Gaceta Electoral

ACUERDO DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL, POR
EL QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE RECURSOS
HUMANOS DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL.- JGE108/2013.

ANTECEDENTES

1. Por instrucciones del Secretario Ejecutivo, en enero 2011, iniciaron los trabajos del Programa denominado
Mejora Regulatoria Administrativa (PROMERA), con el objetivo de revisar exhaustivamente la
normatividad administrativa y con el proposito fundamental de depurar y simplificar la relativa a los
recursos humanos, materiales y financieros del Instituto, a fin de, entre otras razones, eficientar los
procedimientos administrativos internos y asegurar la correcta aplicacion de los recursos que integran el
patrimonio institucional.

2. Como primera fase del Programa, se llevaron a cabo diversas acciones que permitieron identificar y
clasificar la normatividad susceptible de ser armonizada y eliminada por duplicidad o desactualizacion.
Dicha fase concluyé el 29 de noviembre de 2011.

3. Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 39, parrafo segundo, inciso g) y 40, del Reglamento
Interior del Instituto Federal Electoral, el Secretario Ejecutivo, en el mes de julio de 2012, instruy6 en
Acuerdo ordinario a la Unidad Técnica de Planeacion, a la Direccion Ejecutiva de Administracion y a la
Direccion Juridica a integrar un grupo de trabajo para dar continuidad a los trabajos del PROMERA
realizados en el 2011.

4. El grupo de trabajo (PROMERA) qued6 conformado con personal de la Contraloria General, Secretaria
Ejecutiva, Direccidon Ejecutiva de Administracion, Unidad Técnica de Planeacion, Direccion Juridica y
UNICOM.

5. A la Unidad Técnica de Planeacion le fue encomendada la tarea de coordinar el Programa de Mejora
Regulatoria Administrativa segunda fase, de conformidad con su facultad de administracion de proyectos.

6. El 17 de julio de 2012, la Unidad Técnica de Planeacion present6 a los miembros del grupo de trabajo del
PROMERA, el programa de trabajo para cada una de las etapas que integraria esta segunda fase.

7. El grupo de trabajo de PROMERA en su segunda fase ha celebrado 40 reuniones de seguimiento, y
emitido comentarios referentes a los proyectos de Manuales que integran esta segunda fase del
PROMERA.

8. El 24 de mayo de 2013, en sesién ordinaria, la Junta General Ejecutiva mediante el Acuerdo JGE80/2013
aprobé el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos.

9. Derivado de lo antes sefalado, la Direccion Ejecutiva de Administracion se avocd a modificar los

procedimientos a efecto de alinearlos con el Manual de Recursos Humanos aprobado por la Junta
General Ejecutiva a que se refiere el antecedente anterior.

CONSIDERANDO

I.- Que de conformidad con lo que establecen los articulos 41, parrafo segundo, Base V, parrafo primero de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 104, 105, parrafo 2 y 106, numeral 1 del Cddigo Federal
de Instituciones y Procedimientos Electorales, el Instituto Federal Electoral es un organismo publico auténomo,
de caracter permanente, independiente en sus decisiones y funcionamiento, con personalidad juridica y
patrimonio propios, depositario de la autoridad electoral y responsable de la funcion estatal de organizar las
Elecciones Federales para renovar a los integrantes de los Poderes Legislativo y Ejecutivo de la Union. Dicha
funcion estatal se rige por los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad y objetividad.

Il.- Que el articulo 134, péarrafo primero de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos sefiala que
la administracion de los recursos federales debera realizarse con eficiencia, economia, transparencia, eficacia y
honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

Ill.- Que el articulo 106, numeral 2 del Codigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales, dispone que
el patrimonio del Instituto se integra con los bienes muebles e inmuebles que se destinen al cumplimiento de su
objeto y las partidas que anualmente se le sefialen en el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion,
asi como con los ingresos que reciba por cualquier concepto, derivados de la aplicacion de las disposiciones de
dicho Cadigo.

IV.- Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 108 del Codigo comicial federal, los 6rganos centrales del
Instituto Federal Electoral son: el Consejo General, la Presidencia del Consejo General, la Junta General
Ejecutiva, la Secretaria Ejecutiva y la Unidad de Fiscalizacion de los Recursos de los Partidos Politicos.
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V.- Que conforme a lo establecido en los articulos 121, péarrafo 1 del Cédigo Federal de Instituciones y
Procedimientos Electorales y 37, parrafo 4 del Reglamento Interior del Instituto Federal Electoral, la Junta
General Ejecutiva del Instituto serd presidida por el Presidente del Consejo y se integrard con el Secretario
Ejecutivo y con los directores ejecutivos del Registro Federal de Electores, de Prerrogativas y Partidos Politicos,
de Organizacion Electoral, del Servicio Profesional Electoral, de Capacitacion Electoral y Educacion Civica, y de
Administracién. Por otro lado, los titulares de las Unidades Técnicas asistirdn a las sesiones de la Junta y
tendran derecho a voz para ilustrar la discusion de alguno de los puntos del orden del dia relacionados con el
area de su competencia, a convocatoria del Consejero Presidente.

VI.- Que en términos del articulo 122, numeral 1, incisos b) y o) del Cédigo Federal de Instituciones y
Procedimientos Electorales, son atribuciones de la Junta General Ejecutiva, entre otras, fijar los procedimientos
administrativos, conforme a las politicas y programas generales del Instituto, y las deméas que le encomienden el
propio Cédigo, el Consejo General o su Presidente.

VIl.- Que la coordinacion de la Junta General Ejecutiva esta a cargo del Secretario Ejecutivo, quien ademas
conduce la administracion y supervisa el desarrollo adecuado de las actividades de los érganos ejecutivos y
técnicos del Instituto, como lo establece el articulo 123 del citado Cddigo.

VIIl.- Que el articulo 125, numeral 1, incisos k) y p) del Cdédigo Federal de Instituciones y Procedimientos
Electorales, establece como atribuciones del Secretario Ejecutivo, entre otras, proveer a los 6rganos del Instituto
de los elementos necesarios para el cumplimiento de sus funciones, asi como ejercer las partidas presupuestales
aprobadas.

IX.- Que el articulo 133, numeral 1, incisos d), f), g) y h) del mencionado Cédigo sefiala que la Direccién
Ejecutiva de Administracion tiene entre otras, las atribuciones siguientes: Establecer y operar los sistemas
administrativos para el ejercicio y control presupuestales, proveer lo necesario para el adecuado funcionamiento
de la rama administrativa del personal al servicio del Instituto y someter a consideracion de la Junta General
Ejecutiva los programas de capacitacion permanente o especial y los procedimientos para la promocién y
estimulo del personal administrativo; presentar a la Junta General Ejecutiva, previo acuerdo con el Director
Ejecutivo del Servicio Profesional Electoral, los procesos de seleccién, capacitacion y promocién que permitan al
personal de la rama administrativa aspirar a su incorporacion al Servicio Profesional Electoral y atender las
necesidades administrativas de los érganos del Instituto.

X.- Que para el cumplimiento de las atribuciones que el Cddigo le confiere a la Junta General Ejecutiva, tiene
entre otras, dictar los Acuerdos y Lineamientos necesarios para la adecuada ejecuciéon de los Acuerdos y
Resoluciones del Consejo, de conformidad con el articulo 38, numeral 1, inciso c) del Reglamento Interior del
Instituto Federal Electoral.

Xl.- Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 48, numeral 1, incisos c), €) y g) del Reglamento Interior
del Instituto Federal Electoral, corresponde a la Direccion Ejecutiva de Administracion, entre otras, dirigir y
supervisar la elaboracién de los documentos normativos-administrativos necesarios para el desarrollo de las
funciones del Instituto, sometiéndolos a la aprobacion de la Junta; organizar y dirigir la administracion de los
recursos materiales, financieros, asi como la administracion del personal del Instituto; disefiar y establecer los
mecanismos necesarios que permitan evaluar los resultados obtenidos en los programas de administracion de
los recursos materiales y financieros, de organizacion y administracion del personal.

XIl.- Que la finalidad de PROMERA es la simplificacion administrativa y desregulacion normativa que rige al
Instituto Federal Electoral, para mejorar la gestion administrativa, a través de reformar el marco regulatorio
administrativo de aplicacion obligatoria para los 6rganos del Instituto Federal Electoral, mediante las estrategias
tendientes a la reduccién de la normatividad que rige.

XIll.- Que por tal razén, al grupo de trabajo se le asigné la tarea de llevar a cabo un proceso de desregulacién a
fondo de la normatividad administrativa, con el objetivo de reducir y simplificar al maximo las disposiciones
administrativas, es decir, eliminar toda aquella regulacion, requisitos, duplicidad de informacion y tramites
innecesarios que permitan consolidar un régimen de certidumbre juridica, a fin de que los recursos humanos,
financieros, patrimoniales y materiales, sean aprovechados y aplicados con criterios de eficiencia, buscando en
todo momento la eficacia.

XIV.- Que en este contexto, el grupo de trabajo revisé el marco juridico aplicable en materia de recursos
humanos, para identificar aquellas disposiciones, tanto de caracter general como interno, que en la actualidad se
encontraban obsoletas 0 no garantizaban procesos, tramites y servicios eficaces, o bien, respecto de las cuales
existia duplicidad y por lo tanto, sobrerregulacion e incluso, contradiccion, y de esa manera dejar sin efectos
aquéllas disposiciones cuya vigencia no se justificara. Dando como resultado el Manual de Normas

1402

Lo que hace grande a un pais es la participacion de su gente



Gaceta Electoral

Administrativas en materia de Recursos Humanos del Instituto Federal Electoral, el cual fue aprobado mediante
el Acuerdo JGE80/2013 el 24 de mayo de 2013.

XV. Que en cumplimiento al Punto de Acuerdo Décimo Primero del JGE80/2013, en el que se instruye a la
Direccion Ejecutiva de Administracién para que en un plazo maximo de 30 dias habiles a partir de su aprobacion,
emita los procedimientos administrativos que correspondan alineados a las disposiciones previstas en el Manual
de Normas Administrativas en materia de Recursos Humanos; es que se presenta el Manual de Procedimientos
en Materia de Recursos Humanos del Instituto Federal Electoral.

XVI. Que el presente Acuerdo tiene por objeto aprobar el Manual que establece de manera unificada y
homogenea la descripcidon de actividades que deben seguirse en la realizaciéon de la gestion de los Recursos
Humanos, que facilite las labores de control interno en la Direccién de Personal.

XVII.- Que el citado instrumento juridico permitird contar con procedimientos uniformes aplicables de caracter
general para el Instituto Federal Electoral, que permitirdn en alineacion a lo dispuesto en el Manual de Normas
Administrativas en materia de Recursos Humanos una mejor operatividad y eficiencia en las actividades
relacionadas con esa materia.

XVIII.- Que en razon de lo anterior, es necesario que la Junta General Ejecutiva emita el presente Acuerdo.

De conformidad con lo anteriormente expresado y con fundamento en lo dispuesto por los articulos 41, parrafo
segundo, Base V, parrafo primero y 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 104; 105,
parrafo 2; 106, numerales 1y 2; 108; 121, numeral 1; 122, numeral 1, incisos b) y 0); 123; 125, numeral 1, incisos
K) y p); 133, numeral 1, incisos d), f), g) y h) del Cddigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales,
37, parrafo 4; 38, numeral 1, inciso c); 48, numeral 1, incisos c); e) y g) del Reglamento Interior del Instituto
Federal Electoral; y en el Acuerdo JGE80/2013 en su Punto de Acuerdo Décimo Primero; la Junta General
Ejecutiva emite el siguiente:

ACUERDO

Primero.- Se aprueba el Manual de Procedimientos en Materia de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, el cual se anexa al presente y forma parte del mismo.

Segundo.- Los procedimientos y asuntos que se encuentren en tramite a la fecha de entrada en vigor del
Manual, continuardn hasta su conclusion en los términos y conforme a las disposiciones aplicables en el
momento de su inicio.

Tercero.- Los procedimientos contenidos en el Manual a que se refiere el Acuerdo Primero, son de observancia
general y caracter obligatorio en Oficinas Centrales, Organos Delegacionales y Subdelegaciones del Instituto.

Cuarto.- Quedaran sin efecto, todas aquellas disposiciones que se contrapongan al Manual al que se refiere el
Acuerdo Primero del presente.

Quinto.- Se instruye a la Direccion Ejecutiva de Administracién para que haga del conocimiento de todas las
unidades administrativas del Instituto Federal Electoral el presente Acuerdo y se implementen las acciones de
capacitacion respectivas.

Sexto.- La interpretacion para efectos administrativos del presente Acuerdo y Manual, asi como la resolucion de
lo no previsto en el mismo, correspondera a la Direccion Ejecutiva de Administracion.

Séptimo.- El presente Acuerdo entrara en vigor el mismo dia que entre el Manual de Normas Administrativas en
Materia de Recursos Humanos aprobado mediante Acuerdo JGE80/2013.

Octavo.- Publiquese el presente Acuerdo en la Gaceta Electoral, en la NormalFE y en la pagina web del Instituto
Federal Electoral.

El presente Acuerdo fue aprobado en sesién ordinaria de la Junta General Ejecutiva celebrada el 22 de julio de
2013, por votacién unanime de los Directores Ejecutivos de Organizacion Electoral, Profesor Miguel Angel Solis
Rivas; del Servicio Profesional Electoral, Doctor José Rafael Martinez Pudn; de Capacitacion Electoral y
Educacion Civica, Maestro Luis Javier Vaquero Ochoa; de Administracion, Licenciado Roman Torres Huato; del
Secretario Ejecutivo y Secretario de la Junta General Ejecutiva, Licenciado Edmundo Jacobo Molina y del
Consejero Presidente y Presidente de la Junta General Ejecutiva, Doctor Leonardo Valdés Zurita, no estando
presente durante el desarrollo de la sesion el Director Ejecutivo de Prerrogativas y Partidos Politicos, Licenciado
Alfredo Rios Camarena Rodriguez.
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Anexo

; I F E DIREGCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE
RECURSOS HUMANOS

CONTENIDO
A Objetivo general
B.  Objetivos especificos
¢ Marco juridico
D.  Definiciones, siglas y acronimos
E. Ambito de aplicacién
F.  Responsables de aplicacion
3. Descripcion de los procedimientos

SUBDIRECCION DE INTEGRACION ¥ CONTROL DE PRESUPUESTO DE SERVICIOS PERSONALES

Ampliacion de la estructura ocupacional a través de los comvenios con los Institutos Estatales Electorales
Formulacion del anteproyecto anual de presupuesto (de senvicios personales)

Modificacion de la estructura ocupacional de carécter presupuestal

Pago del impuesto sobre néminas

Liberacion de plantillas de honorarios

Creacion de nuevas plazas y movimientos tabulares de compactacion

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

Greacion de plazas adicionales a la estructura ocupacional

NI O AL =

SUBDIRECCION DE RELACIONES Y PROGRAMAS LABORALES

9. Reclutamiento de personal

10.  Seleccion de personal

11.  Readscripcion administrativa por necesidades del servicio

12, Readscripcion administrativa a peticion de parte

13 Registro y seguimiento de las Comisiones de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo

SUBDIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

14 Modificacién de las Estructuras Organicas

15, Actualzacion al Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa
16.  Ascenso del personal de la Rama Administrativa

17. Promocién del personal de la Rama Administrativa

18.  Deteccion de necesidades de capacitacion

19.  Coordinacion de cursos de capacitacion internos en linea

20. Imparticién de cursos internos con instructor interno

21.  Emisién de dicthmenes de procedencia

22, Evaluacion del desempeiio

23.  Solicitud de Revision del Resultado de la Evaluacion del Desempefio
24 Incenthios al Desempefio Sobresaliente

25 Otorgamiento del Estimulo por Responsabilidad y Actuacion

26.  Asignacion del incentivo por actividades de capacitacion

27, Asignacion del Incentivo por aportaciones destacadas

28.  Asignacion del incentvo por titulacion

ManUAL DE PROGEDIMIENT 08 EN MATERIA DE REGURS0S HUMANOS PigIna1DE 104
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; I F E DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE PERSONAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

29 Otorgamiento de incentivo por afios de servicio

SUBDIRECCION DE OPERACION DE NORMINA

30. Movimientos de personal de honorarios asimilados a salanios de Oficinas Centrales

3. Gestion de los movimientos de personal de plaza presupuestal de Organos Delegacionales (Juntas Locales Ejecutivas) y
Ofcinas Centrales, y comprobacion de némina

32, Compensacion por término de relacién y laboral y/o contractual

33. Generacion de némina de personal de honoranos asimilados a salanos

34 Generacidn de némina de plaza presupuestal

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

H  Anexo

A-DP-01 Céleulo de la compensacion por término de la relacion laboral y contractual

|, Formatos

Clave Nombre Funcion

FO-DP-SICPSP-01  Cédula de descnpcion de actvdades  Descnbir las actividades y perfil para los prestadores de sercios
y perfil para los prestadores de profesionales. Incluye instructivo.
sendcios profesionales

SUBDIRECCION DE RELACIONES Y PROGRAMAS LABORALES
Clave Nombre Funcion

FO-DP-SRPL-01  Formato de cumiculum vitae Describir la formacion académica y expenencia 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 Descnpcion del Puesto e identificar al aspirante

seleccionado.
FO-DP-SRPL-03  Evaluacion del recorrido Werificar 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 trabajo en el trabajo.

SUBDIRECCION DE DESARROLLO ORGAMNIZACIONAL
FO-DP-8DO-01  Ficha técnica del empleado Integra el perfil de puesto y del candidato asi como su experiencia.
FO-DP-5D0O-02 Dictamen de Modificacion, Adicion o Integra los movimientos de Creacion de Puesto, Modificacion de

ManuUAL DE PROGEDIMIENT 08 EN MATERIA DE REGURS0S HUMANOS PigINa2DE 104
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£ \FE

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

Cancelacién de Puesto-Plaza

FO-DP-SDO-03 Formato de Ascenso

FO-DP-3DO-04 Formato de Promocion

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

FO-DP-SDO-06 Lista de asistencia

FO-DP-SDO-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
inshtucional de antigliedad al servicio
profesional y administrativo electoral

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

de antigiiedad en el servicio puiblico
federal

SUBDIRECCION DE OPERACION DE NOMINA
Clave Nombre

FO-DP-SON-01 Fomato Unico de Movimientos yo

Constancia de Nombramiento

(FUMCN)

ManuUAL DE PROGEDIMIENT 08 EN MATERIA DE REGURS0S HUMANOS

DIRECCION EJECUTIVADE ADMINISTRAC ON
DIRECCION DE PERSONAL

Asignacion de Puesto, Modificacion de Perfil de Puesto,
Modificacion de Denominacion de Puesto, Modificacion de
Funciones.

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

Integra los datos de Adscripcion, utime movimiento, plaza
correspondiente y su puesto actual con cédigo, nivel propuesto y
Justificacién correspondiente.

Incorpora la informacién general del curso y contenido tematico.

Recaba la informacion de los participantes a los cursos de
capacitacion

Integra los comentanos del capacitando en referencia al instructor,
contenido del curso y a su organizacion.

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

Contiene 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
Antigtiedad en el Servicio Pablico Federal

Funcian
Gestion de los movimientos de personal de plaza presupuestal de

drganos delegacionales y oficinas centrales y comprobacion de
némina

PigINA3DE 104
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; I F E DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE PERSONAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

OBJETIVO GENERAL

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

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

¢ Gestionar en forma mas eficiente los procesos internos de la Direccion de Personal.

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

B. MaRco Juribico

Constitucion Articulo 41, pamafo segundo, base ¥, parrafo primero, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

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

Gura Técnica Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la DEA elaborada por la Subdireccién
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

CCl Comité Concentrador Institucional

CCPRA Catélogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa

CED Comité de Evaluacion del Desempefo

CEDANIR Cédula de Andlisis e Investigacion de Registros

CEl Coordinacion de Enlace Institucional

ManuUAL DE PROGEDIMIENT 08 EN MATERIA DE REGURS0S HUMANOS Pigina4DE 104
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; I F E DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE PERSONAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

CG Contraloria General

CIP Cartera Institucional de Proyectos

CoA Comision Auxiliar de Seguridad e Higiene

ColC Comision Central de Segunidad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo
CTRLC Compensacion portérmino de la relacion laboral o contractual

DBE Departamento de Banca Electronica

DC Departamento de Capacitacion

DCP Departamento de Control de Pagos

DCPSP Departamento de Control Presupuestal de Servicios Personales

DDO Departamento de Desarrollo Organizacional

DE Departamento de Evaluacion

DEA Direccion Ejecutiva de Administracion

DIP Departamento de Informacion de Personal

DIAPSP Departamento de Integracion y Anélisis de Presupuesto de Servicios Personales
DJ Direccion Juridica

DMACPP Dictamen de Modificacion, Adicion o Cancelacion del Puesto-Plaza
DMPCN Departamento de Movimientos de Personal y Comprobacion de Noémina
DN Departamento de Nomina

DNRL Departamento de Normatividad y Relaciones L aborales

DP Direccidn de Personal

DPSP Departamento de Prestaciones y Servicios al Personal

DRF Direccion de Recursos Financieros

Instituto Instituto Federal Electoral

ISSSTE Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
JDE Juntas Distrtales Ejecutivas

JGE Junta General Ejecutiva

JLE Juntas Locales Ejecutivas

MCH Mddulo de Contratos de Honorarios

NOMHON Sistema de Nomina de Honorarios

NOMHON_F Sistema de Nomina de Honoranos (foraneo)

oD (')rganos Delegacionales

0S8 Organos Subdelegacionales

0spP Oficio de Solicitud de Pago

PSRH Lider de Proyecto en Sistemas de Recursos Humanos

RFE Registro Federal de Electores

SAR Sistema de Ahorro para el Retiro

sSC Subdireccion de Contabilidad

SDO Subdireccion de Desarrollo Organizacional

SE Secretaria Ejecutiva

SEDE Sistema de evaluacion del desempefio

SIAR Sistema Integral de Administracion de Recursos

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

SINOPE Sistema de Nomina del Proceso Electoral Federal

SISNOM Sistema de Nomina Presupuestal

SON Subdireccion de Operacion de Nomina
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Gaceta Electoral

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

SOF Subdireccion de Operacion Financiera

SRPL Subdireccion de Relaciones y Programas Laborales
UCGP 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

DIRECCION DE PERSONAL

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 estarda 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 dreas de oficinas centrales,

deberéan trasladarse de la manera siguiente:

Oficinas centrales

Organos delegacionales

Organos subdelegacionales

Direccion de Personal

Wocal Ejecutivo Local o Vocal
Secretario en el ambito de sus
respectivas responsabilidades

Vocal Ejecutivo Distntal o Vocal
Secretario en el ambito de sus
respectivas responsabilidades

Subdirecciones adscntas a la DP

Coordinador administrativo

Enlace administrativo

Departamentos adscntos a la DP

Jefe del departamento de recursos
Humanos

Enlace administrativo
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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 Instituto con la incorporacion de las plantillas previstas en los
convenios de colaboracién que las Unidades Responsables celebren con los Institutos Estatales Electorales.

Normatividad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Matena de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, seccién sequnda "Crganizacidn y Flaneacion de Recurses Humanes', capitulo V' Esfruciura Ocupaciondl,
articulos 40, 41y 42; se describe 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 colaboracion con los Institutos Unidad Responsable T
Estataies Electoraies. {UR)
Oficio
Recibir, de las Unidades Responsables (UR), la solicitud .
de liberacion de plantilla y copia del convenio, anexos Departamento de Gontrol Comvenio
2 | técnicos, calendario de disponibilidad de recursos, en su Presupuestal do Senacios .
> 7 p s T ’ . Personales Anexos técnicos
caso las Cédulas de Descripcion de Actividades y Perfil (DCPSP)
(CDAP) para los prestadores de servicios. Correo eleciionico
institucional
Rewisar si el convenio considera recursos para cubrr la
compensacion para el personal de los Organos )
Delegacionales (OD) y Subdelegacionales (0S) que Oficio
3 participan en las actividades del convenio. DCPSP Comvenio
¢ Considera la compensacion? Anexos téchicos
Si- Continuiar con fa actividad 11.
No: Continuar con fa actividad 4.
Costear y venficar la disponibilidad presupuestal. ) )
Comprobar la coincidencia entre la plantilla solicitada, Oficio, comvenio anexos
remuneraciones con el anexo técnico correspondiente asi tecnicos
como con el oficio del depdsito en la cuenta del Instituto o
4 | delos recursos convenidos para tal efecto, o en su caso DCPSP _ Autorizacion de
oy 105 p ©, ’ ’ ministracion de recursos
con la autonzacion de ministracion de recursos por parte
de la Direccién Ejecutiva de Administracion (DEA) en Correo elecirénico
tanto se formaliza la suscripcion de los mismos. institucional
ManuAL DE PROGEDIMIENT 08 EN MATERIA DE RECURS08 HumMANOS PigiNaT DE 104
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
N Actividades Responsable Herramientas
¢ Existe coincidencia?
No: Solicitar aclaracion y documentacion complementarnia.
Si: Continuar con el procedimiento.
DCPSP Plantilla 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 Integracicn y Analisis de SIGA
Unidad Responsable {LR). Presupuesto de Servicios
Personales Sistema de Nomina
{DIAPSP)
6 Crear los cddigos de puesto conforme a las CDAP para [DIAPSP) Sisterna de Nomina
los prestadores de senvicios recibidas.
¢ | Liberar la plantilla al Sistema de Nomina. DCPSP Sistema de Nomina
Valld_ar If_i estructura ocu_pacmnal, nl\{el y adscripcion de la Reporte del Sistema de
8 | plantilla liberada en el Sistema de Nomina, en su caso, DCPSP Némina
rectificar o corregiria.
Solicitar, a la Subdireccion de Operacion de Nomina Orden de servicio
9 | (SON), la incorporacion de las plazas liberadas a la Depsk
L P P Correo electronico
némina de personal. institucional
Realizar las adecuaciones presupuestales.
¢Requiere ministracion? Sistema de Nomina
10 ) g i DIAPSP
No: Cortinuar con fa actividad 71. Pélizas
Si: Realizar adecuacion con recursos disponibles y
registrar el origen.
. L . SIGA
Solicitar, a la Subdireccion de Contabilidad DIAPSP
1" . o
(S0), la contabilizacion de pélizas. Polizas
Registrar el desglose de la plantilla validada por la UR en
12 | el control intemo 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 o
personal de los OD y OS que participan en las actividades Anexos de distibucion
del convenio.
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
N’ Actividades Responsable Herramientas
Verificar que el monto previsto en el anexo técnico
coincida con el monto acumulado de la relacidn de o ’
distribucion Anexo técnico del convenio
’ DIAPSP
1 | ¢Coincide? Anexos de distribucion
Si- Continuiar con Ia actiidad 14.
No: Documentar aclaraciones. Recibir aclaraciones y ! )
7 7 Oficio aclaratorio
continuar con el procedimiento.
Formular el acuerdo de autorizacion anexando la relacion
15 | de distribucidn para firma de la Direccion de Personal SICP Acuerdo
(DP) y la Direccién Ejecutiva de Administracion (DEA).
Recibir el acuerdo de autorizacién firmado. Enviar
16 | acuerdo y relacion 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 seguridad 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 requenmentos de proyectos adicionales gque se auforicen 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 Matena de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, seccion segunda 'Crganizacion v Planeacion de Recursos Humanos', capitulo |V Anfeprovecto de
Presupuiesio en Materia de Servicios Personales, articulos 23 - 36; se describe el siguiente procedimiento:

Gaceta Electoral

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL

Formulacion del anteproyecto anual de presupuesto (de servicios personales)

NO

Actividades

Responsable

Herramientas

Integrar y sistematizar, mediante el empleo de la
herramienta informética disefiada para tal efecto, la
informacidon requerida por el proceso de validacion de la

nlantilla nresunuestal conforme a los términos
pianina presupuesta: conforme a ios iermines

establecidos en la circular emitida por la Direccion de
Personal (DP).

Departamento de
Integracion y Andlisis de
Presupuesto de Senvicios
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

Gircular

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

¢Se requieren modificaciones?

No: # a fa actividad 4.

Si: Verificar estructura programatica, nimero de plazas y
actualizar plantillas presupuestales. Continuar con fa
actividad 4.

DIAPSP

Oficio

Correo electronico
institucional

Informacion 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,
segundad 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
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
N Actividades Responsable Herramientas
costeo y la normatividad aplicable, revisary actualizar los
catalogos, las formulas requendas, asi como los modulos
empleados para la generacion de reportes.
Venficar que los programas yfo modulos que seran
6 empleados o ejecutad_os_se encuentren_actuahzados DIAPSP Sistema de Presupuesto
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 Detemnar 0, en 5l ¢aso, actu_allz_ar_ el r_;os_to anual de la DIAPSP Plartilapresupiscstal
plantilla presupuestal para el ejercicio siguiente.
Oficin
Recibir de la DRF las bases de datos de las plantillas
9 | autorizadas en la Cartera Institucional de Proyectos (CIP) SICPSP Bases de daios de la CIP
a las UR con cifras control de su costo. Correo electénico
institucional
Desagregar las plantillas de la CIP en plazas unitarias y
ifi to. Ci to versuscif trol.
verficar su costo. Comparar costo cifras contro Bases de datos de la CIP
DIAPSP
10 | ¢Existen diferencias? -
y .. G lect!
No: Coniinuar con fa actividad 17, Depsp oﬁﬁi&;gmm
Si: Solicitar aclaracion a la DRF. Regresar a /a actividad
8
Recibir, del Departamento de Control Presupuestal de .
Servicios Personales (DCPSP), las bases de datos de Bases de datos de p'lantlllas
il - - i DIAPSP base de operacion y
plantillas base de la CIP para su integracién al proyecto adicionales
de presupuesto.
) o ) Plantillas del personal bajo
Actualizar los criterios para la formulacion del el régimen de honorarios
12 | anteproyecto del capitulo 1000 en plazas de proyectos DIAPSP _
adicionales, incluir el tabulador comespondiente. Plantilla presupuestal
correspondiente
Homologar la estructura de las bases de datos de las Pllan?illaa deljpehmonal bajo
13 plantillas bajo el régimen de honoranos base de DIAPSP el regimen de honorarnios
operacion y de la CIP con la plantilla presupuestal Plantilla presupuestal
correspondiente. correspondiente
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
N’ Actividades Responsable Herramientas
Calcular el costo e integrar los requerimientos adicionales ; .
B Archivos de previsiones de
14 | de gasto para el afio siguiente (recursos y plazas DIAPSP gasto
adicionales autorizadas para su incorporacion).
15 Ejecutar_el proceso de afecta_clon al presupuewzsto_con el DIAPSP Sistema de Nomina
porcentaje de incremento estimado para el afio siguiente.
Integrar las plantillas de plazas presupuestales y bajo el Archivos de trabajo
régimen de honorarios en una base de datos maestra. Base de datos masstra
16 | Obteneruna primera version del anteproyecto con los DIAPSP
diferentes conceptos asociados a servicios personales, Primera version del
prestaciones y requerimientos adicionales. anteproyecto
: w6 Base de datos
17 | Ejecutar el proceso de calendarizacion del presupuesto. DIAPSP i
18 Elaborar los archivos y los reportes necesanos con las DIAPSP fghives
cifras de control y restimenes incluidos. Reportes
) ) Oficio
Enviar, a la DRF, la base de datos con el calendario del
19 presupuesto de acuerdo a vigencias yo requenimientos Direccion de Personal (DP) Correo electranico
de pago de los diferentes conceptos asociados a servicios institucional
personales, prestaciones y requenmientos adicionales.
Base de datos
Oficio
20 | Recibir aprobacion de la base de datos. DRF Correo electnico
institucional
Anteproyecto
21 G'enerar reportes de salida y actualizar memonia de DIAPSP Oficio
calculo del anteproyecto.
Correo electronico
institucional
Oficio
22 | Recibir el anteproyecto aprobado. DIAPSP Correo electronico
institucional
Anteproyecto
¢Requiere actualizaciones? Ofici
Si: Regresar 4 fa actividad 5. 1o
23 | No: En"utlr la version final del anteproyecto para su envio DEA Anteproyecto
ala Camara de Diputados por la 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 “Crganizacion v Planeacion de Recuirsos Humanes', capitulo | Esfructira Orgdnica, articulos
9y 11, capitulo Il Catalogo de Cargos y Fuestos de fa Rama Administrativa, articulos 16 y 17, capitulo V Estructira
Ccupacional articulos 38 y 39, apartado | Estruciira Ceupacional de Cardcler Presupuestal articulos 44-50; se describe
el siguiente procedimiento:

N Actividades Responsable Herramientas
Recibir, de la Unidad Responsable (LIR), la propuesta
motivada y justificada administrativa y financieramente Subdireccion de
para modificar la estructura ocupacional autorizada, Integracion y Control de Oficio
1 considerando: Presupuesto de Senicios
o Motivacion y justificacion de la propuesta Personales Propuesta
+ Recursos disponibles para la propuesta (suficiencia (SIP3P)
presupuestal)

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

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: Comifnuar con fa aciividad 4, (DIAFSP) Oficio - Informe

Organos Delegacionales y Subdelegacionales:
Cortinuar con i actividad 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:
Venficar que la solicitud esté alineada con el acuerdo
vigente de estructura ocupacional aprobada por la Junta Andlisis
3 | General Ejecutiva (JGE). DIAPSP
Oficio - Informe
¢La modificacion contraviene el acuerdo?
No: Conttinuar con 13 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,
sustitucidn, compactacion o movimientos tabulares de las
plazas presupuestales autorizadas.

1 7 o QICPSP Dictamen de Viabiidad
Tumar proyecto de dictamen a la Subdireccion de 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 5. SlBRSh _
No: Emitir oficio de improcedencia para firma de la DP. Oficio

Enviar oficio a la UR.

Integrar los dictimenes de wabilidad 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 7
Direccion Ejecutiva de Administracion (DEA). Oficio

Enviar dictamenes ala UR.

Dictamenes de viabilidad

Recibir copia de los dictimenes de viabilidad presupuestal y de
7 | presupuestal y de modificacion al catalogo de puestosy, 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 T
g p Acuerdo de modificacion de

8 | autorizada para firma de la DP, de la DEA y de la SICPSP -
- ’ tructu I
Secretaria Ejecutiva (SE). GRTUCIr ocpaciond
Realizar las adecuaciones al presupuesto y a la plantilla
9 | de personal derivadas 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 némina 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 Humanos', capitulo |V Anteprovecto de
Presupriesto en Materia de Servicios Personaleshrticulo 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 EJECUTIVADE ADMINISTRAC ON
DIRECCION DE PERSONAL

N Actividades Responsable Herramientas
Recibirarchivos planos de las nominas pagadas SUbd'reccmn,de.Opemmn Oheio
1 : de Nomina
quincenalmente. (SON) Archivos
Integrar las bases de datos por cada estado conla i D"pe.'ftamz”tf’l.d.e ¥ P
informacion de las néminas quincenales pagadas Ay ey N0 PRall
2 f | i dicidat:daterminad d Presupuesto de Servicios
Icon_ orme El_ d plerlol_ Ic! Ia elefmningda:en.cacd Personales Base de datos
legisiacion fiscal aplicable. {DIAPSP)
o o _ . Bases de datos
Enviar via correo electronico institucional la informacion
concentrada de las ndminas emitidas a cada Junta Local Goncentrado de néminas
3 | Ejecutva (JLE) conforme a la periodicidad prevista en DIAPSP pagadas
cada legislacion fhiscal estatal y determina el .
correspondiente al Distrito Federal. Correo electranico
institucional
Recibiry contrastar las ndminas efectivamente pagadas Coordinacion Administrativa | Concentrado de ndminas
4 | con el concentrado de néminas emitidas recibidas, para {CA) - pagadas los montos
determinar la base gravable delimpuesto sobre ndémina Juntas Locales Ejecutivas
{ISN). (JLE) Néminas pagadas
¢Existen dudas en la integracion? CALE Correo electrénico
5 No: Continuiar con ia actividad 6. i institucional
S0 Aclarar e intercambiar informacion para consolidar DIAPSP
base gravable de ISN. Cartinuar con fa ackividad 6. Red IP
Concentrado de néminas
Determinar la base gravable para el pago del ISN y pagadas los montos
6 por_centaje aplicable conforme a Ia_leglslaclon estatal CA-JLE Nominas pagadas
aplicable a cada caso. Calcular el impuesto a pagar.
Legislacion 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 prewvista en la legislacion realizados
aplicable, solicitar documentalmente a la Direccion de Direccién de Personal )
Personal (DP) el importe requerido para el pago. (DP) Oficio
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Gaceta Electoral

DIRECCION EJECUTIVADE ADMINISTRAC ON
DIRECCION DE PERSONAL

Subdireccion de Integracion
y Gontrol 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 electronico
8 | ,se valida la solicitud? bl instiucionl
Si: Conlinuar con lg actividad 9.
No: Aclarar e intercambiar la informacidn para consolidar Red IP
base gravable.
Realizar la adecuacion presupuestana, registrar la péliza
9 | en el Sistema Integral para la Gestion Administrativa DIAPSP SIGA: médulo GL
(SIGA) y solicitar la contabilizacion de la péliza.
Documentar el oficio de solicitud de pago (OSP) dingido 03P
a la Direccidn de Recursos Financieros (DRF) solicitando
10 e : DIAPSP
la ministracidn de recursos o el naoo resnectivo en el o
- """""“"“‘_""'_' MRS A M RO P R IEAS AR e Uticio
caso del Distrito Federal.
Ingresar la documentacion a la Unidad de Control y Direccion de Recursos 0sP
11 | Gestidn 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 nmero de documento con el que DIAPSP Correo electronico
contabilizé la poliza para su comprobacion. institucional
14 | Enviar copia del comprobante del pago efectuado. CA-JLE Oficio
Oficio con comprobante
15 Recibircopias de los comprol_:)antes de pago, archivar y DIAPSP Archivo inferno de cortrol
generar el reporte de control interno.
Repoite intemo
16 | Realizar la adecuacion presupuestana. DIAPSP Adecuacién presupuestaria
Fin del procedimiento

ManuUAL DE PROGEDIMIENT 08 EN MATERIA DE REGURS0S HUMANOS

1419

PAgINA 16 DE 104

Lo que hace grande a un pais es la participaciéon de su gente



Gaceta Electoral

£ \FE

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

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 v Planeacion de Recursos Humanes', capitulo V' Estiictura 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, ala Subdireccién de Integracion y Control de Unidad Responsable
1 | Presupuesto y Servicios Personales (SICPSP), la solicitud (URF)’ Oficio
de liberacion de plantilla.
Recibir y analizar que la solicitud de plantilla contenga la
informacion basica.
< Procede la solicitud? Departaments de Corrol Solicitud de plantilla
2 | Si: Continuar con |2 actividad 3. Fersorilos -
No: Notificar a la Unidad Responsable (UR) las razones (DCPSP) Disponibilidad presupuestal
del rechazo, y esperar la informacion faltante y/o
aclaracion de la solicitud. Al recibirla, confinuar con fa
actividad 3.
¢ Estan autorizadas las plazas?
Si- Continviar con 1 actiidad 4. .
3 No: Notificar a la Unidad Responsable (UR) las razones DCPSP Uficio
del rechazo. Fin del procedimiento.
Plantilla de Pe_rsonal de
¢ Existe la plaza creada en la némina? Honorarios
SIE A_mpllar la vigencia gollmtada en e_I Sistema de' _ DCPSP Sisterna de Namina
Nomina. Afectar movimientos en el Sistema de Nomina
para la validacion correspondiente. Notificar a la UR. Correo electrénico
4 institucional
Plantilla de Personal de
No: Capturar en el Sistema de Némina la estructura Honorarios
programética de la UR solicitante. DCPSP Sisterna de Nomina
Afectar movimientos en el Sistema de Nomina para la
validacion correspondiente. Notificar a la UR. Correo electrénico
institucional
ManuAL DE PROGEDIMIENT 08 EN MATERIA DE RECURS08 HumMANOS Pigina 17 DE 104
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

N Actividades Responsable Herramientas

Organos Delegacionales y Subdelegacionales:

Solicitar el envio de la ndmina a la Subdireccion de

0 i6n de Nomina (SON).

reracionide Nomna SOR) Orden de servicio
5 | Organos Centrales: DCPSP r
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 LR la disponibilidad de las

plazas.
6 Rt_eglstrar la plant!lla validada porla UR en control infemo DCPSP Base de datos inferma

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

ManuUAL DE PROGEDIMIENT 08 EN MATERIA DE REGURS0S HUMANOS

1421

PAgiNa 18 DE 104

Lo que hace grande a un pais es la participacion de su gente




Gaceta Electoral

£ \FE

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

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 disposicién 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 v FPlaneacion de Reclirsos Humanos', capitulo V Estructiia Ocupaciona,
apartado Il Estructura Ocupacional del Personal Auxliar 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 area
respectiva indicando: Oficio e saitiiG
s Las plazas disponibles que se utilizaran para realizar los Cédulas de descripcion de
q movimientos. Unidad Kaspenzabl actividades y perfil para los
¢ mmoimoriGRsEREE. RS prestadores de servicios
= Silos movimientos tienen caracter definitivo o temporal. rofesionales
»  Cédulas de descnpcion de actividades y perfil para los (FO?DP—SICPSP—(M)
prestadores de servicios profesionales (FO-DP-SICPSP-01)
en casos de aquéllos de nueva creacion.
Verificar la documentacion y el tipo de movimientos de Departamento de Conkrol
) o A - Presupuestal y Senicios
2 | que se trata: creacion, sustitucion, compactacion o Personales Costeo
movimientos tabulares de plazas. {DCPSP)
Calcular los recursos disponibles y los necesarios para
cubrir todos los gastos inherentes a las contrataciones,
3 |nc|u¥end0 las obligaciones por concepto de impuestos y DCPSP FO-DP-SICPSF-01
demés pagos que deban cubrirse.
Venficar el FO-DP-SICPSP-01, estructura, cdigo, nivel,
plazas.
¢Cuenta con suficiencia presupuestal?
¢ Cuenta con la documentacion requerida?
¢ Se autoriza la solicitud? Adecuacién presupuestal
¢La descripcion de las actividades genéricas y
especificas es congruente con la contraprestacion o Correo electrénico
4 - DCPSP PR
remuneracion mensual? institucional
Si: Continviar 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 4 /a aclividad 1.
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N’ Actividades Responsable Herramientas
Sistema de Nomina
Verificar cddigo, en su caso, asigna nuevo codigo
conforme a la cédula (FO-DP-SICPSP-01) y la T;‘:;‘Li‘ij;iﬁﬁ::‘;’?j;
5 | contraprestacion conforme al_arreglo horizontal que_lndlca DCPsP prestadores de servicios de
los montos de Ias_'remuneracmnes mensuales autorizadas cardcter eventual
para la contratacion de honorarios eventuales.
FO-DP-SICPSP-01
6 Vallda[ codigo y estructura programatica en g{l sistema DCPSP Sistema informético
informatico, en su caso solicita su actualizacion.
7 Afectar mommlentosr?,n el Slstema de Nomlna de acuerdo DCPSP T T—
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: istema de Némina
Informar al Departamento de Movimientos de Personal y
Comprohacion de Némina (DMPON) nara aue actualicen
Comprobacion de Nomina (DMPCN) para que actualicen
la plantilla.
Correo electrénico
Notificar a las UR la disponibilidad y el periodo de institucional
g | : DCPSP
vigencia de las plazas autonzadas.
Oficio
10 Registrar en control interno las plazas de nueva creacion DCPSP Base de datos intema
por UR para los informes mensuales.
Departamento de
Integracion y Andlisis de
11 | Realizar la adecuacion presupuestaria. Presupuesto de Servicios | Adecuacion presupuestaria
Personales
{DIAPSP)
Fin del procedimiento
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1

Objetivo:
Poner a disposicion de la némina 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 v Flaneacion de Recuirsos Humanos', capitulo V Estuctra Ocupacional,
apartado Il Estructura Ocupacional del Personal Auxliar y Prestadores de Servicios bajo el Régimen de Honorarios
(Honorarios Eventuales), articulos 60 y 64; se descnbe el siguiente procedimiento:

DIRECCION EJECUTIVADE ADMINISTRAC ON
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
» la publicacién de la plaza presupuestal [;?E:lf;ume;n;rydge?;gﬂ Cédula de descripeion de
1 |s  Denominacion, codigo y numero de plaza presupuestal Personales actividades y perfil para los
vacante. Mg Tin prestadores de servicios
s Gédula de descripcién de actividades y perfil para los e profesionales (FO-DP-
prestadores de servicios 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 i actividad 3.
Ampliacion o prorroga: Verificar que la plaza
2 | presupuestal continie vacante. DCPSP Oficio de solicitud
¢ Continda vacante?
Si- Continviar con 1 actiidad 6.
No: Informar a la UR solicitante que la plaza esta
ocupada. Fin del procedimiento.
Verificar que la plaza de soporte presupuestal
corresponda al presupuesto regularizable, se encuentre
vacante y en proceso de publicacion u ocupacion Solicitud de plantilla
Analizar la justificacion soporte que motiva la solicitud,
g | que el FO-DP-SICPSP-01 sea congruente con la plaza DCPSP Disponibilidad presupuestal
solicitada. costeo
Ubicar la contraprestacion que corresponde asignar
conforme a remuneracion autonizada méas 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 autonzacion de la plaza, validar la Correo electrénico
4 CDAP para los Prestadores de Servicios. DCPSP institucional
No: Notificar a la UR las razones del rechazo, y esperarla ]
informacion faltante yfo aclaracion de solicitud. Continuar Oficio
con ia actividad 7.
¢ Existe la estructura? o
Si: Capturar en el Sistema la Estructura Programética y C°r.re(;.tele.°tr°r|"°°
b | iberar plaza. DCPSP instilciona
No- Solicitar su apertura a la Direccion de Recursos Sistemna de Némina
Financieros (DRF), una vez autorizada, capturar.
6 De!ermlnarla vigencia de la plaza en funcion de la fecha DCPSP
estimada para su cobertura.
7 Afe_ctar_mommlentos en el Sistema de Nomina para la DCPSP Sisterna de Nomina
validacion correspondiente.
8 Formular acuerdo para la autorizacién de la Secretarfa DCPSP r—
Ejecutiva (SE).
Organos Delegacionales y Subdeiegacionales:
Solicitar el envio de la plantilla a la Subdireccion de
Operacion de Nomina (SON). »
Orden de servicio
9 | Organos Centrales: o DCPSP Correo electrénico
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.
10 Registrar la plantilla validada porla UR en control infemo DCPSP Base de datos intema
e integrarla para informes y reportes mensuales.
Departamento de
Integracion y Andlisis de
11 | Realizar la adecuacion presupuestana. Presupuesto de Servicios | Adecuacién presupuestana
Personales
(DIAPSP)
Fin del procedimiento
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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 Matena de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, seccion segunda, “Grganizacion y Planeacion de Recurses Humanos”, apartado |1l “ Estuciura Ocupacional def
Personal Auxiliar v Prestadores de Servicios bajo ef Regimen de Honorarios (Honerarios Eveniuaies)”, artticulos 56, 57 y
65— 67, incisos a), b), c), d), g) e 1); se describe el siguiente procedimiento:

N? Actividades Responsable Herramientas
Recibir oficio de solicitud suscrito por el titular de la Oficio de solicitud
Unidad Responsable (UR) con la propuesta de creacion R —
de plazas adicionales, recursos disponibles para tal efecto Unidad Responsable LA 0 LOREIPCIULER

1 5 5 : actividades y perfil para los
y cédula de descripcion de actividades y perfil para los {UR) prestadores de servicios
prestadores de servicios profesionales (FO-DP-SICPSP- profesionales
01). (FO-DP-SICPSP-01)
Venficar que los recursos se encuentren disponibles, que
la justificacion para la creacidn de la plaza se circunscriba | Departamento de Control

9 |8 la adecugd_a operacion del Inst_lt'uto y sed congruente Presupuestal y Senicios Oficio de solicitud
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 funcion de los recursos DCPSP Costeo
disponibles.

4 Fprmu_lar el acuerdo para la autorizacién de la Secretaria DCPSP Acuerdo
Ejecutiva.
¢Se autorizé la ocupacion de la plaza? Adecuacion presupuestal
Si: Informara la UR la autorizacion de la solicitud Oficio

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

6 | contraprestacion conforme al arreglo horizontal que indica DCPSP
los montos de las remuneraciones mensuales autorizadas FO-DP-SIGPSP-01
para la contratacion de honorarios eventuales.
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DIRECCION DE PERSONAL
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N Actividades Responsable Herramientas
7 _\/alldar‘ c_odlgo y estructura _pr_ogramatlca en el_§|stema DCPSP Sistema de Nomina
informatico, 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 Némina
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 Bl s
por UR para los informes mensuales.
Departamento de
Integracion y Analisis de
10 | Realizar la adecuacion presupuestaria. Presupuesto de Servicios | Adecuacion presupuestaria
Personales
{DIAPSP)
Fin del procedimiento
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SUBDIRECCION DE RELACIONES Y PROGRAMAS LABORALES

9. Reclutamiento de personal

Objetrvo:
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 /a rama adminisirativa’, capitulo | Disposiciones
especificas, articulos 90-97; capitulo Il De/ rechitamiento, articulos 98-108; se describe el siguiente procedimiento:

N’ Actividades Responsable Herramientas

Identificar la plaza vacante con posibilidad de realizar su Camlinp eI

1 i CAo
ocuUpACIOn; Unidad Responsable (UR)
. | Solicitar a la Direccion Ejecutiva de Administracion (DEA) T o
i . ; A CAoUR Oficio
la publicacion de la vacante.
Direccion Ejecutiva de
3 | Publicar la vacante dingida al personal en activo. Administracion Medio electrénico

(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 dirigida a todo
interesado.

Si Registrar a los aspirantes e integrar cada expediente
conforme la normatividad aplicable vigente.

CAoUR Expedientes

Notificar a la Direccidn de Personal (DP) una vez

- . -, Correo electronico
6 | concluido el periodo de recepcion, los nombres de los CAoUR

. institucional
aspirantes.
. . " . Direccion de Personal
¢ | Asignar nimero de folio a cada aspirante. OP)
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 "Lireamientos para ocupacion de vacames de /a rama adminisirativa’, capitulo | Disposiciones
especificas, articulos 90-97; capitulo Il De fa sefeccion articulos 109-115; se describe el siguiente procedimiento:

Gaceta Electoral

DIRECCION EJECUTIVADE ADMINISTRAC ON
DIRECCION DE PERSONAL

N’ Actividades Responsable Herramientas

1 Ident:gcarllos r?_)l(’c:in’llenes ¥ pruebats cowe_sporrlidlenttles, de Direccion de Personal Pruebas de conocimientos
acuerdo al perfil del puesto vacante y asignarlos a los {OP) ¥ prucbas psicomstricas
aspirantes registrados conforme al niimero de folio.
Informar a la Coordinacion Administrativa (CA) o a la R

2 Un!dad Responsable (UR) las claves para la aplicar DP institucional
examenes.
Definir las instalaciones y horanos para aplicar examenes DP
a los aspirantes registrados.

3 Pruebas de cqnocimientos
Definir los plazos, organizary supervisarla aplicacion de Goordinacion Administrativa |y pruebas psicométricas

, A 3 (CA) o Unidad Responsable

examenes a los aspirantes registrados. (UR)

4 Enviar ala UR el cuadro resumen de las evaluaciones de los DP Correo electronico
aspirantes con calificacion aprobatoria. ingtitucional
Fijar las fechas y plazos para realizar entrevistas

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

8 Elabor_ar relacion de calificaciones derivado de las CAoUR
entrevistas
Remitir relacion de calificaciones a la Direccion de Oficio

7 | Personal (DP), y, en su caso, el nombre del aspirante CAoUR _
seleccionado. Relacian

8 Recibir relacion de calficaciones y, en su caso, el nombre P Oficio
del aspirante seleccionado Relacidn
¢ Se selecciond algln aspirante?

9 N'q: Pub_llcﬂr la \tacant_e dlrllgldﬂ a todlo !nteresado, DP Medio eleciranico
Si: Publicar la determinacion en la pagina web
correspondiente. Continuar con 4 1a 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:
Readscribir 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 Matena de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, seccion quinta, "Readscripcion def personal de fa rama administrativa’, capitulo | Disposiciones especificas,
articulos 172-178; capitulo | De fa readscripeion, articulos 179-182; capitulo |l De fa readscripeion por necesidades def
{nsiio, articulos 183-189; se describe el siguiente procedimiento:

N’ Actividades Responsable Herramientas
e Y S . Unidad Responsable (UR)
1 SO|IGIt:’:lI“ la readscripcion sefialando los motivos 6 Viogalia EjccutivaL ocal o Oficio
especificos que lo sustentan. Distrital
9 Verificar que se cumplan los requisitos sefialados en Coordinacion Administrativa
la normatnadad aplicable wigente. (CA)delaUR
9 Remitir la solicitud debidamente integrada a la Direccién cAolR Oficio

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

¢ Procede?

No: Informar a la Coordinacion Administrativa (CA) de la
4 | Unidad 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 dingida a la CA
delaUR

Direccion de Personal

{OP) Oficio

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 Matena de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, seccidn quinta, "Readscripcion def personal de la rama administrativa’, capitulo | Disposiciones especificas,
articulos 172-178; capitulo Il De /z readscripcion, atticulos 179-182; capitulo 1V De fa readscripeion a peticion de paite,
articulos 190-195; se describe el siguiente procedimiento:

Gaceta Electoral

DIRECCION EJECUTIVADE ADMINISTRAC ON
DIRECCION DE PERSONAL

N° Actividades Responsable Herramientas
Recabar el visto bueno de los jefes inmediatos de las Personal de la rama
1 | Unidades Responsables (UR) tanto de ongen como de administrativa interesado Escnto libre
destino. en el tramite
Solicitar al titular de la UR o a la Coordinacion Personal de la rama
2 | Administrativa (CA) la readscnpeidn sefialando los administrativa interesado Escnto libre
motivos especificos que lo sustentan. en el tramite
Unidad Responsable (UR)
3 Venficar que se cumplan los requisitos sefialados en 0
la normatividad aplicable vigente. Coordinacién Administrativa
CA)
1 Remitir la solicitud debidamente integrada a la Direccion UR 0 CA Oficio
de Personal (DP).
Analizar la procedencia del movimiento solicitado.
5 ¢Procede? Direccion de Personal Ofidio
No: Informar a la UR las razones porlas que la solicitud (1Y)
fue rechazada, para que a su vez, de aviso al interesado.
Sit Emitir la autonzacidn correspondiente dingida a la CA.
Fin del procedimiento
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13. Registro y seguimiento de las Comisiones de Sequridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo

Objetivo:
Dar seguimiento a las actividades de las Comisiones de Segurdad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo, del Instituto
Federal 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 Trabajo def Personal del instifuie’, capitulo quinto, De /2
segiridad, /a higiene y ef medio ambienie 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 Segquridad e ngl_e'ne (C(_)A)_ UR Formato dnico CSST del
1 | encada centro de trabajo, conforme ala demarcacion territonial 1SSSTE!
establecida por el ISSSTE.
Organos delegacionales y subdelegacionales: e
Integrar la Comisién Auxiliar de Segunidad e Higiene (CoA) en DE
cada centro de trabajo.
Oficinas Centrales:
Registrar la CoC ante el ISSSTE y actualizar la integracion de
la misma. DEA
Oficio
9 Registrar la CoA ante el ISSSTE y actualizar la integracion de UR
la misma. Formato tnico CSST del
ISSSTE
Organos delegacionales y subdelegacionales: LE
Registrar la CoA ante el ISSSTE y actualizar la integracion de JDE
la misma.
Oficio
3 Reportar tanto al ISSSTE como ala GoC, la integracion (o CoA
actualizacion) de la CoA y los registros. Copia del formato tinico
C3ST del ISSSTE
Oficio
A Recibir informacion sobre la integracion o actualizacion de la Col
CoAy los registros. Copia del formato tnico
G3ST del ISSSTE

1 Formato tinico CSST del ISSSTE: Registro y Funcionamiento de Comisiones de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
N’ Actividades Responsable Herramientas
Calendario digital
Elaborar y enwiar el calendano de achividades de las CoA
5 N CoC -
durante el mes de enero de cada afio. Correo electronico
institucional
Formato tnico CSST del
ISSSTE
Clasificador de
enfermedades derivadas de
licencias médicas
expedidas por el ISSSTE
Atender las actividades conforme al calendanio establecido por Estadistica nacional de
la CoC y requisitar los formatos correspondientes. accidentes en el trabajo
6 y i CoA
Enviar al ISSSTE y ala CoC, conforme al calendario )
establecido, los formatos y reportes que en su caso se Formato de evaluacion del
generen. recorrido
(FO-DP-SRPL-03)
Formato de centro de
trabajo y clave de registro
de las comisiones mixtas
auxiliares de seguridad y
salud en el frabajo
(FO-DP-SRPL-04)
Recibir la informacin himestral, timestral y semestral de las
7 CoC
CoA.
Oficio
8 Elaborar y enviar timestralmente al ISSSTE, la estadistica Col
nacional de accidentes en el trabajo. Estadistica nacional de
accidentes en el trabajo
Oficio
Elaborar y enviar semestralmente al ISSSTE, el clasificador de Formato tnico CSST del
9 enfermedades denvadas de licencias médicas, informe de Col: I1SSSTE
actniidades de acuerdo al calendano 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 analisis 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 sequnda "Crganizacion y pianeacion de Recursos Humanos' capitulo | Esiruciira 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 . Oficio
- - Unidad Responsable
1 | Administracion (DEA), con el soporte documental
; {UR)
correspondiente. Soporte documental
Recibir solicitud de modificaciones a la estructura Direccion Ejecutiva de Oficio
2 organlzacmn_al de_ 'parte de la Unidad Responsable (UR) y Administracion Sistema de Confrol de
tumar a la Direccion de Personal (DP). (DEA) Costion
Recibir solicitud de modificaciones a la estructura o Oficio
3 | organizacional de parte de la DEA y tumar ala Direccion de Personal
rganizacio P Wyl DP) Sistema de Control de
Subdireceion de Desarrollo Organizacional (SDO). Gestion
Recibir solicitud de modificaciones a la estructura
organizacional y realizar el anélisis de viabilidad
organizacional.
Departamento de
¢Procede? Desarrollo .
4 Si: Solicitar a la Subdireccion de Integracion y Control de Organizacional Oficios/ictamen
Presupuesto de Servicios Personales (SICPSP) el analisis (DDG)
de wviabilidad presupuestal.
No: Elaborar aclaraciones, enviar a la UR. Regresar a i
actividad 1.
5 Recibir el formato de Dictamen de Verificacion DOo Dictamen de Verificacion
Presupuestal de la SICPSP. Presupuestal
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
N’ Actividades Responsable Herramientas
Elaborar proyecto de acuerdo de Modificacion de Estructura
Organizacional para aprobacion de la Secretaria Ejecutiva
6 (SE). DDo Proyecto E::Inee):z(cjleerttlo 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 autonzacion de la DEA Proyecto de Acuerdo con
Secretaria Ejecutiva (SE). Anexos
- - - Acuerdo de Modificacion
8 gemblr act_Jerdlo dei Mod&ﬁcamon de Estructura DEA o Bl
rganizacional autorizado. Organizacional
Acuerdo de Modificacion
9 | Tumar ala DP para el tramite correspondiente. 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, * Organizacion y pianeacion de recirsos fumanos’; capitulo |l Caidlogo de cargos v puestos
de fa rama administrativa; se describe el siguiente procedimiento:

N? Actividades Responsable Herramientas
Solicitar alguna modificacion al Catalogo de Cargos y Puestos de la Ofici
1 | Rama Administrativa (CCPRA). Enviar solicitud mediante oficio ala | Unidad Responsable e
Direccién 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 - fcio
2 | Desarrollo Organizacional (SDO), Departamento de Desaoll Riregsionioe Persodl |
g A paltamento,de. Liesdrrolo [} Ficha técnica del
Organizacional (DDO) para su analisis. v empleado
Recibir solicitud de modificaciones al CCPRA para su analisis. Dictamen de
Denattamento de modificacion, adicion
3 ¢Procede? pDeaarroIIo o cancelacion del
No: Elaborar aclaraciones, enviar a UR. Regresar a ia actividad 1. o puesto-plaza
. - . - A " Organezacional (DDO)
Si: Elaborar dictamen de modificacion, adicién o cancelacion del (DMACPP)
puesto-plaza.
Oficio
4 | Enviar respuestas a la UR de la actualizacion del COPRA. DP
DMACPP
Enviar copia del Dictamen de Modificacion, Adicion o Cancelacion
5 | del Puesto-Plaza (DMACPP) a las subdirecciones de la DP en los SDO Copia del DMACPP
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 v Promeciart, Capitulo || Def Ascense se describe el
siguiente procedimiento:

Gaceta Electoral

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL

N° Actividades Responsable Herramientas
1 | Identificar vacante del Personal de la Rama Administrativa. Upndad I?J’E';mﬁable
Enviar oficio a la Direccion Ejecutiva de Administracion (DEA) :
2 o : d UR Oficio
solicitando que la plaza sea cubierta mediante la figura de ascenso.
Registro de inscripcion
3 Realiza su inscnpcion la Unidad Responsable (LIR) presentando los | Personal interesado
documentos requendos de acuerdo con el perfil de la vacante. en la vacante Documentacion del
aspirante
Realizar la 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
b | vacante Asi mismo se les nolificard 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 Unico de
7 A S ) UR Movimientos
01) ala DP para la realizacion del movimiento correspondiente. (FO-DP-SON-01)
Fin del procedimiento
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

17. Promocion del Personal de [a Rama Administrativa

Objetivo:
Promover al personal administrativo en una estructura de rangos salariales del tabulador horizontal 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 Ascense y Promecion, capitulo 1l De /a Promocion, se describe el siguiente

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL

procedimiento:
N Actividades Responsable Herramientas
Solicitar la promocién del personal y enviarlo a la Direccion de . Oficio
: Unidad Responsable
1 | Personal (DP) anexando el soporte documental segin la UR)
normatividad aplicable vigente. Soporte documental
Recibir y tumar la solicitud de promocién del personal a la Ofici
9 Subdireccion de Integracion y Control del Presupuesto de Servicios | Direccion de Personal el
Personales (SICPSP) y a la Subdireccion de Desarrollo (DP) Soports documental
Organizacional (SDO).
Subdireccic’m de )
Recibir el dictamen si existen recursos presupuestales para llevar a Integracién y Gontrol Dictamen
3 bho el movimiento solicitado y enviarlo a la SDO del Presupuesto de : "
cano e ¥ : Senvicios Personales Nota informativa
(SICPSP)
Departamento de
1 Verificar el analisis de procedencia del trAmite de acuerdo al grado Desarrollo Dictamen de
administrativo. Organizacional aceptacion
(DDO)
Subdireccion de )
5 | Solicitar a la DP visto bueno en el dictamen Desarrollo [ggg?;c?é?]e
’ Organizacional
{SDO)
Direccion Ejecutiva de Dictamen de
6 | Autorizar el mowvimiento de aceptacién y entregar a la DP. Administracion ,
(DER) aceptacion
Recibir los dictamenes autorizados porla DEA y enviarlos a la
7 Unidad Responsable (UR), elaborar nota informativa para la a0 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-SON-01
Subdireccion de
9 | Recibir el FO-DP-SON-01 para aplicar el movimiento en la nomina. | Operacién de Némina FO-DP-SON-01
{SON)
Fin del procedimiento
ManuAL DE PROGEDIMIENT 08 EN MATERIA DE RECURS08 HumMANOS PAgina 35 DE 104

1438

Lo que hace grande a un pais es la participacion de su gente




£ \FE

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

18. Deteccion de necesidades de capacitacion

Objetivo:
Realizar la identificacion de las necesidades de capacitacion, 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 1|, Deteccion de necesidades de
capacitacion;: se describe el siguiente procedimiento:

Gaceta Electoral

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL

N° Actividades Responsable Herramientas
: : Departamento de
1 Elabore_n:la propuest_a del plan de trabajo_Para el levantamiento de la Coputitacior Plan de trebajo
Deteccion de Necesidades de Capacitacion. ©C)
Emitir circular informando el periodo para la aplicacion de la Direccion de Personal
2 | Deteccion de Necesidades de Capacitacion para el Personal de la (DP) Circular
Rama Administrativa.
SDO
3 Liberar el instrumento para el levantamiento de la Deteccion de De Insfrumento DNG
Necesidades de Capacitacion, a través del Campus Virtual. Unidad Técnica de Campus Virtual
Senvicios de Informética
(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:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL

Coordinar la capacitacion del personal de la Rama Administrativa, mediante el aprovechamiento de los cursos en linea

disefiados y elaborados por diversas Areas del Instituto.

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 adminisirativd, Capitulo || de fos programas de
capacitacion para el personal de fa rama adminisirativa, se describe el siguiente procedimiento:

N° Actividades Responsable Herramientas
b7 : . Departamento de
1 Integracion dt_e los grupos a capacitar en los cursos en linea con que Capackacion Reits
cuenta el Instituto. {DC)
i : v 5 ¢ : Comeo
~ | Notificar al interesado y a su Coordinacion Administrativa (CA) la - s
£ - e - [PV vieLuuiney
programacion del curso asignado. institucional
3 Monitorear la realizacion de los cursos en linea a través del Campus e Campus Virtual
Virtual.
Verificar 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
5 | 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 internos, 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 Matena de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, Seccion sexta “Capacitacion al personal de la rama administrativa’, Capitulo IV Cursos internos con insiuctor
interna, se describe el siguiente procedimiento:

N Actividades Responsable Herramientas
1 Solicitar a la Direccion de Personal (DP) el registro de los cursos internos | 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 Desarrollo Organizacional (SDO) Direccion de Personal Oficio
para que a su vez lo tume al Departamento de Capacitacion (DF)
(DC).
Recibir de la SDO la solicitud de registro y verificar que cumpla con los
siguientes requisitos:
Carta descriptiva (FO-DP-SDO-05)
«  Nombre del curso.
«  Objetivo del curso. Ofici
+  Temario. Departamento de tcie
« Justificacion de participacion del personal orientado a las funciones Gapacitacion FO-DP-SD0-05
3 y perfil de su puesto y a los beneficios que se obtendran para el (DC)
Instituto de la participacion en el curso. Relacion de
«  Relacion de participantes. participantes
«  Fecha de realizacion, horario de realzacion y lugar de realizacion.
¢ Cumple con los requisitos?
No: Solicitar al area interesada que complemente la informacion para
continuar con el proceso de registro. Regrasar 4 fa actiidad 1.
8i: Continuar conla actividad 4.
Notificar mediante oficio a la Unidad Responsable (UR) el registro del Subdireccién de Oficio
4 | curso como parte de los programas, anexando formato de lista de Desarrollo FO-DP-SD0-06
asistencia (FO-DP-SDO-06) v la evaluacion de satisfaccion (FO-DP- Organizacional
SDO-07). (SDO) FO-DP-SDO-07
Supervisar las actividades del curso: generar listas de asistencia, Oficio
b | aplicar la evaluacion de satisfaccion y registrar la calificacion obtenida UR
por los participantes. Enviar repotte a la DP. Reporte
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N° Actividades Responsable Herramientas

6 Enwviar reporte a la SDO para que a su vez lo envie al DC para su P Heporle
control.

1 | Recibir de la SDO el reporte de la realizacidn 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 impresion o resguardo en Constancia de
archivo PDF. paticipacion

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 "‘Capaciacion al personal de fa rama administrativa’, capitulo V Dictamen de procedentia
para Ia parlicipacion def personal en cursos especiicos: se describe el siguiente procedimiento:

Gaceta Electoral

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL

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 Subdireccidn de Desarrollo Organizacional (SDO) para que a su Direccion de Personal 1c10
vez lo tume al Departamento de Capacitacion (DC) para su (DP) FO-DP-SD0-08
analisis y elaboracion.
Verificar que el dictamen de procedencia cumpla con los
requisitos:
3 ¢ Cumple con los requisitos? Deg):ﬂ;cni::;tgnde Oficio
No: Solicitar al area interesada que complemente la informacion P NP.eN O
; . L DG) FO-DP-SD0-08
para continuar con el proceso de registro. Regresa ala aclividad
7
Si: Continuar con fa actividad 4.
1 Elaborary entregar el dictamen de procedencia a la UR, firmado DG Oficio
porla DP. Dictamen
Copias de las
Recibir de la UR el oficio con copia de las constancias emitidas constancias
5 | porlos proveedores 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 "Evaliacidn del desempenio al personal de la rama adminisirativa’, capitulo IIl De /a
Evaluacion del Desempeno; se describe el siguiente procedimiento:

DIRECCION EJECUTIVADE ADMINISTRAC ON
DIRECCION DE PERSONAL

N Actividades Responsable Herramientas
Publicarla circular con los requisitos y etapas para realizar la Direccion de Personal :
1 - - I Circular
evaluacion del desempefio al personal de la rama administrativa. DR
9 Difundir la circular entre el personal de sus respectivas Unidades Unidad Responsable Circular
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? el resqltado medlanter copia de su cédula dre 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 revision de su calificacion, ante el CED, en caso de no .
7 ) Evaluado Oficio
estar de acuerdo con la misma.
Resolver las solicitudes de revision sobre los resultados de la
8 | evaluacion del desempefo de los trabajadores inconformados. CE SEDE
Documentar en el SEDE.
9 Enviar 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 Depaﬂame_n'to de
il o Evaluacion Reporte
Personal de la Rama Administrativa. DF)
Fin del procedimiento
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23. Solicitud de revision del resultado de |a evaluacion del desempeno

Objetivo:

Dar certeza al evaluado con respecto a la calificacion 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 fa Selcitud

de Revision def resultade de fa Evaluacion def Desempeno; se describe el siguiente procedimiento:

N Actividades Responsable Herramientas
Recibir recurso de revisidn y registrarlo en el Sistema de Ciritgida Evalu?ci(m B
1 SHCT o (SEDE del Desempefio
valuacion del Desempeiio ( i (CED) SEDE
Emar oficios al evaluador y al evaluado, solicitandoles la
2 | documentacion comprobatoria que permita desahogar el recurso CED Oficio
de revision.
. | Presentar elementos que justifiquen la calificacion vertida en la e og Evidencias de
3 . s - Evaluador o
cédula de evaluacion del trabajador. desempefio
- Ewvidencias de
4 Presentar elementos que comprueban su desempefio. Evaluado desempofio
Recibiren diligencia al evaluado y al evaluador, con la finalidad
de presentar elementos que sirvan como evidencias, por ambas Fvidencias de ambas
5 . . CED
partes, que permitan determinar el resultado final del recurso de partes
revision.
Deliberar de conformidad con las evidencias recibidas, dejando
6 . CED Acta
asentados los hechos en un acta de resolucion
7 Enwiar oficios de notificacion de la resolucion final al evaluado y CED Oficio
al evaluador
8 | Documentar en el SEDE la resolucidn 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 organos 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 &l Personal de la Rama Adminisirativa’, capitulo Il fncentivos af
Desempeno Sobresaliente, apartado .1 frcentivos por Productividad, apartado 1.2 Estimulo por Responsabilidad y
Actuacion, apartado |11.3 Recompensa Econdmica, apartado |11.4 Estimido con dias de Descanso Adicionates, apartado
L5 Grados Adminisiratives: se describe el siguiente procedimiento:

N Actividad Responsable Herramientas
Emitir la circular que contenga los requisitos necesarios, para la L .
- : - ) Direccion de Personal Circular
1 | entrega de incentivos al Desempefio Sobresaliente, firmada por la )
Direccién Ejecutiva de Administracion (DEA).
9 Difundir la circular con los requisitos para la entrega de incentivos Unidad Responsable Fiise
en sus respectivas Unidades Responsahles (LR). (UR)
3 Instalar el Comité de Evaluacion del Desempefio (CED) en cada UR SEDE
una de las UR.
Recibirpropuesta por parte de las UR de los candidatos ala Comité de Evaluacion el
entrega de incentivos y deliberar sobre el otorgamiento de los emis de tvaluadon e
4 . : : s, Desempefio SEDE
mismos, para su registro en el Sistema de Evaluacion del (CED)
Desempefio (SEDE).
5 Enviarala Dlr_ec0|0r_1 de Personal (DP), el Ilstado_con los CED Oficio/ Reporte
acreedores a incentivos para el pago correspondiente.
Subdireccion de
Recibirreporte de los acreedores a incentivos y realizar solicitud Desarrollo
6 A - o Organizacional Reporte
de pago ala Subdireccion de Operacion de Nomina (SON). (SDO)
Subdireccion de
7 | Elaborar ndmina de los acreedores a incentivos. Operacion de Nomina Némina
(SON)
8 | Enviara la DP la comprobacion de némina de incentivos. UR Reporte
- . . Departamento de
9 | Recibiry archivar la comprobacion de pago. EVZIuaci()n (DE) 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.

Normatividad especifica:

Gaceta Electoral

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACIC')N
DIRECCION DE PERSONAL

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, seccion octava "Sistema de inceniives af personal de fa rama administrativa’, capitulo |l apartado 1113 Estimuic
por Responsabifidad y Aciuacion: 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 desempenio del personal acreedor a (UR) de evaluacién
dicho incentivo.
Recibiry analizar procedencia de solicitud.
. Departamento de
2 ¢I?mcede? - Evaluacion Reporte
Si- Continuar con el procedimiento. (DE)
No: Devolver documentacion a la UR, notificando de las razones
de la improcedencia.
Enviar a la Subdireccién de Operacion de Nomina (SON), lista de S”‘[’)d"e““?l” de Oficio
3 | personas que cumplen el requisito de otorgamiento del Estimulo 0 gaamolo
- . - rganizacional
por Responsabilidad y Actuacion, para su remuneracion. (SDG) Reparte
Elaborar némina de los acreedores al Estimulo por Squ'.recc'én.de. -
4 . - Operacitn de Némina Némina
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 matenas y temas del Programa Permanente de Capacitacion para el 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 octava 'Sistema de inceniives al personal de Ja rama administrativa’, capitulo IV #ncentivo por

actividades de capacitacion: se describe el siguiente procedimiento:

N Actividad Responsable Herramientas
Publicar la convocatonia en drganos centrales y delegacionales, Direccion de Personal .
1 o ! : : Convocatoria
que contenga los requisitos para el otorgamiento del incentivo. (DP)
2 | Difundir convocatoria para el otorgamiento del incentivo. Hridied I(?JE;))onsable Comvocatoria
Oficio
Solicitar a su enlace administrativo o coordinador administrativo, Soliciud
3 el otorgamiento del incentivo, anexando el formato de carta Interesados oliciu
desmpﬂpfa de CLrs0s de capacitacion (FO-DP-SD0-05), que Formato de carta
valide la imparticion de cursos. descriptiva
{FO-DP-SD0-05)
Enwviar a la Direccion de Personal (DP), para su valoracion, las Oficio
4 - S - UR
solicitudes recibidas por parte de los interesados.
Departamento de Recistros
5 | Analizar los casos procedentes. Evaluacion 9
{E)
6 | Integrar el reporte de los acreedores al incentivo. DE Reporte
Enviar a la Subdireccidn de Operacion de Nomina (SON) la Oficio
7 | relacion de los trabajadores que se les otorgaré el incentivo, asi SDO
como la cantidad que percibiran. Reporte
Subdireccion de
8 | Elaborar ndmina de los acreedores al incentivo. Operacion de Nomina Sistema de Nomina
(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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27. Asignacion del incentivo por aportaciones destacadas

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

Normatividad especifica:

De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, seccién octava 'Sistema de incentivos al personal de la rama adminisirativa”, capitule V' incertive por
aportaciones destacadas; se describe el siguiente proce dimiento:

N Actividad Responsable 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 (DP)
incentivo.
Direccion Ejecutiva de
, | Instalar el Comité Concentrador Institucional (CCl) y levantar el Adminiracion . .
2 S . Y (DEA) Acta constituiva
acta constitutiva del mismo.
DP
3 Enwviar los documentos, tanto de propuestas como de Inferesados Oficio
aplicaciones, a los Comités de Evaluacion del Desempefio (CED).
- - Oficio
Recibirlas propuestas y aplicaciones por parte de los Comité de Evaluf'c'on del
4 |. Desempefio .
interesados. Documentacién
{CED) .
comprobatonia
Elaborar y entregar constancias de participacion a las personas )
- - - Oficio
que hayan atendido la convocatoria; anotando si merece la CED
5 | nominacion para e\ta_luarse a nivel institucional y enviar al CCl las Documentacin
propuestas y aplicaciones que merezcan ser valoradas comprobatoria
institucionalmente.
- - - Comité Concentrador
6 Ana'llzar las propuest_as para la seleccion de los trabajos que se Instiucional Reporte
harén acreedores al incentivo. (CCI)
7 | Elaborar acta y reporte de los acreedores al incentivo. CCl Acta
8 Enviara la Dlrgccmn_ de Personal (DP) el reporte de los ccl Reportes
acreedores al incentivo.
Subdireccion de
9 | Elaborar némina de los acreedores al incentivo. Operacién de Nomina Sistema de Nomina
(SON)
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N’ Actividad Responsable Herramientas
10 Informar a la Unidad Respo_nsable (UR) la asignacidn del Dp 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

Normauvidad especifica:
De conformidad con el Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, seccion octava "Sistema de incentivos af personal de fa rama adminisialiva’ capitulo M incentive para
Hadacion: se describe el siguiente procedimiento:

Gaceta Electoral

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. {OP)
Oficio de solicitud
Entregar el oficio de solicitud con el farmato incentivo por
2 | #iedacion (FO-DP-SDO-09), a los Coordinadores (CA) o Enlaces Interesados Formato incentivo por
Administrativos (EA) de las Unidades Responsables (UR). fitulacion
(FO-DP-8D0-09)
Recibiry enwiar solicitud de otorgamiento del incentivo por Unidad Responsable .
) - S Oficio / Format
3 titulacion, a la Direccidn de Personal (DF). (UR) clo Frometo
Analizar los casos procedentes, a partir de los documentos
presentados como soporte. Departamento de
Evaluacion Reporte
¢ Procede? {DE)
4 | Si: Continuar con el procedimiento.
Subdireccion de
e . . N Desarrollo .
No: Enviar oficio de improcedencia indicando las razones. Organizacionl Oficio
(SD0)
Enviar a la Subdireccion de Operacion de Nomina (SON), la !
5 S : P . SDO Oficio
relacidn de los trabajadores que se les otorgara el incentivo.
Subdireccion de
6 | Elaborar ndmina de los acreedores al incentivo. Operacion de Nomina Sistema de Nomina
(SON)
7 | Informar a la UR la asignacién del personal acreedor al incentivo. sDO Oficio
Oficio
8 | Recibiry archivar la comprobacion de némina. DE
Reporte
Fin del procedimiento
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29. Otorgamiento del incentivo por anos de servicio

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

Normatvidad 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 Ja rama adminisiraliva’, Capitulo VIl incentive por anes

da servicio; se describe el siguiente procedimiento:

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 Plblico Federal; o bien del Premio Interesados Formato
institucional de Antigiiedad en el Servicio Profesional y corespondiente (FO-
Administrativo Electoral (sequin sea el caso), anexando el DP-SDO-10 /o 11)
formato correspondiente.

Oficio

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

otorgamiento del premio de antigiedad. (UR) FO-DP-SD0-10 yo
FO-DP-SDO-11
. - - " " Departamento de Oficio

3 Recibir y analzar solicitudes para el otorgamiento de los premios Evaluacion

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

6 Informar a la Unidad Resp_onsable (UR) la asignacidn del Sno Oficio
personal acreedor al premio.

Oficio

7 | Recibiry archivar la comprobacion de ndmina. DE

Reporte
Fin del procedimiento
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SUBDIRECCION DE OPERACION DE NOMINA

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 emisidn 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 | Movimientos de personal, articulos 546-563;
seccion décima tercera "Page de fa compensacion por lérmine de fas relacion laboral o coniractual al personal que deja
de prestar sus senvicios en ef Insiiute Federal Efecioral’, capitulos | Disposiciones espechicas, || Requisitos para ef
clorgamiento de fa compensacion, | Derechos y \V Procedimiente para ef pago de fa compensacian, se describe el
siguiente procedimiento:

N° Actividades Responsable Herramientas
Enviar recordatorio, via correo institucional, cada quincena a las Departamento de .
Unidades Responsables (UR) sobre las fechas que se tienen para Mol e CrarenElathnicy

1 licitar las ol \'d e los dias d A " | Personal y institucional
solicitar las plazas requeridas, asi como los dias de captura enel Comprobacion de
Mddulo de Contratos de Honorarios (MCH) del sistema de honorarios Nomina NOMHON
NOMHON. {DMPCN)

5 Ven'ﬁcar_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
3 Subdireccion de Integracion y Control de Presupuesto de DVPCN NOMHON
Servicios Personales (SlyCPSP) Documentacion
« Recontratacion: Venficar que sean capturados en su totalidad,
por cada una de las UR.
« Baja: Verifficar que sean capturados en el MCH y que contengan
la documentacion correspondiente.
Validar que todos los mowimientos 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 célculo de la némina, 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 (DN) BWELH
6 b : : : SISNOM
para su afectacion y calculo en el Sistema de Honorarios Federal DN
7 Conciliar que todos los mowmlen_tos capturados en el MCH hayan sido DVPCN NOMHON
calculados y procesados en el mismo.
Conlratos
Fomato Unico de
Enviar al DMPYCN contratos, Formato Unico de Movimientos y o I\'g)m"mt':"h.mgo
8 | Constancia de Nombramientos (FO-DP-SON-01) y documentacion UR Nomﬁmmfmgs
respectiva.

(FO-DP-SON-01)

Documentacion
Confratos
9 Enviar contr_a‘tos, FUM y documentacion respectiva al Depa_rtamento DMPCN FO-DP-SON-01
de Informacién de Personal (DIP), para su guarda y custodia.
Documentacion
Fin del procedimiento
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31. Gestion de los movimientos de personal de plaza presupuestal de Grganos 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 través de la comprobacion
de este rubro, mediante reportes y néminas 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, seccion décima sequnda "Operacion de nomina’, capitulo | Movimientos de personal articulos 546-563 y
capitulo Il De fa comprobacion de nomina v reinlegros por sueldos no cobrados, articulos 574-581; seccion décima
tercera 'Page de /a compensacion por lerming de 1as refacion faboral ¢ comractual al personal que deja de prestar sus
servicios en ef Insiiiuio Federal Electoral’] capitulos | Disposiciones especificas, || Requisitos para ef otorgamiento de /2
compensacion | Derechosy IV Frocedimiento paia ef pago de la compensacidr, se describe el siguiente procedimiento:

e Actividades Responsahle Herramientas

Departamento de

Recibir mediante oficio los movimientos para su aplicacion en e/ Sistema Mo"'m'e"t.qsy Oficio
1 Comprobacion de

de Nomina de Plaza Presupuestal (SISNOM). Nomina SISNOM
{DMCN)

Nuevo ingreso: Aplicar movimientos de nuevo ingreso, verificar que
exista la plaza vacante de acuerdo con el Formato Unico de Movimientos
wo Constancia de Nembramiente (FUW/CN) recibido, requisitar la
documentacion personal de soporte conforme la normatividad wigente.

Reingreso: Aplicar movimientos de reingreso, verificar que exista la SISNOM
plaza vacante de acuerdo con el FUM/CArecibido, revisar que exista la

documentacién completa en el expediente personal. FO-DP-SON-01

DMCN

- i . » . . Documentacion
Promocion: Aplicar movimientos de promocion, verificar que exista la seqin el caso

2 | plaza vacante de acuerdo con el FUMACN recibido, requisitar el diciamen
de idoneidad, editar en el archivo de los retroactivos dentro del SISNOM
los importes correctos.

Baja: Aplicar movimientos de baja, verificar que el FUICA recibido esté
correctamente requisitado y se anexe el documento de fipo de baja.

Cambio de adscripcion: SISNOM
Verficar que la plaza se encuentre vacante de acuerdo al FUM recibido,

anexar el documento de la Subdireccion de Relaciones y Programas DMCN FO-DP-SON-01
Laborales (SRPL) de acuerdo con las plantillas basicas de personal. Plantillas
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Ne 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 aimenticia, 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
Maodificacion de datos personales: Oficio
Aplicar movimientos de modificacion de datos personales, venficar la DMCN
documentacion de soporte. Docuiisttation
de soporte
Incidencias: SISNOM
Aplicar mowimiento 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
Quinquenio:
Aplicar mowvimiento de quinquenio, seguin el oficio de solicitud, venficar la Ofici
fecha de ingreso del servidor pablico al Instituto asi como corroborar si DMCN 160
cuenta con hojas de servicios de otra dependencia a efecto de Hojas de
contabilizar los dias efectivos laborados en el servicio pablico federal. senvicio 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 mommlen_to por goncepto 19, reintegro a part_lldas presupuestales, DMCN SISNOM
derivado de las diferencias de sueldo porla conclusién de una
encargaduria.
Nominas extraordinarias: DMCN SISNOM
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Ne Actividades Responsable Herramientas

Elaborar nominas extraordinarias (movimientos extemporaneos), de
acuerdo con el calendario de pago vigente.

Sancion administrativa:

Aplicar movimiento de baja por sancion administrativa, de acuerdo con lo SISNOM
solicitado porla Contraloria General (CG), Direccion Juridica (D), DMCN ,
Secretaria Ejecutiva (SE) o autoridad competente, anexando la Documentacion
documentacion soporte, para descontar los dias que correspondan a la de soporte

sancion emitida por dicha autoridad.
Aguinaldo, Pnima Vacacional y Vacaciones:

Elaborar pago de aguinaldo, prima vacacional y vacaciones, se realiza al
i : 5 : DMCN SISNOM
personal que causa baja del Instituto, en afio corriente y se calculaen el
SISNOM.
Calculo de compensacion por termino laboral y/o contractual:
Elaborar célculo de compensacion de acuerdo a los datos del oficio DMCN SISNOM

recibido de parte del area solicitante.

Comprobacion de nomina:

Recibir las néminas onginales, tanto de oficinas centrales como de

Arannaa Aalaanainna laa Varfinarlae dotne an al TICAOM aanfarmn o o
yryarniva L.ICICHE.IUIUIICIIC:I v CHnLgn 1Wa Ualla T ©1 OnInnuivi LUNidniNeG o 1

normatividad vigente y adjuntando la documentacion soporte (en su

caso). Resguardarlas. SISNOM
En caso de la ndmina de compensacion por térmmino de relacion laboral DMCN Némina
yfo contractual, enviar las nominas originales mediante nota para su )
resguardo correspondiente ala Subdireccion de Contabilidad (SC). DOCumenliaC"i"
soporte

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

Reporte contable:
Elaborar reporte contable por concepto de sueldos no cobrados

aplicados en el SISNOM. Enwviar a la Subdireccion de Operacion DMCN Reporte
Financiera (SOF).
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 coniractual al personal de plaza presupuestal y a
los prestadores de servicios por honoranos 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 "Fago de fa compensacion por terming de fas refacion faboral o contractual af personal
Gue deja de presiar sus servicios en ef Insiftuto Federal Electoral’, capitulos | Disposiciones especificas, || Requisiios
para el oorgamiento de la compensacion, | Derechosy W Procedimiento para el pago de la compensacion, se describe
el siguiente procedimiento:

N Actividades Responsable Herramientas
Unidad
Responsable
1 Enwiar solicitudes de pago por concepto de compensacion por (HF) Oficio
término de la relacion laboral o contractual (CTRLC). il geal
Ejecutiva
(JLE)
Re\nsargue la documentacion recibida: Departamento de
+  Esté completa. Movimientos y
«  Cumpla con la normatividad aplicable vigente. Comprobacién de Documentacion
«  Incluya el cettificado de no adeudo, las cedulas de andlisis e Némina
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 documentacion faltante para su envio.
¢Cumple con la normatiidad? Subdireccion 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 iempo efectivo de servicio 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

Verficar si existen adeudos por pension alimenticia.

¢ Existe algin adeudo?

No: Continuar con el procedimiento.

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

DMCN

Expediente de pension
aimenticia

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

¢Ha sido sancionada?

No: Continuar con el procedimiento.

Si: Considerar el periodo de sancion para el calculo de periodos
laborados, # 7 /7 aciividad 3.

£Se encuentra sujeta a procedimiento yfo 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 pensién
alimenficia yfo adeudos reflejados en las CEDANIR (incluyendo
préstamos personales del ISSSTE).

DMCN

Cédula de la CTRLC

Firmarla cédula de la CTRLC.

DP

Cédula de la CTRLC

Integrar al expediente ambas cédulas (de periodos laborados y de la
CTRLG).

DMCN

Expediente

10

Elaborar el acta de la Comisién Auxiliar 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

1

Recabar firmas en el acta de la Comision Auxiliar y su(s) anexo(s)
de la Subdireccion de Operacidn de Nomina (SON), laDP y la DRF.

DMCN

Acta

Anexos

12

Celebrar la sesion del Comité Técnico del “Fondo para Atender el
Pasivo Laboral del Instituto Federal Electoral” para autorizar las
solicitudes de pago de compensacidn por término de la relacion
laboral yfo contractual a favor de los fideicomisarios.

Coordinacién de
Enlace Institucional
(CEly

Acuerdo y anexos
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DMCN

SISNOM
13 | Generar productos de ndmina. Departamento de NOMHON
Némina
ON)
1 Dispersar los archivos de los listados de ndmina y los talones de DN iNON
pago correspondientes a las JLE. NOMHON

Entregar a la Subdireccién de Operacion Financiera (SOF) los

15 | listados de némina, 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
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33. Generacion de nomina 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 Matena de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, seccion décima sequnda "Operacion de nomina” capitulo | Generacion de noming, articulos 564-573; se
describe el siguiente procedimiento:

N° Actividades Responsable Herramientas
Recibir del Departamento de Control Presupuestal de Servicios Denartamento d
1 Personales (DCPSP), la orden de servicios de las plazas autonzadas de epaNgmiiao & NOMHON
la quincena en proceso, para su disgregacion y envio a las Juntas (DN)
Locales Ejecutivas (JLE).
Enviar, a cada JLE, las plazas autonizadas y los archivos Correo electronico
9 complementarios, a efecto de que realicen la captura de movimientos. DN institucional
*  Catalogos (Puestos)
+  Maestros ( Plantilla)
Correo electrénico
institucional
3 Recibir de las JLE, los movimientos capturados para su afectacion en el DN Archivos
sisterna NOMHON. magnéticos en
™T
NOMHON
Validar los resultados obtenidos en el sistema NOMHON.
¢Procede? Correo electrénico
4 | No: Rechazar mowimientos y devolver a la JLE, indicar causas de DN insfitucional
rechazo para su comeccion; regresar a /a aclividad 3. NOMHON
Si: Remitir los movimientos a las JLE para la afectacion en sus
respectivos sistemas de nomina NOMHOMN.
Aplicar archivo de descuentos de préstamos personales ISSSTE,
incidencias y seguros.
5 e Préstamos personales ISSSTE G-03y C-08 DN NOMHON
+  Incidencias C-17
«  Seguros {74y 76, 46)
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N° Actividades

Responsable Herramientas

Realizar proceso de némina, para generar los archivos planos y la
validacion del pago de percepciones y deducciones.

¢Procede?
No: Corregir inconsistencias y generar nuevo archivo plano.
Si: Enviar a la JLE el archivo de percepeiones y deducciones validado.

DN NOMHON

Recibir resumen contable de todas las JLE para revisién de las cifras
reportadas.

¢Procede?

No: Informar a la JLE el error presentado y solicitar los ajustes
pertinentes. Solicitar el reenvio del archivo con las adecuaciones
realizadas.

Si: Enviar a las JLE los archivos de cheques y de depdsitos. Instruir para
que cada JLE proceda a la impresion del listado de ndmina y recibos de
pago.

Correo electronico
DN Sy
institucional

NOMHON

Registrar los archivos de nomina ordinaria, retroactivo y pension
8 | alimenticia en el Sistema Integral de Administracion de Recursos (SIAR),
para la obtencién del nimero de registro.

NOMHON

DN Sistema integral
de Administracion
de Recursos

(SIAR)
Generarlos diferentes reportes para integrar al memorandum de solicitud
de pago.
+  Resumen de solictud de ministracion NOMHON
9 +  Desglose de pago por tipo DN
+  Contabilidades de néminas de honorarios Reportes
+  Contabilidades de némina de pensién alimenticia
+  Cargaabancos
+  Reporte de pago por clave programatica y montos brutos
Elaborar el memorandum para la 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
10 | Anexos: DN osp
+  Resumen de solicitud th=. ministracion SICPSS
+  Desglose de pago portipo Internet.(banca
+  Contabilidades de ndminas honorarios electronica)
+  Contabilidades de némina de pensidn alimenticia
+  (arga abancos
+  Reporte de pago por clave programatica y montos brutos
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N° Actividades Responsable Herramientas
Generar archivo plano con los registros de depésitos correspondientes a GorBaleEtionics
T L : i institucional
11 | las JLE, para su aplicacién 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 imprimir los listados de firmas y recibos de pago de las
néminas de ordinania, retroactivos, extraordinarias y pension alimenticia
del personal de honorarios de Oficinas Centrales.
13 DN NOMHON
¢Procede?
No: Destruir listados de firma 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).
+r | Generar los archivos planos definitivos y contabilidades para su - R
12 I B Ui Ddag U Ualvs
conciliacion.
16 Realizarla carga de pm_ductos_al histérico d{e pagos, respaldar las bases DN NOMHON
de datos y efectuar el cierre quincenal de némina.
Generarlos archivos para su dispersion a diferentes areas.
+  Plantllas
«  Movimientos afiliatorios ISSSTE NOMOHON
7 «  Entero de cuotas y aportaciones ISSSTE DN
«  Directono insttucional Base de Datos
«  Censo de recursos humanos
«  Aportaciones Sistema de Ahorro para el Refiro (S8AR)
+  Archivos planos definiivos
Fin del procedimiento
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34. Generacion de nomina de plaza presupuestal

Objetivo:
Generar en tiempo y forma la némina 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 Matena de Recursos Humanos del Instituto Federal
Electoral, seccion décima sequnda "Operacion de nomina” capitulo | Generacion de noming, articulos 564-573; se
describe el siguiente procedimiento:

N Actividades Responsable Herramientas
Recibiry capturar los niimeros de cuentas bancarias del personal de
1 Cficinas Centrales (Inverlat) y Organos Desconcentrados (Banamex) DN SIGA-NOMINA
en el sistema de nomina, para realizar el pago de sueldos y salarios SISNOM
mediante depdsito bancario.
Aplicar los archivos enviados por el ISSSTE y los enviados de parte
del Departamento de Prestaciones y Servicios al Personal (DPSP),
commespondientes a las aseguradoras, para que se descuenten los Archivos
préstamos otorgados y seqguros contratados por parte de los magnéticos en TXT
2 | trabajadores. DN
. ISSSTE (C-03 y C-08) SIGA-NOMINA
. MetLife (C-51y C-57) SISNOM
. BXA (C-72)
- GNP(C-75)
Aplicar el archivo de las incidencias enviado por parte del na n‘g{iilgi:%?] ™
3 Departamento de Relaciones Laborales (DRL), para descontar las DN S%GAfNOMINA
faltas de asistencia en forma masia a los trabajadores. SISNOM
L] Incidencias (C-17)
Realizar el proceso de némina para la actualizacion de los registros
denvado de los movimientos de personal ingresados en la quincena en SIGANOMINA
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 normatividad 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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N Actividades Responsahle Herramientas

EI"I‘IIt_IF reporte de_ cifras control correspondientes a los costos de la SIGANOMINA
g | nomina de la quincena en curso. DN SISNOM

«  Ordinaria

+  Pension alimenticia

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 niimero de resgistros DN
K2 Depositos Inverlat

o K3 Cheque de Inverdat

o K4 Depésito Pagomaticos

o Kb Ministracién de recursos Inverlat

o K7 Depédsitos otros bancos

o K8 Ministracioén de recursos Banamex

Bases de datos

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

Flaborar memorandum dingido 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
tramite de las nominas de la quincena en curso.

DN

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

10 DN Banca electrénica
¢Procede?

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

(Generar el archios para la dispersion del pago del personal de los
Organos Desconcentrados, que cobra mediante Banamex y enviar al
Departamento de Banca Electronica (OBE). DN Banca electrénica
1
¢Procede? DBE Comeo electronico
No: Corregir datos y reinicia transferencia bancaria. institucional
Si: Obtener confirmacion por parte del banco.

(Generar y emviar los archivos de los productos de pago de la quincena
en curso por estructura programética al Departamento de Integracion y DN Correo electrénico
Andlisis del Presupuesto de Servicios Personales (DIAPSP), para la institucional

carga al SIGA.

12
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Responsahle Herramientas

13

Imprimir los listados 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 electrénico
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)

= Orniginal 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
Nam. b del ISSSTE.

Memorandum

Reporte de movimientos aceptados

Reporte de mowimientos rechazados

Archivo magnético {ervio por comeo electronico)

DN

SIGA-NOMINA

16

Emitir listado de los movimientos aceptados y rechazados de la
aplicacion de los descuentos por segurosy enviar al Departamento de
Prestaciones y Servicios al Personal (DPSP):
= Atenta nota
= Reportes de aceptados y rechazados de MetLife (seguro de vida
indnidua C-51 y seguro de vida adicional C-57)
= Reporte de aceptados y rechazados de AXA (muliseguro C-72)
= Reporte de aceptados y rechazados Grupo Nacional Provincial (seguro
de gastos médicos mayores C-79)

DN

SIGA-NOMINA

17

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

= Conciliacion de némina

= Acumulados

= Pagos aterceros

= Fondo de Ahorro Capitalizable (Fonac)

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

= Goncentrado anual para auditorias

DN

Base de datos

Cormeo
electronico
institucional

18

Integrar archivos de las cifras control de cuotas y aportaciones
ISSSTE - FOMISSSTE, asi como el archivo himestral 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

Comeo electrénico
institucional
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N Actividades Responsahle Herramientas

Generar el padron de los servidores piblicos de mandos medios y Exeal

19 | superiores, que incluye altas, bajas y modificaciones en forma DN

: : Cormeo electronico
mensual y enviar a la Contraloria General (CG).

institucional

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 Nom_IFE
20 maodificaciones ) (TXT) DN
= Actualizar el censo de recursos humanos (DBF) se enviaala Bases de datos
Subdireccion de Prestaciones y Programas Laborales
= Actualizar pagina web de la Direccién Ejecutiva de Administracion
(DEA), se envia a Coordinacion de Tecnologias de Informacion
Administrativa (CTIA)
= Consultar diversa informacion solicitada por diversas areas del IFE

Generar archivo electronico de altas, bajas y modificaciones salanales
en forma quincenal, analizar, depurar y enviar archivo al Departamento

An Denctoninmne Ao Camsinine ol Darcasn 1 /MDCOY naen o befimebn ambn
Ut Mcalduiviica Ut oCiviviva di Colaulidl \LTor ), pdid au Udliiie dine

el ISSSTE.

21 DN Bases de datos

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

Objetivo:
Pagar en tiempo y forma los servicios prestados porlos servidores piblicos 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 "Liteanientos generales aplicables a la administracion de rectrsos
mediante SINOPE™ |a 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 calentdario anval de actividades para operar (PSRH)
el Sistema de Nomina del Proceso Electoral Federal (SINOPE).
q Departamento de
El calendario incluye la captura y liberacian de plantillas, asi como la o Contrql .
' U =i i v J Fresupuesiai de
captura de diversos movimientos de personal en el SINOPE. Senicios
Personales
(DCPSP)
Subdireccion de
Integracion y
Gontrol de
Presupuesto y
Senvicios
2 | Revisar, y en su caso corregir, el calendaric anual de actividades. Péﬁ%nsllgs
Subdireccion de
Operacion de
Némina
(SON)
Direccion de
3 | Aprobarel eafendario anual de actividades. Personal
(DP)
Difundir el calendario anual de actiidades entre las Unidades i,
. . . . . 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 elechonico
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 A e
i} 4 g Procesos SINOPE
con el calendaric aniial de aclividades. (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 L
s - : Correo electrénico
8 | captura de movimientos de personal, aclarando el periodo designado para PSRH S
: e institucional
dicha actvidad.
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
" Eféctuar el proceso de solicitud de pago en el SINOPE de cada una de las PSRH SINOPE
12 | Desactivar el proceso de solicitud de pago. PSRH SINOPE
13 | Iniciar el proceso de némina sin asignar folios. PSRH SINOPE
Revisary validar el proceso de némina (deducciones y percepciones) que
correspondan.
14 /Procede? PSRH SINOPE
Si: ir g fa actividad 16.
No: i 4 fa actividad 15,
. . . - " Correo electrénico
15.1 Comunicar a la UR la informacidn inconsistente para su correccion. PSRH Institucional
1 15 2 Activar el proceso de nomina para las correcciones de la UR. FPSRH SINOPE
15.3 Realizar las correcciones necesanas. UR/ILE SINOPE
15._4_Conf|rmar las comecciones que las UR realizaron. Regresar ala PSRH SINOPE
actividad 9.
18 Efe_ct_tgar el proceso de nomina en el SINOPE, asignando folios para la PSRH SINOPE
emision de cheques.
. . - . ) Correo electrénico
17 | Comunicar a las UR que el proceso de asignacion de folios ha concluido. PSRH institucional
) L i - Correo electrénico
18 | Comunicar a las UR que impriman los cheques y listado de ndémina firma. FSRH institucional
Recibir la confirmacion de impresion de cheques y listado de némina firma Correo electronico
19 PSRH LT
por parte de las UR. institucional
Generar el archivo plano y /avoui (archivo de salida en formato XLS, con
20 | especificaciones requeridas por la Direccién 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 o
L : = Correo electrénico
21 | Servicios Personales (DIAPSP) el archivo plano para la afectacion i
presupuestal en el SIGA DIAPSP
22 | Recibir la confirmacion de afectacion presupuestal que realiza el DIAPSP o Correo electronico
P P q ’ institucional
DIAPSP
3 | Elaborarofiio de sofsitud de pago (OSP) diigido a la SICSP para su it Ghéiodesoiciud
firma. SICSP de pago (OSP)
0ospP
24 | Recibir OSP firmado, con anexos. PSRH
Anexos
9% Ingresar el OSP y anexos (archivo plano y /ayvour) a través de la Unidad de PSRH 0P
Control y Gestion de Pagos (UCyGP) de la DRF. UCyGP e
9% Regcibir la confirmacion de liberacion de cheques que le envia de la Pk Correo electronico
Subdireccion de Operacion Financiera (SOF). institucional
DFR
- - - Corres elechidnico
27 | Comunicar a las UR la liberacion de cheques. PSRH insfitucional
28 | Recibir de las UR copia del oficio de la comprobacion de némina. PSRH Copia del oficio
29 | Comprobar el estado de los cheques en SINOPE. FSRH 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? PoRi SINOPE
Si: Ir a la actividad 11 v comtinuar hasta ia 29,
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-0M
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 anos, 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 iempo efectivo de servicios.

A. Ceédula de Perindos Laborados

Con base a los sistemas de némina y al expediente personal, determinar el tiempo 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
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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 $9,686.00
16 $0.00
34 $0.00
37 $0.00
38 §77.00
39 $273.00
4 $0.00
78 $0.00
C.G. $29,993.00
Al Ab $0.00
Salario Integrado Mensual: $40,029.00
TOTAL DE DIAS POR CADA ANO DE TRABAJO (12 X ANQ) - 4450
SALARIO DIARIO: $1,334.30
IMPORTE DE 12 DIAS DE SALARIO X CADA ANO DE TRABAJO: $59,376.35
IMPORTE DE 3 MESES DE SALARIO: $120,087.00
BRUTO DE LA COMPENSACION : $179,463.30
.S.R. DE LA COMPENSACION : $32,354.22
NETO DE LA COMPENSACION : $147,109.13
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Bruto de la Gompensacién $179 463 35
Exencion: 90 Dias* Sal. Min. Diario * Afios de Trabajo

90 * 86476 ¢ 4 = $23,313.60
Area Geografica A
Gantidad Gravable de la Compensacion $156,149.75
ISR delUSMO. $8,224 60
Percepciones Gravables de U.S.MO. $39.679.00
Factor 02072
1.S.R. de la Compensacion $32,354.22

METCDOLOGIA CALCULO DE LA COMPENSACION
TRES MESES DE SUELDO

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

DOCE DIAS POR ANO LABORADO PROPORCIONAL AL TIEMPQ EFEGTIVO DE SERVICIOS

Multiplicar los afios a razén de DOCE MESES POR ANO LABORADO, asi como la proporcionalidad a los meses y dias.
(3x12)+ (1x8)y+(1x05)=445

Salaro Diario: Dividir el Salano 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 mas 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 x $64.76 x 4 = $23,313.60

CANTIDAD GRAVABLE: Bruto de la Compensacion menos La Exencion.
$179.483 35 - $23,313.60 = $156,149 75

FACTOR: I.5R. del US.M.O. entre Percepciones Gravables de U.S.M.O.
$8,224.60/$39,679.00=10.2072

IMPUESTO: Multiplicar la Cantidad Gravable por el Factor
§156,149.75 % 0.2072 = §32,354.22

NETO DE LA COMPENSACION
Bruto de la Compensacion menos Impuesto
§179.463.35 - $32,354.22 = $147,109.13

Nota: Para el caso de la cuantificacion sobre VEINTE DiAS PORMANO LABORADO, el proceso es el mismo, con la
salvedad de multiplicar los afios a razén 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 SOPRE TRES MESES ¥
ADICIONALMENTE DOCE 0 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 compensacién por término de la
relacion laboral, con base en el fotal de las percepciones brutas mensuales que recibid por Nomina a la fecha de su
separacion equivalente a tres meses y adicionalmente doce dias por cada ano de servicios prestados.

b. Al personal de plaza presupuestal o a los prestadores de servicios por honorarios permanentes codigo de puesto
HP, separados del Instituto, como consecuencia de una reestructuracion o reorganizacion administrabiva que
implique supresion o modificacion de areas o de estructura ocupacional se le otorgaréa la compensacion por término
de la relacion laboral, con base en el total de las percepciones brutas mensuales que recibié por ndmina a la fecha
de su separacion equivalente a res meses y adicionalmente veinte dias por cada ano de servicios prestados.
Se cubnira la compensacion en los mismos términos del parrafo antenor, 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 salarial a la que venian desempefiando, a la fecha de su baja tendran derecho a recibir una
compensacion extraordinaria por Unica vez, equivalente a fres meses y adicionalmente veinte dias por cada afio de
servicios prestados exclusivamente para cubrir la diferencia salarial resultante entre la plaza ocupada y la que vaya
a desempefiar;, dicha diferencia senvird 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
emifido por el Inshituto de Segundad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE), asi como a
aquellos que hayan iniciado sus tramites de pensidn ante las autoridades competentes, se les otorgard la
compensacion por término de la relacion laboral con base en el total de las percepciones brutas que recibié por
Noémina a la fecha de su separacion, 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
conclusidn de encargo o separacion del puesto dejen de laborar en este organismo electoral la compensacion
incluird, ademés de los tres meses de salario previstos, veinte dias por cada afio trabajado por concepto de prima
de antigiiedad.

f. Alos beneficiarios 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 otorgara la compensacion por término de la
relacion laboral con base en el total de las percepciones brutas que recibid por Nomina a la fecha de su
fallecimiento equivalente a tres meses y veinte dias por cada afio 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
-e‘ (NOMERE UNIDAD RESPONSABLE)
INSTITUTO FROERAL FLECTORAL CEDULA DE DESCRIPCION DE ACTMIDADES Y PERFIL

PRESTADORES DE SERVICIOS PROFESIONALES (HONORARIOS)

ANEXO __ OFICIO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:
c4DIGO DE PUESTO:
MIVEL:

EMOLUMEMNTO MEMSUAL BRUTO:

FUNCION GENERICA

FUNCIONES ESPECIFICAS

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS ACADEMICOS

I TR D ITSCTTI

EXPERIENCIA LABORAL 51 [_INO

POESTOC Vi0 ESPECIACDADES

TIEMFD

CONQCIMIENTOS SOFTWARE, USD DE AP LICAT KINES WES, EQUIPD DEOFIINA, ETC)

[FABILIDADES CAPACIDADES TECNICAS DE ACUERDD & SUS CTWIDADES)

ACTITUDES COMPORTAMENTOS FARS UN DESENPERD EXC ELENTE)

Vo Bo.

TITULAR DEL AREA SOLCITANTE / COORDINADOR ADMINISTRATRO
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INSTRUCTIVO PARA LA FORMULACION DE LA CEDULA DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ¥ PERFIL PARA
PRESTADORES DE SERVICIOS PROFESIONALES (HONORARIOS)

[ CONCEPTO [ DESCRIPCION

(1) NOMBRE UNIDAD RESPONSABL E 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

IDENTIFICAGION DEL PUESTO

Denominacién del puesto

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

(3) PUESTO que lo ocupa.

8 No debera reproducir denominaciones previstas en los catalogos 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 catilogo para el sistema de némina.

{(5) NIVEL Nivel del tabulador que corresponde ala percepcion del puesto.
(6) EMOLUMENTO MENSUAL BRUTO Remuneracién mensual bruta de acuerdo al tabulador autonzado
FUNCION GENERICA

*  Aliniciar la redaccion utiizar un verbo en infinitivo, lenguaje sencillo, destacar lo esencial de cacla funcién especifica, la
descripcion debe responder a tres preguntas basicas: jque hace? jcémo lo hace? y 4 para que lo hace? y evitar el uso de
adjetivos calificativos.

* Redactar untexto ordenado que debe descnbir de manera clara, objetiva y ejecutiva el conjunto de funciones afribuibles y

0 exigibles al puesto en un méaxmo de 560 caracteres.

*  Debe corresponder con el programa y proyecto de adscnpcion.

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

* Deben comesponder con la dominacién del puesto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

*  Aliniciar la redaccion utilizar un verbo en infinitivo,
(8) | » Detallar las funciones del puesto conforme al programa y proyecto de adscripcion que permitiran alcarzar las metas y objetivos
del drea de adscripeion, evitar el uso de adetivos calificativos.
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PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS ACADEMICOS
© ESCOLARIDAD *  Grado de estudios que se requiere para ocupar el puesto.
* Debe comresponder con la remuneracién mensual asignada
(10) AREA O DISCIPLINA #  Area de conocimiento, o 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 desarolladas con
anteriondad.

(12 RUESTI Vi ESRECIATIDADES * Habilidades especificas adquindas durante el desempefio de ofros cargos o

puestos de trabajo

(13) TIEMPO *  Tiempo minimo desempefiando cargos yfo llevando a cabo tareas, actvidades y
funciones afines con el puesto.

*  Hechos, datos de informacion adquindos por una persona a través de la
expenencia o la educacion.

(14 CONOCIMIENTOS ¢ Comprension tedrica o practica de un tema de aprendizaje que permite el uso y

manejo de tecnologia, equipo y herramientas requeridas para el desamollo de las

actividades del puesto.

o S * Capacidades y destrezas requendas para poder desempefiar 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
(16) | ACTITUDES situaciones, por ejemplo; tolerancia a la frustracion, trabajo bajo presion,
adaptabilidad, disposicion, etc

(17) Visto Bueno (Vo.Bo.) )

Enel caso de Oficinas Centrales los Directores de drea o titulares de las Unidades Responsables. En el caso de Organos Delegacionales
los Vocales Secretanos de Junta Local o Distntal, o los Coordinadores Administrativos de Junta Local, con la ribnca del Vocal de Area
solicitante
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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 calificacion conforme a su cnterio

EVALUACION PARA MANDOS

Calificacion
Habilidades Puntaje
10-8 7-6 5-4 31

=z
=]

—

Liderazgo

Relaciones interpersonales

Solucion de conflictos

Toma de decisiones

Reglamentarias

Trabajo en equipo

Capacidad de analisis y sintesis

Gomunicacién

Impacto e influencia

Dl N~

Onentacion a resultados

Adicionales

—_
=

Planeacion y organizacion

—

Trabajo bajo presién

Puntaje final

Calificacion final Puntaje final entre el numero de habilidades evaluadas |

Nombre y fira del
responsable de la entrewista
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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 calfficacion conforme a su cnterio

OPERATIVOS AVANZADOS (Licenciatura)

No.

Calificacio
Habilidades alificacion

10-8 16 54

3-1

Puntaje

Qrientacion a resultados

Relaciones interpersonales

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Capacidad de analisis y sintesis

Sl Pl Bl Pad I B

Capacidad de planeacion y organizacion

OPERATIVOS INTERMEDIO (Bachillerato, Preparatona, Técnico y Comercial)

QOrientacion a resultados

Relaciones interpersonales

Trabajo bajo presion

El Ead i bl

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 finma del
responsable de la entrewvista

R= Reglamentanas
A= Adicionales
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Fecha de elaboracion

Dia Mes Ano
(Instructivo de llenado)
REPORTE DE ENTREVISTA
Nombre v apellidos (1)
Puesto por el que participa @)
No. de plaza 3)
Responsable de la entrevisia [C)]
Cargo que desempena (%)
Seleccione las habilidades a evaluar e indique su calificacion conforme & su criterio
EVALUACION PARA MANDOS
Calificacion (7) :
No. Habilidades (6) P“‘;;a'e
108 7.6 54 31 @
1. Liderazgo
&
2. = Relaciones interpersonales
k) E Solucion de conflictos
o
4. > Toma de decisiones
a4
5. Trabajo enequipo
6. Capacidad de analisis y sintesis
1. - Comunicacion
@
8. = Impacto e influencia
(=1
9, g Orientacion a resultados
10. = Planeacion y organizacion
11. Trabajo bajo presion
Puntaje final (9)
Calificacion final (10) Puntaje final entre el numero 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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10

1.

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

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

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

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

Cargo que desempeia.- 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 preguntas 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, 7-6, 54y 31y
hara la anotacion correspondiente.

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

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

Calificacion final - Se anotara el promedio obtenido de dividir el puntaje final, entre el nomero 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 la entrevista.- La persona que aplico la entrevista debera escribir su
nombre y suscribir el Reporte.

Propuestas de Preguntas para la Entrevista Estructurada por Niveles

ManuUAL DE PROGEDIMIENT 08 EN MATERIA DE REGURS0S HUMANOS PAgINATIDE 104

1482

Lo que hace grande a un pais es la participacion de su gente



Gaceta Electoral

; I F E DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
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 y sigan tus instrucciones?
3. jCudles han sido tus éxitos al dirigir un grupo y como lo has motivado para alcanzar los objetivos?
4. Gon base atu experiencia laboral, ; qué cambiarias para dirigir mejor a tu equipo de trabajo?

Relaciones interpersonales

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

2. #Qué importancia tiene para ti la relacion con tus colaboradores y con tus directvos?

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

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

b, Tienes alguna formacion extracurmcular enfocada a relaciones interpersonales que te haya sido de utilidad en tus trabajos
anteriores.

Solucion de conflictos

1. Platicame sobre algin conflicto que se te haya presentado en tu experiencia laboral y cdmo lo solucionaste.
2. ;Coémo intenienes en la solucion de conflictos entre tus colaboradores?

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

Toma de decisiones

1. ¢Qué factores consideras importantes para la toma de decisiones en tu trabajo?

2. Narrame si en alguna ocasién, en lugar de seguir las instrucciones de tus jefes, decidiste realizar una tarea de manera
autonoma. ¢, Qué sucedio?

3. Cuéntame sobre un problema complicado donde hayas tomado tus propias decisiones para solucionarlo, ;qué resultados
obtuviste?

4 iTus [efes te han dado la oportunidad de tomar tus propias decisiones?

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

Trabajo en equipo

1. Narrame una situacion en la que hayas motvado eficazmente a comparieros de trabajo para alcanzar un objetio.
2. 4 Qué factores consideras y codmo los aplicas para llevar a cabo la integracion de un buen equipo de trabajo?

3. Describeme una situacién donde hayas mostrado la capacidad para integrarte a un equipo de frabajo.

4. ;Como podrias integrar a alguien con dificultades de cooperacion en un equipo?

Capacidad de andlisis y siniesis

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

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

3. Previo a tomar una decision en el ambito 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 dlogos?

3 Enqué situaciones laborales consideras se requiere un buen manejo de comunicacién.
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Coméntame si posees alguna formacién extracumicular en comunicacion y como ha confribuido en tu ambito laboral.

Impacto e influencia

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

2. iCGomo logras persuadir a tus colaboradores para alcanzar los objetivos de la empresa o inshtucion?

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

4. jMencioname alguna situacion en donde tus argumentos lograron convencer a ofra persona o grupo de trabajo, de lavalidez de

un enfoque o una idea en el &mbito laboral?

Orientacion a resultados

1. De tus puestos anteriores 4 cudles 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?
2. $Como organizas las actividades de tus colaboradores?

3. Describeme una situacién laboral donde hayas contribuido en la planeacién y organizacion de un proyecto.
4. iCémo solucionarias un problema laboral por la falta de planeacién?

Trabajo bajo presion

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

2. $Como reaccionas ante una situacion de estrés?

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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Prequnias para Operativos Avanzados (licencialura)

Qrientacion a resultados

1. Detus puestos anteriores jcuales fueron tus logros?

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

3. De tu anterior trabajo j 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 antenores trabajos?

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

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

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 ¢ como logras adaptarte a las situaciones de presion?

Trabajo en equipo

1. Narrame una situacién en la que hayas motivado eficazmente a compafieros de frabajo 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 trabajo.
4. 3Como podiias integrar a alguien con dificultades de cooperacion en un equipo?

Capacidad de analisis y sintesis

1. Detus anteriores trabajos, cuando te encontrabas en alguna situacién compleja, ¢ De qué informacién te allegabas?

2. ;Como te conduces para solucionar problemas laborales?

3. ¢ Qué experiencia ienes con relacion a reportes ejecutivos para tus superiores?

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. $Como solucionarias un problema laboral por la falta de planeacién?
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Prequntas para Operativos Intermedio {bachillerato, preparatoria, técnico y comercial

Orientacion a resultados

1. Durante tu trayectoria laboral 0 académica j qué logros sobresalientes obtuvste?

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

Relaciones interpersonales

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

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

2.
3. ;Coémo ha sido la relacion 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, jcomo consideras tu desempefio laboral?

2. Coméntame si de tus anteriores trabajos alguno era de presion extrema, jqué hacias para cumplir con las tareas
encomendadas?

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

4. ;iQué situaciones de trabajo te resultan de mayor presién de tu experiencia laboral?

Trabajo en equipo

1. §Qué experiencias has adquindo al trabajar en equipo?

2. Cuando trabajas en equipo ¢ cémo logras integrarte?

3. Cuando te encomiendan una tarea laboral que requiere de la participacién de otros compafrieros, jcémo solicitas su apoyo?

Preguntas para Operalivos Bésicos (secundaria)

Relaciones interpersonales

1. Describeme ¢ cémo ha sido la relacién con los compafieros de tus anteriores trabajos?

2. $Como logras relacionarte con comparieros de otras areas?

3. ;Como te sientes mejor? ; Trabajando en equipo o indiidualmente?

Trabajo bajo presian

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

2 ;Cudl es tu reaccion ante las exigencias laborales de tu jefe?
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FO-DP-SRPL-04
CENTRO DE TRABAJO Y CLAVE DE REGISTRO DE LAS COMISIONES MIXTAS AUXILIARES DE SEGLRIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
EJERCICIO20_
Datos del Centro de Trabajo
Entidad Federativa:
Unidad:
Calle
Mimera:
Ciudad / Municipio
Caolonia / Localidad
CP:
Teléfono

Centro de Trabajo

o, Trab. Plaza presupuestal:

IMo. Trab. Plaza hon. Inscritos al ISSSTE
Registro ante el ISSSTE

Clave de Registro

Fecha de Formacién:

Integracion de las Representaciones
Apellido Paterno:
Apellido Materna:
Propietano (1} | Nombresis)
Puesta:

Acta Constitutiva

Carreo Elecirénico:

Apellido Palerno:
Apellido Materna:
Propietanio (2) | Nombres(s)
Puesto:

Carreo Electronico:

Apellido Paterno:

Apellido Materna:
Propietarios Propietanio (3) | Mombres(s)

Puesta:

Carreo Elecirénico:

Apellido Palerno:
Apellido Materna:
Propietano (4) | Mombres(s)
Puesto:

Carreo Electronico:

Apellido Paterno:

Apellido Materna:

Propietano (9) | MNombres(s)

Puesto:

Carreo Electronico:
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Integracion de las Representaciones

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

Pueslo:
Correo Elecirénico:

Apellida Paterno:
Apeliide Materno:
Suplente 2} Mombres(s):

Pueslo:
Correo Electronica:

Apellido Paterno:
Apelido Materna:
Suplente (3) Mombres(s):

Pueslo:
Correo Electrénico:

SUPLENTES

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

Pueslo:
Correo Electronico:

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

Pueslo:
Correo Elecirénico:

Secretario Técnico y Apoyo Operativo

Apellido Paterno:
Apelido Materna:
Mombres(s):
Secrefario Técnico Pugsto:
R.F.C.

Correo Elecirénico
Sector:

Apellido Paterno:
Apeliide Materno:
Apoya Qperativo Mombres(s):

Pueslo:
Correo Electronica:
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FO-DP-SDO-01
FICHA TECNICA DEL EMPLEADO
Nombre:
Denominacion del Puesto: Nivel:
Adscripcion:
Perfil del Puesto
Perfil Académico:
Experiencia:
Perfil del Candidato
Perfil Académico:
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: Creacian de Puesto, Modificacion de Asignacidn de Puasto, Modifcacion de Perfi de Puests,
Modficacion da Denominacion de Puesto, Modificacion de Funciones, etc.

Puesto Actual: Fuasio an omina Codigo: AD0DOOOD Plaza: 00000
Puesto Propuesto: Fuesi soiiciads Codigo: AD0OOGD

Adscripcién: Unidad Responsabie Fecha de elaboracion:

Justificacion

Mediante el oficio No. JXOOXXXXXX, la Unidad Responsable, solicita por justificacion del area la modificacion
de la asignacion del puesto ADOODO0 “Denominacién del puesto actual”, a ADOO0OO0 “Denominacion del
puesto solicitado”, vinculado a la plaza 00000,

Dictamen

Derivado de la revision a la solicitud realizada por la Unidad Responsable, y de conformidad con los
Lineamientos para la Instrumentacién del Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa, se
considera procedente o improcedente la modificacion de la asignacion del puesto AD0DODD0 “Denominacion
del puesto solicitado”, con efectos al 16 de junio de 2012 (la quincena siguiente a la elaboracion del dictamen
o la facha que indique la solicitud).

Elabord Vo. Bo.
Subdireccion de Desarrollo Organizacional Direccion de Personal
Nombre y firma Nombre y firma
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1492

Lo que hace grande a un pais es la participacion de su gente



Gaceta Electoral

; l F E DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

FO-DP-SDO-03
FORMATOQ DE ASCENSO
DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO
Nombre:
Puesto actual: Plaza: Cadigo:
Nivel: Adscripeion: Fecha de ingreso:
Fecha del tltimo mowimiento:
DATOS DE UR Y PLAZA VACANTE
Nombre del titular de la UR:
Plaza vacante: Cadigo: Nivel:
Fecha de elaboracion:
JUSTIFICACION
Elaboro Libera Recursos Vo. Bo.
Subdireccion de Desarrollo Organizacional Subdireccion de Integracion de Presupuesto de Direccion de Personal
Senvicios Personales
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma
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; I F E DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PERSONAL
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
FO-DP-SDO-04
FORMATO DE PROMOCION

Nombre: Plaza no:
Adscripcion:
Fecha oliimo movimiento: Fecha de elaboracion:
Puesto actual: Codigo:
Adscripcion:
Nivel actual: Nivel propuesto:

Justificacion

Aquf se agrega un resuman de fa justifcacion def drea soliciante, EY tiular de fa Unidad Respansable serd of rasponsalble de daterminar quidn as &f
aspivaime qua acreditor cumpli con f parfll del puesto, acreditar satisfactoriameante fa valoracidn curicular y la emrevista, para lo cual deberd anexar
reporte, indicando fa callffcacian de fa dtima evaluacidn al desemperio (Wimo 8.5), &f puniale obtenido en Iz vatracion cumricuiar y en fa enirevista, ask
como fortalezas respecio &f puests de la vacanie a oclipar.

De conformidad con af Codigo Federal de Insttuciones y Procedimianios Flectoratas, Artictlo 133, numeral 1, inciso ), ef Estatuta ael Servicio Profasional
Electoral v del Personal def institiio Federal Elactoral, Attt 326 y fos Acuerdos de fa Junta General Efeciitive Nos. JGEBTZ010 y JGE/TZ2011 y con
Dase en la documentaclon anexa a asie dictamen emviada por Unfaad Responsabia Se dfctaiming.

Procedente Vigencia:
{8 quinicena siguienie a Ia elaboracidn del diciarnen o la facha que indique fa solicid)

Elabord Libera Recursos Vo. Bo.

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

Nombre completo Nombre completo Nombre completo
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; I F E DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE PERSONAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

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

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

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

- Laescala de evaluacion comprende de “5 como Excelente a 1 como Malo™
- Escriba sus observaciones en el espacio que se encuentra al final del cuestionario

Excelente Muy buenora Buenofa Regular
2

. Instructorfinstructora 5 4 3

Malofa

¢Como considera que fue el dominio de los temas?

¢Qué le pareci6 el uso del lenguaje y claridad en sus
intervenciones?

¢Como valora la aclaracion de las dudas y promocion de la
participacion?

. Excelent
I Contenidos xceﬁen e Muy b;lenoia Buesnola Regzular

Malofa

£C0mo le parecio la calidad de los contenidos?

£ Como considera que fue la cantidad de los temas con respecto
al tipo de evento de capacitacion?

. Actividades de aprendizaje Excelente Muy b:enoia Buenofa Regzular

5

Malofa

¢La manera en que las actividades de aprendizaje apoyaron la
comprension de los temas fue?

¢La cantidad de actvdades realizadas para cumplir los
objetivos de aprendizaje fue?

ManuaL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE RECURS0S HUMANDS Pigina 9508 104
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; I F E DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE PERSONAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

0 : B Excelente Muy buenora Buenofa Regular Malo/a
IV. Medios y matenales didacticos 5 4 3 5 1
£ Como fue la calidad de los impresos o descargables
(manuales) para apoyar el aprendizaje?
- Excelenle Muy buenofa Buenofa Regular Malofa
V. Infraestructura (Presencial) 5 1 3 5 1
£C0mo le parecid la calidad de los componentes del aula
(espacio, iluminacion, sonido, ventilacion, sillas, mesas, entre
otros)?
¢Considera que la logistica (difusion, inscripciones, puntualidad,
entre otros) fue?
- Excelente Muy buenofa Buenofa Reqular Malofa
VI. Expectativas generales 5 4 5 5 1

¢El cumplimiento de los objefivos planteados fue?

¢Como considera que sera la aplicacion de lo aprendido en el
desempefio de sus actividades?

¢La duracion del evento de capacitacion en relacién con los
objetivos de aprendizaje, fue?

£0mo considera, en términos generales, la calidad del evento
de capacitacion?

Observaciones:_

jGracias por su participacion!
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£ \FE

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVADE ADMINISTRAC ON
DIRECCION DE PERSONAL

FO-DP-SDO-09
INCENTIVO POR TITULACION

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 mivel de estudios

o ) Licenciatura () Maestria | ()
Tﬁcﬂlacr? d(;lﬁ;zt::o Maestria () Mando Superior
Doctorado () Doctorado | ()
Medio de Titulacion

Marque la opcion gue corresponda
Fecha de Inicio

Fecha de Terminacion

Examen Profesional
Diplomado
Tesina
Otra (Especifique)
Tramite de Titulacion
Tituloy Cédula

Fecha de nicio

Fecha de enfrega por parte de la institucion

Fecha de comprobacion de documentos

Requisitos Observaciones

—_

. Personal de plaza presupuestal de la rama administrativa

2. Porlo menos 3 afios de senvicios 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 titulacidn, 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 demas casos se debera presentar constancia de
inscpeion al medio de titulacion en instituciones de
reconocimiento oficial que especifique fecha de inicio y
témino.

6. Elsolicitante debera presentar constancia de framite
administrative de titulacion 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 pufio y letra.

Elincumplimiento del trabajador en el objetivo de titulacion, no
sera motivo para que se le prorrogue el plazo sefialado o se
conceda el apoyo econdmico en una segunda ocasion
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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 que se haya concluido con el tramite de titulacion de los estudios de Licenciatura, Maestria o Doctorado

Titulo Cédula
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

DIREGCION EJECUTIVADE ADMINI STRACION
DIRECCION DE PERSONAL

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 Nombreis) CURF

Folio:
Fechade Ingreso Al IFE en Plaza Presupuestal: i i

Adscripcion: Entidad:

Antiguedad Neta en el IFE

o ) 10 )y w0 ) Bl ) (0 )

Observaciones Requisitos

1) Pertenecer a plaza presupuestal

+  Seconsidera anicaments |a antiguedad neta en el IFE 2)  Tener cumplidala antiguedad neta reportada

. Al personal transferido de la secrelarla de gobernacion, se le computaran los
servicios prestados a partir de su fecha de incorporacion efectiva al instituto 3

Vo.Bo.
Coordinador Administrativo

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

Fecha y Firma

NombrexFlrma

Estar en servicio activo en el instituto al momento de solicitar el premio

Direccion de Personal

Consulta en £Cumple con la antigledad neta solicitada?
Si Mo

Fecha de core [ )dis ¢ Jmes ([ ) afio D D
Antigiedad ( )afios [ ] meses ( )dias

Observaciones:
Elabore WValido
Jete de Departarmento de Evaluacion Subdirector de Desarrello Organizacional
Firna Firma
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DIRECCION DE PERSONAL

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

FO-DP-SDO-11
CEDULA DE INFORMACION
Premio NAcionAL DE ANTIGUEDAD EN EL SERvICIO PUBLICO FEDERAL
m SFF
. DATOS DEL TRABAJADOR
APELLIDO PATERNO APELLIDG MATERNO MNOMBRE(S) FOLKY DE EMPLEADC
FECHA DE INGRESC AL GOBIERMNO FEDERAL EM PLAZA FECHADE IN3RESO AL FE EM PLAZA PRESUPLIESTAL INCACAR. SI ES TRANSFERIDO DE GOBERMACICH
PRESUPLESTAL ! ! ] S (Lo
ADSCRIPCION ENTIDAD TELEFCHNO
OBSERVACIONES REQUISITOS
PARAEL COMPUTO SE CONSIDERAN ONICARENTE LOS AROS ACUMULADOS AL SERVICIO DEL
GOBIERNO FEDERAL, SIN (JUE PUEDAN SUMARSE , PARA ESTE EFECTO: “ FRESENTAR ESTE FORMATO DE SOLICITUD.
5] EL TIEMPD LABORADD SN QUE HAYA COTIZADO AL 1555TE. 2)  AMEXAR COPIA FEL COTEJADA DE LAS HOJAS DE SERVICIDS (PARA ACREDITAR ANTIGUE MD
&) EL QUE HAYA ESTADD BAJD OTRO REGIMEN LABORAL O CONTRACTUAL. [MFE RENTE DE EH DEF 1A DE EDERAL}.
PLAZA PRESUPUE STAL, NOTAS:

I LA AMTIGUEDAD EH EL FE SE COMPROBARA EN LOS REGISTROS DE LA DIRECCION DE PERSOMNAL,
FARA LD CUAL SE AHOTARAN LOS PERIODOS EX EL FORMATO,

7)  EL FERIODO LABORADO A LISTA DE RAYA, HIEL CONSIDERADO A LOS SERYIDORE S PUBLICOS
PENSICNADOS POR ELISSSTE, QUE YUELVAN AL SERYVICK).

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

HOTA: NO SERA VALIDS EL TIEMPO AL SERM

AUMCUE SE HArA COMEADG AL 1S5S TE.

B LA ANTIGUE DAD A PREMIAR DEBE CUMPLIRSE ESTANDO EN ACTRO AL SERVICIO DEL INSTITUTO.

BIERNGS ESTATALES O MUNIGIPALES,

DEPENDENCIAS DEL GOBIERNO FEDERAL DONDE HA LABORADO

AROS DE SERVICICS Bl W) 010 500
DE
DA, MES AR DiA MES AR DEPEMOENCIA ENTIDAD
SOLICITANTE
FECHA Y FIRMA
Il. Vo. Bo. COORDINADOR ADMINISTRATIVO
NONBRE
FRMA
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INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

Il DIRECCIGN DE PERSONAL

4 GUMPLE GON LAANTIGUEDAD SOLIGITADA? 81 [ ] NO[ ] Aflos - ( ) MESES  ( ) Dlas
REVISO Putorizd
Departamento de Evaluacion Subdirestor de Desarrollo Organizasional
Frrra Firra

Observaciones: (en ¢aso de no acrecitar los afios solicitados, especificar el motive)
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