SECRETARIA ADMINISTRATIVA
México D.F,, a 12 de mayo de 2014

Circular No. SA-017

CC. COORDINADORES DISTRITALES
PRESENTES

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 69, fracciones [, IV y XV, del Cédigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal y, con el propdsito de contar
con mecanismos de supervisién y control que eficienten el proceso de contratacion de los
prestadores de servicios por honorarios eventuales que apoyardn las actividades inherentes
al cumplimiento de la Ley de Participacién Ciudadana del Distrito Federal, se dan a conocer
los “Criterios para la contratacién de prestadores de servicios por honorarios eventuales que
participardn en la operacién, de las actividades atinentes a la Consulta Ciudadana para el
Presupuesto Participativo 2015, en las Direcciones Distritales”, los cuales son de observancia
obligatoria a partir de la fecha.

Para el cumplimiento de los Criterios, se deberd observar lo que establece la Ley Federal de
. Responsabilidades de los Servidores Pablicos en su articulo 47 fracciones X!l y XVII, que a
! la letra sefiala:

“ARTICULO 47.- Todo servidor piblico tendra las siguientes obligaciones, para salvaguardar la legalidad, honradez,
lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben ser observadas en el desempefio de su emplee, cargo o comision, y cuyo
incumplimiento dara lugar al procedimiento ¥ a las sanciones que correspondan, sin perjuicio de sus derechos
labarales, ast como de las normas especificas que al respecto rijan en el servicio de las fuerzas armadas:

XIML.- Excusarse de intervenir en cualquier forma en la atencién, tramitacidn e resolucién de asuntos en los que tenga
interés personal, familiar o de negocios, incluyendo aquéllos de los que pueda resultar algiin beneficio para él, su
cényuge o parientes consanguineos hasta el cuarto grado, por afinidad o civiles, o para terceros con los que tenga
relaciones profesionales, laborales o de negocios, o para socios o sociedades de las que el servidor piiblico o las
personas antes referidas formen o hayan formado parte.

XVIil.- Abstenerse de intervenir o participar indebidamente en la seleccién, nombramiento, designacién, contratacidn,
promocidn, suspensién, remocidn, cese o sancién de cualquier servidor piblico, cuando tenga interés personal,
familiar o de negocios en el caso, o pueda derivar alguna ventaja o beneficio para él o para Yas personas a las que se
refiere la fraccién X111,."

Sin otro particular por el momento, les envio un cordial saludo.

Cep.

ATENTAMENTE

LIC. EDUARDQ GUZMAN ORTIZ
SECRETARIQ/ADMINISTRATIVO

Lic. Diana Talavera Flores. Consejera Presidente del Consejo General. Para su conocimiento.

CC. Consejeros Electorales del Consejo General. Para su conocimiento.

CC. Representantes de los Partidos Politicos y Grupos Parlamentarios ante ¢] Consejo General. Para su conecimiento.
Lic. Bernardo Vatle Menroy. Secretario Ejecutive. Para su conacimiento.

Mtro. Luigi Paolo Cerda Ponce. Encargade de Despacho de la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos

Desconcentrados. Para su conocimiento.
Archivo.

Huizaches No. 25, Col. Ranche Los Colorines, Delegacién Tlalpan. C.P. 14386, México D.F. Conmutador 54833800




SECRETARIA ADMINISTRATIVA

CRITERIOS PARA LA CONTRATACION DE PRESTADORES DE SERVICIOS POR
HONORARIOS EVENTUALES QUE PARTICIPARAN EN LA OPERACION, DE LAS
ACTIVIDADES ATINENTES A LA CONSULTA CIUDADANA PARA EL
PRESUPUESTO PARTICIPATIVO 2015, EN LAS DIRECCIONES DISTRITALES.

I. GENERALES

1.

Las actividades especificas de cada funcién de los prestadores de servicios por
honorarios eventuales que apoyaran en las actividades de las Direcciones
Distritales, son las sefialadas en los perfiles respectivos, mismos que fueron
preparados por el area requirente {Anexo 1).

Las remuneraciones de los prestadores de servicios por honorarios eventuales
seran las establecidas en el “Tabulador para Contrataciones Eventuales, Proceso
Electoral y Participacién Ciudadana vigente a partir del 1 de abril de 2014,
aprobado por la Junta Administrativa mediante Acuerdo JA028-14 del 31 de
marzo de 2014 (Anexo 2).

La seleccion y contrataciéon de los prestadores de servicios sera
responsabilidad de cada Coordinador Distrital y se realizara de conformidad
con lo establecido en estos Criterios. Asimismo, lo que no esté considerado, se
regird por lo dispuesto en el “Procedimiento para contratar prestadores de
servicios por honorarios asimilados a salarios” SA-DRHyF-002-2011, aprobado
por la Junta Administrativa mediante Acuerdo JA106-11 del 26 de agosto de
2011,

Los expedientes de los prestadores de servicios propuestos para contratacion,
que remitan los Coordinadores Distritales a la Direccién de Recursos Humanos
y Financieros (DRHyF) contendran los documentos siguientes:

4.1 Hoja de datos personales (Anexo 3).

4.2 Curriculum vitae (con soporte documental} con firma autégrafa en cada
una de las hojas.*

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 con una antigiiedad no mayor a tres meses). *

4.5 Copia de comprobante del grado maximo de estudios.*

4.6 Copia de la credencial para votar con fotografia.*
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4.7 Copia de la Cédula o comprobante de inscripcién en el Registro Federal
de Contribuyentes con homoclave (RFC), emitido por el Servicio de
Administracién Tributaria.*

4.8 Copia de la Clave Unica del Registro de Poblacién (CURP).*
4.9 4 fotografias tamano infantil.

4.10 Escrito bajo protesta de decir verdad en el que manifieste el candidato
que no cuenta con parientes consanguineos hasta el cuarto grado, por
afinidad o civiles, laborando dentro del Instituto Electoral del Distrito
Federal {Instituto)(Anexo 4).

4.11 Escrito bajo protesta de decir verdad que no se encuentra laborando o
prestando servicios en ninguna dependencia, entidad u érgano
auténomo del Gobierno del Distrito Federal o del Gobierno Federal
(Anexo 5).

4.12 Dictamen de evaluacién documental de candidatos (Anexo 6).

4.13 Manifestacion del Coordinador Distrital y demds servidores piblicos
inmersos en el proceso de seleccidon y contratacidn de los prestadores de
servicios por honorarios eventuales, en el que manifiestes bajo protesta
de decir verdad que saben y les consta que los candidatos a contratar no
cuentan con parientes consanguineos hasta el cuarto grado, por afinidad
o civiles, laborando dentro del Instituto (Anexo 7).

* Estos documentos seran cotejados con los originales o copias
certificadas que muestre la persona a contratar y, en ningin caso, se
aceptaran candidatos que no cuenten con la documentacién completa.

Para constatar la recepcion de todos y cada uno de los documentos que
entreguen los aspirantes, deberdn estampar el sello que se utiliza para efecto
de recibir documentacién en las Direcciones Distritales.

La Secretaria Administrativa, comunicard por escrito a la Unidad Técnica de
Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados (UTALAOD) en lo
concerniente a las Direcciones Distritales, las “Actividades Institucionales” en
las que se encuentre la disponibilidad presupuestal para contratar a los
prestadores de servicios eventuales que participardn en la operacién de las
actividades atientes a la Consulta Ciudadana para el Presupuesto Participativo
2015.

Los Coordinadores Distritales, seran responsables de verificar que los
candidatos cumplan con los requisitos documentales y el perfil al que son
propuestos, ademas de constatar que cuente con la suficiencia presupuestal
asignada, asi como de la correcta integracion y envio de sus expedientes a la
DRHyF y del resguardo de una copia de los mismos.
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Los Coordinadores Distritales y demas servidores publicos inmersos en el
proceso de seleccidn y contratacidon del personal eventual, son responsables
del resguardo y se encuentran obligados a guardar absoluta confidencialidad
respecto de los datos personales de dichos prestadores de servicios
eventuales, en términos de lo establecido en el articulo 16, de la Ley de
Proteccién de Datos Personales para el Distrito Federal y de los Lineamientos
para la Proteccion de Datos Personales en el Distrito Federal, obligacién que
subsistira aun después de finalizada la relacién por la cual se dio el
tratamiento, asi como de utilizarlos en forma exclusiva para los fines que
fueron solicitados.

El ingreso de los prestadores de servicios eventuales se realizard Gnicamente
los dias 1 y 16 de cada mes y todas las propuestas deberan ser enviadas a la
DRHyF, por lo menos 1 dia antes de la fecha de su posible contratacién.

Los candidatos propuestos, por ningith motivo podran prestar sus servicios en
las dependencias, entidades u 6rganos auténomos del Gobierno del Distrito
Federal o del Gobierno Federal.

La DRHyF serd la responsable de constatar que el expediente de cada
prestador de servicios eventuales se encuentre completo y, en su caso,
solicitara la documentacidn faltante a quien corresponda, para proceder a la
guarda y custodia del mismo.

La DRHyF podré 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, son responsables de elaborar los contratos y
demas instrumentos juridicos, que en términos del articulo 43, fraccién IX, del
Reglamento Interior del IEDF formule y valide la Unidad Técnica de Asuntos
Juridicos, para regular la relacidén contractual entre el Institute y los
prestadores de servicios eventuales, recabando la firma respectiva del
prestador de servicios.

Los Coordinadores Distritales y demds servidores piiblicos inmersos en el
proceso de seleccién y contratacién de los prestadores de servicios por
honorarios eventuales, son responsables de dar cumplimiento con lo
establecido en el articulo 14, fraccién X de Estatuto del Servicios Profesional
Electoral y demds personal que labore en el Instituto Electoral del Distrito
Federal en correlacion con el articulo 46, fraccion XVII, de la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Piblicos que en esencia establecen la
obligacién de abstenerse de intervenir ¢ participar indebidamente en la
seleccion, nombramiento, designacién, contratacién, promocién, suspensién,
remocién, cese o sancién de cualquier funcionario cuando tenga interés
personal, familiar o de negocios en el caso, o pueda derivar alguna ventaja o
beneficio para él o para su cényuge o parientes consanguineos hasta el cuarto
grado, por afinidad o civiles.
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Los Coordinadores Distritales requisitaran los formatos de contratos de los
prestadores de servicios eventuales en tres tantos originales y debidamente
cumplimentados, turnaran los mismos a la DRHyF, quien dara tramite para la
obtencién de las firmas del Titular de la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos,
Secretario Ejecutivo y Secretario Administrativo, para ser integrados al
expediente respectivo.

El funcionario (personal de estructura) que funja como responsable de uno o
mas prestadores de servicios, deberd requerir y recabar de los mismos, a méis
tardar en la fecha de pago, un informe de las actividades desarrolladas durante
la quincena que transcurre (Anexo 8). Dichos informes deberén estar debida y
totalmente requisitados y se remitiran en original con firma autégrafa a la
DRHyF para su integracién en los expedientes respectivos.

Al término de la vigencia del contrato de cada uno de los prestadores de
servicios eventuales, los funcionarios encargados de supervisar y vigilar la
prestacion del mismo asi como el Coordinador Distrital seran responsables de
reportar por escrito a l]a DRHyF en un término no mayor a diez dias, respecto
de la supervision del servicio prestado (Anexo 9) para su integracién en los
expedientes que obran en su poder.

Los Coordinadores Distritales seréan responsables de reportar con oportunidad
a la DRHYyF, las bajas anticipadas al periodo de contratacién de los prestadores
de servicios. Asimismo, en caso de existir incumplimiento de las obligaciones
contractuales por parte del prestador de servicios eventuales, harin del
conocimiento por oficio a la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos esta
situacidn, para que proceda en consecuencia.

Los Coordinadores Distritales sélo podran cubrir una funcién generada por
baja anticipada, siempre que envien a la DRHyF la renuncia o documento que
acredite la terminacion anticipada.

La DRHyF no podra dar tramite a la propuesta de sustitucidn, si no cuenta con
la renuncia o terminacién anticipada del contrato.

Todos los anexos mencionados en estos Criterios invariablemente deberan ser
requisitados en PC o con boligrafo azul, preferentemente.

I1. DEL PAGO

1.

Los Coordinadores Distritales serdn responsables de validar la plantilla de los
prestadores de servicios eventuales activos los dias 10 y 25 de cada mes,
enviando a la DRHyF el documento respectivo debidamente validado (Anexo
10).

Las ausencias de los prestadores de servicios que se presenten en el periodo
comprendido entre los dias 1 al 14 y 26 al 29 de cada mes, deberan ser

4
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reportados a la DRHyF a mas tardar los dias 14 y 29 de cada mes
respectivamente, en el formato que se adjunta (Anexo 11).

3. La DRHyF enviara via correo electrénico el dia previo al pago, el listado de
némina con los montos a pagar, el cual deberd ser validado de manera
inmediata por el Coordinador Distrital y devuelto a través de la misma vfa,
recabando el acuse de recibo respectivo.

La inobservancia de la presente disposicién que traiga como consecuencia un
pago indebido, serd responsabilidad del Coordinador Distrital.

SELECCION Y CONTRATACION DE PRESTADORES DE SERVICIOS POR
HONORARIOS EVENTUALES EN LAS DIRECCIONES DISTRITALES.

Para dar cumplimiento a las actividades atinentes de los prestadores de servicios
eventuales que participaran en la operacién en el ambito distrital, de las
actividades atinentes a la Consulta Ciudadana para el Presupuesto Participativo
2015, el Consejo General del Instituto mediante Acuerdo identificado con la clave
alfanumérica ACU-09-14 del 30 de enero de esta anualidad, aprobé la solicitud de
ampliacidn liquida al presupuesto de egresos del Instituto Electoral del Distrito
Federal para el ejercicio fiscal dos mil catorce, asf como la adecuacién al Programa
Operativo Anual del presente afio y, estableciendo en su punto CUARTO lo
siguiente:

CUARTO, Aprobar la utilizacién de los recursos que eventualmente sean ministrados por
adelantado al Instituto Electorai del Distrito Federal por la Secretarfa de Finanzas del
Gobierno del Distrito Federal para realizar las acciones que resulten necesarias para la
organizacién y el desarrollo de la Consulta Ciudadana en materia de Presupuesto
Participativo 2015, y el inicio del Proceso Electoral 2014 - 2015, incluyendo aguéllas de
caracter ordinario que estén vinculadas con tales; e instruir a los Secretarios Ejecutivo y
Administrativo para que realicen todas las acciones que resulten necesarias para tal
efecto; lo anterior en el caso de que se realicen ministraciones por adelantado.

Al respecto, y toda vez que la Secretaria de Finanzas autorizé la modificacién al
calendario de ministraciones de este Instituto se cuenta con la suficiencia
presupuestal en las Actividades Institucionales de las Direcciones Distritales para la
contratacion de los prestadores de servicios siguientes:

NOMERO DE PERSONAS PERIODO
o FOCE AcTvIDAD
. X DISTRITO | TOTALES DEL: AL:
Administrativo Apovyo en las actividades de Capacitacién en 1 40 16-May-14 | 31-Oc-14
Especializado "B" | materia de Participacién Ciudadana.
Administrative Apoyo en las actividades atinentes a la 1 40 16-Sep-14 | 30-Nov-14
Especializado “B” | Consulta Ciudadana en materia de
Presupuesto Participative 2015.
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1. Seleccién y contratacion del eventual de apoyo a las actividades
relacionadas con la elaboracién, integracién y recepcion de
documentos relacionados en materia de participacién ciudadana,
que realizan las direcciones distritales, ademas de apoyar en el
desarrollo y cumplimiento de los Programas Institucionales de
promocion y desarrollo de los principios rectores de Ia
participacién ciudadana y capacitacion, educaciéon, asesoria y
comunicacién sobre las atribuciones de los Organos de
Representacion Ciudadana.

La seleccidon de los candidatos a Administrativo Especializado “B”, se llevara
a cabo por los Coordinadores Distritales, de acuerdo con lo estipulado en los
puntos siguientes:

A. Los Coordinadores Distritales seran los responsables de llenar el formato
denominado: "Recepcién de documentos de candidatos” (Anexo 12), asi
como de integrar el mismo debidamente requisitado en el expediente del
aspirante propuesto.

B. Los Coordinadores Distritales evaluaran los documentos de los candidatos,
y elaborardn un dictamen de cada uno de ellos por escrito (Anexo 6), en el
que se seflalen con precision si cumplen con el perfil establecido.

C. Los Coordinadores Distritales deberan remitir a la DRHyF, a mas tardar el
14 de mayo de 2014, las solicitudes de contratacién, adjuntando los
documentos sefialados en el punto 4 del apartado I Generales, y copia del
oficio de la Secretaria Administrativa donde se le comunica a la Unidad
Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados
(UTALAOD}) la disponibilidad presupuestal correspondiente.

D. En caso de que al 15 de mayo de 2014, la DRHyF no hubiera recibido los
expedientes de los candidatos propuestos, la UTALAOD presentara el o los
expedientes para ocupar las vacantes, a efecto de que se realicen los
tramites procedentes.

E. En este supuesto, la UTALAOD deberd integrar y remitir a la DRHyF los
expedientes respectivos, a mas tardar el 16 de mayo de 2014, con los
documentos senalados en el punto 4, del apartado |, Generales y conservar
uha copia de los mismos.

F. En los casos de terminacién anticipada del contrato, se observaran para
nuevas contrataciones los mismos criterios establecidos en este apartado.
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2. Seleccién y contratacion del eventual de apoyo a las actividades
atinentes a la preparacion y desarrollo de la Consulta Ciudadana en
materia de Presupuesto Participativo 2015, que se llevara a cabo en las
Direcciones Distritales.

La seleccién de los candidatos a Administrative Especializado “B”, se llevara
a cabo por los Coordinadores Distritales, de acuerdo con lo estipulado en los
puntos siguientes:

A.

Los Coordinadores Distritales seran los responsables de llenar el formato
denominado; "Recepcién de documentos de candidatos” (Anexo 12), asi
como de integrar el mismo debidamente requisitado en el expediente del
aspirante propuesto.

. Los Coordinadores Distritales evaluaran los documentos de los candidatos,

y elaboraran un dictamen de cada uno de ellos por escrito (Anexo 6), en el
que se sefialen con precision si cumplen con el perfil establecido.

. Los Coordinadores Distritales deberan remitir a la DRHyF, a més tardar el

10 de septiembre de 2014, las solicitudes de contratacién, adjuntando los
documentos sefialados en el punto 4 del apartado I Generales, y copia del
oficio de la Secretaria Administrativa donde se le comunica a la UTALAOD
la disponibilidad presupuestal correspondiente.

. En caso de que al 11 de septiembre de 2014, la DRHyF no hubiera recibido

los expedientes de los candidatos propuestos, la UTALAOD presentariel o
los expedientes para ocupar las vacantes, a efecto de que se realicen los
tramites procedentes.

. En este supuesto, la UTALAOD deberd integrar y remitir a la DRHyF los

expedientes respectivos, a més tardar el 12 de septiembre de 2014, con los
documentos sefialados en el punto 4, del apartado [, Generales y conservar
una copia de los mismos.

. En los casos de terminacién anticipada del contrato, se observaran para

nuevas contrataciones los mismos criterios establecidos en este apartado.

IV. CASOS NO PREVISTOS

Los casos no previstos en los presentes Criterios seran resueltos por las Secretarias
Administrativa y Ejecutiva en el &mbito de sus respectivas atribuciones.




PERFIL DEL PRESTADOR DE SERVICIOS POR HONORARIOS ASIMILADOS A SALARIOS
UNIDAD REQUIRENTE: DIRECCION EJECUTIVA DE PARTICIPACION CIUDADANA
DESIGNACION: ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO “B”

14U N[clioINEG'E'N[ER AT
Coadyuvar en las actividades atinentes a la preparacién y desarrollo de la Consulta Ciudadana en Materia
de Presupuesto Participativo 2015, que se llevara a cabo en las Direccicnes Distritales.

2qaTciravjijpla’pie[sTe!s'P.EC]iFj1;c!ATs

e Coadyuvar en la organizacién y realizacion de la Consulta Ciudadana en materia de presupuesto
participativo.

e Apoyar en la ubicacion de los lugares en que se instalaran las Mesas Receptoras de Votacion
{(MRV).
Recibir los proyectos especificos que presenten los ciudadanos en la respectiva Direccion Distrital,
Brindar asesoria a Jos ciudadanos respecto a 1a elaboracion de los proyectos especificos que sean
presentados en la Direccién Distrital.
Integrar el registro de proyectos presentados en la Direccién Distrital.
Apoyar en la validacién de resultades del proceso de participacion ciudadana.
Apoyar en todas aquellas actividades en materia de participacion ciudadana que sean solicitadas por
el Coordinador Distrital.

3MERE'QUITsTIiT,0S

SEXO Epap EsTaDO NIVEL DE ESCOLARIDAD
MiNmMA MAXIMA CiviL MINIMA
Indistinto 20 Abierta Indistinto Bachillerato

- ] i ) f M L]

Responsabilidad.

Habilidad de comunicacion verbat.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Habilidad de integracion y participacién.

Mane'o de eg uio de cémuto paquetes informéticos

Conommzento del Cédlgo de Instltumones y Procedlmlentos Electorales del Dlstnto Federal y de la Ley de
Participacion Ciudadana del Distrito Federal.
Disponibilidad totat de horario.

| 30 | o4 | 14 |

dd mm aa

AUTORIZO

ELABORO

a P .
LIC. GUADMUPE CECILIA MTRO.-RICARDO CﬁmcovA MTRO-RICAKRDO CHINCOYA
JURADD ZANMBRANO ZAMBRANO
EPARTAMENTO DE ENCARGADO DE DESPACHO DE ENCARGADO DE DESPACHO
OCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE DE LA DIRECCION EJECUTIVA

PARTICIPACION CIUDADANA PARTICIPACION CIUDADANA DE PARTICIPACION
CIUDADANA




PERFIL DEL PRESTADOR DE SERVICIOS POR HONORARIOS ASIMILADOS A SALARIOS
UNIDAD REQUIRENTE: DIRECCION EJECUTIVA DE PARTICIPACION CIUDADANA
DESIGNACION: ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO “B”

ir;ulncli[o NG E]

Coadyuvar en las actividades relacionadas con [a elaboracion, integracion y recepcién de documentos
relacionados en materia de paricipacion ciudadana, que realizan las direcciones distritales, ademas de

apoyar en el desarrollo y cumpiimiento de los Programas Institucionales de Promocién y desarrollo de los
principios rectores de la participacién ciudadana y Capacitacion, educacién, asesoria y comunicacion

sobre las atribucicnes de los Organos de Reeresentamén Ciudadana.

* Apoyar en las actividades de capacitacién, educacion, asesoria y comunicacion a los integrantes de
los organos de representacion ciudadana y ciudadania en general.

« Apoyar en la captura que en su caso requieran el area central, referente a fa informacion sobre la
capacitacién o entrega de materiales de apoyo a los comités ciudadanos y consejos de los pueblos.

» Apoyar en la planeacién de los talleres didacticos de capacitacién a érganos de representacion
ciudadana, servidores publicos y ciudadania en general de la direccion distrital.

e Apoyar en todas aguellas actividades en materia de participacion ciudadana que sean solicitadas.

» Coadyuvar en la recopilacién de informacién vinculada con el tema de participacidn ciudadana.

SEXO EDaAD ESTADO NIVEL DE ESCOLARIDAD
MinNIMA MAXIMA CiviL MINIMA
Indistinto 20 Abierta Indistinio

Bachillerato

I A'L i T »

Responsabilidad.

Hakilidad de comunicacién verbal.
Experiencia en materia de capacitacién con grupoes grandes.
Capacidad de trabajo bajo presidn.

Habilidad de integracion y participacion.

Mane 0 de equipo de cém uto auetes informéticos

Conommlento det Cod|go de Instltumones ¥ Proced|m|entos Eiectorales deI DIStI’ItO Federal y de la Ley de
Participacién Ciudadana del Distrite Federat.
Disponibilidad total de horario.

j o6 {1 o5 | 14 |
dd mm aa

AUTORIZO

A

ELABORO

2

; REvlsc’J

LWWURT(% MTRA Is JEsus NrTRo. RicarDb CHINCOYA
ACADEZ MARTIN LORES ZAMBRANO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ENCARGADO DE DESPACHO

CONTENIDOS ¥ MATERIALES
DIDACTICOS PARA LA
PARTICIPACION CIUDADANA

SueDIrR CTORA DE FORMACION

DE LA DIRECCION EJECUTIVA
DE PARTICIPACION
CIUDADANA
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Tabulader para Contrataciones Eventuales {honorarios eventuales)

Proceso Electoral y Participacion Ciudadana
Vigente a partir del 1 de abril de 2014

JAD28-14

GONT!?L aesmcisfe" Eﬁ?ﬁa%

Supervisor de Grupo A 27,841.08 22,850.61
Superyvisor de Grupo B 23,533.17 1%,855.57
Técnlco Especializado A 18,293.53 15,495.14
Tdenleo Especialitadg “C" en Capacitacidn Clectoral 15,419.00 13,234.61
Téenl¢o Especializade "C" de Organizacidn Electoral 15,419.00 - 13,234.61 T
Asistente Operativo 13,888 .56 12,031.07
Aslstente Operativo de Capacitacidn Electoral 13,BRA.56 12,031.67
Aslstente Onerativa de Organlzacléa Electoral 13,HBE 56 12,031.067
Aslstente Operativo Jurldico 13,888 55 12,031.07
Técnico Electoral da Gestidn Administrativa 13,88856 12,031.07
Adimipistrativo Especlafizado A 10,973 16 973848
Administrativo Especializado B 9,881.74 #,865.77
Secretaria de Proceso 9,600.00 8,634,52
Técnica de Apoya A ¥,158.91 6,680.00
Capturista ge Distrito 7,050.00 6,4%3.82
Técntco de Apoya B 6,807.25 6,277.48
Auxiliar Cperativo & 6,400.47 5.914.96
Auxillar de Process §,215.00 5,749.67
Supervisor Elactoral de Asistente Instructor Electoral 5,500.00 5,112,468
Augiliar Operativo "B" 5,172.00 4,820.1%
Asistente Instructor Electaral 4,500.00 4,221.26
Auxlliar Opezativo € 4,007.35 3,713.11

D2 confonpidad con lo dispuesto ETL ei Cadigh delnst!tucmnes ¥
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CLAVE DEL FORMATO: DRHYF-EPPS-B-05-12

ANEXO 3

[ Sy Fim T

QIEDF i HOJA DE DATOS PERSONALES

-

FOTOGRAFIA
)
DATOS PERSONALES
NOMERE (3) {0 APELLIDO PATERNGC (5 APELLIDD MATERNG (7 EDAD ()
[ DIREGCION CALLE ¥ HUMERG () COLOMA (7 DELEGACIGHN {7 P
LUGAR Y FECHA DE RACIMIENTG () ESTADG CIVIL {1
-
SOLTERG CASADD OTRG ESPECIFIQUE
[ REGISTAO FEDERAL DE GOWNTRIBUYENTES () [ CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLAGIGN (7] N" DE CARTRLA SMHN (] _[_'E'F_ﬁo [3)
{
ESTUDIOS REALIZADOS
: TOCUMENTD
MOMBRE DE LA INSTITUCKON () — FECHAS () . cunmos o RECIBIDO ()
SECUNDARIA ()
PREPARATORM [1)
P_PwéEONAL [¥)
B
EXPERIENCIA LABORAL
NOMBRE DE LA INSTHTUCIBN 0] CARGD [} FECHA [ SUELDO [} CAURA E LA SEFARACION |
DESDE {'} HASTA ) 0
WES MES THIGIAL
[TAND ARG FINAL
MES WES THICTAL
RO ARD FINAL
WMES WES TNIGIAL
[ aFD ARQ FINAL
MES MES TICIAL
ARG ARO FINAL
DATOS FAMILIARES
NOMERE () w:]E Fwaoo DORICII0 {7 TELEFONO (]
[PADRE 1) ]
MADRE {7}
ESPGSA () O
RWGCS ()
REFERENCIAS PERSONALES
NOMBRE {7 DOMIGILID ) TELEFONG [} PARENTESCO [7)

HAGO CONSTAR QUE LOS DATOS ASENTADOS SON VERDADEROS

México, D.F.,a __ de de 2014

FIRMA DEL SOLICITANTE (*)

El presente formato deber ser llenado con boligrafo azu




CLAVE DEL FORMATO: DRHYF-EPPS-05-12

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
Asimijlades a Salarios, v al Sistema de Datos Personales relativo al Proceso de Nominas, el primero
tiene su fundamento en la Constitucién Politica de los Estades Unidos Mexicanos articulo 123
Apartado B, la Ley Federal del Trabajo articulo 25, Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional articule 43, Ley Procesal
Electoral para el Distrito Federal articulo 51, el Cédige de Instituciones ¥ Procedimientos Electorales
del Distritc Federal articulo 64 fraccién XX inciso F_y el Estatuto del Servicio Profesional Electoral y
deméas personal gue labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal articulos 6, 13 fraccién VI, 17,
149 y 150. £l segundo tiene su fundamento la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicangs
articulo 123 Apartado B) fraccién IV, la Ley Federal del Trabajo articulo 25, la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B} del Articulo 123 Constitucional
articulo 15, la Lev del Instituto de Sequridad y Servicios_Sociales de los Trabajadores_del Estado
articulo 8% y 10° la tey del Impuesto Sobre la Renta_articulo 113, Ley General de Titulos y
Operaciones de Crédito articulo 181, e} Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del
Distrito Federal articulo 64 fraccion XX inciso C y el Estatuto del Servicio Profesional Electoral y
demés personal que labore en el Instituto Electoral del! Distrito Federal articulos 10, 12 v 13, 1a
finalidad del primer sistema es integrar, controlar, custodiar y mantener permanentemente actualizadop
el expediente laboral del) personal en activo, asi como mantener [a custodia de los expedientes del
personal_que haya causado baja, ademas de integrar, controlar v mantener la_custodia de los
expedientes de los prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios, contratados en el
marco de la legislacidn civil. La finalidad del segundo sistema es efectuar correcta y opertunamente el
pago de remuneraciones, retenciones y descuentos al personal, asi como efectuar correcta y
oportunamente el pago de honorarios y retenciones de ISR a los prestadores de servicigs
contratados bajo et régimen de honorarios asimilados a salarios. Los datos podran ser transmitidos
para remitir los informes que se le soliciten para el tradmite de las prestaciones sociales, dentro de
los términos_gue sehalen los ordenamientos respectivos, a_diferentes autoridades, tales como:
Instituto de Sequridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, a la Asequradora Metlife
México, S.A., al Sisterna de Administracién Tributaria_para la_retencién y el pago de impuestos
correspondientes, a la Contraloria General ¥ a la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos del IEDF,
ademas de otras transmisiones previstas en la Ley de Proteccién de Datos Personales para el Distrito
Federal.

Los datos marcados con un asterisco (*) son obligatorios y sin_ellos no podrad acceder al servicio o
completar el tramite de ingreso al Instituto Electoral del 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 del Sistema de Datos es el Lic. Eduvardo Guzman Ortiz, Secretario Administrativa del Instituto
Electoral del Distrito Federal, y la direccion donde podra ejercer los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y eposicion, asi como la revocacion del consentimiento es: Huizaches No. 25 Col: Rancho los
Colorines, Delegacion Tlalpan, C.P. 14386, México D. F., Teléfono: 54 83 38 00, Extension 4725,

El titular de los datos podra dirigirse al Instituto de Acceso a la Informacidn Publica del Distrito Federal,
donde recibird asesoria sobre los derechos que le otorga la Ley de Proteccidén de Datos Personales para el
Distrito Federal al Teléfono: 5636-4638; correo electrénico: datos.personales@infodf.org.mx &
www.infodf.org.mx

El presente formato debera ser llenado con boligrafo azut




CLAVE DEL FORMATQ: DRHYF-EPPS-5-05-12

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.

¢} Que no he sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccion popular, ni he desempefiado
cargo alguno de direccién en un Partido Politico, en los tres afios anteriores a mi contratacién por
honorarios asimilados a salarios.

d) No estoy suspendido ni he sido destituide o inhabilitade por resolucidn firme como servidor publico.

€) No pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro de algdn culto religioso, de conformidad con los
dispuesto en la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico.

f) Que no he sido condenado por resolucién firme, por delito doloso que amerite pena privativa de la
libertad.

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

México DF, a ___de de 2014

FIRMA DEL SOLICITANTE

Nota: La firma que consta en la presente hoja (3}, corresponde af Formato denominado Hoja de Datos Personales,
documento que recaba datos personales del Sistermna de Datos Perscnales relative a fos Expedientes de Personal y
Prestadores de Servicios por Honorarios Asimilados a Salarios correspondiente a la fase de recoleccion.

El presente formato debera ser llenado con boligrafo



ANEXO 4

México, D.F. a de de 2014.
INSTITUTO ELECTORAL DEL
DISTRITO FEDERAL
PRESENTE
El que suscribe , bajo

protesta de decir verdad, manifiesto que no tengo familiar alguno que labore
en el Instituto Electoral del Distrito Federal y que haya intervenido en mi
contratacion, como puede ser cdnyuge o parientes consanguinecs hasta el
cuarto grado, por afinidad o civiles, o terceros con los que tenga relaciones
profesionales, laborales o de negocios, o tenga socios ¢ sociedades de las
que pueda yo formar parte, que en su caso, pudieran encuadrar en los
supuestos de incumplimiento de las obligaciones establecidas para el
personal de este Instituto, en el articulo 47 fracciones Xlll y XVil de la Ley

Federal de Responsabilidades de los Servidores Pdblicos.

ATENTAMENTE

{Nombre y firma)



Anexo 5

México, DF. a de de

INSTITUTO ELECTORAL DEL
DISTRITO FEDERAL
PRESENTE

DECLARO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, QUE NO ME ENCUENTRO
LABORANDG O PRESTANDO SERVICIOS EN NINGUNA DEPENDENCIA,
ENTIDAD U ORGANO AUTONOMO DEL GOBIERNO DEL DISTRITO
FEDERAL O DEL GOBIERNO FEDERAL.

LO ANTERIOR PARA LOS EFECTOS ADMINISTRATIVOS Y LEGALES A QUE
HAYA LUGAR.

ATENTAMENTE

Nombre:;

Firma:

El presente formato deber4 ser llenado con boligrafo de tinta azul




ANEXO 6

DICTAMEN DE EVALUACION DOCUMENTAL DE CANDIDATOS

Direccion Distrital: Fecha: ! f 2014

LIC. EDUARDO GUZMAN ORTIZ
SECRETARIO ADMINISTRATIVO
PRESENTE

ElC. , con edad de aftos, presento

los documentos que le corresponden de acuerdo a lo indicado en el nimero 4 del apartado | de los Criterios
para la contratacion de prestadores de servicios por honorarios eventuales que participaran en la
operacion, de las actividades atinentes a la Consulta Ciudadana para el Presupuesto Participativo 2015,
en las Direcciones Distritales, mismos que fueron analizados y en su caso cotejados con los originales
correspondientes.

Por lo expuesto se DICTAMINA que el C,
S cubre el perfil requerido para que desempefie la actividad de por ¢l
periodo comprendido del de de 2014 al __de de 2014.

(Titular de Unidad)

Firma

Nombre completo

El presente formato deberd ser llenado en PC o con boligrafo
|
|



ANEXO 7

México, D.F. a de de 2014

INSTITUTO ELECTORAL DEL
DISTRITO FEDERAL
PRESENTE

Por este medio, manifiesto que en las propuestas que se presentan de personal
por honorarios eventuales para ser seleccionados, nombrados, designados y, en
su caso, contratados en esta (Nombre de la Direccidn Distrital ) para apoyar en los
procesos de participacion ciudadana a celebrarse en 2014, no existe ningun
vinculo ni interés personal, familiar o de negocios que pueda derivar en alguna
ventaja o beneficio para el suscrito 0 demas funcionarios que laboran en esta a mi
cargo, o para el cdnyuge ¢ parientes consanguineos hasta el cuarto grado, por
afinidad o civiles, o para terceros con los que tenga relaciones profesionales,
laborales o de negocios, 0 para socios ¢ sociedades de las que forme o haya
formado parte.

Por lo que, el que suscribe y ninguno de los servidores publicos adscritos a esta
{Nombre de la Direccién Distrital} nos encontramos en el supuesto establecido en
el articulo 47, fracciones Xlil y XVIl de la Ley Federal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos.

Atento a lo anterior, soy sabedor de las obligaciones que como servidor publico de
este Instituto debo observar a efecto de salvaguardar la legalidad, honradez,
lealtad, imparcialidad y eficiencia en el desempefio de mi empleo, cargo o
comision, cuyo incumplimiento dara lugar al procedimiento y a las sanciones que
correspondan.

ATENTAMENTE

{Nombre y firma)
(Titular de la Direccidn Distrital)



ANEXO 8

INFORME DE SERVICIO PRESTADO

D. Distrital: Fecha: / / 2014

1. Datos generales:

Nombre del prestador del servicio:

Actividad:

Contrato No. I Monto que ampara: $

Vigencia del contrato: del / / 2014 al / / 2014

Periodo del informe: del al de de 2014

Actividades realizadas

2. Datos del informe:
I

Firma del prestador del servicio Firma del responsable del prestador de
servicio

Vo.Bo. del Coordinador Distrital

c.c.p. Direccidn de Recursos Humanos y Financieros.
c.c.p. Expediente.

El presente formato deberd ser llenado en PC o con boligrafo



IEDF

WETALTO BILTOIAL T
CEL beTnd e LTI

ANEXO 9

INFORME DE SUPERVISION DEL SERVICIO PRESTADO

D. Distrital: Fecha: f I 2014

Se hace constar que se ha llevado a cabo la supervision del servicio desempefado por el
, persona contratada bajo el régimen de honorarios eventuales, por el
periode comprendido del al de de 2014 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 |a calidad esperada Si No
¢) Terminé las actividades programadas en tiempo Si No

En caso necesario explique:

ATENTAMENTE
Vo. Bo. '
EL RESPONSABLE DE LA SUPERVISION COORDINADOR DISTRITAL
Firma Firma
Nombre y Cargo Nombre

c.c.p. Direccién de Recursos Humanes y Financieros.
c.c.p. Expediente.



- INSTITUTO-ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS

DISTRITALES
CORRESPONDIENTE AL PERIODO DEL AL DE 2014
UNIDAD RESPONSABLE :
consc. | Ree | AP0 ERE S | RFC _ owRe __PussTo | iches |OBSERVACIONES
1
2
3
4
5
6
T
8
9
10
11
12
13
Vo. Bo.
C

COORDINADOR DISTRITAL Anexo 10




Anexo 11

DF INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
g&wm e DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS

REPORTE DE AUSENCIAS DEL PERSONAL DE HONORARIOS EVENTUALESQUE PARTICIPA EEN LA OPERACION, DE LAS
ACTIVIDADES ATINENTES A LA CONSULTA CIUDADANA PARA EL PRESUPUESTO PARTICIPATIVO 2015, EN LAS DIRECCIONES

DISTRITALES
U. RESPONSABLE: QUINCENA
PERIQDO DE PAGO FECHA

NOMBRE DEL PRESTADOR DIAS QUE NO PRESTO EL SERVICIO - OBSERVACIONES

NOMBRE Y FIRMA
COORDINADOR DISTRITAL



ANEXO 12

RECEPCION DE DOCUMENTOS DE CANDIDATOS

D. DISTRITAL: Fecha: ! !

1. Nombre del aspirante:
2. Designacidn probable:
3. Documentaci6n recibida y cotejada:

» Hoja de datos personales Si ___ No __}|= Copa de credencial para votar Si ___  No
con fotografia
« Curricule Vitae f(con sopote Si __ No | [= Copiadel RFC con homoclave Si ___ No
documental)
» Copia del acta de nacimiento Si ___ No ___| |~ Copia CURP Si __ No
» Copia del comprobante de Si __ No __ | [= 4 Fotografias tamafio infantil, de Si ___ No
domicilio frente
» Copia del comprobantedegrado Si _ No _
1 maximo de estudios
i
I
4. Comentarios:
EL RESPONSABLE DE LA ENTREGA DE EL RESPONSABLE DE LA RECEPCION DE
DOCUMENTOS DOCUMENTCS
DIRECCION DISTRITAL DRHyF
Firma Firma
Nombre y Cargo Nombre

c.c.p. Expediente.

El presente formato debera ser lienado en PC o con boligrafo
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SOLICITUD DE CONTRATACION DE PRESTADORES DE SERVICIOS

D. DISTRITAL: Fecha:_ / /

LiC. EDUARDO GUZMAN ORTIZ
SECRETARIO ADMINISTRATIVO
PRESENTE

En cumplimiento a lo estipulado en los Criterios para fa contratacién de prestadores de servicios por
honorarios eventuales que participaran en la operacién, de las actividades atinentes a la Consulta
Ciudadana para el Presupuesto Participativo 2015, en Oficinas Centrales, me permito remitir a usted,
adjunto a Ia presente los documentos requeridos para la contratacion respectiva, asi como copia del
oficio en el cual nos comunica la disponibilidad presupuestal para esos efectos.

Nombre del Candidato Designacién 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. Direcclén de Recursos Humanos y Financieros
Expediente

E) presente formato debera ser lienada en PC o con boligrafo




