SECRETARIA EJECUTIVA

I ED Comités dudadanos . o .
.C°"“l°w9”°b‘°’x Ciudad de México, a 10 de septiembre de 2010
AR EER 2010

CIRCULAR No.110

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

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
PRESENTES

Me refiero a los trabajos relativos al desarrollo de las tareas vinculadas a la eleccidn de
Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos 2010.

Al respecto, y en atencién a la 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 Elecioral del Distrito Federal, y con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 32, fraceién VII!, del Reglamento Interior del IEDF.

De conformidad con lo dispuesto por los articulos 126, segqundo parrafo, y 151, segundo
parrafo, del Codigo Electoral del Distrito Federal, y 160, 161 y demas relativos y aplicables
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
contratacion de prestadores de servicios bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios
que participaran en las actividades atinentes al cumplimiento de la Ley de Participacién
Ciudadana del Distrito Federal".

Lo anterior, con el propésito 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 apegue estrictamente a las
disposiciones normativas en fa materia. Dichos criterios serdn de observancia obligatoria
para la contratacidn de prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios.

Sin otro particular, reciban un cordial saludo.

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

O VALLE MONROY
ARIO EJECUTIVO

C.c.p.  Mtra. Beatriz Claudia Zavala Pérez. Congejéra Presidente del Consejo General. Para su conocimiento. Presente,
C.C, Consejeros Electorales del IEDF. Migmo fin. Presentes,
TP Lic. Diana Talavera Flores. Encargada {} Despacho de la Secretaria Administrativa. Mismo fin. Presente.

Huizaches No, 25, Col. Rancho los Colorines, Delegacién Tlalpan, C.P. 14386, México D. F. Teléfono 54 83 3800
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Criterios para la contratacion de prestadores de servicios bajo el régimen de
honorarios asimilados a salarios que participaran en las actividades atinentes al
cumplimiento de la Ley de Participacién Ciudadana del Distrito Federal.

. Generales

1. Las actividades especificas de cada funcién son las sefialadas en los perfiles que forman
parte de estos Criterios.

2. Las remuneraciones de los prestadores de servicios bajo el régimen de honorarios
asimilados a salarios, seran las establecidas en los Tabuladores para la contratacién de
prestadores de servicios bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios para el
Proceso Electivo 2010 en Organos Ejecutivos y Técnicos, y en Organos Desconcentrados,
vigentes a partir def 1° de enero de 2010.

3. La seleccion y contratacion de los prestadores de servicios se deberd realizar de
conformidad con lo establecido en estos Criterios, y en lo dispuesto en el Procedimiento
para contratar prestadores de servicios profesionales por hongrarios asimilados a salarios
{DRH002).

4. Para el cumplimiento de la Ley de Participacion Ciudadana del Distrito Federal, las
Direcciones Distritales cuentan con suficiencia presupuestal autorizada para la contratacidn
de los siguientes prestadores de servicios:

E' CANT. .>.27. . <4FUNCION. ' &% °  _CLAVE = PERIODO - %
362 ~ Asistente Instructor Electoral AlLE. 11 Sep. al 10 de Nov.
40 Auxiliar Operativo “B” ' AQOB. 11 Sep. al 10 de Nov.
40 Técnice de Apoyo "A” T.AA. 11 Sep. al 10 de Dic.
80 Asistente Operativo de Capacitacién Electoral AO.CE. 01 Nov. al 15 de Dic.

Correspondiendo a cada Direccién Distrital los siguientes prestadores de servicios:

| - T - . : : e . St
Asistente Instructor Electoral ALE. 11 8ep. al 10 de Nov.
1 Auxiliar Operativo “B" AQB. 11 Sep. al 10de Nov.
1 Técnico de Apoyo “A” TAA. 11 Sep. al 10 de Dic.
2 Asistente Operativo de Capacitacibén Electoral AQCE. 01 Nov. al 15 de Dic.

En el caso de los Asistentes Instructores Electorales, la Unidad Técnica de Archivo, :
Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados, determinaré el nimero de prestadores que
correspondera a cada distrito, lo cual, previamente a su contratacién, se haré del
conocimiento de cada Direccién Distrital. .
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Para efectos de eficiencia procedimiental cada una de las contrataciones cuenta ya con la
autorizacion del Secretario Ejecutivo, por lo que las propuestas de contratacién de los
prestadores de servicios deberén ser remitidas a la Direccién de Personal, que serd la
respensable del control de los techos presupuestales, acompafiadas de los siguientes
documentos:

5.1 Hoja de datos personales {Anexo 1).
5.2 Cumiculum vitae {Con soporte documental).”
5.3 Copia del acta de nacimiento.”

5.4 Copia de comprobante de domicilic {Recibo de teléfono, luz o agua,
preferentemente a nombre del aspirante, o estado de cuenta bancario a nombre del
aspirante).*

5.5 Copia de comprobante del grado maximo de estudios.*

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

5.7 Copia de la cédula del Registro Federal de Contribuyentes.”
5.8 Copia de la Clave Unica del Registro de Poblacion (CURP).*

§.9 Cuatro fotografias tamario infantil, de las cuales una sera utilizada para el gafete.

5.10 Dictamen (anexo 2).

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

Para el caso de los Organos Desconcentrados, para constatar la recepcién de todos vy
cada uno de los documentos que entreguen los aspirantes deberd ser estampado el selio
distrital.

Los Titulares de las areas de oficinas centrales o los Coordinadores Distritales son
responsables de elaborar los contratos y convenios de extincidén, que en términos del
articulo 63, fraccion IX, del Reglamento interior del IEDF, validd la Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos a traves de los Oficios IEDF/UTAJIM1799/2010 y IEDFUTAJI/M815/2010,
para regular la relacién contractual entre el Instituto v los prestados de servicios por
honorarios asimitlados a salarios, recabando la firma respectiva del prestador de servicios.

Los Titulares de las dreas de oficinas centrales o los Coordinadores Distritales seran
responsables de verificar que los candidatos cumplan con los requisitos documentales y
con el perfit al que son propuestos; asi como de la correcta integracidn y envio de sus
expedientes a la Direccién de Personal para que realice el tramite de integracién del

expediente respectivo y programe el pago comrespondiente, debiendo resguardar una
copia de los mismos.

El ingreso de los prestadores de servicios que realicen actividades de campo para las
Direcciones Distritales, podra realizarse en el momento en que se genere la vacante.
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12

13.

14.

15.

La Direccion de Personal serd la responsable de constatar y, en su caso, complementar el
expediente de cada prestador de servicios, para proceder a la 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 Direccidn de Personal podré proceder al pago siempre y cuando cuente con el contrato
firmado por 1o menos por el prestador de servicios y el Coordinador Distrital o, en su caso,
el Titular del area de oficinas centrales.

Los Titulares de las areas de oficinas centrales o los Coordinadores Distritales
requisitaran los formatos de contratos de los prestadores de servicios y turnaran los
mismos a la Direccién de Personal, quien dara tramite para la obtencion de las firmas del
Secretario Administrative, el Titular de la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos y el
Secretario Ejecutivo, para ser integrados al expediente respectivo.

Los Titulares de las areas de oficinas centrales o los Coordinadores Distritales serén
responsables de reportar con oportunidad las bajas anticipadas al periodo de contratacidn
de los prestadores de servicios y enviar, en su caso, a la Direccién de Personal, el
documento original del convenio de extincion 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 situacion, mediante oficio, para que proceda en
cansecuencia.

Los dias 1° y 16 de cada mes los Titulares de las areas de oficinas centrales o los
Coordinadores Distritales deberan, de acuerdo a su adscripcion, informar por escrito al
Secretario Ejecutivo o al Secretario Administrativo, las bajas anticipadas que se operaron
durante los 15 dias previos a dicho informe, en el cual indicaran 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 del oficio respectivo a la Secretaria
Administrativa.

Los Titulares de las areas de oficinas centrales o fos Coordinadores Distritales sélo
podran sustituir a los prestadores de servicios que concluyan su relacidén contractual con
el Instituto por baja anticipada, siempre que envien a la Direccién de Personal el convenio
al que se hace referencia en numeral 11 de los presentes Criterios,

La Direccion de Personal no dara tramite a la propuesta de sustitucién si no cuanta con
ese documento,

Los Titulares de las areas de oficinas centrales ¢ los Coordinadores Distritales seran los
responsables de los prestadores de servicios y deberan recabar de los mismos, a mas
tardar el dia 15 y Ultimo 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 ia Direccion
Disfrital; asimismo, deberéd remitir una copia con firma autégrafa de este documento a la
Direccion de Personal, para su integracion a los expedientes respectivos, previo a la
liberacién del pago correspondiente.

Al término de la vigencia del contrato de cada uno de los prestadores de servicios, ios
Titulares de las areas de oficinas centrales o los Coordinadores Distritales, seran
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responsables de reportar por escrito a la Direccién de Personal en un término no mayor a
cinco dias habiles, respecto de la supervision del servicio prestado (Anexo 4), para su
integracién en los expedientes respectivos que obran en poder de la misma.

16. Todos los anexos mencionados en estos Criterios deberan ser requisitados en
computadora y firmados con tinta azul,

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

1. Prestadores de servicios bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios que
participara en los trabajos atinentes al cumplimiento de la Ley de Participacién Ciudadana
del Distrito Federal, que a continuacién se sefiala:

NGO o A OIoh | MERSUAL BROTA
gf;f:t;?;f Operaiivo de Capactacion 1° Nov. al 15 Dic. $13,757.00
Técnico de Apoyo "A” 11 Sep. al 10 Dic. $7,258.91
Auxiliar Operativo “B” 11 Sep. al 10 Nov. $5,172.00
Asistente Instructor Electoral 11 Sep. al 10 Nov. $4,500.00

Los montos a pagar a las perscnas que se contraten seran los establecidos en los
Tabuladores autorizados mediante Acuerdo de la Junta Ejecutiva nimero JE-006, de
fecha 16 de febrero de 2010, vigentes a partir del 1° de enero de 2010,

2. Para la seleccién y contratacidn de los prestadores de servicios de apoyo en los trabajos

relativos al cumplimiento de la Ley de Participacién Ciudadana del Distritc Federal, se
aplicara lo siguiente:

21 La seleccién de los candidatos a Asistente Operativo de Capacitacién Electoral,
Técnico de Apoyo “A’, Auxiliar Operativo “B" y Asistente Instructor Electoral, la
llevaran a cabo los Coordinadores Distritales, de acuerdo a lo estipulado a
continuacién:

2.1.1 Los Coordinadores Distritales seran los responsables de llenar el formato
denominado: “Recepcién 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 los candidatos y
elaborardn un dictamen por escrito (Anexo 2) para cada uno de ellos, en el
que sefiataran con precisién si cumplen con el perfil establecido.

2.2 La Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados, \
comunicara por escrito a cada Coordinador Distrital, la disponibilidad presupuestal




Comités dydad , N
&lEDF Constjovempiet ao';“x . Secretaria Administrativa
b S 2010

2.3

2.4

2.5

para contratar a los prestadores de servicios que participaran en los trabajos
atinentes al cumplimiento de la Ley de Parlicipacion Ciudadana del Distrito Federal.

Los Coordinadores Distritales deberdn remitir a la Direccion de Personal, a mas
tardar el 20 de septiembre de 2010, las solicitudes de coniratacidn de cada
prestador de servicios (Anexo 8), adjuntando los documentos sefialados en el punto
4 del apartado | “"Generales” de estos Criterios, asimismo, enviaran a la Unidad
Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados copia de esas
solicitudes para su conocimiento.

En caso de que al 21 de septiembre de 2010 Ia Direccidn de Personal no hubiera
recibido alguna propuesta de las Direcciones Distritales, debera hacerio del
conocimiento de la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos
Desconcentrados para que ésta le presente la o las propuestas para ocupar las
vacantes, a efecto de que se realicen los tramites procedentes.

En este supuesto, la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos
Desconcentrados deberd integrar los expedientes respectivos y remitirlos a la
Direccidon de Personal, con los documentos sefialados en el punto 4 del apartado |
“Generales” de estos Criterios, y conservar una copia de los mismos.

En los casos de terminacidén anticipada del confraio, para realizar nuevas
contrataciones deberan observar el mecanismo establecido en estos Criterios.

Ili. Para la seleccidn y contratacion de prestadores de servicios por honorarios
asimilados a salarios en las areas centrales.

1. Los montes a pagar a las perscnas que se contraten seran los establecidos en los
Tabuladores autorizados mediante Acuerdo de la Junta Ejecutiva nimero JE-008, de
fecha 16 de febrero de 2010, vigentes a partir del 1° de enero de 2010.

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

relativos al cumplimiento de la Ley de Participacién Ciudadana del Distrito Federal, se
aplicard lo siguiente;

2.1

2.2

La seleccidn de los candidatos de las diversas areas que cuenten con suficiencia
presupuestal se realizara de acuerdo a lo estipulado a continuacién:

211 Los Titulares de las &reas seran los responsables de llenar el formato
denominado: “Recepcion de documentos de candidatos” (Anexo 5); asi como
de integrar el mismo debidamente requisitado en el expediente del aspirante.

2.1.2 Los Titulares de las areas evaluaran los documentos de los candidatos y
elaboraran un dictamen por escrito {Anexo 2) para cada uno de ellos, en el
que sefialaran con precision si cumplen con el perfil establecido.

La Secretaria Administrativa, una vez aprobada la suficiencia presupuestal,
comunicara por escrito a cada Titular de area, la disponibilidad presupuestal para
confratar a los prestadores de servicios que pariciparan en los trabajos atinentes al
cumplimiento de la Ley de Participacién Ciudadana del Distrito Federal.




) ités dudad . 4 .
&lEDF Eggejomm%uaebla:sag Secretaria Administrativa
v

REETE T  (-2010

2.3 los Titulares de las areas de oficinas centrales seran responsables de determinar el
perfil que los candidatos deban cumplir para cada actividad especifica a la que son
propuestos; asi como de la correcta integracién y envio de sus expedientes a la
Direccién de Personal para que realice el tramite de integracidon del expediente

respectivo y programe el pago coirespondiente, debiendo resguardar una copia del
misma.

24 En los casos de terminacion anticipada del contrato, para realizar nuevas
contrataciones deberan observar el mecanismo establecido en éstos Criterios.

V. Casos no previstos

1.1  Los casos no previstos en los presentes Criterios serdn resueltos por la Secretaria
Administrativa y la Secretaria Ejecutiva en el &mbito de sus respectivas atribuciones.

N



PERFILES DE LOS PRESTADORES DE
SERVICIOS POR HONORARIOS ASIMILADOS A
SALARIOS QUE PARTICIPARAN EN LAS
ACTIVIDADES ATINENTES AL CUMPLIMIENTO
DE LA LEY DE PARTICIPACION CIUDADANA
DEL DISTRITO FEDERAL.




PERFIL DEL PRESTADOR DE SERVICIOS POR HONORARIOS ASIMILADOS A SALARIOS
UNIDAD REQUIRIENTE: DIRECCION DISTRITAL

DESIGNACION:; AUXILIAR OPERATIVO “B”
AXF[uNChfo N EeTENE[RTCTANN

SUPERVISAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS TRABAJOS QUE REALZARAN 108 ASISTENTES INSTRUCTORES
ELECTORALES RELATIVOS A LA PREPARACION Y DESARROLLO DE LA ELECCION DE LOS COMITES CIUDADANOS Y
CONSEJOS DE LOS PUEBLOS.

1. SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES QUE REALICEN LOS ASISTENTES — INSTRUCTORES ELECTORALES PARA LA
INTEGRACICN DE LAS MESAS RECEPTORAS DE VOTACION Y PARA LA CAPACITACION DE LOS FUNCIONARIOS.

2. SUPERVISAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES RELATIVAS A LA UBICACION Y DIFUSION DE LOS LUGARES
EN LOS QUE SE INSTALARAN LAS MESAS RECEPTORAS DE VOTACION, AS| COMO EN LA OBTENCION DE
ANUENCIAS Y ENTREGA DE NOTIFICACIONES.

3. SUPERVISAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS TRABAJOS RELATIVOS A LA RECEPCION Y DISTRIBUCION DE LA
DOCUMENTACION Y MATERIALES ELECTIVOS, CONTEO SELLADO Y AGRUPADD DE BOLETAS, INTEGRACION,
ENTREGA Y RECEPCION DE LOS PAQUETES ELECTIVOS.

4. SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DE SEGUIMIENTO AL DESARROLLO DE LA JORNADA ELECTIVA QUE LLEVARAN A
CABO LOS ASISTENTES INSTRUCTORES ELECTORALES.

5. SUPERVISAR Y APOYAR LA RECEPCION DE LOS PAQUETES ELECTIVOS AL TERMING DE LA JORNADA.

6. APOYAR EN LA LOGISTICA PARA LA REALIZACION DE LA SESKON DE COMPUTO £ INTEGRACION DE LOS COMITES
CIUDADANDS ¥ CONSEJDS DE LOS PUEBLOS.

7. APOYAR EN LA INTEGRACION DEI, EXPEDIENTE DE LA ELECCION.

T e e et

SExo ' EDAD ESTADO CIVIL NIVEL DE
MiNIMA MAXIMA ESCOLARIDAD MINIMA
INDISTINTC 20 NO APLICA . INDISTINTO SECUNDARIA

» RESPONSABILIDAD

» CAPACIDAD DE TRABAJO BAJO PRESION

»  FACILIDAD DE PALABRA Y BUEN TRATO CON LAS PERSONAS

» MANEJO DE GRUPOS (COQRDINAR EQUIFOS DE TRABAJQ)

» LIDERAZGO

> CAPACIDAD DE PLANEACION Y ORGANIZACION

» SEGUIMIENTO DE CONTROL Y ACTIVIDADES

> DISPONIBILIDAD DE TIEMPO COMPLETO PARA REALIZAR ACTIVIDADES EN CAMPO EN HORARIOS
DISCONTINUOS, FINES DE SEMANA Y DIAS FESTIVOS.

"RyV]AICTI[OIN]ETS

ES MENESTER QUE SE HAGA DEL CONOCIMIENTO DEIL ASPIRANTE El. ESFUERZO FISICO AL QUE SE SOMETERA EN
CAMPO, A EFECTO DE DETECTAR ALGUN IMPEDIMENTO PARA DESARROLLC DE SUS ACTIVIDADES.

06 09 10
dd mm aa
ELaBORO REVISO AuToRIZO
NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMERE, CARGO Y FIRMA
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PERFIL DEL PRESTADOR DE SERVICIOS POR HONORARIOS ASIMILADOS A SALARIOS
UNIDAD REQUIRIENTE: DIRECCION DISTRITAL

DESIGNACION: TECNICO DE APOYO A

AqFju;Nciifo™N GTEINTE R [CTATINN

APOYAR LOS TRABAJOS QUE LAS DIRECCIONES DISTRITALES EFECTUARAN EN EL REGISTRO Y SUSTANCIACION DE LOS MEDIOS DE
IMPUGNACION QUE PRESENTEN LOS CIUDADANOS £ INTEGRANTES DE FORMULAS

APOYAR EN EL REGISTRC Y SUSTANCIACION DE LOS MEDIOS DE IMPUGNACION QUE PRESENTEN LOS
CIUDADANOS E INTEGRANTES DE FORMULAS;

APOYAR EN LA RECEPCION DE LAS SOLICITUDES DE REGISTRO Y SUSTITUCION DE FORMULAS Y SUS
REPRESENTANTES:

COLABORAR EN LA PREPARACION Y NOTIFICACION DE REQUERIMIENTOS PARA CUMPLIMENTAR LOS
TRAMITES PARA EL REGISTRC DE FGRMULAS;

AUXILIAR EN LA PUBLICACION Y RETIRO EN ESTRADOS DE LA DIRECCION DISTRITAL, DE LOS ORDENAMIENTOS
JURIDICOS Y ADMINISTRATIVOS INSTRUIDOS POR EL CONSEJD GENERAL, EL COMITE TECNICO ESPECIAL PARA
LA COORDINACION Y SEGUIMIENTO DEL PROCESO PARA LA ELECCION DE COMITES CIUDADANOS Y CONSEJOS
DE LOS PUEBLCS 2010, LA DIRECCION DISTRITAL Y DEMAS AUTORIDADES SUPERICRES DEL INSTITUTO;
COLABORAR EN LA INTEGRACION ¥ SUSTANCIACION DE EXPEDIENTES QUE SE FORMEN CON MOTIVO DE LA
PRESENTACION DE QUEJAS DERIVADAS DE LA PRESUNTA VIOLACION A LAS NORMAS DE PROPAGANDA;

APOYAR AL CCORDINADOR DISTRITAL Y/O AL SECRETARIQ TECNICO JURIDICO, EN LA ELABORACION DE

INFORMES, ACTAS, MINUTAS Y EN LA PREPARACION DE LA INFORMACION REQUERIDA POR LAS AREAS
CENTRALES;

SEXO EDAD EsTADO CvIL NIVEL DE ESCOLARIDAD MINIMA
MINIMA MAXIMA
6° SEMESTRE O TIEMPO
INDISTINTO 23 NoO APLICA INDISTINTO EQUIVALENTE DE LA CARRERA DE
DERECHO.

VVYVYVYVYY

RESPONSABILIDAD

HABILIDAD DE COMUNICACION ESCRITA Y VERBAL
CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS

CAPACIDAD DE TRABAJO BAJO PRESION

CAPACIDAD PARA REDACTAR DOCUMENTOS JURIDICOS
HABILIDAD DE INTEGRACION Y PARTICIPACION
RELACIONES INTERPERSONALES

MANEJO DE EQUIPCS Y PAQUETES DE COMPUTO

P cioim E:N\T{aTR 1lo[sIYMo[B]S E:R,Vfalch[o]N[E{S T

B

»

DESEABLE CONOCIMIENTO DEL CODIGC ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL, DEL ESTATUTO DE GOBIERNQ
DEL DISTRITO FEDERAL, LEY PRCCESAL ELECTORAL PARA EL DISTRITO FEDERAL, LEY DE PARTICIPACION
CIUDADANA DEL DISTRITO FEDERAL, REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL.

DISPONIBILIDAD TOTAL DE HORARIO,

dd mm aa

ELARORO Revish AUTORIZO

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA




PERFIL DEL PRESTADOR DE SERVICIOS POR HONORARIOS ASIMILADOS A SALARIOS
UNIDAD REQUIRIENTE: DIRECCION DISTRITAL

DESIGNACION: ASISTENTE-INSTRUCTOR ELECTORAL

APOYAR EN LOS TRABAJOS QUE LAS DIRECCIONES DISTRITALES EFECTUARAN PARA LA PREPARACION Y
DESARROLLO DE LA ELECCION DE LOS COMITES CUDADANDS ¥ CONSEJOS DE LDS PUEBLOS.

(2¥aTclrinv)ipTaTolEIsWETs|p Elcli[F]iTcTals]

APOYAR EN LA INTEGRACION DE LAS MESAS RECEPTORAS DE VOTACION.

RECIBIR LAS BOLETAS, LA DOCUMENTACION ELECTIVA Y AUXILIAR, Y LOS MATERIALES.

CONTAR, SELLAR Y AGRUPAR DE BOLETAS Y ACTAS.

CAPACITAR A LOS FUNCIONARIOS DE LAS MESAS RECEPTORAS DE VOTACION,

INTEGRAR LOS PAQUETES ELECTORALES Y LOS MATERIALES ELECTIVOS Y ENTREGARLOS A LOS
PRESIDENTES DE LAS MESAS RECEPTORAS DE VOTACION,

APQOYAR EN Ei. EQUIPAMIENTO DE LAS MESAS RECEPTORAS DE VOTACION.

DAR SEGUIMIENTO AL DESARROLLO DE LA JORNADA ELECTIVA E INFORMAR PERMANENTEMENTE A LAS
DIRECCIONES DISTRITALES.

APOYAR A LOS PRESIDENTES DE MESAS RECEPTORAS DE VOTACION EN EL TRASLADO DE LOS PAQUETES
ELECTIVOS A LAS SEDES DE LAS DIRECCIONES DISTRITALES.

9. APOYAR EN LA RECEPCION DE LOS PAQUETES ELECTIVOS.

10. APOYAR EN LA RECUPERACION DE LOS MATERIALES ELECTIVOS.

11. APOYAR EN LA LOGISTICA PARA LA REALIZACION DE LA SESION DE COMPUTO E INTEGRACION DE LOS
COMITES CIUDADANOS ¥ CONSEJOS OE LOS PUEBLOS.

SUP S S

~No

o

" EDAD NWVEL DE
c .
Sexo MiNIMA MAXIMA ESTADO CiVIL ESCOLARIDAD MINIMA
INDISTINTO 18 NO ARLICA INDISTINTO SECUNDARIA

#» RESPONSABILIDAD Y CAPACIDAD DE TRABAJO BAJO PRESION

> DISPONIBILDAD DE TIEMPO COMPLETO PARA REALIZAR ACTIVIDADES EN CAMPO EN HORARIOS
DISCONTINUOS, FINES DE SEMANA Y DIAS FESTVOS,

sPEcloimENjTfalrDI[olsIv ol BiSIEIRV/AIC]I{OIN[E[S]

ES MENESTER QUE SE HAGA DEL CONCCIMIENTO DEL ASPIRANTE EL ESFUERZO FISICO AL QUE SE SOMETERA EN
CAMPO, A EFECTQ DE DETECTAR ALGUN IMPEDIMENTO PARA DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES,

06 09 10
dd mm aa
ELABORO REvISO AUTORIZG

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMERE, CARGO Y FIRMA NOMERE, CARGO Y FIRMA




PERFIL DEL PRESTADOR DE SERVICIOS POR HONORARIOS ASIMILADOS A
SALARIOS
UNIDAD REQUIRIENTE: DIRECCION DISTRITAL

DESIGNACION: ASISTENTE OPERATIVO PARA DESARROLLAR ACTIVIDADES

DE CAPACITACION ELECTORAL

1IN CIUSINGIEIN[ETRTIICTAREN

-~ .“', .

1. APOYAR EN LAS ACTIVIDADES PARA ORGANIZAR LA CAPACITACION DE INTEGRANTES DE LOS COMITES
CIUDADANDS ¥ CONSEJOS DE LOS PUEBLOS ELECTOS.

2. RECIBIR LA CAPACITACION QUE SE IMPARTA EN LA DIRECCION DISTRITAL CORRESPONDIENTE.

3 APOYAR EN LA INSTRUMENTACION DEL PLAN DE TRABAJO DISTRITAL PARA LA CAPACITACION DE LOS
COMITES CIUDADANOS Y CONSEJOS DE LOS PUEBLOS ELECTOS.

4. COLABORAR EN LA PREPARACION Y DISTRIBUCION DE INVITACIONES A LOS CGOMITES CIUDADANOS Y
CONSEJGCS DE LOS PUEBLOS ELECTOS PARA RECIBIR LA CAPACITACION.

5. APOYAR EN LA GESTION DE ESPACIOS PARA LA IMPARTICION DE CURSOS A INTEGRANTES DE LOS COMITES
CIUDADANOS Y CONSEJOS DE LOS PUEBLOS ELECTOS.

6. APOYAR LA PREPARACION DE LA LOGISTICA DE LOS CURSQS DE CAPACITACION QUE SE IMPARTAN.

7. APOYAR Y EN SU CASO IMPARTIR LOS CURSOS DE CAPACITACION,

8 APOYAR EN LA RECOPILACION DE INFORMACION PARA EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LAS SESIONES DOE
CAPACITACION, ASI COMG EN LA ELABORACION RERPORTES.

SEXO EDAD EsTADO CiviL NIvEL o
MINIMA MAXIMA ESCOLARIDAD MINIMA
INDISTINTO 18 NGO APLICA INDISTINTO MEDIO SUPERIOR

¥» RESPONSABILIDAD Y CAPACIDAD DE TRABAJO BAJO PRESION
» DISPONIBILIDAD DE TIEMPO COMPLETO PARA REALIZAR ACTIVIDADES EN CAMPC EN HORARIOS
DISCONTINUDS, FINES DE SEMANA Y DIAS FESTIVOS.

[QT!T_E_IS....

is ™ cioimiE[NiT/A'RTI[O s VMo RIS EIRIVIATCTI

ES MENESTER QUE SE HAGA DEL CONOCIMIENTO DEL ASPIRANTE EL ESFUERZO FISICO AL QUE SE SOMETERA EN
CAMPO,

08 09 10
dd mm aa
ELABORO REVISS AUTORIZO

MNOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA




ANEXOS DE LOS CRITERIOS




ANEXO 1

IEDF E:::}f:i%ﬂ:ﬂr:,“x
s b REORAAL 2010

HOJA DE DATOS PERSONALES

FOTOGRAFIA
DATOS PERSONALES
NGMBRE (3 AFELLIDO PATERND AFELLIDO MATERND EDAD
DIRECCION GALLE Y NOWERGD TOLONA DELEGACION op.
LUGAR ¥ FECHA DE NACMENTO E%CIVIL:
SOLTERO CASADD OTRO ESPEDFIAUE
REGISTRO FEDERAL L CONTREUTENTES | CLAVE LABGA DE REGISTRO DE POBLAGIGN ' DE CARTULA SMN l"‘iﬁsmmo
3TUDIOS REALIZADOS
NOMBRE DE LA INSTITUCION —_as e a cunsm mo
EECUNDARD
| PREPARATORIA
[ FROFESIONAL
OTRD
EXPERIENCIA LABORAL
[ NGHERE DE LA INSTITUCION ARG FRGHA SUELDC THLISA DE Lh SEPAACION
DESDE RASTA
WEE MES NIGAL
ESE [ FINAL
MES HES WITAL
) A0 FREAL
MES NES NIGAL
3 ARD FROAL
DATOS FAMILIARES
NOMIRE VIVE FIRATO DOWTILIC TELEFONG
SAORE
MADHE
ESFGSA (0}
HOOE
REFERENCIAS PERSONALES
HOMBRE DOMICILIO TELEFONG PARENTESLD

HAGO CONSTAR QUE LOS DATOS ASENTADOS SON VERDADERAS

México, DF.,a___ de

FIRMA, DEL SOLICITANTE

de 2010

—_———




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 Codigo Electoral del Distrito Federal, Estatuto del Servicio Profesional Electoral y
demas personal gue 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 la protecciéon y cobertura del
contrato de honorarios asimilados a salarios. Datos Personales gue podran ser transmitidos a la Direccidn 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
tfransmisiones previstas en la Ley de Proteccion 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 !a Ley.

El responsable del Sistema de Datos Personales es la Direccién de Personal del Instituto Electoral de! Distrito
Federal, y la direccidn donde podra ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicién, asl
come la revocacidn del consentimiento es Huizaches No. 25 Col: Rancho los Colorines, Delegacion Tlalpan,
C.P.. 14386, México D. F,

El Titular de los datos podra dirigirse al instituto de Acceso a ia Informacion Plblica del Distrito Federal, donde
recibird asesoria sobre los derechos que !a ley de proteccion de datos personales para el Distrito Federal al
teléfono: 5636-4836; correo electronico, datos.personales@infodf.org.mx ¢ www.infodf.org.mx .

FIRMA DEL PRESTADOR DE SERVICIOS
POR HONORARIOS ASIMILADOS A SALARIOS

MANIFESTACION

Bajo Protesta de decir verdad, declaro que:

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

b) La documentacion entregada es auténtica.

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

d) No pertenezco a ningun partido o agrupacién politica.

e} No he sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccién popular, ni fo he ocupado por
alguna circunstancia durante lgs Ultimos S afios.

f) No estoy suspendido ni he sido destituido o inhabilitado por resalucién firme como servidor
publico.

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

México, DF, a de de 2010

FIRMA DEL PRESTADOR DE SERVICIOS
POR HONORARIOS ASIMILADOS A SALARIOS

El presente formato debers ser llenado en PC




ANEXO 2

Comités cludadanos
£ M&-&;«Ex
Eunr 2010

DICTAMEN DE EVALUACION DOCUMENTAL DE CANDIDATOS

Area: Fecha__ / / 2010

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

EIC. . ton edad de anos, presents los
documentas que le corresponden de acuerde a lo indicado en el numere 4 del apartado [ de los Criterios para (a
seleccion de prestadores de servicio por honorarios asimilados a salarios que participaran en las actividades
atinentes al cumplimiento de la Ley de Participacién Ciudadana del Distrito Federal, en las Direcciones
Distritales, mismos que fuercn analizados y en su caso cotejados ¢on los originales correspondientes.

Por lo expuesto se DICTAMINA que el C. Si cubre el perfil
requerido para que desempene la actividad de : el periodo
comprendido de! de de 2010 al de de 2010.

COORDINADOR DISTRITAL

Firma

Nombre completo

El presente formato debera ser Henado en PC
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Orse] 05
W D eoa --2010

Distrito:

ANEXO 3

INFORME DE SERVICIO PRESTADO

Fecha: f I 10

1. Datos generales:

Nombre del prestador del servicio:

Actividad:

Contrato No.

| Monto que ampara: ~ $

Vigencia del contrato: del

[ f 10 al f f 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

c.c.p. Direccidn de Personal.
c.c.p. Expediente.

Vo. Bo,

El presente formato deberd ser llenado en PC




ANEXO 4

ERE =X
INFORME DE SUPERVISION DEL SERVICIO PRESTADO

Distrito: Fecha: i {10

Se hace constar que se ha llevado a caho la supervision del servicio desempefiado por el o la C.
, persona contratada bajo el régimen de honorarios
asimilados a salarios, por e! pericdo comprendido del de de 2010 al de

de 2010 y contrato No.

1. Cumplimiento del servicic encomendado al prestador del servicio:

a) Cumplié con €l plan de trabajo SI No
b) Su servicio fue de [a calidad esperada SI No
c) Termint las actividades programadas en tiempo Si No

En caso necesario expligue:

ATENTAMENTE
Vo. Bo.
El responsable de la supervisidn
El Coordinador Distrital de la DD
Firma Firma
Nombre y Cargo Nombre

c.c.p. BRireccitén de Personal.
c.c.p. Expediente.

El presente formato deberd ser llenado en PG




Comités cludadanos.
. ...E.PL“’—""E‘%ﬂx
e 2000

ANEXO &

RECEPCION DE DOCUMENTOS DE CANDIDATOS

Distrito

1. Nombre del candidato:

Fecha:

10

2. Designacién probable:

3. Documentacion recibida y cotejada:

* Hoja de datos personales

» Cumiculo Vitae {con soporte
documental)

* Copia del acta de nacimiento
» Copia del comprobante de
domicilio

» Copia del comprobante de grade
méximo de estudios

Sl

Si

s8I
Si

St

No

No

No
No

No

= Copia de credencial para votar
con fotografia

Copia cédula del RFC

Copia CURP

= Copia licencia de manejo vigente
{en su caso}

» Fotografias tamafio infandil

Si

Si

Si
|

8l

No

No

No
No

No

4. Comentarios:

El responsable de la recepcién de documentos

Vo. Bo, Del Coordinader Distrital o Titular del Area

Firma

Firma

Nombre y Cargo

c.cp. Expediente.

Nombre

El presente formate debera serlienado en PC




ANEXO 6
QIED,E_S_&%“;)‘(
SEEE ~Z010

SOLICITUD DE CONTRATACION DE PRESTADORES DE SERVICIOS

DISTRITO Fecha:___/ /

LIC. BERNARDO VALLE MONROY
SECRETARIO EJECUTIVO DEL IEDF
PRESENTE

En cumplimiento a lo estipulado en los Criterios para la seleccion de prestadores de servicios por
honorarigs asimilados a salarios que participaran en las actividades atinentes al cumplimiento de la
Ley de Participacion Ciudadana del Distrito Federal, en las Direcciones Distritales, me permito remitir
a Usted, adjuntos a la presente los documentos requeridos para la contratacién 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 continuacidn se proponen, a efecto de que si lo considera
procedente autorice su contratacion.

Nombre del Candidato Designacion Periodo Percepcidn Bruta

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

Atentamente
COORDINADOR DISTRITAL

Firma

Nombre

C.c.p.  Direccién de Personal
Expedients

El presente formalto deberé ser ilenadc en PC




MEXICOD.F. DE DE 2010

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE PERSONAL

INSTITUO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
PRESENTE

DE CONFORMIDAD CON LO ESTIPULADO EN LA CLAUSULA SEPTIMA DEL CONTRATO
DE PRESTACION DE SERVICIOS POR HONORARIOS ASIMILADOS A SALARIOS
NUMERO C.PASICCIy.CP/m— o [7 = 7T - -10, CELEBRADO ENTRE EL
QUE SUSCRIBE Y EL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL EL _ DE
DE 2010, POR ESTE MEDIO LE COMUNICO QUE ES MI VOLUNTAD
DAR POR TERMINADO CON ESTA FECHA EL CONTRATO REFERIDO POR ASI
CONVENIR A MIS INTERESES.

SIN MAS POR EL MOMENTO, QUEDO DE USTED.

ATENTAMENTE




