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INSTIUTO EECTORAL Ciudad de México, a 17 de mayo de 2010

DEL DISTRITO FEDERAL

CIRCULAR No. 53

CC. DIRECTORES EJECUTIVOS, TITULARES DE UNIDAD
Y COORDINADORES DISTRITALES DEL

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
PRESENTES.

Me refiero a los trabajos relativos a la verificacidn en campo de la cartografia y su
correspondiente listado, que se llevaran a cabo en las 40 Direcciones Distritales del
Instituto Electoral del Distrito Federal.

Al respecto, con fundamento en lo dispuesto por el articulo 32, fraccién VI, del
Reglamento Interior del IEDF y en atencién a [a solicitud de la Encargada del Despacho
de la Secretaria Administrativa, realizada en el ejercicio de las atribuciones que le
confieren los articulos 112, fraccion XX y 154 del Cédigo Electoral del Distrito Federal y
de conformidad con lo dispuesto por los articulos 126, segundo parrafo y 151, segundo
parrafo del citado Cédigo, 160 y 161 y demas relativos del Estatuto del Servicio
Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instituto Electoral del Distrito

| Federal, me permito hacer de su conocimiento los “Criterios para la contratacién de

| prestadores de servicios bajo el régimen de honorarios asimilados a salario que
participaran en los trabajos relativos a la verificacion en campo de la cartografia y
su correspondiente listado”, elaborados por la propia Secretaria Administrativa.

Lo anterior con el proposito de que se implementen mecanismos de supervisién y control

que permitan garantizar que la contratacién de los prestadores de servicios por

honorarios asimilados a salarios que participaran en dichos trabajos, se apeguen

estrictamente a las disposiciones normativas en la materia. Dichos criterios, seran de

observancia obligatoria para los Organos Desconcentrados y demas dareas que
) intervengan en la contratacién.

Sin otro particular, reciban un cordial saludo.

) ATENTAMENTE
2010, ANO DEL BICENTENARIO DE LA INDEPENDENCIA
Y CENTENARIO DE LA REVOLUCION

c.c.p. Mtra. Beatriz Claudia Zavala Pérez. Consejera Presidente del IEDF. Para su conocimiento. Presente.
CC, Consejeros Electorales del IEDF. Para su conocimiento. Presentes.
Lic. Diana Talavera Flores. Encargada del Despacho de la Secretaria Administrativa, Presente.

Huizaches No, 25, Col. Ranche Los Colorines, Delegacidn Tlalpan, C.P. 14386, México D.F. Conmutador 54833800
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Criterios para la contratacion de prestadores de servicios bajo el régimen de
honorarios asimilados a salarios que participaran en los trabajos relativos a la
verificacion en campo de la cartografia y su correspondiente listado.

|. Generales

1. Las actividades especificas de cada funcion son las senaladas en el perfil respectivo.

2. Las remuneraciones de los prestadores de servicios bajo el régimen de honorarios
asimilados a salarios seran las establecidas en los Tabutadares para el proceso electivo
2010.

3. La seleccién y contratacion de los prestadores de servicios se debera realizar de
conformidad con lo establecido en estos Criterios y |0 dispuesto en el Procedimiento para
contratar prestadores de servicios profesionales por honorarios asimilados a salarios
(DRH002), aprobado por el Consejo General de este Instituto.

4. las propuestas de contratacion de los prestadores de servicios que se remitan para
autorizacion al Secretario Ejecutivo deberan contener los siguientes documentos:

4.1 Hoja de datos personales. (Anexo 1)
4.2 Curriculum vitae (Con soporte documental)*
4.3 Copia del acta de nacimiento.*-

4.4 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) * -

4.5 Copia de comprobante del grado maximo de estudios.*

4.6 Copia de la credencial para votar con fotografia. (Se aceptard hoja de tramite ante
el Instituto Federal Electoral)*

4.7 Copia de la cédula del Registra Federal de Contribuyentes.*
4.8 Copia de la Clave Unica del Registro de Poblacion. (CURP)*
4.9 Cuatro fotografias tamafo infantil

410 Dictamen (anexo 2).

* Estos documentos deberan ser cotejados con los originales que muestre la persona a
contratar y en ningun caso se aceptaran candidatos gue no cuenten con la documentacion
completa. :

5. Para constatar la recepcién de todos y cada uno de los documentos que entreguen 1os
aspirantes debera ser estampado el sello distrital que se utiliza para certificar
documentacion.

6. Las Direcciones Distritales son responsabies de elaborar los contratos y convenios de
extincion que en términos del articulo 63, fraccién IX, del Reglamento Interior del IEDF,
elabore la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos para la relacion contractuai entre el IEDF
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y los prestados de servicios por honorarios asimilados a salarios, recabando la firma
respectiva del prestador de servicios.

Los Titulares de las Direcciones Distritales seran responsables de verificar que los
candidatos cumplan con los requisitos documentales y con el perfil al que son propuestos;
asi como de la correcta integracién y envio de sus expedientes al Secretario Ejecutivo y
del resguardo de una copia de ios mismos.

El ingreso de los prestadores de servicios que realicen actividades de campo para las
Direcciones Distritales, podré realizarse en el momento en que se genere la vacante.

El Secretario Ejecutivo turnard la documentacion de los prestadores de servicios
autorizados a la Secretaria Administrativa, para que la Direccidon de Personal realice el
tramite de integracion del expediente respectivo y programe el pago correspondiente.

La Direccién de Personal sera la responsable de constatar y en su caso complementar el
expediente de cada prestador de servicios autcrizado por el Secretario Ejecutivo, para
proceder a fa guarda y custodia de los mismos. En caso de que el expediente no se
encuentre debidamente integrado, no procedera pago alguno, hasta que se subsane la
documentacion faltante.

La Direccion de Personal podra proceder al pago siempre y cuando cuente con el contrato
firmado por lo menos por el prestador de servicios y el Coordinador Distrital.

Los Coordinadores Distritales requisitaran los formatos de contratos de los prestadores de
servicios y turnaran los mismos a la Direccidon de Personal, quien dara tramite para la
obtencidn de las firmas del Secretaric Administrativo, quien a su vez hara lo conducente
con la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos y esta con el Secretario Ejecutive debiendo
devolver los instrumentos contractuales a la Direccidn de Personal, para ser integrados al
expediente respectivo.

Seran responsables de reportar con oportunidad las bajas anticipadas al periodo de
contratacion de los prestadores de servicios y enviar, en su caso, a la Direccidn de
Personal, el documento original del convenio de extincién de derechos y obligaciones que
da por terminado el contrato; asimismo, en caso de existir incumplimiento de las
obligaciones establecidas en el contrato por parte del prestador de servicios, informaran a
la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos esta situacidn, mediante oficio para que proceda
en consecuencia.

Los dias 1° y 16 de cada mes los Coordinadores Distritales deberan informar por escrito al
Secretario Ejecutivo las bajas anticipadas que se operaron durante los 15 dias previos a
dicho informe, en el cual indicardn en que casos se dio vista a la Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos por la existencia de incumplimientos de las obligaciones contraidas,
debiendo enviar copia det mismo a la Secretaria Administrativa.

LLos Coordinadores Distritales solo podran sustituir a los prestadores de servicios que
concluyan su relacidn contractual con el Instituto por baja anticipada, siempre que envien
a la Direcciéon de Personal el convenio al que se hace referencia en numeral 11 de los
presentes Criterios.

La Direccidén de Personal no dara tramite a la propuesta de sustitucidén, si no cuenta con
ese documento.
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Los Coordinadores Distritales responsables de los prestadores de servicios, deheran
requerir y recabar de los mismos, a mas tardar el dia quince y Glitimo de cada mes, un
informe de las actividades desarrolladas en el periodo (Anexo 3). Dichos informes
deberan estar debida y totalmente requisitados y se integraran al expediente del prestador
de servicios que obra en el archivo de la Direccion Distrital, asimismo debera remitir una
copia con firma autégrafa de este documento a la Direccion de Personal, para su
integracidn a los expedientes respectivos, previo a la liberacidn del pago correspondiente.

Al téermino de la vigencia del contrato de cada uno de los prestadores de servicios, 0s
Coordinadores Distritales, seran responsables de reportar por escrito, en un término no
mayor a cinco dias al Secretario Ejecutivo, respecto de la supervisién del servicio
prestado (Anexo 4), quien posteriormente turnara esos comunicados a la Secretaria
Administrativa para su integracién en los expedientes respectivos que obran en poder de
la Direccion de Personal.

Todos los anexos mencionados en estos Criterios invariablemente deberan ser
requisitados en PC y firmados con tinta azu! preferentemente.

Para la seleccion y contratacion de prestadores de servicios por honorarios
asimilados a salarios en las Direcciones Distritales.

2.1

1. Prestadores de servicios bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios que

participan en los trabajos relativos a la verificacién en campo de la cartografia y su
correspondiente listado, que a continuacion se sefala:

B e * . L PERCEPCION
ACTIVIDAD | PERIODO DE CONTRATACION | yenNSUAL BRUTO

Auxiliar Operativo B | 16 de Mayo al 15 de Julio de 2010 $5,172.00

Auxiliar Operativo C | 16 de Mayo al 15 de Julio de 2010 $4,007.35

Los montos a pagar a las personas que se contraten, serdn los establecidos en los
Tabuladores para el proceso electivo 2010.

. Para la seleccion y contratacién de los prestadores de servicios de apoyo en los trabajos

relativos a la verificacion en campo de la cartografia y su correspondiente listado.

La seleccién de los candidatos a Auxiliar Operativo “B” y Auxiliar Operativo “C" sera
ltevada a cabo por los Coordinadores Distritales, de acuerdo a lo estipulado en los
siguientes puntos:
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2.1.1 Los Coordinadores Distritales seran los responsables de llenar el formato denominado:

“Recepcidon de documentos de candidatos” (Anexo 5); asi como de integrar el mismo
debidamente requisitado en el expediente del aspirante.

2.1.2 Los Coordinadores Distritales evaluaran los documentos de 1os candidatos, vy

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

elaboraran un dictamen por escrito {Anexo 2) de cada uno de ellos, en el que se senale
con precision si cumplen con el perfil establecido.

La Direccidn Ejecutiva de Organizacion y Geografia Electoral, una vez aprobada la
suficiencia presupuestal, comunicara por escrito a cada Coordinador Distrital, la
disponibilidad presupuestal para contratar a los prestadores de servicios que participaran
en los trabajos relativos a la verificacion en campo de 1a cartografia y su correspondiente
listado.

Los Coordinadores Distritales deberan remitir al Secretario Ejecutivo, a mas tardar el 18
de mayo de 2010, las solicitudes de contratacién de cada Auxiliar Operativo “B” y
Auxiliar Operativo “C” (Anexo 6), adjuntando los documentos senalados en el punto 4
del apartado | Criterios generales, asimismo, enviaran a la Direccion Ejecutiva de
Organizacion y Geografia Electoral copia de esas solicitudes, para su conocimiento.

En caso de que al 19 de mayo de 2010, el Secretario Ejecutivo no hubiera recibido alguna
propuesta de las Direcciones Distritales, la Direccion Ejecutiva de Organizacién vy
Geografia Electoral le presentara la o las propuestas para ocupar las vacantes, a efecto
de que se realicen los tramites procedentes.

En este supuesto, la Direccion Ejecutiva de Organizacién y Geografia Electoral debera
integrar y remitir al Secretario Ejecutivo los expedientes respectivos con los documentos
sefnalados en el punto 4 del apartado | Criterios Generales y conservar una copia de los
mismos, adecuandose al procedimiento sefalado en el numeral 8 de los presentes
Criterios.

En los casos de terminacidon anticipada del contrato, se observardn para nuevas

contrataciones los mismos Criterios establecidos en este apartado.

Lo no previsto en los presentes Criterios, sera resuelto por la Secretaria Administrativa y
la Secretaria Ejecutiva en el ambito de sus respectivas atribuciones.
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HOJA DE DATOS PERSONALES

ANEXO 1

FOTOGRAFIA
DATOS PERSONALES
NOMBRE {5) APELLIDO PATERND APELLIDO MATEAND ECAD
DIRECCION CALLE ¥ NUMERO CCLOMIA, OELEGACION CF.
TVIGAR ¥ FECHA DE NAGIMIENTO ESTADD GiviL:
SOLTERD CASADO OTRO
ESPECIFIQUE
mﬁW‘lﬁWen&mmm DE FOBLAGION N* DE CARTILLA S.MN ] TELEFONO
ESTUDIOS REALIZADQS
NOMBRE DE LA INSTITUCION — FECHAS - cunsﬂ.%ss boncéglpglsggo
SECUNDARIA
FREPARATORIA
PROFESIGNAL
CTRO
EXPERIENCIA LABORAL
NOMBHE DE LA INSTITUCION CARGO FECHA SUELDD TADSA BE LA SEPARACION
DESDE RASTA
MES WES TNICIAL
ANO ANQ FiHAL
MES MES INICIAL
ANQ ANO FIMAL
MES WES WNICIAL
ARQ ANO FiMAL
WES WES TNIGIAL
ARO AR FINAL
DATOS FAMILIARES
HOMBRE VIVE FINADD GOMICILIO TELEFOND
PADRE
VAGRE
ESPOSA (0)
HJ08
REFERENCIAS PERSONALES
NORBAE DOMICILIO TELEFGHG FARENTESCO

HAGOQ CONSTAR QUE LOS DATOS ASENTADOS SON VERDADERAS

México, D.F.,a__ de

FIRMA DEL SOLICITANTE

de 2010

El presente formato deberd ser llenado con boligrafo
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Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el Sistema de Datos
Personales relativo a los expedientes de personal y de prestadores de servicios por honorarios
asimilados a salarios, el cual tiene su fundamento en el Cddigo Electoral del Distrito Federal,
Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instituto Electoral del
Distrito Federal, cuya finalidad es integrar el expediente de prestadores de servicios por
honorarios asimilados a salarios y garantizar fa proteccién y cobertura del contrato de honorarios
asimilados a salarios. Datos Personales que podran ser transmitidos a la Direccion de Finanzas y
Contabilidad del IEDF para la realizacidon de los pagos correspondientes, al Sistema de
Administracion Tributaria para la retencion y pago de impuestos correspondientes, ademas de
otras transmisiones previstas en la Ley de Proteccién de Datos Personales para el Distrito
Federal.

Asimismo, se le informa que sus datos no podran ser difundidos sin su consentimiento expreso,
salvo las excepciones en la Ley.

El responsable de! Sistema de Datos Personales es la Direccién de Personal del Instituto Electoral
del Distrito Federal, y la direccion donde podra ejercer los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion, asi como la revocacion del consentimiento es Huizaches No. 25 Col:
Rancho los Colorines, Delegacion Tlalpan, C.P.. 14386, México D. F.

El Tituiar de los datos podra dirigirse al Instituto de Acceso a la Informacién Publica del Distrito
Federal, donde recibird asesoria sobre los derechos que la ley de proteccion de datos personales
para el Distrito Federal al teléfono: 5636-4636; COfTeo electronico,

datos.personales@infodf.org.mx & www.infodf.org.mx .

FiIRMA DEL PRESTADOR DE SERVICIOS
POR HONORARIOS ASIMILADOS A SALARIOS

El presente formate debera ser llenado con boligraio




MANIFESTACION

Bajo Protesta de decir verdad, declaro que;

Los datos asentados en el anverso de la presente son veridicos.

La documentacion entregada es auténtica.

Gozo de buena reputacidon y no he sido condenado por sentencia
irrevocable como responsable de delito doloso ni estoy sujeto a proceso
penal.

No pertenezco a ninguin partido o agrupacién politica.

No he sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccion
popuiar, ni io he ocupado por alguna circunstancia durante los dltimos 5
anos.

No estoy suspendido ni he sido destituido o inhabilitado por resolucion
firme como servidor publico.

En caso de que el Instituto Electoral del Distrito Federal determine mi
incorporacion, acepto sujetarme a las disposiciones de la normatividad
interna aplicable.

México, D.F., a de de 2010

Firma

Nombre completo

El presente formato deberd ser llenado con boligrafo




ANEXO 2

DICTAMEN DE EVALUACION DOCUMENTAL DE CANDIDATOS

Area: Fecha: / / 2010

LIC. DIANA TALAVERA FLORES
ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
PRESENTE

EiC. , con edad de anos, presentd los
documentos que le corresponden de acuerdo a lo indicado en el nimero 4 dei apartado | de los Criterios para la
seleccion de prestadores de servicio por honorarios asimilados a salarios que participaran en los trabajos
relativos a la verificacién en campo de la cartograffa y su correspondiente listado, en las direcciones distritales y
oficinas centrales, mismos que fueron analizados y en su caso cotejados con los originales correspondientes.

Por lo expuesto se DICTAMINA gue e! C. Si cubre el

perfil requerido para que desempene la funcién de

por el periodo comprendido del de de 2010 al de de 2010.

COORDINADOR DISTRITAL

Firma

Nombre completo

El presente formate debera ser llenado en PC o con boligrafe
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QIED_F_ INFORME DE SERVICIO PRESTADO

nnnnnnnnnnn

Distrito: Fecha: ! {10

1. Datos generales:

Nombre del prestador del servicio:

| Funcion:
Contrato No. Monto que ampara: $

Vigencia del contrato: del ! I 10 al ! {10

2. Datos del informe:

Periodo del informe: del al de de 2010

Actividades realizadas
|

Firma del prestador del servicio Firma del Coordinador Distrital

Nombre completo Nombre completo

Vo. Bo. LIC. DELIA GUADALUPE DEL TORO LOPEZ

c.c.p. Direccién de Personal.
¢.c.p. Expediente.

El presente formato debera ser ltenado en PC o con boligrafo
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Brmanr: INFORME DE SUPERVISION DEL SERVICIO PRESTADO

Distrito: Fecha: ! ! 10

Se hace constar que se ha llevado a cabo la supervision del servicio desempefiado por el o la C.

. persona contratada bajo el régimen de honorarios
asimilados a salarios, por el periodo comprendido del de de 2010 al de
de 2010 y contrato No. )

1. Cumplimiento del servicio encomendado al prestador del servicio:

a) Cumplié con el plan de trabajo Si No
b} Su servicio fue de la calidad esperada Si No
¢} Termind las actividades programadas en tiempo Si No

En caso necesario expligue:

ATENTAMENTE
Vo. Bo.
E! responsable de la supervision Directora Ejecutiva de Organizacion y Geogratia
El Coordinador Distrital de la DD Electoral
Firma Firma
Nombre y Cargo Nombre

c.c.p. Direccién de Personal.
c.c.p. Expediente,

El presente formato debera ser llenado en PC o con boligrafo
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RECEPCION DE DOCUMENTOS DE CANDIDATOS

Distrito Fecha: / ! 10

1. Nombre del candidato:

2. Designacion probable:

3. Documentacion recibida y cotejada:

= Hoja de datos personales Si ___ MNo __ ||« Copia de credencial para votar Si ___ No ___
con fotografia

= Curriculo Vitae (con soporte Si ___ No | [= Copiacéduladel RFC Si _ No _
documental)

* Copia del acta de nacimiento Si  __ No __ | (= Copia CURP Si __ No _

» Copia del comprobante de Si __ No _ _{ = Copialicenciade manejovigente Si __ No __
domicifio {en su caso}

= Copia del comprobantedegrade Si __ No _ | [= Fotografias tamano infanti) S _ Ne __
maximo de estudios

4. Comentarios:

El responsable de la recepcion de documentos Vo. Bo. Del Coordinador Distrital o Titular del Area
Firma Firma
Nombre y Cargo Nombre

c.c.p. Expediente.

Et presents farmato debera ser llenado en PC o con boligrafo
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SOLICITUD DE CONTRATACION DE PRESTADORES DE SERVICIOS

DISTRITO ' Fecha: / /

LIC. SERGIO JESUS GONZALEZ MUNOZ
SECRETARIO EJECUTIVO DEL IEDF
PRESENTE

En cumplimiento a lo estipulado en los Criterios para la seleccion de prestadores de servicios por
tiempo determinado que participardn en los trabajos relativos a la verificacion en campo de la
cartografia y su correspondiente listado, en las direcciones distritales, me permito remitir a usted,
adjunto a la presente los documentos requeridos para la contratacion respectiva, asi como copia del
oficio de la Secretaria Administrativa, en el cual nos comunica la disponibilidad presupuestal para
esos efectos, de los aspirantes que a continuacién se proponen, a efecto de que si lo considera
procedente autorice su contratacion.

Nombre del Candidato Designacidn Periodo Sueldo Bruto

Se adjunta el dictamen de las personas propuestas, el cual demuestra que cubre el perfil requerido.

Atentamente
COORDINADOR DISTRITAL

Firma

Nombre

C.c.p. Direccion de Personal
Expediente

El presente formato debera ser llenado en PC o con boligrafo




	

