INSTITUTO BLECTORAL
DEL DISTRITO FEGERAL

|
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
w QIEDF

| México D.F., a 22 de abril de 2015
| Circular No. SA-013

| CC. Secretario Ejecutivo, Directores Ejecutivos
Titulares de Unidad y Coordinadores Distritales
Presente

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 69, fracciones |, IV y XV, del
Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal y, con el
propdsito de contar con mecanismos de supervision y control que eficienten el
proceso de contratacién de los prestadores de servicios por honorarios eventuales

i que apoyaran las actividades institucionales 2015, se dan a conocer los CRITERIOS
PARA LA CONTRATACION DE PRESTADORES DE SERVICIOS POR HONORARIOS EVENTUALES
QUE PARTICIPARAN EN LAS ACTIVIDADES ATINENTES A LA IMPLEMENTACION Y OPERACION
DEL PROGRAMA DE RESULTADOS ELECTORALES PRELIMINARES (PREP) DENTRO DEL
PROCESO ELECTORAL ORDINARIO 2014-2015, los cuales son de observancia
obligatoria a partir de la fecha.

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

Atentamente

nzalez Hernandez
istrativo

Lic. Alejandro Fidencig
Secretario’ Adm

Ccep. Mtro. Mario Veldzguez Miranda, Consejero Presidente del Consejo General. Para su conocimiento
CC. Consejeros Electorales del Consejo General. Para su canoecimiento
CC. Representantes de los Partidos Politicos y Grupos Parlamentarios ante el Consejo General. Para su
conocimiento
Lic. Jorge Alberto Diazconti Villanueva. Contralor General del IEDF. Para su conecimiento
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CRITERIOS PARA LA CONTRATACION DE PRESTADORES DE SERVICIOS POR HONORARIOS
EVENTUALES QUE PARTICIPARAN EN LAS ACTIVIDADES ATINENTES A LA IMPLEMENTACION Y
' OPERACION DEL PROGRAMA DE RESULTADOS ELECTORALES PRELIMINARES (PREP) DENTRO
| DEL PROCESO ELECTORAL ORDINARIO 2014-2015

. GENERALES

1. La seleccién y contratacion de las y los prestadores de servicios por honorarios

‘ eventuales (prestadores de servicios) se realizard de conformidad con lo
establecido en los presentes Criterios y de manera supletoria, por lo dispuesto

i en el Procedimiento para Contratar Prestadores de Servicios por Honorarios

‘ Asimilados a Salarios, identificado con la clave SA-DRHyF-002-2013, aprobado

| por la Junta Administrativa a través del Acuerdo JA0G63-13 de 26 de junio de
2013.

i 2. Los expedientes de las personas a contratar que remitan, la Unidad Técnica de
Servicios Informaticos y las direcciones distritales (Unidades Administrativas) a

la Direccion de Recursos Humanos y Financieros (DRHyF) para la autorizacion

! correspondiente, deberan incluir la solicitud de contratacién de prestadores de
servicios {(Anexo 1) y contener los documentos siguientes:

2.1 Hoja de datos personales, la cual deberd contener en el reverso la
leyenda de proteccion de datos personales. Anexo 2

2.2 Curriculum vitae* (con soporte documental} con firma autégrafa en cada
una de las hojas y en la Uitima de ellas la leyenda siguiente:

MANIFIESTO BAJO PRQTESTA DE DECIR VERDAD QUE LOS DATOS
ASENTADOS EN ESTE DOCUMENTO QUE CONSTA DE PAGINAS SON
VERIDICOS.

2.3 Copia del acta de nacimiento; para el caso de extranjeros, documento
donde se acredite la nacionalidad mexicana.”

2.4 Copia de comprobante de domicilio con antigliedad no mayor a tres
meses (recibo de teléfono, luz o agua, preferentemente a nombre de la
o el aspirante o estado de cuenta bancario a nombre de la persona).”

| 2.5 Copia de comprobante del grado maximo de estudios.”
‘ 2.6 Copia de la credencial para votar.*

2.7 Copia de la Cédula del Registro Federal de Contribuyentes con
homoclave (RFC).*
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2.8 Copia de la Clave Unica del Registro de Poblacién (CURP)."
2.9 4 fotografias tamano infantil a color.

2.10 Escrito bajo protesta de decir verdad en el que la o el aspirante
manifieste que no tiene, parientes consanguineos hasta el cuarto grado,
por afinidad o civiles laborando dentro del Instituto Electoral del Distrito
Federal (IEDF), que hayan intervenido en su contratacién. Anexo 3

2.11 Escrito bajo protesta de decir verdad en el que la o el aspirante
manifieste que no se encuentra laborando o prestando servicios en
ninguna dependencia, entidad u 6érgano auténomo del Gobiermno del
Distrito Federal o del Gobierno Federal. Anexo 4

2.12 Dictamen de evaluacion documental de candidatos. Anexo 5

2.13 Manifestacion de las y los titulares de las Unidades Administrativas y
demas servidores publicos inmersos en el proceso de seleccion vy
contratacion de los prestadores de servicios, en el que manifiesten bajo
protesta de decir verdad que saben y les consta que las personas a
contratar no cuentan con parientes consanguineos hasta el cuarto
grado, por afinidad o civiles laborando dentro del [EDF, que hayan
intervenido en su contratacién. Anexo 6

Las actividades especificas son las sefialadas en el perfil el cual fue preparado
por la Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTsl). Anexo 7

Con el fin de atender lo dispuesto en el Articulo 50 de los Lineamientos del
Programa de Resultados Electorales Preliminares (Lineamientos), aprobados por
el Consejo General del Instituto Nacional Electoral mediante Acuerdo
INE/CG260/2014, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de abril de
esta anualidad, las y los aspirantes debera cumplir con los requisitos que se
enuncian en el Anexo 14.

A efecto de dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo 51 de los
Lineamientos, en los expedientes de las y los aspirantes debera adjuntarse el
documento emitido por [a Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo
con el gue se acredite que poseen las habilidades y aptitudes requeridas para el
desarrollo de las actividades; asi como la realizacion de evaluaciones
psicometricas atinentes.

*

Estos documentos deberan ser cotejados con los originales o copias cerificadas que muestre la persona a contratar y en
ningtin caso se aceptaran candidatos que no cuenten con la documentacion completa.
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Las remuneraciones de las y los prestadores de servicios seran las establecidas
en el Tabulador para Contrataciones Eventuales (Honorarios Eventuales).
Proceso Electoral y de Participacion Ciudadana, vigente a partir del 1 de enero
de 2015 y aprobado por la Junta Administrativa mediante Acuerdo JAO01-15 del
8 de enero de 2015. Anexo 8

Para constatar la recepcion las Unidades Administrativas deberan estampar en
cada uno de los documentos que entreguen las personas a contratar, el sello de
cotejo y de la Unidad Administrativa.

La Secretaria Administrativa comunicara por escrito a la UTSI, las actividades
institucionales en las que exista la disponibilidad presupuestal para contratar a
los prestadores de servicios que participaran en las actividades atinentes a la
implementacién y operacion del Programa de Resultados Electorales
Preliminares dentro del Proceso Electoral Ordinario 2014-2015.

Las Unidades Administrativas, seran responsables de verificar que las personas
a contratar cumplan con los requisitos documentales, e! perfil al que son
propuestos, asi como constatar que exista la suficiencia presupuestal asignada,
ademas de la correcta integracion y envio a la DRHyF de los expedientes.
También, deberén resguardar una copia de los expedientes entregados.

El ingreso de las y los prestadores de servicios podra realizarse en el momento
en que se genere la vacante respectiva y todas las propuestas deberan enviarse
a la DRHyF, por lo menos un dia antes de la posible fecha contratacion.

La DRHyF debera constatar que el expediente de cada prestador de servicios se
encuentra completo y, en su caso, solicitar la documentacion faltante a la Unidad
Administrativa correspondiente, para la debida integracion del mismo.

La DRHYF procedera al pago de las contraprestaciones pactadas, siempre y
cuando cuente con el contrato firmado al menos por el prestador de servicios y
las y los titulares de las Unidades Administrativas.

Las vy los titulares de las Unidades Administrativas son responsables de elaborar
los contratos y demds instrumentos juridicos que en términos del articulo 43,
fraccion IX, del Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal
formule y valide la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ), para regular la
relacion contractual entre el IEDF y los prestadores de servicios, recabando la
firma respectiva de este ultimo.

Las y los titulares de las Unidades Administrativas, requisitaran los formatos de
contratos de los prestadores de servicios en tres tantos originales debidamente
cumplimentados, mismos que turnaran a la DRHyF, la cual procedera a recabar
las firmas correspondientes para su integracion al expediente respectivo.
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La persona (de estructura}) que funja como responsable de unc o mas
prestadores de servicios debera requerir y recabar de los mismos, un dia antes
de la fecha de pago, un informe de las actividades desarrolladas en el periodo.
Anexo 9

Dichos informes deberan estar debida y totalmente requisitados y se remitiran en
original, con firma autografa del prestador de servicios, el titular de la Unidad
Responsable, a la DRHyF para su integracion a los expedientes respectivos
dentro de los tres dias siguientes a la conclusién de la quincena.

Al término de la vigencia del! contrato de cada uno de los prestadores de
servicios, las personas encargadas de supervisar y vigilar la prestacion del
mismo, asi como las y los titulares de las Unidades Administrativas seran los
responsables de reportar a la DRHyF por escrito, en un término no mayor a cinco
dias, lo relativo a la supervision del servicio prestado, e integrar dicho documento
a los expedientes bajo su resguardo. Anexo 10

Las y los titulares de las Unidades Administrativas seran responsables de
reportar con oportunidad las bajas anticipadas de los prestadores de servicios y
enviar a la DRHyF, en tres tantos, el documento original del convenio de extincion
de derechos y obligaciones que da por terminade el contrato. Asimismo, en caso
de existir incumplimiento por parte del prestador de servicios de las obligaciones
establecidas en el contrato, deberan hacerlo del conocimiento a la UTAJ mediante
oficio para que proceda en consecuencia.

Las y los titulares de las Unidades Administrativas soélo podran cubrir una funcién
generada por baja anticipada, siempre que envien a la DRHyF el convenio al que
se hace referencia en el numeral anterior.

La DRHyF no dara tramite a la propuesta de sustitucion si no cuenta con el
convenio de extincién o terminacion anticipada del contrato, o en su caso con la
renuncia respectiva.

18.Las y los titulares de las Unidades Administrativas deberan llenar el formato

19.

Recepcion de documentos de candidatos, asi como de integrar el mismo
debidamente requisitado en el expediente del aspirante propuesto con la
documentacion completa. Anexo 11

Todos los anexos mencionados en estos Criterios invariablemente deberan ser
requisitados en PC o con boligrafo azul preferentemente.
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1.

Las v los titulares de las Unidades Administrativas seran responsables de validar
la plantilla de los prestadores de servicios activos los dias 10 y 25 de cada mes,
enviando a la DRHyF el documento respectivo debidamente validado. Anexo 12

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
reportadas a la DRHyF a mas tardar los dias 14 y 29 de cada mes. Anexo 13

La DRHyF enviara, via correo electrénico, el dia previo al pago, el listado de
némina con los montos a pagar el cual debera ser validado de manera inmediata
por las y los coordinadores distritales y devueltc a través de la misma via
recabando el acuse de recibo respectivo.

La inobservancia de la presente disposicién que traiga como consecuencia un
pago indebido a los prestadores de servicios sera responsabilidad de las y los
titulares de las Unidades Administrativas.

SELECCION Y CONTRATACION

Para dar cumplimiento a las actividades atinentes a la implementacién y operacién

del Programa de Resultados Electorales Preliminares dentro del Proceso Electoral
Ordinario 2014-2015, las Unidades responsables deberan observar la suficiencia
presupuestal, aprobada por la Junta Administrativa, mediante Acuerdo JA039-14 del

15 de abril

de 2015, y notificada por la Secretana Administrativa a la UTsI Y la
UTALAOD, para la contratacion de los prestadores de servicios siguientes:

e N Y ] Periodo Contraprestacién

Cantu.:l‘.ad Ambito Tnpo de contrato el = "Mensual bruta
280 Direcciones Distritales Técnico de Apoyo A 27/04/15 | 10/06/15 $7.694.44
20 Unidad Técnica de Servicios Informaticos | Técnico de Apoyo A 27/04/15 | 10/06/15 $7,694.44

Para la seleccion y contratacidon del personal eventual se estara a lo siguiente:

a) Las y los titulares de las Unidades Administrativas seran los responsables de
llenar el formato Recepcion de documentos de candidatos, asi como de
integrar el mismo debidamente requisitado en el expediente del aspirante
propuesto. Anexo 11

b) Las y los titulares de las Unidades Administrativas evaluaran los documentos
de los candidatos y elaboraran un dictamen por escrito de cada uno de ellos,
en el que sefalen con precision si cumplen con el perfil establecido. Anexo 5
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¢} Para el ingreso del personal eventual el 27 de abrii del afio en curso, los
expedientes deberan ser enviados a la DRHyF a mas tardar el dia previo al
inicio de la prestacién de servicios.

d) En caso de que al 27 de abril de 2015 la DRHyF no hubiera recibido expediente
alguno de las direcciones distritales, la UTSI presentara el o los expedientes a
efecto de que, en su caso, se realicen los trdmites procedentes.

e) En estos supuestos, la uTsl debera integrar y guardar una copia de los
expedientes con los documentos sefialados en el punto 2 del apartado 1.
GENERALES con el dictamen escrito de cada uno de ellos. Anexo 5

DE LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Los datos personales de las y los ciudadanos que participen en las actividades
atinentes a la implementacion y operacién del Programa de Resultados Electorales
Preliminares dentro del Proceso Electoral Ordinaric 2014-2015, como personal
eventual estaran protegidos conforme a la Ley de Proteccion de Datos Personales
para el Distrito Federal y a los Lineamientos para la Proteccién de Datos Personales
en el Distrito Federal y seran resguardados en el Sistema de datos personales
relativo a los expedientes de personal y de prestadores de servicios por honorarios
asimilados a salarios y en el Sistema de datos personales relativo al proceso de
nominas registrados ante el Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales del Distrito Federal.

En este contexto, las y los titulares de las Unidades Administrativas y las demas
personas integrantes de las mismas que participen en el proceso de seleccion y
contratacién del personal eventual, en términos de o dispuesto por los Articulos 5y
16, fraccion |, de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal,
se encuentran obligados a guardar absoluta confidencialidad respecto de los datos
personales que recaben en el ejercicio de sus funciones, obligacidn que subsistira
aln después de finalizada la relacion por la cual se dio el tratamiento, asi como de
utilizarlos de forma exclusiva para los fines que fueron recabados.

CASOS NO PREVISTOS

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