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HOJA DE CONTROL

Nombre: C.P. Juan Carlos Gonzélez Pimentel Puesto: Encargado de Despacho de la
Y Direccion de Recursos Humanos vy
) Financieros

Nombre: Lic. Eduardo Guzman Ortiz Puesto: Secretario Administrativo

Acuerdo: JA063-13 Fecha de la sesiéon: 28 de junio de 2013

Junta Administrativa

 Actualizacion

Descripcion: Se actualizé en atencion a las observaciones vertidas en la
Actividad CG.-02/12, realizadas por la Contraloria General del Instituto Electoral
del Distrito Federal, relativa a la evaluacién operativa de los Procedimientos
Administrativos del IEDF correspondientes al ejercicio 2012.

Niimero: 2
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1. Objetivo

Describir las actividades que se llevan a cabo para la contratacion de prestadores de servicios
bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios (persona eventual), que apoyaran en
actividades de los programas ordinarios de las Unidades Responsables (UR) del Instituto

Electoral del Distrito Federal (Instituto) que cuenten con suficiencia presupuestal para tal efecto.
2. Alcance

e Presidencia del Consejo General

e Oficinas de Consejeros Electorales

o Secretaria Ejecutiva (SE)

e Secretaria Administrativa (SA)

e Contraloria General

e Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion

e Direcciones Ejecutivas

e Unidades Técnicas

e Direcciones Distritales

e Direccion de Recursos Humanos y Financieros (DRHyF)

e Subdireccidén de Personal y Relaciones Laborales (SPyRL)

e Departamento de Registro e Incorporacion (DRel)

¢ Departamento de Administracion de Personal (DAP)

—n,
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3. Marco normativo

Caodigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, Articulo 142
Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 993, 20-X11-2010.

Ultima reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 1129, 1-VII-2011.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, Articulo 47, fracciones Xill y
XVIIL.

Publicada en el Diario Oficial de la Federaciéon (DOF) el 31-X11-1982.

Ultima Reforma: Diario Oficial de la Federacion 13-VI-2003.

Ley de Proteccion de Datos Personales del para el Distrito Federal, Articulos 9y 16.
Publicado: Gaceta Oficial del Distrito Federal 03-10-2008.

Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instituto Electoral
del Distrito Federal, Articulos 2, 4, 5, 12, 13, 14, 149, 150, 151y 152.

Aprobado por el Consejo General del Instituto, mediante Acuerdo con clave alfanumérica ACU-
28-11, 28-111-2011.

Publicado: Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 1075, 15-1V-2011.

Normas de Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral del

Distrito Federal, numeral 34, fraccion IV

Aprobadas por la Junta Administrativa mediante acuerdo JA126-12 en su Décima Tercera

Sesioén Extraordinaria del 19 de octubre de 2012.

4. Politicas de operacioén
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Para la solicitud de contratacion del personal eventual, las diferentes UR del Instituto,

deberan tomar en cuenta las normas aplicables y las necesidades propias del servicio.

La contratacidon debera estar sujeta a la disponibilidad presupuestal para este concepto y

a la instruccién expresa del Secretario Administrativo.

La DRHyF debera solicitar a la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ) el (los)
modelo(s) de contrato(s) de prestacion de servicios por honorarios asimilables a salarios

y demas instrumentos juridicos aplicables.

Los derechos, obligaciones y prohibiciones a cargo del personal eventual, debera estar
debidamente delimitadas en el contrato de prestacion de servicios correspondiente, asi
como también, debera estar estipulado la obligacién de cumplir con la normatividad del

Instituto.

En caso de terminacion anticipada de la relacién contractual, el titular de la UR, debera
reportar con oportunidad las bajas correspondientes para lo cual deberan firmar y enviar
a la DRHyF, el documento que asi lo acredite, en términos de lo establecido en el
articulo 152, fraccion Il del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal

que labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal.

El personal eventual contratado, debera llevar a cabo los servicios que se encuentren
pactados en el respectivo contrato de prestacion de servicios y por los que recibe como

contraprestacion el pago establecido en dicho instrumento juridico.

Para tramitar la contratacion del personal eventual, las UR deberan proponer al
candidato a la SA, con los siguientes documentos que integraran el expediente

correspondiente:
e Oficio de solicitud de contratacion.

e Hoja de datos personales.
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e Curriculum vitae (Con soporte documental) con firma autégrafa en cada una de

las hojas.
e Copia de Acta de Nacimiento.

e Copia de comprobante de domicilio (Recibo de teléfono, luz o agua,
preferentemente a nombre del aspirante, o estado de cuenta bancario a nombre

del aspirante con una antigiiedad no mayor a tres meses).
e Copia de comprobante del grado maximo de estudios.
e Copia de credencial para votar con fotografia.
e Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

» Copia de la Cédula o comprobante de inscripcion en el Registro Federal de
Contribuyentes con homoclave (RFC), emitido por el Servicio de Administracién

Tributaria de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

» 4 fotografias de frente a color tamafio infanti, para los tramites

correspondientes.

e Escrito bajo protesta de decir verdad que no se encuentra laborando o prestando
servicios en ninguna dependencia, entidad u 6rgano auténomo del Gobierno del

Distrito Federal o del Gobierno Federal.

e Escrito bajo protesta de decir verdad, donde manifiesta en términos de lo que ‘V
establece la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos en su
articulo 47 fracciones Xlll y XVII, que no tiene familiares que laboren en el
Instituto Electoral del Distrito Federal y que hayan intervenido en su contratacion,
como puede ser céonyuge o parientes consanguineos hasta el cuarto grado, por
afinidad o civiles, o terceros con los que tenga relaciones profesionales, R

laborales o de negocios, o tenga socios o sociedades de las que pueda formar
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parte; o que alguna de estas personas hayan solicitado a algun funcionario del

Instituto su contratacion.

e Manifestaciéon del Titular da la UR, en el que sefialen que los candidatos a
contratar no cuentan con parientes consanguineos hasta el cuarto grado, por
afinidad o civiles, laborando dentro del Instituto Electoral del Distrito Federal y

gue hayan intervenido en su contratacion.

Perfil del personal eventual. El Titular de la UR requirente debera llenar con los datos del
personal eventual, el contrato (3 tantos) y debera firmario junto con el prestador de

servicios.

La UR debera entregar debidamente firmado a la SA, el contrato (3 tantos) para que a su
vez recabe las firmas del Secretario Administrativo, Titular de la Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos, del Secretario Ejecutivo y debera distribuir de la siguiente manera:
1er tanto: para el interesado; 2do tanto: a la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos y el

3er tanto: se integra al expediente del personal eventual.

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

Las UR deberan conservar copia simple del expediente del personal eventual

contratado, permaneciendo a disposicion de la Contraloria General (CG).

5. Definiciones

Glosa: es el documento a través del cual se integran todos los movimientos de los

prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios (personal eventual), que
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cumplen con los requisitos establecidos para su pago de conformidad con el marco

normativo.

Personal eventual: es la persona que presta servicios profesionales pero que de

conformidad con la Ley del ISR, opta por pagar sus impuestos conforme al articulo 113 de

dicho

ordenamiento Legal.

6. Descripcion de las actividades.

Nuam. Actividad Area responsable De(::;::: :3;0
1. Solicita por oficio la existencia de | Unidad Oficio de solicitud
suficiencia presupuestal para contratar al | Responsable de suficiencia
personal eventual. presupuestal
(Oficio de
solicitud).
2. Recibe oficio y turna. Secretaria Oficio de solicitud.
Administrativa
3. Recibe oficio y verifica si cuenta con | Direccién de Oficio de solicitud.
suficiencia presupuestal. Recursos
Humanos y
¢ Hay suficiencia? Financieros
3.1 No. Envia por oficio a la UR, informando | Direccion de Oficio no cuenta
que no cuenta con suficiencia | Recursos con suficiencia
presupuestal (Pasar a la actividad 4). Humanos y presupuestal.
Financieros
3.2 Si. Elabora oficio para firma del | Direccion de Oficio con clave
Secretario Administrativo, especificado: | Recursos presupuestal.
clave presupuestal, partida, periodo de | Humanosy
contratacion y contraprestaciones a | Financieros
percibir y turna, acomparnando el formato
de contrato a requisitar (Pasar a la
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. - < Documento
Nuam. Actividad Area responsable empleado
Actividad 5).

4, Recibe oficio que indica que no cuenta | Unidad Oficio no cuenta
con suficiencia presupuestal. Responsable con suficiencia

presupuestal.

5. Recibe documento de existencia de | Unidad Oficio con clave
suficiencia presupuestal y elabora: el | Responsable presupuestal;
oficio para solicitar la contratacién del Oficio de
personal eventual, el contrato (3 tantos) contratacion;

suscrito por el personal eventual y el
Titular de la UR requirente, el perfil del
personal eventual, e integra la
documentacién requerida.

Contrato (3 tantos);
Perfil del personal
eventual (Perfil); y
Documentacion
requerida:

v Hoja de datos
personales;

v" Curriculum
vitae;

v' Copia del Acta
de Nacimiento;

v' Copia de
comprobante de
domicilio;

v' Comprobante
del grado maximo

de estudios;

v" Copia de Ia
credencial para
votar;

v Copia de Ia
CURP;

v Copia de Ia
Cédula o}

comprobante de
inscripcién en el
Registro Federal
de
Contribuyentes
con homoclave
(RFC),  emitido
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Nam.

Actividad Area responsable

Documento
empleado

por el Servicio de
Administracion
Tributaria de la
Secretaria de
Hacienda y
Crédito Publico;

v’ 4 fotografias de
frente a color
tamano  infantil,
para los tramites
correspondientes;

v Escrito bajo
protesta de decir
verdad que no se

encuentra
laborando en
ninguna
dependencia de
gobierno;

v’ Escrito bajo
protesta de decir
verdad en el que
manifiesta no
tener familiares
trabajando en el
Instituto;

v" Manifestacion
del Titular da la
UR, en el que
sehalen que los

candidatos a
contratar no
cuentan con
parientes

consanguineos

hasta el cuarto
grado, por
afinidad o civiles,
laborando dentro
del Instituto
Electoral del
Distrito Federal.

-
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Num. Actividad Area responsable De‘::::;' :2:)0
6. Recibe oficio y la documentacién soporte | Secretaria Oficio de
para su analisis, elabora oficio de | Administrativa instruccién; y
instruccioén y turna para su tramite. Documentacion
soporte:
v Oficio de
contratacion;
v Contrato 3
tantos);
v Perfil; y
Documentacién
requerida.
7. Recibe oficio de instrucciébn vy | Direccion de Oficio de
documentacién soporte, registra y turna | Recursos instruccion; y
copia para su tramite. Humanos y Documentacion
Financieros soporte.
8. Instruye realizar el tramite | Subdireccién de Oficio de
correspondiente. Personal y instruccién; y
Relaciones Documentacion
Laborales soporte.
9. Revisa la documentacién para integrar el | Departamento de | Oficio de
expediente del personal eventual. Registro e instruccién; y
Incorporacion Documentacion
¢ Esta completa y correcta? soporte.
9.1. No. Devuelve la documentacién a la UR Documentos
para su debida integracién, indicando la incompletos.
documentacion faltante (Pasar a la
Actividad 10).
9.2. Si. Integra el expediente del personal Documentos
eventual (Pasar a la Actividad 11). completos.
10. Recibe y recaba la documentacion | Unidad Documentos
faltante y remite (Regresar a la Actividad | Responsable incompletos.
9).
11. Elabora la Glosa en el formato de | Departamento de | Glosa.

solicitud de Alta de Honorarios con base
en el oficio de instruccién y entrega.

Registro e
Incorporacion

A
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Nam. Actividad Area responsable D;:::IT :2;0

12. Revisa la Glosa, firma, recaba la firma | Subdireccion de Glosa.
autorizacién del Director de Recursos | Personal y
Humanos y Financieros y turna. Relaciones

Laborales

13. Elabora la némina correspondiente. Departamento de | Glosa
Administracién de | Némina.
Personal

14. Emite y firma el listado de pagos de | Departamento de | Listado de pagos.
nomina con el resumen de némina para | Administracion de | Némina.
su entrega al Subdirector de Personal y | Personal Resumen de
Relaciones Laborales. némina.

Medio magnético.

15. Elabora oficio de solicitud de pago en | Departamento de | Oficio de solicitud
original y dos copias, recaba firma de | Administracion de | de pago.
autorizacion del Director de Recursos | Personal Listado de pagos.
Humanos y Financieros y entrega. Némina.

Resumen de
némina.

Medio magnético
(Original DRHyF,;
12 copiaala
Secretaria
Administrativa; 22
copia. Acuse de
recibo).

16. Recibe oficio con el listado de pago, el | Direccion de Oficio de pago.
resumen de némina y el medio | Recursos Listado de pago.
magnético correspondiente y procede a | Humanos y Némina.
la emisién del pago. Financieros Resumen de

némina.

Medio magnético.
Pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. Diagrama de flujo

Direccién de Recursos Humanos y
Financieros

Secretaria

Unidad Responsable Administrativa

( INICIO )

1 2 3

Y

Solicita por oficio la N Recibe  Oficio vy Recibe  oficio y
existencia de turna. > ver_lﬂf:a ~si cuenta
suficiencia suficiencia
presupuestal  para presupuestal.
contratar  personal
eventual.

Oficio de Oficio de Ofifl{iqtdg

solicitud solicitud solicitu

3.1

Envia por oficio a
la UR indicando
que no cuenta

¢Hay
suficiencia?

con suficiencia
presupuestal.
Oficio no
cuenta con

Elabora oficio para

. suficiencia
4 firma del Secretario

Recibe oficio Administrativo  ~ con
informando que no las especn_ﬁcacnones
cuenta con correspondientes.
suficiencia
presupuestal. -

Oficio con clave

Oficio no
cuenta con
suficiencia

presupuestal

b
"
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Unidad Responsable

Secretaria Administrativa

Direccion de Recursos
Humanos y Financieros

5

T9

Recibe documento de
existencia de suficiencia
presupuestal y elabora
oficio de contratacion,
contrato, el perfil e
integra la
documentacion
requerida.

6

Recibe oficio y la
documentacion

Oficio con clave
presupuestal

Oficio de
contratacion

\_/_

Contrato

-\_,/——

Perfil

Documentacion

requerida

Recibe oficio de
instruccién y
documentacioén

A 4

soporte para su
analisis, elabora
oficio de instruccién
y turna.

Oficio de
instruccion

Documentacién
soporte

Y

soporte, registra y
turna copia para su
tramite.

Oficio de
instruccion

Documentacion
soporte
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Subdireccion de Personal

Departamento de Registro e

Unidad Responsable

y Relaciones Laborales Incorporacion
a 9 ;
Instruye realizar el Revisa o la
tramite documentacién para
correspondiente. integrar el
.| expediente del
"] personal eventual. o
Oficio de

Oficio de
instruccion

Documentacion
soporte

instruccion

Documentacién
soporte

9.1

10
Recibe y recaba

la
documentacion
faltante y remite.

Documentos

¢ Esta Devuelve la
completa documentacion
) a la UR para
su debida
integracion.
9.2 Documentos
incompletos
Integra el
expediente.

Documentos
completos

incompletos

P
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Departamento de Registro e

Incorporacion

Subdireccién de Personal y
Relaciones Laborales

Departamento de
Administracion de Personal

11

Elabora Glosa en el
formato de solicitud
de Alta de

12

Revisa la Glosa,
firma, recaba la firma

13

Elabora la némina
correspondiente

» del Director de

Honorarios con Recursos Humanos y
base en el oficio de Financieros y turna.
autorizacion y
entrega.

Glosa Glosa

A 4

Glosa

émina
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Departamento de

Departamento de

Administracion de Personal

Administracion de Personal

Direccion de Recursos
Humanos y Financieros

14

15

16

Recibe oficio con el

Emite y firma el listado
de pagos de némina

Elabora oficio de
solicitud de pago en

A 4

con el resumen de original y dos copias,
némina para su recaba las firmas de
entrega al Subdirector autorizacioén del
de Personal y Director de Recursos
Relaciones Laborales Humanos y Financieros
T y entrega. —
Listado de pagos Oficio de pago
] ]
Némina
Listado de pagos
Resumen de
Nomina Noémina
J \__./—-
. R d
Medio magnético i
Medio magnético

A 4

listado de pago, el
resumen de némina y
el medio magnético y
procede a la emisién
del pago.

FIN

Oficio de pago

\_,/_

Listado de pagos
\_/_-
Némina

 —

Resumen de
némina

|

Medio magnético

\__/_

Pago

\/

“'/ ‘/



IEDF |Pag: | 17 |De: | 25

INSTITUTO ELECTORAL

&IEDF Titulo: Procedimiento  para  contratar  Cédigo: SA-DRHyF-002-2013
N RSTUoECTon prestadores de servicios por

DEL DISTRITO FEDERAL

honorarios asimilados a salarios
(personal eventual).

8. Anexo

ANEXO 1 HOJA DE DATOS PERSONALES

& ANEXO 1
LIEDF HOJA DE DATOS PERSONALES @
FOTOGRAFIA
3
DATOS PERSONALES, —~, ] .
N G A ki )

ESTUDIOS REALIZADOS

NIRRT L ST " | s H0h ) i":ﬁ&“ﬁ‘?
EXPERIENCIA LABORAL \ ° ) , '
paTOS FAMILIARES (4 )
REFERENCIAS PERSONALES ( 15 )
R s o %0 TR T T T

GG CONSTAR QUE 105 DATOS ASENTADOE ZCN YERIADEROE

@ Ma¢ca, DF. a__ ® e 2013

FIRMA DB BOUCHANTE (]
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CLAYE DEL FORMATY. DRRYF-EPRSR-05-12

Los detos personales recebados serdn protegidos, incorporsdos y tratados en el Sistema de Datos
Personales Relative a fos Expedientes de Personal y de Prestadores de Servicios por Honorarins
Asimilados a Salarios. y al Sisterna de Datos Personales relativo al Proceso de Nominas, ef primero
tiene su fundamento en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos arficulo 123

Apartado B) ila ey Federal del Trabajo articulo 25, Ley Federal de ios Trabajadores al Servicio del
Estado, Regiamentaria del Apartado B} del Arficulo 123 Constifucional arficuio 43, Ley Procesal

Electoral para el Distrito Federal arficulo 51, el Codigo de instiluciones y Procedimientos Electorales
del Distrito Federal arficulo 54 fraccidn XX inciso F y el Estatido del Servicio Profesional Electoral ¥

demas personal que tabore an el Insfitito Electorai del Distrito Federal arficulos £, 13 fraccion Vi, 17
149 y 150 F! segundo tene su fundamento 15 Constihucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
ariculo 123 Apartado B) fraccitn 1V, 1a Ley Federal de! Trabajo arficulo 25, Ia Ley Federal de los
Irabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) detl Arficulo 123 Constihucional
arficulo 15 1a ey dei Instituto de Ssquridad ¥ Servicios Sociales de tos Trabajadores det Estado
arficulo B% y 10° ia Ley del impuesio_Scobre ia Renta arBiculo 113, Ley General de Titulos v
Cperaciones de Crédito arficulo 181, el Codipgo de Instituciones v Procedimientos Flectorales del
Distritn Federal arficulo €4 fraccion XX inciso C vy ef Estahin del Sarvicio Profesional Flectoral v
demdas personal gue labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal arficulos 10, 12 y 13, Is
finalidad del pAmer sistems es integrar, condrolar, custodiar vy maniener permanentemente actualizado
el expedients labora}l del personal en activo, asi como mantensr ia custodia de lnos expedientes del
personal gue haya causado baja, ademds de integrar, contfrolar y mantener la custodia de lfos
expedientes de los prestadores e servicios_por honorarios asimilados a salarios, contratados en el
marco de {a legislacion civil. La finalidad del segundo sisterma es efectuar correcta y oporfunamente el
pago de remuneraciones, retenciones y descuentos al personal, asi como efectuar correcta ¥
o namente el de honorarios retenciones de ISR a los stadores de servicios
contfratados bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios. Los datos podrén ser transmitidoas
para remitir los informes gue se le soliciten para ef framite de fas prestaciones sociales, denfro de
los terminos gue sefialen los ordenamientos respectives, a diferentes autoridades, tales como:
instituto de Seguridad v Servicios Sociales de fos Trabajadores del Estado, a ia Aseguradora Metlife

Meéxico, S.A. al Sistermna de Administracion Tributaria para la retencion y el pago de impuestos
cormres ientes, a ia Contraloria Gerneral y a la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos del JEDF,

asdemés de otras transmisiones previstas en la Ley de Proteccidn de Datos Personsies pars ef Distrito
Fedemi.

Los datos marcados con un astersco {*} son obligatonos vy sin eflos no podra acceder al servicio o
completar el tramite de ingreso al instituto Electoral del Distrito Federal.

Asimismo, se ke informa que sus datos no podran ser difundidos sin su consentimiento expreso, s8ivo las
excapciones en ia Lay.

Elresponsabie del Sistems de Datos es el Lic. Eduardo Guzman Ortiz, Secretanio Administrativo del Instituto
Electors! del Distito Federal, y la direccidn donde podra ejerer los demchos de scceso, rectificacion,
cancelscidn y oposiciddn, asi comw ia revocacion del consentimients es: Huizeches No. 25 Col Rancho jos
Colorines, Delegacion Tialpan, T.P. 14385, México D. F., Teléfono: 54 83 38 00, Extensidn 4725.

Ei titular de jos datos podrd dingirse sl Instituto de Acceso a s Informacion Plblica del Distrito Federal,
donde recibir asesora sobre jos derechos que ke otorgs la Ley de Proteocidn de Dotos Personales pars ef

[hstrito  Feders! sl Teléfono: 5635-46356. coreo slectrdnico: dotos personsies@infodfom.mx ©
syaw. infodf.org. o

T proconis oomaia 0203 = Henddc Lop boiigrat ard

R
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CLAVE DEL FORMATO. DRHYF-EPRS3-05-12

De conformidad con el articulo B fraccidon IV de la Ley de Proteccidn de Datos Personales para el Distrito
Federal. ; Autoriza que los datos personales contenidos en esteformato, en caso de que asi se requieran
puedan ser divulgados?. (Marcar la opcidon deseada con *X7}

S ] % [

Firma del solicitante

MeéxicoDF,a__de . de 2013

MANIFESTACICN
Bajo protesta de decir verdad, declaro que:

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

b} La documentacidn enfregada es auténtica.

¢} Queno hesidoregistrado como candidato a cargoalgunode eleccion popular, nihe desempefiado
cargo alguno de direccion enun PartidoPolitico, en lostres afios anteriores a mi contratacién por
honorarios asimilados a salarios.

d} No estoy suspenddoni he sido destituido o inhabilitado por resclucion firme como servidor piblico.

e} No pertenecer al estado eclesidstico, niser ministro de algGn culto religioso, deconformidad conlos
dispuesto en la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Piblico.

fi Queno hesidocondenado por resolucion firme, por delfito doloso que amerite pena privativa de la
libertad.

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

MéxicoDF,a__de g de 2013

FIRMA DEL SOLICITANTE

Mota: La firma que consta enla presente hoja {3}, corresponde al Formato denominado Hoja de Datos
Personales, documento que recaba datos personales del Sistema de Datos Personales relativo a los
Expedientes de Personaly Prestadores de Servicios por Honorarios Asimilados a 3alarios correspondienta
a lafase de recoleccion.

IR
ef*-}/
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(personal eventual).

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE HOJA DE DATOS PERSONALES.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Se debera pegar la fotografia del personal eventual.

Se debera anotar el (los) nombre (s), apellido paterno, apellido maternos del personal

eventual.

Se debera anotar la edad del solicitante.

Se debera anotar la direccién de residencia actual.

Se debera anotar el Cédigo Postal (C.P.)

Se debera anotar el lugar y la fecha de nacimiento.

Se debera asentar el estado civil en el que se encuentra.

Se debera escribir el Registro Federal de Contribuyentes con homoclave (R.F.C).
Se debera escribir la Clave Unica de Registro de Poblacion (C.U.R.P).
Se debera anotar el N° de Cartilla (S.M.N).

Se debera escribir el teléfono.

Se deberan anotar los estudios realizados.

Se debera anotar la experiencia laboral.

Se deberan anotar los datos de los familiares del personal eventual.

Se debera anotar a tres personas que funjan en determinado momento como referencias

personales.

Se debera asentar la fecha de elaboracién de la Hoja de Datos Personales.

_!:-____«,ﬂ_,..—-.a'
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(personal eventual).

17. Se debera asentar la firma del solicitante.

18. El personal eventual debera leer el reverso de la Hoja de Daros Personales que
establece la leyenda para la proteccion de datos personales. De tal manera que podra

elegir si hace o no publicos sus datos personales y debera firmar de consentimiento.
19. Se debera anotar la fecha de llenado de la Hoja de Datos Personales.

20. Se debera asentar la firma del personal eventual.
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* ANEXO 2 ESCRITO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD DEL CANDIDATO A
CONTRATAR

e Meéxico, D.F. a de de 20__.
INSTITUTO ELECTORAL DEL
DISTRITO FEDERAL
PRESENTE
El que suscribe (1) , 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 contratacién, como puede ser conyuge o
parientes consanguineos hasta el cuarto grado, por afinidad o civiles, o terceros con los que
tenga relaciones profesionales, laborales o de negocios, o tenga socios o 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 XVII de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Publicos; o que alguna de estas personas hayan solicitado a algan funcionario del Instituto

Su contratacion.

ATENTAMENTE

(Nombre y firma) (2) (3)



|EDF | Pag: | 23 [De: | 25

&IEDF Titulo: Procedimiento  para  contratar  Cédigo: SA-DRHyF-002-2013
A 4 TTUTO ELECTORAU prestadores de servicios por

PEL PISTHTO BEOERAL honorarios asimilados a salarios
(personal eventual).

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE ESCRITO BAJO PROTESTA DE
DECIR VERDAD DEL CANDIDATO A CONTRATAR.

1. Se debera anotar el (los) nombre (s), apellido paterno, apellido maternos del candidato a

contratar.

2. Se debera anotar el (los) nombre (s), apellido paterno, apellido maternos del candidato a

contratar.

3. Se debera firmar por el candidato a contratar.

P
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e ANEXO 3 MANIFIESTO DE TITULAR DE UNIDAD RESPONSABLE

México, D.F.a (1) de (1) de (1)

INSTITUTO ELECTORAL DEL
DISTRITO FEDERAL
PRESENTE

Por este  medio, manifiesto que en la  propuesta del C.

(2) que se presenta de
personal por honorarios eventuales para ser seleccionado, nombrado, designado vy,
en su caso, contratados en esta Unidad Responsable, no existe ningtin vinculo ni
interés personal, familiar o de negocios que pueda derivar en alguna ventaja o
beneficio para el suscrito o demas funcionarios que laboran en esta Unidad
Responsable, o para el conyuge 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 forme o haya
formado parte.

Por lo que, el que suscribe y ninguno de los servidores publicos adscritos a esta
Unidad Responsable nos encontramos en el supuesto establecido en el articulo 47,
fracciones XlIl y XVII 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 comisiéon, cuyo
incumplimiento dara lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan.

ATENTAMENTE

(3)
(Nombre y firma)
Titular de la Unidad Responsable
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO MANIFIESTO DE TITULAR DE UNIDAD
RESPONSABLE.

1. Se debera anotar la fecha de suscripcion.

2. Se debera anotar el (los) nombre(s), apellido paterno, apellido maternos del candidato a

contratar.

3. Se debera anotar el (los) nombre(s), apeliido paterno, apellido materno y firmar por el

Titular de la Unidad responsabile.

e SR



