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31, Gestion de los movimientos de personal de plaza presupuestal de Organos Delegacionales (Juntas Locales Ejecutivas) y
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H  Anexo
A-DP-01 Galculo de la compensacion por término de ka relacion laboral y contractual
|, Formatos

SUBDIREGCION DE INTEGRACION Y CONTROL DE PRESUPUESTODE SERVICIOS PERSONALES

Clave Nombre Funcion
FO-DP-SICPSP-01  Cédula de descripcion de actvidades  Describir las actividades y perfil para los prestadores de senvicios
y perfil para los prestadores de profesionales. Incluye instructivo.

servicios profesionales

SUBDIRECCION DE RELACIONES Y PROGRAMAS LABORALES
Clave Nombre Funcion

FO-DP-SRPL-01  Formato de cumiculum vitae Describir [a formacién académica y experiencia laboral del
aspirante para determinar si cubre el perfil establecido en el
Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa de la
plaza vacante.

FO-DP-SRPL-02  Reporte de entrevista Proporcionar al entrevistador una guia estructurada de preguntas
para conocer las habilidades del aspirante con relacion a la Cédula
del de Descnpcidn del Puesto e identificar al aspirante

seleccionado.
FO-DP-SRPL-03  Ewaluacién del recorrido Verificar las condiciones generales del inmueble en materia de
segundad.
FO-DP-SRPL-04  Centro de trabajo y clave de registro de  Actualizar semestralmente a los integrantes propietarios y
las comisiones mixtas auxiliares de suplentes de las comisiones mixtas auxiliares de segundad y salud
segundad y salud en el frabajo en el trabajo.

SUBDIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
FO-DP-SDO-01  Ficha técnica del empleado Integra el perfil de puesto y del candidato asi como su experiencia.
FO-DP-SDO-02 Dictamen de Modificacién, Adicion o Integra los movimientos de Creacidén de Puesto, Modificacion de
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Cancelacién de Puesto-Plaza

FO-DP-8DO-03 Formato de Ascenso

FO-DP-3DO-04 Formato de Promocion

FO-DP-SDO-05 Carta descnpliva de cursos de
capacitacion

FO-DP-SDO-06 Lista de asistencia

FO-DP-8D0-07  Cuestionario para la evaluacion de
satisfaccion del evento de capacitacion

FO-DP-SDO-08 Solicitud de Dictamen de Procedencia

FO-DP-SD0-09 Incentivo por titulacion

FO-DP-SDO-10 Cédula de informacién, premio
institucional de antigliedad al servicio
profesional y administrativo electoral

FO-DP-SDO-11 Cédula de informacién, premio nacional

de antigiiedad en el servicio publico
federal

SUBDIRECCION DE OPERACION DE NOMINA
Clave Nombre

FO-DP-SON-01 Fomato Unico de Movimientos y/o
Constancia de Nombramiento
{FUM/CN)
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Asignacion de Puesto, Modificacion de Perfil de Puesto,
Modificacion de Denominacion de Puesto, Modificacion de
Funciones.

Integra los datos del servidor publico, datos de la Unidad
Responsable y la plaza vacante y justificacion correspondiente.

Integra los datos de Adscripcion, altimo movimiento, plaza
correspondiente y su puesto actual con cadigo, nivel propuesto y
Justificacion correspondiente.

Incorpora la informacidn general del curso y contenido tematico.

Recaba la informacién de los participantes a los cursos de
capacitacion.

Integra los comentarnios del capacitando en referencia al instructor,
contenido del curso y a su organzacion.

Integra la informacion necesaria del evento de capacitacion para la
elaboracion del dictamen.

Gontiene los requisitos para el otorgamiento del incentivo.
Contiene los datos del trabajador acreedor al premio Institucional.

Contiene los datos del trabajador acreedor al Premio Nacional de
Antigiedad en el Servicio Pablico Federal

Funcion
Gestion de los movimientos de personal de plaza presupuestal de
organos delegacionales y oficinas centrales y comprobacion de
némina
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OBJETIVO GENERAL

Establecer de manera unificada y homogenea la descnpeion de actiidades que deben seguirse en la realizacion de la
gestion de los Recursos Humanos, que facilite las labores de control intero en la Direccion de Personal.

A. OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Difundir el marco normativo de los procesos para la gestion de recursos humanos, que regiran el
funcionamiento de las actividades en las areas de la Direccién de Personal.

¢ Definirel flujo de informacion de los procesos para gestionar la administracion de recursos rumanos.

+  (Geshonar en forma mas eficiente los procesos intemos de la Direccion de Personal

*  Armonizar las disposiciones normativas y administrativas en materia de servicios personales.

B. MaRco JuRriDICO

Constitucion Articulo 41, pamafo segundo, base V, parrafo primero, de la Constitucion Politica de los E stados Unidos
Mexicanos.

COFIPE Articulos 104; 105 numerales 1, 2y 3; 106 numeral 1; 133 incisos c),d),e), f), g), h) e 1), del Codigo Federal
de Instituciones y Procedimientos Electorales.

Guia Técnica Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la DEA elaborada por la Subdireccion
de Desarrollo Organizacional.

Manual Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos del Instituto Federal Electoral.

C. DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS

Definiciones
Para los efectos del presente manual, se aplicaran las definiciones que se establecen en el Manual de Normas
Administrativas en Materia de Recursos Humanos del Instituto Federal Electoral.

Siglas y acronimos

AP Administrador de Procesos

CA Coordinacion Administrativa

cal Comité Concentrador Institucional

CCPRA (Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa
CED Comité de Fvaluacion del Desempefio

CEDANIR Cédula de Anélisis e Investigacion de Registros

CEl Coordinacion de Enlace Institucional
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CG
CIP
CoA
CoC
CTRLGC
DBE
DC
DCP
DCPSP
DDO
DE
DEA
DIP
DIAPSP
DJ
DMACPP
DMPCN
DN
DNRL
DP
DPSP
DRF
Instituto
ISSSTE
JDE
JGE
JLE
MCH
NOMHON
NOMHON_F
oD

0s
0sP
PSRH
RFE
SAR
SC
SDO
SE
SEDE
SIAR
SICPSP
SIGA
SINOPE
SISNOM
SON

Contraloria General

Cartera Institucional de Proyectos

Comusion Auxiliar de Segundad e Higiene

Comision Central de Segundad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo
Compensacion portérmino de la relacion laboral o contractual
Departamento de Banca Electrénica

Departamento de Capacitacion

Departamento de Control de Pagos

Departamento de Control Presupuestal de Servicios Personales
Departamento de Desarrollo Organizacional

Departamento de Evaluacion

Direccion Ejecutiva de Administracion

Departamento de Informacion de Personal

Departamento de Integracion y Analisis de Presupuesto de Servicios Personales
Direceion Juridica

Dictamen de Modificacion, Adicion o Cancelacion del Puesto-Plaza
Departamento de Movimientos de Personal y Comprobacion de Nomina
Departamento de Nomina
Departamento de Normatividad y Relaciones Laborales

Direccion de Personal

Departamento de Prestaciones y Servicios al Personal

Direccion de Recursos Financieros

Instituto Federal Electoral

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Juntas Distntales Ejecutivas

Junta General Ejecutiva

Juntas Locales Ejecutivas

Madulo de Contratos de Honorarios

Sistema de Ndmina de Honorarios

Sistera de Nomina de Honorarios (foraneo)

Organos Delegacionales

Organos Subdelegacionales

Oficio de Solicitud de Pago

Lider de Proyecto en Sistemas de Recursos Humanos

Registro Federal de Electores

Sistema de Ahorro para el Retiro

Subdireccidn de Contabilidad

Subdireccion de Desarrollo Organizacional

Secrelaria Ejecutiva

Sistema de evaluacion del desempefio

Sistema Integral de Administracion de Recursos

Subdireccion de Integracion y Control de Presupuesto de Servicios Personales
Sistema Integral para la Gestion Administrativa

Sistema de Nomina del Proceso Electoral Federal

Sistema de Nomina Presupuestal

Subdireccion de Operacion de Nomina
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SOF Subdireccion de Operacion Financiera

SRPL Subdireccion de Relaciones y Programas Laborales
UCcGP Unidad de Control y Gestion de Pagos

UNICOM Unidad Técnica de Servicios de Informatica

UR Unidad Responsable

Utp Unidad Técnica de Planeacion

D. AMBITO DE APLICACION

El contenido del presente documento es de observancia general y obligatoria en drganos centrales, delegacionales y
subdelegacionales del Instituto Federal Electoral.

E. RESPONSABLES DE APLICACION

La aplicacion de las disposiciones contenidas en este documento estard a cargo de los servidores publicos que
participan en los proceso relacionados con los recursos humanos del Instituto.

Cabe mencionar que para el caso de los drganos delegacionales y subdelegacionales, las referencias que se hacen a lo
largo del presente manual de procedimientos respecto de las actividades que realizan las areas de oficinas centrales,
deberan trasladarse de la manera siguiente:

Oficinas centrales Organos delegacionales Organos subdelegacionales
Direccion de Personal Wocal Ejecutivo Local o Vocal Wocal Ejecutivo Distntal o Vocal
Secretano en el ambito de sus Secretario en el ambito de sus
respectivas responsabilidades respectivas responsabilidades
Subdirecciones adscntas ala DP Coordinador administrativo Enlace administratvo
Departamentos adscntos ala DP Jefe del depatamento de recursos Enlace administrativo
Humanos
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F. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL DE PRESUPUESTO DE SERVICIOS PERSONALES

1.

Objetivo:
Ampliar temporalmente la estructura ocupacional del Insfitufo con la incorporacion de las plantillas prewistas en los
convenios de colaboracion que las Unidades Responsables celebren con los Institutos Estatales Electorales.

Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, seccion sequnda "Organizacion y Flaneacion de Recurses Humanes', capitulo V' Esfuciura Octipacional
articulos 40, 41y 42; se descnbe el siguiente procedimiento:

Ampliacion de la estructura ocupacional a través de los convenios con los Institutos Estatales
Electorales

N’ Actividades Responsable Herramientas
1 Celebrar el convenio de colaboracidn con los Institutos Unidad Responsable EEhihia
Estatales Electorales. UR)
Oficio
Recibir, de las Unidades Responsables (UR), la solicitud !
de liberacion de plantilla y copia del convenio, anexos Departamento de Cortrol Comvenio
2 | técnicos, calendano de disponibilidad de recursos, en su Presupuestal de Servicios i
e e i ’ ’ Personales Anexos técnicos
caso las Cédulas de Descripcion de Actividades y Perfil (DCPSP)
(CDAP) para los prestadores de servicios. Correo electrénico
institucional
Revisar si el convenio considera recursos para cubrir la
compensacion para el personal de los Organos .
Delegacionales (OD) y Subdelegacionales (0S) que Oficio
3 participan en las actividades del convenio. DCPSP Comverio
¢Considera la compensacion? Anexos técnicos
Si: Continuar con fa actividad 11.
No: Continuar con fa actividad 4.
Costear y verificar la disponibilidad presupuestal.
Comprobar la coincidencia entre la plantilla solicitada, Oficio, convenio anexos
remuneraciones con el anexo técnico correspondiente asi teenicos
como con el oficio del depdsito en la cuenta del Instituto L
4 | delos recursos convenidos para tal efecto, 0 en su caso DCPSP __ Autonzacin de
o o ., ’ ’ ministracion de recursos
con la autorizacion de ministracion de recursos por parte
de la Direccién Ejecutiva de Administracion (DEA) en Correo electrénico
tanto se formaliza la suscripcion de los mismos. institucional

ManuAL DE PROGEDIMIENT 08 EN MATERIA DE REGURS0S HUMANOS

PAGINATDE 104




& FE

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
N’ Actividades Responsable Herramientas
¢ Existe coincidencia?
No: Solicitar aclaracion y documentacion complementana.
Si: Continuar con el procedimiento.
DCPSP Plantila de Personal de
Honorarios
Actualizar la estructura programética en el SIGAy en el Departamento de
5 | Sistema de Nomina en el nivel correspondiente a la Integracion y Anélisis de SIGA
Unidad Responsable (UR). Presupuesto de Servicios
Personales Sistema de Nomina
(DIAPSP)
6 Crear los codigos de pqesto confqrme a las CDAP para [DIAPSP) Sistema de Némina
los prestadores de senvicios recibidas.
7 | Liberar la plantilla al Sistema de Nomina. DCPSP Sistema de Nomina
Valld_ar Iq estructura ocu_pacmnal, nl\{el y adscripcion de la Repotte del Sistema de
8 | plantilla liberada en el Sistema de Nomina, en su caso, DCPSP Némina
rectificar o corregirla.
Solicitar, a la Subdireccion de Operacion de Nomina Orden de senvicio
9 | (SON), la incorporacion de las plazas liberadas a la DCPSP
L P P Correo electronico
némina de personal. institucional
Realizar las adecuaciones presupuestales.
10 ¢Requiere ministracion? DIAPSP Sistema de Nomina
No: Continuar con fa actividad 17, Palizas
Si: Realizar adecuacion con recursos disponibles y
registrar el ongen.
- - N SIGA
Solicitar, a la Subdireccion de Contabilidad DIAPSP
1 o i
(80), la contabilizacion de polzas. Pélizas
Registrar el desglose de la plantilla validada por la UR en
12 | el control interno e integrarla para informes y reportes DCPSP Base de datos intema
mensuales.
Recibir, de la Vocalia del Registro Federal de Electores
(RFE) con el visto bueno de la Vocalia Ejecutiva, oficio y Oficio
13 | relaciones para distribuir la compensacion para el DIAPSP
personal de los OD y OS que participan en las actividades Anexos de distibucion
del convenio.
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N’ Actividades Responsable Herramientas
Venficar que el monto previsto en el anexo técnico
coincida con el monto acumulado de la relacién de w ,
distribucion Anexo técnico del convenio
’ DIAPSP
1 | ¢Coincide? Anexos de distribucion
Si- Continuiar con 1a actividad 14.
No: Documentar aclaraciones. Recibir aclaraciones y ) )
5 iy Oficio aclaratorio
continuar con el procedimiento.
Formular el acuerdo de autorizacion anexando la relacion
156 | de distribucion para firna de la Direceion de Personal SICP Acuerdo
(DP) y la Direccion Ejecutiva de Administracion (DEA).
Recibir el acuerdo de autorizacion fimado. Enviar
16 | acuerdo y relacidn a la SON para su pago y conservar SICP Acuerdo
copia para su archivo.
Fin del procedimiento
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2.

Objetivo:
Formular anualmente la propuesta de gasto del anteproyecto anual del presupuesto base de operacion, destinado al
pago de remuneraciones, prestaciones econdmicas, repercusiones por concepto de segundad social y de seguros de
vida, contnbuciones y demas pagos al personal del Instituto considerando las politicas laboral y salanal; e integrar las
correspondientes a los requenmientos de proyectos adicionales gque se autoricen anualmente a las Unidades
Responsables e incorporar las plazas de honorarios eventuales asociadas a los proyectos estratégicos, previa validacion
de las mismas por parte de las Unidades Responsables, de acuerdo con los tabuladores autorizados.

Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, seccion segunda 'Organizacion v Planeacion de Recurses Humanos', capitulo |V Anfeprovecic de
Fresupuiesio en Materia de Servicios Personales, articulos 23 - 36; se describe el siguiente procedimiento:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Formulacion del anteproyecto anual de presupuesto (de servicios personales)

DIRECCION DE PERSONAL

NO

Actividades

Responsable

Herramientas

Integrar y sistematizar, mediante el empleo de la
herramienta informética disefiada para tal efecto, la
informacion requerida por el proceso de validacion de la
plantilla presupuestal conforme a los términos
establecidos en la circular emitida porla Direccion de
Personal (DP).

Departamento de
Integracion y Andlisis de
Presupuesto de Servicios
Personales
{DIAPSP)

Herramienta informatica

Circular

Recibir la circular emitida por la Direccion de Recursos
Financieros (DRF) que establece el calendario y las
condiciones pertinentes para la elaboracion del
anteproyecto de presupuesto sobre el rubro de servicios
personales.

DIAPSP

Circular

Recibir, de las Unidades Responsables (UR), la
informacion validada, analizar si se requiere realizar
modificaciones en la estructura programética.

¢Se requieren modificaciones?

No k& fa aclividad 4.

Sit Verificar estructura programatica, nimero de plazas y
actualizar plantillas presupuestales. Confinuar con fa
actividad 4.

DIAPSP

Oficio

Correo electrénico
insttucional

Informacién validada

Actualizar, en el Sistema de Presupuesto, las tablas de
presupuesto con base en lo programado para
prestaciones, requerimientos adicionales, provisiones
para el desarrollo de proyectos, incremento salanal,
seguridad social para honorarios de proyectos adicionales
y ofros.

DIAPSP

Sistema de Presupuesto

Teniendo como marco de referencia basica la estructura
programética vigente y conforme a la metodologia de

DIAPSP

Sistema de Presupuesto

ManuAL DE PROGEDIMIENT 08 EN MATERIA DE REGURS0S HUMANOS

PAgina 10 0E 104




& FE

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
N Actividades Responsahle Herramientas
costeo y la normatividad aplicable, revisar y actualizar los
catalogos, las formulas requendas, asi como los madulos
empleados para la generacion de reportes.
Venficar que los programas yfo médulos que seran
6 empleados o ejecutad_os_se encuentren_actuahzados DIAPSP Sistema de Prestpuesto
conforme a los requerimientos establecidos para el
calculo del presupuesto.
Integrar la plantilla actualizada con el presupuesto anual
de plazas base de operacion bajo el régimen de
honorarios vigente de la Gltima quincena previa a la Departamento de Control
7 integracion del anteproyecto de presupuesto. Presupuestal de Senvicios Plantillas de plazas base
Personales integradas al anteproyecto
Enviar dicha plantilla al Departamento de Integracion y (DGPSP)
Andlisis de Presupuesto de Servicios Personales
(DIAPSP) para su integracion al proyecto de presupuesto.
8 Dete_rmlnﬂr 0, en Su caso, actu_allzgr_ el t_;os_to anual de la DIAPSP Pl st
plantilla presupuestal para el ejercicio siguiente.
Oficio
Recibir de la DRF las bases de datos de las plantillas Bases de datos de la CIP
9 | autorizadas en la Cartera Institucional de Proyectos (CIP) SICPSP
a las UR con cifras control de su costo. Correo electrénico
institucional
Desagregar las plantillas de la CIP en plazas unitarias y
ifi to. C to 1erst/s cif trol.
verificar su costo. Comparar costo cifras contro Bases de detos de la CIP
DIAPSP
10 | ¢Basten diferencias? -
y . G lects
No: Continiar con fa actividad 77. DCPSP OE:;;&:{;&?'CO
Si: Solicitar aclaracion ala DRF. Regresar 4 /a aclividad
8
Recibir, del Departamento de Control Presupuestal de )
Servicios Personales (DCPSP), las bases de datos de Bases de daios de P.Iant'"aﬁ
1N ; - o DIAPSP base de operaciony
plantillas base de la CIP para su integracion al proyecto adicionales
de presupuesto.
) - ) Plantilas del personal bajo
Actualizar los cntenos para la formulacion del el régimen de honorarios
12 | anteproyecto del capitulo 1000 en plazas de proyectos DIAPSP _
adicionales, incluir el tabulador correspondiente. Plantilla presupuestal
correspondiente
Homologar la estructura de las bases de datos de las Plf'"ﬁ".as deldpehm"al bajo
13 plantillas bajo el régimen de honorarios base de DIAPSP gl régimen de honareros
operacion y de la CIP con la plantilla presupuestal Plantilla presupuestal
correspondiente. cormespondiente
ManuAL DE PROGEDIMIENT 08 EN MATERIA DE RECURS0S HUMANOS PAGina110E 104




& FE

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
N’ Actividades Responsahle Herramientas
Calcular el costo e integrar los requenmientos adicionales ; :
i | d i Archivos de previsiones de
e gasto para el afio siguiente (recursos y plazas DIAPSP gasto
adicionales autorizadas para su incorporacion).
15 Ejecutar_el progeso de afecta_clon al pmsupu?sto_cop el DIAPSP Sistema de Némina
porcentaje de incremento estimado para el afio siguiente.
Integrar las plantillas de plazas presupuestales y bajo el Archivos de trabajo
régimen de honoranos en una base de datos maestra. Base do datos macsha
16 | Obteneruna primera version del anteproyecto con los DIAPSP
diferentes conceptos asociados a servicios personales, Primera version del
prestaciones y requerimientos adicionales. anteproyecto
: © Base de datos
17 | Ejecutar el proceso de calendarizacion del presupuesto. DIAPSP i
1 | Elaborar los archivos y os reportes necesarios con las DIAPSP Hichios
cifras de control y resimenes incluidos. Reportes
) ) Oficio
Enviar, a la DRF, la base de datos con el calendario del
19 presupuesto de qcuerdo a vigencias yfo rt_equenmlento_s_ Direccion de Personal (F) Correo electronico
de pago de los diferentes conceptos asociados a servicios institucional
personales, prestaciones y requerimientos adicionales.
Base de datos
Oficio
20 | Recibir aprobacion de la base de datos. DRF Correo elocirbrico
institucional
Anteproyecto
21 G'enerar reportes de salida y actualizar memoria de DIAPSP Oficio
célculo del anteproyecto.
Correo electrénico
institucional
Oficio
22 | Recibir el anteproyecto aprobado. DIAPSP Correo electrnico
institucional
Anteproyecto
¢Requiere actualizaciones? Ofic
Si: Regresar 4 2 actividad 5. 160
23 | No: ErTutlr la version final del ante_pmyec_to para su envio DEA Anteproyecto
a la Camara de Diputados porla instancia
correspondiente.
Fin del procedimiento
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3. Modificacion de la estructura ocupacional de caracter presupuestal

Objetivo:
Modificar definitiva o temporalmente la estructura ocupacional autorizada de caracter presupuestal de las Unidades
Responsables.

Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, seccion sequnda “Organizacion v Planeacion de Recursos Humanos', capitulo | Estruciura Organica, articulos
9y 11, capitulo Il Catafoge de Cargos y Puestos de fa Rama Adminisirativa, articulos 16 y 17, capitulo V Estuciira
Ocupacional articulos 38 y 39, apartado | £siuciira Ocupacional de Caracler Presypuestal articulos 44-50; se describe
el siguiente procedimiento:

N Actividades Responsable Herramientas
Recibir, de la Unidad Responsable (LUR), la propuesta
motivada y justificada administratiia y financieramente Subdireccion de
para modificar la estructura ocupacional autorizada, Integracion y Control de Oficio
1 considerando: Presupuesto de Senvicios
« Motivacion y justificacion de la propuesta Personales Propuesta
+ Recursos disponibles para la propuesta (suficiencia (SIPSP)
presupuestal)

Realizar el analisis de suficiencia presupuestal
considerando el impacto anual de las remuneraciones
ordinarias y extraordinarias conforme al tabulador
vigente, prestaciones aportaciones de seguridad social,
primas de los seguros y obligaciones fiscales conforme a
las disposiciones generales aplicables y los recursos yfo

plazas disponibles para tal efecto. Departamento de Oficio
Integracion y Analisis de
2 | ¢Los recursos son suficientes? Presupuesto de Servicios Tabla de calculo
Si: Personales )
Oficinas Centrales: Continuar con fa actividad 4, (DIAPSP) Oficio - Informe

Organos Delegacionales y Subdelegacionales:
Comtinuar con 1a activdad 3.

No: Emitir oficio de improcedencia firmado por la
Direccion de Personal (DP) a la UR indicando el motivo
de la improcedencia. Fin del procedimiento.

Organos Delegacionales y Subdelegacionales:
Verificar que la solicitud esté alineada con el acuerdo
vigente de estructura ocupacional aprobada porla Junta Analisis
3 | General Ejecutiva (JGE). DIAPSP
Oficio - Informe
¢La modificacion contraviene el acuerdo?
No: Continuar con fa actividad 4.
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N Actividades Responsable Herramientas

Si: Emitir el oficio de improcedencia para firma de la DP y
enviara la Junta Local Ejecutiva (JLE). Fin del
procedimiento.

Elaborar proyecto de Dictamen de Verificacion
Presupuestal que determina procedente la creacidn,
sustitucion, compactacion o movimientos tabulares de las
plazas presupuestales autonzadas.

Dictamen de Viabilidad
4 Tumar proyecto de dictamen a la Subdireccion de HlGRsR Presupuestal
Desarrollo Organizacional (SDO) para conjuntarlo con el
analisis sobre la procedencia de la modificacion al
catalogo de puestosy en su caso de la estructura
organizacional.

Analiza procedencia de la solicitud.
Dictamen de Viabilidad

¢Procede? Presupuestal
5 Si: Continuar con fa actividad 6. SicPsp
No: Emitir oficio de improcedencia para firma de la DP. Oficio
Enwiar oficio a la UR.
Integrar los dictimenes de viabilidad presupuestal y de
modificacion al catalogo de puestos y, en su caso, dela Dictamenes
6 | estructura organizacional para firma de la DP y de la SDO
Direccion Ejecutiva de Administracion (DEA). Oficio
Enviar dictdmenes ala UR.
Dictamenes de viabilidad
Recibir copia de los dictamenes de wiabilidad presupuestal y de
7 | presupuestal y de modificacion al catalogo de puestos y, SICPSP modificacion al catalogo de
en su caso, de estructura organizacional. puestos y en su caso de

estuctura organizacional

Formular acuerdo que modifica la estructura ocupacional
8 autorizada para firma de la DP, de la DEA y de la SICPSP
Secretaria Ejecutiva (SE).

Acuerdo de modificacion de
estructura ocupacional

Realizar las adecuaciones al presupuesto y a la plantilla
9 de personal denvadas de la modificacion de la estructura DIAPSP Adecuacion presupuestaria
ocupacional.

Fin del procedimiento
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4.

Pago del impuesto sobre nominas

Objetivo:
Realizar el pago del impuesto sobre ndmina local y estatal, conforme a la legislacion fiscal que corresponda para cada
entidad.

Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, seccion segunda 'Crganizacion v Planeacion de Recursos Humanes', capitulo IV Anteproyecio de
Presupuesto en Materia de Servicios PersonafesArticulo 34 fraccion V y la legislacion fiscal aplicable en el Distrito
Federal y en los Estados de la Repiblica Mexicana; se describe el siguiente procedimiento:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACH ON
DIRECCION DE PERSONAL

N’ Actividades Responsable Herramientas
Recibirarchivos planos de las ndminas pagadas Sudreccion ,de,()pem'én Qio
1 . ik de Nomina
quincenalmente. (SON) Archivos
Integrar las bases de datos por cada estado con la i Dep‘i'[tam;”t?l.d.e i Ardbios
informacion de las néminas quincenales pagadas SOy i E TGS PG
2 f | b Sbepmibead d Presupuesto de Servicios
conforme  la periodicidad determinada en cada Parsoriales Base de datos
legislacion fiscal aplicable. {DIAPSP)
_ o _ _ Bases de datos
Enviarvia correo electrénico institucional la informacion
concentrada de las ndminas emitidas a cada Junta Local Concentrado de nominas
3 | Ejecutiva (JLE) conforme a la periodicidad prevista en DIAPSP pagadas
cada legislacion fiscal estatal y determina el .
correspondiente al Distrito Federal. Correo electrnico
institucional
Recibiry contrastar las nominas efectivamente pagadas Coordinacion Administrativa | Concentrado de nominas
4 |con el concentrado de ndminas emitidas recibidas, para (CA) - pagadas los montos
determinar la hase gravable delimpuesto sobre ndmina Juntas Locales Ejecutivas
(ISN). (JLE) Néminas pagadas
¢Existen dudas en laintegracion? CALLE Correo electronico
5 No: Continuar con fa aclividad 6. institucional
Si: Aclarar e intercambiar informacién para consolidar DIAPSP
base gravable de ISN. Cortinuar con 12 actividad 6. Red IP
Concentrado de néminas
Determinar la base gravable para el pago del ISNy pagadas los montos
6 | porcentaje aplicable conforme a la legislacion estatal CA-LE Néminas pagadas
aplicable a cada caso. Calcular el impuesto a pagar.
Legislacién estatal aplicable
Con una anticipacion de al menos 4 dias habiles a la CA-JLE Resultados de los calculos
7 fecha de pago o entero prewista en la legislacion realizados
aplicable, solicitar documentalmente a la Direccion de Direccion de Personal _
Personal (DP) el importe requerido para el pago. (DP) Oficio
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACH ON
DIRECCION DE PERSONAL

Subdireccion de Integracion
y Control de Presupuesto
de Servicios Personales
(SICPSP)
Recibir la solicitud y venficar que los calculos coincidan
con los conceptos y porcentajes previstos en la legislacion Resultados de los calculos
fiscal aplicable.
Correo electrénico
8 | ,se valida la solicitud? Lo E institicional
Si- Conlinuar con la actividad 9.
No: Aclarar e intercambiar la informacion para consolidar Red IP
base gravable.
Realizar la adecuacion presupuestana, registrarla péliza
9 | en el Sistema Integral para la Gestion Administrativa DIAPSP SIGA: modulo GL
(SIGA) y solicitar la contabilizacion de la péliza.
Documentar el oficio de solicitud de pago (OSP) dingido 0SP
10 a la Direccion de Recursos Financieros (DRF) solicitando DIAPSP
la ministracion de recursos o el pago respectivo en el Oficio
caso del Distrito Federal.
Ingresar la documentacion a la Unidad de Control y Direccion de Recursos OSP
11 | Gestion de Pagos (UCGP) quien se encargara de los Financieros ,
tramites del pago solicitado. (DRF) Oficio
Ministrar el monto a pagar o efectuar el entero del
12 | correspondiente al Distrito Federal, conforme al DRF SIGA
procedimiento previsto por la DRF para tal efecto.
13 Informar a las JLE el nimero de documento con el que DIAPSP GCorreo electronico
contabilizd la poliza para su comprobacion. institucional
14 | Enviar copia del comprobante del pago efectuado. CA-JLE Oficio
Oficio con comprobante
15 Recibircopias de los compropantes de pago, archivary DIAPSP Archivo intemo de control
generar el reporte de control interno.
Reporte intemo
16 | Realizar la adecuacion presupuestania. DIAPSP Adecuacién presupuestaria
Fin del procedimiento
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5.

Liberacion de plartillas de honorarios

Objetivo:
Poner a disposicion de la ndmina de personal las plazas bajo el régimen de honorarios autorizadas a las Unidades
Responsables.

Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, seccion segunda "Grganizacion y Planeacion de Recursos Humanos', capitulo V' Estiuctira Ocupacional
Apartado Ill Estructura Ocupacional del Personal Auxiliar y Prestadores de Servicios bajo el Régimen de Honorarios
(Honorarios Eventuales), articulos 56 y 57; se describe el siguiente procedimiento:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL

N’ Actividades Responsable Herramientas
Enviar, a la Subdireccion de Integracion y Control de Unidad Responsable

1 | Presupuesto y Servicios Personales (SICPSP), la solicitud (URl; Oficio
de liberacion de plantilla.
Recibir y analizar que la solicitud de plantilla contenga la
informacidn basica.
¢ Procede la solicitud? [;epartame?tlo dg‘ Cortrol Solicitud de plantilla

2 | it Continuar con fa actjidad 3. res”p#eersﬁgn’;l e:mc'os S
No: Notificar a la Unidad Responsable (UR) las razones (DCPSP) Disponibilidad presupuestal
del rechazo, y esperar |a informacion faltante yfo
aclaracion de la solicitud. Al recibirla, cominuar con fa
actividad 3.
¢ Estéan autorizadas las plazas?
Si: Continuar con fa actividad 4. .

3 No: Notificar a la Unidad Responsable (LUR) las razones DePSP Oficio
delrechazo. Fin del procedimiento.

Plantila de Personal de

¢ Existe la plaza creada en la némina? Honorarios
Si- Ampliar la vigencia solicitada en el Sistema de ) -
Nomina. Afectar movimientos en el Sistema de Nomina bePsP Sistema de Nomina
para la validacidn correspondiente. Notificar a la UR. Correo electrénico

4 institucional

Plantila de Personal de
No: Capturar en el Sistema de Nomina la estructura Honorarios
programatica de la UR solicitante. DCPSP Sistema de Nomina
Afectar movimientos en el Sistema de Nomina para la
validacién comespondiente. Notificar a la UR. Correo electrénico
institucional
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N’ Actividades Responsable Herramientas

Organos Delegacionales y Subdelegacionales:

Solicitar el envio de la némina a la Subdireccidn de

0 i6n de Némina (SON).

reraciomide NomimaS0R) Orden de servicio
5 | Organos Centrales: DCPSP ; o
o Correo electronico

Informar al Departamento de Movimientos de Personal y institucional

Comprobacion de Nomina (DMPCN) para que actualicen

la plantilla y notificar a las UR la disponibilidad de las

plazas.
6 Rt_eglstrﬂr la plant!lla validada porla UR en control infemo DCPSP Rase de datos inferna

e integrarla para informes y reportes mensuales.

Departamento de
Integracion y Analisis de
¢ | Realizar la adecuacion presupuestana. Presupuesto de Servicios | Adecuacion presupuestana
Personales
(DIAPSP)
Fin del procedimiento
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

6. Creacion de nuevas plazas y movimientos tabulares de compactacion

Objetivo:
Crear, sustituir, compactar y realizar movimientos tabulares de las plazas autorizadas bajo el régimen de honorarios
eventuales que soliciten las Unidades Responsables y ponerlas a disposicion de la ndmina de personal.

Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, seccion segunda "Crganizacion y Flaneacion de Recuirsos Humanos', capitulo V' Esfictiia Octpaciona),
apartado Il Estructura Ocupacional del Personal Auxiliar y Prestadores de Servicios bajo el Régimen de Honorarios

(Honorarios Eventuales), articulos 58 - 66 v 82 inciso d/; se describe el siguiente procedimiento:

DIRECCION DE PERSONAL

N’ Actividades Responsable Herramientas
Recibir oficio de solicitud suscrito por el titular del rea
respectiva indicando: Oficio de solicitud
»  Las plazas disponibles que se utilizaran para realizar los Cédulas de descripcion de

1 mowimientos. Unidad Feeaponskble actividades y pelﬁlppara los
»  Los movimientos que se requieren realizar. (UR) prestadores de servicios
»  Silos movimientos tienen caracter definitivo o temporal profesionales
»  Cédulas de descripcion de actividades y perfil para los (FO-DP-SICPSP-01)

prestadores de servicios profesionales (FO-DP-SICPSP-01)
en casos de aquéllos de nueva creacion.

Verficar la documentacion y el tipo de movimientos de B?E::aurgggr dge?\;g;l

2 | que se trata: creacion, sustitucion, compactacion o pPemn);IeS Costeo
movimientos tabulares de plazas. (DCPSP)
Calcular los recursos disponibles y los necesarios para
cubrirtodos los gastos inherentes a las conirataciones,

3 incluyendo las obligaciones por concepto de impuestos y DCPSP FO-DP-SICPSP-01
demés pagos que deban cubrirse.
Verificar el FO-DP-SICPSP-01, estructura, cddigo, nivel,
plazas.
¢ Cuenta con suficiencia presupuestal?
¢ Cuenta con la documentacién requenda?
¢ Se autoriza la solicitud? Adecuacion presupuestal
¢La descripcion de las actividades genéricas y
especificas es congruente con la contraprestacion o Correo electronico

4 -, DCPSP LU
remuneracion mensual? institucional
Si: Continuar con fa actividad 5. )
No: Se informa a la Unidad Responsable (UR) las Oficio
razones del rechazo de la solicitud: En caso de que la UR
emita un nuevo planteamiento, regresar a fa actividad 1.
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N’ Actividades Responsahle Herramientas
Sistema de Nomina
Verificar cddigo, en su caso, asigna nuevo codigo — "
conforme a la cédula (FO-DP-SICPSP-01) y I aiRcLECe ety
5 | contraprestacion conforme al arreglo horizontal que indica DCPSP emUIBEHons oy
: : prestadores de servicios de
los montos de Ias_‘remuneraclones mensuales autorizadas carécter eventual
para la contratacion de honorarios eventuales.
FO-DP-SICPSP-01
6 _\/alldar' c_odlgo y estructura_p_rogramatlca_en g'l sistema DCPSP Sistema informético
informatico, en su caso solicita su actualizacion.
7 Afectar mommlentos_?,n el Slstema de Nomlna de acuerdo DCPSP Sisgeria NG
con la contraprestacion y vigencia autorizada.
Organos Delegacionales y Subdelegacionales:
Solicitar el envio de la plantilla a la Subdireccion de
Operacion de Nomina (SON).
DCPSP Sistema de Nomi
8 Organos Centrales: RRA o
Informar al Departamento de Movimientos de Personal y
Comprobacion de Nomina (DMPCN) para que actualicen
la plantilla.
Correo electronico
Notificar a las UR la disponibilidad y el periodo de institucional
9 . . . DCPSP
vigencia de las plazas autorizadas.
Oficio
10 Registrar en con_trol interno las plazas de nueva creacion DCPSP Base de dalos inferma
por UR para los informes mensuales.
Departamento de
Integracion y Andlisis de
11 | Realizar la adecuacion presupuestania. Presupuesto de Servicios | Adecuacién presupuestaria
Personales
{DIAPSP)
Fin del procedimiento
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1.

Objetivo:
Poner a disposicion de la ndmina las plazas de urgente ocupacion bajo el régimen de honorarios eventuales que
soliciten las Unidades Responsables con cargo a los recursos de plazas vacantes presupuestales en tanto se lleva a
cabo la cobertura de las mismas.

Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, seccion segunda *Crganizacion y FPlaneacion de Recursos Humanos', capitulo V' Esticiura Octpacional,
apartado Il Estructura Ocupacional del Personal Auxiliar y Prestadores de Servicios bajo el Régimen de Honorarios
(Honorarios Eventuales), articulos 60 y 64; se describe el siguiente procedimiento:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL

Liberacion de plantillas de honorarios con cargo a recursos de plaza presupuestal

N? Actividades Responsable Herramientas
Recibir oficio de solicitud suscrito por el titular de la
Unidad Responsable (UR) indicando: Oficio de solicitud
S Departamento de Control Ay R
s Lapublicacion de la plaza presupuestal P?g:upurgz?ary ger;citl)g Cédula de descripcion de
1 e Denominacion, codigo y nimero de plaza presupuestal Personales actvidades y perfi para los
vacante. (DCPSP) prestadores de senvicios
s Cédula de descripeion de actvidades y perfil para los profesionales (FO-DP-
prestadores de senvicios profesionales (FO-DP-SICPSP-01). SICPSP-01)
s Ensu caso la ampliacion de la plaza
¢La solicitud corresponde a plaza de nueva creacion o es
una ampliacion de la plaza ocupada con anterioridad?
Nueva creacion: Continuar con fa actividad 3.
Ampliacion o prorroga: Verificar que la plaza
2 | presupuestal contintie vacante. DCPSP Oficio de solicitud
¢ Contintia vacante?
Si: Continuar con fa actividad 6.
No: Informar a la UR solicitante que la plaza esta
ocupada. Fin del procedimiento.
Verficar que la plaza de soporte presupuestal
commesponda al presupuesto regulanizable; se encuentre
vaca_nte y en proceso de publicacion u qcupacidn._ Solicitud de plantilla
Analizar la justificacion soporte que motiva la solicitud,
5 |que el FO-DP-SICPSP-01 sea congruente con la plaza DCPSP Disponibilidad presupuestal
solicitada. costeo
Uhicar la contraprestacion que corresponde asignar
conforme a remuneracidn autorizada mas cercana para FO-DP-SICPSP-01
estas contrataciones respecto del nivel tabular de la plaza
presupuestal.
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N’ Actividades Responsable Herramientas
¢Procede solicitud?
Si: Notificar a la UR la autorizacion de la plaza, validar la Correo electronico
1 CDAP para los Prestadores de Servicios. DCPSP institucional
No: Notificar a la UR las razones del rechazo, y esperarla ]
informacion faltante y/o aclaracion de solicitud. Continuar Ohicio
con ia actividad 7.
¢ Existe la estructura? .
Si: Capturar en el Sistema la Estructura Programética y Cor_re(:_tele_ctrorrco
5 | liberar plaza. DCPSP nsticiona
No- Solicitar su apertura a la Direccion de Recursos Sistema de Nomiria
Financieros (DRF), una vez autorizada, capturar.
6 Determinar la vigencia de la plaza en funcion de la fecha DCPSP
estimada para su coberfura.
7 Aferctarrmommlentos en el Sistema de Nomina para la DCPSP Sistema de Nomina
validacion comespondiente.
3 Fprmu_lar acuerdo para la autorizacién de la Secretaria DCPSP Acuerdo
Ejecutiva (SE).
Organos Delegacionales y Subdelegacionales:
Solicitar el envio de la plantilla a la Subdireccion de
Operacion de Nomina (SON). B
Orden de servicio
9 | Organos Centrales: o DCPSP Correo electrérico
Informar al Departamento de Movimientos de Personal y institucional
Comprobacion de Nomina (DMPCN) para que actualicen
la plantilla y notificar a las LR la disponibilidad de las
plazas.
10 Rt_eglstrar la plant!lla validada porla UR en control intemo DCPSP Base de datos inferma
e integrarla para informes y reportes mensuales.
Departamento de
Integracion y Analisis de
11 | Realizar la adecuacion presupuestaria. Presupuesto de Servicios | Adecuacion presupuestana
Personales
(DIAPSP)
Fin del procedimiento
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

8. Creacion de plazas adicionales a la estructura ocupacional

DIRECCION DE PERSONAL

Objetivo: Poner a disposicion de las Unidades Responsables de manera excepcional, plazas adicionales a las
consideradas en el presupuesto del ejercicio que motiven y justifiquen plenamente su ocupacion para la adecuada
operacion del Instituto.

Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, seccion segunda, “Crganizacion y Planeacion de Recursos Humanos'”, apartado |1l “ Estrtictura Cevpaciona! oef
Personal Auxiliar v Prestadores de Servicios bajo el Regimen de Honorarios (Honorarios Everiualies)’, articulos 56, 57 y
65 - 67, incisos a), by, c), d), g) e 1); se describe el siguiente procedimiento:

N’ Actividades Responsable Herramientas
Recibir oficio de solicitud suscrito por el fitular de la Oficio de solicitud
Unidad Responsable (UR) con la propuesta de creacion S ST—
de plazas adicionales, recursos disponibles para tal efecto Unidad Responsable LA Sedonrtios

1 5 E . actividades y perfil para los
y cédula de descripcion de actividades y perfil para los UR) prestadores de sefvicios
prestadores de servicios profesionales (FO-DP-SICPSP- profesionales
01). (FO-DP-SIGPSP-01)
Verificar que los recursos se encuentren disponibles, que
la justificacion para la creacion de la plaza se circunscriba Departamento de Gontrol

5 | @ la adecuqd_a operacion del Inst_ltuto y sea congruente Presupuestal y Senicios Oficio de solicifud
con las actividades - remuneracion solicitadas, Personales
atribuciones, niveles de autoridad y responsabilidad de ([DCPSP)
las UR.

Determinar el costo mensual de la plaza y el periodo en

3 | que pueda ocuparse en funcién de los recursos DCPSP Costeo
disponibles.

1 Fprmu_lar el acuerdo para la autorizacion de la Secretaria DCPSP Acuerdo
Ejecutiva.
£Se autorizd la ocupacion de la plaza? Adecuacion presupuestal
Si: Informara la UR la autorizacion de la solicitud Oficio

5 | incluyendo vigencia y remuneracion  Confinuar con fa DCPSP
acliidad 6. - Correo electronico
No: Informar a la UR el resultado de la solicitud. institucional
Venficar codigo, en su caso, asignar nuevo codigo
conforme a la cédula (FO-DP-SICPSP-01) y la Sistema de Nomina

6 | contraprestacion conforme al arreglo horizontal que indica DCPSP
los montos de las remuneraciones mensuales autorizadas FO-DP-SICPSP-01
para la contratacion de honorarios eventuales.
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DIRECCION DE PERSONAL
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N’ Actividades Responsable Herramientas
7 j\/ﬂhdﬂl: c_odlgo y estructura _pr_ogramatlca en el_'mstema DCPSP Sistema de Némina
informéatico, en su caso, solicitar su actualizacion.
Organos Delegacionales y Subdelegacionales:
Solicitar el envio de la némina a la Subdireccion de
Operacion de Nomina (SON).
8 Organos Centrales: DCPSP Sistema de Nomina
Informar al Departamento de Movimientos de Personal y
Comprobacion de Nomina (DMPCN) para que actualicen
la plantilla.
9 Registrar en control interno las plazas de nueva creacion DCPSP B s G
por UR para los informes mensuales.
Departamento de
Integracion y Andlisis de
10 | Realizar la adecuacion presupuestaria. Presupuesto de Servicios | Adecuacion presupuestaria
Personales
(DIAPSP)
Fin del procedimiento
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACH ON
DIRECCION DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE RELACIONES Y PROGRAMAS LABORALES

9. Reclutamiento de personal

Objetivo:
Allegarse de personas interesadas en incorporarse al Instituto, que cubran el perfil laboral requerido.

Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, seccion tercera ¥ ineamientos para ocupacion de vacames de ia rama adminisiraliva”, capitulo | Dispesiciones
especificas, articulos 90-97; capitulo Il De/ rechitamientio, articulos 98-108; se describe el siguiente procedimiento:

N’ Actividades Responsable Herramientas
Identificar la plaza vacante con posibilidad de realizar su CatinaRon D
1 o CAyo
QCUPALION: Unidad Responsable (UR)
9 Sollmta_r a Ia Direccion Ejecutiva de Administracion (DEA) cAolR Oficio
la publicacion de la vacante.
Direccion Ejecutiva de
3 | Publicarla vacante dirigida al personal en activo. Administracion Medio electronico
(DEA)
Valorar el curriculum vitae de los aspirantes que se
4 | presenten en la Unidad Responsable (UR) conforme al CAoUR FO-DP-SRPL-01
perfil del puesto vacante.
¢ Se registraron aspirantes que cubran el perfil de la plaza
vacante conforme al Catalogo de Cargos y Puestos?
5 No: Solicitar a la DEA la publicacion dingida a todo cAoUR Expedientes
interesado.
Si: Registrar a los aspirantes e integrar cada expediente
conforme la normatividad aplicable vigente.
Notificar a la Direccidn de Personal (DP) una vez .
6 luido el periodo d ion. | hres de | CAoUR Correo electrénico
concluido el periodo de recepcion, los nombres de los 0 nstitucional
aspirantes.
. . - - Direccion de Personal
7 | Asignar niimero de folio a cada aspirante. DP)
Fin del procedimiento
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10. Seleccion de personal

Objetivo:
Elegir al aspirante que cubre el perfil del puesto de la plaza vacante.

Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Matena de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, seccion tercera i ineamientos para ocupacion de vacames de ia rama adminisiraliva”, capitulo | Dispesiciones
especificas, articulos 90-97; capitulo [l De fa sefeccion, articulos 109-115; se describe el siguiente procedimiento:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACH ON
DIRECCION DE PERSONAL

N’ Actividades Responsable Herramientas

1 Ident:gcarllos ref)l(?imlenes ¥ pruebats corre.Spor:idlentTS’ de Direccién de Personal Pruebas de conocimientos
acuerdo al perfil del puesto vacante y asignarlos a los OF) y prucbas psicoméricas
aspirantes registrados conforme al niimero de folio.
Informar a la Coordinacion Administrativa (CA) o a la oSS

2 g)?étriﬁgnlz:sponsable (UR) las claves para la aplicar DP institucional
Definir las instalaciones y horarios para aplicar examenes op
a los aspirantes registrados.

3 Fruebas de cqnocimigntos
Definir los plazos, organizar y supervisar la aplicacion de Coordinacidn Adminisrliva y pruebas psicomélricas

, A 3 (CA) o Unidad Responsable

examenes a los aspirantes registrados. (UR)

1 Enwiar a la UR el cuadro resumen de las evaluaciones de los DP Correo electranico
aspirantes con calificacion aprobatoria. institucional
Fijar las fechas y plazos para realizar entrewistas

5 | estructuradas a los aspirantes con calificacion CAoUR FO-DP-SRPL-02
aprobatoria.

6 Elaborar relacion de calificaciones denvado de las CAoUR
entrevistas
Remitir relacion de calificaciones a la Direccion de Oficio

¢ | Personal (DP), y, en su caso, el nombre del aspirante CAoUR
seleccionado. Relacién

3 Recibir relacion de calificaciones y, en su caso, el nombre DP Oficio
del aspirante seleccionado Relacian
¢Se selecciond alglin aspirante?
No: Publicar la vacante dirigida a todo interesado. ] .

9 . f I, . DP Medio electrdnico
Si: Publicar la determinacion en la pagina web
correspondiente. Corttinuar con & fa actividad 10,

10 | Seguir con el trAmite de la contratacion. CAoUR

Fin del procedimiento
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11. Readscripcion administrativa por necesidades del servicio

Objetivo:
Readscnibir al personal administrativo cuando se requiera aprovechar la expenencia, capacidades, desempefio, aptitudes
y conocimiento para realizar determinadas tareas.

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, seccion quinta, "Readscripcion def personal de fa rama adminisirativa’, capitulo | Disposiciones especliicas,
articulos 172-178; capitulo | De /fa readscripcion, articulos 179-182; capitulo |l De fa readscripeion por necesidades del
{nstituio, articulos 183-189; se describe el siguiente procedimiento:

N’ Actividades Responsable Herramientas
i 3 . 5 : Unidad Responsable (UR)
1 Sollmtfar la readscripcion sefialando los motos oVoselia EjGeutiva Local'o Oficio
especificos que lo sustentan. Distrital
9 Verificar que se cumplan los requisitos sefialados en Coordinacion Administrativa
la normatividad aplicable vigente. (CA) dela UR
3 Remitir la solicitud debidamente integrada a la Direccién CAoUR Ofidio

de Personal (DP).
Analizar la procedencia del movimiento solicitado.

¢Procede?

No: Informar a la Coordinacién Administrativa (CA) de la
4 | Umnidad Responsable (UR) las razones por las que la
solicitud fue rechazada, para que a su vez, de aviso al
interesado.

Si: Emitir la autorizacion correspondiente dirigida a la CA
delaUR.

Direccién de Personal Oficio
DP)

Fin del procedimiento
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12. Readscripcion administrativa a peticion de parte

Objetivo:
Readscribir al personal administrativo a peticion expresa del trabajador.

Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, seccion quinta, "Readscripcion del personal de fa rama adminisirativa’, capitulo | Disposiciones especificas,
articulos 172-178; capitulo Il De /2 readscripcion, articulos 179-182; capitulo IV De fa readscripcion a peticion de paite,
articulos 190-195; se describe el siguiente procedimiento:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACH ON
DIRECCION DE PERSONAL

N’ Actividades Responsable Herramientas
Recabar el visto bueno de los jefes inmediatos de las Personal de larama
1 | Unidades Responsables (UR) tanto de origen como de administrativa interesado Escrito libre
destino. en el tramite
Solicitar al titular de la UR o a la Coordinacion Personal de la rama
2 | Administrativa (CA) la readscripcion sefialando los administrativa interesado Escrito libre
motivos especificos que lo sustentan. en el tramite
Unidad Responsable (UR)
3 Verificar que se cumplan los requisitos sefialados en 0
la normatnadad aplicable vigente. Coordinacion Administrativa
A
1 Remitir la solicitud debidamente integrada a la Direccién UR o CA Oficio
de Personal (DP).
Analizar la procedencia del movimiento solicitado.
5 ¢Procede? Direccion de Personal Oficio
No: Informar a la UR las razones por las que la solicitud DP)
fue rechazada, para que a su vez, de aviso al interesado.
Si: Emitir la autorizacion correspondiente dirigida a la CA.
Fin del procedimiento
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13. Registro y sequimiento de las Comisiones de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo

Objetivo:
Dar seguimiento a las actividades de las Comisiones de Segundad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo, del Instituto
FFederal Electoral.

Normatividad especifica:

De conformidad con el Reglamento de las Comisiones Mixtas de Segundad Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del
Sector Publico Federal del ISSSTE; el Estatuto del Servicio Profesional Electoral y del Personal del Instituto Federal
Electoral, libro cuarto "De fas Condiciones Generales de Trabaje def Personal def Instiio’, capitulo quinte, De /a
sagridad, 1a higiene y ef medio ambiente en ef rabajo, articulos 446-451; se describe el siguiente procedimiento:

N’ Actividades Responsable Herramientas
Oficinas Centrales: DEA
Integrar la Comision Central de Seguridad, Higiene y Medio
Ambiente en el Trabajo (CoC).
Integrar Comisiones Au>_(|||ares de Seguridad e ngl_e'ne (Ct_)A)_ UR Formato trico CSST del
1 | encada centro de trabajo, conforme a la demarcacion temitorial 1SSSTE!
establecida por el ISSSTE.
Organos delegacionales y subdelegacionales: AE
Integrar la Comisidn Auxiliar de Seguridad e Higiene (CoA) en JDE
cada centro de trabajo.
Oficinas Centrales:
Registrar la CoC ante el ISSSTE y actualizar la integracién de
la misma. DEA
Oficio
9 Registrar la CoA ante el ISSSTE y actualizar la integracion de UR
la misma. Formato tinico CSST del
ISSSTE
Organos delegacionales y subdelegacionales: JLE
Registrar la CoA ante el ISSSTE y actualizar la integracion de JDE
la misma.
Oficio
3 Reportar tanto al ISSSTE como ala Co(C, la integracion (o Coh
actualizacion) de la CoA y los registros. Copia del formato tnico
GSST del ISSSTE
Oficio
1 Recibir informacion sobre la integracion o actualizacion de la CoC
CoA vy los registros. Copia del formato tinico
CSST del ISSSTE

1 Formato Onico GSST del ISSSTE: Registro y Funcionamiento de Gomisiones de Seguridad y Salud en el Trabajo.

ManuAL DE PROGEDIMIENT 08 EN MATERIA DE REGURS0S HUMANOS PAGINA 29 DE 104



£ \FE

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
N Actividades Responsable Herramientas
Calendario digital
Elaborar y enwar el calendano de acthvidades de las CoA
5 N CoC L
durante el mes de enero de cada afio. Correo electronico
institucional
Formato dnico CSST del
ISSSTE
Clasificacor de
enfermedades derivadas de
licencias médicas
expedidas por el ISSSTE
Atender las actividades conforme al calendario establecido por Estadistica nacional de
la CoC y requisitar los formatos correspondientes. accidentes en el frabajo
6 : : Coh
Enviar al ISSSTE y ala CoC, conforme al calendanio )
establecido, los formatos y reportes que en su caso se Formato de evaluacion del
generen. recorrido
(FO-DP-SRPL-03)
Formato de centro de
frabajo y clave de registro
de las comisiones mixtas
auxiliares de seguridad y
salud en el frabajo
(FO-DP-SRPL-04)
Recibir la informacion bimestral, tnmestral y semestral de las
7 CoC
CoA.
Oficio
Elaborar y enwiar tnmestralmente al ISSSTE, la estadistica
8 . . - CoC e .
nacional de accidentes en el trabajo. Estadistica nacional de
accidentes en el trabajo
Oficio
Elaborary enviar semestralmente al ISSSTE, el clasificador de Formato (nico CSST del
enfermedades derivadas de licencias médicas, informe de I1SSSTE
] U . . GoC
actividades de acuerdo al calendario anual establecido y la
actualizacion de los datos de los centros de trabajo. FO-DP-SRPL-03
FO-DP-SRPL-04
Fin del procedimiento
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SUBDIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

14. Modificacion de las Estructuras Organicas

Objetivo:
Realizar las modificaciones a las Estructuras Organicas que sean procedentes de acuerdo al andlisis solicitado por
las Unidades Responsables.

Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, seccion segunda 'Crganizacion v planeacion de Recirsos Humanos', capitulo | Estructira Organica: se
descnbe el siguiente procedimiento:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL

N’ Actividades Responsable Herramientas
Enviar solicitud mediante oficio a la Direccion Ejecutiva de 3 Oficio
o . Unidad Responsable
1 | Administracion (DEA), con el soporte documental
; (UR)
c()negp()ndmn[e Soporte documental
Recibir solicitud de modificaciones a la estructura Direccion Ejecutiva de Oficio
2 orgﬂnizacionrﬂl dg 'pﬂrte de la Unidad Responsable (UR) y Administracion Sistema de Confrol de
tumar a la Direccion de Personal (DP). (DEA) Gestion
Recibir solicitud de modificaciones a la estructura S Oficio
3 | organizacional de parte de la DEA y tumar ala Direccion do Personal
ryantz acio P 'y OP) Sistema de Control de
Subdireccion de Desarrollo Organizacional (SDO). Gestion
Recibir solicitud de modificaciones a la estructura
organizacional y realizar el anélisis de wiabilidad
organizacional.
Departamento de
¢Procede? Desarrollo .
4 Si: Solicitar a la Subdireccion de Integracion y Control de Organzzacional Oficios/Dictamen
Presupuesto de Servicios Personales (SICPSP) el analisis {DDD)
de viabilidad presupuestal.
No: Elaborar aclaraciones, enviara la UR. Regresar a fa
actividad 7.
5 Recibir el formato de Dictamen de Verificacion DDo Dictamen de Venficacion
Presupuestal de la SICPSP. Presupuestal
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N’ Actividades Responsable Herramientas
Elaborar proyecto de acuerdo de Modificacion de Estructura
Organizacional para aprobacion de la Secretaria Ejecutiva
g (SE). DDO Proyecto ;ineeigzerdo con
Enviar el Dictamen de Verificacion Presupuestal y el
acuerdo de Modificacion de Estructura Organizacional de la
DEA para su firma_
7 Recibir proyecto para solicitar la firma de autorizacion de la DEA Proyecto de Acuerdo con
Secretaria Fjecutiva (SE). Anexos
- - - Acuerdo de Modificacion
P gembl!‘ act_Jerdlo d(; I'\:'_Iod(ljﬁcacmn de Estructura DEA 46 Exfuctia
rganizacional autorizado. Organizacional
Acuerdo de Modificacion
9 | Tumar ala DP para el tramite comespondiente. DEA de Estructura
Organizacional
Fin del procedimiento
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL

15. Actualizacion al Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa

Objetivo:
Realizar las modificaciones; a fin de mantener actualizado el Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa.

Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Matena de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, seccion segunda, * Crganizacion y pianeacion de recrsos humanos”, capitulo Il Catdloge de cargos v puesios
de fa rama adminisirativa; se describe el siguiente procedimiento:

N’ Actividades Responsable Herramientas
Solicitar alguna modificacion al Catalogo de Cargos y Puestos de la Ofici
;| Rama Admnistrativa (CCPRA). Enviar solicitud mediante oficio ala | Unidad Responsable "o
Direccion de Personal (DP), con el soporte documental y, en su UR)
caso ficha técnica del empleado.
Recibir solicitud de modificaciones y turnar a la Subdireccion de - Gficio
N Direccién de Personal
2 | Desarrollo Organizacional (SDO), Departamento de Desarrollo L
R i (DP) Ficha técnica del
Organizacional (DDO) para su analisis. empleado
Recibir solicitud de modificaciones al CCPRA para su analisis. Dictamen de
Departamento de modificacion, adicion
3 ¢Procede? pDesarroIIo o cancelacién del
Np: Elaborar e_lclaraciones, en\_.'iar a_!JR. Re_g:fesara fa ac!;_f'blﬁ"dad 1. Organizacional (DDO) puesto-plaza
Si: Elaborar dictamen de modificacion, adicién o cancelacion del (DMAGPP)
puesto-plaza.
Oficio
4 | Enviar respuestas a la UR de la actualizacion del CCPRA DP
DMACPP
Enviar copia del Dictamen de Modificacion, Adicion o Cancelacion
5 | del Puesto-Plaza (DMACPP) a las subdirecciones de la DP en los 8DO Copia del DMAGPP
sistemas informaticos de Recursos Humanos.
Fin del procedimiento
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16. Ascenso del Personal de la Rama Administrativa

Objetivo:
Ocupar una vacante del personal de la Rama Administrativa mediante la via de ascenso.

Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas de Administracion en Materia de Recursos Humanos del Instituto Federal

Electoral, seccion cuarta “Lineamienios para Ascenso y Promecion, Capitulo || Def Ascense se describe el
siguiente proce dimiento:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL

N’ Actividades Responsable Herramientas
1 | Identificar vacante del Personal de la Rama Administrativa. Urvlad F({S;‘;mﬁable
Enviar oficio a la Direccidn Ejecutiva de Administracion (DEA) ;
2 i - 1 UR Oficio
solicitando que la plaza sea cubierta mediante la figura de ascenso.
Registro de inseripcion
3 Realiza su inscripcion la Unidad Responsable (LR) presentando los | Personal interesado
documentos requeridos de acuerdo con el perfil de la vacante. en lavacante Documentacién del
aspirante
Realizar |a valoracion curricular y entrevista estructurada de los
4 | candidatos inscritos para determinar quién es el aspirante que UR Formato de Ascenso
acreditd satisfactoriamente dichos requisitos,
Informar a los aspirantes el nombre del candidato que ocupara la
5 | vacante. Asi mismo se les nofificara a los que no fueron elegidos el UR Oficio
motivo por el cual no fueron seleccionados.
Elaborar el expediente del proceso de ocupacion de la vacante y
6 | mediante oficio informar a la Direccion de Personal (DP) el nombre UR Oficio
de la persona seleccionada.
Elaborar y enviar el Formato Unico de Movimientos (FO-DP-SON- Formato Urico de
7 L L h UR Movimientos
01) ala DP para la realizacion del movimiento correspondiente. (FO-DP-SON-01)
Fin del procedimiento
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17. Promocion del Personal de la Rama Administrativa

Objetivo:
Promover al personal administrativo en una estructura de rangos salariales del tabulador honizontal de acuerdo con
la disponibilidad presupuestal.

Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas de Administracion en Materia de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, seccion cuarta “Lineamientos Ascensa v Promecion, capitulo 1l De fa Promocion se describe el siguiente

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL

procedimiento:
N’ Actividades Responsahle Herramientas
Solicitar la promocion del personal y enviarlo a la Direccion de . Oficio
= Unidad Responsable
1 | Personal (DP) anexando el soporte documental segiin la UR)
normatividad aplicable vigente. Soporte documental
Recibir y tumar la solicitud de promocion del personal ala Ofici
9 Subdireccion de Integracion y Control del Presupuesto de Servicios | Direccion de Personal el
Persor_lale_s (SICPSP) y a la Subdireccion de Desarrollo (DF) Soporte documental
Organizacional (SDO).
Subdireccion de
Recibir el dictamen si existen recursos presupuestales para llevar a Integracion y Confrol Dictamen
3 bo el imiento solicitad iarlo 4 la SDO del Presupuesto de
tano el movimiento solicitado y enviario a ia : Servicios Personales Nota informativa
(SICPSP)
Departamento de
4 Verificar el analisis de procedencia del tramite de acuerdo al grado Desarrollo Dictamen de
administrativo. Organizacional aceptacion
(DDO)
Su%t:z;ﬁ;ﬁg de Dictamen de
5 | Solicitar a la DP wisto bueno en el dictamen. Organizacional aceptacion
(SDO)
Direccion Ejecutiva de Dictamen de
6 | Autorizar el mowvimiento de aceptacion y entregar a la DP. Administracion i
aceptacion
(DEA)
Recibir los dictimenes autorizados por la DEA y enviarlos a la
7 Unidad Responsable (UR), elaborar nota informativa para la S0 Dictamen de
Subdireccion de Operacion de Nomina (SON) y anexar copia del aceptacion
dictamen de aceptacion.
Recibir oficio de procedencia de solicitud y elaborar el Formato Oficio
8 | Unico de Movimientos (FO-DP-SON-01), seguido por el proceso UR
de actualizacion de la SON FO-DP-3ON-01
Subdireccién de
9 | Recibir el FO-DP-SON-01 para aplicar el movimiento en la némina. | Operacién de Némina FO-DP-SON-01
(SON)
Fin del procedimiento
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18. Deteccion de necesidades de capacitacion

Objetivo:
Realizar la identificacion de las necesidades de capacitacién, orientado a las funciones y perfil de puesto del personal de
la Rama Administrativa.

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos del Instituto Federal
electoral, seccion sexta “Capacitacion af personal de la rama administrativa’, capitulo ll, Deleccion de necesidades de
capacitacion; se describe el siguiente procedimiento:

N’ Actividades Responsable Herramientas
: ; Departamento de
1 Elaborr:_ll:la propuest_a del plan de trabajo_Pam el levantamiento de la Copeitikasion Plan de frabsjo
Deteccion de Necesidades de Capacitacion. {C)

Emitir circular informando el penodo para la aplicacion de la Direccion de P |
2 | Deteccion de Necesidades de Capacitacion para el Personal de la 'recc'on(Dg) R Crrcular
Rama Administrativa.

SDO
3 Liberar el instrumento para el levantamiento de la Deteccion de be Instrumento DNC
Necesidades de Capacitacion, a través del Campus Virtual. Unidad Técnica de Cempus Virtual
Servicios de Informéatica
{UNICOM)
Obtener los resultados de la Deteccion de Necesidades de
4 | Capacitacion para su andlisis e identificacion de los DC Reporte

requerimientos.

Fin del procedimiento
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19. Coordinacion de cursos de capacitacion internos en linea

Objetivo:
Coordinar la capacitacién del personal de la Rama Administrativa, mediante el aprovechamiento de los cursos en linea
disefiados y elaborados por diversas Areas del Instifuto

Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, seccion sexta “Capacifacion af personal de la rama adminisrativa’, Capitulo |l de los programas de
capacitacion para el personal de fa rama adminisirativa, se describe el siguiente procedimiento:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL

N° Actividades Responsable Herramientas
53 : . Departamento de
1 Integracion dt_a los grupos a capacitar en los cursos en linea con que Covucteaion Rejiorts
cuenta el Instituto. 0C)
i : s A i s i Correo
Notificar al interesado y a su Coordinacion Administrativa (CA) la i
2 0 - DC electronico
programacion del curso asignado. nstitucional
3 Monitorear la realizacion de los cursos en linea a través del Campus e Campus Virtual
Wirtual.
Venficar que la calificacion obtenida por el capacitando sea mayor o
4 | igual a 7, (en caso de aplicar evaluacion de conocimientos), para la DC Campus Virtual
liberacion de su constancia de participacion.
Liberar la constancia de participacion tanto a instructores como para Campus Virtual
b | los capacitandos en el Campus Virtual para su impresion o resguardo DC )
- Constancia de
en archivo PDF. participacion
Fin del procedimiento
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20. Imparticion de cursos internos con instructor interno

Objetivo:
Contar con un registro de los cursos organizados con instructores intemos, con el fin de actualizar al personal de la
Rama Administrativa por las Unidades Responsables en su area de trabajo.

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, Seccion sexta “Capaciiacion al personal de la rama administrativa’, Capitulo IV Clrsos imernos con instructor
imterna se describe el siguiente procedimiento:

N° Actividades Responsable Herramientas
1 Solicitar a la Direccion de Personal (DP) el registro de los cursos interos | Unidad Responsable Oficio
con instructor interno a realizar. (UR)
Recibir oficio de solicitud de registro de curso intemo con instructor
9 interno y tumarlo a la Subdireccion de Desamollo Organizacional (SDO) Direccion de Personal Oficio
para que a su vez lo tume al Departamento de Capacitacion (DP)
(DC).
Recibir de la SDO la solicitud de registro y verificar que cumpla con los
siguientes requisitos:
Carta descriptiva (FO-DP-SD0O-05)
«  Nombre del curso.
*  Objetivo del curso. Ofici
+  Temario. Departamento de 0o
*  Justificacion de participacion del personal orientado a las funciones Capacttacion FO-DP-SD0-05
3 y perfil de su puesto y alos beneficios que se obtendran para el (DG
Instituto de la participacion en el curso. Relacion de
+  Relacion de participantes. -
o . L L participantes
«  Fecha de realizacién, horario de realzacion y lugar de realizacion.
¢ Cumple con los requisitos?
No: Solicitar al 4rea interesada que complemente la informacién para
continuar con el proceso de registro. Regrasar 4 /a aclividad 1.
Si: Continviar con fa actividad 4.
Notificar mediante oficio a la Unidad Responsable (UR) el registro del Subdireccion de Oficio
4 | curso como parte de los programas, anexando formato de lista de Desarrollo FO-DP-SD0-06
asistencia (FO-DP-SDO-08) y la evaluacion de satisfaccion (FO-DP- Organizacional
SDO-07). (SD0) FO-DP-SD0-07
Supervisar las actividades del curso: generar listas de asistencia, Oficio
5 | aplicar la evaluacion de satisfaccion y registrar la calificacion obtenida UR
por los participantes. Enviar reporte a la DP. Reporte
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N’ Actividades Responsable Herramientas

6 Enwiarreporte a la SDO para que a su vez lo envie al DC para su DP Raporls
control.

1 | Recibir de la SDO el reporte de la realizacion del curso. DC Reporte
Venficar que la calificacion obtenida por el capacitando sea mayor o Campus Virtual
igual a 7, (en caso de aplicar evaluacion de conocimientos), y liberar la

8 | constancia de participacion tanto a instructores como a los DC _
capacitandos en el Campus Virtual para su impresién o resguando en Constancia de
archivo PDF. participacion

Fin del procedimiento
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21. Emision de dictamenes de procedencia

Objetivo:

Emitir el dictamen de procedencia para que el personal de las Unidades Responsables participe en cursos especificos a

contratar con terceros.

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Matena de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, seccion sexta "Capaciiacion al personal de la rama adminisirativa’, capitulo V Dictamen de procedencia
para ia parlicipacion def personal en cursos especiicos: se describe el siguiente procedimiento:

N° Actividades Responsable Herramientas
o ) o Oficio
Solicitar dictamen de procedencia a la Direccion de Personal
1 (DP) para que el personal de las Unidad Responsable (UR) Unidad Responsable Formato de solicitud
participe en cursos especificos de capacitacion contratados con (UR) de Dictamen de
terceros. Procedencia
(FO-DP-SDO-08)
Recibir solicitud para la emision del dictamen y tumarlo a la Ofici
9 Subdireccion de Desarrollo Organizacional (SDO) para que a su Direccion de Personal L
vez I_o_tume al Dep_Efrtamento de Capacitacion (DC) para su (DP) FO-DP-SD0-08
andlisis y elaboracion.
Verficar que el dictamen de procedencia cumpla con los
requisitos:
2 Cumple con los requisitos? Departamento de Oficio
3 ot L - - Gapacitacion
No: Solicitar al area interesada que complemente la informacion NP.eN (.
; " - (DC) FO-DP-SD0O-08
para continuar con el proceso de registro. Regrasa a /a aclividad
i
Si: Coniiniar con g actividad 4.
1 Elaborary entregar el dictamen de procedencia a la UR, firmado ne Oficio
por la DP. Dictamen
Copias de las
Recibir de la UR el oficio con copia de las constancias emitidas constancias
5 | porlos p@veedores de servicios y las evaluaciones de DC Evaluaciones de
satisfaccion del curso. Archivar las copias de las constancias. satisfaccion
(FO-DP-SDO-07).
Fin del procedimiento
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22. Evaluacion del desempeno

Objetivo:
Ewvaluar a las y los servidores publicos del Instituto Federal Electoral de la rama administrativa con plaza presupuestal.

Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Matena de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, seccion séptima "Evaliacion del desempenio al personal de fa rama administrativa’, capitulo 1l De /a
Evaluacion del Desempeno; se describe el siguiente procedimiento:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACH ON
DIRECCION DE PERSONAL

N’ Actividades Responsable Herramientas
Publicar la circular con los requisitos y etapas para realizar la Direccion de Personal :

1 . - S Circular
evaluacion del desempefio al personal de la rama administrativa. DF)

9 Difundir la circular entre el personal de sus respectivas Unidades Unidad Responsable Gircular
Responsables (UR). (UR)

Sistema de evaluacion
3 | Validar la cadena de mando. UR del desempefio
(SEDE)

Instalar Comité de Evaluacion del Desempefio (CED), en cada Comité de Evaluacion

4 | UR e informar a los evaluadores el inicio de la evaluacion del del Desempefio SEDE
desempefio. (CED)
Terminar la evaluacién con una entrevista al trabajador y

5 notlﬁcadt'a el resu_ltado medlante_ copia de su cédula d_e Evaluador SEDE
evaluacion. Realizar una entrevista para dialogar acciones de
mejora.

6 | Recibir cédula de evaluacion, por parte del evaluador. Evaluado Cédula de evaluacion
Solicitar rewision de su calificacion, ante el CED, en caso de no .

7 ) Evaluado Oficio
estar de acuerdo con la misma.
Resolver las solicitudes de rewision sobre los resultados de la

8 | evaluacion del desempefio de los trabajadores inconformados. CE SEDE
Documentar en el SEDE.

9 Emviar a la Direccion de Personal (DP) el listado del personal CE Oficio
evaluado. Reporte

10 | Recibir listados del personal evaluado de cada una de las UR. DP Reporte
Elaborar informe final sobre resultados de la evaluacion al Depa'{amer'.to de

1N o Evaluacion Reporte
Personal de la Rama Administrativa. O

Fin del procedimiento
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23. Solicitud de revision del resultado de la evaluacion del desempeno

Objetivo:
Dar certeza al evaluado con respecto a la calfficacion obtenida en su evaluacion del desempeiio

Normatvidad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, seccion séptima ‘Evaluacion del desempefio al personal de la rama administrativa”, capitulo IV De fz Solicitid
de Revision def resuftado de ia Evaliacion del Desempeno; se describe el siguiente procedimiento:

N Actividades Responsable Herramientas
Recibirrecurso de revision y registrarlo en el Sistema de kg Evalu?cmn BRI
1 ST o (SEDE del Desempefio
valuacion del Desempeiio (; ). (CED) SEDE
Enwiar oficios al evaluador y al evaluado, solicitandoles la
2 | documentacién comprobatona que permita desahogar el recurso CED Oficio
de revision.
Presentar elementos que justifiquen la calificacion vertida en la Evidencias de
3 . - - Evaluador -
cédula de evaluacion del trabajador. desempefio
. Evidencias de
4 Presentar elementos que comprueban su desempefio. Evaluado desempefio
Recibiren diligencia al evaluado y al evaluador, con la finalidad
de presentar elementos que sirvan como evidencias, por ambas Evidencias de ambas
b . . CED
partes, que permitan determinar el resultado final del recurso de partes
revision.
Deliberar de conformidad con las evidencias recibidas, dejando
6 L, CED Acta
asentados los hechos en un acta de resolucion.
7 Enviar oficios de notificacion de la resolucion final al evaluado y CED Oficio
al evaluador.
8 | Documentar en el SEDE la resolucion final. CED SEDE
Fin del procedimiento
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24. Incentivos al Desempeno Sobresaliente

Objetivo:
Otorgar incentivos al personal de la rama administrativa de plaza presupuestal, adscritos a drganos centrales,
delegacionales y subdelagacionales.

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Matena de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, seccion octava "Sistema de incentivos af Personal de la Rama Administrativa’, capitulo Wl frcentivos af
Desempeno Sobresaliente, apartado .1 [nceriivos por Productividad, apartado (1.2 Esiimide por Responsabifidad v
Acivacion, apartado 1.3 Recompensa Econdimica, apartado 1114 Estimude con dias de Descanse Adicionales, apartado
.5 Grados Administrativos; se describe el siguiente procedimiento:

N Actividad Responsable Herramientas

Emitir la circular que contenga los requisitos necesarios, para la
1 | entrega de incentivos al Desempefio Sobresaliente, firmada por la
Direccién Ejecutiva de Administracion (DEA).

Direccion de Personal Gircular

0F)

9 Difundir la circular con los requisitos para la entrega de incentivos Unidad Responsable

en sus respectivas Unidades Responsables (UR). (UR) Circular
3 Instalar el Comité de Evaluacion del Desempefio (CED) en cada UR SEDE
una de las UR.

Recibir propuesta por parte de las UR de los candidatos a la

4 entrega de incentivos y deliberar sobre el otorgamiento de los Comité de Fvaluacion el

mismos, para su registro en el Sistema de Evaluacion del De?gggfm SEDE
Desempefio (SEDE).
5 Enwviar a la Direccion de Personal (DP), el listado con los CED Oficio / Reporte

acreedores a incentivos para el pago correspondiente.

Subdireccion de

Recibir reporte de los acreedores a incentivos y realizar solicitud Desarrollo
6 A P P Organizacional Reporte
de pago ala Subdireccion de Operacidn de Nomina (SON). (SDO)
Subdireccion de
7 | Elaborar ndmina de los acreedores a incentivos. Operacion de Nomina Nomina
(SON)
8 | Enviara la DP la comprobacion de némina de incentivos. UR Reporte
9 | Recibiry archivar la comprobacion de pago. E‘:&a&im(gg; Reporte

Fin del procedimiento
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25. Otorgamiento del Estimulo por Responsabilidad y Actuacion

Objetivo:
Otorgar el Estimulo por Responsabilidad y Actuacion al Personal de la Rama Administrativa con plaza presupuestal,
adscrito a 6rganos centrales.

Normauvidad especifica:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACIC')N
DIRECCION DE PERSONAL

De conformidad con el Manual de Mormas Administrativas en Materia de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, seccion octava "Sistema de incentivos a personal de ia rama administraiiva’, capitulo Il apartado 1113 Estimuie
por Responsabiidad y Actuacion: se describe el siguiente procedimiento:

N’ Actividad Responsable Herramientas
Enviar a la Direccion de Personal (DP) la solicitud de asignacion
1 del Estimulo por Responsabilidad y Actuacion junto con copia de Unidad Responsable | Oficio/copia de cédula
la cédula de evaluacion del desempefio del personal acreedor a (UR) de evaluacion
dicho incentivo.
Recibiry analizar procedencia de solicitud.
: Departamento de
? Cli’mced_e? . Evaluacion Reporte
Si: Continuar con el procedimiento. (DE)
No: Devolver documentacion a la UR, notificando de las razones
de la improcedencia.
Enviar a la Subdireccion de Operacion de Nomina (SON), lista de S“‘[’)‘““"“"“'I’I" de Oficio
3 | personas que cumplen el requisito de otorgamiento del Estimulo 0 eaamo’o
. ) M rganizacional
por Responsabilidad y Actuacion, para su remuneracion. (SDO) Reporte
- : Subdireccién de
Elaborar ndmina de los acreedores al Estimulo por » e L
4 e o Operacion de Nomina Nomina
Responsabilidad y Actuacion. (SON)
Fin del procedimiento
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26. Asignacion del incentivo por actividades de capacitacion

Objetivo:

Reconocer al personal de la rama administrativa con plaza presupuestal, que por iniciativa propia, haya participado como
instructor para impartir cursos en las matenias y temas del Programa Permanente de Capacitacion para el personal de la
rama administrativa.

Normatvidad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Matena de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, seccion octava 'Sisiema de incentivos al personal de la rama adminisiraliva’, capitulo IV inceniive por

actividades de capacitacion: se describe el siguiente procedimiento:

N Actividad Responsable Herramientas
Publicar la convocatoria en drganos centrales y delegacionales, Direccion de Personal .
1 o : ! : Convocatona
que contenga los requisitos para el otorgamiento del incentnio- DP)
2 | Difundir convocatoria para el otorgamiento del incentivo. Hnidad I(ngp))onsable Convocatoria
Oficio
Solicitar a su enlace administrativo o coordinador administrativo, Solicitud
3 el otorgamiento del incentivo, anexando el formato de carta Interesados olieu
da‘:;mpm(a de CL505 de capacitacion (FO-DP-8D0-05), que Formato de carta
valide la imparticién de cursos. descripliva
(FO-DP-SD0-05)
Enviar a la Direccion de Personal (DP), para su valoracion, las Oficio
4 o o . UR
solicitudes recibidas por parte de los interesados.
Departamento de Redistos
5 | Analizar los casos procedentes. Evaluacion g
(DE)
6 | Integrar el reporte de los acreedores al incentivo. DE Reporte
Enviar a la Subdireccion de Operacion de Nomina (SON) la Oficio
7 | relacion de los trabajadores que se les otorgara el incentivo, asi 8DO
como la cantidad que percibiran. Reporte
Subdireccion de
8 | Elaborar némina de los acreedores al incentivo. Operacién de Némina Sistema de Némina
(SON)
9 Informar a la Unidad Requnsable (UR) la aceptacion del P Oficio
personal acreedor al incentivo.
10 | Recibiry archivar la comprobacion de pago. DE Oficio
Fin del procedimiento
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21. Asignacion del incentivo por aportaciones destacadas

Objetivo:
Reconocer al personal administrativo con plaza presupuestal, que por iniciativa propia, aporte propuestas yfo
aplicaciones de mejora.

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, seccion octava "Sisterma de incentivos af personal de la rama adminisirativa’, capitulo ' fncentivo por
aportaciones destacadas; se describe el siguiente procedimiento:

N Actividad Responsahle Herramientas
Publicar la convocatoria (en fecha simultanea o distinta ala
sefialada para otros incentivos) y formato de requisicion en Direccion de Personal «
1 ; : - Circular
drganos centrales y delegacionales, para el otorgamiento del (DF)
incentivo_
Direccion Ejecutiva de
i e Administracién
9 Instalar el _Co_rnlte Con_centrador Institucional (CCl) y levantar el (DEA) Acta constitufiva
acta constitutiva del mismo.
DP
3 Enwviar los documentos, tanto de propuestas como de Interesados Oficio
aplicaciones, a los Comités de Evaluacion del Desempefio (CED).
o - Oficio
1 Recibirlas propuestas y aplicaciones por parte de los Com'teDde E"alufm'on del
. esempeno a
interesados. Documentacion
(CED) (
comprobatona
Elaborar y entregar constancias de participacion a las personas .
: . : Oficio
que hayan atendido la convocatoria; anotando si merece la CED
5 | nominacion para evajuarse a nivel institucional y enviar al CCl las Documentacion
propuestas y aplicaciones que merezcan ser valoradas comprobatoria
institucionalmente.
) " . Comité Goncentrador
8 Anf{llzar las propuestas para la seleccion de los trabajos que se Instiucional Repoite
haran acreedores al incentivo. (ccl)
7 | Elaborar acta y reporte de los acreedores al incentivo. cel Acta
3 Enwviarala Dlrgcclon_ de Personal (DP) el reporte de los ool Reportes
acreedores al incentivo.
Subdireccion de
9 | Elaborar némina de los acreedores al incentivo. Operaci6n de Nomina Sistema de Nomina
{SON)
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N’ Actividad Responsahle Herramientas
10 Informar a la Unidad Requnsable (UR) la asignacion del P Oficio
personal acreedor al incentivo.
Departamento de
11 | Recibiry archivar la comprobacion de némina. Evaluacion Reportes
(DE)
Fin del procedimiento
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28. Asignacion del incentivo por titulacion

Objetivo:
Otorgar un apoyo econdmico que favorezca el proceso de titulacion del personal.

Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, seccion octava "Sistema de incentivos &l personal de fa rama adminisirativa’ capitulo M fncentive para
tilacian: se describe el siguiente procedimiento:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL

N Actividad Responsable Herramientas
1 Publicar circular en drganos centrales y delegacionales, para el Direccion de Personal Circular
otorgamiento del incentivo. (DF)
) . Oficio de solicitud
Entregar el oficio de solicitud con el formate incentive por
2 | #rdacion (FO-DP-SDO-09), a los Coordinadores (CA) o Enlaces Interesados Formato incentivo por
Administrativos (EA) de las Unidades Responsables (UR). fitulacion
{FO-DP-SD0-09)
Recibiry enviar solicitud de otorgamiento del incentivo por Unidad Responsable .
) ; S Oficio / Format
3 titulacion, a la Direccion de Personal (DP). (UR) clo Frommato
Analizar los casos procedentes, a partir de los documentos
presentados ¢omo soporte. Departamento de
Evaluacion Reporte
¢ Procede? DE)
4 | Si: Continuar con el procedimiento.
Subdireccion de
N . . S Desarrollo :
No: Enviar oficio de improcedencia indicando las razones. Organizacional Oficio
(SD0)
Enviar a la Subdireccion de Operacion de Nomina (SON), la !
) - . A - SO Oficio
relacion de los trabajadores que se les otorgara el incentivo.
Subdireccion de
6 | Elaborar ndmina de los acreedores al incentivo. Operacién de Némina Sistema de Nomina
(SON)
7 | Informar ala UR la asignacion del personal acreedor al incentivo. §DO Oficio
Oficio
8 | Recibiry archivar la comprobacion de némina. DE
Reporte
Fin del procadimiento
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29. Otorgamiento del incentivo por anos de servicio

Objetivo:
Otorgar el incentivo por afos de servicio al personal de plaza presupuestal de la rama administrativa y miembros del
Servicio Profesional Electoral.

Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Matena de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, seccion octava 'Sistema de incentivos al personal de Ja rama adminisirativa’, Capitulo VIl incentivo por anos
da servicio; se describe el siguiente procedimiento:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACI ON
DIRECCION DE PERSONAL

N’ Actividades Responsable Herramientas
Solicitar mediante oficio a los Enlaces o Coordinadores Oficio
Administrativos el otorgamiento del Premio Nacional de

1 Antigiiedad en el Servicio Piblico Federal; o bien del Premio Inferesados Formato
institucional de Antigiledad en el Servicio Profesional y correspondiente (FO-
Administrativo Electoral (segiin sea el caso), anexando el DP-5DO-10yfo 11)
formato correspondiente.

Oficio

9 Recibiry enviar solicitud a la Direccidn de Personal (DP), para el Unidad Responsable

otorgamiento del premio de antigiiedad. (UR) FO-DP-SD0O-10 yo
FO-DP-SDO-11
Departamento de Oficio

3 Recibir y analizar solicitudes para el otorgamiento de los premios %valuacién

por afios de servicio. Generar reporte. DB FO-DP-SDO-10 yo
FO-DP-SDO-11
Subdireccion de Némina
1 Enviar reporte ala Subdireccion de Operacién de Nomina (SON) Desarrollo
del personal acreedor al premio. Organizacional Listado
(SDQ)
Subdireccion de
5 | Elaborar némina de los acreedores al incentivo. Operacién de Nomina Sistema de Némina
(SON)

6 Informar a la Unidad Responsable (LUR) la asignacion del sDo Oficio
personal acreedor al premio.

Oficio

7 | Recibir y archivar la comprobacion de ndmina. DE

Reporte
Fin del procedimiento
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30. Movimientos de personal de honorarios asimilados a salarios de oficinas centrales

Objetivo:
Mantener actualizado el sistema de ndmina con la captura de los movimientos de los prestadores de servicios, en tiempo
y forma para la emision de los pagos quincenales.

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, seccion décima segunda "Operacion de ndmina’ capitulo | Movimienios de personal atticulos 546-563;
seccion décima tercera "Pago de /a compensacion por lénmino de /as relacion faboral o contraciual af personal qiie deja
de presiar sus senvicios en el Instifuio Federal Elecioral’, capitulos | Disposiciones especificas, || Requisitos para el
clorgamiento de la compensacion, | Derechos y IV Procedimiento para el pago de 1a compensacion, se describe el

siguiente proce dimiento:

N’ Actividades Responsahle Herramientas
Enviar recordatorio, via correo institucional, cada quincena a las Departamento de .
Unidades Responsables (R) sobre las fechas que se tienen para Movimientos de Carreo electronico

- : ; . Personal y institucional

1 | solicitar las plazas requeridas, asi como los dias de captura en el Comprobacién de
Madulo de Contratos de Honorarios (MCH) del sistema de honorarios Nomiria NOMHON
NOMHON. DMPCN)

5 Venﬁcar_po_r medio del MCH, que las UR lleven a cabo la captura de DMPCN NOMHON
sus movimientos, en las fechas establecidas.

Recibiry verificar los movimientos en el MCH.
« Nuevo ingreso: Verificar que contengan los documentos
especificados en la normatividad vigente para este tipo de
movimientos, de acuerdo con las plazas autorizadas por la NOMHON
Subdireccion de Infegracion y Control de Presupuesio de
3 . DMPGN
Servicios Personales (SlyCPSP) Documentacion
« Recontratacién: Verficar que sean capturados en su totalidad,
por cada una de las UR.
« Baja: Verificar que sean capturados en el MCH y que contengan
la documentacion correspondiente.
Validar que todos los movimientos de nuevo ingreso, recontratacion y

4 | baja estén en el MCH y procesar el archivo para generacién de pago DMPCN NOMHON
en el NOMHON.

Capturar las incidencias, reexpediciones, modificacion de datos

5 personales, y pensiones alimenticias en el NOMHON, para ser DMPCN NOMHON
incluidas en el calculo de la ndmina, junto con los movimientos
contenidos en el MCH.
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N’ Actividades Responsable Herramientas
Validar en el SISNOM y dar aviso al Departamento de Nomina (DIN) BMFGN.
6 by ; : : SISNOM
para su afectacion y célculo en el Sistema de Honoranos Federal DN
7 Concilliar que todos los mowmlen_tos capturados en el MCH hayan sido DMPCN NOMHON
calculados y procesados en el mismo.
Confratos
Formato Unico de
Enviar al DMPYCN contratos, Formato Unico de Movimientos y o "'é“"""t'g"“.’ﬁg 0
8 | Constancia de Nombramientos (FO-DP-SON-01) y documentacion UR Noﬂﬁmm:mgﬁ
respecliva

(FO-DP-SON-01)

Documentacion

Contratos

Enmiar coniratos, FUM y documentacion respectiva al Departamento ST
i de Informacion de Personal (DIP), para su guarda y custodia DMEEN FONF-SakT
Documentacion

Fin del procedimiento
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31. Gestion de los movimientos de personal de plaza presupuestal de Organos Delegacionales
(Juntas Locales Ejecutivas) y Oficinas Centrales, y comprobacion de némina

Objetivos:
Establecer un adecuado control de los recursos aplicados, correspondientes al capitulo 1000 “Servicios Personales”
que permitan un registro confiable y veraz, tanto a nivel presupuestal como contable, a fravés de la comprobacion

de este rubro, mediante reportes y nominas de pago.

Mantener actualizado el sistema de némina a través de la captura de los movimientos, en tiempo y forma, para el

pago oportuno del personal de plaza presupuestal.

Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, seccién décima segunda "Operacion de nomina”, capitulo | Movimientos de personal articulos 546-563 y
capitulo Il De /fa comprobacion de nomina y reimtegros por sueldes no cobrados, articulos 574-581; seccion décima
tercera 'Page de fa compensacion por término de ias refacion laboral 0 comactual af personal que deja de prestar sus
servicios en ef Insiiiuio Federal Electoral’ capitulos | Dispesiciones especificas, || Requisitos para ef oforgamienio de /a
compensacion, | Derechosy \W Procedimiento para el pago de fa compensacion, se describe el siguiente procedimiento:

N° Actividades Responsable Herramientas
Depar_tamento de )
Recibir mediante oficio los movimientos para su aplicacion en &/Sistema Mo“m'entqs ¥ Oficio
1 de Nomina de Plaza P tal SISNOM Gomprobacion de
e Nomina de Plaza Presupuestal (Sl ). Nomin SISNOM
{DMCN)
Nuevo ingreso: Aplicar movimientos de nuevo ingreso, vefificar que
exista la plaza vacante de acuerdo con el Formaio Unico de Movimienios
Wo Constancia de Nombramierto (FUM/CN) recibido, requisitar la
documentacion personal de soporte conforme la normatividad vigente.
Reingreso: Aplicar movimientos de reingreso, verificar que exista la SISNOM
plaza vacante de acuerdo con el FUM/CMrecibido, revisar que exista la
- - FO-DP-SON-01
documentacion completa en el expediente personal DMCN
- . L . . . Documentacion
Promocion: Aplicar movimientos de promocidn, \terlﬁca_r que e)as?a la segun el caso
2 | plaza vacante de acuerdo con el FUA#CMrecibido, requisitar el dictamen
de idoneidad, editar en el archivo de los retroactivos dentro del SISNOM
los importes correctos.
Baja: Aplicar movimientos de baja, verificar que el FUA/CA recibido esté
correctamente requisitado y se anexe el documento de tipo de baja.
Cambio de adscripcion: SISNOM
Verificar que la plaza se encuent_re va_c'ante de act_Jerdo al FUM recibido, DMCN FO-DP-SON-01
anexar el documento de la Subdireccion de Relaciones y Programas
Laborales (SRPL) de acuerdo con las plantillas bésicas de personal. Plantillas
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N° Actividades Responsable Herramientas
Aplicar movimiento de cambio de adscripcion en el SISNOM. basicas de
personal
Documento de
SRPL
Pension alimenticia: SISNOM
Aplicar mowvimientos de pension alimenticia, venficar el contenido del Oficio
oficio y sentencia del juez recibido porla SRPL, integrar el descuento de DMCN
acuerdo con las instrucciones. Informar a la SRPL la aplicacion del Sentencia del
movimiento asi como el desglose del sueldo. juez
Licencias medicas: SISNOM
Aplicar movimientos de licencias médicas de conformidad con el oficio DMCN ]
recibido por parte de la SRPL. Oficio
SISNOM
Madificacion de datos personales: Oficio
Aplicar movimientos de modificacion de datos personales, venficar la DMCN
documentacion de soporte. Documentacion
de soporte
Incidencias: SISNOM
Aplicar movimiento de incidencia, de conformidad con la nota recibida por DMCN
parte del Departamento de Normatividad y Programas Laborales (DNPL) Nota de SRPL
dependiente de la SRPL.
SISNOM
Quinguenio:
Aplicar movimiento de quinquenio, segun el oficio de solicitud, venficar la Ofici
fecha de ingreso del senvidor pablico al Instituto asi como corroborar si DMCN o
cuenta con hojas de senvicios de otra dependencia a efecto de Hojas de
contabilizar los dias efectivos laborados en el servicio pablico federal. servicio de otras
dependencias
Integracion del concepto 16 “apoyo para gastos educativos”: SISNOM
Aplicar movimiento de integracion del concepto 16, integrar al SISNOM DMCN _
de acuerdo con el oficio recibido de parte de la SRPL. Oficio
Integracion del concepto 34 “estimulo por responsabilidad y
actuacion’: SISNOM
Aplicar movimiento de integracion del concepto 34, integrar la DMCN Oficio
informacion al SISNOM de acuerdo con el oficio recibido de parte de la
Subdireccion de Desarrollo Organizacional (SDO).
Concepto 19 “reintegro a parudas presupuestales”:
Apl!car mo\nmlen_to por t_;oncepto 19, reintegro a pari_lfias presupuestales, DMCH SISNOM
denvado de las diferencias de sueldo porla conclusion de una
encargaduria.
Nominas extraordinarias: DMCN SISNOM
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NO

Actividades

Responsable

Herramientas

Elaborar néminas extraordinanas (movimientos extemporaneos), de
acuerdo con el calendario de pago vigente.

Sancion administrativa:

Aplicar movimiento de baja por sancion administrativa, de acuerdo con lo
solicitado por la Contraloria General (C(G), Direccion Juridica (DJ),
Secretaria Ejecutiva (SE) o autoridad competente, anexando la
documentacion soporte, para descontar los dias que correspondan ala
sancion emitida por dicha autoridad.

DMCN

SISNOM

Documentacion
de soporte

Aguinaldo, Prima Vacacional y Vacaciones:

Elaborar pago de aguinaldo, prima vacacional y vacaciones, se realiza al
personal que causa baja del Instituto, en afio cormente y se calcula en el
SISNOM.

DMCN

SISNOM

Calculo de compensacion por término laboral y/o contractual:
Elaborar célculo de compensacion de acuerdo a los datos del oficio
recibido de parte del area solicitante.

DMCN

SISNOM

Comprobacion de nomina:

Recibir las néminas orginales, tanto de oficinas centrales como de
drganos delegacionales. Venficar los datos en el SISNOM conforme a la
normatividad wigente y adjuntando la documentacidn soporte (en su
caso). Resguardarlas.

En caso de la némina de compensacion por término de relacion laboral
ylo contractual, enviar las nominas originales mediante nota para su
resguardo correspondiente a la Subdireccion de Contabilidad (SC).

En caso de la némina correspondiente a las prestaciones otorgadas al
personal (becas, anteojos, aparatos auditivos...), enviar al Departamento
de Integracion y Analisis de Presupuesto de Servicios Personales
(DIyAPSP) las néminas originales mediante nota para su resguardo.

DMCN

SISNOM
Némina

Documentacion
soporte

Reporte contable:

Elaborar reporte contable por concepto de sueldos no cobrados
aplicados en el SISNOM. Enviar a la Subdireccion de Operacion
Financiera (SOF).

DMCN

Reporte

Fin del procedimiento
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32. Compensacion por término de relacion y laboral y/o contractual

Objetivo:
Otorgar el pago de la compensacion por término de relacion laboral o contractual al personal de plaza presupuestal y a
los prestadores de servicios por honorarios permanentes codigo de puesto HP.

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, seccion décima tercera "Fage de fa compensacion por termino de jas relacion laboral o contractual al personal
que deja de presiar sus servicios en el Instituto Federal Electoral’, capitulos | Disposiciones especificas, || Requisitos
para el dorgamiento de fa compensacion, | Derechosy W Procedimiento para el pago de la compensacion, se describe

el siguiente procedimiento:

N Actividades Responsable Hermramientas
Unidad
Responsable
1 Enwiar solicitudes de pago por concepto de compensacion por R Oficio
término de la relacion laboral o contractual (CTRLC). Junta Local
Ejecutiva
(JLE)
Remsargue la documentacion recibida: Departamento de
«  Esté completa. Movimi
. ) ) ovimientos y
+  Cumpla con la normatvidad aplicable vigente. Comprobacicn de Documentacion
+  Incluya el cettificado de no adeudo, las cedulas de analisis e Nomina
investigacion de registros (CEDANIR) de recursos humanos, recursos (DMCN)
materiales y recursos financieros
¢Esta completa?
Si: Continuar con el procedimiento.
No: Informar a la Unidad Responsable (UR) o Junta Local Ejecutiva
5 (JLE) de la documentacidn faltante para su envio.
¢Cumple con la normatividad? Subdireccién de
Si: Continuar con el procedimiento. Operacion de Oficio
No- Devolver la documentacion a la UR o JLE e informar las razones Némina
del rechazo. (SON)
¢Incluye las CEDANIR?
Si: Continuar con el procedimiento.
No: Informar a la UR o JLE de la documentacion faltante para su
envio.
3 Identificar el tiempo efectivo de senvicio y hacer la cédula de DMCN SISNOM
periodos laborados. NOMHON
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Extraer del expediente personal, que se encuentra bajo custodia del
DIP, la documentacion que soporte el tiempo efectivo de servicio.

En el caso de los prestadores de servicios por honorarios de las
JLE, calcular el tiempo efectivo de servicio, a través del NOMHON.

DMCN

Expediente personal

Cédula de periodos
laborados

NOMHON

Venficar si existen adeudos por pension alimenticia.

¢Existe algln adeudo?

Mo Continuar con el procedimiento.

Si: Calcular la retencién para incluirla en la cédula de célculo de la
CTRLC.

DMCN

Expediente de pension
alimenticia

Consultar con la Contraloria General (CG) si la persona ha sido
sancionada, se encuentra bajo procedimiento para la determinacion
de responsabilidades yfo bajo investigacion.

¢Ha sido sancionada?

No: Continuar con el procedimiento.

Si- Considerar el periodo de sancion para el calculo de perodos
laborados, i 7 fa actividad 3.

¢Se encuentra sujeta a procedimiento y/o bajo investigacion?
No: Continuar con el procedimiento.
Si: Esperar la determinacion que la CG haga del caso.

Direccion de
Personal
{DP)

Oficio

Elaborar la cédula de la CTRLC incluyendo el tiempo efectivo
laborado, y en su caso, las retenciones por concepto de pension
alimenticia y/o adeudos reflejados en las CEDANIR (incluyendo
préstamos personales del ISSSTE).

DMCN

Cédula de la CTRLC

Firmarla cédula de la CTRLC.

DP

Cédula de la CTRLG

Integrar al expediente ambas cédulas (de penodos laborados y de la
GTRLE).

DMCN

Expediente

10

Flaborar el acta de la Comision Awxliar del Comité Técnico del
‘Fondo para Atender el Pasivo Laboral del Instituto Federal
Electoral”y su(s) anexo(s), de conformidad con las Reglas de
Operacion del Fideicomiso del mismo nombre.

DMCN

Acta

Anexos

"

Recabar firmas en el acta de la Comision Awliar y su(s) anexo(s)
de la Subdireccion de Operacién de Nomina (SON), la DP y la DRF.

DMCN

Acta

Anexos

12

Celebrar la sesidn del Comité Técnico del “Fondo para Atender el
Pasivo Laboral del Instituto Federal Electoral” para autorizar las
solicitudes de pago de compensacion por término de la relacion
laboral yfo confractual a favor de los fideicomisanos.

Coordinacion de
Enlace Institucional
(CEl)

Acuerdo y anexos
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DMCN SISNOM

13 | Generar productos de némina. Departgmrento de NOMHON

Némina
ON)

1 Dispersar los archivos de los listados de ndmina y los talones de DN 2isNOM
pago correspondientes a las JLE. NOMHON
Entregar a la Subdireccién de Operacion Financiera (SOF) los

15 | listados de ndmina, recibos y talones de pago de las UR y los DMCN Memorandum
resimenes contables de la JLE.

16 | Realizar las acciones necesarias para la expedicion de cheques. SOF

Fin del procedimiento

ManuAL DE PROGEDIMIENT 08 EN MATERIA DE RECURE0S HUMANOS PiGINAa 57 DE 104



& FE

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL

33. Generacion de némina de personal de honorarios asimilados a salarios

Objetivo:
Generar en tiempo y forma la ndmina del personal bajo el régimen de honorarios del Instituto Federal Electoral, conforme
al calendario de pago establecido para este fin.

Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, seccion décima sequnda "Operacion de noming’, cepitulo | Generacion de noming, articulos 564-573; se
describe el siguiente procedimiento:

N® Actividades Responsable Herramientas
Recibir del Departamento de Control Presupuestal de Servicios Deartamento d
1 Personales (DCPSP), la orden de servicios de las plazas autorizadas de epaN(?miia oL NOMHON
la quincena en proceso, para su disgregacion y envio a las Juntas (ON)
Locales Ejecutivas (JLE).
Enwiar, a cada JLE, las plazas autonzadas y los archivos Correo electronico
o | complementarios, a efecto de que realicen la captura de movimientos. DN institucional
+  (Catalogos (Puestos)
+  Maestros { Plantilla )
Correo electronico
insbitucional
3 Recibir de las JLE, los movimientos capturados para su afectacion en el DN Archivos
sistema NOMHON. magnéticos en
T
NOMHON
Validar los resultados obtenidos en el sistema NOMHON.
s Procede? Correo electrénico
4 . ) - - institucional
4 | No: Rechazar movimientos y devolver a la JLE, indicar causas de DN
rechazo para su correccion; regresar a fa actividad 3. NOMHON
Si: Remitir los movimientos a las JLE para la afectacion en sus
respectivos sistemas de nomina NOMHON.
Aplicar archivo de descuentos de préstamos personales |SSSTE,
incidencias y seguros.
5 +  Préstamos personales ISSSTE C-03 y C-08 DN NOMHON
e Incidencias C-17
*  Seguros {74y 76, 46)
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Ne Actividades Responsable Herramientas
Realzar proceso de némina, para generar los archivos planos y la
validacion del pago de percepciones y deducciones.
6 ¢Procede? DN NOMHON
No: Corregir inconsistencias y generar nuevo archivo plano.
Si: Enviar a la JLE el archivo de percepeiones y deducciones validado.
Recibir resumen contable de todas las JLE para revision de las cifras
reportadas.
¢Procede? DN Correo electrénico
7 No: Informar a la JLE el error presentado y solicitar los ajustes institucional
pertinentes. Solicitar el reenvio del archivo con las adecuaciones
realizadas. NOMHON
Si: Enviar a las JLE los archivos de cheques y de depdsitos. Instruir para
que cada JLE proceda a la impresion del istado de ndmina y recibos de
pago.
NOMHON
Registrar los archivos de nomina ordinaria, retroactivo y pension Sisterna Intearal
8 | alimenticia en el Sistema Integral de Administracion de Recursos (SIAR), DN istema ‘megre
o N . de Administracién
para la obtencién del nimero de registro. de Recursos
(SIAR)
Generarlos diferentes reportes para integrar al memorandum de solicitud
de pago.
+  Resumen de solicitud de ministracion NOMHON
9 +  Desglose de pago por tipo DN
+  Contabilidades de néminas de honorarios Reportes
+  Contabilidades de némina de pension alimenticia
+ Cargaabancos
»  Reporte de pago por clave programatica y montos brutos
Elaborar el memorandum para |a solicitud de la elaboracion del oficio de
solicitud de pago (OSP) a la Subdireccion de Integracion y Control de
Presupuesto de Servicios Personales (SICPSS), para su trAmite
correspondiente. Memorandum
DN
10 | Anexos: Osp
*  Resumen de solicitud de ministracion SICPSS
+  Desglose de pago portipo Internet'(b_anca
+  Contabilidades de néminas honorarios electronica)
+  Gontabilidades de némina de pensién alimenticia
+  Garga abancos
+  Reporte de pago por clave programéatica y montos brutos
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N° Actividades Responsable Herramientas
Generar archivo plano con los registros de depdsitos correspondientes a Caperaletionice
o S : i institucional
11 | las JLE, para su aplicacidn en la institucion bancaria Banamex, y remitir DN
al Departamento de Operacion Financiera (DOF). Archivo TXT
Enwiar los archivos de los productos de pago de la quincena en curso por
12 | estructura programatica al Departamento de Integracion y Control del DN Correo electronico
Presupuesto de Servicios Personales (DICPSP), para la carga al SIGA institucional
Generar e impnmir los listados de firmas y recibos de pago de las
néminas de ordinana, retroactivos, extraordinarias y pension alimenticia
del personal de honorarios de Oficinas Centrales.
13 DN NOMHON
¢Procede?
No: Destruir listados de fima y recibos de pago, mal impresos.
Si: Cancelar los recibos de pago en blanco.
Elaborar nota para la entrega de los listados de firma en dos tantos y
14 | recibos de pago de Oficinas Centrales al Departamento de Control de DN Nota
Pagos (DCP).
15 Gengrrarrlfos archivos planos definitivos y contabilidades para su DN Base de Datos
conciliacion.
16 Realizar la carga de pmrductosral historico d'e pagos, respaldar las bases DN NOMHON
de datos y efectuar el cierre quincenal de ndmina.
Generarlos archivos para su dispersion a diferentes areas.
«  Plantilas
+  Movimientos afiliatorios ISSSTE NOMOHON
7 +  Entero de cuotas y aportaciones ISSSTE DN
«  Directorio institucional Base de Datos
«  Censo de recursos humanos
e Aportaciones Sistema de Ahorro para el Refiro (SAR)
«  Archivos planos definitivos
Fin del procedimiento
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34. Generacion de nomina de plaza presupuestal

Objetivo:
Generar en tiempo y forma la ndmina del personal de plaza presupuestal del Instituto Federal Electoral, conforme al
calendario de pago establecido para este fin.

Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, seccion décima sequnda "Operacion de noming’, cepitulo | Generacion de noming, articulos 564-573; se
describe el siguiente procedimiento:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL

N Actividades Responsable Herramientas
Recibiry capturar los nimeros de cuentas bancarias del personal de
1 Cficinas Centrales (Inverlat) y Organos Desconcentrados (Banamex) DN SIGA-NOMINA
en el sistema de ndmina, para realizar el pago de sueldos y salarios SISNOM
mediante deposito bancano.
Aplicar los archivos enviados por el ISSSTE y los enviados de parte
del Departamento de Prestaciones y Servicios al Personal (DPSP),
correspondientes a las aseguradoras, para que se descuenten los Archivos
préstamos otorgados y seguros contratados por parte de los magnéticos en TXT
2 | trabajadores. DN
= ISSSTE (C-03yC-08) SIGA-NOMINA
. MetLife (C-51 y C-57) SISNOM
. AXA(C-72)
. GNP(C-75)
Aplicar el archivo de las incidencias enviado por parte del . n’z‘{iﬂ‘ﬁ’ﬁl -
3 Departamento de Relaciones Laborales (DRL), para descontar las DN S%GA-NOMINA
faltas de asistencia en forma masiva a los trabajadores. SISNOM
L] Incidencias (C-17)
Realizar el proceso de némina para la actualizacion de los registros
derivado de los movimientos de personal ingresados en la quincena en SIGA-NOMINA
4 | curso y generar el archivo plano para su revision. DN SISNOM
L] Ordinaria
. Pension alimenticia
Validar el pago de percepciones y deducciones contenidos en el
archivo plano, de acuerdo a los tabuladores de sueldos establecidos y
ala normatwvidad vigente en la matena de prestaciones, retenciones
; de ley y descuentos personales. o SIGANOMINA
¢Procede? SISNOM
No: Recalcular registros con inconsistencias y generar nuevo archivo
plano.
Si* Generar archivo plano definitivo.
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Actividades

Responsahle

Herramientas

Emitir reporte de cifras control correspondientes a los costos de la
némina de la quincena en curso.

«  Ordinaria

«  Pension alimenticia

DN

SIGA-NOMINA
SISNOM

Convertir los archivos planos en base de datos, para la obtencion de
los siguientes reportes:

«  Reporte general de némina presupuestal
Desglose cheques de Oficinas Centrales
Desglose de costos por Juntas Locales
Desglose por tipo de pago (KAS) y nimero de resgistros
K2 Depdsitos Inverlat

o K3 Cheque de Inverdat

o K4 Deposito Pagométicos

o Kb Ministracién de recursos Inverlat

o K7 Depésitos ofros bancos

o K8 Ministracion de recursos Banamex

DN

Bases de datos

Registrar los archivos de ordinaria, pension alimenticia y
extraordinarios en el Sistema Integral de Administracion de Recursos
(SIAR), através del SISMOM, para la obtencion del nimero de
registro.

DN

SISNOM

Elaborar memorandum dirigido a la Subdireccion de Integracion y
Control de Presupuesto de Servicios Personales (SICPSP), a fin de
solicitar la elaboracion de los oficios de solicitud de pago (OSP) para el
framite de las nominas de la quincena en curso.

DN

10

Generar los archivos para la dispersion del pago del personal de
Cficinas Centrales y realizar su transferencia a través de conexion
bancaria a Scotiabank Inverlat.

¢Procede?
No: Corregir datos y reinicia transferencia bancana.
Si: Obtener confirmacion por parte del banco.

DN

Banca electronica

1

Generar el archivos para la dispersion del pago del personal de los
Organos Desconcentrados, que cobra mediante Banamex y enviar al
Departamento de Banca Electronica (DBE).

¢Procede?
No: Corregir datos y reinicia transferencia bancaria.
Si: Obtener confirmacion por parte del banco.

DN

DBE

Banca electronica

Correo electronico
institucional

12

Generar y enviar los archivos de los productos de pago de la quincena
en curso por estructura programética al Departamento de Integracion y
Andlisis del Presupuesto de Servicios Personales (DIAPSP), para la
carga al SIGA.

DN

Correo electronico
institucional
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DIRECCION DE PERSONAL

Actividades

Responsahle Herramientas

13

Impnimir los istados de firma y recibos de pago de las nominas de
Oficinas Centrales.

Enviar comunicado para que los Organos Delegacionales procedan a
imprimir sus listados y recibos de pago.

¢Procede?
No: Destruir recibos mal impresos y reiniciar impresion.
Si: Cortar e integrar recibos.

DN

SIGA-NOMINA

Correo electronico
institucional

14

Flaborar atenta nota para la enirega de los listados de firma y recibos
de pago al Departamento de Control del Pagos (DCP).

= Atenta nota

= Listado de firmas (2 tantos)

= Original recibos de pago

DN

Memorandum

15

Emitir y enviar los archivos magnéticos y reportes de movimientos
aceptados y rechazados de los descuentos aplicados a los empleados
por C-03 y 08 a la Unidad Administrativa de Prestaciones Econdmicas
Nim. b del ISSSTE.

= Memorandum

= Reporte de mowimientos aceptados

= Reporte de mowimientos rechazados

= Archivo magnético {ervio por correo electrénico)

DN

SIGA-NOMINA

18

Emitir listado de los movimientos aceptados y rechazados de la
aplicacion de los descuentos por seguros y enwiar al Departamento de
Prestaciones y Servicios al Personal (DPSP):
= Atenta nota
= Reportes de aceptados y rechazados de MetLife (seguro de vida
individua C-51 y seguro de vida adicional C-57)
= Reporte de aceptados y rechazados de AXA (mulfiseguro C-72)
= Reporte de aceptados y rechazados Grupo Nacional Provincial (seguro
de gastos médicos mayores C-75)

DN

SIGA-NOMINA

17

Transformar los productos definitivos de las ndminas ordinarias,
pension alimenticia y extraordinarias de las bases de datos (.dbfy tpd)
a archivos planos definitivos, para su consulta y utilizacion en las
siguientes actividades:

= Gonclliacion de némina

= Acumulados

= Pagos aterceros

= Fondo de Ahorro Capitalizable (Fonac)

= Generacion del reporte para el pago del impuesto sobre la renta

= Concentrado anual para auditorias

DN

Base de datos

Correo
electronico
institucional

18

Integrar archivos de las cifras control de cuotas y aportaciones
ISSSTE - FOVISSSTE, asi como el archivo bimestral del Seguro de
Retiro, Cesantia en Edad Avanzada y Vejez y al Fondo de la Vivienda
y enviar al DIAPSP para su entero al ISSSTE.

DN

Base de datos

Correo electronico
institucional
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Actividades

Responsahle

Herramientas

19

Generar el padron de los servidores piblicos de mandos medios y
superiores, que incluye altas, bajas y modificaciones en forma
mensual y enviar a la Contraloria General (CG).

DN

Excel

Correo electronico
institucional

20

Generar las plantillas de personal de las Unidades Responsables (UR)
de Oficinas Centrales y Organos Desconcentrados, para los siguientes
usos, entre otros:
= Registrar el comportamiento mensual de la plantilla (ocupadas y
vacancia) (XLS)
= Actualizar el directorio insttucional, se envia a UNICOM (altas, bajas y
modificaciones ) (TXT)
= Actualizar el censo de recursos humanos (DBF) se enviaala
Subdireccion de Prestaciones y Programas Laborales
= Actualizar pagina web de la Direccidn Ejecutiva de Administracion
(DEA), se envia a Coordinacion de Tecnologias de Informacion
Administrativa (CTIA)
= Gonsultar diversa informacion solicitada por diversas éreas del IFE

DN

Nom_IFE

Bases de datos

21

Generar archivo electronico de altas, bajas y modificaciones salanales
en forma quincenal, analizar, depurar y enviar archivo al Departamento
de Prestaciones de Servicios al Personal (DPSP), para su tramite ante
el ISSSTE.

DN

Bases de datos

Fin del procedimiento
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DIRECCION DE PERSONAL

35. Gestion del Sistema de Nomina del Proceso Electoral Federal (SINOPE)

Objetivo:
Pagar en tiempo y forma los servicios prestados por los servidores plblicos eventuales durante cada proceso electoral
federal.

Normatividad especifica:
Conforme a los Lineamientos generales aplicables a la administracion de recursos mediante el Sistema de Nomina del
Proceso Electoral SINOPE 2011-2012, capitulo 3 "Lineamientos generales aplicables a /a administracion de recursos
mediante SINGPE™ la Ley de impuesto sobre la renta y su reglamento; la Ley del ISSSTE y la circular DEA/013/2011; se
describe el siguiente procedimiento:

N° Actividades Responsable Herramientas
Lider de Proyecto
en Sistemas de
Recursos Humanos
En afo electoral, elaborar el cafendaric aniial de actividadaspara operar (PSRH)
el Sistema de Nomina del Proceso Electoral Federal (SINOPE).
1 Departamento de
o ; : . Control
El calendanq incluye la c_ap_tura y liberacion de plantillas, asi como la Presugﬂes?tal de
captura de diversos movimientos de personal en el SINOPE. Senicios
Personales
(DCPSP)
Subdireccion de
Integracion y
Control de
Presupuesto y
Servicios
2 | Revisar, y en su caso corregir, el calendario anual de actividades. P(gr;%"sag,e)s
Subdireccion de
Qperacion de
Némina
{(SON)
Direccion de
3 | Aprobar el calendario anual de actividades. Personal
P
Difundir el calendario anual de actividades entre las Unidades L
. Lo - . Correo electrénico
4 | Responsables (UR): Juntas Locales Ejecutivas y Oficinas Centrales; para PSRH institucional
su conocimiento y aplicacion.
Designar un Administrador de Procesos para cada UR y darlos a conocer Correo dlectronico
5 | ala Unidad Técnica de Servicios de Informéatica (UNICOM), quien los PSRH institucional
asigna en el sistema.
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N° Actividades Responsable Herramientas
Realizar las acciones de “Apertura y Cierre” de cada actividad de acuerdo ATIEtEare
[ ; g Procesos SINOPE
con el calendaric anial de actividades (AP)
Base de datos
7 Cargar la plantilla autorizada en el SINOPE a través de una base de datos DICPSP interna
interna.
SINOPE
Notificar a las UR la apertura del sistema para iniciar el proceso de iz
At . : Correo electrénico
8 | captura de movimientos de personal, aclarando el periodo designado para PSRH 2
‘ e institucional
dicha actidad.
9 Capturar_los datos de_ Iqs servidores plblicos eventuales en el SINOPE, AP de cada UR SINOPE
para realizar los movimientos de personal que correspondan.
10 | Desactivar el ingreso de datos en el SINOPE. PSRH SINOPE
1" Efgctuar el proceso de solicitud de pago en el SINOPE de cada una de las PSRH SINGPE
12 | Desactvar el proceso de solicitud de pago. FSRH SINOPE
13 | Iniciar el proceso de némina sin asignar folios. PSRH SINOPE
Revisar y validar el proceso de némina (deducciones y percepciones) que
correspondan.
14 ¢ Procede? PSRH SINOPE
Si- Jr a fa actividad 18,
No: 7 4 fa actiddad 15.
. . Lo . - Correo electrénico
15.1 Comunicar a la LR la informacidn inconsistente para su correccion. PSRH Insfitucional
15 15.2 Activar el proceso de ndmina para las correcciones de la UR. PSRH SINOPE
15.3 Realizar las correcciones necesarias. UR/JLE SINOPE
15.4 Confirmar las correcciones que las UR realizaron. Regresar a la PSRH CINOPE
actividad 9
18 Eferctrlfar el proceso de nomina en el SINOPE, asignando folios para la PSRH SINOPE
emision de cheques.
- ) - ) ) Correo electrénico
17 | Comunicar a las LR que el proceso de asignacion de folios ha concluido. PSRH institucional
- N ) - Correo electrénico
18 | Comunicar a las UR que impriman los cheques y listado de ndmina firma. PSRH insfitucional.
Recibir la confirmacion de impresion de cheques y listado de ndmina firma Correo electronico
19 PSRH L
por parte de las UR. institucional
Generar el archivo plano y /ayout (archivo de salida en formato XLS, con
20 | especificaciones requeridas por la Direccion de Recursos Financieros PSRH SINOPE
(DRF) para su carga a banca electronica).
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N° Actividades Responsable Herramientas
Tumar al Departamento de Integracion y Analisis del Presupuesto de PSRH i
»: - % Correo electrénico
21 | Servicios Personales (DIAPSP) el archivo plano para la afectacion e onal
presupuestal en el SIGA DIAPSP
22 | Recibir la confirmacidn de afectacion presupuestal que realiza el DIAPSP e Correo electrorico
P P q ’ institucional
DIAPSP
3 | Elaborarofisio de solsitud de pago (OSP) diigido a la SICSP para su P Oficio:de solichud
firma. SICSP de pago (OSP)
Qsp
24 | Recibir OSP firmado, con anexos. PSRH
Anexos
95 Ingresar el OSP y anexos (archivo plano y /ayeid) a través de la Unidad de PSRH osp
Control y Gestidn de Pagos (UCyGP) de la DRF. UCYGP s
96 Recibir la confirmacion de liberacion de cheques que le envia de la FERH Correo electronico
Subdireccion de Operacion Financiera (SOF). DFR institucional
. . - Correo electrénico
27 | Comunicar a las UR la liberacidn de cheques. PSRH infitucional
28 | Recibir de las UR copia del oficio de la comprobacion de ndmina. FPSRH Copia del oficio
29 | Comprobar el estado de los cheques en SINOPE. PSRH SINOPE
Fin del procedimiento
Reexpedicion de cheque(s)
Recibir la solicitud de reexpedicion de cheque(s) por parte de las UR (que
a su vez fue solicitada por la persona interesada). !
Oficio
30 ¢Procede? POt SINOPE
Si: ira la actividad 71 y comiinuar hasta la 26,
No: Notificar al area correspondiente, a través de oficio, de las razones por
las que no es posible reexpedir el cheque.
Fin del procedimiento
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H. ANEX0S

A-DP-01
CALCULO DE LA COMPENSACION POR TERMINO DE LA RELACION LABORAL Y CONTRACTUAL

Ejercicio a realizar. Calcular la compensacion por término de la relacion laboral de una persona que presta
sus servicios en el Instituto Federal Electoral durante 3 afos, 8 meses y 15 dias y que

causa baja por motivo de renuncia.

Desarrollo:
Con base al total de las percepciones brutas mensuales ordinarias que recibid la persona por némina ordinaria a la

fecha de su separacion por motivo de renuncia, realizar el calculo por el equivalente a tres meses y adicionalmente doce
dias por cada afio laborado, considerando la parte proporcional de los meses y los dias; lo anterior, a efecto de

cuantificar el tiempo efectivo de servicios.

A. Cedula de Periodos Laborados

Con base a los sistemas de némina y al expediente personal, determinar el iempo efectivo de servicios en el Instituto
Federal Electoral (afios, meses y dias):

Periodo Plaza Tipo Anos | Meses | Dias
16-0ct-09 30-jun-13 Presupuestal Permanente

3 8 15

Total 3 8 15

ManUAL DE PROGEDIMIENT 08 EN MATERIA DE REGURS0S HUMANOS PAGINA BB DE 104



£ \FE

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL

B. Cedula de Calculo para el Pago de Compensacion por Termino de Relacion Laboral

NIVEL TABULAR MA4
PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO
CLAVE DE PAGO: 0001 107 107  CF01020 10048 014
ADSCRIPCION - CONTRALORIA GENERAL
RADICACION : 51090100000
FECHA DE INGRESO: 16 de octubre de 2009
FECHA DE BAJA: 30 de junio de 2013
ANOS MESES DIAS
ANTIGUEDAD: 3 8 15
PERCEPCIONES
GONCEPTO IMPORTE
07 $9686.00
16 $0.00
34 $0.00
37 $0.00
38 $77.00
39 $273.00
a4 $0.00
78 $0.00
CG $29993.00
Al Ab $0.00
Salario Integrado Mensual: $40,029.00
TOTAL DE DIAS POR CADA ARO DE TRABAJO (12 X ANO) - 4450
SALARIO DIARIO: $1,334.30
IMPORTE DE 12 DIAS DE SALARIO X CADA ANO DE TRABAJO: $59376.35
IMPORTE DE 3 MESES DE SALARIO: $120,087.00
BRUTO DE LA COMPENSACION : $179463.35
|.S.R. DE LA COMPENSACION - $32 364.22
NETO DE LA COMPENSACION : $147 10913
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Bruto de la Compensacién $179,463.35
Exencion: 90 Dias* Sal. Min. Diario * Afios de Trabajo

90 * 86476 ¢ 4 = $23,313.60
Area Geografica A
Cantidad Gravable de la Compensacién $156,149.75
ISR delUSMO. $8,22460
Percepciones Gravables de U.S.M.O. $39,679.00
Factor 0.2072
1.5.R. de la Compensacion $32,354.22

METODOLOGIA CALCULO DE LA COMPENSACION
TRES MESES DE SUELDO

Salano Integrado Mensual por 3.
$40,029.00 x 3 = $120,087.00

DOGE DiAS POR AND LABORADO PROPORCIONAL AL TIEMPQ EFECTIVO DE SERVICIOS

Multiplicar los afios a razén de DOCE MESES POR ANO LABORADO, asi como la proporcionalidad a los meses y dias.

(3x12)+ (1x8) +(1x 0 5) =445

Salario Diario: Dividir el Salario Integrado Mensual entre 30.
$40,029.00/30 = $1,334.30

Multiplicar las dos cantidades previamente obtenidas entre si.
44 5% $1,334.30 = $59,376.35

BRUTO DE LA COMPENSACION: Importe de los Tres Meses de Sueldo méas Importe de los Doce Dias por Afio Laborado

§120,087.00 + $59,376.35 = $179,463.35
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CALCULO DEL IMPUESTO DE LA COMPENSACION

EXCENCION: 90 dias de Salario Minimo Diario del 4rea geogréfica que corresponda por los afios laborados.
90 % $64.76 x 4= $23.313.60

CANTIDAD GRAVABLE: Bruto de la Compensacion menos La Exencion.
§179.463.35 - $23313.60 = §156,149.75

FACTOR: 1.5R. del US.M.O. entre Percepciones Gravables de U.S M.O.
$8,224.60/ $39,679.00=0.2072

IMPUESTO: Multiphear la Cantidad Gravable por el Factor
§156,149 75 % 0.2072 = §32,354.22

NETQ DE LA COMPENSACION
Bruto de la Compensacion menos Impuesto
§179,463.35 - $32,354.22 = $147,109.13

Nota: Para el caso de la cuantificacién sobre VEINTE DIAS PORNANO LABORADO, el proceso es el mismo, con la
salvedad de multiplicar los afios a razon de VEINTE DIAS POR ANO LABORADO, asi como la proporcionalidad a los
meses y dias (ver escenarios).
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ESCENARIOS SOBRE LOS CUALES PROCEDE CUANTIFICAR LA COMPENSACION SOBRE TRES MESES ¥
ADICIONALMENTE DOCE O VEINTE DIAS POR CADA ANO DE SERVICIOS

a Al personal con plaza presupuestal que presente su renuncia a la relacion juridico-laboral o el prestador de servicios
por honorarios permanentes cddigo de puesto HP que de por terminada su relacion contractual o se dé el
vencimiento de la vigencia o cumplimiento del contrato respectivo, se le otorgara la compensacion por término de la
relacion laboral, con base en el total de las percepciones brutas mensuales que recibié por Nomina a la fecha de su
separacion equivalente a tres meses y adicionalmente doce dias por cada afio de servicios prestados.

b. Al personal de plaza presupuestal o a los prestadores de servicios por honorarios permanentes cdodigo de puesto
HP, separados del Instituto, como consecuencia de una reestructuracion o reorganizacion administrativa que
implique supresion o modificacion de areas o de estructura ocupacional se le oforgara la compensacion por término
de la relacion laboral, con base en el total de las percepciones brutas mensuales que recibid por nomina a la fecha
de su separacion equivalente a tres meses y adicionalmente veinte dias por cada ano de servicios prestados.
Se cubrira la compensacion en los mismos términos del parrafo anterior, al personal que se integre a programas de
retiro.

¢. Elpersonal de plaza presupuestal y prestadores de servicios por honorarios permanente codigo de puesto HP que
como consecuencia de una reestructuracion o reorganizacion administrativa , pasen a ocupar una plaza o puesto de
menor nivel salanal a la que venian desempefiando, a la fecha de su baja tendran derecho a recibir una
compensacion extraordinana por unica vez, equivalente a fres meses y adicionalmente veinte dias por cada afio de
servicios prestados exclusivamente para cubrir la diferencia salanial resultante entre la plaza ocupada y la que vaya
a desemperiar; dicha diferencia servira de base para determinar el importe de la compensacion.

d. El personal de plaza presupuestal o los prestadores de servicios por honorarios permanentes codigo de puesto HP
que se separen del Instituto, por dictamen de enfermedad terminal, invalidez o incapacidad total y permanente
emitido por el Instituto de Segundad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE), asi como a
aquellos que hayan iniciado sus trdmites de pension ante las autoridades competentes, se les otorgara la
compensacion por término de la relacion laboral con base en el total de las percepciones brutas que recibid por
Noémina a la fecha de su separacidn, equivalente a tres meses y veinte dias por cada afio de servicios prestados.

e. Alos fitulares de los Organos Centrales del Instituto, de la Contraloria General y de las unidades técnicas que por
conclusion de encargo o separacion del puesto dejen de laborar en este organismo electoral la compensacion
incluira, ademés de los tres meses de salario previstos, veinte dias por cada afio trabajado por concepto de prma
de antigtiedad.

I Alos beneficianos del personal de plaza presupuestal o de los prestadores de servicios por honorarios permanentes
codigo de puesto HP, que hayan causado baja por fallecimiento, se les otorgard la compensacion por término de la
relacion laboral con base en el total de las percepciones brutas que recibié por Nomina a la fecha de su
fallecimiento equivalente a tres meses y veinte dias por cada afo de servicios prestados.
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I. FORMATOS

FO-DP-SICPSP-01
CEDULA DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y PERFIL PARA LOS PRESTADORES DE SERVICIOS PROFESIONALES

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
(NOMBRE UNIDAD RESPONSABLE)
SCToRAL CEDULA DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y PERFIL
PRESTADORES DE SERVICIOS PROFESIONALES (HONORARIOS)

ANEXO __ OFICIO

[[ENTIFICACION DEL PUESTO
FUESTO:

c4DIGO DE PUESTO:

MIVEL:

EMOLUMENTO MEMSUAL BRUTO:

FUNCION GENERICA

FUNCIONES ESPECIFICAS

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS ACADEMICOS

T e S —
|

EXPERIENCIA LABORAL S [ INO 1
POESTOS V0 EoP ECTALTIADE TIEMPD

[CONOCIMIENTOS SO0FTWARE, USD DE AP LICAT 10N ES W ES, EQUIRD DE O FIEINA, ETC)

HABILIDADES CaPaCIDADES TECHCAS DE ACUERDO & SUS ACTWIDADES)

ACTITUDES ¢OMPORTAMENTOS PaRs UN DESENR ENO EXC ELENTE)

Vo. Bo

TITULAR DEL AREA SOLICITANTE ¢ COORDINADOR ADMINIS TRATMG
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; I F E DIRECCION EJECUTIVA DE ADMNISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

INSTRUCTIVO PARA LA FORMULACION DE LA CEDULA DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y PERFIL PARA
PRESTADORES DE SERVICIOS PROFESIONALES (HONORARIOS)

[ CONCEPTO [ DESCRIPCION

(1) NOMBRE UNIDAD RESPONSABLE Unidad Responsable u Organo Delegacional solicitante

Numero de anexo y oficio de referencia.
{2 ANEXO _ OFICIO En caso de anexar mas de una cédula numerarlas consecutivamente

IDENTIFICACION DEL PUESTO

®  Denominacién del puesto

®  Gomesponde a las funciones y actividades asignadas al puesto, no a la persona

(3 PUESTO que lo ocupa.

» No debera reproducir denominaciones previstas en los catélogos de cargos y
puestos de plazas de caracter presupuestal

Dato de uso exclusivo de la Direccion de Personal, se asigna al momento de crear el

(4) CODIGO DE PUESTO: puesto en el catalogo para el sistema de némina.

(5 NIVEL Nivel del tabulador que corresponde a la percepeion del puesto.
(6) EMOLUMENTO MENSUAL BRUTO Remuneracion mensual bruta de acuerdo al tabulador autonizado
FUNCION GENERICA

*  Aliniciar la redaccion utilizar un verbo en infinitivo, lenguaje sencillo, destacar lo esencial de cada funcion especifica, la
descripcién debe responder a tres preguntas basicas: ¢que hace? jcomo lo hace? y ¢ para que lo hace? y evitar el uso de
adjetivos calificativos.

7 *  Redactar un texto ordenado que debe describir de manera clara, objetiva y ejecutiva el conjunto de funciones afribuibles y

) exigibles al puesto en un méaximo de 560 caracteres.

*  Debe corresponder con el programa y proyecto de adscripcion.

* Seincorpora al cuerpo del contrato que se suscribe con el prestador de servicios.

*  Deben comesponder con la dominacion del puesto.

FUNCIONES FSPECIFICAS

& Aliniciar la redaccion utilizar un verbo en infinitivo,
(8) | » Detallar las funciones del puesto conforme al programa y proyecto de adscripeion que permitiran alcanzar las metas y objetivos
del &rea de adscripcion, evitar el uso de adjetivos calificativos.
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

PERFIL DEL PUESTO

DIRECCION FJECUTIVA DF ADMINISTRACION
DIRECCION DE PERSONAL

REQUISITOS ACADEMICOS
@ ESCOLARIDAD Grado de estudios que se requiere para ocupar el pu_esto.
Debe comesponder con la remuneracion mensual asignada
(10) AREA O DISCIPLINA Area de c?nocimiento, 0 ambito de especialidad que se requiere para
desempefiar el puesto.
(11) EXPERIENCIA LABORAL Indicar si el puesto requiere experiencia laboral previa.
Cargos o puestos desempefiados y especialidades afines desamolladas con
(12) | PUESTO Y/O ESPECIALIDADES Ao,

Habilidades especificas adquindas durante el desempefio de ofros cargos o
puestos de trabajo

Tiempo minimo desempefando cargos yo llevando a cabo tareas, actividades y

(13) TIEMPG funciones afines con el puesto.

Hechos, datos de informacién adquindos por una persona a fravés de la
expenencia o la educacion.

(14 CONOCIMIENTOS Comprension tedrica o pracica de un tema de aprendzaje que permite el uso y
manejo de tecnologia, equipo y herramientas requendas para el desamollo de las
actividades del puesto.

Capacidades y destrezas requernidas para poder desemperiar el puesto, por

(15) HABILIDADES ejemplo: trabajo en equipo, liderazgo, toma de decisiones, orientacion a
resultados, etc
Comportamiento que se espera del aspirante al puesto ante determinadas
situaciones, por ejemplo: tolerancia a la frustracion, frabajo bajo presion,

16 ACTITUDES ttuaci jemplo: tol I la frust frabajo baj i
adaptabilidad, disposicion, etc

(17) Visto Bueno (Vo.Bo.)

Encel caso de Oficinas Centrales los Directores de érea o fitulares de las Unidades Responsables. En el caso de Organos Delegacionales
los Wocales Secretanos de Junta Local o Distrtal, o los Coordinadores Administrativos de Junta Local, con la ribrica del Vocal de Area
solicitante
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; I F E DIRECGION EJECUTIVA DE ADMNISTRACION
DIRECCION DE PERSONAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

FO-DP-SRPL02 Fecha de elaboracion

REPORTE DE ENTREVISTA Dia Mes Ano

Nombre y apellidos

Puesto por el que participa

No. de plaza

Responsable de la Entrevista

Cargo que desempena

Seleccione las habilidades a evaluar e indique su calfficacion conforme a su cnterio

EVALUACION PARA MANDOS

Calificacion
Habilidades Puntaje
10-8 1-6 5-4 31

=
=]

—

Liderazgo

Relaciones interpersonales

Solucion de corflictos

Toma de decisiones

Reglamentarias

Trabajo en equipo

Capacidad de analisis y sintesis

Comunicacion

Impacto e influencia

< =l Bl =l Sl B IS B

Orientacién a resultados

Adicionales

-
=

Planeacion y organizacion

—

Trabajo bajo presion

Puntaje final

Calificacion final Puntaje final entre el numero de habilidades evaluadas |

Nombre y fima del
responsable de la entrevista
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMIMISTRACION

I I E DIRECCION DE PERSONAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

Fecha de elaboracion

Dia Mes

Ano

REPORTE DE ENTREVISTA

Nombre v apellidos

Puesto por el que participa

No. de plaza

Responsable de la Entrevista

Cargo que desempena

Seleccione las habilidades a evaluar e indique su calificacion conforme a su cnterio

OPERATIVOS AVANZADOS (Licenciatura)

No.

Habilidades Calificacion

10-8 1-6 b4 3-1

Puntaje

Orientacion a resultados

Relaciones interpersonales

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Capacidad de analisis y sintesis

e Bl Ead [ B

Capacidad de planeacion y organizacion

QPERATIVOS INTERMEDIO (Bachillerato, Preparatonia, Técnico y GComercial)

Qrientacion a resultados

Relaciones interpersonales

Trabajo bajo presian

Bl Bl b

Trabajo en equipo

OPERATIVOS BASICO (Secundaria)

-

Relaciones Interpersonales

Trabajo bajo presion

Puntaje final

Calificacion final Puntaje final entre el numero de habilidades evaluadas

Nombre y firna del
responsable de la entrevista

R= Reglamentarias
A= Adicionales
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

DIREGCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

(Instrustivo de llenade)
REPORTE DE ENTREVISTA

DIRECGION DE PERSONAL

Fecha de elaboracion

Dia Mes

Ano

Nombre v apellidos

Puesto por el que participa

No. de plaza

I[N =

Responsable de la entrevista

I~ ===
P

Cargo que desempena

b
=5

Seleccione las habilidades a evaluar e indique su calificacién conforme a su criterio

EVALUACION PARA MANDOS

7
=]

Habilidades (6)

Calfficacion (7)

10-8

7-6 54 31

Puntaje

®)

Liderazgo

Relaciones interpersonales

Solucion de conflictos

Reglamentarias

Toma de decisiones

Trabajo enequipo

Capacidad de analisis y sintesis

Comunicacion

Impacto e influencia

El I Bl i I Bl I I e

Adicionales

Onentacion a resultados

_
<

Planeacion y organizacion

—_
j—y

Trabajo bajo presion

Puntaje final (9)

Calificacion final (10)

Puntaje final entre el nomero de habilidades evaluadas

Nombre y Firma del
responsable de la entrevista (11)

Instructivo para llenar el formato del reporte de entrevista
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; I F E DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE PERSONAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

10.

1.

Nombre y apellido.- Anotar el nombre del aspirante entrevistado.

Puesto porel que participa.- Escribe el nombre del puesto vacante conforme a la Cédula de Descripcion
de Puesto

No. de plaza.- Anatar el numero de la plaza vacante.

Responsable de la entrevista.- Escribir el nombre del jefe inmediato de la vacante, minimo Jefe de
Departamento, quien sera el responsable de llevar a cabo la entrevista.

Cargo que desempefia.- Indicar el puesto que tiene la persona responsable de aplicar la entrevista.

Habilidades - El responsable de aplicar la entrevista seleccionara el formato del reporte de la entrevista,
ya sea el de mandos u operativos, con la finalidad de evaluar mediante la propuesta de prequntas de la
entrevista, las habilidades del puesto que considere mas importantes.

Para las vacantes de Mandos y Operativos Avanzado, las habilidades estan divididas en:
reglamentarias y adicionales, esto significa, que las habilidades reglamentarias deberan de aplicarse
sinomision alguna y una vez concluida su evaluacion, podra continuar con las habilidades
etiquetadas como adicionales, en caso de considerarlo necesario.

Calificacion.- Una vez que el entrevistador ha concluido la aplicacion de la entrevista, con base a su
Juicio calificara las habilidades exploradas de acuerdo a los siguientes valores: 10-8, 76, 54y 31y
hara la anotacidn correspondiente.

Puntaje.- Anotar el valor de la habilidad conforme a su ubicacion.

Puntaje final- Es la sumatona de los valores del puntaje.

Calificacion final.- Se anotara el promedio obtenido de dividir el puntaje final, entre el numero total de
habilidades evaluadas. Por ejemplo: En el caso de los mandos, se evaluaran 5 habilidades, y a cada
una las habilidades se les asignara un valor, supongamos que a dos habilidades se le da un puntaje

de 8 y al resto un puntaje de 10, obteniendo asi, un puntaje final de 46 el cual sera dividido entre 5,
obteniendo una calificacion final de 9.2.

Nombre y Firma del responsable de |a entrevista.- La persona que aplico la entrevista debera escribir su
nombre y suscribir el Reporte.

Propuestas de Preguntas para la Entrevista Estructurada por Niveles
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DIRECCION DE PERSONAL
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

Prequntas para Niveles de Mando

Liderazgo

1. Durante tu trayectoria laboral ¢has dingido grupos de frabajo?
¢ De cuantas personas se integraba tu equipo de trabajo?

2. ;Qué haces para que las personas a tu cargo acepten vy sigan tus instrucciones?

3. ;Cudles han sido tus éxitos al dirigir un grupo y cémo lo has motivado para alcanzar los objetivos?

4. Con base a tu experiencia laboral, ; qué cambiarias para dirigir mejor a tu equipo de trabajo?

Relaciones interpersonales

1. Narrame jcomo han sido las relaciones con tus superiores?

£.Qué importancia tiene para ti la relacién con tus colaboradores y con tus directvos?

2.
3. Cuéntame ¢ como fue la relacién con tus colaboradores de tus anteriores trabajos?
[

Coméntame de tus antenores trabajos, una situacién donde hayas tenido problemas de comunicacién entre tus colaboradores u
homélogos y qué hiciste para solucionaro.

5. Tienes alguna formacién extracurcular enfocada a relaciones interpersonales que te haya sido de utilidad en tus trabajos
anteriores.

Solucion de conflictos

1. Platicame sobre algin conflicto gue se te haya presentado en tu experiencia laboral y como lo solucionaste.

2. i Coémo intervienes en la solucién de conflictos entre tus colaboradores?

3. Describeme un caso donde hayas solucionado un conflicto con tus supernores.

Toma de decisiones

1. 4 Qué factores consideras importantes para latoma de decisiones en tu trabajo?

2. Narame si en alguna ocasién, en lugar de seguir las instrucciones de tus jefes, decidiste realizar una tarea de manera
auténoma. 4, Qué sucedid?

3. Cuéntame sobre un problema complicado donde hayas tomado tus propias decisiones para solucionarlo, jqué resultados
obiuviste?

4. ;Tus [efes te han dado la oportunidad de tomar tus propias decisiones?

5. ¢Tomas en cuenta la opinion de otras personas (colaboradores, homélogos, etc.) antes de tomar decisiones?

Trabajo en equipo

1. Narrame una situacion en la que hayas motivado eficazmente a comparieros de trabajo para alcanzar un objetivo.

,Qué factores consideras_y como los aplicas para llevar a cabo la integracion de un buen equipo de trabajo?

2.
3. Describeme una situacién donde hayas mostrado la capacidad para integrarte a un equipo de frabajo.
4. §Coémo podiias integrar a alguien con dificultades de cooperacidn en un equipo?

Capacidad de analisis y sintesis

1. De tus anteriores trabajos, cuando te encontrabas en alguna situacion compleja, jDe qué informacion te allegabas para
atenderla?

2. ¢Qué expeniencia fienes con relacién a reportes ejecutivos para tus superiores?

3. Prewio a tomar una decision en el dmbito laboral,_; Qué elementos consideraste para su atencion?

Comunicacion

1. ¢Qué acciones promueves para mantener comunicacion con tus colaboradores o los integrantes de un equipo trabajo?

2. Narrame ;como estableces la comunicacion entre tus hom élogos?

3. En qué situaciones laborales consideras se requiere un buen manejo de comunicacién.
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DIRECCION DE PERSONAL
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

| 4. Coméntame si posees alquna formacion extracumricular en comunicacion y como ha contribuido en tu ambito laboral.

Impacio e influencia

1. ¢Alguna vez tumiste que corvencer personalmente a un colaborador para ewtar conflictos de grupo?

£ Como logras persuadir a tus colaboradores para alcanzar los objetivos de la empresa o institucion?

2.

3. Durante tu trayectoria laboral ; has logrado influir en proyectos directivos?

4. ;Menciéname alguna situacion en donde tus argumentos lograron convencer a otra persona o grupo de trabajo, de la validez de
un enfoque o una idea en el &mbito laboral?

Orientacion a resultados

1. Detus puestos anteriores ; cusles fueron tus logros?

2. Relatame alguna expenencia de trabajo donde hayas obtenido resultados de los proyectos propuestos.

3. Detu anterior trabajo ¢ cémo lograbas cumplir con los objetivos laborales?

Planeacion y organizacion

1. ;Como planeas las actividades del dia para que tu equipo de trabajo cumpla con sus actividades laborales?

;Como organizas las actividades de tus colaboradores?

2.
3. Describeme una situacién laboral donde hayas contribuido en la planeacion y organizacion de un proyecto.
4 i Coémo solucionarias un problema laboral por la falta de planeacion?

Trabajo bajo presion

1. Cuéntame alguna expeniencia laboral donde hayas trabajado con limites de tiempo.

; Como reaccionas ante una situacion de estrés?

2.
3. ;Qué factores intemos o externos generarian que trabajes bajo presion?
4. Coméntame j como logras adaptarte a las situaciones de presion?
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Pregunias para Operativos Avanzados (licenciatura

QOrientacion a resultados

1. Detus puestos anteriores j cuales fueron tus logros?

2. Relatame alguna expenencia de trabajo donde hayas obtenido resultados de los proyectos propuestos.

3. De tu anterior trabajo como lograbas cumplir con los objetivos laborales?

Relaciones interpersonales

1. Nérrame ¢como han sido las relaciones con tus superiores?

£.Qué importancia iene para ti la relacién con tus colaboradores y con tus directivos?

2.

3. Cuéntame ; como fue la relacion con tus colaboradores de tus anteriores trabajos?

4. Coméntame de tus anteriores trabajos, una situacién donde hayas tenido problemas de comunicacion entre tus colaboradores u
homélogos y qué hiciste para solucionario.

5. Tienes alguna formacién extracuricular enfocada a relaciones interpersonales que te haya sido de utilidad en tus trabajos
anteriores.

Trabajo bajo presion

1. Cuéntame alguna expenencia laboral donde hayas trabajado con limites de tiempo.

;. Cémo reaccionas ante una situacion de estrés?

2.
3. i Qué factores intemos o externos generarian que frabajes bajo presion?
4 Coméntame ¢ como logras adaptarte a las situaciones de presion?

Trabajo en equipo

1. Narrame una situacion en la que hayas motivado eficazmente a comparieros de frabajo para alcanzar un objetivo.

4. Qué factores consideras_y como los aplicas para llevar a cabo la integracion de un buen equipo de trabajo?

2.
3. Describeme una situacién donde hayas mostrado la capacidad para integrarte a un equipo de trabajo.
4. ;Como podias integrar a alguien con dificultades de cooperacion en un equipo?

Capacidad de andlisis y sintesis

1. Detus anteriores trabajos, cuando te encontrabas en alguna situacion compleja, De qué informacion te allegabas?

2. jCémo te conduces para solucionar problemas laborales?

3. i Qué experiencia fienes con relacién a reportes ejecutivos para tus superiores?

Planeacion y organizacion

1. ¢CGomo planeas las achvidades del dia para que tu equipo de trabajo cumpla con sus actvidades laborales?

4 Como organizas las achwidades de tus colaboradores?

2.
3. Describeme una situacion laboral donde hayas contribuido en la planeacion y organizacién de un proyecto.
4. ;Como solucionarias un problema laboral por la falta de planeacion?
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Prequntas para Operativos Intermedio (bachillerato, preparatoria, técnico y comercial

Orientacion a resultados

1. Durante tu trayectoria laboral 0 académica ;qué logros sobresalientes obtuviste?

2 jHaces algo en paticular para lograr los mejores resultados en tu campo laboral?

Relaciones interpersonales

1. Describeme ¢ como han sido las relaciones con tus comparieros en el ambito laboral o académico?

; Se te ha faciltado interactuar con personas de otras areas?

2.
3. ;Cémo ha sido la relacidn laboral con tus jefes inmediatos?
4. Cuando requieres el apoyo de otras personas, 4 qué haces para que te lo brinden?

Trabajo bajo presion

1. Ante circunstancias estresantes, §c6mo consideras tu desempefio laboral?

2. Coméntame si de tus anteniores trabajos alguno era de presion extrema, ¢ qué hacias para cumplr con las tareas
encomendadas?

3. ;Como te sientes cuando tu jefe te exige un trabajo con limites de tiempo?

4. ;i Qué situaciones de trabajo te resultan de mayor presion de tu experiencia laboral?

Trabajo en equipo

1. ¢Qué expenencias has adquindo al rabajar en equipo?

2. Cuando trabajas en equipo ¢ como logras integrarte?

3. Cuando te encomiendan una tarea laboral que requiere de la participacién de otros compafieros, ¢ cdmo solicitas su apoyo?

Preguntas para Operativos Basicos (secundaria)

Relaciones interpersonales

1. Describeme ¢ cémo ha sido la relacion con los comparieros de tus anteriores trabajos?

2. $Gomo logras relacionarte con comparieros de ofras areas?

3 ;i Coémo te sientes mejor? 4 Trabajando en equipo o indvidualmente?

Trabajo bajo presidn

1. ¢Como te sientes cuando te piden trabajos con limites de tiempo? ¢ qué haces para resolverlos?

2. $Cual es tu reaccion ante las exigencias laborales de tu jefe?
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

FO-DP-SRPL-04

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL

CENTRO DE TRABAJO Y CLAVE DE REGISTRO DE LAS C OMISIONES MIXTAS AUXILIARES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

EJERCICIO20_

Datos del Centro de Trabajo

Centro de Trabajo

Entidad Federativa

Unidad:

Calle:

Nimerp:

Ciudad / Municipio:

Colonia/ Localidad:

CP.

Teléfono

Mo, Trab. Plaza presupuestal

Mo, Trab. Plaza hon. Inscritos al ISSSTE:

Registro ante el ISSSTE

Acta Constitutiva

Clave de Registro:

Fecha de Formacidn:

Integracion de las Representacio

nes

Propietano (1)

Apellido Paterno

Apellido Materna

Mombres(s):

Puesto

Correq Electrinico

Propietanio (2)

Apellido Paterno

Apellido Materno

Mombres(s):

Puesto

Correq Electrénico

Propietarios | Provetaic )

Apellido Paterno

Apellido Materno

Maombres(s):

Puesto

Correo Electronico

Propietanio (4)

Apellido Paterno

Apellido Materno

Maombres(s):

Puesto

Correc Electronico

Propietano (5)

Apellido Paterno

Apellido Materno

Mambres(s):

Puesto

Correc Electronico
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; I F E DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

Integracion de las Representaciones

Apellido Paterno:
Apeliido Materno:
Suplente (1) Mombres(s):

Puesto:
Correo Elecirénico:

Apellido Paterno:
Apellido Materno:
Suplente (2) Mombres(s):

Puesto:
Correo Electronico:

Apellido Paterno:
Apeliido Materno:
Suplente (3) Mombres(s):

Puesto:
Correo Electronico:

SUPLENTES

Apellido Paterno:
Apeliido Materno:
Suplente (4) Mombres(s):

Puesto:
Correo Electrénico:

Apellido Paterno:
Apeliido Materno:
Suplente (5) Mombres(s):

Puesto:
Correo Electrénico:

Secretario Técnico y Apoyo Operativo

Apellido Paterno:
Apeliido Materno:
Mombres(s):
Secretario Técnico Puesto:
R.F.C.

Carreo Electrénico
Sector:

Apellido Paterno:
Apellido Materno:
Apoya Operativo Mombres(s):

Puesto:
Correo Elecirénico:
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DIRECCION DE PERSONAL
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

FO-DP-SDO-01
FICHA TECNICA DEL EMPLEADO
Nombre:
Denominacion del Puesto: Nivel:
Adscripcion:
Perfil del Puesto

Perfil Academico:

Experiencia:

Perfil del Candidato

Perfil Acadeémico:

Experiencia:

Firma del Coordinador Administrativo
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DIRECCION DE PERSONAL
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

FO-DP-SDO-02
DICTAMEN DE MODIFICACION, ADICION O CANCELACION DE PUESTO-PLAZA

Tipo de Movimiento: Creacidn de Puesto, Modificacion de Asignacion de Puasto, Modifzacion de Perfi de Puesto,
Modficacion de Denominacion de Puesto, Modifcacion de Funciones, atc.

Puesto Actual: Fussio an Momina Codigo: AD00D0QOO Plaza: 00000
Puesto Propuesto: Puesi soiiciadz Codigo: AD00OQO

Adscripcion: Unidad Responsable Fecha de elaboracion:

Justificacion

Mediante el oficio No. JOOOOUKXX, la Unidad Responsable, solicita por justificacion del area la medificacién
de la asignacion del puesto ADDOOOD “Denominacion del puesto actual’, a ADODO0D *Denominacion del
puesto solicitado”, vinculado a |a plaza 00000.

Dictamen

Derivado de la revision a la solicitud realizada por la Unidad Responsable, y de conformidad con los
Lineamientos para la Instrumentacion del Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa, se
considera procedente o improcedente la modificacion de la asignacion del puesto AD0OO00D “Denominacion
del puesto solicitado”, con efectos al 16 de junio de 2012 {la quincena siguiente a la elaboracion del dictamen
o la fecha que indique la solicitud).

Elabord Vo. Bo.
Subdireccion de Desarrollo Organizacional Direccion de Personal
Nombre ¥ firma Nombre y firma
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

FO-DP-SDO-03
FORMATO DE ASCENSO
DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO
Nomhre:
Puesto actual: Plaza: Codigo:
Nivel: Adscripcion: Fecha de ingreso:
Fecha del Gltimo movimiento:
DATOS DE UR Y PLAZA VACANTE
Nomhre deltitular de la UR:
Plaza vacante: Cadigo: Nivel:
Fecha de elaboracién:
JUSTIFICACION
Elaboro Libera Recursos Vo. Bo.
Subdireccion de Desarrollo Organizacional Subdireccion de Integracion de Presupuesto de Direccion de Personal
Servicios Personales
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma
MenUAL DE PROGEDIMIENT 05 EN MATERIA DE REGURS0S HUMANDS PAciNa90 DE 104
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

FO-DP-SDO-04
FORMATO DE PROMOCION

Nombre: Plaza no:
Adscripcion:

Fecha oluimo movimiento: Fecha de elaboracion:
Puesto actual: Codigo:
Adscripcion:

Nivel actual: Nivel propuesto:

Justificacion

Anquf se agrega un resuman de i fusticacidn del drea soffcltants, El tilar da fa Unfdad Responsable seid of responsable de detarminar quidn es el
aspirante gire acredfio: cumplly con of porflf daf puesto, acraditar satisfactorlamaenta fa valoracion curifcufar y fa entrevista, para fo cual aeberd anexsr (n
reporte, indicando fa callffcacion de fa dkima evaluacion al desemperio (Winimo 8.5), ef puntafe obtanido en i3 vaforacidn cuimicular v en fa entravisia, ask
como fortafezas respeacto al puasto da la vacarie a ocupar,

De conformidad con of Codigo Federal de Instiuciones y Procedimienios Elecioralas, Arilculo 133, numeral 1, inciso ), ef Estatuio del Servicio Profesional
Elactoral y dal Parsonal del Instiiio Federal Electoral Artictéo 326 y los Acuerdos de la Junia General Ejeciiiva Nos. JGERIZ010 y JGE/IZE2011 y con
Drasa an la documeantacidn anaxa a asie dictamen emviada por Uniidad Responsabla. Se dictamina.

Procedente Vigencia:

(& quincena siguieme a fa elaboracion def dictamen o fa facha que fndigire Ia soliciud)

Elabord Libera Recursos Vo. Bo

Subdireccion de Desarrollo Organizacional Subdireccion de Integracion de Presupuesto Direccion de Personal
de Servicios Personales

Nombre completo Nombre completo Nombre completo

MenUAL DE PROGEDIMIENT 05 EN MATERIA DE REGURS0S HUMANDS PAciNa91 DE 104




01 3026 ¥NI9Yd SONVIANH S054N93Y 30 YIHILA NI SOLNIINITEI0H 30 TN

0}

“I030(] *SEDUAL) Ua ONISAEY 'OREIIUSSIT "0D1U3EL LIBIINISUI |8 EDUEISIED €| Us opensBal el anb oolLIgpEdE OpEIS

alezipuaide ap ale [B asE( UOD OPELILLIAIAP :0IDAD [op [EUILLIA) 0ANDO

091U0ID818 081109 ‘1Bl 0 dl 0]sand uo1dusspe ap ealy
UQIDINISUI 9P SRIOH ON oulaiew opipdy ouseled opijady (s)alquoN w OpEID
oL (Sa)IoIINsUI [&p SOl

1SRIOL U9 UOIIBING
“uoezieal ap Jebin
UDIEZIE 3 oleIoy & eyod

20SIND [3) AWON

NOIDYLIDYAYD 30 0SAND YAILARIDSI] YLIAYD
SOrOas-darod
IYd0.LI373 TVH3A3d OLNLILSNI

TYNOSHAd 4aNOIDO3HIa
NOIVHLSININGY 30 VALLNDAra NOIDO3dIa



01 3086 ¥NI9Yd SONVIANH S054N93Y 30 YIHILA NI SOLNIINITEI0H 30 TN

BULI A BIqUON BULI{ A 3IquoN BULIL{ ARIquON
uoneeder) ap ojusweiedad [9p aJar OUIBU| 101N NSU| 8p OJIPALLI 8J3[ {sa) 101n050|
LOIDBZOINY ouaNg 01514, Lo eIoqe|3
UOIDEN|BAD auedionied 1opnnsul SOMIEPIP Jeajda SEIOY Ua SEUIBINS OSED
ap ewlod 18P pepIARY [9p pepIAnDY sofody 2 BOILIa L uopemg | ns ue A sews op asolfisaq
CIUBAD |3 [BUILLIZ) OANBIGO |6 9S8 U0D OP BUILLIZRED UOIIRdWl 8 0 UOIDONNSUI ap Ue|d

IYd0.LI373 TVH3A3d OLNLILSNI

TYNOSHAd 4aNOIDO3HIa
NOIVHLSININGY 30 VALLNDAra NOIDO3dIa



F01 3046 ¥NI9Yd SONVIANH S054N93Y 30 YIHILA NI SOLNIINITEI0H 30 TN

HOavrydwdl
Vil 0JINOY123T3 03909 024v) JHamON YRy 3a0r104

:UDIEZIE B OLBIOH

20SINY) [3p AlWON

YIONILSISY 30 V1S
90-005-dd-04

IYd0.LI373 TVH3A3d OLNLILSNI

TYNOSHAd 4aNOIDO3HIa
NOIVHLSININGY 30 VALLNDAra NOIDO3dIa



— = I I I DIRECGCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE PERSONAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

FO-DP-SDO-07
CUESTIONARIO PARA LA EVALUAGION DE SATISFACCION DEL EVENTO DE CAPACITACION

Nombre del evento:
Fecha de realizacion:
Lugar de realizacion:
Horano:

Responda las preguntas que integran este cuestionano:
- Para ello, marque la opcidn que refleje su opinidn.

- laescala de evaluacion comprende de “b como Excelente a 1 como Malo®
- Escriba sus observaciones en el espacio que se encuentra al final del cuestionario.

Excelente Muy buenofa Buenola Reqular Malofa
I.  Instructorfinstructora 5 4 3 3 1
¢Como considera que fue el dominio de los temas?
¢Qué le pareci6 el uso del lenguaje y claridad en sus
intervenciones?
£C0mo valora la aclaracion de las dudas y promocion de la
participacion?
. Excelente | Muy buenofa Buenofa Regular Malo/a
IIl. Contenidos 5 P 3 5 1
£Como le parecio la calidad de los contenidos?
¢50mo considera que fue la cantidad de los temas con respecto
al tipo de evento de capacitacion?
e Foe Excelente Muy buenofa Buenofa Regular Malo/a
lll. Actividades de aprendizaje 5 p 3 . 1
¢La manera en que las actividades de aprendizaje apoyaron la
comprension de los temas fue?
¢La cantidad de actividades realizadas para cumplir los
objetivos de aprendizaje fue?
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

DIRECGCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE PERSONAL

- = P Excelente Muy buenofa Buenola Regqular Malofa
IV. Medios y materiales didacticos 2 5 . 2 4
¢Como fue la calidad de los impresos o descargables
(manuales) para apoyar el aprendizaje?
. Excelente Muy buenofa Buenofa Regular Malo/a
V. Infraestructura (Presencial) 4 3 2 1
£C0mo le parecio la calidad de los componentes del aula
(espacio, lluminacion, sonido, ventilacion, sillas, mesas, entre
ofros)?
¢Considera que la logistica (difusion, inscripciones, puntualidad,
entre otros) fue?
. Excelente Muy buenofa Buenofa Regular Malo/a
VI. Expectativas generales 5 4 3 2 1
¢El cumplimiento de los objetivos planteados fue?
¢Como considera que sera la aplicacion de lo aprendido en el
desempefio de sus actividades?
¢La duracion del evento de capacitacion en relacion con los
ohjetivos de aprendizaje, fue?
¢Como considera, en términos generales, la calidad del evento
de capacitacion?
Ohservaciones:_
jGracias por su participacion!
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

FO-DP-SD0O-09

INCENTIVO POR TITULACION

DIRECCION DE PERSONAL

Fecha de elaboracion:

Datos generales

Nombre:
Folio:
Unidad Responsable:
Se le otorgd beca académica institucional: Si [ ) No [ )
Para qué nivel de estudios: Licenciatura () Maestria () Doctorado  { )

Tipo de mando y nivel de estudios

- ] Licenciatura () Maestia | ()
Tﬁcﬂlacﬁ d(;l?\:'ll‘:iltil(\)m Maestiia { ) Mando S uperior
Doctorado {) Doctorado | ()
Medio de Titulacion

Marque la opcion que correspanda

Fecha de Inicio Fecha de Teminacion

Examen Profesional

Diplomado
Tesina
Otra (Especifique)
Tramite de Titulacion
Tituloy Gédula

Fecha de inicio

Fecha de entrega por parte de la institucion

Fecha de comprobacién de documentos

Requisitos Observaciones

1. Personal de plaza presupuestal de la rama administrativa

2 Porlo menos 3 afios de servicios ininterrumpidos en el
instituto

3. No haber sido beneficiado con la prestacion de la beca
académica por los estudios que concluyen con el incentivo
solicitado.

4. En el caso de examen profesional debera presentar acta de
examen aprobatorio.

Al término del proceso de titulacion, el personal debera
presentar los documentos en los que compruebe la obtencion
del grado académico, en un plazo no mayor a 3 meses, de lo
contrario el instituto descontara el monto global otorgado
mediante némina.

5. Paralos deméas casos se debera presentar constancia de
inscripeion al medio de titulacion en instituciones de
reconocimiento oficial que especifique fecha de inicio y
témino.

6. El solicitante debera presentar constancia de tramite
administrative de titulacién en instituciones de
reconocimiento oficial que especifique fecha de inicio y
témino.

7. Elsolicitante debera enviar a la direccion de personal una
carta compromiso de purio y letra.

El incumplimiento del trabajador en el objetivo de titulacion, no
sera motivo para que se le prormogue el plazo sefialado o se
conceda el apoyo econémico en una segunda ocasion.
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DIRECCION DE PERSONAL
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

Firma del solicitante Firma del Coordinador o Enlace

Nombre y Firma Nombre y Firma

Documentos que se anexa
Acta de examen o toma de protesta

Constancia de Inscripcion el medio de titulacion con fecha de inicio y termino

Constancia de tramite administrativo de titulacion con fecha de inicio y termino

Carta compromiso de entrega de documentos

Recuadro exclusivo para los casos en gue se haya concluido con el tramite de titulacion de los estudics de Licenciatura, Maestria o Doctorado

Titulo Cédula
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINI STRACION
DIRECCION DE PERSONAL

& FE

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

FO-DP-SDO-10

CEDULA DE INFORMACION
PREMIO INSTITUCIONAL DE ANTIGUEDAD AL SERVICIO PROFESIONAL Y ADMINISTRATIVO-ELE CTORAL

Datos del Trabajador

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres) CURP

Folio:
Fecha de Ingreso Al IFE en Plaza Presupuestal: ! !

Adscripcion: Entidad:

Antiguedad Neta en el IFE

150 ) w( ) B ) W0 )

Observaciones Requisitos

1) Pertenecer a plaza presupuestal
= Seconsidera onicamente la antiguedad netaen el IFE 2)  Tener cumplidala antigliedad neta reporiada

* Al personal transferido de la secretaria de gobernacion, se le computaran los

senvicios presiados a partir de su fecha de incorporacion efectiva al instiluto 3)  Estaren servicio activo en el instilute al momento de solicilar el premio

Vo.Bo.
Coordinador Administrativo

Solicitante
Otorgo mi consentimiento para que el IFE realice el pago del Premio mediante depdsito a mi
cuenta bancaria de nérmina

Fecha yFirma
Wembre v Firma
Direccion de Personal

Cansuta en: ¢ Cumple con la antigiedad neta solicitada?
ai o

Fecha de corle [ Jdia { Jmes | ) afio D D
Antigliedad { ) afios ( ) meses ( ) dias

Observaciones:
Elaboro YValide
Jete de Departamento de Evaluacion Subdirestor de Desarrallo Organizacional
Firma Firma
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
FO-DP-SDO-11
CEDULA DE INFORMACION
Premio NAcioNAL DE ANTIGUEDAD EN EL SERVICIO PUBLICO FEDERAL

I.  DATOS DEL TRABAJADOR

APELLIDO PATERNOD APELLIDD MATERNC

MNOMBRE(S) FOLIC DE EMPLEADO

FECHADE INGRESO AL GOBIERNO FEDERAL EN PLAZA
PRESUFLESTAL ! !

FECHADE INGRESD AL FE ENPLAZA FRESUPLIESTAL

INCHCAR. SI ES TRANSFERIDO DE GOBERMACION
MO

i L

ADSCRIFCION

EMTIDAD: TELEFCHD)

OBSERVACIONES

REQUISITOS

PARAEL CORMPUTO SE CONSIDERAN ONICAMENTE LOS AROS ACUMULADDS AL SERVICID DEL

GOBIERNO FEDERAL, SIN QUE PUEDAN SUMARSE , PARA ESTE EFECTO:

5)  EL TIEMPO LABORADND SIN QUE HAYA GOTRADO AL ISSSTE.

&) EL OUE HAYA ESTADMD BAJD OTRO REGIMEN LABORAL O CONTRACTUAL. DIFE RENTE DE
FLAZA PRESUPUESTAL,

7)  EL FERIODO LABORADO A LISTA DE RAYA, HIEL CONSIDERADO A LOS SERYIDORE S PUBLICOS
PENSIONADOS POR ELISSSTE, QUL YULLVAN AL SCRYICK).

8)  EL QUE SE LIGUIDG A QUENES SE HAYAN INCORPORADO A PROGRAMAS DE RETIRO
WOLUNTARIO.

HOTA: NO SERA VALIDD EL TIEMPO AL SERMCIO

AUMCAE SE HAYA COTIZADG AL ISSSTE

L GOBIERNGS ESTATALES O MUNICIPALES,

1)  PRESENTAR ESTE FORMATO DE SOLICITUD.
2)  ANEXAR COPIAFEL COTEJADA DE LAS HOJAS DE SERVICIDS (PARA ACREDITAR ANTIGLEDAD
[EH DEF 145 DE
NOTAS:
LA AMTIGUEDAD EN EL FE SE COMPROBARA EN LOS REGISTROS DE LA DIRECCION DE PERSONAL,
FARA LD CUAL SE AHOTARAN LOS PERIODOS EX EL FORMATO,

EDERAL).

LA ANTIGUE DAD A PREMIAR DEBE CUMPLIRSE ESTAMDO EH ACTRVO AL SERVICIO DEL INSTITUTO.

DEPENDENCIAS DEL GOBIERNO FEDERAL DOMDE HA LABORADO

AROS DE SERVICICS B0 010 500
DE A
DA, MES AR DiA MES AR DEPEMOENCIA ENTIDAD
SOLICITANTE
FECHAY FRMA
Il. Vo. Bo. COORDINADOR ADMINISTRATIVO
NOMERE
FRMA
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DIRECCION DE PERSONAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

IIl. DIRECCION DE PERSONAL

&GUMPLE GON LAANTIGUEDAD SOLIGITADA? 81 [ ] NO[ ] Allos ( ) MESES  ( ) Dias
REWISO Autorizd
Departamente de Evaluacién Subdirector de Desarrollo Organizacional
Frrria Firrea

Observaciones: (en caso de no acreditar los afios sclicitados, espesificar el motivo)
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACI ON

FO-DP-SON-01

& FE

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
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PiGINA 104 DE 104

MaNUAL DE PROGEDIMIENT 08 EN MATERIA DE REGURS0S HUMANOS



