as= laz pama & o= esie instiuto, en e
articuio 7 de Is Ley de de la Cludad d= México.
B} No ke gico retirsdoda) de! insittuto Ewscioral de la Cludad d= México a través de o parzia (-
Iz relacidn laboral, dentre de los dos aflos anteriores 3 la fecha de ks presents.
I Encaso de gue & Instituto El2cloral ge Ia Ciadsd de México mi acepio suf alas geis
nor mt=ma
Cludadde México, s _de ________ de 202
FIRMA DEL SOUCITANTE
AVIEO DE PRIVACIDAD SIMFLWFICADO
El Instiuto Elecioral de is Cludad de México (IECM), & través de la , es & del L de los
mwwunmmmmmmmum&mam tive a tec de
y por Asimliados E
mmmumwnwmm- iniegrar, 2 ¥ per
isboral dei de en activo, asi como Ia @ los del que
haya bajx; e ¥y a as los de los de senvicioz por honoranios
2 yae confralndos en e marco de ia iegisiacion civil Y podran ser $doz 2 i
u-mmmmm s suz de It o @= i Cludad oe México para
= alos e ce ¥ Servicioz dejoz T es oel
Eﬁmmmymunnuummuumnwum.m- de ios
del regimen obligatoric de afliacién al de sochal; interna del instiuic Eleclory’ de la Cludad de México psma
hummem»mummawmmmm € instiivic de Transparencia, Acceso a ia
Pabica, Fro F ¥ Rendicion de Cuentas o= = Cludad d= México pars i sustanciacion de recursos o
yelproc para det=rminar & probabie incumpiimianto a la Ley de Froteccion d= Datos Fersonaies en Fosesion
ummu-mm&nun.yo-m— para a ion de jos Jurisdiccionaies tamitados
ante efloz, d= los cuales no se requisne e consentimiamo del tular, al tener la faculisd lagal para edlo.
Usted podra ianegatvaal tr de sus datos personaies drectaments amt= iz Unidad de dei IECM.,
en ia Calie de | No. 25, s C Pmmmmcpuu&m&m con ndment

teiefonico S5 5453 3800 a i extenside £727, y corre=o unigad ranscarenciaecm my,

FPara conocer 21 Avisc de Frivacidad integral puede acudir directaments a la Unidad de Transparencia o ingresar a ia pagna
ww.jecm muiproteccion-de-datos-personales!

Fecha de oftima sctusizacién: 13 de enero de 2023,

La version vigente de esle documento se encuentia en el repositorio del SGCE
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AVIZO DE PRIWACIDAD 3IMPLIFICADO
E! InstRuto Electoral de s Cludad d= México (IECM), a través de ia esel dei e oz datoz
que noz los cuales saran pr en e Bish de Datoc F al de

Los dalos persoraies que recabemos serdn wutiizados con 2 ¥ el pago de
remuneraciones, reienciones y descuentos al Efectuar e pago de ¥y de ISR @ loz
numumwwmavmzmnhmam& Iz Cludad de Méxicoc pama e
ejercicic de sus d= jon: la € de D e is Cludad de México para ja invesligaciie de presuntss
viclaciones a los derechos humanos; hWW“Mutmmelmnnm B
ddmme‘mh Intama gel ! d= la Cludad de México para Ia de o de

fakaz e! Fondo de I Vivienda de! Insttulo o= de joz
Tnmnmm&mmmamnmmum IIHWMMHTMWMBEMTMMB
de! Estado pars e entem de cuotas y para oz as de social que otorga &
l%Sﬁmwdmﬂ*hmu(FmEMyﬂdim&m el insiisic de Transparencia, N:l:aul-mmldﬁr
Publica, P de Datos F y de la Ciudad de México para la
denuncias y el proc pama mmmn-umummummmmmmu
Sujsio:s Obligados dz la Cludad de México; m:mm-woeummmm-m
elioz, de loz cusies no se requisre e consentmiento dal Stular, al t=ner Iz facultsc lapal para eic; Senviclo d2 Adminisiracion Trbutaria de &
Secretaria de Hatienda y Crédic Fobiico para & Cumplimiento de Obligsciones Fiscales.
Usted podra laneg al de sus datos arac ante iz Unidad de T is del IECM,
en la Calis de Hulzaches No. 25, Coloniz Ranche loz Colorines, Pianta Eaje. Aicaldia Tiaper, C. F. 12385, Cludad de México, con némemn
teiefonico S5 5483 3800 a la extension 4727, y correo unidad frans noafiecm my.
Para comocer e Aviso de Frivackdad Integral pusde acudic directaments a la Unidad de Transparerclia © mgresar a la pagina
swow Jage myigroteccion-gedatos-pamonaies!
Fecha de Oitima actusizacion: 13 de enero de 2023,

'

La vershn vidente dg este documento se encuentia en el repositorio del SGCE
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Formato: Informe de Servicio Prestado (quincenal).

Revision: 012023
Fecha de actusitzacin: 15-01-2023
INSTITUTO ELECTORAL
: CIUDAD DE MEXICO

INFORME DE SERVICIO PRESTADOD

Area de Adscripcion: Fecha: { 1 20

1. Datos generales:

Nombre del prestador del servicio:
Actividad:
Contrato No. Monto que ampara:  $
Vigencia del contrato: del 1 i 20 al I 12
2. Datos del informe:
Periodo del informe: del al de de 20
Actividades realizadas
Firma del prestador del servicio Firma del responsable del prestador de servicio

Vo.Bo. del Titular

ccp  Expediene.
El presente formato debera ser henado en FC o con boligra®o

OCUTeNnIC 0¢ referensia; Frocedieiento pare cortratar presiacores ge Servicios por honorancs as™iaoos a salanics (personal eventual

(¢a)
o
A
m

La version vigenie de esle documentio se encuentia en el repositorio del S



INsTITUTO ELECTORAL honorarios asimilados a salarios

Procedimiento para contratar
prestadores de  servicios por

IECM-JA040-23

SA/DRH/PR/01
Fecha de revision: 28/02/2023
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directa y por convocatoria).
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AVI30 DE PRIVACIDAD 3IMFPLIFICADO

El InsStutc Eleclora’ o= s Cludad de México (IECM), 2 través de la Secretaria Adminisirativa, es ei Responsabie del tralamiente de jos datos

qus nes prop: pe, 03 Cudles seran protegidos en ef Sicfema de Datos F tivo & Exp tec do P y
Prectadorse de Servioles por L] yF L
Loz dsioz personales gue recabemos seran utiizados con la finaldad siguents: iniegny, controlar, C ¥
ac el taboral ge’ o umnmmmmumaemmwmlmm
caussdo bya; e imteprar, ¥ a de servicios por honorarios asimilados 3
yde L uumenmmvmmmmnumsmruucmu
Mh‘lmpndﬁm:ﬂcdem - R d= D = la Cludsd d= México para Ia investigacion de
a los emu:awysm:-+ thz'f deil Estado para integrar y
umu-nsuusae de joz con k2 del de

afiacion a! mmmengummmmmmxu-mgunnmunmmcmu
por ﬂmurmmum-nmmmqﬁmm

MszsyR!mlm‘&cueﬂmdehclmd&l‘mmmh yel

para @ la Ley de Proteccion de Daloz F & € de iz Cludad de

Mexico; y&gmhmsdt:mlsmhmh:bmnﬂmmmmummmm de oz cudles no se requere e

consentimienio del tEular, al fener ia faculad lega! para eilo.

Usted podra a al O sus dalos personaies directaments ante ia Unidad o2 Transparencis de IECA, ubicada en
la Cale de Hulzaches No. 25, coimu Rancho loz Colorines, Flianta Baja, Aicaidiz Taipar, C. P. 14386, Cludad de Méxicc, con némerno

teiefénico SE 5423 3800 a Ia extension 4727, ¥ corer unidad trarzparencisfiec my,

Fars conocer = Awiss de Privacidad Integral pueds acudr drectaments 2 2 Unidsd de Tramsparencla o Ingresar @ & pagna
Wwe.lecm.myiproteccion-os-gator-personaies’

Fecha de ditima actuaizacién: 13 de enaro oe 2023.

AVIZ0 DE FRIVACIDAD SIMPLIFICADO

El Insttuto Electoral de ja Cludad de México (IECM), 8 vz de la ativa, ez el el de oz datos
per Que noz prop , Ioz cuaies serdn protegiocs en ! Siciema de Datoc Per tivo al pr os
Loz asioz per que ref serén cor i : efeciuar comecia y op el page de jones,

reienciones y descuento: al personal. Efectuar comecia y oportunaments e page de honoranos y retencionss de ISR a los prestadores de
servicios por honorarios eventuaies. Y podnan ser ransfendos @ ia Auditoria Superior de ja Cludad de Merico pam & ejericld de sus funciones
umm-wmoumummnucmuuenmum-mwummmmnmm
humanos; 2 Comizior Nacions' de! Sistema de Ahorro pana ef Retro pam reguisr efic ion del shorro para & retirc; l2
C Intama gl Ewuumnummummneamusnesma por

faitaz adminisintvas; el Fondo de Iz Vivienda de! insSiulc de Seguridad y Servicics Scciales de los Trabajadores del Estado constiuye e fondo
u-mmpmummm,enmm*awysemM&mrmumwmamnmmsymm

del de seguridad soclkal que clorgs e IS23TE, ulmoalmd:hvmeﬂﬁwtswm

y&’mnﬂl&oﬂWdeMMﬂmlh Fiblica, Pr ﬂoda y de Cuentas
de iz Cludad de México pars Ia sustanciacion de recursos de yelip
2 2 Ley de Frotecoion de Datos F en F de C &hm&mmmm.

3acion de los -mmuemnnumnme«mwmmmw-mnm
iegal para ello; Servicc de de la ¥ Crédiio Publicc pam el ¢ de O
Fiscaies.
Usted podra Ia ol de sus daios personales directamente ante fa Unidad de Transparencia del IECM, ubicada en

la Cale de Hutzaches Ne. 25, Coionla Rancho los Colorines, Plant: Baja, Alcaidia Tisipan, C. P. 14386, Ciudad de Meéxicc, con pdmero
mssm!mﬂlhmm‘n7.]cmmmm

Pars comocer el Avisc de Privacidad Infegral pueds acudr drectament= 2 i3 Unidsd de Tramsparencis o Ingresar 3 la pagina
Wwa lecm. my) n-ge-gasys yes!

Fecha de ditima actusizacion: 13 de enem ge 2023,

La version vig

cumento se encuentra en el repositono del

SGCE
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prestadores de  servicios por

INsTITUTO ELECTORAL  honorarios asimilados a salarios
\CIUIDADDEMEXICO (personal eventual por contrataciéon

e directa or convocatoria).
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Formato: Informe de Supervision del Servicio Prestado (final)

Revision: 0172023

ﬂ Fecha de actuaizacion: 15-01-2023
INSTITUTO ELECTORAL
: CIUDAD DE MEXICO

INFORME DE SUPERVISION DEL SERVICIO PRESTADO

Area de Adscripcion: Fecha: i I 20

Se hace constar que s= ha llevado a cabo la supervision del servicio desempenado por el
persmacomatadabape!reglmndehmmsemmdes por €l periodo
eomprendidodel__al_de de 20_ y contrato No.

1. Cumplimienio del servicio encomendado a! prestador del servicio:

&) Cumplic con el plan de trabajo Si No
b) Su servicio fue de la calidad esperada Si No
¢) Terming las actividades programadas en tiempo  Si No

En caso necesario explique:

ATENTAMENTE
. Vo. Bo.
EL RESPONSABLE DE LA SUPERVISION TITULAR
Fma ’ i' ma
Nombre y Cargo Nombre

Documento de referencia: Procedimiento para contratar prestadores o2 senicios por honorarios asimiiados 2 salarios (personal eventual)

cc.p. Expements,

La version vigenle de esle documenlo se encuentia en el reposilolio del SGCE
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AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

Elmwuhcm&mmLEMthme‘dmeﬂmmﬂeb‘

personaes nos proporcione, los cuales seran profegidos en el Sistema oe Datos Personalee relativo a Expedientes de
mﬂynuh?wenmmwmmmmnuumymmu

Loe gatos parsonales que recabemos seran ublizados con i3 finalidad sigulente: Integrar, controlar, custodiar y mantener permanentamente
aﬁlﬂmaupedmremdelmmuemMnenmmmmMHmademupuImmcsmmiwe
haya causaso baja; e Integrar, conbrolar y mantensr |3 custodia O os expedientss de los prestadores e SENVICios por honoranos
asimiados 3 salarios y de pessona eventual, contratados en el marco de I3 legisiacion civil. Y podran ser transfendos 3 Ia Aumtoria
&peﬂnrdeIaCllnad&mmsmummums&m”ummumm&hmd&
México para 12 muwummnmammmalmmuwymmsum
Tmmmlemmmymmumummummwmm fnaidad de
garantizar los beneficios de! régimen obligatorio de aflilacion al sistema de seguridad social; 12 Contraioria Intema del Instituto Biectoral de
la Clutad ge México para la realizacin e auditorias © desamollo Os Investigacines por presuntas faltas administrativas; & Instituio de
Transparencia, AcCeso 3 I3 Informacion Pobiica, Protecoion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Cludad ge Mexico pam 3
SUSaNCiackin de recursos de revision, denuncilas y & procedmiento para determinar €f probadle Incumplimiento 2 Ia Ley de Protaccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obllgadoe de I3 Cludad o2 México; y Omanos Jursdicclonales para 13 sustanciacion de los
procesce junsdiccionales tramitados ante elice. 02 los cuales no se requiere & consentimiento oel tular, 3l tener 1a facultad lega para elo.

Usted podra manifestar la negativa 3 ratamiento o2 sus datos personales direciaments ante la Unidad de Transparencia del IECM,
ublcada en I3 Cale oe Hulzaches No. 25, Colonla Rancho los Colornes, Planta Baja, Alcaldia Tlalpan, C. P. 14336, Cludad de México, con
nimeso telefonico SE S4E3 3300 a I3 extension 4727, y comeo unidad transparenciagiacm mx,

aneusoumrmm:nuurmmaxaumanoeTnspammunngresaranpagna

Fecha de Uitima actuallzacion: 13 de enero oe 2023

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

El Instituto Electoral de Iz Cludad de Mexico (IECM), 3 travée de |2 Secretarla Adminisirativa, es & responsable del tratamiemo de los datos
personales que NoE Proporcione, 106 cuales seran probegidos en & Sletema de Datos Personales relative al process de Nominss.

Loe datos personales que recabemos seran ubiizados con la finalidad sigulente: efectuar comecta y oportunamente el pago de
remuneraciones, retencionas y descuentos al personal. Efectuar comecta y cportunamente & pago e honorarios y retenciones de ISR a
los presiadores de senvicios por honorarios eventuales. Y podran ser transfenidos a la Auditoria Superior de |2 Cludad de Mexico para &
ejervicio ge sus funciones de mmucmumnmunmmmmlw presumias
violaciones a los denachos humanos; 12 Comision Nacional del Sistema de Anomro para el Retfino para reguiar eficazments 12 aaministracion
del ahomo para &l retino; Ia Contraloria Intema de!l Instiuto Eiectoral de I Cludad de México para Ia realzacion de auditorias o desarmolic de
Investigaciones por presuntas faltas administrativas; & Fondo de 13 Vivienda del instiufo de Seguridad y Senvicios Sociales de los

oel Estago constituye & fondo de ahomo para i3 vivienda; & Instiiuto e Segundad y Serviclos Sociaes de los Trabajadores
osl Estaco para el entero de cuotas y aporiaciones parz garaniizar los benencios del régimen obligatoro o sequridad social que Dborga el
ISSSTE, asl como al fondo de 3 wivienda OVISSSFE)ynelsegnudeM‘aImooenmspam cia, Acceso 3 3 Informacion
Poblca, Proteccion de Datos Personales y Rendicion ge Cuentas de | Clutad de México pars 13 susianciacitn de recursos de revision,
denuncias y el procedimientc para determinar € probable incumplmiento a 12 Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados ¢2 Ia Cludad de Mexico; Organos Jurlsdiccionales para |2 sustanciacion o2 Ios procesos jurisdiccionales tramiiadoe ante
€105, g2 los cu3lee No se requiere el consentimiento oe! Stular, al tener |a faculad legal para ello; Senvick de Agministracion Tributana de
|a Secretariz ge Hackenda y Credio Pudlico para el Cumpiimiento ge Obdligaciones Fiscales.

Usted podra manifestar |3 negabiva 3l tratamiento de sus datos personales direciamente ante |3 Unidad de Transparencia del IECM,
ublcaga en Ia Cake 0e Hulzaches No. 25, Colonia Rancho los Colornes, Planta Baja, Alcaidia Tlalpan, C. P. 14356, Cludad de Mexico, con
nimero telefdnico S5 S4E3 3800 a |3 extension 4727, y COMeo Uﬂﬁmm_ﬁ_ﬂm@mm

Para conocer & Aviso O Privacidad Integra pusds acudir greciaments 3 |3 Unidad ge Transparencia o Ingresar 2 I3 pagha

Fecha de oitima actualizacidon: 13 de enero de 2023

La version vigent™ie este dochimento se encuenitia en el repositorio del SGCE



IECM-JA040-23

SA/SGC/PR/04

Procedimiento para el registro y Revision: 00

\"::‘.E.‘,;’;".,:‘fg::‘ control de las salidas no conformes. o s T

-~ Fecha de emision: 28/02/2023
Contenido
Ne  TDIDTOUINI a3 i o R A 05 i S SRR RS T 8 1
2.  AICBNEE russpens vt oo vmmstetss gy b R R e S S S S A A R e S S S 1
3. IMATCOINOTIMARINO sosumsssuissurassissemswnsinsisenmenis o simsissasisnsssisss nssisis omssios oS s asnss a5 Hsss aEn s s T o s s 1
ds Pl RICIONCS mrrmernm pomrarssmsie s aon o e S R s s RS S P e N S A e o TR A R S e 1
5. RESPDONSADINIAUCS: wcwusmmnsrsunonmsmsisnmosssnenenssiinses e sbmsis s e e oS TN T S s SR 3
6. PDOICAS U ODEFATCTON «oxessusssuns mmmsnnussssnssmsnssissms sssnsssmsisss sosassi s samesasss ot asumsms s e s s msss s sassamas s 3
AR = o 2 11 1= (o T= a1 o o U 6
8. DescripCion de 1as aCtiVIAAAES .........coooiiiiict et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aeeaaa s T
.S T T 75 ) (L S S T e 10
10. Anexo: Catalogo de salidas No CONfOrmMES POr PrOCESO. .....ccuuriiiiiiiieaiiiie et e e e e e e 10

Control de Cambios

Revisién Fecha Descripcién del Cambio
00 28 febrero 2023 Emision del documento

1. Objetivo

Establecer los lineamientos para la identificacion, documentacion, analisis y tratamiento de las
salidas no conformes (SNC) para prevenir su uso o entrega no intencionada, antes, durante y
después de la ejecucion de los procesos que conllevan la prestacion de los servicios que brinda
el IECM.

2. Alcance

Inicia con la identificacion de las salidas no conformes y termina con el cierre de las acciones
derivadas del tratamiento de estas. Aplica a los procesos que conforman el alcance del SGCE.

3. Marco normativo

Consultar el formato SA/SGC/FR/05 “Declaracién de cumplimiento normativo del proceso de
gestion de calidad”.

4. Definiciones

Accion correctiva: accion tomada para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad o
desviacion detectada - u otra situacion no deseable - con el proposito de evitar su recurrencia.
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Acciones inmediatas: acciones dirigidas a atender la SNC para lograr la continuidad del
proceso, estas pueden consistir en los siguientes tratamientos: correccion, concesion, separacion
o devolucion.

Concesion: autorizacion por parte del cliente interno / externo para utilizar o liberar un producto
o servicio que no es conforme con los requisitos especificados.

Correccion: accion inmediata tomada para eliminar la no conformidad detectada.
Nota 1: Una correccion puede realizarse junto con una accién correctiva.

Nota 2: Una correccién puede ser por ejemplo un reproceso o una reclasificacion.

Devolucién: accion de regresar productos o informacion a un proveedor externo o interno para
Su correccion.

Liberacion: autorizacién para proseguir con la siguiente etapa de un proceso o bien el proceso
siguiente.

Reproceso: accion tomada sobre un servicio no conforme para que cumpla con los requisitos
determinados.

Salida: resultado de un proceso

Salida no conforme: es la salida de un proceso (producto, servicio, informacion, etc.) que no
cumple con los requerimientos o caracteristicas definidas. Son ejemplos de una salida no
conforme:

e Algun centro de votacién que no abra o que no se haya provisto correctamente de
personal el dia de la eleccién.

e Materiales electorales mal impresos.
e Papeletas de votacion manchadas después de emitirlas.

e Equipos de votaciéon que no se verificaron contra estandares de desempefo antes de
usarlos.

e Salidas de las fichas de proceso que no cumplan con los requisitos establecidos para la
ejecucion del proceso.

Separacion: consiste en segregar las salidas no conformes para evitar su uso no intencionado.

Tratamiento: La accion emprendida respecto a una no conformidad.
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5. Responsabilidades

Personas
responsables del
proceso (Secretaria
Ejecutiva, Secretaria
Administrativa,
Personas Titulares

Asegurarse que las SNC con los requisitos determinados en la
normativa local, nacional, internacional, asi como con la ISO/TS
54001:2019 se identifiquen y se controlen para prevenir su uso o
entrega no intencionada.

Asegurarse que las SNC identificadas sean registradas para su

de las Direcciones atencion y seguimiento.
Ejecutivas, — Analizar y establecer acciones para atender las SNC que sean
Unidades Técnicas y reportadas por otros procesos.
D!regc:lones — Mantener los registros de las SNC y de cualquier acciéon tomada
Distritales) .

posteriormente.
Personal — ldentificar las SNC que tengan un impacto para la operacion de sus
Involucrado en la procesos o bien en la prestacion de los servicios.
operacion de los - Comunicar al responsable del proceso de su area o bien a su enlace
procesos de calidad la SNC identificada.

Enlaces de calidad

Analizar, notificar o en su caso registrar las SNC identificadas.
Coadyuvar al analisis para la toma de acciones pertinentes para la
atencion de las SNC reportadas al proceso.

Dar seguimiento a las solicitudes de la accién correctiva solicitada
por la Subdireccién de Gestién de Calidad (SGC).

Subdireccion de
Gestion de Calidad

Verificar que se lleve a cabo la identificacién y registro de las SNC,
con base en el presente procedimiento.

Analizar y elaborar los informes de SNC y en caso de requerirse,
solicitar la accién correctiva al area correspondiente.

Reportar en las revisiones por la direccion las SNC detectadas.
Dar seguimiento al tratamiento de las SNC.

6. Politicas de operacion

6.1 Generales

» Asegurarse que el servicio electoral, los equipos de votacién y el material electoral no
conformes sean identificados y controlados para prevenir su uso o su entrega no
intencionada. Esto incluye:

a) Procesos dentro del servicio electoral que no cumplan con los requisitos
b) El equipo de votacion que no cumpla con los criterios de verificacion

c) Materiales electorales que no se ajusten a los requi

¥

itos o criterios de aceptacion,
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d) Actividades asociadas con el proceso electoral de emisién del voto que no cumplan
con los requisitos.
» Conservar la informacién documentada que:

;

a) Describa la no conformidad.
b) Describa las acciones tomadas.
c) Identifique la autoridad que decide la accién con respecto a la no conformidad.

Son ejemplos de SNC los determinados en el Anexo 1 “Catalogo de salidas no conformes
por proceso”, considerando que este es enunciativo mas no limitativo.

6.2 Para la identificacion de las SNC

Y

Se identificara como una SNC la salida de un proceso o servicio que no cumple con los
requisitos de aceptacion determinados para la operacion de los procesos o del servicio
electoral.

Una SNC podra identificarse antes, durante o después de la ejecucion del proceso o bien
en la prestacion del servicio.

Cualquier persona funcionaria del IECM tendra la facultad de identificar SNC ya sea antes,
durante o después de la ejecucion de los procesos y/o servicio electoral.

Las SNC identificadas deberan ser notificadas previamente a la persona responsable del
proceso donde se detecto la SNC y a la persona Enlace de Calidad para que esta sea
revisada y analizada, previo a su registro y notificacién a la persona responsable del
proceso que origino la SNC.

La identificacion de SNC que no estén contempladas dentro del Anexo 1 “Catalogo de
salidas no conformes por proceso”, podran ser incorporadas a partir de que se solicite a
la Subdireccion de Gestiéon de Calidad su registro.

Etiquetar claramente los materiales electorales o el equipo de votacién no conforme, para
ello se debera utilizar el formato Etiqueta de producto no conforme SA/SGC/FR/09.

Determinar un espacio fisico para separar el producto no conforme para prevenir su uso
0 su entrega no intencionada.

6.2 Para el registro de las SNC

»

'

Las SNC deberan ser registradas en el formato Registro de Salidas no Conformes
(SA/SGC/FR/08).

El registro de las SNC debera llevarse por areas, este registro debera enviarse via corre
electronico a la Subdireccién de Gestion dg, Calidad dentro de los primeros 5 dias
posteriores al termino de cada mes para su andlisis y elaboracion del informe.
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» El registro de las SNC en el formato Registro de Salidas no Conformes (SA/SGC/FR/08)
debera estar debidamente requisitado y no dejar campos sin llenar, de lo contrario no se
considerara un registro valido.

6.3 Del tratamiento de las SNC

» La toma de acciones para tratar el producto y/o servicio no conforme esta a cargo de los
responsables del proceso.

» Las SNC deberan atenderse conforme a lo siguiente:

a) Correccion: accion inmediata tomada para eliminar la no conformidad detectada.
Nota 1: Una correccion puede realizarse junto con una accidn correctiva.
Nota 2: Una correccién puede ser por ejemplo un reproceso o una reclasificacion.

b)  Separacion: consiste en segregar las salidas no conformes para evitar su uso
no intencionado.

c) Concesion: autorizacion por parte del cliente interno / externo para utilizar o
liberar un producto o servicio que no es conforme con los requisitos
especificados.

d) Devolucién: accidn de regresar productos o informacién a un proveedor externo
o interno para su correccion.
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Diagrama de flujo

Personal Involucrado en la operacion de
los procesos

Personas responsables del Proceso
(Secretaria  Ejecutiva, Secretaria
Administrativa, Personas Titulares de
las Direcciones Ejecutivas, Unidades
Técnicas y Direcciones Distritales) /
Enlaces de Calidad

Subdireccion de Gestion de
Calidad

( Inicio ’

1. Identificar las SNC.

2. Registrar la SNC.

SA/SGC/FR/08.

SA/SGC/FR/09.

3. Determinar el tipo de
tratamiento.

SA/SGC/FR/08.

SA/SGC/FR/09.

4. Establecer acciones en
funcion del tratamiento
determinado.

SA/SGC/FR/08.
SA/SGC/FR/09.

\ 4
5. Verificar el resultado

de las acciones
implementadas.

6. Recibir el registro de
las SNC.

SA/SGC/FR/08.

7. Elaborar informe de
las SNC.

v

Fin

—
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8. Descripcion de las actividades

! Num. Actividad

Identlflcar Ias SNC,

Estas pueden detectarse antes, durante o
después de la ejecucion de los procesos por
parte de las personas funcionarias
involucradas en la operaciéon de estos, al
identificar el incumplimiento de un requisito.

Al identificar una SNC, tomar como
1 referencia el anexo 1“Catalogo de salidas

= : T
Area ; Documento
responsable empleado
Anexo 1“Catalogo
de salidas no
conformes por
Personal e

no conformes por proceso”, el cual de
manera enunciativa mas no limitativa define
las SNC que pueden afectar la prestacion de

Involucrado en la

operacion de

proceso

los .
Formato etiqueta

{ los servicios. procesos.
‘ producto no conforme
‘ (SA/SGC/FR/09).
Cuando la SNC corresponde a productos o
' materiales fisicos que pueden poner en
' riesgo la prestacion de los servicios se
deberan de segregary colocar en un espacio
\flSlco controlado colocando la Etiqueta de |
‘ producto no conforme (SA/SGC/FR/09),
‘ | hasta que se determine el tratamiento de E
| este material y las acciones pertlnentes
| Registrar e informar las SNC, Secretaria
i Una vez notificada la SNC, esta debera SEZ(;::;E
i registrarse en el formato SA/SGC/FR/08 -~ )
| ' Formato de Registro de Salidas No Adinistralive,
| Conformes y notificar al responsable del Titli::zr;jaeslas
\  proceso que origino la SNC. rmivrinniie Formato registro de
| | .
| 2 - salidas no conformes |
: ' SA/SGC/FR/08.
Unidades
Técnicas y
Direcciones
Distritales /
Enlaces de
Calidad.

a version\vigenie
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EEAEL ST e[S gATea J D
paaEe | gL ‘ ocumento
- Num 1 Actividad | responsable empleado
1 N . @ 4 _ : Personas
ee:jmlna:j el tipo t e tra.tamlento, responsables del
‘ c?n§| eran lo que es a's ac0|on.e.s r:o Proceso |
eliminaran las causas raiz que.orl.gma a (Secretaria
SNC, pero se establecen con la finalidad de Ei ;
e . jecutiva, .
darle continuidad al proceso o servicio. ” Formato registro de
Secretaria .
‘ ‘ Administrativa salidas no conformes
. . ’ SA/SGC/FR/08.
De acuerdo con las opciones de tratamiento | Personas
3 determinadas en el apartado de Politicas de = Titulares de las
. operacion en el punto 6.3 Del tratamiento Direcciones w :
: w . . . Formato etiqueta
' de las SNC, la persona responsable del Ejecutivas, L
. ; ; producto no conforme |
proceso o bien la persona que se designe Unidades SA/SGC/FR/09
determinara el tipo de tratamiento para | Técnicas y '
atender la SNC. Direcciones
‘ ‘ Distritales) / |
l Enlaces de ‘
N - - Calidad. _
1 Establecer acciones, Personas
En funcién del tratamiento determinado, responsables del
estas deberan asentarse en el formato proceso
SA/SGC/FR/08 Registro de Salidas no (Secretaria _
Conformes. Ejecutiva, Formato registro de
Secretaria salidas no conformes |
‘ | En el caso de productos tangibles no  Aqdministrativa SA/SGC/FR/08.
conformes las acciones quedaran asentadas Personas
4 en el formato Etiqueta Producto no " Titulares de las
| ' Conforme SA/SGC/FR/09. | Dlimsanass S —
Ejecutivas, producto no conforme
| 'En ambos casos se deberan mantener Unidades SA/SGC/FR/09.
evidencias de los tratamientos y acciones =~ Técnicasy
" implementadas. | Direcciones
‘ .~ Distritales) / ‘
| Enlaces de
A o B 7 - Calidad. B
Verificar el resultado de las acciones -
|, Personas Procedimiento de
implememaas, bles del = acciones correctivas
responsables de
5 En este caso la persona responsable del oroceso SA/SGC/PR/05.

proceso O bien la persona designada para
dar seguimiento a la SNC, debera

La velsion vigelile de esle O

Secretaria
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Actividad

Area
responsable

Documento
empleado

' asegurarse que las acciones determinadas
ihayan atendido la SNC y que esta sea
‘ conforme con los requisitos determinados.

\

Ejecutiva,
Secretaria |
Administrativa,
Personas
Titulares de las
Direcciones
Ejecutivas,
Unidades
Técnicas y
Direcciones
Distritales) /
Enlaces de
Calidad.

Por parte de las personas responsables del |

Subdireccion de

Formato registro de

6 | proceso, via correo electronico dentro de los Gestion de salidas no conformes
| primeros 5 dias habiles posteriores al cierre Calidad. SA/SGC/FR/08.
 de cada mes. |
- Elaborar informe trimestral de las SNC, 1
Con base a los registros de las SNC, el cual
debera remitirse a la Secretaria Ejecutiva,
' Secretaria Administrativa,  Direcciones ;
Ejecutivas, Unidades Técnicas y Direcciones ‘
' Distritales, para su conocimiento y con la c.
[ —— ) i Procedimiento de
finalidad de que los responsables de los | Subdireccién de oSSt
7 rocesos tomen las acciones pertinentes | i6 ;
gara evitar su recurrencia. ° Gg:ilggdde s b ‘
' SA/SGC/PR/05. w

' En caso de requerirse la Subdireccién de
- Gestion de Calidad podra solicitar a los
| responsables de los procesos la aplicacion
i de acciones correctivas para erradicar las
' SNC.

La versio
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9. Formatos
e SA/SGC/FR/08 Registro salidas no conformes.
e SA/SGC/FR/09 Formato de Etiqueta de producto no conforme.
10. Anexo 1: Catalogo de salidas no conformes por proceso.
El presente anexo se cred a partir del analisis que realizaron las personas responsables de cada

proceso conforme a las salidas que se establecen en cada una de las fichas de proceso. La
identificacion de las SNC que se enlistan a continuacién son enunciativas mas no limitativas.

Registro de candidaturas para proceso electoral local

Procesos que se verian

No Salida no conforme Impacto
afectados

No emitir la convocatoria y los
1 lineamientos para el registro de
candidaturas sin partido.

El incumplimiento total o parcial
de alguno de los requisitos o
servicios previstos en el proceso
de registro de candidaturas a los
. . diversos cargos de eleccion
3 No generar cqnstanCIas de registro de popular en la Ciudad de México,
candidaturas sin partido. causarian el incumplimiento por
del IECM, a su funcién electoral
de organizar elecciones locales
4 No generar el Dictamen sobre el | integras, basadas en los
cumplimiento de apoyos ciudadanos. principios de certeza, legalidad y
objetividad; lo cual, generaria una
) afectacion a su derecho de votar
5 No emitir el Acuerdo sobre la aprobacion | y de ser votada de cada una de
del Dictamen referido. las partes interesadas de este
proceso, como lo son: la
No aprobar el Acuerdo sobre la emisiéon | ciudadania en general, las
6 de los Manuales y Formatos para el | candidaturas de partidos politicos
registro de candidaturas a los diversos | Y sin partido.

cargos de eleccion popular.

2 No aprobar el Acuerdo de registro de
aspirantes sin partido.

Registro de candidaturas,
logistica electoral, emision
del voto, conteo de votos y
declaracion de resultados.

No aprobar los proyectos de Acuerdo
7 sobre el registro de candidaturas a los
diversos cargos de eleccion popular,
tanto de partidos como sin partido.
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Procesos que se verian
afectados

Registro de partidos politicos
locales y Asociaciones
Politicas locales.

INSTITUTO ELECTORAL .
\ c.ulmpomgx,co control de las salidas no conformes
e

v

Registro de Partidos Politicos Locales y Asociaciones Politicas Locales para proceso

electoral local
No. Salida no conforme Impacto
Impacta en el libre ejercicio de la
ciudadania para asociarse o reunirse
No amit la Convocatray o | 96 0TS Pectice con obile et
Reglamento para el registro de e ‘ e :
1 : i
paridos poliicos locales y | £01 7% 0 R BoCEr O ST 80
asociaciones politicas locales. pRE Voot ¥ 4
pleno de la ciudadania, en apego a los
principios rectores de la funcion
electoral.
No acudir a verificar las | El incumplimiento de la normatividad
asambleas constitutivas | electoral por parte de las personas
2 programadas por las | funcionarias del IECM, generaria
solicitantes de registro (y hacer | responsabilidades administrativas, y se
constar su desarrollo en el acta | conculcaria el derecho a la libre
respectiva). asociacion.
Impediria que el INE emitiera en tiempo
y forma el Informe con los resultados de
3 No remitir los registros de | la compulsa respectiva, para
afiliacion. determinar la procedencia 0
improcedencia del registro de la
asociacion atinente.
No examinar y analizar . . T
s | ommusivaments s soiotud | L%, Iebite | undameniacen
de registro y la documentacion ita el IECM podri d q
by emita e podrian ser revocadas.
No formular, revisar y aprobar .
5| en'tiempo  forma el dcamen | 3¢ IA1Sgrete o ceroch e e
da reglsig iy el prayedio de articuloQC)c/)nstitucional ’
resolucion. )
Impediria inscribir en libros el registro
No emitir el certificado de el paqlgo pol'lt.nco local y/o’ la nueva
6 : asociacion politica local, asi como el
registro 3 ;
uso de las prerrogativas a que tuviera
derecho.

Pagina 11 de 31

e documento se encuentia en el repositorio del SGCE.




IECM-JA040-23

Procedimiento para el registro y SA/SG.CI.',:R_IM
R mcg'x?““ control de las salidas no conformes Reisin 10
N 10 oEMexico Fecha de revision: 28/02/2023
s - echa de emision:
v/ Fechad 28/02/2023
Logistica electoral y emision del voto para proceso electoral local
; Procesos que se verian
No. Salida no conforme Impacto q
afectados
Se pone en riesgo la realizacion del
Proceso Electoral Local, se vulneraria
el derecho de la ciudadania a votar y — -
. - : Logistica electoral y emision del
Convocatoria no emitida en | ser votada, y por consecuencia, no se
1 ) " s voto y, Conteo de votos vy
tiempo y forma. estaria en posibilidad de renovar los s
e iy declaracion de resultados.
cargos publicos por eleccion popular
establecidos en la legislacion en la
Ciudad de México.
Convocatoria para la
2 observacion electoral no emitida
en tiempo y forma.
3 Solicitud  de registro  no Afectaciones raves ara el
atendida. - 9 P Logistica electoral y emision del
cumplimiento de los derechos de la =s o ol da Wk
Lista de asistencia a la sludacaniy, pewolecidos R I8 declar;;:ién de resultados g
s fraccion 11l del articulo 6 del CIPECM. ’
4 capacitacion que no cumpla con
los requisitos.
5 Gafete de acreditacion no
entregado.
Acuerdo del Consejo General
por € me B Spusia B Afectaciones graves para integrar los
integracion de los Consejos C : G P ghar ! { caifelt | e
Distritales no aprobado en onsejos Distritales que operarian | Logistica electoral y emision del
6 tiemoo . durante el Proceso Electoral Local, | voto y, Conteo de votos vy
Actaz a5 (B4 syesiones s Ioé conforme a lo establecido en el | declaracién de resultados.
Consejos Distritales no articulo 115 del CIPECM.
aprobadas.
Se podria afectar la eleccion de las
Alcaldias. En consecuencia,
Cartografia del Marco | repercute en el proceso del Sistema R ——_—
4 Geografico Electoral local de la | de Gestion de Calidad Electoral P e y
Ciudad de México incompleta. denominado Conteo de votos y ’
declaracion de resultados, en cuanto
a la Estadistica Electoral.

La version vigerite de esle docun

Pagina 12 de 31

a en el repositonio del SGCE



INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO
v
poSEmEEESNTagy,

A4

Procedimiento para el registro y

control de las salidas no conformes

IECM-JA040-23
SA/SGC/PR/04

Revision: 00

Fecha de revision: 28/02/2023
Fecha de emision: 28/02/2023

Logistica electoral y emision del voto para proceso electoral local

No.

Salida no conforme

Impacto

Procesos que se verian
afectados

Materiales y documentacion
electoral incompletos para la
jornada electoral.

Al no contar con la totalidad de los
documentos y materiales necesarios,
se ponen en riesgo las siguientes
actividades:

instalacion y apertura de las mesas
directivas de casilla; la instrumentacion
del procedimiento de opinion/ votacion;
Escrutinio y computo de los resultados;
declaracion de validez y entrega de
constancias; e integracion de los
expedientes de la jornada electoral.

Emision del voto / opinién;
Conteo de votos y declaracion
de resultados.

Falta de listado de casillas
unicas/ Reportes de
instalacion.

Sin el listado de aprobacién de casillas
Yy, €n su caso, a falta de los reportes de
instalacion, no se cuenta con certeza
en el desarrollo de la jornada electoral,
debido a que se desconoce el nimero
de casillas en funcionamiento.
Ademas, la ciudadania no contaria con
la informacion necesaria para saber
dénde emitir su voto.

Logistica electoral y emision del
voto y, Conteo de votos y
declaracion de resultados.

10

Acta de entrega-recepcion de
Listados nominales no
generada o inexistente.

Al ser la lista nominal un insumo
propiedad del Instituto Nacional
Electoral que se tiene que devolver al
término del proceso electoral local,
junto con las actas de entrega-
recepcion a los partidos politicos, al no
contar con dichas actas provocaria un
incumplimiento a lo establecido en el
Convenio general de apoyo vy
Colaboracién suscrito con el INE.

Logistica electoral y emision del
voto y, Conteo de votos y
declaracion de resultados.

11

Equipo de votacion
defectuosa o incompleta para
la jornada electoral.

Al no contar con la totalidad de los
documentos y materiales necesarios,
se ponen en riesgo las siguientes
actividades: instalacion y apertura de
las mesas directivas de casilla; la
instrumentacion del procedimiento de
opinién/ votacion.

Emision del voto/opinion.
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Logistica electoral y emision del voto para proceso electoral local
No. Salida no conforme Impacto R ceo s Cenan
afectados
Al no contar con la totalidad de los
documentos y materiales
necesarios, se ponen en riesgo las
siguientes actividades:
distribucion de la documentacion y
Materiales, = documentacién !os matﬁriales clecingiles jars : g G ns
: instalacion y apertura de las mesas | Emision del voto / opinion;
12 Slegtorsl |y equipss  da directivas de casilla; la | Conteo de votos y declaracion
votacion incompletos en los | . iz ’
Organos Desconcentrados. |nstrunjeqtaC|on _ '<’jel de resultados.
procedimiento de opinién/
votacién; Escrutinio y computo de
los resultados; declaracion de
validez y entrega de constancias; e
integracion de los expedientes de
la jornada electoral.
Proceso de emision de voto Afectaglones - s Barg . Py
13 de |8 cudadanta de s Cludsd ggrantlzar los dereqhos de la | Logistica electoral y emision
de: MEuien meetientos @ cnuda.(’jama, establegldos en la | del voto')f Conteo de votos y
extranjero no organizado. fraccion | del articulo 6 del | declaracion de resultados.
CIPECM.
Incumplimiento a lo establecido en
Actas circunstanciadas de la | el articulo 386 del Cddigo de
14 destruccion de la | Instituciones y Procedimientos Logistica consultiva/electiva
documentacion y materiales | Electorales de la Ciudad de ’
electorales no generadas. México, asi como al Reglamento
de elecciones del INE, Anexo 4.1

La version vigerite de este doCUNeENd SE
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-~ Fecha de emision: 28/02/2023
Conteo de votos y declaracion de resultados para proceso electoral local
i Procesos que se verian
No. Salida no conforme Impacto afectados
Afectaciones graves para realizar el
Reportes de entrega- | escrutinio y computo de las elecciones Einnlien dic wolcs v Hedleraciin
1 recepcion/ Recibos de entrega- | en sesidén permanente el mismo dia de de resulbados y
recepcion faltantes. la jornada electoral conforme lo ’
establece el articulo 454 del CIPECM.
Actas de cémputo distrital de
2 las Elecciones: JG, DMR, DRP,
Alcaldia faltantes.
Actas de computo de Cabecera ) "
3 de Demarcacion de la Eleccién | Afectaciones graves para emitir los
de la Alcaldia faltantes. resultados de las elecciones a las az
instancias correspondientes, conforme gg?éﬁg %(;/;)tos i St
Actas de computo total de | lo establece el articulo 456 del ’
4 circunscripcion de la Eleccion | CIPECM.
de las DPRP faltantes.
Base de datos de los
5 resultados del SICODID
incompleta.
Afectaciones graves para emitir la
Acuerdos de la declaracién de | declaracion de validez y entrega de Ty Trpe e ———
6 validez y constancias de | constancias a las personas electas, dio rosultads y
mayoria no emitidas. conforme lo establece el articulo 459 ’
del CIPECM.
Expedientes de los computos
GistRIoR de S eleccmngs de Afectaciones graves para entregar los
Jefatura de Gobierno, di la s o Ei : c >
7 Alcaldias, y Diputaciones por expedientes a la ecreta’rlg Jecptlva, onteo de votos y declaracion
bk rin,ci o5 de  Mavoris conforme lo establece el ultimo parrafo | de resultados.
s Yolla | del articulo 456 del CIPECM.
Relativa y Representacion
Proporcional incompletos.
2 - No habria certeza en la informacion
8 hfro:neeggjtzdlsgﬁ:rlsgeoctggz;l para los usuarios finales, asi como | Conteo de votos y declaracion
o ogres - info?m aclén incumplimiento a lo establecido en la | de resultados.
’ fraccion IV del articulo 62 del CIPECM.
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Resolucion de Disputas Electorales para proceso electoral local

No.

Salida no conforme

Impacto

Procesos que se verian
afectados

Que esta autoridad no elabore el
proyecto de acuerdo de
incompetencia, en tiempo vy
forma, a fin de que sea
aprobado y posteriormente
remitido a la  autoridad
competente.

Que, durante la instrumentacion
de actuaciones previas, no se
realicen los requerimientos y
actuaciones preliminares
necesarias para determinar el
inicio o no de un procedimiento
administrativo sancionador.

Que el acuerdo por el que se
determine el inicio o no del
procedimiento, no se encuentre
debidamente fundamentado vy
motivado, de conformidad con la
normativa aplicable.

Que durante el procedimiento
no se instrumenten los
requerimientos necesarios para
realizar la investigacion sobre
los hechos denunciados.

Que el acuerdo por el que se
admitan pruebas y se ordene la
vista para alegatos, no se
encuentre debidamente
fundamentado y motivado, de
conformidad con la normativa
aplicable.

Que el acuerdo por el que se
ordene el cierre de instruccion,
no se encuentre debidamente
fundado y motivado, de
conformidad con la normativa
aplicable.

Violaciones procesales que, al no
cumplir con los requerimientos
establecidos en la normativa de la
materia, generaria una afectacion a las
personas promoventes. Por lo que
esta autoridad debera adoptar las
medidas correspondientes a fin de que
tales salidas no sean recurrentes.

Resolucion de Disputas
electorales.

La version vigenle de esle doc
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Resolucion de disputas electorales
No. Salida no conforme Impacto Ffopesesie be

verian afectados

Que no se remitan en tiempo y

forma, el dictamen de los
procedimientos especiales
7 sancionadores, al Tribunal
Electoral de la Ciudad de
México, para que dicte Ila
sentencia que en derecho
corresponda.
Que los anteproyectos de
resoluciones de los
procedimientos ordinarios
8 sancionadores no sean

enviados en tiempo y forma a la
Comision  Permanente de
Asociaciones Politicas, para su
aprobacion.

Violaciones procesales que, al no
cumplir  con los  requerimientos
establecidos en la normativa de la
materia, generaria una afectacion a las
personas promoventes. Por lo que esta
autoridad debera adoptar las medidas
correspondientes a fin de que tales
salidas no sean recurrentes.

Resolucion de Disputas
electorales.

La velslol
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Registro de proyectos para la Consulta Ciudadana sobre el Presupuesto Participativo

Procesos que se verian
afectados

No. Salida no conforme Impacto

Enviar proyectos a dictaminar a un
6rgano dictaminador incorrecto, o bien
en caso de tratarse de proyectos de la
1 Proyectos registrados en un | misma alcaldia y resultaran positivos,
ambito geografico incorrecto. se les asignaria identificador
alfanumérico en otra UT vy se
someteria a consulta en una UT
incorrecta.

Incremento de escritos de aclaracion o
medios de impugnacion promovidos
Dictdmenes que no cumplan | por las personas promoventes, lo que
2 con los elementos minimos | dificulta la siguiente etapa del
establecidos en la | proceso, la asignacion de identificador
Convocatoria. alfanumérico, en caso de que se
modifique el sentido del dictamen de
negativo a positivo.

Registro de candidaturas para integrar las Comisiones de Participacion Comunitaria

En caso de resultar con dictamen
favorable, asignar numero de
identificacion a candidaturas que no
Solicitudes de candidaturas | correspondian a la UT donde se
3 registradas en un ambito | registraron, por lo que el dia de la Emisién de opinion/voto.
geografico incorrecto. jornada aumentaria la probabilidad de
que se sometiera a votacion una
candidatura que no corresponde a la
UT.

Emision de opinién/voto.

Registro de proyectos para la
Consulta de Presupuesto
Participativo.

Pagina 18 de 31

La version vigente de este doct /enduentra en el repositorio del SGCE.



IECM-JA040-23
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N\ N eE - Fecha de revision: 28/02/2023
N\ Fecha de emision: 28/02/2023
Logistica consultiva / electiva para mecanismo y/o instrumento de participacion
ciudadana
: Pr os qu verian
No. Salida no conforme Impacto SesEa i Ege-vena
afectados
g No contar con el Catalogo y cartografia
82?'?2;00 dede:?a rici ’\giirgg del Marco Geografico de Participacion
Ciu d% sl incopr)recto Ciudadana, repercutiria en las salidas
1 Cartografia digital del Mar06 del Proceso denominado Conteo de | Conteo de votos/opiniones y
Gob ?éﬂco dg Paricivacién votos/opiniones y declaracion de | declaracion de resultados.
Ciu d% sl il s po ey resultados, donde se contempla la
B —— elaboracion de la Estadistica de la
) Consulta Ciudadana/ Eleccion.
Solicitud de registro como
2 observador no  atendido.
Lista de asistencia a la | Afectaciones graves  para el
capacitacion a las y los | cumplimiento de los derechos de la | Vinculacion con organismos
observadores que no cumpla | ciudadania, establecidos en la fraccion | externos.

Gafete de acreditacion no
entregado a las y los
observadores.

Materiales consultivos/
electivos incompletos para la
jornada consultiva/ electiva.

Al no contar con la totalidad de los
documentos y materiales necesarios,
se ponen en riesgo las siguientes
actividades: instalacion y apertura de
médulos y de las mesas receptoras de
opinién /o votacion; la instrumentacion
del procedimiento de opinion/ votacion.

Emision del voto/opinién.

No contar con Personas
responsables de  Mesas
Receptoras de Votacion y/u

Opinién capacitadas y
designadas el dia de la
jornada.

Sin la designacién y/o capacitaciéon
adecuada de los Responsables de
Mesas Receptoras de Votacion y/u
Opinién, no se estaria en posibilidad de
instalar las mesas y no se recabarian
los votos y/u opiniones. Asimismo, una
capacitacion deficiente afectaria el
desarrollo normal de la jornada
electiva/consultiva, presentandose
diversas irregularidades en el actuar de
los responsables de mesas.

Logistica consultiva / electiva,
Emisiéon del voto / opinion, y
Conteo de votos/opiniones y
declaracién de resultados.

Listado de Mesas Receptoras
de Votacion y/u Opinion no
publicado.

No contar con el Listado de Mesas
Receptoras, ademas de afectar a las
salidas del propio proceso, impacta en
el proceso Emision del voto / opinién, ya
que esta relacionada con la salida
Mdédulos y Mesas Receptoras de
Votacion y/u Opinion abiertas.

Emisién del voto / opinién.

La vergon vigernile de
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Logistica consultiva / electiva para mecanismo y/o instrumento de participacion

ciudadana

No.

Salida no conforme

Impacto

Procesos que se
verian afectados

Acta de entrega-recepcion de
Listados nominales no generada o
inexistente.

Al ser la lista nominal un insumo
propiedad del Instituto Nacional
Electoral que se tiene que devolver
al término del mecanismo o
instrumento de participacion
ciudadana, junto con las actas de
entrega-recepcion a los partidos
politicos, al no contar con dichas
actas provocaria un incumplimiento
a lo establecido en el Convenio
general de apoyo y Colaboracion
suscrito con el INE.

Logistica consultiva / electiva,
Emisién del voto / opinion, y
Conteo de votos/opiniones y
declaracion de resultados.

Documentacién y  materiales
defectuosos o incompletos para la
jornada consultiva/ electiva.

Al no contar con la totalidad de los
documentos y materiales
necesarios, se ponen en riesgo las
siguientes actividades:
Instalacion y apertura de modulos y
de las mesas receptoras de opinion
/o votacién; la instrumentacion del
procedimiento de opinién/ votacién.

Emision del voto/ opinion;
Conteo de votos y declaracion
de resultados.

Materiales 'y  documentacion
consultivos/electivos y equipo de
votacién  incompletos en los
Organos Desconcentrados.

Al no contar con la totalidad de los
documentos y materiales
necesarios, se pone en riesgo las
siguientes actividades:
Computo y validacion de resultados
de la Consulta Ciudadana y entrega
de constancias de validacion/
cémputo total de la eleccion de las
comisiones, integracion de las
comisiones y entrega de las
constancias de integracion.

Emision del voto/ opinion;
Conteo de votos y declaracion
de resultados.

10

Actas circunstanciadas de la
destruccion de los materiales y
documentacion consultiva/electiva
no elaboradas.

Poner en riesgo las siguientes
actividades: Documentar la
destruccion de los documentos y
materiales y equipos de votacion
utilizados y no susceptibles de ser
reutilizados.

Logistica consultiva/electiva.

11

Qué las personas Responsables
de MRVyO, no reciban Ila
capacitacion teorica y/o practica,
conforme a lo establecido en la
Estrategia  Operativa y de
Capacitacion para la integracion
de MRVyO.

La integracion de MRVyO con
personas que no reciben la
capacitacion teorica y/o practica, de
acuerdo con lo establecido en la
Estrategia Operativa y de
Capacitacion para la integracion de
MRVyO para la Eleccion de las
Comisiones de Participacion
Comunitaria y la Consulta de
Presupuesto Participativo, afecta el
procedimiento de la emision del Voto
y Opinién, asi como el Conteo de
Votos/ Opiniones y Declfxacién de
Resultados.

Emision del Voto y Opinion.

Conteo de Votos/Opiniones y
Declaracion de Resultados.

N

g

La version vigenle de este docu g Se
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ciudadana

Logistica consultiva / electiva para mecanismo y/o instrumento de participacion

No.

Salida no conforme

Impacto

Procesos que se
verian afectados

ciudadana.

. Emisién del voto / Opinién para mecanismo y/o instrumento de participacion

No.

Salida no conforme

Impacto

Procesos que se verian
afectados

Maédulos y Mesas
Receptoras de Votacion y/u
Opinién no instaladas.

No contar con las mesas instaladas y
operativas repercute en el Proceso
Emision del voto / opinién, en lo
correspondiente a la Opinién/votacion
emitida conforme a procedimiento
Opinién/votacion emitida conforme a
procedimiento.  Adicionalmente, la
apertura de las mesas deriva del
Proceso Logistica consultiva / electiva,
por lo que estan interrelacionados.

Emision del voto / opinién.

Opinion/votacién no emitida
conforme al procedimiento
establecido.

Si la emision del sufragio no se emite
conforme lo establecido en los
documentos normativos, se podria
presentar la posibilidad de impugnacion.
Lo cual impactaria en el proceso Conteo
de votos/opiniones y declaracion de
resultados, en lo correspondiente al Acta
de Escrutinio y Computo de la Consulta
Ciudadana sobre Presupuesto
Participativo levantada en la Direccién
Distrital/ Constancias de Validacion de
los resultados de la Consulta Ciudadana
sobre Presupuesto Participativo/
Reportes generados por el SIVACC/
Acta de Computo Total por Colonia o
Pueblo de la Eleccion/ Constancia de
Asignacion e Integracion del Organo de
Representacion Ciudadana/ Reportes
generados por el SICOVICC. Ademas de
la probable imposibilidad de emisién del
voto/opinion de la ciudadania.

Escrutinio y cémputo de las
opiniones/votos en Mesa
Receptora de Votacion y/u
Opinion.

Opinién/votaciéon no emitida
en medios alternativos al
tradicional habilitado.

La emision de la opinién/voto no se
puede realizar debido a que los medios
alternativos habilitados presentan
problemas. Esto impactaria en el
proceso Conteo de votos/opiniones y
declaracion de resultados, en lo
correspondiente al Acta de Escrutinio y
Computo de la Consulta Ciudadana
sobre Presupuesto Participativo
levantada en la Direccion Distrital/
Constancias de Validacion de los
resultados de la Consulta Ciudadana
sobre Presupuesto Participativo/
Reportes generados por el SIVACC/
Acta de Coémputo Total por Unidad

Territorial o Pueblo de la Eleccion/ |

Constancia de Asﬁznaci()n e Integracion

Escrutinio y computo de las
opiniones/votos en Mesa
Receptora de Votacion y/u
Opinion.

La version vigeptg\d
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Logistica consultiva / electiva para mecanismo y/o instrumento de participacion

ciudadana

No.

Salida no conforme

Impacto

Procesos que se
verian afectados

del Organo de  Representacion
Ciudadana/ Reportes generados por el
Sicovicc.

de participacion ciudadana

Conteo de votos/opiniones y declaracion de resultados para mecanismo y/o instrumento

No.

Salida no conforme

Procesos que se verian

o incorrectos.

afecta al propio proceso de Conteo de
votos/opiniones 'y declaraciéon de
resultados, ya que no se contaria con
los paquetes consultivos ni las actas
para llevar a cabo el escrutinio vy
cémputo de la eleccion y de la consulta

Impacto afectados
FEES 08 SEehAIND: Y Afectaciones graves para realizar el
computo de Mesa . Sr T t? d Ip T Escrutinio y computo de las
1 Receptora de Opinion de la coerépu_c? Za | o "edecco ?’ opiniones/votos en Mesa Receptora
Consulta y la Eleccion Vac'i acé(.m. o 109 ToaullEdcs o 9E ) de VelaolEn y/u Opinion.
incorrecta o faltante. ERESASHIASS,
No contar con los paquetes entregados
repercute en el Proceso Emision del
voto / opinién, en lo correspondiente a la
Opinién/votacién emitida conforme a
procedimiento Opinién/votacion emitida
Reportes o recibos de | conforme a  procedimiento. Los
2 entrega-recepcion faltantes | paquetes recibidos en la sede Distrital, Emisién del voto / opinion.

La version vigente d
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Acta de Escrutinio vy

Cémputo de la Consulta

/Eleccion levantada en la

Direccion Distrital faltante o

incorrecta.

Constancias de Validacion

de los resultados de la ; .. | Computo y validacién de resultados
Consulta faltante o Afeqtamones giidan pie B b de la Consulta Ciudadana y entrega
: publicar y entregar las Constancias de : o
inormegia. Validacién / publicar los resultados de la de. Constancias de Val_ngiacnon !

3 Reportes generados por el Eleccitriloninion generar - Computo total de la Eleccion de las

SIVACC faltantes. ke raci()np o ylas Comisiones Comisiones, integracion de las
Acta de Computo Total o gectivas Comisiones y entrega de las
incorrecta o faltante. P ’ Constancias de integracion.
Constancia de Asignacion e
Integracion del Organo de
Representacion Ciudadana
faltante o} incorrecta.
Reportes generados por el
SICQOVICC faltantes.
Coémputo y validacion de resultados
: de la Consulta Ciudadana y entrega
Expedientes de la Afectg_cmnes lgéaves pgraE.entrefgar s de Constancias de Validacion /
4 Consulta/Eleccién gxpe |ente.sa. ecretano’ o Coémputo total de la Eleccion de las
. ar cumplimiento al articulo 362 del L : o
incompletos. CIPECM Comisiones, integracion de las
’ Comisiones y entrega de las
Constancias de integracion.
: w No habré certeza en la informacioén para
lero. i ; I.? SRRt partes interesadas electorales y la e
5 electiva/opinion 9 | Sadndants, &8l some inpumiplilete & Conteo de votos/opinion y
generado o generado con | % P declaracién de resultados.
SrTOrSEaH 12 Ilomnasitn. [o] ‘establemdo en la fraccion IV del
articulo 62 del CIPECM.
Medios de Impugnacion
No. Salida no conforme Impacto Procesosgue severian
afectados
En caso de que el medio de
impugnacion no sea competencia de
un organo central o, se trate de
competencia compartida, la UTAJ
debe proponer su remisién o escision
a la autoridad responsable. Resolucion de disputas.

1 Omision de remitir el medio de | De no hacerlo, por una parte, se veria gglgi}tlfct:; de  Asociaciones
impugnacion a la autoridad | afectado el derecho de acceso a la Re istro'de Candidaturas
responsable. justicia del gobernado y, por la otra, la P gistica Electoral ’

autoridad atinente no podria dar el 9 ’
tramite previsto en la ley; dando lugar

a un requerimiento por el 6rgano

jurisdiccional, asi como el

apercibimiento y/o sancion al Instituto

Electoral,

Pagina 23 de 31

2ble documento se encuentra en el repositorio del SGCE.




IECM-JA040-23

Procedimiento para el registro y SA/SGQ’.?R/M
P UDAD BE MExico . control de las salidas no conformes WRH 5
\ c'}DAD R N Fecha de revision: 28/02/2023
-~ - Fecha de emision: 28/02/2023
Si no se hace una descripcién
adecuada del escrito inicial y sus | Resolucion de disputas.
i anexos en el Acuerdo de Recepcion, | Registro de  Asociaciones
2 fiefedts shbemeion el podria originar una integracion | Politicas.

acuerdo de recepcion.

deficiente del expediente y, a la postre
generar un requerimiento por parte
del érgano jurisdiccional.

Registro de Candidaturas.
Logistica Electoral.

Omision de registro del medio de
3 impugnacion en el Libro
correspondiente.

La omision de registrar el medio de
impugnacién en el Libro de Registro
genera la falta de seguimiento
adecuado ante el érgano
jurisdiccional.

Resolucion de disputas.
Registro de  Asociaciones
Politicas.

Registro de Candidaturas.
Logistica Electoral.

La falta de publicacion del medio de
impugnacioén contraviene los
principios rectores que rigen la vida

Resolucion de disputas.

4 Falta de publicacion y fijacion en | institucional de esta autoridad y el gsl?tlisct;z e S
estrados. derecho dfa acceso a la justicia de las Registro de Candidaturas.
personas interesadas en comparecer Loaisti
; ogistica Electoral.
como terceras interesadas en la
controversia.
La elaboracion inconsistente del | Resolucion de disputas.
: T — o T lnfqrme cnrcunstanmagio. podria Reglgtro de  Asociaciones
infortic circunstanciado derlv.a'r en un r.equenm|ento ylo Pollt'lcas. .
' sancion a este Instituto, por parte del | Registro de Candidaturas.
organo jurisdiccional. Logistica Electoral.
La remisibn de un expediente | Resolucion de disputas.
Incorrecta integracion  del | integrado de manera deficiente podra | Registro de  Asociaciones
6 expediente original que se | generar un requerimiento y/o sancién | Politicas.

remite al 6rgano jurisdiccional.

a este Instituto, por parte del érgano
jurisdiccional.

Registro de Candidaturas.
Logistica Electoral.

La version vigente de este docuMentd
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Medios de Impugnacion

No.

Salida no conforme

Impacto

Procesos que se verian
afectados

Falta de integracion de un
ejemplar del expediente que
haya sido remitido a la autoridad
jurisdiccional electoral
competente.

La omisién de integrar un ejemplar del
expediente remitido a la autoridad
jurisdiccional impediria la consulta, el
seguimiento e integracion de las
constancias generadas durante la
etapa de sustanciacién y resolucion
de los medios de impugnacion.

Resolucion de disputas.
Registro de  Asociaciones
Politicas.

Registro de Candidaturas.
Logistica Electoral.

Omisién de remitir escrito inicial
de juicio original.

La falta de remision de escrito original
impediria el analisis idéneo por parte
del ¢érgano jurisdiccional a dicho
ocurso, afectando con ello el derecho
de acceso a la justicia de la parte
enjuiciante, dando lugar a un
requerimiento  por el  drgano
jurisdiccional, asi como el
apercibimiento y/o sancion al Instituto
Electoral.

Resolucion de disputas.
Registro de  Asociaciones
Politicas.

Registro de Candidaturas.
Logistica Electoral.

Remision del expediente al
organo jurisdiccional fuera del
plazo legal.

En caso de remitir el expediente fuera
del plazo legal, se afectaria el derecho
de acceso a la justicia de la parte
promovente y, de igual forma, daria
lugar a un requerimiento por el 6rgano
jurisdiccional, asi como el
apercibimiento y/o sancion al Instituto
Electoral.

Resolucion de disputas.
Registro de  Asociaciones
Politicas.

Registro de Candidaturas.
Logistica Electoral.

Gestion del Recurso Humano para el personal de la rama administrativa

No.

Salida no conforme

Impacto

Procesos que se verian
afectados

La convocatoria del
Concurso respectivo no
contiene las
especificaciones
necesarias sobre el proceso
de seleccion.

El reclutamiento y seleccion de personal
no se realizaria conforme a lo establecido
en la ficha de proceso y el procedimiento
respectivo, lo cual no garantiza que la
persona seleccionada sea competente
para el puesto.

Los resultados de las
evaluaciones aplicadas
contienen errores, 0 no se
atienden de forma efectiva
las solicitudes de revision.

Se resta certeza al proceso de seleccion
de personal.

Todos los procesos del
SGCE.

Los resultados de Las
evaluaciones aplicadas
contienen errores, 0 no se
atienden de forma efectiva
las solicitudes de revision.

Se resta certeza al proceso de seleccion
de personal.

Gestion del Recurso Humano para el pkrsonal de la rama administrativa (Capacitacién RA)

La versiof vigenle de ¢ste documento se

Pagina 25 de 31

encuentra en el repositorio del SGCE




Procedimiento para el registro y

INSTITUTO ELECTORAL

\ CIUIDAD DE MEXICO
\V4

control de las salidas no conformes

IECM-JA040-23
SA/SGC/PR/04

Revision: 00

Fecha de revision: 28/02/2023
Fecha de emision: 28/02/2023

Gestion del Recurso Humano para el personal de la rama administrativa

No. Salida no conforme

Impacto

Procesos que se verian
afectados

No se proporciona la
4 capacitacion al personal en
' funcién de las necesidades
de capacitacion.

La DRDyE cuenta con una DNC que
permite detectar las necesidades de
capacitacion, por lo que, si en funcion de
lo detectado no se consideran opciones
de capacitacion, entonces podria
incurrirse en una SNC. La falta de
personal capacitado impacta en la
eficiencia de todo el Instituto ademas de
que se podria generar una No
Conformidad, ya que la capacitacion es
uno de los requisitos del Sistema de
Gestion de la Calidad.
De no acreditar la capacitacion se
aplicara lo que determina el Articulo 120
del Reglamento en materia de Relaciones
Laborales y no podréa participar en los
procedimientos de  incentivos  ni
promocion.

Asimismo, podria verse afectado el
procedimiento (SA/DRDyE/PR/06) de
Evaluacion del desempefo del personal
de la Rama Administrativa debido a que
la falta de capacitacion o que ésta no
cumpla con sus objetivos impacta
también en la evaluacion del desempefo
ya que se encuentran vinculadas y se
valoran las competencias.

Todos los procesos del
SGCE.

La capacitacion otorgada no
5 se imparte o ésta no cumple
con los criterios
establecidos.

De no existir capacitacion se afectarian
los procedimientos de incentivos ni
promocion ya que es una de las entradas
para la aplicacion de estos
procedimientos.

Los requisitos incluyen el periodo de
imparticion, la duracion de la capacitacion
y el cumplimiento de los mddulos
obligatorios entre otros.

Todos los procesos del
SGCE.

La version vigente de este pocumento 4e
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T

Gestion del Recurso Humano para el personal de la rama administrativa (Induccion)

Una vez que, una persona de nuevo
ingreso se encuentre ocupando el cargo o
puesto de estructura o eventual, debera
recibir su induccioén con la finalidad de que
se adapte a sus nuevas funciones en el
menor tiempo posible. En caso de que
esto no ocurra, el personal requiere un
mayor periodo de adaptacion, lo cual
merma en su desempeno y por tanto en la
productividad.

Todos los procesos del SGCE.

No se programa la

induccion en los tiempos
6 previstos por el

procedimiento respectivo o

no se realiza.

La induccién no cumple los
7 criterios establecidos,

afectando su objetivo.

Una vez que, una persona de nuevo
ingreso se encuentre ocupando el cargo o
puesto de estructura o eventual, debera
recibir su induccién con la finalidad de que
se adapte a sus nuevas funciones en el
menor tiempo posible. En caso de que la
misma no cumpla su objetivo, el personal

requerira un mayor periodo de
adaptacion, lo cual merma la
productividad.

Todos los procesos del SGCE.

Gestion del Recurso Humano
desempefio)

para el personal de la rama administrativa (Evaluacion del

La evaluacion del
desempefio no se aplica
conforme a los criterios
establecidos.

Si la evaluacién no se aplica de manera
correcta podria afectar los resultados. Al
no contar con informacién veraz y en
tiempo que permita valorar al personal, la
DRDyE no sabra que competencias en las
cuales se deben capacitar con mayor
urgencia. Asimismo, pueden impactar en
el otorgamiento de incentivos y en la
confiabilidad de los resultados por parte
de la DRDyE a nuestros clientes internos.
La calendarizacién de plazos para realizar
la captura de metas y la evaluacién por
metas y competencias debe cumplirse
conforme a lo establecido; de lo contrario,
podrian afectarse otros procesos como: el
otorgamiento de incentivos al personal de
RA. Asimismo, es fundamental que si la
DRDyE realiza ajustes en los plazos éstas
sean por causas extraordinarias

plenamente justificadas.

Todos los procesos del SGCE.

Gestion del Recurso Humano para el personal de la rama administrativa
(Evaluacién mecanismo examen de ingreso)

No. Salida no conforme

Impacto

Procesos que se verian
afectados

La evaluacion del
desempeno no se aplica
conforme a los criterios
| establecidos.

La evaluacion de desempefio por este
mecanismo establece nuevos criterios a
partir de su ultima actualizacion, por lo
que, no cumplir con estos, puede devenir
en una salida no conforme. A su vez, si la

DRDyE no brinda la informacion de forma

Todos los procesos del SGCE.

las personas evaluadas y |

r - B oportuna
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evaluadoras, ello puede devenir en una
salida no conforme, ya que la evaluacion
no cumpliria  con los requisitos
establecidos en el procedimiento.

Gestion del Recurso Humano para el personal eventual

Valoracion laboral)

No se realice la valoracion

La valoracion laboral establece nuevos
criterios a partir de su Ultima actualizacion,
por lo que, el no cumplimiento puede

10 laboral conforme a los | devenir en una salida no conforme. Por | Todos los procesos del SGCE.
criterios establecidos. ejemplo, el que la valoracién laboral no se
realice por todo el personal de estructura
del Distrito.
Comunicacién interna y externa
: Procesos que se verian
No. Salida no conforme Impacto 9
afectados
Las actividades declaradas en la
estrategia de difusion institucional,
Que la Estrategia de Difusion gignztuflzag%s g%n4lo§ zn:n?er?og 25126
1 ISR D R e 7.2.2,2 .s.e,ve.rién' rr;e.rrr-lal:laé .er.1 ,Sz Todos los procesos del SGCE
algunas actividades | [T : P ’
programadas ejecucion, por lo que se deberan
9 ' recalendarizar o analizar la posibilidad
de implementar la ejecucion de
actividades via remota.
Las actividades declaradas en la
estrategia de difusién institucional,
By i . relativas a la preparacion de las
%u; e;is dlfuselizr;trzgicgnsedlo§ campanas de difusion para el Proceso
2 digitales no se cumpla en su Eilsaciorr?i[ﬁoLsoga; dgle?cegtzgsgéavepr?; Todos los procesos del SGCE.
g)rt:lll:iaan(jac(?ansbasea las fechas mermadas en su ejecucion, toda vez
9 ' que estan programadas para realizarse
entre abril y diciembre, por lo que se
debera recalendarizar.
Que la Administracion vy . . ;
ey " ; El impacto que provocaria esta salida
publicacion de inserciones - :
institucionales en medios de {;Zr:sgéormfese éiréiczggeja%zrzn I?Z
3 g?ergtl:gﬁig:m vt E;?;ps)res%sr; publicacion de informacién institucional | Todos los procesos del SGCE.
internat re[des sociales,no se | €N medios impresos, electronicos vy
cumpla yen sii totatidad com digitales, asi como en la disminucion
ko @ lo Btttk de impresiones en redes sociales.
Gl s ablicagitn @6 El impacto que provoca esta salida no
informacion iﬁcorporada en el conforme se veria en e_I FaZago de
portal de intranet o RIE, se informacién del portal institucional y de
4 suspenda temporalmente sin :a RIE, Joreul de’? F’e selr AR %ara Todos los procesos del SGCE.
revio aviso o bien que la - gfente e Vo ! BAG oy ¥
publicaci()n sss inpomreets ot ocasionaria que haya menor numero
gasea I solicitado de visitas y abandono por parte del \
' usuario. Asimismo, cabe destacar que 3

La version vigenle de este YqoliMer
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Comunicacion interna y externa
No. Salida no conforme Impacto Bfocesos queseyenan

afectados

la RIE no se visualiza fuera de la red
institucional.

Gestion de Tecnologias de la Informacion
A Procesos que se verian
No. Salida no conforme Impacto afegta s
Que los sistemas informaticos de
apoyo a los procesos solicitados por
Quio los sistemas. informaticos las areas no cumplan con lo requerido
1 no cumplan con los | &N sl pesmtihtemow s el de Todos los procesos del SGCE
re uerimien?os solicitados el | USTEPRINZ, coe [ P .
q ’ formatos de requerimiento, o los
formatos de solicitud de cambios del
mismo procedimiento.
Que los sistemas informaticos de
g ; - apoyo a los procesos solicitados por
Que los sistemas informaticos : 3
2 no se liberen en el tiempo IS areas pumplan 440 16 requRIdo Todos los procesos del SGCE.
sl en el procedimiento de Desarrollo de
’ Sistemas (USTI/PR/02) y con los
formatos de plan de trabajo
Entregar bienes informaticos Que no se pueda tener Ia
3 (celulares, laptops 2 disponibilidad de los sistemas vy
computadoras personales) sin A . = Todos los procesos del SGCE.
= 5 aplicaciones informatica que da el
validar que funcionen los sarvicio al Institido
sistemas o aplicaciones. )
Entregar equipos moéviles, como Que no| &e plsds ieoer =
iPad gsin \?aligar ue fun,cionen disponibiiiad @ lon sislomes y
T q aplicaciones fuera del Instituto. Si es
4 las aplicaciones externas con el para el uso de SEl en mesas Todos los procesos del SGCE.
:sigtgfnzltrgsdggoestengan SR receptoras de voto, podrian provocar
) que no se emita la opinién o voto.
Que al momento de operar los
sistemas y aplicaciones
; o Institucionales se sobrecalienten, que
gggsgjsr 5 eqstij:]pos " rar:?i(;wleg falle el acceso a la pantalla, camara o
5 ; g ' . | acualquierfuncionalidad interna. Sies | Todos los procesos del SGCE.
aquellos equipos de tecnologia s &b oen do SB# uer clempld, B
rezagada. P P Jemplo,
mesas receptoras de voto, se
solicitaria su reposicion para continuar
con la emisién de la opinion o voto.

La vers
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Infraestructura del SEl que nose | Que algin componente de esta
cuenten con las polizas de | infraestructura falle al momento del
garantia, que no se hagan los | proceso de Participacion Ciudadana,
¢ mantenimientos preventivos y | se considera el tiempo que se tarde en Thoelos los proceena nelSEUE.
correctivos, 0 que el equipo sea | operar al sustituir algin componente o
de tecnologia rezagada. hacer uso del plan de recuperacion.
Que no se cuenten con las
polizas de garantia, que no se
hagan los mantenimientos | Que no se pueda tener Ia
preventivos y correctivos, o que | disponibilidad de los sistemas vy
¥ el equipo sea de tecnologia | aplicaciones informatica que da el Teiow:as prossecs dlel SGCE.
rezagada en el Centro de | servicio al Instituto.
Coémputo, Telecomunicaciones
y Telefonia.
Gestion de Tecnologias de la Informacion
No. Salida no conforme Impacto PgEEeus R s S
afectados
Que no se configuren, ni se
verifique el correcto g:e .S.?d dsed puleda _t:aner -
8 funcionamiento de los bienes pOMBIiGed 66 105 SINSNEs ¥ | Todoslos procesos del SGCE.
> aplicaciones informatica que da el
que se asignan, se devuelven o svdtslrs o rastifiifin
se prestan. )
Ante alguna auditoria externa,
Que no se tengan los formatos | podriamos estar observados por la
9 actualizados de acuerdo con el | falta de control de los bienes | Todos los procesos del SGCE.
procedimiento. informaticos del Instituto. Perdida de
equipo.
Apoyo logistico a areas centrales y direcciones distritales
: Procesos que se
No. Salida no conforme Impacto o ateciados
La falta de entrega oportuna del
Tramite fuera de tiempo ante las areas | recurso econdémico para la dotacion
1 centrales, de las requisiciones de | extraordinaria de combustible, | Logistica Electoral y emision
dispersion extraordinaria de gasolina | impidiendo que los Organos | del voto.
para los Organos Desconcentrados. Desconcentrados continten con la
ejecucion de sus actividades.
La omisiéon o publicacion fuera de
Omitir la elaboracion de las | tiempo de los Acuerdos del
" respectivas  actas, . propuesf(ag_ y angejp Genergl.. afectari.a. el Logistica Electoral y emision
proyectos y las versiones definitivas | principio de maxima publicidad o o
de los documentos del Consejo | (articulo 147 de la Ley de )
General, al término de cada Sesion. Transparencia de la Ciudad de
México).
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Apoyo logistico a areas centrales y direcciones distritales
‘ Procesos que se
No. Salida no conforme Impacto 7 q
verian afectados
La omision o publicacion fuera de
tiempo de los Acuerdos del
Publicacion de los Acuerdos del | Consejo General, afectaria el _ o
3 Consejo General en estrados fuera de | principio de maxima publicidad l&glg\l/sot;ga elegtoral ¥ Smision
tiempo u omisién de esta. (articulo 147 de la Ley de ’
Transparencia de la Ciudad de
México).
La omisién o publicacion fuera de
tiempo de los Acuerdos del
Omision de publicacion de los | Consejo General, afectaria el . -
: it ! Nt Resolucion de  disputas
4 Acuerdos del Consejo General en | principio de maxima publicidad slstonlos
Gaceta Oficial de la CDMX. (articulo 147 de la Ley de ’
Transparencia de la Ciudad de
México).
i~ La omision del apoyo logistico
Omlsaon'del apage '09'3“90 en las afectaria en el servicio de audio, | Resolucion de disputas
5 celebraciones de las Sesiones del bacié o e | | |
Consejo General grabacion, cronometraje. e las | electorales.
) intervenciones de las Sesiones.
Incumplimiento de la prestacion del
servicio de renta de camionetas tipo
van para las Direcciones Distritales y | Atraso y/o complicacion en el . 5
e o s Logistica Electoral y emision
6 en la contratacion de los servicios de | desarrollo de las actividades
, : : del voto.
lonas, carpas y plantas de energia | programadas el dia de la jornada.
eléctrica requeridas para las sedes
distritales.
Educacion Civica
: Procesos que se
No. Salida no conforme Impacto < q
verian afectados
: . . Se toman acciones correctivas y se
Acciones educativas realizadas por procede a la identificacion de los
Organos  Desconcentrados  que p :
3 casos especificos para conminar a e
1 rebasan el numero de personas < : ; Procesos estratégicos.
: ; las personas funcionarias adscritas
asistentes estipulado en los manuales
a los Organos Desconcentrados a
aprobados para el efecto. :
que cumplan con lo estipulado.
Falta de informacion para procesarlas | Se toman acciones de mejora y se
2 Encuestas de satisfaccion de las | procede a la actualizacion del Procosss eetratédicos
Acciones educativas realizadas por | contenido de las Encuestas de g '
Organos Desconcentrados. satisfacciéon en especifico.
Se toman acciones correctivas y se
Estrategias, manuales o | procede a la actualizaciéon de los
3 cualquier documento dirigido a | contenidos de los manuales que Procesos estratégicos.
desarrollar una actividad educativa. deberan ser aprobados por la Alta
Direccion del IECM.

La version vigetrite de esle d
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) INSTITUTO ELECTORAL ETIQUETA DE

CIUDAD DE MEXICO
N\ 7

-~ PRODUCTO NO CONFORME

SA/SGC/FR/09

Fecha de identificacion:
Producto no

conforme
Nombre de quien lo identifica
Cantidad
Tipo de tratamiento

Correccion

Defecto Separacion
Concesion
Devolucion

Acciéon que se toma
con el producto no
conforme

Puesto

Nombre de quien
autoriza la liberacion

Procedimiento de referencia: Registro y control de las salidas no conformes



:Z}mof‘m REGISTRO DE SALIDAS NO CONFORMES SA/SGCIFR/08

e Fecha de registro

Quién autoriza las acciones para
atender la SNC
( Nombre y puesto)

Descripcion de las acciones tomadas para atender

Proceso donde se Proceso donde se "
Tratamiento
la SNC

identifica la SNC DRSEHpO, SEIRSNG generd la SNC

Procedimiento de referencia: Registro y control de salidas no conformes



