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ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL
INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL, POR EL QUE SE APRUEBAN LAS NORMAS GENERALES DE
PROGRAMACION, PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD DEL INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL.

CONSIDERANDO

1. Que @ Ingtituto Electoral del Distrito Federal es autoridad en materia electoral, independiente en sus decisiones,
auténomo en su funcionamiento y profesional en su desempefio, de conformidad con los articulos 123 y 124 del
Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

2. Que € 5 de enero de 1999, se publicd en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el Cédigo Electoral del Distrito Federal,
vigente a partir del dia siguiente 'y cuyo Libro Tercero, Titulo Primero, dispuso la creacién del Instituto Electoral del
Distrito Federal.

3. Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 52 del Cédigo Electoral del Distrito Federal, el Instituto Electoral
del Distrito Federal es el organismo publico autbnomo de carécter permanente, depositario de la autoridad electoral y
responsable de la funcién estatal de organizar las elecciones locales y los procedimientos de participacién ciudadana,
con personalidad juridicay patrimonio propios.

4. Que con base en lo establecido en €l articulo 53 del Codigo Electoral del Distrito Federal, el patrimonio del Instituto
Electoral del Distrito Federal se integra con los bienes muebles e inmuebles que se destinen a cumplimiento de su
objeto y las partidas que anualmente se le sefidlen en el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Distrito Federal, asi
como con los ingresos que reciba por cualquier concepto, derivados de la aplicacion de las disposiciones de dicho
Cadigo.

5. Que de acuerdo con lo establecido en el articulo 54 inciso a) del Cédigo Electoral del Distrito Federal, el Instituto
Electoral del Distrito Federal ejerce sus funciones a través de diversos 6rganos, entre los que se encuentra el Consejo
General, que es el 6rgano superior de direccion.

6. Que con fundamento en lo dspuesto por € articulo 60 fraccion |, es atribucion del Consgjo General del Instituto
Electoral del Distrito Federal, la de expedir los reglamentos interiores y circulares necesarios para el buen
funcionamiento del mismo.

7. Quesegunloindicael articulo 60 fraccién 111 del Codigo Electoral del Distrito Federal, el Consejo General del Instituto
Electoral del Distrito Federal tiene entre sus atribuciones, la de aprobar anualmente el proyecto de presupuesto del
Instituto que le proponga el Presidente del Consejo Genera y remitirlo, una vez aprobado, al Jefe de Gobierno para su
inclusién en el Proyecto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal.

8. Que con fundamento en el articulo 60 fraccién XX VI del Cédigo Electoral del Distrito Federal, el Consejo General esta
facultado para dictar los acuerdos necesarios para hacer efectivas las atribuciones contenidas en dicho numeral y las
demas sefialadas en el Cadigo.

9. Que atento a lo dispuesto por los articulos 62 parrafo primero y 64 parrafo cuarto, inciso c) del Codigo Electoral del
Distrito Federal, el Consejo General cuenta con Comisiones permanentes, para que lo auxilien en el desempefio de sus
actividades y atribuciones, asi como en la supervision del desarrollo adecuado de las actividades de los 6rganos
gecutivos y técnicos del Instituto Electoral del Distrito Federa y, entre dichas Comisiones, se encuentra la de
Administracion y Servicio Profesional Electoral.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Que € articulo 67 del Cddigo Electoral del Distrito Federal establece que la Comisién de Administracion y Servicio
Profesional Electoral propondra al Consejo General los procedimientos administrativos, conforme a las politicas y
programas generales del Instituto.

Que en concordancia con € articulo 71 incisos j) y k) del Codigo Electoral del Distrito Federal, corresponden al
Presidente del Consejo General entre otras atribuciones, |a de proponer anualmente al Consegjo General el proyecto de
presupuesto del Instituto Electoral del Distrito Federal para su aprobacion y remitir al Jefe de Gobierno el proyecto de
presupuesto del Instituto Electoral del Distrito Federal aprobado por el Consgjo General, en los términos de la ley de la
materia.

Que con fundamento en el articulo 74 inciso b) del Cédigo Electoral del Distrito Federal, el Secretario Ejecutivo tiene
laatribucion de cumplir los acuerdos del Consejo General.

Que €l articulo 79 incisos @), b), ¢) y €) del Cadigo Electoral del Distrito Federal, prevé que la Direccion Ejecutiva de
Administracion y del Servicio Profesional Electoral, tiene entre sus atribuciones, las de ejercer las partidas
presupuestales aprobadas, aplicando las politicas, normas y procedimientos para la administracion de los recursos
financieros y materiales, asi como la prestacion de los servicios generales en el Instituto Electoral del Distrito Federal;
formular anualmente en consulta con la Comision de Organizacion, €l Presidente del Consejo General y el Secretario
Ejecutivo el proyecto de presupuesto del Instituto, de acuerdo con las leyes aplicables; establecer y operar l0s sistemas
administrativos para el gercicio y control presupuestales, y presentar al Consgjo General, por conducto del Secretario
Ejecutivo del Instituto, un informe anual respecto del gjercicio presupuestal del referido Instituto.

Que en términos del articulo 385 fraccion 111, del Cédigo Financiero del Distrito Federal, el Instituto Electoral del
Distrito Federal goza de autonomia para la elaboracién de su presupuesto de egresos.

Que con fundamento en el articulo 416 del Cddigo Financiero del Distrito Federal, el Instituto Electoral del Distrito
Federal puede manejar, administrar y ejercer de manera autbnoma su presupuesto, debiendo sujetarse para ello a sus
propias leyes, asi como alas normas que al respecto emita en congruencia con lo previsto por €l citado Cadigo.

Que segun lo establece el articulo 417 del Cédigo Financiero del Distrito Federal, el gjercicio presupuestal del Instituto
Electoral del Distrito Federal es responsabilidad exclusiva de las unidades administrativas y de los servidores publicos
sefialados en sus propias normas de organizacion interna.

Que de conformidad con €l articulo 417 A del Codigo Financiero del Distrito Federal, el Instituto Electoral del Distrito
Federal, en el gercicio de su gasto podra efectuar las adecuaciones necesarias para el mejor cumplimiento de sus
programas, previa autorizacion de su rgano competente, sin exceder sus presupuestos autorizados.

Que como lo ordena € articulo 418 del Codigo Financiero del Distrito Federal, el Instituto Electoral del Distrito
Federal, debe aplicar lo dispuesto por el referido Codigo Financiero para el gjercicio de sus recursos, en todo aquello
gue no se oponga alas normas que rijan su organizacién y funcionamiento.

Que el Articulo Cuarto Transitorio del Decreto que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones del Codigo
Financiero del Distrito Federal, aprobado por la Asamblea Legislativa del Distrito Federal el dia 30 de diciembre de
1999, el cua fue publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal a dia siguiente y entrd en vigor a partir del 1° de
enero del afio 2000, especifica que en tanto los érganos a los que se refiere el articulo 385 de dicho Cadigo, entre los
que se encuentra el Instituto Electoral del Distrito Federal, emiten sus disposiciones presupuestarias a las que se refiere
el articulo 416 del mismo ordenamiento juridico, seguirdn aplicando las disposiciones, normas generales y demas
criterios emitidos por la Secretaria de Finanzas del Distrito Federal, para los érganos auténomos; asimismo, indica que
las disposiciones presupuestarias, deberan emitirse en un término de tres meses a partir de la fecha en que entré en
vigor el Decreto antes citado.

Que dada la intensa carga laboral a la que se sometié el Instituto Electoral del Distrito Federal, producto de ka
organizacion del proceso electoral del afio 2000, le fue materialmente imposible aprobar, en el plazo establecido, las
disposiciones presupuestarias alas que se hace referenciaen el considerando anterior.
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21. Que en virtud de las disposiciones a las que se refieren los considerandos anteriores, la Secretaria Ejecutiva y la
Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral, han elaborado las Normas Generales de
Programacién, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral del Distrito Federal, que fueron oportunamente
aprobadas como proyecto por la Comisién de Administracion y del Servicio Profesional Electoral, con el objeto de
establecer las disposiciones que orienten y regulen la programacién de actividades a realizar, asi como la formulacion,
el gjercicio, la contabilidad y control del gasto del Instituto, mismas que se ponen a consideracion del Consejo General
en anexo que forma parte del presente Acuerdo.

22. Lanormatividad contenida en el anexo del presente Acuerdo y que ahora se pone a consideracion del Consejo General
del Instituto Electoral del Distrito Federal, podréa ser objeto de modificaciones, cuantas veces sea necesario, en funcién
de los requerimientos operativos de este I nstituto.

Por lo antes expuesto y con fundamento en los articulos 123 y 124 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federa; 52, 53, 54
inciso a), 60 fracciones I, 11 y XXVI, 62 parrafo primero, 64 parrafo cuarto inciso c), 67, 71 incisosj) y k), 74 inciso b) y
79 incisos @), b), c) y €) del Codigo Electoral del Distrito Federal; 385 fraccion 11, 416, 417, 417 A y 418 del Cddigo
Financiero del Distrito Federal, asi como en el Articulo Cuarto Transitorio del Decreto que reforma, adiciona y deroga
diversas disposiciones del Codigo Financiero del Distrito Federal, aprobado €l 30 de diciembre de 1999 y publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal a dia siguiente, el Consegjo Genera del Instituto Electoral del Distrito Federal, emite €l
siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueban las Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral del
Distrito Federal, que como anexo forman parte del presente Acuerdo.

SEGUNDO.- Las Normas Generales de Programacién, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral del Distrito
Federal, materia del presente Acuerdo, entraran en vigor el dia uno de enero de dos mil uno.

TERCERO.- Se ordena al Secretario Ejecutivo comunique €l presente Acuerdo, asi como su anexo, a todas las Direcciones
Ejecutivas, Unidadesy Direcciones Distritales del Instituto Electoral del Distrito Federal, paralos efectos conducentes.

CUARTO.- Publiquese € presente Acuerdo en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, en los estrados del Instituto Electoral
del Distrito Federal y en la paginade Internet www.iedf.org.mx

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos los CC. Consegjeros Electorales que integran el Consegjo General del Instituto
Electoral del Distrito Federal, en Sesidn publica de fecha dieciocho de diciembre de dos mil, firmando al calce, el Consejero
Presidente y el Secretario del Consejo Genera del Instituto Electoral del Distrito Federal, con fundamento en los articulos
71 inciso g) y 74 inciso n) del Cadigo Electoral del Distrito Federal, doy fe.- El Consegjero Presidente, Lic. Javier Santiago
Castillo.- El Secretario Ejecutivo, Lic. Adolfo Riva Palacio Neri.- Firmas
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NORMAS GENERALES DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD DEL
INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL.
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TITULO PRIMERO
Capitulo Unico
Disposiciones Generales

Articulo 1. Las presentes normas son de observancia general y obligatoria, tienen por objeto establecer las disposiciones
gue orienten y regulen la programacion de actividades a realizar, asi como la formulacion, el gercicio, la contabilidad y
control del gasto del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Articulo 2. Paraefecto del presente compendio normativo, se entendera por:

l. Asamblea La Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
Il. Cadigo El Codigo Financiero del Distrito Federal.
I1. Comisién A la Comision de Administracion y Servicio Profesional Electoral

del Instituto Electoral del Distrito Federal.
\VA Consgjo Al Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal.

V. Direccién La Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional
Electoral del Instituto Electoral del Distrito Federal.

VI. Instituto Instituto Electoral del Distrito Federal.

VII. Normas Generales Las Normas Generales de Programacion, Presupuesto vy
Contabilidad del Instituto Electoral del Distrito Federal.

VIII. Secretaria La Secretaria de Finanzas del Distrito Federal.
IX. Secretaria Ejecutiva La Secretaria Ejecutiva del Instituto Electoral del Distrito Federal.
X. Tesoreria La Tesoreriadel Instituto Electoral del Distrito Federal.

Articulo 3. Las éareas que tengan funciones relacionadas con la planeacién, programacion, presupuestacion, registro,
control, evaluacion y contabilidad del gasto del Instituto, conforme alas disposiciones que expida el Consejo, deberan:

I Desarrollar los procedimientos y emitir instrucciones especificas en relacion con el gasto del Instituto;

Il.  Establecer los procedimientos administrativos que les permitan contar y dotar oportunamente de los recursos
humanos, materiales y financieros que se requieran para el desarrollo de los programas del Instituto, de conformidad
con los calendarios financieros y de adquisiciones, arrendamientosy servicios del Instituto;

I11.  Proporcionar lainformacion en laformay plazos que determine la Comision; y
IV. Realizar las demas actividades que determinen estas Normas Generales.

Articulo 4. Corresponde alaDireccion lainterpretacion administrativa de |as disposiciones de estas Normas Generales.

Articulo 5. A falta de disposicién expresa de estas Normas Generales, se aplicara en forma supletoria 'y en el orden
siguiente:

|. Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal parael Ejercicio Fiscal del afio correspondiente;
I1. Cédigo Financiero del Distrito Federal; y

[11. Normatividad que en su caso expidala Secretaria en relacion con los Organos Auténomos.
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Articulo 6. Todo ingreso que percibay egreso que efectlie el Instituto deberan realizarse a través de la Tesoreria, excepto
losreferentes al gasto de los fondos revolventes y gastos por comprobar.

Articulo 7. Los recursos econémicos a los que por disposicion de las leyes tiene derecho a percibir € Instituto, deberan
concentrarse en instituciones del Sistema Bancario Mexicano en el Distrito Federal.

TITULO SEGUNDO
Dela Programacién
Capitulo |
Delos Programas

Articulo 8. El Instituto con la autonomia presupuestal que posee para el cabal cumplimiento de su objeto, los objetivos y
metas sefialados en sus programas, contard con una administracion eficientey eficaz y se sujetarén alos sistemas de control
establecidos en las presentes Normas Generales y demas disposiciones aplicables sobre la materia.

Articulo 9. Los programas deberan contener como minimo un diagnéstico, el establecimiento de proyectos, la fijacion de
metas y objetivos en funcion de las prioridades establecidas en los Programas Generales y los Especificos; los
subprogramas, lineas de accion que especifiquen y orienten el desarrollo del Instituto; los mecanismos para su actualizacion
y correccién; los pardmetros e indicadores para una evaluacion objetiva, las éreas responsables y las previsiones de recursos
para su ejecucion.

Articulo 10. Los Programas Generales constituyen la asuncion de compromisos en términos de fijar las directrices, asi
como precisar los programas rectores del Instituto que deben alcanzar los Organos Directivos, Ejecutivos, Técnicos y
Desconcentrados del Instituto.

Articulo 11. Los programas especificos del Instituto, deberan contener:

a) El establecimiento de proyectos;

b) Losobjetivosy metas aalcanzar;

c) Ladefinicion deestrategiasy prioridades;

d) Laprevisiony organizacion de recursos para al canzarlas;

e) Lasbasesparaevaluar lasacciones que lleven acabo;

f) Laexpresion de acciones paralacoordinacién de sustareas; y

g) Las previsiones de modificaciones a sus estructuras y los responsables en su realizacién, de conformidad con su
estructura organica.

Articulo 12. Los programas generales y los programas especificos seran revisados con la periodicidad que determine €l
Consgjo. Los resultados de las revisiones y, en su caso, las adecuaciones consecuentes a los programas generales y los
especificos, previa aprobacion por parte del Consejo, se publicaran en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, en los Estrados
del Instituto y en la pagina de Internet www.iedf.org.mx.

Aprobados los programas generales y |os especificos, serdn de observancia obligatoria para todos los Organos Directivos,
Ejecutivos, Técnicosy Desconcentrados del Instituto, en el ambito de sus respectivas competencias.

Capitulo 11

Del Programa Operativo

Articulo 13. Para la gecucion de los programas generales y los especificos, los Organos de Direccion, Ejecutivos,
Técnicos y Desconcentrados del Instituto, elaboraran programas operativos anuales de su respectiva area. Estos programas
deberan ser congruentes entre si y serviran como base para la elaboracion del proyecto de presupuesto anual y programa
operativo anual del Instituto y, regiran durante el afio que se trate.
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Las atribuciones y funciones del Instituto y su estructura programética en su conjunto serviran de base, entre otros
elementos de politica presupuestal, para la integracion de los anteproyectos de presupuesto anuales y de los anteproyectos
de programas operativos anuales que los Organos de Direccion, Ejecutivos, Técnicos y Desconcentrados deberan elaborar
conforme a estas Normas Generales.

Articulo 14. La formulacion del Programa Operativo Anual del Instituto contendra como elementos minimos la funcién,
subfuncién, el programa, subprogramay proyectos.

El Programa Operativo Anual para efectos de su presupuestacién, debera contener:

I. Ladesagregacién en subprogramasy en su caso, proyectos, cuando las actividades a realizar requieran un nivel mayor
de detalle;

I. Losobjetivos que se pretenden alcanzar, asi comolajustificacion de los programas,

I11. La cuantificacion de las metas por programa, subprogramay proyecto, con sus unidades de medida y denominacion, de
acuerdo con el Catdlogo de Unidades de Mediday de Metas, que emita la Direccion;

IV. Latemporalidad de los programas, asi como de | as unidades administrativas responsabl es de su gjecucion; y

V. Las previsiones de gasto para cada una de las estructuras programaéticas, de acuerdo al clasificador por objeto del gasto.

Articulo 15. La Direccion sera responsable de la integracion de los anteproyectos de presupuestos y programas operativos
anuales de cada una de | as areas responsables en documento Unico, que de como resultado el proyecto de presupuesto y del
programa operativo anual del Instituto.

Paratal fin, la Direccion determinara el procedimiento para la elaboracion y las medidas administrativas correspondientes,
como objetivos generales, especificos, identificacion del programa concreto a ejecutar, las formas de presentacién,
contenido, metas e indicadores de evaluacion, responsables de conformidad con su estructura organica, tiempos de
€jecucion, recurso humanos, materiales y financieros disponiblesy requeridos, justificacion y prioridad, entre otros.

Articulo 16. La elaboracion del Programa Operativo Anual debera concluir alos 20 dias del mes de octubre del afio en que
setratey, por conducto de la Secretaria Ejecutiva, se presentara para su consideracion ante el Consgjo.

Capitulo 111
DelosInformesy dela Cuenta Publica
A) Delos|nformesal Consgjo

Articulo 17. Con €l fin de que el Consgjo esté en posibilidades de evaluar y tomar las medidas correctivas en el
cumplimiento de la gjecucion del presupuesto y del programa operativo anual, la Direccion, por conducto de la Secretaria
Ejecutiva, deberd presentar, trimestralmente, un informe de actividades del Instituto sobre el avance programatico-
presupuestal, que contenga informacion cuantitativa y cualitativa. La Direccion, por conducto de la Secretaria Ejecutiva,
presentara al Consejero Presidente, dentro de los 10 dias habiles siguientes al término de cada trimestre, para que este lo
presente oportunamente al Consejo General.

Articulo 18. En su elaboracion el informe trimestral de actividades debera observar:

a) Indice;

b) Introduccion;

¢) Seccion por cadaunade las areas responsables;

d) Avancey cumplimiento de |as metas programadas,

e) Justificacion en el atraso de las metas programadas;

f)  Explicacion sucinta de los asuntos generales de cada una de las éreas, de conformidad con su estructura organica;
g) Descripcion puntual delos asuntos relevantes;
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h) Avancey presupuesto gjercido y comprometido por programa especifico;

i) Avancey presupuesto g ercido y comprometido por arearesponsable;

i) Avancey presupuesto gjercido y comprometido por capitulo de gasto;

k) Informacion sobre las prerrogativas otorgadas a las asociaciones politicas.

I) Aportaciones ainstitucionesy asociaciones;

m) Informedealtasy bajas de activosfijos, justificando debidamente éstas Ultimas;

n) Informaciony justificacion de erogacionesimprevistas o fuera de programa; y

0) Exclusion de actividades cotidianas e incidentes que no se relacionen directamente con |0s proyectos y objetivos de
cada érea.

Articulo 19. La Direccion, por conducto del Secretario Ejecutivo, debera presentar, anualmente un informe actividades del
Instituto al Consgjo, del cumplimiento en la ejecucion del presupuesto y del programa operativo anual del Instituto. La
Direccién, por conducto de la Secretaria Ejecutiva, presentard al Consegjo dentro de los 45 dias siguientes al término de cada
afo, el informe anual de actividades del Instituto.

En su elaboracién, el informe anual de actividades deberé observar:
a) Indice;
b) Introduccion;
€) Seccion por cada unade las areas responsabl es;
d) Cumplimiento de las metas programadas;
e) Explicacion sucintade los asuntos en general;
f)  Descripcién puntual delos asuntos relevantes;
g) Presupuesto autorizadoy €jercido por programa especifico;
h) Presupuesto autorizado y ejercido por arearesponsable;
i) Presupuesto autorizado y ejercido por capitulo de gasto;
i) Avancey presupuesto gjercido y comprometido por programa especifico;
k) Avancey presupuesto gercido y comprometido por arearesponsable;
I) Avancey presupuesto ejercido y comprometido por capitulo de gasto;
m) Informacién sobre |as prerrogativas otorgadas a las asociaciones politicas;
n) Aportacionesainstitucionesy asociaciones;
0) Informede altasy bajas de activosfijos, justificando debidamente éstas Ultimas;
p) Informaciény justificacién de erogacionesimprevistas o fuera de programa; y
gq) Metasno alcanzadas

B) Informes y Cuenta Pubica

Articulo 20. La Direccion debera preparar los informes trimestrales y el informe anual programético-presupuestal respecto
al gjercicio del presupuesto del Instituto. Una vez aprobados los informes trimestrales por €l Consegjo, deberan remitirse al
Jefe de Gobierno del Distrito Federal. La cuenta publica se remitird al Jefe de Gobierno, para que éste a su vez la envie ala
Asamblea.

Articulo 21. El contenido de los informes trimestrales y la Cuenta Publica del Instituto deberan relacionarse con €l
Programa Operativo Anual.

Losinformesy la Cuenta Publica seran sintéticos y las formas en que se presenten contendran:

1) Estado financiero;

2) Informacién sobre el avance de metas por programas y monto financiero aplicado;

3) Informacidn sobre las prerrogativas otorgadas a asociaciones politicas;

4) Aportaciones ainstitucionesy asociaciones;

5) Informacién de importes, causas, finalidades de las erogacionesy destino ultimo de aplicacion; y
6) Demasinformacion que se considere necesaria.
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Articulo 22. El término para remitir los informes trimestrales, en cumplimiento a lo establecido en el articulo 20 de estas
Normas Generales, sera dentro de los 10 dias siguientes al Ultimo dia del trimestre que corresponda. Y la cuenta publica
hasta el 30 de abril del afio siguiente del ejercicio presupuestal del que se informa.

TiTULO TERCERO
Del Proyecto de Presupuesto
Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 23. El Presupuesto de Egresos del Instituto sera el que contenga el Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito
Federal para el Ejercicio Fiscal correspondiente, que apruebe la Asamblea para ejercer, durante el periodo de un afio,
contado a partir del primero de enero y hasta el 31 de diciembre, las actividades previstas en los programas a cargo del
Instituto. El gjercicio de este presupuesto debe apegarse alos criterios de eficiencia, eficaciay probidad.

Articulo 24. La Direccién y la Secretaria Ejecutiva serén las encargadas de consolidar €l proyecto de Presupuesto de
Egresos del Instituto, siendo correlativos |os egresos con |os ingresos.

Los ingresos que perciba €l Instituto, resultado del ahorro en el gjercicio del gasto, rendimientos financieros, venta de bases
para concursos de licitacion o por la imposicién de sanciones de acuerdo con lo establecido en el Cédigo Electoral del
Distrito Federal, o por cualquier otro ingreso, se consideraran en la elaboraciéon del proyecto de presupuesto y en la
rendicion de la cuenta publica.

Articulo 25. El proyecto de Presupuesto de Egresos del Instituto comprendera las remuneraciones que correspondan al
personal del Instituto, pago de impuestos, estimacion de gasto por concepto de materiales, suministros, servicios generales,
contratacion de servicios, publicidad, congresos, seminarios, aportaciones a instituciones y asociaciones civiles,
prerrogativas a asociaciones politicas y cualesquiera otros conceptos que se deberan justificar para el logro de los objetivos
y metas de los programas generales y especificos del Instituto.

Capitulo 11
Dela Elaboracion y Remision del Proyecto de Presupuesto

Articulo 26. La Direccién, en consulta con la Comision de Organizacion Electoral, €l Presidente del Consegjo General y la
Secretaria Ejecutiva, elaborara el proyecto de Presupuesto de Egresos que debera presentarse para su aprobacion al Consejo
antes del 30 de octubre del afio que corresponda.

La Secretaria Ejecutiva supervisara y cuidara que la elaboracion de los anteproyectos de presupuesto y programa operativo
anual de las Direcciones Ejecutivas, se apeguen a las directrices y objetivos contenidos en los programas generales y
especificos correspondientes. Asimismo, el Consejero Presidente y €l Secretario Ejecutivo supervisaran a las Unidades
Técnicas asi como alos Organos Desconcentrados.

El proyecto de Presupuesto de Egresos deberatener como base el programa operativo anual del Instituto.

Articulo 27. El proyecto de presupuesto comprendera las remuneraciones que correspondan al personal del Instituto, por
concepto de sueldos, compensaciones y prestaciones. También incorporard las provisiones relativas a las medidas salariales
y actualizacion de remuneraciones que podran aplicarse durante el gjercicio fiscal.

En lo referente a la estimacion del gasto por concepto de materiales, suministros y servicios generales, éstos deberan
calcularse conforme a lo estrictamente indispensable. Asimismo, en la estimacion de gastos relacionados con publicidad,
congresos, seminarios, prerrogativas a asociaciones politicas y otros conceptos, se debera justificar en términos de su
contribucion al logro de los objetivos y metas del Programa Operativo Anual y en concordancia con las politicas y
directrices que al efecto determine el Consejo.
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Articulo 28. El proyecto de Presupuesto de Egresos del Instituto que, para efectos de su integracion al proyecto de
Presupuesto de Egresos del Distrito, seraconciso y comprendera:

I. Descripcién y justificacion clara de los programas generales y especificos, mencionando objetivos, metas y montos
financieros, asi como las éreas responsabl es;

Il. Explicacion y justificacion de los programas considerados como relevantes y sus montos financieros; y

I11. Estimacion del total de los gastos, distribuidos por capitulo, del gercicio fiscal para el que se propone y del afio en
Ccurso.

Articulo 29. Unavez aprobado por el Consegjo, el proyecto de Presupuesto de Egresos del Instituto, deberaremitirse al Jefe
de Gobierno del Distrito Federal dentro de los primeros dias de noviembre, a fin de que se incorpore en el proyecto de
Presupuesto de Egresos del Distrito Federal.

Capitulo 111
Ejercicio del Presupuesto

Articulo 30. El gasto que efectle el Instituto se basara en el Presupuesto de Egresos aprobado por la Asamblea, por los
ingresos obtenidos por cualquier otro concepto de conformidad con el Codigo Electoral del Distrito Federal. Y comprendera
|as erogaciones por concepto de gasto corriente, inversion fisica, inversion financiera, pagos de pasivo y por responsabilidad
patrimonial.

Articulo 31. El gasto que €l Instituto ejerza se gustard a los calendarios financiero y programa de adquisiciones,
arrendamientos y servicios aprobados por |a Secretaria Ejecutivay la Direccién, a monto autorizado para cada una de las
estructuras programaticas, |os programas, subprogramas, capitulos, conceptos y partidas presupuestales, conforme a los
procedimientos administrativos y catdlogo aprobados por €l Instituto y a Clasificador por Objeto del Gasto que a efecto
Ileve el Gobierno del Distrito Federal.

El gercicio del gasto comprendera el manejo y aplicacion que de los recursos realice el Instituto, para dar cumplimiento a
los objetivos y metas de | os programas contenidos en su presupuesto aprobado.

La Direccién elaborara y mantendra actualizado un catalogo de partidas presupuestal es basado en sus propias necesidades,
debiendo armonizarlo, en lo posible, con el Clasificador por Objeto del Gasto citado en el parrafo que antecede.

Para la ejecucién del gasto, la Direccién debera ajustarse a lo previsto en estas Normas Generales y en la parte que
corresponda alas reglas de caracter general que al efecto expida la Secretaria para los Organos Auténomos.

Articulo 32. La Direccion dara puntual cumplimiento, informando a la Secretaria, a més tardar el dia 15 de febrero de cada
afo, el monto y caracteristicas de su pasivo circulante registrado al fin del afio anterior.

Articulo 33. El gercicio del presupuesto que realice cada uno de los érganos del Instituto se efectuara con base en las

ministraciones recibidas de la Secretariay al calendario financiero y programa de adquisiciones, arrendamientos y servicios

que al efecto elaboren y hayan sido autorizados por la Secretaria Ejecutivay la Direccidn, los que observaran o siguiente;

I.  Celebracién de compromisos que signifiquen obligaciones con cargo a sus presupuestos aprobados;

Il. Pago de las obligacionesderivadas de compromisos contraidos;

I11. Que no implique obligaciones anteriores alafecha en que se suscriban;

IV. Que no impliquen obligaciones con cargo a presupuestos de afos posteriores;

V. Que noimpliquen obligaciones con cargo a presupuestosde gjercicios anteriores; y

VI. Que se registren afectando las disponibilidades de los programas, subprogramas y partidas presupuestales
correspondientes.

Articulo 34. La Direccién deberd llevar el registro del gercicio del presupuesto autorizado, observando para €llo que se
realice:

I. Con cargo alos programas, subprogramasy proyectos de |os érganos responsables sefialados en el presupuesto; y

I1. Con sujecion alos capitulos, conceptosy partidas del catdlogo de partidas presupuestales del Instituto.
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Articulo 35. En la elaboracion del calendario financiero y programa de adquisiciones, arrendamientos y servicios se debera
de considerar:

I. Seran anuales con base mensual y deberdn compatibilizar |as estimaciones de avance de metas con los requerimientos
periddicos de recursos financieros necesarios para alcanzarlas; y

Il. Contemplarén las necesidades de pago en funcion de los compromisos a contraer. Para tal efecto, se debera tomar en
cuentaladiferencia entre las fechas de celebracién de los compromisosy las de realizacion de |os pagos.

No procedera pago alguno de compromisos con cargo al presupuesto del Instituto por los conceptos enunciados en este
articulo, sin que previamente se haya formalizado el contrato o convenio correspondiente, en el que firmaran las areas
solicitantes, quienes tienen la obligacion de vigilar el cumplimiento del contrato, de supervisar la entrega en tiempo y forma
y, de verificar la calidad de los mismos.

El Director Ejecutivo de Administracién y del Servicio Profesional Electoral, suscribira los convenios y contratos como
responsable del gjercicio de las partidas presupuestales, una vez que se ha verificado que se cumplié con todas las
disposiciones legales para contratar un bien o servicio. Asimismo, el Director de la Unidad de Asuntos Juridicos vigilaray
validara que se hayan cumplido con todas | as disposiciones legal es aplicables.

Articulo 36. Los Organos Directivos, Ejecutivos, Técnicos y Desconcentrados del Instituto deberan establecer sus
compromisos con la anticipacion necesaria para que, a 31 de diciembre de cada afio, queden totalmente devengados y
contabilizados. La Direccion comunicara, por conducto de |a Secretaria Ejecutiva, las fechas de cierre para establecer dichos
COMpPromisos.

Articulo 37. El Consejo podra autorizar que se celebren contratos que, por su naturaleza y caracteristicas, asi 1o requieran
parainiciar o continuar, a partir del primero de enero del afio siguiente y que su gjecucion comprenda mas de un gjercicio
presupuestal. El cumplimiento de los compromisos quedara sujeto a la disponibilidad presupuestal de los afios en que
continle su g ecucion.

L os proyectos de contratos a que se refiere el parrafo que antecede deberan presentarse al Consejo para su consideracion y,
€en su caso, aprobacion con 30 dias de antelacion a su formalizacion.

Articulo 38. En la gjecucién del presupuesto, el Instituto no otorgara garantias ni efectuara depositos para el cumplimiento
de sus obligaciones de pago con cargo a su presupuesto. Salvo en los arrendamientos de inmu ebles destinados a ocupar las
cedes central y distritales.

A) Del Presupuesto para Adquisiciones, Arrendamientosy
Contratacién de Servicios

Articulo 39. El gjercicio del presupuesto por concepto de adquisiciones, arrendamientos, servicios generales y doras,
invariablemente se formalizara con los compromisos correspondientes a través de la adjudicacion, expedicidn y autorizacion
de contratos, pedidos o convenios paralaadquisicion de bienesy servicios.

Articulo 40. Los actos juridicos que celebre el Instituto con motivo de compras, adquisiciones, pedidos, arrendamientos,
contratacion de servicios, contratos y convenios, que tengan el carcter de documentos justificantes, se sujetardn a lo
siguiente:

I. No se aceptara la estipulacién de penas convencional es ni intereses moratorios a cargo del Instituto;

I. Con relacion a cargas fiscales, no debera aceptarse ninguna de ellas con excepcidn de los impuestos de importacion y de
aguéllos delos que, por disposicién legal, sea contribuyente o deba aceptar sutraslacion € Instituto;

I11. Deberan sefialar con precision su vigencia, importe total, plazo de terminacion o entrega de la obra, 10s servicios o
bienes contratados, asi como la fecha y condiciones para su pago. En los casos que por la naturaleza del contrato no se
pueda sefialar un importe determinado, se deberan estipular 1as bases parafijarlo;

IV. En los casos procedentes, que existan las garantias correspondientes;
V. Que se cumplan con los registros y obligaciones fiscales;

V1. En cuanto a personas juridicas su legal registro y constitucién, asi como de sus representantes; y
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VII. Cumplir con lo establecido en los articulo 33 y 34 de estas Normas Generales.

Toda suscripcién de contratos invariablemente debera ser formalizada con la firma del Secretario Ejecutivo sin la cual
ningun contrato tendra valor alguno para el Instituto.

B) EI Presupuesto por los Servicios Personales

Articulo 41. El gjercicio del presupuesto del Instituto por concepto de servicios personales comprendera:

I. Los compromisos adquiridos por la expedicion y autorizacion de nombramiento y asignacion de remuneraciones, listas
de raya, contratos de honorarios, contratos colectivos o individuales y los demas documentos que impliquen una relacion
laboral temporal o permanente;

I1. Los pagos de remuneraciones ordinarias, extraordinarias, prestacionesy de seguridad social; y

I11. Los pagos por compensacion derivada de las labores extraordinarias al Servicio Profesional Electoral, estructura
administrativa y honorarios asimilables a salarios, con motivo de la carga laboral que representa el proceso electoral de
acuerdo con el presupuesto autorizado.

Articulo 42. Para efectuar toda contratacion o nombramiento de personal, la Direccion comprobara que los demés érganos
del Instituto cumplan con los siguientes requisitos:

I. Ajustar el nimero de plazas o0 empleos consignados en sus presupuestos aprobados;

I1. Apegarse alas necesidades de personal que requierael desarrollo del programa, en relacién con sus programas operativos
aprobados;

I11. Que la correspondiente asignacion de remuneraciones se sujete en cada caso a catdlogo, tabulador o cuota que apruebe
el Consgjo, y que tenga correlacién con su nivel de estudios comprobados y experiencia en el area en la que prestara sus
servicios; y

IV. En €l caso de contratos de honorarios, se debera ajustar al nimero de contratos y monto autorizados por el Consgjo, en
atencion alos afios en que se realicen elecciones conforme lo previsto en el Cédigo Electoral, programa operativo anual y
presupuesto aprobado del Instituto.

Articulo 43. La Secretaria Ejecutivay laDireccion, dictaran las reglas de caracter general en las que se establezca:
I. El procedimiento, los requisitosy formas para efectuar el pago de las remuneraciones al personal;

Il. En loscasos en que sejustifique la creacidn de nuevas plazas distintas alas de estructura, unavez aprobado el Programa
Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos del Instituto, se debera solicitar el acuerdo del Consegjo;

I11. El monto, plazos'y comprobacion de los fondos revolventes de acuerdo con el procedimiento administrativo respectivo
que apruebe el Consegjo General; y

IV. El montoy conceptos de pago de viéticos.
C) Dél Presupuesto para Prerrogativasy Financiamiento Publico

Articulo 44. En € gercicio del presupuesto del Instituto para prerrogativas y financiamiento publico de las Asociaciones
Politicas se observaré&

I. La Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas debera hacer el cdlculo de las prerrogativas y del financiamiento
publico a que tienen derecho las Asociaciones Politicas de conformidad con o dispuesto por los articulos 24, 26 y 27 del
Cadigo Electoral del Distrito Federal.

Il. La Direccién depositara la cantidad que corresponda a cada Asociacion Politica de conformidad con el calendario y €l
monto que al efecto apruebe el Consegjo, dentro de los 3 dias hébiles siguientes a la fecha de entrega de las ministraciones
gue la Secretaria proporcione al Instituto.
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Capitulo IV
Delos Traspasos de Recur sos Presupuestarios

Articulo 45. La Direccion, durante el gjercicio del presupuesto del afio correspondiente, podra efectuar |os traspasos de
recursos presupuestarios entre partidas presupuestales, para el mejor cumplimiento de los programas y proyectos, debiendo
obtener el acuerdo de la Secretaria Ejecutiva e informar al Consegjo dentro de los informes que se sefialan en los articulos 17
y 19 de estas Normas Generales, sin exceder del presupuesto del Instituto.

Articulo 46. Las adecuaciones programéti co-presupuestarias comprenderan lasrelativas a:
|. Laestructuraprogramaticay presupuestal aprobada; y

Il. Al calendario financiero y programa de adquisiciones, arrendamientos y servicios y alas metas del programa operativo
aprobado.

Articulo 47. Las adecuaciones se realizaran siempre que permitan un mejor cumplimiento de las metas y objetivos de los
programas a cargo de |os 6rganos directivos, € ecutivos, técnicosy desconcentrados del Instituto, y se fundamentaran en:

I. El andlisisy evaluacion del alcance de los objetivosy cumplimiento de metas que selleven a cabo; y
I1. Delas situaciones coyunturales, contingentes y extraordinarias que incidan en el desarrollo de sus programas.

Articulo 48. Cuando por razones financieras exista un gjuste superior a 40% de su presupuesto anual asignado de una
Unidad Ejecutora del Gasto, la Direccién, conjuntamente con la Secretaria Ejecutiva, propondrd a Consegjo €l proyecto de
toda modificacion al contenido organico y financiero de los programas de los 6rganos del Instituto después de aprobado su
Presupuesto de Egresos; dichas modificaciones sélo podran ser aprobadas por acuerdo del Consejo General, el cua incluira
lajustificacion respectiva, asi como larelacion pormenorizada del contenido y propdsito de 10s gjustes.

Capitulo V
Delos Pagos

Articulo 49. La Tesoreriarealizara los pagos que correspondan con cargo al presupuesto de egresos del Instituto, en funcion
de sus disponibilidades y la ministracion de fondos que conforme al calendario entregue el Gobierno del Distrito Federal
por conducto de la Secretariay hara los anticipos que estén debidamente soportados con la documentacion correspondiente
y acordados por lostitulares de los 6rganos Directivos, Ejecutivos, Técnicosy Desconcentrados competentes.

Articulo 50. Todo pago que por alguna obligacion haya contraido €l Instituto, debera efectuarse por medio de cheque
nominativo expedido por la Tesoreria.

LaDireccion de Finanzas deberarecabar en la péliza de cheque:
a) Lafirmadel beneficiario o de su representante legal;

b) Losdatos que den certeza de laidentidad;

c) Domicilio del beneficiario;

d) Concepto delaobligacion;

e) Origina deladocumentacion;

f)  El convenio, contrato o resolucion judicial o administrativa;
g) El o6rgano directivo, gjecutivo, técnico o desconcentrado solicitante;
h) Lafirmadel titular del 6rgano solicitante;

i) Lajustificacion del gasto; y

j) Lapartidapresupuestal a afectar.

Cuando se trate de adquisiciones de bienes, la documentacién debera contar con el sello, fecha, firma y nombre del
responsable del Almacény visto bueno de laDireccion de Adquisicionesy Servicios Generales.
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Con excepcion de los fondos revolventes y gastos por comprobar, el gasto del Instituto podra realizarse por los titulares y
personal autorizado de los 6rganos directivos, ejecutivos, técnicosy desconcentrados, en los montos, plazos y justificacion
que al efecto la Secretaria Ejecutivay la Direccién aprueben.

Articulo 51. Los cheques con cargo a Instituto, deberén de estar suscritos por dos de tres firmas facultadas de funcionarios
del Instituto, por el Director Ejecutivo de Administracion y del Servicio Profesional, por el Tesorero o por €l Director de
Finanzas.

Articulo 52. Los pagos que por anticipo o liquidacion total por la adquisicion de bienes o servicios o por cualquier otra
obligacion sefialada en estas Normas Generales que deba hacer el Instituto, excepto los realizados por los fondos
revolventes y gastos por comprobar, deberén efectuarse dentro de los 5 dias hébiles siguientes a la celebracion del acto
juridico, a la entrega de los bienes o servicios o una vez que los beneficiarios hayan cumplido con toda la documentacion
solicitada por la Direccion.

Articulo 53. En €l gjercicio del gasto no podra efectuarse compromiso o pago alguno con cargo al presupuesto del afio
siguiente por obligacién adquirida el afio anterior.

Capitulo VI
Comprobacion y Evaluacion del Ejercicio del Presupuesto

Articulo 54. Para la comprobacién, examen y verificacion en el gjercicio del presupuesto y del programa operativo del
Instituto, se podran realizar auditoriasinternasy externas.

Articulo 55. La Unidad de Contraloria Interna del Instituto examinarg, verificarg, investigaray comprobara €l gjercicio del
gasto y su congruencia con el presupuesto autorizado. Estas actividades tendran como objeto, sin perjuicio de lo que
establezcan otras disposiciones |egales aplicables, promover la eficiencia en |as operaciones presupuestal es, comprobar si en
el gercicio del gasto se ha cumplido con las disposiciones legales vigentes y verificar si se han alcanzado los objetivos y
metas de los programas.

Articulo 56. Para la comprobacion y evaluacion de un eficiente y adecuado gjercicio presupuestal, el Consejo General o la
Secretaria Ejecutiva podran solicitar al Consejero Presidente, |a realizacién de auditorias externas, independientemente de
las que realice el 6rgano de revision interno del Instituto. Estas auditorias pueden abarcar uno o dos gjercicios
presupuestales.

Para seleccionar a despacho de contador publico autorizado para emitir dictamen financiero, se celebrard un concurso por
invitacién restringida de por 1o menos 3 despachos que implementara la Direccion Ejecutiva de Administracion y del
Servicio Profesional Electoral.

El Instituto podra sustituir el despacho del contador publico designado, cuando no pueda formular el dictamen por renuncia,
incapacidad fisica, técnica o impedimento legal. La sustitucion serd en el orden de calificacion de los despachos de contador
publico autorizado para emitir dictamen financiero, que a efecto se hubiere aprobado.

El despacho designado tendra la obligacién de formular su dictamen dentro de los tres meses siguientes a la fecha de
asignacion de su contrato.

La documentacion y equipo correspondiente para la realizacion de la auditoria externa, deberd proporcionarse a despacho
contable dentro de los 10 dias siguientes ala asignacion del contrato.

Unavez concluidala auditoria externa, la Presidenciainformara al Consejo General 10s resultados de la misma.

Articulo 57. La Comision, en coordinacién con la Unidad de Contraloria Interna, 20 dias habiles después de recibir €l
informe trimestral a que se refiere e articulo 17 de estas Normas Generales, efectuard la evaluacion del mismo haciendo
referencia entre otros aspectos &

I. Seanalizaran los avances del gjercicio financiero y de metas de |os programas, con el fin de que se efectlen, en caso de
que procedan, las adecuaciones programatico-presupuestales que se requieran para un mejor cumplimiento de los
programas; y
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Il. Se verificard la eficiencia 'y oportunidad con que se han desarrollado los programas y la congruencia entre el gjercicio
financieroy el avance fisico de las metas.

Articulo 58. Con base en las conclusiones e informes que se deriven de la evaluacion y de la valoracion del Consgjo, la
Secretaria Ejecutiva por conducto de la Direccion, podra tomar las siguientes medidas:

I. Modificar las politicas, disposiciones administrativas y lineamientos internos en materia de gasto;
Il. Efectuar adecuaciones programatico-presupuestales; y

I11. Las demas que sefialen |os ordenamientos aplicabl es.

Articulo 59. Los Organos Directivos, Ejecutivos, Técnicos y Desconcentrados tendrén la responsabilidad de tomar las
acciones necesarias para que los objetivos sean alcanzados y la manera en que las estrategias basicas sean conducidas;
tomaran las acciones correspondientes para corregir las deficiencias que se detectaren; deberan atender los informes que en
materia de control y auditoriales sean turnadosy vigilaran laimplantacion de las medidas correctivas a que hubiere lugar.

TITULO CUARTO
De los Sistemas de Contabilidad
Capitulo |
Dela Contabilidad

Articulo 60. Los sistemas de contabilidad que la Direccién llevara deben disefiarse y operarse en forma tal que faciliten la
fiscalizacién de los activos, pasivos, ingresos, costos, gastos y avances en la gjecucion de programas. Ademas, deberan
permitir medir la eficaciay eficiencia del gasto del Instituto. En la contabilidad de los ingresos, egresos y administracion de
valores se incluirédn en las cuentas para registrar tanto los activos, pasivos, capital o patrimonio, ingresos, costos y gastos,
asi como las asignaciones, compromisosy €jercicio correspondiente alos programasy partidas del presupuesto del Instituto.

Articulo 61. La contabilidad de las operaciones financieras y presupuestales debera estar respaldada por 10s documentos
originales comprobatorios y justificativos correspondientes.

Articulo 62. El registro de las operaciones y la preparacion de los informes financieros del Instituto, debera llevarse de
acuerdo con los Principios Bésicos de Contabilidad Gubernamental y las normas aplicables a los Organos Auténomos que
emitala Secretaria.

Articulo 63. La contabilidad debera llevarse en valores devengados, es decir, que €l registro de las transacciones se
efectuard conforme alafecha de su realizacion, independientemente ala de su pago.

Articulo 64. La Direccion elaborara los manuales sobre la forma y términos para llevar 1a contabilidad en genera y los
registros auxiliares. Asimismo, examinard periodicamente el funcionamiento del sistema y los procedimientos de
contabilidad y podrarealizar su modificacion o simplificacion previo acuerdo de la Comision al respecto.

Articulo 65. La Direccion contabilizara las operaciones financieras y presupuestales mediante pdlizas de diario, ingresos,
gasto, balanza previa y balance general, las que formaran los libros principales de contabilidad, que seran, en su caso, los
denominados diario, mayor e inventarios y balances.

La contabilidad de |as operaciones financieras y presupuestales, debera efectuarse dentro de los 15 dias siguientes a la fecha
de su realizacién y tendra que estar respaldada por los documentos originales comprobatorios y justificativos
correspondientes.

Articulo 66. La Direccion deberd llevar preferentemente un sistema de registro contable electronico debiendo observar 1o
siguiente:
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I. Comunicar por escrito a la Secretaria, dentro de los treinta dias siguientes a la fecha en que se adopte el sistema de
registro electrénico, de las caracteristicas y especificaciones del sistema, sefialando entre otros aspectos, la marca del

equipo, capacidad y caracteristicas de las maguinas, lengugje que utilice, descripcién de los programas a emplear y balanza
de comprobacién de saldos alafecha en que se adopte este tipo de registro; y

I. Los cambios a sistema deberan comunicarse por escrito a la Secretaria dentro de los siguientes cinco dias alafechaen
gue ocurran, indicando |a balanza de comprobacién de los saldos alafecha del cambio;

Articulo 67. La Direccion llevara los sistemas y registros contables mediante los instrumentos, recursos y sistemas de
registro y procesamiento que mejor convenga a las caracteristicas particulares del Instituto pero, en todo caso, deberan
satisfacer como minimo |os requisitos que permitan:

A)

I. Iniciacion de actividades;

Il. Identificar cada operacion, acto o actividad y sus caracteristicas, relacionandolas con la documentacion comprobatoria,
que permitaidentificarse con los programasy |os 6rganos responsabl es;

I11. Identificar las inversiones realizadas, relacionandolas con la documentacion comprobatoria, de tal forma que pueda
precisarse lafecha de adquisicién del bien o de lainversion efectuada, su descripcién y el monto original de lainversion;

IV. Relacionar cada operacion, acto o actividad con los saldos que den como resultado |as cifras finales de | as cuentas;
V. Formular los estados de posicion financiera;

VI. Asegurar €l registro total de operaciones, actos o actividades y garantizar que se asienten correctamente, mediante los
sistemas de control y verificacion internos necesarios;

VII. Identificar las contribuciones que se deban enterar o bonificaciones a que se tenga derecho, conforme a las
disposiciones fiscales;

VI1II. Mencién de lafechade registro de la Gltima operacion;

IX. Mencion de la reposicion por pérdida o destruccion, mediante acta que debera ser levantada por el responsable de la
contabilidad ante la autoridad competente; y

X. Se deberd comunicar por escrito, dentro de los cinco dias siguientes a la fecha en que se modifique o cambie el sistema
de registro electronico, a la Secretaria, las caracteristicas y especificaciones del sistema, sefialando entre otros, marca del
equipo, capacidad y caracteristicas de las maquinas, lenguaje que utilice, descripcion de los programas a emplear y balanza
de comprobaci6n de saldos ala fecha en que se adopte este tipo de registro.

B)

I. En los libros principales y registros auxiliares de contabilidad, deberan asentarse los saldos de las cuentas de estados
financieros del gercicio inmediato anterior;

Il. Registrar en € libro de inventarios y balances, en forma anual y a cierre de cada gercicio contable, el estado de
situacion financiera, el estado de resultados o deingresosy egresosy |los inventarios final es correspondientes;

I11. Las hojas sueltas de los libros de diario, mayor, de inventarios y balances, llevaran un folio consecutivo manual y en su
grabacién en el sistema electrénico; y

IV. Los libros de diario, mayor, de inventarios y balances, deberan encuadernarse dentro de los 15 dias posteriores a la
fechade cierre del gjercicio presupuestal correspondiente.

La Direccion llevara su contabilidad combinando los registros a que se refiere este articulo, asi como los registros auxiliares
para los programas presupuestados que muestren de manera sistematica los avances financieros y de consecucién de metas,
con el objeto de facilitar laevaluacion en el gjercicio del presupuesto del Instituto.

Articulo 68. La Direccion llevara la contabilidad en base acumulativa para facilitar la formulacion, gjercicio y evaluacion
del presupuesto y sus programas, con objetivos, metas y unidades responsables de su gjecucion. Para la contabilidad de las
operaciones con base acumulativa, de gastos que se devenguen en forma continua, como son, entre otros, Servicios
personales, alquileresy energia, se deberan registrar como presupuesto ejercido, por lo menos mensualmentey si al finalizar
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el mes no se tuviere los comprobantes de su importe, se hara una estimacion de éste, tomando como base el importe del mes
inmediato anterior paralos efectos de |a el aboraci én de estados financieros mensual es.

Articulo 69. La Direccion registrara los movimientos y existencias en sus almacenes, mediante el sistema denominado
Inventarios Perpetuos.

Articulo 70. La Direccién debera conservar, como parte integrante de su contabilidad, toda la documentacién contable y la
relativa al disefio y diagramas del registro contable electronico, poniendo a disposicién de la Unidad de Contraloria Interna,
la Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, auditor externo o autoridad fiscal
competente, la documentacion contable, el equipo electrénico y sus operadores, para que los auxilien cuando éstos ejerzan
sus facultades de comprobacion.

Articulo 71. Los catdlogos de cuentas para el registro de las operaciones financieras y presupuestales del |nstituto estaran
integrados por |os siguientes grupos.

I. Activo;

I1. Pasivo;

I11. Patrimonio;
V. Resultados;
V. Orden; y

V. Presupuesto.

Articulo 72. De acuerdo con las necesidades especificas del Instituto, la Direccion efectuara la desagregacion de las
partidas en subpartidas y demas registros complementarios que permitan el suministro de informacion interna para la toma
de decisiones administrativasy parael control de la ejecucién del presupuesto y |os programas.

Articulo 73. La Direccion podra madificar, informando a la Secretaria Ejecutiva, 1os catdlogos de partidas presupuestales
en los siguientes casos.

I. Creacion de un nuevo sistema;

I1. Requerimientos especificos;

I11. Adecuaciones por reformas técnico-administrativas; y
V. Actualizacion de latécnica contable.

Capitulo 11
DelosBienesy Valores

Articulo 74. El Consejo General analizara y, en su caso, aprobara el Programa Anual de Bienes Muebles a Enajenar.
Asimismo, autorizara cualquier enajenacion que se realice y que por cualquier circunstancia no haya sido incluida en el
Programa Anual.

Articulo 75. La Direccion deberd solicitar al Consgjo la autorizacion para vender los bienes muebles que formen el
patrimonio del Instituto, cuando por su estado fisico o su utilidad no sean Utiles alos fines del mismo.

Articulo 76. El precio base de venta de los bienes sera determinado mediante avalUio que realicen las instituciones oficiales
o0 de crédito autorizadas, corredor publico o perito autorizado.

La Direccion podra enajenar 1os bienes puestos a su disposicion por los demas érganos que conforman el Instituto, a través
delicitacion publica o adjudicacion directa.

Articulo 77. LaDireccion tendrg, en materia de engjenacion, |as siguientes atribuciones:

l. Elaborar un programa anual de bienes muebles a enajenar, para que a través del Secretario Ejecutivo se someta ala
aprobacion del Consgjo.
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VI.

V1.

VIII.

XI.

X1l

X111,

L os casos de transferencia de bienes muebles que operan entre el Instituto y el Gobierno del Distrito Federal o con
dependencias del Gobierno Federal, deberan incluirse en dicho programa, no obstante que las transferencias no
impliguen una engjenacién por tratarse de bienes de dominio privado del propio instituto;

Someter, por conducto del Secretario Ejecutivo, ala Comision de Administracion y Servicio Profesional Electoral,
los Manuales de Normas y Procedimientos Generales para el control de Almacenes e Inventarios, Baja y
Engjenacién de Bienes Muebles y del acervo cultural propiedad o bajo custodia del Instituto. Asimismo, los
difundira una vez aprobados por el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal;

Conocer, mediante informes mensuales, emitidos por la Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales, la
situacion que guardael registro y control de almacenesy del inventario de bienesinstrumentales;

Conocer acerca de aquellos bienes muebles que por su estado fisico o grado de obsolescencia, hubiesen sido dados
de bagjay se encuentrasin utilidad o en desuso en el Instituto;

Resolver sobre la procedencia de celebrar licitaciones para engjenar bienes muebles, de acuerdo con el Programa
Anual respectivo.

Analizar solicitudes de donacidny proponerlas, por conducto del Secretario Ejecutivo, a Consejo General;

Sefialar las operaciones que impliquen la permuta o la dacion en pago de bienes muebles, previa aprobacion del
Consejo General, conforme alanormatividad y disposiciones legales aplicables;

Analizar las operaciones de transferencias de bienes muebles a otras dependencias del Gobierno del Distrito
Federal o del Gobierno Federal;

Proponer a Consgjo por conducto del Secretario Ejecutivo, la destruccion de bienes muebles, conforme a la
normatividad y disposiciones |legales aplicables;

Proponer la enajenacion de bienes muebles através de licitacion interna a favor de servidores publicos del Instituto,
en los términos que para tal efecto establezca la Comision, de conformidad con el Programa Anua de Engjenacion
de Bienes Muebles;

Dictaminar, sobre propuestas, para que terceros capacitados realicen avallos de bienes muebles sujetos a
engjenacion;

Definir los términos y politicas relativas a reaprovechamiento de bienes muebles y términos de la engjenacion
cuando éstos hayan dictaminados como desechos; y

Determinar qué servidores publicos podrén recibir ofertas, garantias, poderesy registrar alos asistentes en |os actos
de apertura de of ertas, asi como alos servidores piblicos que presidiran estos actos y el del fallo.

Articulo 78. Los fondos financieros disponibles del Instituto podrén ser invertidos en las instituciones de crédito
autorizadas. La Direccion, por medio de la Tesoreria, podra realizar las operaciones de inversion en documentos que le
permitan contar con la disposicion inmediata de sus recursos financieros, informando de ello al titular dela Direccion.

LaTesoreriainformaradiariamente ala Direccion sobre los fondos financieros invertidos, paratal propésito procedera a:

|. Captar diariamente lainformacion del ingreso y del egreso efectuados y contabilizarlos;

I. Vincular la contabilidad con la informacion que registre los movimientos de la cuenta que a efecto lleve en institucion
decrédito; y

Establecer y mantener los registros necesarios que provean la informacion para el andlisis econdémico, financiero y
de toma de decisiones.
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Articulo 79. LaDireccion propondraala Comision los procedimientos que la Tesoreria observara para que sean aprobados
por el Consegjo y tendran por objeto:

I. Definir los instrumentos financieros paralainversion de los fondos y valores del Instituto;

I1. Definir los porcentajes maximos que la Tesoreria puedainvertir en los instrumentos definidos;
I11. Definir los plazos alos que puedan invertirse los recursos econémicos;

IV. Determinar laformaen que habran de custodiarse los valores; y

V. Determinar las politicas a seguir para minimizar los riesgos relativos alas operaciones que se realicen en gjecucion de los
puntos anteriores.

Articulo 80. La Tesoreria seraresponsable de:

I. Dar cumplimiento alos lineamientos, instrucciones y recomendaciones de la Direccién;

I1. Emitir los reportes e informes conforme lo dispone en las presentes Normas Generales o cuando le sean solicitados;
I11. Que las inversiones de recursos econdmicos del Instituto se apeguen alo autorizado;

IV. Cuidar y llevar el registro de los valores que representen inversiones financieras del Instituto;

V. Efectuar las conciliaciones bancarias mensuales; y

V1. Validar y contabilizar losingresosy egresos derivados de |as operaciones a que se refiere el presente Capitulo.

Capitulo 111
Delas Partidas Presupuestalesy Programacion

Articulo 81. La Direccion debera elaborar y mantener actualizado € catdlogo de partidas presupuestales, debiendo
compatibilizar éste con el que al efecto lleve la Secretaria, debiendo valorar las sugerencias que formule ésta.

Articulo 82. La Direccion elaborara y mantendra actualizado un catdlogo de las areas responsables presupuestalmente y
otro de los programas del Instituto. Los catdlogos tendran como base el sistema decimal, con el nUmero de digitos que al
efecto mejor se adecue al nimero de Organos de Direccion, Ejecutivos, Técnicos, Desconcentrados y deméas éreas en la
gjecucion del presupuesto y del programa operativo anual del Instituto

La elaboracion de los catdlogos deberd sujetarse a la estructura programética aprobada. La Direccion definiray elaborarala
estructura programética en cuanto alafuncion, la subfuncion, el programay el subprograma.

La Direccién daréa la participacion que corresponde a los 6rganos directivos, gjecutivos, técnicos y desconcentrados en la
elaboracion y los cambios en la estructura programatica del I nstituto.

Capitulo 1V
De la Documentacion

Articulo 83. La Direccion deberd conservar la documentacion de la contabilidad relacionada con el gjercicio del
presupuesto del Instituto durante 10 afios, observando | as reglas siguientes:

a) Ladocumentacion de la contabilidad de los dos Ultimos ejercicios presupuestales en el archivo de la Direccién donde
este ubicada, y;

b) La documentacién de la contabilidad de | os afios anteriores en la bodega que paratal fin destine la Direccién.

En el archivo de la documentacion de la contabilidad, la Direccion debera procurar observar lo relativo a la grabacion en
discos 6pticos.
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La documentacién que ampare inversiones en activos fijos y en obras publicas, asi como aquella que por algin motivo esté
sujeta arevision, juicio o que sirva de base para el financiamiento de responsabilidades, no podra enviarse a la bodega, en
estos casos deberd conservarse como minimo durante un periodo de diez afios.

La documentacion a que se refiere este articulo, correspondiente a actos cuyos efectos fiscales se prolonguen en el tiempo,
el plazo de referencia comenzara a computarse a partir del diaen que se presente la declaracion fiscal del Gltimo gjercicio en
gue se hayan producido dichos efectos. Cuando se trate de la documentacion correspondiente a aquellos conceptos, respecto
delos cuales se hubiera promovido algun recurso o juicio, €l plazo para conservarla se computara a partir de lafechaen que
quede firme laresolucién que les pongafin.

Transcurrido el término de conformidad con las reglas mencionadas, |a documentacion de |a contabilidad podra destruirse.
Articulo 84. Lacontabilidad electronica se conservara perennemente y se sujetara alas siguientes disposiciones:

I. La Direccion debera grabar en discos 6pticos o en cualquier otro medio distinto al expreso en papel, la contabilidad, en
cuyo caso, los discos 6pticos y cualquier otro medio que utilice tendran el mismo valor que los documentos original es.

I. La Direccion expedira el manual para grabar en discos épticos o en cualquier otro medio distinto al expreso en papel,
toda la documentacion comprobatoria de los actos o actividades que realicen, de los servicios que reciban y de las compras
gue efectlen, debiendo observar lo siguientes:

a) Al efectuar la grabacion, los titulares de la Direccion, de contabilidad y de la Unidad de informética, certificaran que los
documentos grabados corresponden alos original es existentes en el archivo;

b) Grabar los documentos debiendo agruparlos, tanto los expedidos como los recibidos, por meses, en conjunto de
documentos afines, clasificados por partidas y subpartidas, de modo que los totales puedan ser confrontados con los
contenidos en |os sistemas, registros contablesy documentacién en archivo;

¢) Consignar, a inicioy al final de la grabacion, lafechaen que serealizalamisma;

d) Redlizar la grabacién por triplicado, a efecto de que uno de los gjemplares pueda emplearse para uso constante y
conservarse |0s otros en caja de seguridad que garantice su indestructibilidad;

€) Relacionar el anverso con el reverso de los documentos, cuando 10s mismos contengan anotaciones al reverso;

f) Cuando se trate de documentos que contengan varias fojas, las mismas se grabaran consecutivamente y en la primera de
ellas deberéa sefial arse el nimero de fojas de las que consta;

g) Deberd adherirse alos discos 6pticos, 0 medio de grabacion, una etiqueta con la siguiente informacion:
Nombre del Instituto, Registro Federal de Contribuyentesy firmade los funcionarios citados en este articul o.
Ejercicio presupuestal.

Numero de serie del disco o medio de grabacion.

Numero secuencial del disco o medio de grabacion.

Numero de documentos grabados.

¥ 3 3 3 3 3

Fecha de grabacioén.
h) Usar en la grabacién medios que impidan escribir y borrar total o parcialmente unavez grabados; y

i) Contar con un sistema de consulta que permita localizar la informacion y documentacion de una manera sencilla y
sistemética.
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ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL, POR EL QUE SE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA
EL TRASPASO DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
DISTRITO FEDERAL.

10.

CONSIDERANDO

Que el Ingtituto Electoral del Distrito Federal es autoridad en materia electoral, independiente en sus decisiones,
auténomo en su funcionamiento y profesional en su desempefio, de conformidad con los articulos 123 y 124 del
Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

Que € 5 de enero de 1999, se publicd en la Gaceta Oficia del Distrito Federal el Codigo Electoral del Distrito Federal,
vigente a partir del dia siguiente y cuyo Libro Tercero, Titulo Primero, dispuso la creacién del Instituto Electoral del
Distrito Federal.

Que de conformidad con lo dispuesto en €l articulo 52 del Cadigo Electoral del Distrito Federal, €l Instituto Electoral
del Distrito Federal es el organismo publico auténomo de caracter permanente, depositario de la autoridad electoral y
responsable de la funcién estatal de organizar las elecciones locales y los procedimientos de participacion ciudadana,
con personalidad juridicay patrimonio propios.

Que con base en lo establecido en el articulo 53 del Cddigo Electoral del Distrito Federal, el patrimonio del Instituto
Electoral del Distrito Federal se integra con los bienes muebles e inmuebles que se destinen a cumplimiento de su
objeto y las partidas que anualmente se le sefialen en el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Distrito Federal, asi
como con los ingresos que reciba por cualquier concepto, derivados de la aplicacion de las disposiciones de dicho
Cadigo.

Que de acuerdo con €l articulo 54 inciso a) del Cédigo Electoral del Distrito Federal, el Instituto Electoral del Distrito
Federal gjerce sus funciones a través de diversos 6rganos, entre los que se encuentra, el Consejo General, que es €l
6rgano superior de direccion.

Que con fundamento en el articulo 60 fraccion XX V1 del Cédigo Electoral del Distrito Federal, el Consejo General esta
facultado para dictar los acuerdos necesarios para hacer efectivas las atribuciones contenidas en dicho numeral y las
demés sefialadas en el Cadigo.

Que atento a lo establecido por los articulos 62 parrafo primero y 64 parrafo cuarto, inciso ¢) del Codigo Electoral del
Distrito Federal, el Consejo General cuenta con Comisiones permanentes, para que lo auxilien en el desempefio de sus
actividades y atribuciones, asi como en la supervision del desarrollo adecuado de las actividades de los 6rganos
gjecutivos y técnicos del Instituto Electoral del Distrito Federal y, entre dichas Comisiones, se encuentra la de
Administracion y Servicio Profesional Electoral.

Que €l articulo 67 del Codigo Electoral del Distrito Federal, establece que la Comisién de Administracion y Servicio
Profesional Electoral propondra al Consejo General los procedimientos administrativos, conforme a las politicas y
programas generales del Instituto.

Que con fundamento en el articulo 74 inciso b) del Codigo Electoral del Distrito Federal, el Secretario Ejecutivo tiene
laatribucion de cumplir los acuerdos del Consejo General.

Que €l articulo 79 incisos a) y c) del Codigo Electoral del Distrito Federal, prevé que la Direccién Ejecutiva de
Administracion y del Servicio Profesional Electoral tiene entre sus atribuciones gercer las partidas presupuestales
aprobadas, aplicando las politicas, normas y procedimientos para la administracion de los recursos financieros y
materiales, asi como la prestacién de los servicios generales en €l Instituto Electoral del Distrito Federal y establecer y
operar los sistemas administrativos para el gjercicioy control presupuestal es.
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11. Que de confomidad con €l articulo 417 A del Codigo Financiero del Distrito Federal, en el gjercicio de su gasto el
Instituto Electoral del Distrito Federal podra efectuar las adecuaciones necesarias para €l mejor cumplimiento de sus
programas, previa autorizacion de su érgano competente, sin exceder sus presupuestos autorizados

12. Que con €l objeto de que €l Instituto Electoral del Distrito Federal cuente con la normatividad interna que le facilite la
implementacion de los procedimientos administrativos para el mejor gercicio de sus atribuciones, la Direccién
Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesiona Electoral, ha elaborado el procedimiento administrativo para el
traspaso de recursos presupuestarios, que fue oportunamente aprobado como proyecto por la Comision de
Administracion y Servicio Profesional Electoral, mismo que se pone a consideracion del Consejo General en anexo que
forma parte del presente Acuerdo.

13. Lanormatividad contenida en el anexo del presente Acuerdo y que ahora se pone a consideracién del Consejo General
del Instituto Electoral del Distrito Federal, podra ser objeto de modificaciones, cuantas veces sea necesario, en funcién
de los requerimientos operativos de este | nstituto.

Por lo antes expuesto y con fundamento en los articulos 123 y 124 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; 52, 53, 54
inciso a), 60 fraccion XXVI, 62 parrafo primero, 64 parrafo cuarto inciso ¢), 67, 74 inciso b) y 79 incisos a) y c) del Cédigo
Electoral del Distrito Federal; 417 A del Caodigo Financiero del Distrito Federal, el Consegjo General del Instituto Electoral
del Distrito Federal, emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueba el procedimiento administrativo para el traspaso de recursos presupuestarios del Instituto Electoral
del Distrito Federal, que como anexo forma parte del presente Acuerdo.

SEGUNDO.- El procedimiento administrativo materia del presente Acuerdo, entrard en vigor el dia siguiente a de su
aprobacion.

TERCERO.- Se ordena al Secretario Ejecutivo comunique €l presente Acuerdo, asi como su anexo, a todas las Direcciones
Ejecutivas, Unidades Técnicas y Direcciones Distritales del Instituto Electoral del Distrito Federal, para los efectos
conducentes.

CUARTO.- Publiquese €l presente Acuerdo en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, en los estrados del Instituto Electoral
del Distrito Federal y en la pagina de Internet www.iedf.org.mx

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos los CC. Consegjeros Electorales que integran el Consegjo General del Instituto
Electoral del Distrito Federal, en Sesion publica de fecha dieciocho de diciembre de dos mil, firmando al calce, el Consegjero
Presidente y el Secretario del Consejo Genera del Instituto Electoral del Distrito Federal, con fundamento en los articulos
71 inciso g) y 74 inciso n) del Cédigo Electoral del Distrito Federal, doy fe. - El Consgjero Presidente, Lic. Javier Santiago
Castillo- El Secretario Ejecutivo, Lic. Adolfo Riva Palacio Neri .- Firmas
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PROCEDIMIENTO TRASPASOS DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS

4 N\ [ b )
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia |Mes | Afo
AREA 18 DIC |2000
DIRECCION EJECUTIVA DE -
ADMINISTRACION Y DEL PAG: 1
SERVICIO
A DE: 7
\I‘\hf\l—l—r\l /NI A ™1 r<=rNTes / \ )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO TRASPASOS DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS

OBJETIVO

Efectuar traspasos de recursos presupuestarios entre partidas presupuestales, con el objeto de cubrir
requerimientos emergentes que permitan solventar determinadas necesidades.

NORMASY/O POLITICASDE OPERACION

?? El dreasolicitante deberajustificar plenamente la necesidad de traspasos de recursos presupuestarios.

?? No se podran efectuar traspasos de recursos presupuestarios del Capitulo 5000 “Bienes Muebles e
Inmuebles’.

?? Los traspasos de recursos presupuestarios Unicamente podran realizarse dentro de un mismo gjercicio
fiscal.

?? El traspaso presupuestario a efectuarse, deberarealizarse cumpliendo lanormatividad del Instituto.

?? La Direccion de Finanzas sera la responsable de registrar y llevar un control de los movimientos
efectuados.

?? La Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral informara
trimestralmente ala C.A.S.P.E. sobre |0s traspasos de recursos presupuestarios autorizados.
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4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS N\ [ Dia| Mes| Afio
18 DIC| 2000
AREA L )
DIRECCION  EJECUTIVA DE ( )
ADMINISTRACION Y DEL PAG: 2
SERVICIO DE: 7
g RN J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO TRASPASOS DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS

AREA RESPONSABLE | No. |DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
AREA SOLICITANTE 1 El enlace administrativo del &rea solicitante deberd requisitar la solicitud
traspasos de recursos presupuestarios (tp) en 2 tantos, anotando los siguientes
datos:
?? Unidad gjecutorade gastos
?? dustificacion gue motivaarealizar €l traspaso de recursos presupuestarios
?? Documento delaforma AA-ASTD-FOLIO
En donde:
AA = afio
AS = dos primeros digitos de la clave estructura
del dreasolicitante
TD = tipo de documento (en este caso tp)
FOLIO = numero consecutivo
?? Anota la(s) clave(s) presupuestal(es) origen, €l importe que se requiere
traspasar, la(s) clave(s) presupuestal (es) destino y el importe que reciben.
TITULAR DEL AREA 2 Revisay andliza la viabilidad del traspaso presupuestal en €l sistema, firmando
lasolicitud de traspasos.
3 Envialos tantos 1y 2 de la solicitud de traspasos de recursos presupuestarios a
la Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral.
DIRECCION 4 | Recibe la solicitud de traspasos de recursos presupuestarios y analiza su
EJECUTIVA DE viabilidad, haciendo mencion de los resultados obtenidos y turna ala Secretaria
ADMINISTRACION Y Ejecutiva.
DEL SERVICIO
PROFESIONAL
ELECTORAL
SECRETARIA S Recibe y en su caso autoriza la solicitud de traspasos de recursos
EJECUTIVA

presupuestariosy turnaalaDireccion de Finanzas.

25
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- N w
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes Afo
AREA L 18 DIC | 2000 )
DIRECCION EJECUTIVA DE -
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 3
PROFESIONAL ELECTORAL.
\ / DE: 7
N )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | TRASPASOS DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS

AREA RESPONSABLE | No. [ DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

DIRECCION DE 6 | Recibey verifica que ladocumentacién contengalos siguientes datos:
FINANZAS

?? Unidad ejecutoradel gasto

?7? Justificacion que motiva arealizar el traspaso de recursos presupuestarios
?? Clavedel documento

s Clave(s) presupuestal (es) a afectar

* ¥ Importe del traspaso

7 jistra los traspasos que procedan y los que no proceden se devuelven al area
solicitante indicando el motivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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4 N\
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia | Mes Afio
AREA | 18 DIC | 2000 |
DIRECCION EJECUTIVA DE | (ra. ) N
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO :
PROFESIONAL ELECTORAL. | bE: . )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

TRASPASOS DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS

AREA SOLICITANTE

D.E.A.S.P. E.

SECRETARIA
EJECUTIVA

DIRECCION DE
FINANZAS

INICIO ]

REQUISITA SOLICITUD
DE TRASPASOS
DE REC. PPTALES.

Y JUSTIFICA PETICION
S. T.R.P.

v 3

ENVIA
SOLICITUD A LA
P.E

. ANALIZA VIABILIDAD

D.E.A.S.P.E.

S. T.R.P.

4

RECIBE SOLICITUD
DE TRASPASOS,

Y TURNA A LA SRIA.

EJECUTIVA
S.T.R.P.

5

RECIBE Y EN SU CASO
AUTORIZA Y TURNA A

LA DIRECCION DE
FINANZAS

S.T.R.P.

» DOCUMENTACION

6

RECIBE SOLICITUD
Y VERIFICA

S.T.R.P.

7

REGISTRA LOS
TRASPASOS
PROCEDENTES

o)
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SOLICITUD DE TRASPASOS DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS

(ANEXO 1)
ANO MES  DJA DOCUMENTO HOJA  DE
, FECHA 0 7 &)
AREA DEPARTAMENTO Y/O PROYECTO
@ ®
NOMBRE DEL SOLICITANTE Y No. DE EMPLEADO
®)
JUSTIFICACION
DELA(S) ™
TRANSFFRFNCIAS
CLAVE(S) CLAVE(S)
PRESUPUESTAL (ES) Rl ERQééE) PRESUPUESTAL (ES) 'MRPEOCTEE&L)JE
(ORIGEN) (DESTINO)
10
@® © (10) (12)
TOTALES (12)

DIRECCION DE FINANZAS
(15

Procesalnformacion




27 de febrero de 2001 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL
4 " ( Dia| Mes| Afo )
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA L 18 DIC| 2000 )
::;2: DIRECCION EJECUTIVA DE - N
w | ADMINISTRACION Y DEL PAG: 6
DisTRITO .
omme | _SERVICIO ) |DE 7 |
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO TRASPASOS DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS
(Anexo1l)
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
SOLICITUD DE TRASPASOS DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS
EN EL SE DEBE ANOTAR:
CONCEPTO:
1 Lafecha de elaboracién del formato.
2 Documento:
AA-ASTD-FOLIO
En donde:
AA = afio
AS = dos primeros digitos de la clave estructural del
area solicitante
TD = tipo de documento (en este caso TP)
FOLIO = numero consecutivo
3 El nimero de hoja correspondiente y el total de hojas presentadas en el mismo formato.
4 Nombre de la Direcciéon Ejecutiva o de Unidad que requiere realizar los traspasos de
recursos presupuestarios.
5 El nombre de la Direccion de Area/ Proyecto.
6 Nombre del titular del &rea que solicitael traspaso y nimero de empleado.
7 Motivos por los cuales solicita el traspaso de recursos presupuestarios.
8 Las claves numéricas que identifican ala Unidad Ejecutivadel gasto y la partida.
9 El monto en pesos de |o que traspasa.
10 Las claves numéricas que identifican a la Unidad ejecutora del gasto y la partida
presupuestal alaque se traspasa los recursos.
11 El monto en pesos de lo que recibe.
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e [ oi o |
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia| Mes Afio
AREA L 18 DIC  |2000 )
DIRECCION EJECUTIVA DE - ~
ADMINISTRACIONY DEL SERVICIO PAG: 7
PROFESIONAL ELECTORAL.
DE: 7
\_ 2N y
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | TRASPASOS DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS
(Anexol)
EN EL SE DEBE ANOTAR:
CONCEPTO:
12 El resultado de la sumavertical delacolumna 11.
13 El nombre y firma autégrafa del titular del area que solicita €l traspaso de recursos

presupuestarios.

14 Nombrey firmaautdgrafa del Secretario Ejecutivo.

15 Nombre y firma del responsable de procesar lainformacion, de la Direccién de Finanzas.
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ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL, POR EL QUE SE APRUEBAN LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DE DICHO INSTITUTO EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS.

10.

CONSIDERANDO

Que el Ingtituto Electoral del Distrito Federal es autoridad en materia electoral, independiente en sus decisiones,
auténomo en su funcionamiento y profesional en su desempefio, de conformidad con los articulos 123 y 124 del
Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

Que € 5 de enero de 1999, se publico en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el Cadigo Electoral del Distrito Federal,
vigente a partir del dia siguiente y cuyo Libro Tercero, Titulo Primero, dispuso la creacion del Instituto Electoral del
Distrito Federal.

Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 52 del Cadigo Electoral del Distrito Federal, el Instituto Electoral
del Distrito Federal es el organismo publico autbnomo de caracter permanente, depositario de la autoridad electoral y
responsable de la funcién estatal de organizar las elecciones locales y los procedimientos de participacion ciudadana,
con personalidad juridicay patrimonio propios.

Que de acuerdo con lo establecido en el articulo 54 inciso a) del Codigo Electoral del Distrito Federal, el Instituto
Electoral del Distrito Federal ejerce sus funciones a través de diversos 6rganos, entre los que se encuentra el Consejo
General, que es el 6rgano superior de direccion.

Que con fundamento en el articulo 60 fraccion XXV 1 del Cédigo Electoral del Distrito Federal, el Consejo General esta
facultado para dictar los acuerdos necesarios para hacer efectivas las atribuciones contenidas en dicho numeral y las
demas sefialadas en el Cadigo.

Que atento a lo establecido por los articulos 62 parrafo primero y 64 parrafo cuarto, inciso ¢) del Codigo Electoral del
Distrito Federal, el Consejo General cuenta con Comisiones permanentes, para que lo auxilien en el desempefio de sus
actividades y atribuciones, asi como en la supervision del desarrollo adecuado de las actividades de los érganos
gjecutivos y técnicos del Instituto Electoral del Distrito Federal y, entre dichas Comisiones, se encuentra la de
Administracion y Servicio Profesional Electoral.

Que €l articulo 67 del Cédigo Electoral del Distrito Federal establece que la Comision de Administracion y Servicio
Profesional Electoral propondra a Consgjo General los procedimientos administrativos, conforme a las politicas y
programas generales del Instituto.

Que con fundamento en €l articulo 74 inciso b) del Codigo Electoral del Distrito Federal, el Secretario Ejecutivo tiene
laatribucion de cumplir los acuerdos del Consejo General.

Que 6 articulo 79 incisos a) y c) del Cadigo Electoral del Distrito Federal, prevé que la Direccion Ejecutiva de
Administracién y del Servicio Profesional Electoral, tiene entre sus atribuciones gjercer las partidas presupuestales
aprobadas, aplicando las politicas, normas y procedimientos para la administracion de los recursos financieros y
materiales, asi como de la prestacién de los servicios generales en el Instituto Electoral del Distrito Federal y establecer
y operar |os sistemas administrativos para el gjercicio y control presupuestal es.

Que con el objeto de que e Instituto Electoral del Distrito Federal cuente con la normatividad interna que le facilite la
implementacion de los procedimientos administrativos para el mejor gjercicio de sus funciones, la Direccion Ejecutiva
de Administraciony del Servicio Profesional Electoral, ha elaborado |os procedimientos administrativos que tendra a su
cargo la Direccion de Recursos Humanos, adscrita a la referida Direccion Ejecutiva, que fueron oportunamente
aprobados cono proyectos por la Comision de Administracion y del Servicio Profesional Electoral, mismos que se
ponen a consideracion del Consejo General en anexo que forma parte del presente Acuerdo.
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11. Lanormatividad contenida en el anexo del presente Acuerdo y que ahora se pone a consideracion del Consejo General
del Instituto Electoral del Distrito Federal, podra ser objeto de modificaciones, cuantas veces sea hecesario, en funcion
de los requerimientos operativos de este I nstituto.

Por lo antes expuesto y con fundamento en los articulos 123 y 124 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; 52, 54
inciso a), 60 fraccion XXVI, 62 péarrafo primero, 64 parrafo cuarto inciso ¢), 67, 74 inciso b) y 79 incisos a) y c) del Cédigo
Electoral del Distrito Federal, el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueban los procedimientos administrativos del Instituto Electoral del Distrito Federal en materia de
recursos humanos, que como anexo forman parte del presente Acuerdo.

SEGUNDO.- Los procedimientos administrativos materia del presente Acuerdo, entrarén en vigor el dia siguiente a de su
aprobacion.

TERCERO.- Se ordena a Secretario Ejecutivo comunique el presente Acuerdo, asi como su anexo, a todas las Direcciones
Ejecutivas, Unidades Técnicas y Direcciones Distritales del Instituto Electoral del Distrito Federal, para los efectos
conducentes.

CUARTO.- Publiquese €l presente Acuerdo en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, en los estrados del Instituto Electoral
del Distrito Federal y en la pagina de Internet www.iedf.org.mx

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos los CC. Consegjeros Electorales que integran el Consegjo General del Instituto
Electoral del Distrito Federal, en Sesién publica de fecha dieciocho de diciembre de dos mil, firmando al calce, el Consejero
Presidente y el Secretario del Consejo Genera del Instituto Electoral del Distrito Federal, con fundamento en los articulos
71 inciso g) y 74 inciso n) del Cédigo Electoral del Distrito Federal, doy fe. - El Consejero Presidente, Lic. Javier Santiago
Castillo- El Secretario Ejecutivo, Lic. Adolfo Riva Palacio Neri .- Firmas
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©CONOTR~WN PP

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOSEN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS.
(18 DE DICIEMBRE DE 2000)

CONTENIDO

INTEGRACION DE EXPEDIENTE DE PERSONAL.

CONTRATACION DE PERSONAL POR HONORARIOS.

EXPEDICION DE CREDENCIAL DE IDENTIFICACION.

PAGO DE REMUNERACIONES AL PERSONAL.

INSCRIPCION AL SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO (SA.R)).
SOLICITUD DE UNIFICACION DE CUENTAS (SA.R)).

SOLICITUD DE TRASPASO DE CUENTAS (SA.R)).

SOLICITUD DE FONDOS DE LA CUENTA INDIVIDUAL (SA.R.).
PAGO DE APORTACIONES AL SA.R. Y FOVISSSTE.
INCORPORACION AL SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL.

. PAGO DE PRIMAS DEL SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL.

MOVIMIENTOS AFILIATORIOS AL ISSSTE.

ENTERO DE CUOTAS AL ISSSTE.

ENTERO DEL ISPT Y 2% SOBRE NOMINAS.

EXPEDICION DE CONSTANCIAS ANUALES DE PERCEPCIONES Y RETENCIONES.

SOLICITUD DE ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION DE DATOS DEL TRABAJADOR (SA.R)
EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO.
EXPEDICION DE HOJA UNICA DE SERVICIOS.

PENSION ALIMENTICIA.

PAGO POR DEFUNCION.

. CONTROL Y ACTUALIZACION DE LA PLANTILLA DE PERSONAL.
. ASESORIA Y ASISTENCIA TECNICA A LASUNIDADES ADMINISTRATIVAS.
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PROCEDIMIENTO DE EXPEDIENTE DEL PERSONAL

4 ) (Dl'a Mes | Afio W

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AREA 18 | DIC
DIRECCION EJECUTIVA DE |
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 1
PROFESIONAL ELECTORAL.
N |~ R

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | INTEGRACION DE EXPEDIENTE DEL PERSONAL

OBJETIVO

Integrar, controlar y mantener actualizados |os expedientes de los aspirantes y en su caso empleados que laboran o
hayan laborado en el Instituto, para cumplimentar los requisitos de informacion relativa ala situacién del personal.

NORMASY/O POLITICAS DE OPERACION

?? La Direccién de Recursos Humanos, a través de su Departamento de Control y Movimientos de Personal
contara con un sistema de archivo, el cua facilitard la localizacion rapida y expedita de los expedientes
personales de todos y cada uno de los empleados del Instituto.

?? Unicamente tendrd acceso a archivoy manejo de los expedientes, el personal autorizado paratal efecto.

?? El Departamento de Control y Movimientos de Personal debera:

??  Llevar €l registroy control de latotalidad de |los empleados del Instituto.

??  Actualizar |os expedientes con |os movimientos generados que recibe de las diferentes &reas que integran
el Instituto.

2 Integrar |os expedientes con la documentacion del personal de nuevo ingreso.

?? Ningun aspirante sera dado de alta hasta en tanto tengaintegrado su expediente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes
Afo
AREA L )
DIRECCION  EJECUTIVA DE - ~N
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 2
PROFESIONAL ELECTORAL.
\ / - o Y,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INTEGRACION DE EXPEDIENTE DEL PERSONAL

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

ASPIRANTE / AREA
ADMINISTRATIVA

Entregaal Departamento de Control y Movimientos de Personal |a siguiente
documentacion:

PERSONAL DE ESTRUCTURA

IIIIIIAS

33

33

33

Formato de historia laboral

Oficio de autorizacién de ingreso firmado por el Secretario Ejecutivo
Solicitud de empleo

Curriculum Vitae actualizado

Comprobante del grado méaximo de estudios

Copiacertificada del acta de nacimiento

Copia fotostética de la cartilla del Servicio Militar Nacional liberada
(Personal Masculino)

Copiade la Cédulade Identificacién Fiscal (R.F.C.)

Copia fotostética de la Credencia para Votar con Fotografia 6
comprobante de tramite

Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacion (C.U.R.P.) en @so de
no tenerla, el IEDF latramitara

Copia fotostatica de afiliacion al 1.S.S.S.T.E, en caso de haber sido
afiliado anteriormente

Comprobante de domicilio

Copia fotostatica del ultimo comprobante del Sistema de Ahorro para €l
Retiro (SAR), en caso de haber sido dado de altaen el sistema

4 fotografias tamafio infantil a color

Copiafotostatica de su licencia de manejo vigente (Unicamente choferes)

PERSONAL DE HONORARIOS

3333

Formato de historialaboral
Oficio de autorizacién de ingreso firmado por el Secretario Ejecutivo
Hoja de datos personales

Curriculum Vitae actualizado
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia | Mes |Afio
AREA § 18 | DIC |2000 )
DIRECCION  EJECUTIVA DE p
ADMINISTRACIONY DEL SERVICIO PAG: 3
PROFESIONAL ELECTORAL.
\_ J L DE: 8 )
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO INTEGRACION DE EXPEDIENTE DEL PERSONAL
AREA RESPONSABLE | No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO DE
CONTROL Y
MOVIMIENTOS DE
PERSONAL

ASPIRANTE/AREA
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
CONTROL Y
MOVIMIENTOS DE
PERSONAL

21

211

2.2

Contrato y en su caso Addéndum

Copia fotostética de la cartilla del Servicio Militar Naciona liberada
(Personal Masculino)

Copiacertificada del Actade Nacimiento.

Comprobante de domicilio.

Copiade la Cédulade Identificacién Fiscal (R.F.C.)

Copia fotostatica de la Credencial para Votar con Fotografia o comprobante
detrémite.

Copiafotostética de su licencia de manejo vigente (Unicamente choferes)

4 fotografias tamafio infantil.

Recibe ladocumentacion y revisa que se encuentre correcta y/o compl eta.

7?
7?

3333

7
”?
Si la documentacion no se encuentra correcta y/o completa lo notifica a aspirante o

area administrativa que la haya entregado, para que sea corregida o complementada.

Recibe la notificacion del Departamento de Control y Movimientos de Personal y
corrige y/o complementa la entrega de la documentacion, efectuando la posterior
entrega de la misma.

Si la documentacion se encuentra correcta y/o completa, integra el expediente del
aspirante, conservandolo en archivo, e incluyendo sus datos en €l Directorio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS w ( Dia Mes Ao 1

AREA
DIRECCION  EJECUTIVA DE (18] pic | 2000 ]
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO |( pac. .

oo PROFESIONAL ELECTORAL. DE: o

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INTEGRACION DE EXPEDIENTE DEL PERSONAL

ASPIRANTE / AREA ADMINISTRATIVA

INICIO

1

ENTREGA

DOCUMENTOS

PERSONAL
DE
ESTRUCTURA

PERSONAL
DE

HONORARIOS

2.1.1

RECIBE
DOCUMENTACION

Y PROCEDE A
- COMPLETARLA
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( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS w ( Dia| Mes Afo ]

AREA
DIRECCION  EJECUTIVA DE (18| bic [2000
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO |( pac. s
oo PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 8

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| INTEGRACION DE EXPEDIENTE DEL PERSONAL

DEPARTAMENTO DE CONTROL Y MOVIMIENTOS DE PERSONAL

RECIBE
DOCUMENTACION
Y REVISA

PERSONAL PER%?ENAL
DE
ESTRUCTURA HONORARIOS

| Q ,
NOTIFICA NO
FALTANTE E ¢(CORRECTA
INTEGRA COMPLETA?
EXPEDIENTE

A 4

B
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( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS W ( Dia

DIRECCION

AREA

EJECUTIVA

DE L

ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO [

PROFESIONAL ELECTORAL.

Mes Afo ]

18 DIC 2000 J
PAG: 6
DE: 8

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INTEGRACION DE EXPEDIENTE DEL PERSONAL

DEPARTAMENTO DE CONTROL Y MOVIMIENTOS DE PERSONAL

SI
2.2

INTEGRA
EXPEDIENTE E

INCLUYE EN

DIRECTORIO Y
ARCHIVA

PERSONAL
DE
ESTRUCTURA

FIN

PERSONAL
DE
HONORARIOS

39
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CONTROL DE EXPEDIENTE

PERSONAL DE ESTRUCTURA

NOMBRE:

AREA:

RPE.

FECHA DE INGRESO:

OFICIO DE AUTORIZACION DE INGRESO FIRMADO POR EL SERETARIO EJECUTIVO ....ooovrmmeeerrrrssssssssneeeeen |:|
SOLICITUD DE EMPLEO ..oootevvetteseeesssseesssssssssssssesssssesssssse e s 5555555555555 ]
CURRICULUM VITAE ACTUALIZADO ....ccooeeoeeeseesssessseeessssssesssesessssssess s sssssssse s sose o [ ]
COMPROBANTE DEL GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS ..oovvovvrrsisvresssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssoeee I:I
COPIA CERTIFICADA DEL ACTA DE NACIMIENTO woovvooievvrsimreesssmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseee ]

COPIA FOTOSTATICA DE LA CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL LIBERADA (PERSONAL

IMASCULINO) .ooooooeeeeeeeseeesseeeessssssessssseesssssssssssseseessssessssssseesssssssssssesessssssssssssssesssssssssseseessssssssssssseessssssssssseseesssssssssssessesssss [ ]

COPIA DE LA CEDULA DE IDENTIFICACION FISCAL (RF.C.) oo [ ]

COPIA FOTOSTATICA DE LA CREDENCIAL PARA VOTAR CON FOTOGRAFIA O COMPROBANTE DE

TRAMITE bbb bbb bbb bbb bbbt I:I

COPIA DE LA CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (C.U.R.P.) ororoeoreseessessssesssseessssessssessssesessssessesee ]
COPIA DE AFILIACION AL ISSSTE oo e oo oo e oo oo oo oo eesssesesessssessssseseeeeeeeeeeeeeeeeseesssssssssssseeeeeeeeeeeeeeeeeessssss s |:|
COMPROBANTE DE DOMICILIO oo [ ]

COPIA FOTOSTATICA DEL ULTIMO COMPROBANTE DEL SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO

4 FOTOGRAFIAS TAMARO INFANTIL A COLOR ..oeeveoeeseeeeeeesseeeesseseseeeessseseeseesssssessesssssesessssssssessssssesseessssseeesssssses [ ]
COPIA FOTOSTATICA DE LICENCIA DE MANEJO (CHOFERES) .....cocvuoiereeeterirsste e ssssssssssesss st ssssssssessssssssessssens I:I
OTROS

CUENTA CON LA DOCUMENTACION [ ]

FALTA DOCUMENTACION
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COPIA FOTOSTATICA DE LICENCIA DE MANEJO (CHOFERES) ..ottt ssse s ssessssssesseses
4 FOTOGRAFIAS TAMANO INFANTIL A COLOR ..ot s sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses
OTROS

v CUENTA CON LA DOCUMENTACION
X FALTA DOCUMENTACION
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CONTRATACION DE PERSONAL POR HONORARIOS

g
([ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS [ Dia| Mes| Afio
AREA 18 DIC.| 2000
DIRECCION EJECUTIVA DE |
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 1
PROFESIONAL ELECTORAL.
Y )| DE: 10
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE PERSONAL POR HONORARIOS

OBJETIVO

Regular la celebracion de contratos de prestacion de servicios por tiempo fijo o por obra determinada, mediante €l
establecimiento de los lineamientos bésicos que deberdn observarse, a fin de vigilar que se cumplan las politicas
institucionales.

NORMASY/O POLITICASDE OPERACION

?? Lapropuesta de contratacion del personal eventua por honorarios para las diferentes Areas Administrativas, estara

sujeta a la disponibilidad presupuestal que se tenga por este concepto y a la autorizacion expresa de la Secretaria

Ejecutiva

Lacontratacion por honorarios se haratomando en cuentalas normas aplicablesy |as necesidades del servicio.

El personal eventual prestara los servicios y recibira los honorarios que se establezcan en el contrato

correspondiente.

?? Los derechos, obligaciones y prohibiciones a cargo del personal, estardn exclusivamente determinados en el
contrato de prestacion de servicios.

??  Serdobligacion del titular del Area Administrativa reportar con oportunidad las bajas de éste personal, enviando a
la Direccién de Recursos Humanos el documento original de larenuncia o convenio.

?? El persona que se contrata debera cubrir el perfil del puesto y recibira las percepciones que se establezcan en €l
tabulador de sueldos vigente.

33

Larelacion juridicacon el personal eventual por obra o tiempo determinado concluird por:

I. Vencimiento delavigenciadel contrato respectivo.

[I. Terminacion de los programas, proyectos o actividades que hubieren motivado la contratacion del servicio.
[11.Consentimiento de |as partes signatarias del contrato, externado antes del término de su vigencia.

IV. Causa de rescision contemplada en el contrato correspondiente o

V. Fallecimiento del prestador del servicio.
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/ \ s " N N
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes Ao
AREA \ 18 DIC. |[2000
DIRECCION EJECUTIVA DE P
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 2
PROFESIONAL ELECTORAL.
K / L DE: 10 )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE PERSONAL POR HONORARIOS

?? Paratramitar el ingreso de personal |as areas administrativas propondrédn una tema a la Secretaria Ejecutiva con los
siguientes documentos paraintegrar el expediente personal:
£+ Hoja de datos personales.
&5 Curriculum Vitae actualizado.
£ Actade Nacimiento.
&&5 Comprobante de domicilio.
&& Comprobante del grado maximo de estudios.
& Credencial para votar con fotografia.
=& Registro Federal de Contribuyentes.
& Cartilladel S.M.N. en su caso.
&+ Copiade lalicencia de manejo. (choferes)
& 4 fotografias tamafio infantil.

” En los casos del personal secretarial previamente a la autorizacion de la Secretaria Ejecutiva, el Area
Administrativa enviara a las candidatas a la Direcciéon de Recursos Humanos para efectuar examenes de computo y
cubrir los requisitos de ingreso. En los casos de personal de apoyo se debera integrar el expediente con los
documentos relacionados en el parrafo anterior y cubrir las modalidades de ingreso que se determinen.

7 Cuando la Secretaria Ejecutiva haya autorizado el ingreso, se enviard a la Direccion Ejecutiva de
Administracion y del Servicio Profesional Electoral quién lo turnara a la Direccién de Recursos Humanos para su
tramite de altay pago.
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- N (o )
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes Aho
AREA L 18 DIC. 2000)
DIRECCION EJECUTIVA DE g N
ADMINISTRACIONY DEL SERVICIO PAG: 3
PROFESIONAL ELECTORAL.
K / L DE: 10 )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE PERSONAL POR HONORARIOS
AREA RESPONSABLE No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
AREA ADMINISTRATIVA 1 Elabora Solicitud de Ingreso de Personal y la envia a la Secretaria Ejecutiva para
su tramite de autorizacion. En el caso de personal secretarial, enviara en forma
previa a las candidatas a la Direccion de Recursos Humanos para que efectiien
sus examenes, estando condicionada la elaboracion de la solicitud de ingreso, a
|a aprobacién de |os examenes.
Lasolicitud de ingreso debera contener:
El nombrey apellidos paterno y materno del prestador del servicio, &rea adonde
quedard adscrito, nombre del puesto, fecha de ingreso, registro federal de
contribuyentes y percepcion mensual neta. La solicitud para trdmite de
autorizacién se enviard ala Secretaria Ejecutiva sin marcar copia a ninguna area.
SECRETARIA EJECUTIVA 2 Recibe la documentacion, la analiza, aprueba y una vez autorizada la turna a la
Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral para
su tramite.
D.EA.SPE. 3 Recibe la documentacién y la remite a la Direccion de Recursos Humanos para
su atencion.
DIR. DE RECURSOS 4 Recibe la documentacion y la turna a la Subdireccion de Operacion y Control de
HUMANOS Recursos Humanos para su tramite.
SUBDIR. OP. Y CONT. REC. 5 Recibe la documentacion y la entrega a Departamento de Control vy
HUM. Movimientos de Personal.
DEPTO. DE CONT. Y MOV. 6 Recibe la Solicitud de Movimientos de Personal y larevisa.
DE PERSONAL
6.1 |Si la documentacion no se encuentra completa y/o correcta, solicita a el Area
Administrativala documentacion faltante.
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4 . N N\
4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS N\ | Dia Mes | Afo
AREA \ 18 DIC. | 2000 )
DIRECCION  EJECUTIVA DE ; S
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 4
PROFESIONAL ELECTORAL.
\_ Y, DE: 10
\ 4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONTRATACION DE PERSONAL POR HONORARIOS

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

AREA ADMINISTRATIVA

DEPTO. DE CONT. Y MOV. DE

PERSONAL

DEPTO. DENOMINAS

6.1.1

6.2

10

1

Recaba la documentacion faltante y la remite a la Direccion de Recursos
Humanos (continta punto 6).

Si esté correctay/o completalainformacion procede aabrir expediente.

Elabora contrato de prestacion de servicios profesionales en dos tantos y se
archiva expediente.
Ladistribucion del contrato es:

un tanto - Departamento de Control y Movimientos

de Personal (expediente).
Untanto .- Prestador del Servicio

Recaba la firma del prestador del servicio cuando se trata de personal de oficinas
centrales; en caso de los organos desconcentrados, remite el contrato al
coordinador distrital, através de laUnidad de Coordinacion de Apoyo a Organos
Desconcentrados, para ser requisitados, una vez obtenida lafirmalo regresaala
Direccion de Recursos Humanos, procediendo a continuacién a obtener las
firmas del Director Ejecutivo de Administracion y del Servicio Profesional
Electoral y del Secretario Ejecutivo y una vez formalizado procede a entregar a
prestador del servicio un gjemplar del contrato y archivar en su expediente el
restante.

Elabora la glosa de la némina en el formato de solicitud de afectacion a némina:
Alta honorarios (Anexo 1), con base en el oficio de autorizacion y turna la

documentacién al Departamento de Néminas.

Recibe glosa, laregistray elaboralandémina correspondiente.

Emite listado de némina y diskette con los siguientes rubros: Sueldo bruto e
I.S.R., archivalaglosay lanémina.
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4 N\ ( ne =)
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes Ano
AREA L 18 DIC.
DIRECCION EJECUTIVA DE -
ADMINISTRACIONY DEL SERVICIO PAG: 5
PROFESIONAL ELECTORAL.
\_ )L DF: 10 )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONTRATACION DE PERSONAL POR HONORARIOS

AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
12 Elabora oficio de solicitud de pago en original y dos copias, recaba firma de
autorizacion del Director de Recursos Humanos y lo turna a la Direccion de
Tesoreria, junto con el listado de néminay el diskette correspondiente.
Ladistribucion del oficio solicitud de pago es:
Original.- Direccion de Tesoreria.
12 copia- Direccion de Finanzas.(con anexo).
22 copia- Departamento de Nominas. (acuse de recibo)
DIRECCION DE 13 Recibe oficio solicitud de pago con el listado de némina y el diskette
TESORERIA correspondiente y procede a elaborar el pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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27 de febrero de 2001

DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL.

( Dia Mes ARo 1
L 18 | DIC. 2000J

PAG: 6
DE: 10

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONTRATACION DE PERSONAL POR HONORARIOS

AREA
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA
EJECUTIVA

D. E. A, S. P. E

DIR. EJECUTIVA

DIR. DE REC. HUM.
DIRECCION

1

ELABORA SOL. DE

MOVIMIENTOS DE
PERSONAL

RECIBE SOL.

3

AUTORIZA
Y ENVIA A
D.E.A.S.PEE.

4

RECIBE Y TURNA

4

A DIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS

' RECIBE Y TURNA A
SUBD. DE OP. Y

CONT.DE
REC. HUM,




27 defebrero de 2001 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL

Mes ARo
AREA L 18 | DIC. | 2000
DIRECCION  EJECUTIVA DE {
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO [PAG: 7
PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 10 J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| CONTRATACION DE PERSONAL POR HONORARIOS

D. E. A S P E

AREA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUBDIRECCION DE OPERACION Y CONTROL DE REC. HUM.
ADMINISTRATIVA | o\ ,5piRECCION DEPTO. CONT. Y MOVS. PERSONAL
5 6
RECIBEDOCUM. RECIBE
Y ENTREGA PARA ’ DOCUMENTACION
SU TRAMITE Y REVISA

SOL. I

6.1.1 6.1
RECABA
DOC. FALTANTE Y DEVUELVE AL

LAREMITE ALA ‘ AREA
DIRECCION DE ADMINISTRATIVA ¢ ESTA COMPLETA ?

RECURSOS

HUMANOS

Sl
SOL. SOL.

ABRE
EXPEDIENTE

ELABORA
CONTRATO DE
PRESTACIONDE
SERVICIOS
PROFESIONALES
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( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS W [ Dia | Mes Ao

AREA L 18 | pic. | 2000
DIRECCION  EJECUTIVA DE 2
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO [ PAG: 8
PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 10

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| CONTRATACION DE PERSONAL POR HONORARIOS

D. E. A S P. E DIRECCION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DE
SUBDIRECCION DE OPERACION Y CONTROL DE REC. HUM.
DEPTO. C. Y MOVS. PERS. DEPTO. DE NOMINAS TESORERIA

RECABA
FIRMAS

10

ELABORA RECIBE
GLOSA P GLOSAY
DE NOMINA ELABORA
NOMINA
GLOSA
GLOSA
11
EMITE LISTADO
Y DISKETTE DE
NOMINA
1
GLOSA
NOM.
12 DISKETTH 13
ELABORA OFICIO RECIBE
DE SOLICITUD DE » OFICIO Y
PAGO Y TURNA ELABORA
PAGO

&

FIN
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ANEXO 1

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SOLICITUD DE AFECTACION A NOMINA

ALTA HONORARIOS

FECHA DE REPORTE (1) NOMINA No. 2)
PERIODO 3)
R.P.E. Apellido paterno, materno, nombre (s) UNIDAD | FECHA DE
ADMINISTRATIVA NIVEL PUESTO/CODIGO INGRESO RFC OFICIO SUELDO OBSERVACIONES
4 ©) (6) U] ) 9 (19 @1y 12) (13
ELABORO RERVISO AUTORIZO RECIBIO
(24) (15) (16) a7)
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE : NOMBRE:
PUESTO: JEFE DE DEPTO.CONTROL Y PUESTO: SUBDIRECTOR DE OPERACION Y PUESTO: ENCARGADO DE LA DIRECCION DE PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE NOMINAS
MOVIMIENTOS DE PERSONAL CONTROL DE RECURSOS HUM. RECURSOS HUMANOS
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4 )
4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) Dia | Mes Afio
AREA \ 18 DIC. | 2000 )
DIRECCION EJECUTIVA DE p N
ADMINISTRACIONY DEL SERVICIO PAG: 10
PROFESIONAL ELECTORAL.
\_ J | bE 10 J
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |CONTRATACION DE PERSONAL POR HONORARIOS
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO ( Anexo 1)
SOLICITUD DE AFECTACION A NOMINA
ALTA HONORARIOS
EN EL CONCEPTO: SE DEBE DE ANOTAR:
1 Dia, mes, afio en que es elaborado el documento.
2 El nimero correspondiente a dicho documento.
3 El periodo de lavigenciadel reporte.
4 El registro permanente de empleado, (nimero del prestador del servicio).
5 El apellido paterno, materno y nombre(s): del prestador del servicio.
6 Nombre del &readonde esta adscrito el prestador del servicio.
7 El que corresponda al puesto del prestador del servicio.
8 Nombre del puesto.
9 Lafechaen que el prestador del servicioingresaal |.E.D.F.
10 El Registro Federal de Contribuyentes del prestador del servicio y su homoclave.
11 El nimero del documento asignado por la Secretaria Ejecutiva.
12 La percepcion mensual neta asignada al prestador del servicio, de acuerdo al tabulador.
13 Cualquier informacion adicional que se requiera.
14 Lafirmaautégrafade quien elabord laforma.
15 Lafirmaautdgrafa de quien reviso laforma.
16 La firma autografa de quien autorizo la forma.
17 La firmaautografa de quien recibié laforma
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( \ s A
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes Afo
AREA \ 18 DIC [2000 )
DIRECCION EJECUTIVA DE P N
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 1
PROFESIONAL ELECTORAL.
\_ )L DE: 5 )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE CREDENCIAL DE IDENTIFICACION

OBJETIVO

Expedir el documento oficial Unico de identificacion a los Servidores Plblicos del Instituto Electoral del Distrito
Federal, observando en forma estricta el hombre del empleado, la denominacion del puesto y unidad de adscripcion
conforme a la estructura organica, para facilitar su identificacion personal y posibilitar el acceso a su centro de
trabgjo.

NORMASY/O POLITICASDE OPERACION

?? La Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral, es la unidad administrativa
facultada pararealizar la expedicion de credenciales de identificacion del personal adscrito al Instituto.

?? El personal contara con la credencial que le expida la Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio
Profesional Electoral, la cual debera de portar en forma permanente mientras se encuentre en las instalaciones
de su centro de trabgjo.

?? El Departamento de Control y Movimientos de Personal, seraresponsable de elaborar las credenciales que son
solicitadas a la Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral por las éreas del
Instituto.

?? En caso de robo o extravio de la credencial, el trabajador debera levantar acta ante el ministerio publico y
notificar el hecho al titular de su area de adscripcién.

?? Encaso de que el Servidor Plblico sea promovido o cause bajadel Instituto por cualquier motivo, €l titular del
area administrativa debera solicitar la devolucion de lamismay notificarlo por escrito ala Direccion Ejecutiva
de Administracién y del Servicio Profesional Electoral, anexando la credencial de identificacién, para su
reexpedicion o custodia, seglin sea el caso.

?? Lavigencia de las credenciales sera de 5 afios calendario, al término de cada afio la Direccion Ejecutiva de
Administraciony del Servicio Profesional Electoral, efectuara el refrendo correspondiente.

?? Al persona le sera entregada la credencial de identificacion que determine la Direccion Ejecutiva de
Administraciony del Servicio Profesional Electoral.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia | Mes Afo
AREA 18 pIC P0O00
DIRECCION EJECUTIVA DE N ~/
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55

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE CREDENCIAL DE IDENTIFICACION

AREA RESPONSABLE No.
© DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
SECRETARIA EJECUTIVA 1 Emite oficio de autorizacién de ingreso al IEDF y lo turna a la Direccion
Ejecutivade Administracion y del Servicio Profesional Electoral.
DIRECCION EJECUTIVA DE 2 Recibe oficio de autorizacion de ingreso y 1o remite a la Direccion de Recursos
ADMINISTRACION Y DEL Humanos, para su tramite.
SERVICIO PROFESIONAL
ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOS 3 Recibe oficio de autorizacion de ingreso y lo turna a la Subdireccion de
HUMANOS Operacion y Control de Recursos Humanos.
SUBDIRECCION DE 4 Recibe oficio de autorizacion de ingreso y requisitaformato de datos del servidor
OPERACION Y CONTROL DE publico paralaexpedicion de credencial administrativa.
RECURSOS HUMANOS.
5 Elabora credencial administrativa con los datos del formato de expediciéon de
credencial y convoca al servidor publico paralatoma de fotografia, entregandole
a continuacién su credencial.
SERVIDOR PUBLICO 6 Recibe credencial administrativay firma carta de recepcion y resguardo.
7 En caso de robo 6 extravio de la credencial, €l servidor publico debera levantar
acta ante el Ministerio Publico.
8 Entrega el acta y solicita a través del titular de la unidad administrativa de su

adscripcion la reposicion de la credencial administrativa a la Direccion de
Recursos Humanos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia| Mes Afo
AREA \ 1E|3 DIC 2000 |
DIRECCION EJECUTIVA DE p <
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 3
PROFESIONAL ELECTORAL.
DE:
\ AN ° )
DIRECCION DE 9 Recibe solicitud de reposicién y acta, y convoca al trabajador para la toma de
RECURSOS HUMANOS fotografiay emite credencial administrativa en un plazo maximo de 2 dias.
10 Entrega credencial administrativaal servidor publico.
SERVIDOR PUBLICO 11 Recibe credencial administrativa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Wf Dia| Mes Aﬁo]

AREA
DIRECCION  EJECUTIVA DE 18] pic | 2000
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO |( paa. 4
iy PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 5

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| EXPEDICION DE CREDENCIAL DE IDENTIFICACION

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMON. Y DEL SERV. PROF. ELECTORAL

SECRETARIA

EJECUTIVA DIRECCION DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
EJECUTIVA DIRECCION S.0.C.R.H.
1 2 3 4
RECIBE OF. DE
EMITE OF. DE AUT. RECIBE OF. DE RECIBE OF. DE AUT. DEING.Y

DEINGRESO Y LO ' AUT.DEING. Y ’ AUT.DEING. Y ’ REQUISITA FORM.
TURNA REMITEPARA TURNA DE DATOS DEL
TRAMITE SERVIDOR PUB.
OF OF. OF. OF.

5

ELABORA CRED.
ADMVA. TOMA

FOTOGRAFIA'Y
ENTREGA
C.A.
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Mes Ao 1

DIC 2000 J
DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO . 5; ]

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| EXPEDICION DE CREDENCIAL DE IDENTIFICACION

SERVIDOR PUBLICO DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

9

/ \ __...._’ RECIBE SOL. DE
REP.Y ACTA,

TOMAFOT. Y
EMITE CRED.

6
S.R.
RECIBE CRED.
ADMVA'Y FIRMA
CARTA DE RECEP.

Y RESGUARDO

ENTREGA
CREDENCIAL
ADMINISTRATIVA

EN CASO DE
ROBO O EXTRAVIO
LEVANTA ACTA
ANTE EL M.P.

ACTA
8

SOLICITA REP. DE
CREDENCIAL

ADMINISTRATIVA.
S.R. I

RECIBE
CREDENCIAL

ADMINISTRATIVA
C.A
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4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS R Dia | Mes | Afio
18 DIC. | 2000

AREA L y
DIRECCION EJECUTIVA DE |, N
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 1
PROFESIONAL ELECTORAL. _
DE: g
\_ AN )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGO DE REMUNERACIONES AL PERSONAL

OBJETIVO

Efectuar correctay oportunamente el pago de remuneraciones, asi como las retenciones y descuentos al personal, con el
propésito de contar con un adecuado control tanto de las erogaciones presupuestales como del entero a terceros
institucionales.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

Corresponde a la Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral, instrumentar el
proceso de pago de remu neraciones, que permita el control oportuno y preciso de las acciones previas 'y posteriores al

pago.

El pago por concepto de honorarios deberd realizarse con base a presupuesto autorizado y conforme a los
lineamientos establecidos.

Unicamente podrén efectuarse pagos al personal con la autorizacion expresa del Secretario Ejecutivo.

So6lo con oficio de modificacion autorizado por el Secretario Ejecutivo podran efectuarse correcciones a la
constancia de nombramiento.

L os pagos que se realicen al personal por concepto de remuneraciones, deberan afectar las plazas del presupuesto
correspondiente que han sido autorizadas.

El pago de remuneraciones a personal del Instituto Electoral del Distrito Federal se debera gjustar a lo
establecido en el tabulador de sueldos autorizado.

Se deberan cubrir las remuneraciones a personal, en un lapso no mayor de treinta dias habiles contados a partir de
lafecha de su toma de posesion o de los efectos del movimiento que serealice.

L os documentos que originen pago, deberan expedirse con efectos a partir de los dias 1° 6 16 de cada mes.

Para que los documentos de pago o sus modificaciones sean liquidados, deberan contener la firma del Secretario
Ejecutivo.
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DIRECCION EJECUTIVA DE | | §
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: Z
PROFESIONAL ELECTORAL.
\_ /| bE € )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGO DE REMUNERACIONES AL PERSONAL

?? Laaccion paraexigir €l pago de las remuneraciones del personal, prescribirda en un afio a partir de la fecha en que
sean devengadas o se tenga derecho a percibirlas, dicha prescripcion sélo se interrumpira por gestion de cobro hecha
por escrito ante la autoridad competente.

?? Podran aplicarse los descuentos a las remuneraciones del personal, considerando que el monto no podra excederse
del 30% del importe total de las mismas; a excepcion hecha de los casos a que se refiere las fracciones i, IV, V y VI
del articulo 38 de laLey Federal de los Trabajadores a Servicio del Estado.

?? Losreintegros que el personal realice por concepto de pagos indebidos, deberan efectuarse directamente a la cuenta
bancaria del Instituto, notificandolo la Direccidn de Tesoreriay ala Direccién de Recursos Humanos.

?? Para redlizar el pago se utilizaran los cheques u otros medios que establezca la Direccion Ejecutiva de
Administracion y del Servicio Profesional Electoral.

?? Pararesolver sobre la vigencia o prescripcion de los pagos de servicios personales, se observara lo que a respecto
establezca la ley.

?? El pago de las remuneraciones del personal del Instituto se efectuara los dias quince y Ultimo de cada mes, o antes,
cuando tales dias sean inh&biles.
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DIRECCION  EJECUTIVA DE - - \
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 3

PROFESIONAL ELECTORAL. _

DE: g

\ J U )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGO DE REMUNERACIONES AL PERSONAL

AREA RESPONSABLE No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

SECRETARIA EJECUTIVA 1 Autoriza €l ingreso del persona con base a la solicitud formulada por las
unidades administrativas del |.E.D.F.

2 Turna € documento de autorizaciéon a titular de la D.E.A.S.P.E., en donde
sefiala area de adscripcion, puesto, fechadeingreso y salario a percibir.

D.EA.SPE. 3 Recibe autorizacion del Secretario Ejecutivo para dar de alta al servidor publico
y laturnaala Direccion de Recursos Humanos, para su incorporacion a némina.

DIR,. DE RECURSOS 4 Recibe orden del titular de la D.E.A.S.P.E., asi como oficio de autorizacion de
HUMANOS alta, firmada por el Secretario Ejecutivo.

5 Turna e movimiento a la Subdireccion de Operacién y Control de Recursos
Humanos para que se incorpore en landéminaal personal autorizado.

SUBD. DE OP. Y CONT. DE 6 Recibe oficio de ata y lo turna a la jefatura de Departamento de Control y

REC. HUM. Movimientos de Personal paraproceder adarlo de ata
DEPTO. DE CONT. Y 7 Recibe |os movimientos de autorizacién de altas, bajas, promociones, cambios de
MOVS. DE PERSONAL adscripcidn, autorizados por la Secretaria Ejecutiva.

8 Verifica que el candidato propuesto haya cubierto los requisitos de ingreso de
acuerdo con las circulares 007 y 007 bisy 334 de la Secretaria Ejecutiva.

9 Lo incorpora en la glosa (documento en donde se plasman los movimientos de
afectacién anémina) sefialando el area, fecha de ingreso, puesto, salario.

10 |Una vez que concluye la glosa la pasa para firma de autorizacion a la
Subdireccion de Operacion y Control de Recursos Humanos y a la Direccién de
Recursos Humanos sucesivamente.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE REMUNERACIONES AL PERSONAL

AREA RESPONSABLE No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

11 | Unavez recabada lafirma en la glosa la entrega a la jefatura de Deparatamento

de néminas.
DEPARTAMENTO DE 12 | Recibe laglosa autorizada.
NOMINAS

13 | Opera los movimientos en el sistema de némina, efectia los calculos
correspondientes y determina el monto a pagar por cada uno de los conceptos de
aplicacion.

14 | Revisatodos los movimientos que se incorporaron en la némina de la quincena
gue sevaa pagar.

15 | Emite reporte de ndmina de los servidores publicos que se les remunerara en la
quincena.

16 | Efectlala separacion de los servidores publicos que su pago saldré por cheque 'y
aguellos cuyo pago sera a través de sistema electronico mediante dispersion de
némina (cobran viatarjeta de déhito).

17 | Genera disco para €l banco tanto del personal que cobrara por cheque como del
gue cobrard mediante tarjeta de débito.

18 | Entrega diskette y reporte de nébmina a la Subdireccion de Operacion y Control
de Recursos Humanos.

19 | Elaboralos listados de némina por Unidad Administrativay los recibos de pago
y losturnaala Subdireccion de Operacion y Control de Recursos Humanos.

SUBD. DE OP. Y CONT. DE 20 | Recibe reporte y diskette de némina y emite oficio de pago de némina para su
REC. HUM. remision ala Direccion de Tesoreriay lo turna a firma del Director de Recursos
Humanos.

21 | Recibe reporte de ndminay recibos de pago y emite oficio para su remision ala

Direccion de Tesoreria y lo turnaafirmadel Director de Recursos Humanos.
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AREA \ 18 DIC. | 2000
DIRECCION EJECUTIVA DE B
ADMINISTRACIONY DEL SERVICIO PAG: E
PROFESIONAL ELECTORAL. 8
DE:
\ L )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGO DE REMUNERACIONES AL PERSONAL

AREA RESPONSABLE No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
DIR. DE RECURSOS 22 | Recibe oficio de pago de nébmina, lo firmay lo turna a la Direccién de Tesoreria
HUMANOS para el tramite de elaboracién de chequesy el pago electrénico.

23 | Recibe oficio de remisién de listados de néminay recibos de pago, lo firmay lo
turnaalaDireccion de Tesoreria.

DIRECCION DE 24 | Recibe oficio de pago de némina con €l reporte de ndmina en documento y
TESORERIA diskette, acusando de recibido.

25 | Recibe oficio con listado de néminay recibos de pago acusando de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE REMUNERACIONES AL PERSONAL

SECRETARIA DEASP.E DIR. REC. SUBD. OP. Y C.
EJECUTIVA T HUMANOS REC. HUM.
1

AUTORIZA

INGRESO

PERSONAL

SOL. P.
2 3 4

TURNA RECIBE RECIBE

AUTORIZACION ; AUTORIZACION ’ AUTORIZACION

A D.EAS.P.E.

DOC.AUT.

Y TURNA A
D.R.H.

DOC.AUT.

DOC. AUT.
5

TURNA MOV. A
S.0.Y C.R.H. PARA

RECIBE OF. DE
ALTAY LO TURNA

INCORP. EN
NOMINA

DOC. AUT.

AD.C.YM.DE
PERSONAL

OF.ALTA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| PAGO DE REMUNERACIONES AL PERSONAL

DEPTO. DE CONTROL Y DEPTO. DE NOMINAS
MOVIMIENTOS DE PERSONAL :
12
RECIBE GLOSA
; AUTORIZADA
RECIBE
MOVIMIENTOS DE GLOSA
AUTORIZACION
13
MOVS.
OPERA MOVS.
EFECTUA
CALCULOS Y DET.
8 ) MONTO A PAGAR
VERIFICA
REQUISITOS DE 12
CANDIDATO
REVISA MOVS.
INCORPORADOS
EN NOMINA
9 ¢ 15
INCORPORA
DATOS DEL EMITE REPORTE
CANDIDATO A LA DE NOMINA
GLOSA
REP. NOM.
GLOSA
10 \ 4 16
SEPARAPAGOS
POR CHEQUE Y
TURNAGLOSA O SIoT
A FIRMA ELECTRONICO
GLOSA ¢ 17
GENERA
DISKETTE
A 4 11 PARA EL
BANCO
ENTREGA
GLOSA
A 4
B
GLOSA :
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE REMUNERACIONES AL PERSONAL

DEPTO. DE SUBD. OP. Y C. DIRECCION DIRECCION DE
NOMINA DE REC.HUM. REC. HUM. TESORERIA
18
ENTREGA
DISKETTE Y REP.
DE NOMINA
GLOSA
19 20
ELABORA LIST. DE RECIBE REP. Y
NOMINA Y REC. DE DISK.EMITE
PAGO Y TURNA OFICIO DE PAGO
Y TURNA
L.NOM.
A 22
RECIBE REP.DE RECIBE OFICIO
NOMINA, REC. DE [ DE PAGO DE
PAGO, EMITE NOMINA LO FIRMA
OFICIO Y TURNA Y TURNA
REP. NOM. OF.
A 23 24
RECIBE OFICIO
Y RECIBOS DE RECIBE OFICIO
PAGO,FIRMA Pp{ DE PAGO REP. DE
Y TURNA NOMINA Y
DISKETTE
OF.

A 25

RECIBE OFICIO
CON LIST. DE

NOM. Y REC. DE
PAGO Y ACUSA DE

RECIBIDO

OF.YL.N.

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia| Mes |Afo
18 | DIC. 2000
AREA N
DIRECCION EJECUTIVA DE |( pac: 1
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO '
PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 12
\ /AN ’ . J
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO INSCRIPCION AL SISTEMA DE AHORRO PARA EL

RETIRO (SA.R))

OBJETIVO

Incorporar a los trabajadores con plaza presupuestal a Sistema de Ahorro para e Retiro, con la finalidad de generar un
fondo a su favor para ser utilizado al momento de su jubilacion o retiro.

NORMASY/O POLITICAS DE OPERACION

?? Las Dependencias, Entidades y Organismos de la Administracion Publica Federal estan
obligadas a enterar e importe de las aportaciones correspondientes a S A.R., mediante la
congtitucion de depdsitos de dinero en favor de cada trabgjador, en la forma y términos
previstos.

?? Las aportaciones se calculardn en forma bimestral, por e equivalente al 2 por ciento del
sueldo del tabulador, conforme al puesto y nivel de cada trabajador, que seran cubiertos con
cargo a presupuesto de las Dependencias, Entidades y Organismos, estableciéndose como
limite superior de dicho sueldo de tabulador €l equivalente a 25 veces € salario minimo
general diario vigente en e Distrito Federal, elevado a mes.

?7? Dichas aportaciones se harén por bimestres vencidos, a més tardar €l dia 17 de los meses de
enero, marzo, mayo, julio, septiembre y noviembre de cada afo.

?7? La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (S.H.C.P.) determinar4d mediante reglas de
caracter general laformay términos en que las Dependencias, Entidades y Organismos daran
cumplimiento a lo establecido para € SA.R., asi como las medidas conducentes para la
celebracion de los convenios con las ingtituciones de crédito con €l fin de operar el SA.R.

?? Las Dependencias, Entidades y Organismos deberdn llevar a cabo la apertura ¢ la cuenta

twmAdlli Al ial Adal O A N dAal bvale Al Al mm lanc limdlibs cml mimman Aa ML LAt miiin Al mia mmneall s
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO INSCRIPCION AL SISTEMA DE AHORRO PARA EL

RETIRO (SA.R)

?? El trabajador no debera tener mas de una cuenta individual del sistema de ahorro para €l retiro, independientemente de
gue se encuentre sujeto a régimen previsto en las Leyes del Seguro Social y del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado.

?? Lostrabajadores inscritos al Sistema de Ahorro para el Retiro tendran en todo tiempo el derecho de hacer aportaciones
adicionales por conducto del Instituto, parael incremento de su cuentaindividual.

?? Sera responsabilidad del Departamento de Control y Movimientos de Persona de la Direccion de Recursos Humanos
hacer |legar los estados de cuenta alos trabajadores del Instituto, inscritos en el Sistema de Ahorro para el Retiro.

?? El Departamento de Control y Movimientos de Personal deberé conservar los estados de cuenta de |os trabajadores que
hayan terminado su relacion laboral con el Instituto por un periodo de un afio contado éste a partir de la recepcion de los
mismos.
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DIRECCION  EJECUTIVA DE g .
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PROFESIONAL ELECTORAL.
Y ) | DE 13
N\ J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INSCRIPCION AL SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO (SA.R.)

AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
DEPTO. DE CONT. Y MOVS. 1 Entrega formato del Contrato “Alta del Trabajador” SAR-04/SAR-1SSSTE-04-A
PERSONAL (Anexo 1) a trabajador de nuevo ingreso, solicitandole proporcione su nimero
de empleado y en su caso el Ultimo comprobante de aportacion al S.A.R.
Ladistribucion del formato es como sigue:
Untanto.- Banco
Untanto.- Trabajador
TRABAJADOR 2 Recibe formato del Contrato “Alta del Trabajador” e instructivo de Ilenado del
mismo.
3 Requisita la informacion solicitada en el contrato y lo entrega a Departamento
de Control y Movimientos de Rersonal con el comprobante de aportacién al
SAR, si lotiene.
DEPTO. DE CONT. Y MOVS. 4 Recibe y revisa la documentacion, verifica la informacién contenida en €
PERSONAL contrato.
4.1 De no estar completa y correcta la informacion, la devuelve a trabajador
indicando causa de rechazo.
TRABAJADOR 4.1.1 | Recibe nuevo contrato, lo requisita de acuerdo a indicaciones previamente
sefialadasy o entrega.
DEPTO. DE CONT. Y MOVS. 4.2 Si esta correctay completalainformacion archiva temporal mente los contratos.
PERSONAL
5 Relaciona los contratos y diez dias antes de la fecha de pago elabora oficio de
envio dirigido a la Institucién Bancaria y lo entrega a la Subdireccion de
Operacion y Control de Recursos Humanos, anexando |os contratos a remitir, a
continuacion procede a archivar la relacion de contratos enviados a la Institucion
Bancaria
SUBD. DE OP. Y CONT. DE 6 Recibe la documentacién, revisa que los datos del trabajador sean coincidentes,
REC. HUM. larubricay laentregaalaDireccion de Recursos Humanos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO INSCRIPCION AL SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO (SA.R)

AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

DIR. DE REC. HUMANOS 7 Recibe oficio de envio en original y copia con los contratos anexos, |os rubricay
presenta la documentacion ala Direccion Ejecutiva para su firma.

DIRECCION 8 Recibey firmael oficio y los contratosy los devuelve paratramite ala Direccién

EJECUTIVA de Recursos Humanos.

DIR. DE REC. HUMANOS 9 Recibe oficio y contratosfirmados y turna ala Subdireccién Operacién y Control
de Recursos Humanos.

SUBD. DE OP. Y CONT.DE 10 Recibe la documentacién y envia a la Institucion Bancaria original y copia del

REC. HUM. oficio de envio y delos Contratos de “Altaal Trabajador”

INSTITUCION BANCARIA 11 Recibe el oficio de envio y los contratos debidamente requisitados, firma de
acuse de recibo en la copiadel oficio.

12 Devuelve a la Subdireccion de Operacion y Control de Recursos Humanos la
copiadel oficio con el acuse de recibo.

SUBD. DE OP. Y CONT. DE 121 Recibe copia del oficio de envio y la turna a Departamento de Control y

REC. HUM. Movimientos de Personal parasu archivo.

DEPTO. DE CONT. Y MOVS. | 121.1 [ Recibe copia y procede a archivarla temporalmente en espera de que la

PERSONAL Institucion Bancaria devuelvalos contratos.

INSTITUCION BANCARIA 13 Posteriormente procesa la informacion recibida, sella 'y firma los dos tantos de
los contratos, conservando el original del oficio de envio y un tanto de los
contratos.

14 Devuelve a la Subdireccién de Operacion y Control de Recursos Humanos
mediante comunicado un tanto de | os contratos debi damente requisitados.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INSCRIPCION AL SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO (SA.R)

AREA RESPONSABLE No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
SUBD. DE OP. Y CONT. DE 15 | Recibe comunicado y un tanto de los contratos sellados y firmadosy los turna a
REC. HUM. Departamento de Control y Movimientos de Personal.
DEPTO. DE CONT. Y 16 | Recibe documentacion, obtiene del archivo del Departamento la copia del oficio
MOV S. PERSONAL de envio dirigido a la Institucion Bancaria, verifica la informacion y compara la
cifratotal de contratos enviados contra el nimero de tantos sellados y firmados
por laInstitucién Bancaria.
16.1 | En caso de no estar correcta la informacion o no coincidir las cifras, devuelve la
documentacion ala Institucion Bancaria, indicando causa de rechazo.
INSTITUCION BANCARIA | 16.1.1 | Recibe documentaciony atiende observaciones sefialadas. (continlia punto 15)
DEPTO DE CONT. Y MOVS| 16.2 | Si lainformacién esta correcta y coinciden las cifras obtiene fotocopias de los
PERSONAL contratosy convocaal trabajador para entregadel contrato respectivo.
TRABAJADOR 17 Recibe el contrato sellado y firmado, firma de acuse de recibo en la fotocopia 'y
ladevuelve a Departamento de Control y Movimientos de Personal.
DEPTO. DE CONT. Y 18 Integra a expediente del trabgjador la fotostética del contrato “Alta del

MOVS. PERSONAL

Trabajador”, archivando la copia del oficio de envio y el comunicado del banco
en el folder correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INSCRIPCION AL SISTEMA DE AHORRO PARA

EL RETIRO (S.A.R.)

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

TRABAJADOR SUBD. OPERACION Y CONTROL DE REC. HUM.
DEPTO. CONT. Y MOVS. DE PERS. SUBDIRECCION
2 1
RECIBE ENTREGA AL TRABAJ.
oo g o ot
E INSTRUCTIVO INSTRUCTIVO DE
DE LLENADO LLENADO
CONT O I!
3 4
REQUISITA RECIBE Y REVISA
INFORM. Y > DOCUMENT.
ENTREGA Y VERIFICA
CONTRATO INFORMACION

RECIBE NUEVO
CONTRATO Y

4.1

REQUISITA DE

ACUERDO A
INDICACIONES
CONT O

DEVUELVE AL
TRABAJADOR
EL CONTRATO
INDICANDO CAUSA
DE RECHAZO

ARCHIVA
TEMPORALMENTE
LOSCONTRATOS

v .

CONT O

RELACIONA
CONTRATOS Y
ELABORA OFICIO
DE ENVIO Y TU

6

RNA
OF. ENV. OII

RECIBE DOCUM. Y

TURNA A LA DIR.
DE RECURSOS
HUMANOS
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DIR. DE RECURSOS HUMANOS

P — oo DIRECCION INSTITUCION
SUBDIRECCION EJECUTIVA BANCARIA
7 8

RECIBE OFICIO Y RECIBE Y FIRMA
CONTRATOS, LOS OFICIOSY
RUBRICAY TURNA > CONTRATOSY

A LA DIR. DEVUELVE A LA

EJECUTIVA D.R.H.

10 9

RECIBE OFICIO Y
CONTRATOSY
TURNAALASUBD. [
DE OP. Y CONT. DE

REC. HUMANOS

RECIBE Y ENVIA A
INSTITUCION PV

BANCARIAOFICIO
Y CONTRATOS

11

RECIBE OFICIO Y
CONTRATOS
DEBIDAMENTE
REQUISITADOS,
FIRMA DE ACUSE

COPIA DEL OFICIO
OF.ENV. O II

v
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DIRECCION  EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO |[ pac. o
PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 13

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INSCRIPCION AL SISTEMA DE AHORRO PARA

EL RETIRO (S.AR.)

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SUBD. DE OPERACION Y CONTROL DE REC. HUM.

DEPTO. CONT. Y MOVS. PERS.

SUBDIRECCION

INSTITUCION
BANCARIA

12.1.1

RECIBE COPIAY
LAARCHIVAEN

12.1

RECIBE COPIA
OFICIO ENVIO Y

12

TURNAAL DEPTO. (¢

ESPERADE LOS
CONTRATOS
OF. ENV. 1

DE CONT. Y MOVS.
DE PERSONAL
OF.ENV. 1

15

RECIBE
COMUNICADOY

DEVUELVE A LA
SUBD. DE OP. Y

CONT. DE REC.
HUM. ACUSE DE
RECIBO

I

| OF.ENV. 1

|

|

|

v 13

PROCESA
INFORMACION
SELLAY FIRMA

CONTRATOS

A 4 14

CONTRATOS Y ‘
TURNA AL DEPTO.
CONT. Y MOVS. DE

PERSONAL
COMUNICADO I

DEVUELVE A LA
SUBD. OP. Y CONT.
DEREC.HUM.LOS

CONTRATOS

REQUISITADOS

COMUNICADO
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PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 13

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INSCRIPCION AL SISTEMA DE AHORRO PARA
EL RETIRO (S.AR.)

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SUBD. OPERACION Y CONTROL DE REC. HUM.

TRABAJADOR

DEPTO. CONT. Y MOVS. DE PERS.

INSTITUCION
BANCARIA

16

RECIBE DOC.
OBTIENEDEL

ARCHIVO COPIA
OFICIO ENVIO Y

VERIFICA

17

COMUNICADO

16.1

BANCARIA INDICA
CAUSA RECHAZO

DEVUELVE
DOCUM. A LA

16.1.1

INSTITUCION

RECIBE
CONTRATO
SELLADO Y

FIRMADO

OBTIENE
FOTOCOPIA
CONTRATO Y
CONVOCAAL
TRABAJADOR

INTEGRA
EXPEDIENTE DEL
TRABAJADOR,
FOTOCOPIAY
ARCHIVA

FIN

COMUNICADO

RECIBE
DOCUMENTACION
Y EFECTUA
CORRECCIONES

77




78 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 27 defebrero de 2001

e N [ N ]
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia | Mes | Afio
18 DIC. ZOOOJ
INSTITUTS AREA >
sy DIRECCION  EJECUTIVA DE PAG: 11
- ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO '
BiTaTe PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 13
= S

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO INSCRIPCION AL SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO (SA.R))

(Anexo1l)
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“ALTA DEL TRABAJADOR” (SAR04/SAR - ISSSTE04-A)
FAVOR DE LEER CUIDADOSAMENTE LAS SIGUIENTES INSTRUCCIONES.
EL FORMATO NO DEBE PRESENTAR TACHADURAS O ENMENDADURAS
EN EL CONCEPTO: SE DEBE ANOTAR:

(Estos datos seréan llenados por la Direccion de Recursos Humanos)
1 El nombre de la sucursal bancaria
2 El nimero correspondiente alasucursal.
3 México D.F.
4 Lafechade elaboracion del formato Alta del trabajador.

DATOS DEL TRABAJADOR

5 El apellido paterno, materno y nombre(s) sin abreviaturas del trabajador de acuerdo con el acta

de nacimiento, en el orden solicitado.

6 El Registro Federal de Contribuyentesy su homoclave.

7 Lafecha de nacimiento de acuerdo con el acta de nacimiento.

8 El nimero que le haya asignado la Direccion de Recursos Humanos al trabajador.
9 Unacruz en el cuadro que corresponda.

10 El nimero de afiliacion a 1.S.S.S.T.E. del trabajador.

11 El nombre completo de la Unidad Administrativa donde esté adscrito.

12 Unacruz en el cuadro correspondiente aNO.
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18 \ DIC. | 2000 J
AREA L
DIRECCION  EJECUTIVA DE TV
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO :
PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 13
\ S

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INSCRIPCION AL SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO (SA.R))

EN EL CONCEPTO:

13

14

15

16

17

18

19

21

(Anexo1l)
SE DEBE ANOTAR:

Una cruz en €l cuadro que corresponda al nivel del trabajador, este dato 1o puede obtener en la
Direccion de Recursos Humanos del 1.E.D.F.

Unacruz en el cuadro que correspondaal estado civil del trabajador.

Los datos actuales del nombre de la calle, nimero oficial, nombre de la colonia y de la
delegacién politica; nombre de la entidad federativa, el codigo postal y € nimero telefénico
del trabgjador.

Unacruz en el cuadro que corresponda.

El nimero de afios de residir en su domicilio.

REFERENCIAS BANCARIAS

(En su caso) El nimero de cuenta de: Cuenta Maestra, Tarjeta de Crédito, Cuenta de Cheques,
Crédito Hipotecario, Contrato de Inversiones, Crédito Personal del trabajador.

El nombre del (de los) banco(s) en donde tiene registrada(s) dicha(s) cuenta(s).

DATOS DEL PATRON
(Para ser llenados por la Direccion de Recursos Humanos)

El nombre completo del Instituto Electoral del Distrito Federal.
El correspondiente al contrato.
DATOS DEL (DE LOS) BENEFICIARIO(S) *

El apellido paterno, materno y nombre(s) del (de los) beneficiario(s).
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— AREA L 18 DIC. | 2000 J
ELECTORAL DIRECCION EJECUTIVA DE ( PAG: 13
m'l’:; ADMINISTRACIONY DEL SERVICIO '
e PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 13
- 2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO INSCRIPCION AL SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO (SA.R.)
(Anexo 1)
EN EL CONCEPTO: SE DEBE ANOTAR:
23 El porcentaje de participacion de cada uno de ellos.
AUTORIZACIONES
24 Lafirmaautografa del trabajador.
25 La firma autégrafa del Director Ejecutivo de Administracién y del Servicio Profesional
Electoral.
26 El selloy firmaautdgrafa del funcionario bancario facultado para signar el formato.

* Estos datos |os debera proporcionar el trabajador en formaobligatoria.

NOTA: Este formato puede modificarse por disposicién delaInstitucién
Bancaria con laque operen las cuentas S.A.R.
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(" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | [_Dia | Mes | Afg
INSTITUTS
i AREA § 18 DIC. | 2000 )
L DIRECCION EJECUTIVA DE | ( pac: 1 )
=i ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO

PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 10
\ / . J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE UNIFICACION DE CUENTAS (SA.R))

OBJETIVO

Facilitar al trabajador la integracion de sus cuentas, a fin de ver reflgjado el saldo total de las aportaciones que haya
efectuado, en una sola cuenta.

NORMASY/O POLITICAS DE OPERACION

?? El trabajador que seatitular de una cuenta individual del Sistema de Ahorro para el Retiro (S A.R.) y tengaen el
I.E.D.F. un puesto de estructura, deberd proporcionar a Instituto su nimero de cuenta y el nombre de la
Institucion Bancaria operadora de la misma.

?? El trabajador no deberatener més de una cuentaen el Sistemade Ahorro parael Retiro (S.A.R.).

?? LaDireccion de Recursos Humanos sera el conducto por el cual el trabajador podréa solicitar la unificacion de sus
cuentas.
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INSTITUTS A R EA 18 DI C 2000 J
ecToRaL DIRECCION  EJECUTIVA DE _ N
s ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 2
FrogaaL PROFESIONAL ELECTORAL. .

DE: 10
. J Y,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE UNIFICACION DE CUENTAS (S.A.R)

AREA RESPONSABLE No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

TRABAJADOR

DEPTO. DE CONT. Y MOVS.
PERSONAL

TRABAJADOR

DEPTO. DE CONT. Y MOVS.

PERSONAL

TRABAJADOR

DEPTO. DE CONT. Y MOVS.
PERSONAL

4.1

411

4.2

Solicitaa Departamento de Control y Movimientos de Personal la unificacion de
sus cuentas del Sistema de Ahorro parael Retiro.

Identifica al trabajador mediante la credencial del trabajo y entrega el formato
“Solicitud de Unificacion de Cuentas SA.R. a nombre de un mismo
Cliente/Trabgjador” SAR-09/ SAR-ISSSTE-09 (Anexo 1) en origina y copia,
indicandole proporcione fotocopia de su credencial de elector y del estado de
cuenta de sus aportaciones en su Ultimo empl eo.

Ladistribucion delaformaeslasiguiente;

Original- Institucién Bancaria.
Copia.- Trabajador.

Recibe formato, lo requisita, anexa fotocopias de la credencial de elector y
estado de cuenta de su contrato anterior; entrega la documentacion al
Departamento de Control y Movimientos de Personal.

Recibe documentacién, revisa que la informacion que se solicita esté correcta y
completa.

De no estar correcta y completa, devuelve la documentacion al trabajador
indicando la causa del rechazo.

Corrige la causa del rechazo y entrega nuevamente la documentaciéon al
Departamento de Control y Movimientos de Personal (continda punto 5).

Si la documentacion esta correcta y completa, elabora oficio de envio ala
Institucion Bancariaen original y copia.

Entrega a la Subdireccion de Operacion y Control de Recursos Humanos, €l
oficio de envio junto con el formato solicitud de unificacion de cuentas y las
fotocopias de lacredencial de elector y del estado de cuenta.
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AREA § 18 DIC.| 2000 )
DIRECCION  EJECUTIVA DE - N
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 3
PROFESIONAL ELECTORAL.
Y )| bE 10 )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE UNIFICACION DE CUENTAS (SA.R))

AREA RESPONSABLE
SUBD. DE OP. Y CONT.
DE REC. HUMANOS.

DIR. DE RECURSOS
HUMANOS

SUBD. DE OP. Y CONT.

DE REC. HUMANOS

INSTITUCION
BANCARIA

SUBD. DE OP. Y CONT.
DE REC. HUMANOS

DEPTO. DE CONT. Y
MOVS. PERSONAL

INSTITUCION

BANCARIA

SUBD. DE OP. Y CONT.
DE REC. HUMANOS

No.

10

1

111

1111

13

14

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Recibe documentacion, la revisa, rubrica y entrega a la Direccion de Recursos
Humanos.

Recibe la documentacion, revisa que los datos del trabajador sean coincidentes
en los documentos, larubricay laentrega ala Direccion de Recursos Humanos.

Recibe documentacion para su tramite.

Enviaalalnstitucion Bancariala documentacion.

Recibe la documentacion, la registra 'y firma de recibido la copia del oficio de
envio.

Devuelve a la Subdireccion de Operaciéon y Control de Recursos Humanos la
copiadel oficio de envio.

Recibe copia del oficio de envio y la turna al Departamento de Control y
Movimientos de Personal.

Recibe copiay la archiva temporalmente en espera de la devolucién de la copia
del formato “Solicitud de Unificacién de Cuentas S.A.R. a nombre de un mismo
Cliente/Trabajador”.

Procesa posteriormente la informacién contenida en el formato de solicitud de
unificacion de cuentasy procede a sellar y firmar el mencionado formato.

Devuelve a la Subdireccién de Operacién y Control de Recursos Humanos la
copiaselladay firmada de la solicitud de unificacion de cuentas.

Recibe copia de la solicitud de unificacién y laturna al Departamento de Control
y Movimientos de Personal.

27 de febrero de 2001
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DIRECCION  EJECUTIVA DE ( PAG: y 3
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO '
PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 10
\ j \ J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE UNIFICACION DE CUENTAS (SA.R))

AREA RESPONSABLE No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

DEPTO. DE CONT. Y 15 | Recibe copia de la solicitud de unificacion sellada y firmada, extrae del archivo

MOV S. PERSONAL del Departamento copia del oficio de envio dirigido a la Institucién Bancaria y
verifica que los datos del trabajador anotados en €l oficio de envio, correspondan
alos anotados en la solicitud de unificacion de cuentas.

151 | Si no estd correcta la informacion, devuelve a la Institucion Bancaria la

documentacion, indicando las observaciones correspondientes.

INSTITUCION BANCARIA | 15.1.1 | Recibe documentacion, atiende |as observaciones (continta punto 15).

DEPTO. DE CONT. Y 15.2 | Si esta correcta la informacion, obtiene fotocopia de la solicitud de unificacion

MOV S. PERSONAL de cuentasy convoca al trabajador para hacer entrega de su copia.

TRABAJADOR 16 | Recibe copia selladay firmada de la solicitud de unificacion de cuentas, firma de
acuse de recibo en la fotocopia de la misma y la devuelve a Departamento de
Control y Movimientos de Personal.

DEPTO. DE CONT. Y 17 | Recibe fotocopia, la integra al expediente del trabajador y archiva copia del

MOVS. PERSONAL

oficio de envio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROFESIONAL ELECTORAL.

SOLICITUD DE UNIFICACION DE CUENTAS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO (S.AR)

PAG

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUBD. DE OP. Y CONT. DE REC. HUMANOS

DEPTO. DE CONTROL Y MOVS. DE PERSONAL

INICIO
1 2

SOLICITA AL DEPTO.
CONT. ¥ MOVS, TRABAJADOR ¥
PERSONAL LA P| ENTREGA FORMATO

UNIFICACION DE SUS SAR- ISSSTE- 09

CUENTAS

TRABAJADOR

3

RECIBE FORMATO,
LO REQUISITA Y
ENTREGA AL DEPTO. (¢
DE CONT. Y MOVS. DE

PERSONAL

RECIBE
> DOCUMENTACION,
REVISA

INFORMACION
FORM. O] !

4.1.1 41
CORRIGE LA CAUSA
DEL RECHAZO Y DEVUELVE DOC. AL NO
ENTREGA LA DOC. AL TRABAJADOR, < ¢ CORRECTAY
DEPTO. DE C. Y MOVS. INDICA CAUSA DE COMPLETA?
DE PERSONAL RECHAZO
s
FORM. O FORM. O 42
ELABORA OFICIO
DE ENVIO A
INSTITUCION
BANCARIA
OF. ENV. O
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Mes ARo
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DIRECCION  EJECUTIVA DE ‘
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO | pac: 5
i PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 10
SOLICITUD DE UNIFICACION DE CUENTAS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
(S.AR))
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUBD. OP. Y CONT. REC. HUM. INSTITUCION
DIRECCION BANCARIA

D. C. Y M. PERS.

SUBDIRECCION

6

RECIBEDOC.LA
REVISA, RUBRICAY

7

ENTREGA ADIR.
RECURSOS HUMANOS

5
ENTREGAALA
S.0.YC.R. 1

HUMANOS LA
DOCUMENTACION

RECIBE DOC. FIRMA
ELOFICIOY
DEVUELVEAS.O.YC.
DE REC. HUMANOS

RECIBE ‘
DOCUMENTACION

ENVIAA LA
INSTITUCION

BANCARIALA

1111

RECIBE COPIA OF.
ENVIO Y ARCHIVA ‘
TEMPORALMENTE

RECIBE COPIA OF.
ENVIO Y TURNAA

10

RECIBE DOC. LA
REGISTRA Y FIRMA DE
RECIBIDO COPIA
DEL OFICIO

EDO. CTA,

\ 4 11

DEVUELVEAS.O.YC.

DEPTO. C. Y M. DE

OF.ENV.1

PERSONAL
OF.ENV.1

REC. HUMANOS COPIA
DEL OFICIO DE ENVIO

Ol
12
\ 4

PROCESA INF. SELLAY
FIRMA COPIA
FORMATO

|

FORM. O
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( Mes Afio
AREA L DIC. | 2000
DIRECCION EJECUTIVA DE j
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO pAG
PROFESIONAL ELECTORAL.
SOLICITUD DE UNIFICACION DE CUENTAS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
(S.AR.)
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
TRABAJADOR SUBD. DE OP. Y CONT. DE REC. HUMANOS 'NBSATI\'II;E'&N
DEPTO. CONT. Y MOVS. PERS. SUBDIRECCION
15 @ 14 13
jsipegteitaln. viumaozero. (4] PCLEE AL
VERIFICADATOS PER'SONAL ' COPIA DEL FORMATO
15.1 15.1.1
¢ INF. CORRECTA ? DE'X‘L%EE:EB&‘Z%F’:’EA p REilTBlir\?[?; -
OBSERVACIONES OBSERVACIONES
FORM. 1 FORM. 1]
16
SEFLi(I:DIif((;?RPAIIIiDA 4__ OBTYIECNOENFVOOTCO: /E\) o
TRABAJADOR

FIRMA DE ACUSE

FORM. 1
FOTOCOP.

FORM. 1
FOTOCOP.

17

RECIBE FOTOCOPIA
LA INTEGRA AL EXP.
ARCHIVA COPIA

OF.DEENVIO

FOTOCOP.
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DIRECCION EJECUTIVA DE ( PAG: g
ADMINISTRACIONY DEL SERVICIO ’
PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 10
- S
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE UNIFICACION DE CUENTAS (S A.R)
(Anexo1)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“SOLICITUD DE UNIFICACION DE CUENTAS S.A.R. A NOMBRE DE UN MISMO CLIENTE/ TRABAJADOR” (S.A.R.-09/

EN EL CONCEPTO:

10

11

SAR-ISSSTE-09)

FAVOR DE LEER CUIDADOSAMENTE LAS SIGUIENTES INSTRUCCIONES
EL FORMATO NO DEBE PRESENTAR TACHADURAS O ENMENDADURAS

SE DEBE ANOTAR:
(Estos datos seran llenados por la Direccién de Recursos Humanos)
El nombre de la sucursal bancaria.
El nimero correspondiente a la sucursal bancaria.
México D.F.
Lafechade elaboracion del formato.
| DATOSDEL CLIENTE/ TRABAJADOR
El nombre completo del trabajador
El Registro Federa de Contribuyentes (con homoclave).
El nimero de &filiacion a 1.S.S.ST.E.

Los datos actuales del nombre de la calle, nimero oficial, nombre de la colonia, de la delegacion palitica,
asi como también e codigo postal y e niimero telefonico del mismo.

Il DATOS DEL CLIENTE / PATRON
QUE EFECTUO LA ULTIMA APORTACION

El nombre completo del Instituto Electoral del Distrito Federal.
El Registro Federal de Contribuyentes del |I.E.D.F. (con homoclave).

Laclaveasignadaal |I.E.D.F.
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4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) Dia Mes Aino
AREA L 18 DIC. [ 2000 J
DIRECCION EJECUTIVA DE p N
ADMINISTRACIONY DEL SERVICIO PAG: 10
PROFESIONAL ELECTORAL.
\_ J L DE: 10 )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE UNIFICACION DE CUENTAS (S.A.R))
(Anexol)
EN EL CONCEPTO: - ¢ bEBE ANOTAR:
12 Los datos actuales del nombre de la calle, nUmero oficial y nombre de la colonia del domicilio
del Instituto.
13 El nombre de la Delegacion Politica.
14 El correspondiente al domicilio del Instituto.
15 El nimero telefénico del 1.E.D.F.
Il DATOS DE LAS CUENTAS A UNIFICAR
16 El Registro Federal de Contribuyentes del trabajador (con homoclave).
17 El nimero de &filiacion al 1.S.S.S.T.E. del trabajador.
18 Los nimeros de los contratos que tiene el trabajador.
IV DOCUMENTACION ENTREGADA
19 El documento con el cual se identifica el trabgjador, pudiendo ser: Licencia de conducir,
Pasaporte 6 Credencial de Elector.
20 Documento que entrega €l trabajador que acredita la existencia de las cuentas a unificar,
pudiendo ser: Estado de Cuenta, Constancia de Seguridad Social 1.S.S.S.T.E. y de Registro
Federal de Contribuyentes.
21 Nombrey firmaautdgrafa del cliente/ trabajador.
22 Selloy firmadel funcionario bancario facultado para signar el formato.
NOTA: Este formato puede modificarse por disposicion dela I nstitucion
Bancariacon la que operen |las cuentas S.A.R.
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DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO Dia Mes  Afio
PROFESIONAL ELECTORAL.
\_ ) 18 DIC. 2000
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE TRASPASO DE CUENTASSA.R.

OBJETIVO

Concentrar en una sola institucion bancaria las cuentas individuales que el trabagjador tenga en otras instituciones distintas a
aquellaen la que aporta su nuevo patrén, para un mejor control y manejo de sus aportaciones.

NORMASY/O POLITICAS DE OPERACION

?? El trabgjador que sea titular de una cuenta individual del Sistema de Ahorro para el Retiro y tenga un puesto de
estructura en el |.E.D.F., debera proporcionar ala Direccidn de Recursos Humanos su himero de cuenta, asi como
el nombre de lainstitucién bancaria operadora de la misma.

?? El trabajador no debera tener més de una cuenta del Sistema de Ahorro para el Retiro, independientemente de que
se encuentre sujeto al régimen previsto enlalLey del 1.S.S.S.T.E. o enlaLey del Seguro Social 0 aambos.

?? Los trabajadores que soliciten los traspasos mencionados, deberan presentar solicitud por escrito, a la institucién
bancaria autorizada que en adel ante deseen les |leve su cuenta.

?? Las solicitudes de traspaso de los trabajadores se reciben en los meses nones (enero, marzo, mayo, julio,
septiembre, y noviembre).

?? Los traspasos deben solicitarse a la Institucion Bancaria solo en los meses pares dentro de los dias 1° a 15
(febrero, abril, junio, agosto, octubre, diciembre).

?? El Departamento de Control y Movimientos de Personal sera el conducto por el que el trabajador podra solicitar el
traspaso de su cuentadel Sistemade Ahorro parael Retiro.
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SOLICITUD DE TRASPASO DE CUENTAS SA.R.

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

TRABAJADOR

DEPTO. DE CONTROL Y
MOVS. DE PERSONAL

1

31

311

3.2

Solicita y recibe del Departamento de Control y Movimientos de Personal,
formato “Solicitud Patronal de Traspaso de Cuentas’” SAR-08/SAR-ISSSTE-08
(Anexo 2).

Ladistribucion delaformaeslasiguiente;
Original .- Institucién bancaria.
Copia.- Cliente/ Patron.

Requisita formato, anexa al mismo fotocopia de la credencial de identificacion y
estado de cuenta del S.AA.R. y entrega a Departamento de Control y
Movimientos de Personal.

Recibe documentacion, revisa la informacion contenida en e formato y
determina.

No esta correcta la informacién, devuelve al trabajador la documentacién
indicando causa de rechazo.

Recibe nuevo formato “Solicitud Patronal de Traspaso de Cuentas’, lo requisita
de acuerdo a instrucciones recibidas y lo entrega al Departamento de Control y
Movimientos de Personal. (continda punto 3)

Si esta correctalainformacién archivatemporalmente la solicitud de traspaso, en
espera de integrarla con las que se reciban de otros trabajadores, antes de su
presentacién ala Institucién Bancaria dentro de los primeros quince dias de los
meses de febrero, abril, junio, agosto, octubrey diciembre.

Elabora en fecha de envio, en base al niUmero de formatos SAR-08 recibidos, |a
“Solicitud de Traspaso de Cuentas Individuales’ SAR-07/SAR-ISSSTE-07
(Anexo 1).
La distribucion del formato “Solicitud de Traspaso de Cuentas Individuales”
SAR-07/SAR-ISSSTE-07 es como sigue:

Origina.- Institucion de Crédito.

Copia.- Cliente/ Patroén.

93
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE TRASPASO DE CUENTASSA.R.

AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
5 Elabora oficio de envio en original y copia dirigido a la Institucion Bancariay lo

entrega a la Subdireccion de Operacién y Control de Recursos Humanos junto
con los formatos “Solicitud de Traspaso de Cuentas Individuales’ y “Solicitud
Patronal de Traspaso de Cuentas’ y las fotocopias de la credencia de
identificacién y del estado de cuentadel S.A.R. delos trabajadores.

SUBD. DE OP. Y CONT. 6 Recibe la documentacion, la revisa verificando su contenido y la entrega a la

DE REC. HUM. Direccién de Recursos Humanos.

DIR. DE RECURSOS 7 Recibe oficio y documentacién, lo rubrica y presenta a la Direccién Ejecutiva

HUMANOS parasu firma.

DIRECCION 8 Recibe la documentacién, firma el oficio de envio, las “ Solicitudes Patronales de

EJECUTIVA Traspaso de Cuentas’ y la “Solicitud de Traspaso de Cuentas Individuales’ y
devuelve toda la documentacion a la Direccién de Recursos Humanos para su
trémite.

DIR. DE RECURSOS 9 Recibe la documentacién y la turna a la Subdireccion de Operacion y Control de

HUMANOS Recursos Humanos.

SUBD. DE OP. Y CONT. 10 Enviaalalnstitucién Bancaria correspondiente |a documentacion recibida.

DE REC. HUM.

INSTITUCION 11 Recibe documentacién, firma de acuse de recibo la copiadel oficio de envio.

BANCARIA

12 Devuelve a la Subdirecciéon de Operacion y Control de Recursos Humanos la

copiadel oficio de envio firmado de acuse de recibo.

SUBD. DE OP. Y CONT. 121 Recibe copia del oficio de envio y lo turna al Departamento de Control y

DE REC. HUM.

Movimientos de Personal.

27 de febrero de 2001
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE TRASPASO DE CUENTASSA.R.

AREA RESPONSABLE No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

DEPTO. DE CONT. Y 12.11
MOVS. DE PERSONAL

INSTITUCION BANCARIA 13

14

SUBD. DE OP. Y CONT. DE 15
REC. HUM.

DEPTO. DE CONT. Y 16
MOVS. DE PERSONAL

16.1

INSTITUCION BANCARIA | 16.1.1

Recibe copia del oficio de envio, la archiva temporalmente en espera de que la
Institucion Bancaria devuelva las copias de las solicitudes patronales de traspaso
de cuentas y de traspaso de cuentasindividuales.

Posteriormente procesa la informacion, sella'y firma el original y copia de los
formatos “ Solicitud Patronal de Traspaso de Cuentas’ y “Solicitud de Traspaso
de Cuentas Individuales”.

Devuelve a la Subdireccion de Operacion y Control de Recursos Humanos
mediante comunicado las copias de las “Solicitudes Patronal de Traspaso de
Cuentas y Traspaso de Cuentas Individuales’, conservando en sus archivos los
originales de las solicitudes, fotocopias de la credencial de identificacion y del
estado de cuenta.

Recibe comunicado y copias de los formatos y turna la documentacién al
Departamento de Control y Movimientos de Personal.

Recibe documentacion, obtiene del archivo del Departamento la copia del oficio
deenvioy comparalacifratotal anotadaen la*“ Solicitud de Traspaso de Cuentas
Individuales’” contra el nimero de copias de la “Solicitud Patronal de Traspaso
de Cuentas’.

De no coincidir las cifras, devuelve la documentacion a la Institucion Bancaria
haciendo |as observaciones correspondientes.

Recibe la documentacién, atiende observaciones indicadas (continda punto 15)
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(& J
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE TRASPASO DE CUENTASSA.R.
AREA RESPONSABLE No. [ DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
DEPTO. DE CONT.Y MOVS. | 162 |Si la informacién esta completa y correcta, obtiene fotocopia(s) de la(s)
DE PERSONAL solicitud(es) Patronal(es) de Traspaso de Cuentas y convoca a trabajador para
entregade lacopiadelasolicitud respectiva.
TRABAJADOR 17 | Recibe copia sellada y firmada de la solicitud, firma de acuse de recibo en la
fotocopia de la mismay la devuelve a Departamento de Control y Movimientos
de Personal.

18 | Integra a expediente del trabajador la fotostética de la solicitud, archivando el
comunicado del banco, la copia del oficio de envio y copia de la “Solicitud de
Traspaso de Cuentas Individuales .

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE TRASPASO DE CUENTAS (S.AR))

TRABAJADOR

D. E.

A. S

P. E.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANQOS

SUBD. DE OP. Y CONT. DE RECURSOS HUMANOS

DEPTO. DE CONTROL Y MOVS. DE PERSONAL

INICIO
1

SOLICITAY RECIBE
FORM. SAR-08/SAR-
ISSSTE-08 DEL DEPTO.
C. Y MOVS. PERSONAL

E

REQUISITA FORM.

SAR-08 O II

311

RECIBE NUEVO

3.1
ANEXA FOTOCOP.
CRED. IDENT. Y DEVUELVE
EDO. CTA. — E INDICA
CAUSA DE
RECHAZO

REVISA

RECIBE DOC.

INFORMACION Y
DETERMINA

Y

NO

¢ CORRECTA ?

ARCHIVA

TEMPORALMENTE
FORMATO SAR-
08/SAR-ISSSTE-08

I
1 SAR-08 O

FORMATO, )
REQUISITA Y bl 5 :
ENTREGA 1
ELABORA OF. DE 1
ENVIO Y ENTREGA "
SAR-08 O ASO.YCRH. — \
CON DOC. '
COMPROBATORIA H
]
1
1

QOFICIO ENV. O 1 4
1
1

SAR-07 O ' ELABORAEN
i FECHA DE ENVIO
SAR-08 O > FORMATO
I SAR-07

SAR-07 O
SAR-08 O I

97
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE TRASPASO DE CUENTAS (S.AR)

D.

E. A S P

E

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SUBD. O.Y C. REC. H.

DIRECCION EJECUTIVA

DIRECCION
SUBDIRECCION
6 7 8
RECIBE DOC. LA RECIBE DOC. RECIBE DOC.
VERIFICA INF. LA FIRMA OF. Y
REVISA Y TURNA | RUBRICA Y ENVIA p FORMATOS
A DIR. RECURSOS ALADIR. DEVUELVE A DIR.
HUMANOS EJECUTIVA REC. HUM.

OFICIO ENV. O I
SAR-08 O I

RECIBE DOC. Y
ENVIAALA

OFICIO ENV. O
SAR-07 O
SAR-08 O I

9

INSTITUCION <

BANCARIA
OFICIO ENV. O
SAR-07 O
SAR-08 O I

RECIBEOF.YDOC.
COMPLEM.TURNA <

OFICIO ENV. O
SAR-07 O
SAR-08 O I

A SUBD.DEO.YC.

DE R.H.
OFICIO ENV. O
SAR-07 O
SAR-08 O I

27 de febrero de 2001
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| SOLICITUD DE TRASPASO DE CUENTAS (S.AR))

D. EE A S P. E

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUBD. OP. Y CONT. DE REC. HUMANOS

DEPTO. C.YM. PERS. SUBDIRECCION

INSTITUCION BANCARIA

11

RECIBE OF.,
FORM. Y DOC.
COMPLEM. FIRMA
ACUSE COPIA

OFICIO

-

1211 12.1

RECIBE COPIAY
LAARCHIVAEN

RECIBE COPIA OF.
ENVIO Y TURNA A

ESPERA DE «
COPIAS
FORMATOS
OFICIO ENV. 1

DEPTO.C. Y M.

<

DEVUELVE A LA
SUBD.O.YC.R.H.

OFICIO ENV. O
SAR-07 O I

PERSONAL
OFICIOENV. 1

RECIBE
COMUNICADO Y
FORM. Y TURNA A
DEPTO. C. Y MOVS.
DE PERSONAL

SAR-08 O I

EL ACUSE DE
RECIBO
1
1
' LoFicioenv.1
1
1
1
‘
————————————
! 13
w
PROCESA INF.
SELLA Y FIRMA
FORMATOS
6 u FICIO ENV. O

COMUNICADO I

SAR-08 1

DEVUELVEALA
SUBD. O.YC.R.H.
COPIAS SAR-07 Y

SAR-08 ARCHIVA
DOC.RESTANTE

()
SAR-07 O
SAR-08 O I

COMUNIC.I
SAR-08 1 I
SAR-07 OI

SAR-08 O




100

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL

27 de febrero de 2001

(

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS W

~N

FEDERAL

[ Dia Mes Afo
AREA L 18 | DIC. | 2000
DIRECCION  EJECUTIVA DE /
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO |[ pac. 9 )
PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 15

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE TRASPASO DE CUENTAS (S.AR))

D EE A S P. E

DIR. DE RECURSOS HUMANQOS

TRABAJADOR

SUBD. DE OP. Y CONT. REC. HUM.

DEPTO. CONT. Y MOVS. PERSONAL

INSTITUCION
BANCARIA

17

RECIBE COPIA

RECIBE DOC.
OBTIENE DEL
ARCHIVO COPIA

OF. ENVIO Y
COMUNICADO I

VERIFICA
SAR-08 1

161

DEVUELVE A
INSTITUCION
BANCARIA
EFECTUANDO
OBSERVACIONES

NO

¢ CIFRAS IGUALES
?

16.2

OBTIENE
FOTOCOPIAS

SELLADA Y ¢

FIRMADA
SAR-08 1
FOTOCOP.

SAR-08

SAR-08 CONVOCA SAR-08 1

AL TRABAJADOR

OMUNICADO |

18

SAR-08 1
FOTOCOP.
INTEGRA EXP. DEL
TRABAJADOR

FOTOCOPIAY
ARCHIVA

COMUNICADO
COMUNICADO
FOTOCOP. !

16.1.1

RECIBEDOC.
ATIENDE
OBSERVACIONES

COMUNICADO I

SAR-08 1




27 defebrero de 2001 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 101

e N (o fio |
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia | Mes | Afio

AREA \ 18 | DIC. |2000 J
DIRECCION  EJECUTIVA DE p N

ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 1

PROFESIONAL ELECTORAL. ,

DE: 15

_ J L )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE TRASPASO DE CUENTAS SA.R.

(Anexol)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“SOLICITUD DE TRASPASO DE CUENTAS INDIVIDUALES’ (SAR — 07/SAR-ISSSTE-07)

FAVOR DE LEER CUIDADOSAMENTE LAS SIGUIENTES INSTRUCCIONES
EL FORMATO NO DEBE PRESENTAR TACHADURAS O ENMENDADURAS

EN EL CONCEPTO: SE DEBE ANOTAR:
ORIGEN DEL TRASPASO:
1 Unacruz en el nimero que corresponda al origen del traspaso.

PATRON AFILIADO A:

2 Unacruz en el nimero del tipo de cuenta S.A.R. solicitada (En este caso, en No. 2)

3 El nombre de la sucursal bancaria

4 El nimero correspondiente ala sucursal.

5 Lafechade elaboracién de la solicitud de traspaso.(para ser [lenado por la Direccion de
Recursos Humanos).

6 El nombre completo del I.E.D.F.

7 El Registro Federal de Contribuyentes del 1.E.D.F. (con homoclave).

8 Laclaveasignadaal |.E.D.F.

9 El nimero correspondiente a contrato patronal.

10 El nimero de hoja correspondiente y el total de hojas de solicitud presentadas.
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(Anexol)
EN EL CONCEPTO: SE DEBE ANOTAR:

1

13

14

15

DATOS COMO DEBEN REGISTRARSE EN LA NUEVA INSTITUCION

16

17

18

19

NOTA:

DATOS DE LAS CUENTAS INDIVIDUALES

El nimero de la Institucion de Crédito o Entidad Financiera Autorizada a quien se solicitara la
cuenta (segulin catdlogo delaA.B.M.).

DATOS COMO ESTAN REGISTRADOS EN LA INSTITUCION
DE CREDITO O ENTIDAD FINANCIERA AUTORIZADA CEDENTE

El Registro Federal de Contribuyentes de cada trabajador (con homoclave).
El nimero de afiliacion al 1.S.S.S.T.E. de cada trabajador.
El nimero de control interno asignado a cada trabajador.

El nombrey apellidos del trabajador.

DE CREDITO O ENTIDAD FINANCIERA AUTORIZADA
El Registro Federal de Contribuyentes de cada trabajador (con homoclave).
El nimero de afiliacion al 1.S.S.S.T.E. de cadatrabajador.
El apellido paterno, materno y nombre(s) de cada trabajador (sin abreviaturas).

El nombrey firma autdgrafa del Director Ejecutivo de Administracion y del Servicio
Profesional Electoral.

El selloy lafirmaautégrafa del funcionario bancario facultado para signar el formato.

Este formato puede modificarse por disposicién de la Institucion
Bancaria con laque operen las cuentas S.A.R.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE TRASPASO DE CUENTASSA.R.
(Anexo 2
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“SOLICITUD PATRONAL DE TRASPASO DE CUENTAS’ (SAR-08/SAR-I SSSTE-08)
FAVOR DE LEER CUIDADOSAMENTE LAS SIGUIENTES INSTRUCCIONES
EL FORMATO NO DEBE PRESENTAR TACHADURAS O ENMENDADURAS
EN EL CONCEPTO!
SE DEBE ANOTAR:
1 Lafecha de elaboracion de la solicitud de traspaso.
2 El nombre de la sucursal bancaria.
3 El nimero correspondiente ala sucursal.
ORIGEN DEL TRASPASO:
4 Una cruz en €l nimero que corresponda al origen del traspaso.
PATRON AFILIADOA:
5 Unacruz en el nimero de cuenta S.A.R. solicitada (En este caso, €l No. 2)
DATOSDEL CLIENTE/PATRON
6 El nombre completo del I.E.D.F.
7 El ndmero correspondiente a contrato.
8 El Registro Federal de Contribuyentes (con homoclave).
9 Laclaveasignadaal |.E.D.F.
10 Los datos actuales del nombre de la calle, nimero oficial; nombre de la colonia, entidad federativa 'y delegacion
politica.
11 El correspondiente al domicilio del 1.E.D.F.
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(Anexo 2
EN EL CONCEPTO: SEDEBE ANOTAR:
12 El nimero telefénico del 1.E.D.F.
13 El nombre y Registro Federal de Contribuyentes con homoclave del Director Ejecutivo de
Administraciony del Servicio Profesional Electoral.
14 Unacruz en el cuadro que corresponda.
15 El nombre del archivo correspondiente.
16 El nimero de hojas que se anexan alasolicitud (SAR-07-ISSSTE).
17 Lacantidad de trabajadores que ampara la solicitud.
INSTITUCION DE CREDITO O ENTIDAD FINANCIERA
AUTORIZADA CEDENTE
18 El nombre y nimero (segin atédlogo de la A.B.M.) de la Ingtitucién de Crédito o Entidad
Financiera Autorizada.
19 El nombre y la firma autégrafa del Director Ejecutivo de Administracion y del Servicio
Profesional Electoral.
20 El selloy lafirmaautégrafa del funcionario bancario facultado para signar el formato.
NOTA: Este formato puede modificarse por disposicién de la Institucion
Bancariacon laque operen |las cuentas S.A.R.




27 defebrero de 2001 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 105

PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE FONDOS DE LA CUENTA INDIVIDUAL (S.A.R.)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE FONDOS DE LA CUENTA INDIVIDUAL (SA.R))

OBJETIVO

Facilitar a trabajador del Instituto Electoral del Distrito Federal asi como a sus beneficiarios, €l retiro de su cuenta
individual del Sistemade Ahorro parael Retiro (S.A.R.) al momento de la jubilacién, incapacidad o fallecimiento.

NORMASY/O POLITICASDE OPERACION

?? El trabajador debera solicitar por escrito a la institucion bancaria la entrega de los fondos de su cuenta individual,
acompafiando los documentos que al efecto sefiale |la Comision Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro.

?? El trabgjador incapacitado temporal mente tendra derecho a que la institucién bancaria le entregue por cuenta del
I.E.D.F. una cantidad no mayor a 10 por ciento del saldo de la subcuenta de Ahorro para el Retiro, cuando dicha
incapacidad se prolongue por mas tiempo que los periodos de prestaciones fijados por éstaLey.

?? El trabajador o sus beneficiarios deberan identificarse a entera satisfaccion de la institucion bancaria cuando
presenten la solicitud de retiro de fondos. Tratandose de |os trabajadores, ademas deberan presentar la credencial
expedidapor el [.S.S.S.T.E.

?? En caso de falecimiento del trabajador, los beneficiarios del mismo podran solicitar el saldo de la cuenta
individual, mediante la entrega a la institucion bancaria de la copia certificada del acta de defuncion del trabajador
titular de la cuenta.

?? Durante el tiempo que el trabajador deje de estar sujeto a una relacion laboral, tendra derecho a retirar de la
subcuenta de ahorro para €l retiro de su cuenta individual, una cantidad no mayor a 10 por ciento del saldo de la
propia subcuenta.

?? El trabajador que cumpla 65 afios de edad o tenga derecho a disfrutar una pensién por jubilacion, retiro por edad y
tiempo de servicios, cesantia en edad avanzada, invalidéz, incapacidad permanente total o parcial del 50 % o més,
tendra derecho a que la institucion bancaria que lleva su cuenta individual del sistema de ahorro para €l retiro, le
entregue por cuenta del Instituto los fondos de la misma.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE FONDOS DE LA CUENTA INDIVIDUAL (SA.R))

AREA RESPONSABLE No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
DEPTO. DE CONT. Y MOV. 1 | Orienta a trabajador o en su caso a su beneficiario sobre los tramites a seguir
DE PERSONAL parael retiro del fondo de la cuentaindividual S.A.R.
TRABAJADOR O 2 | Elabora carta solicitud en original y copia, en la que solicita el reembolso del
BENEFICIARIO saldo de su cuenta individual S.AA.R. indicando en la misma el nimero de
afiliacién al 1.S.S.S.T.E. del trabajador.
3 | Entregaen lainstitucién bancaria correspondiente la carta solicitud, adjuntandole
los documentos que | e sean requeridos, los cuales estan indicados en la“ Tabla de
Requisitos para Solicitud de Retiro de Fondos” (Anexo 1).
INSTITUCION BANCARIA 4 | Recibeladocumentaciony acusa de recibo en la copiade la carta solicitud.
5 | Entregaal trabajador, 0 a su beneficiario, la copiade lacarta solicitud.
6 | Posteriormente revisay procesaladocumentacion y emite el cheque respectivo.
7 | Entregaal trabajador, o asu beneficiario, aproximadamente 20 dias después de la
recepcién de ladocumentacion, el cheque correspondiente.
TRABAJADOR O 8 | Acudealainstitucion bancariay recibe el cheque, acusando recibo del mismo.
BENEFICIARIO
INSTITUCION BANCARIA 9 | Recibe acuse derecibo, el cual integraal expediente del trabajador.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 5

SOLICITUD DE FONDOS DE LA CUENTA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO INDIVIDUAL (S.A.R.)

DEPTO. DE CONTROL Y TRABAJADOR INSTITUCION
MOVS. DE PERSONAL O BENEFICIARIO BANCARIA

INICIO

1 2
ORIENTA AL ELABORA CARTA
TRABAJADOR O > SOLICITUD DE
BENEFICIARIO SOBRE REEMBOLSO DE
RETIRO FONDOS FONDO

CARTASOL. O

3 4
ENTREGA A RECIBEDOC.
INSTITUCION ' SELLAY FIRMA
BANCARIACARTA CARTA
SOLICITUD

DOC. COMP.
DOC. COMP.

SOLICITUD
CARTA SOL. O
CARTASOL. O I

5.1

RECIBE ENTREGAAL
COPIADE > TRABAJADOR O

CARTA BENEF. COPIA DE
SOLICITUD C. SOLICITUD
1
CARTASOL. 1 1 CARTASOL. 1
I
]
|

* 6

REVISA Y PROCESA
DOCUMENTACION

Y EMITE CHEQUE
CHEQUE
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ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO [ PAG: 4
PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 5

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE FONDOS DE LA CUENTA
INDIVIDUAL (S.A.R.)

TRABAJADOR O BENEFICIARIO

INSTITUCION BANCARIA

RECIBE
CHEQUE
Y ACUSA RECIBO

CHEQUE

ENTREGA AL
TRABAJADOR O

BENEFICIARIO
EL CHEQUE
CHEQUE

RECIBE
ACUSE

> DE RECIBO

FIN

CARTASOL.
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ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO ( ] h
PROFESIONAL ELECTORAL. PAG: 5
- | DF: 5
(. J
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE FONDOS DE LA CUENTA INDIVIDUAL (SA.R))
ANEXO 1

TABLA DE REQUISITOS PARA SOLICITUD DE RETIRO DE FONDOS

T R A B A J A D (0] R
TIPO DE
RABAJADOR

CON DERECHOA INCAPACITADO SNRE.ACION QUE HAYA

DOCUMEN-
FENSON TEMPORALMENTE LABORAL FALLECIDO

TACION REQUERIDA

CARTA SOLICITUD X X X X X

RESOLUCION I.SSST.E. BAJA
SISTEMA Y/O ULTIMO RECIBO X X
PAGO DEL TRABAJADOR COMO
PENSIONADO

COPIA CERT. ACTA DE NAC. O
COPIA CERT. POR NOTARIO Y X X
FILIAC. EMP. FED.

CREDENCIAL VIGENTE
.SSST.E.

IDENTIFICACION OFICIAL
VIGENTE

CONTRATO ALTA SAR-04
OULTIMO ESTADO DE CTA.

COPIA AUT. O CERTIF. POR EL
|.S.S.S.T.E. DELA CONCESION DE X
PENSION

COPIA AUT. O CERTIF. DEL
DICTAMEN DE INCAPACIDAD X
EXPEDIDA POREL I.SS.ST.E.

COPIA AUT. O CERTIF. DE AVISO
DE BAJA PRESENTADO POR LA X
DEPENDENCIA AL I.SSST.E.

IDENTIFICACION OFICIAL DEL
BENEFICIARIO Y DEL X
TRABAJADOR

COPIA CERTIF. DEL ACTA DE
DEFUNCION DEL TRABAJADOR
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\_ AN )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGO DE APORTACIONES AL S A.R. Y FOVISSSTE

OBJETIVO

Enterar a Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, el importe de las aportaciones
relativas al Sistema del Ahorro para el Retiro, y las del Fondo de la Vivienda para abono en las cuentas individuales del
Sistemade Ahorro parael Retiro, de los servidores publicos del I.E.D.F.

NORMASY/O POLITICASDE OPERACION

?? El |.E.D.F. esta obligado a enterar a 1.S.S.S.T.E. el importe de |las aportaciones correspondientes al Sistema de
Ahorro parael Retiroy lasdel Fondo de la Vivienda, mediante depésitos en efectivo afavor de cada trabajador.

?? Las aportaciones que efectle €l |.E.D.F. al Sistema de Ahorro para el Retiro, sera por €l importe equivalente al

2% del sueldo tabular de cada servidor publico. Tratdndose de ahorro para €l retiro, €l limite a que se refiere el

art. 15delaley del 1.S.S.S.T.E. sera el equivalente a 25 veces el salario minimo general que rija en el Distrito

Federal.

Las aportaciones al fondo de lavivienda seran del 5% segun el art. 21 fraccion VI delaLey del I.S.S.S.T.E.

Las aportaciones se haran por bimestres vencidos, a mas tardar €l dia 17 de los meses de enero, marzo, mayo,

julio, septiembre y noviembre de cada afio.

?? El entero de las aportaciones se acreditara mediante la entrega que la Direccion de Recursos Humanos efectle a
cada uno de los trabgjadores, del estado de cuenta expedido por lainstitucion bancaria en la que e Instituto haya
enterado las aportaciones citadas.

?? Lainstitucion bancaria que reciba las aportaciones del 1.E.D.F., debera proporcionar al Instituto, los estados de
cuenta a nombre de cada trabajador dentro de un plazo de 30 dias naturales, contados a partir de la fecha de
recepcion de las aportaciones.

?? LaDireccion de Recursos Humanos esté obligada a entregar a los trabajadores |os estados de cuenta al final de
los meses de febrero, abril, junio, agosto, octubre y diciembre de cada afio.

?? Seraresponsabilidad de la Direccion de Recursos Humanos efectuar |os célculos de las aportaciones a Sistema
de Ahorro para el Retiro y del Fondo de la Vivienda, asi como de la entrega oportuna de la informacién
comprobatoria correspondiente, a la Direccion de Tesoreria para €l pago correspondiente a la Institucion
Bancaria

NN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGO DE APORTACIONES AL SA.R. Y FOVISSSTE

AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

DEPTO. DENOMINAS 1 Procesa la informacion contenida en |la base de datos del sistema y obtiene
listado con los nombres y sueldos tabulares de los trabajadores vigentes en el
bimestre aliquidar.

2 Obtiene el importe total de sueldos tabulares de |os trabajadores.

3 Calcula en base al sueldo tabular el sueldo diario del trabajador y sobre el total
de dias trabajados en el bimestre a liquidar, determina e 2% y 5%
correspondiente a | as aportaciones del S.A.R. y FOVISSSTE respectivamente de
cadatrabajador.

4 Suma las cantidades correspondientes al S.A.R. y FOVISSSTE y obtiene el total
decadaunadeellas.

5 Suma las dos cantidades totales y la resultante (cifra control), correspondera ala
aportacién patronal en el bimestre aliquidar.

6 Captura e integra alabase de datos del sistema, las cantidades del calculo del 2%
y 5%, S.A.R.-FOVISSSTE de cada uno de los trabajadores, obteniendo los
totales de las mismas; sumaambas cantidadesy obtiene gran total .

7 Compara la cantidad total de la aportacion patronal por el bimestre a liquidar
(cifracontrol) contrael gran total que arroj6 el sistema.

7.1 | Deno coincidir las cantidades, procede arevisar y corregir los céalculos (continGia
punto 6).

7.2 | Si concilian las cantidades, genera diskette para la institucion bancaria, que
contiene la informacion detallada de cada trabajador para ser incorporada a su
cuenta individual del Sistema de Ahorro para el Retiro (S.A.R.-FOVISSSTE).
Archivalabase de datos (listado) temporal mente.
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NOMBRE DEL PROCEDIMI

ENTO

PAGO DE APORTACIONESAL S.AA.R. Y FOVISSSTE

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

SUBD. DE OP. Y CONT. DE
REC. HUMANOS

DIR. DE RECURSOS
HUMANOS

SUBD. DE OP. Y CONT. DE
REC. HUMANOS

DIR. DE TESORERIA

8

10

11

13

14

Requisita formato “Aportacion del Patrén a sus Trabajadores” SAR-01/SAR-
ISSSTEO01 (Anexo 1) y lo entrega con el diskette a la Subdireccion de
Operacion y Control de Recursos Humanos para su revision y verificacion.
Ladistribucion del formato es la siguiente:

Origina .- Banco

Copia .- Cliente/ Patron

Revisa que la informacién esté correcta, selectivamente verifica que el monto de
las aportaciones del S.A.R. y FOVISSSTE de los trabajadores seleccionados, asi
como la cantidad total a pagar no excedan a los limites maimos que marca la
Ley del ISSSTE.

Elabora oficio en original y copia dirigido ala Direccion de Tesoreria en el que
solicita emita pago por el importe correspondiente a la aportacién patronal en el
bimestre aliquidar, recabando firma de autorizacién de la Direccion de

Recursos Humanos.

Recibe, firma oficio y rubrica los dos tantos del formato y lo entrega a la
Subdireccion de Operacion y Control de Recursos Humanos.

Obtiene fotocopiadel formato de aportacion y la archivatemporalmente.

Turna ala Direccion de Tesoreria original y copia del oficio solicitud de pago y
del formato de aportacion asi como el diskette correspondiente, recabando acuse
derecibo en lacopiadel oficio.

Recibe la documentacion y diskette, firma de acuse la copia del oficio y la
devuelve ala Subdireccion de Operacion y Control de Recursos Humanos con la
copiadel formato de aportacion.

27 de febrero de 2001
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DiTRTD ADMINISTRACIONY DEL SERVICIO PAG: 4
PROFESIONAL ELECTORAL. )
DE: 13
- J b,
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PA GO DE APORTACIONESAL SA.R.Y FOVISSSTE
AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
SUBD. DE OP. Y CONT.DE 14.1 | Recibe copia de oficio la archiva con la fotocopia del formato de aportacion y el
REC. HUMANOS listado que contiene los célculos para determinar la aportacion patronal del
bimestre aliquidar.
DIR. DE TESORERIA 15 Verifica que el importe anotado en el oficio solicitud de pago, y en el formato de

aportacién sean exactamente iguales.

151 | De no ser iguales los importes, devuelve a la Sibdireccion de Operacion y
Control de Recursos Humanos la documentacién y el diskette para su correccion.

SUBD. DE OP. Y CONT.DE 15.1.1 | Recibe documentacion y diskette, atiende las observaciones hechas (continda
REC. HUMANOS punto 13).

DIR. DE TESORERIA 152 | S son iguaes los importes, elabora y firma el oficio dirigido a la Institucién
Bancaria en original y cuatro copias en el que solicita carguen a la cuenta de
cheques del 1.E.D.F. el importe correspondiente a la aportacion patronal en el
bimestre a liquidar, recaba firma de autorizado de la Direccién Ejecutiva de
Administraciony del Servicio Profesional Electoral.

16 Enviaalalnstitucion Bancaria, €l oficio, €l formato de aportacién y diskette.

INSTITUCION BANCARIA 17 Sellay firma de recibido la documentacion recibida y devuelve alaDireccion de
Tesorerialas cuatro copias del oficio y lacopiadel formato de aportacion.

DIR. DE TESORERIA 18 Recibe documentacién y procede a distribuirla de la siguiente forma:
18.1 | Primeracopiadel oficio ala Direccion de Finanzas.

18.2 | Segundacopiadel oficio alaDireccion de Tesoreria.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE APORTACIONES AL SA.R.Y FOVISSSTE

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

19

formato “ Aportacion del Patrén asus Trabajadores”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Archiva la tercera copia del oficio (acuse de recibo) junto con la copia del
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE APORTACIONES AL S.A.R. Y FOVISSSTE

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SUBDIRECCION DE OPERACION Y CONTROL DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE NOMINAS

PROCESA INF.
OBTIENE LISTADO
TRABA. VIGENTES EN
EL BIMESTRE

OBTIENE TOTAL

LISTADO
2

DE SUELDOS
TABULARES

CALCULA SUELDO
DIARIO DETERMINA
APORTACION
SAR-FOVISSSTE

3

SUMA CANTIDADES
SAR-FOVISSSTE
OBTIENE
TOTALES

OBTIENE APORT.
PATRONAL DEL
BIMESTRE

(CIFRA CONTROL)

LISTADO
4

\@
5

LISTADO

7.1

REVISA Y
CORRIGE

CALCULOS
BASE DE]
DATOS

A4 6

CAPTURA E INTEGRA
LA BASE DE DATOS
CALCULOS

7

COMPARA IMPORTE
LISTADO CONTRA
IMPORTE SISTEMA

NO
¢ CANTIDADES

IGUALES ?

GENERA
DISKETTE
PARA
INSTITUCION

BANCARIA

SAR-FOVISSSTE
BASE DE
DATOS

BASE DE
DATOS

DISKETTH
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| PAGO DE APORTACIONES AL S.A.R. Y FOVISSSTE
D. E. A. S. P. E.
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DIRECCION DE
TESORERIA
SUBD. DE OP. Y CONT. DE REC. HUM. DIRECCION
DEPTO. DE NOMINAS SUBDIRECCION
8 9
ELABORAFORMA REVISA Y VERIFICA
SAR-ISSSTE-01 » MONTO DE
ENTREGAAS.O.YC. . APORTACIONES
DE REG. HUMANOS SAR-FOVISSSTE
APORT. o!
10 1
RECIBE, FIRMA OFICIO
ELABORA OFICIO Y RUBRICA FORMATO
PAGO APORTACIONES P O ENTREGAA LA
PATRONALES S.0.YC.R.H.
12
OBTIENE FOTOCOPIA | ¢
DEL FORMATO DE
APORTACION
FOTOCOPIA
2
v 13 14
RECIBE DOC. Y
TURNA LA DISKETTE, ACUSA
DOCUMENTACION Y P |RECIBO Y DEVUELVE A
DISKETTE A DIR. DE S.0.Y C. REC. HUM.
TESORERIA
OF. o!
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PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 13

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| PAGO DE APORTACIONES AL S.A.R. Y FOVISSSTE

SUBD. OP. Y CONT. INSTITUCION
DIRECCION DE TESORERIA BANCARIA

REC. HUMANOS

14.1 @ v 15

RECIBE COPIADE
OFICIO Y LA ARCHIVA VERIFICA IMPORTE DE
CONFOTOCOPIAY LA APORTACION
LISTADO

QF. ACUSE 1
15.1
FOTOCOP.
DEVUELVEAS.O.YC. ¢ IMPORTES
REC.HUM.DOC. Y Py
DISKETTE IGUALES 7

15.2

ELABORA Y FIRMA
OFICIO RECABA

15.1.1

RECIBEDOC. Y
DISKETTE ATIENDE

OBSERVACIONES
i OFIC.OI
APORT. O !

AUTORIZ. DE
D.EAS.P.E. YENVIAA

INST. BANCARIA
OFIC.O I!I
B APORT. Ol!
H
16

v 17
ENVIA A INST. SELLAY FIRMA DE

BANCARIA RECIBIDO LA DOC. Y

DOCUMENTACION Y P| DEVUELVE A DIR. DE

TESORERIALAS
COPIAS
OFIC. O] !I

=
E
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| PAGO DE APORTACIONES AL S.A.R. Y FOVISSSTE

D. E. A. S. P. E.
DIRECCION DE DIRECCION DIRECCION DE
TESORERIA EJECUTIVA FINANZAS
18 18.1 18.2
RECIBEDOC.Y | RECIBE 1a. Egg:AB%éi'
Tocmcns |4 I

OFIC.1 OFIC. 2
19

ARCHIVA 3a. COPIA
DEL OFICIO Y COPIA
FORMATO DE

APORTACION

FIN
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1

2

3

10

1

(Anexol)
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“APORTACION DEL PATRON A SUS TRABAJADORES’ (S.A.R.-01/SAR-ISSSTE-01)

FAVOR DE LEER CUIDADOSAMENTE LAS SIGUIENTES INSTRUCCIONES
EL FORMATO NO DEBE PRESENTAR TACHADURAS O ENMENDADURAS

EN EL CONCEPTO:

SE DEBE ANOTAR:
El nombre de la sucursal bancaria.

El nimero correspondiente alasucursal.

El nimero correspondiente al contrato patronal.

El nimero de bimestre a que corresponde la aportacion.
El afio correspondiente al bimestre que se aporta.

Una cruz en la forma de pago que corresponda, Efectivo, Cargo a Cuenta Eje, cheque(s) de
otro(s) banco(s).

Lafechaen que se efectud el cargo en lacuentagje, si fue el caso.
Unacruz en el cuadro del Instituto al que cotiza segun setrate (En este caso I.S.S.S.T.E.).
DETALLE DE CUOTASY APORTACIONES
CUOTASY APORTACIONES AL SEGURO DE RETIRO
El importe total de las aportaciones entregadas por €l |.E.D.F., para abono de las subcuentas de
ahorro para €l retiro, de las cuentas individuales del Sistema de Ahorro para el Retiro de sus

trabajadores.

El monto total por concepto de actualizacién de aportaciones al Sistema de Ahorro para €
Retiro.

El monto de los recargos que € |.E.D.F. cubre a sus trabajadores, por concepto de retraso en la
entrega de |as aportaciones al Sistemade Ahorro parael Retiro ante el banco.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGO DE APORTACIONES AL SAA.R. Y FOVISSSTE.

(Anexo1l

EN EL CONCEPTO: SE DEBE ANOTAR:

12 El importe total de las aportaciones adicionales para abono de las subcuentas de ahorro para el
retiro de las cuentas individuales del Sistema de Ahorro para el Retiro de sus trabajadores, que
por cuentadelos mismosrealizael |.E.D.F.

13 El resultado de sumar los renglones: Cuota o Aportacion Patronal y Aportacién Adicional.

14 Lacantidad de trabajadores con aportaciones (S.A.R.)

APORTACIONES AL FONDO DE LA VIVIENDA

15 El importe total de las aportaciones entregadas por €l |.E.D.F., paraabono de las subcuentas del
fondo de la vivienda, de las cuentas individuales del Sistema de Ahorro para el Retiro de sus
trabajadores.

16 El monto total por concepto de actualizacién de aportaciones al fondo de lavivienda

17 El monto de los recargos que €l 1.E.D.F. cubre a sus trabajadores, por concepto de retraso en la

entrega de las aportaciones al fondo de lavivienda, ante el banco.

18 El importe total de las aportaciones adicionales para abono de las subcuentas del fondo de la
vivienda de las cuentas individuales del Sistema de Ahorro para el Retiro de sus trabajadores
que por cuenta de losmismosrealizael 1.E.D.F.

19 El resultado de sumar las cantidades de los renglones Aportacion Patronal y Aportacion
Adicional.

20 Lacantidad de trabajadores con aportaciones al FOVISSSTE.

21 El resultado de la suma de las cantidades de los renglones Total Seguro de Retiro (A) més

Total Fondo de Vivienda (B).
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bisTAITD ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 13
FoERAL PROFESIONAL ELECTORAL. _

DE: 13
\_ J )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGO DE APORTACIONESAL SA.R. Y FOVISSSTE.

(Anexo1l
EN EL CONCEPTO: SE DEBE ANOTAR:
MEDIO(S) DE ENTREGA DE INFORMACION (S.A.R.-02)
22 Una cruz en el cuadro correspondiente al medio de entrega de la informacion segln se
tratey lacantidad de cada uno de ellos.
DATOS DEL PATRON O DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD

23 Nombre completo del 1.E.D.F.

24 El Registro Federal de Contribuyentes del I.E.D.F. (con homoclave).

25 Los datos actuales del nombre de la calle, nimero oficial y nombre de la colonia, de la

Delegacion Politica, Entidad Federativa, Cédigo Postal donde esta ubicado el 1.E.D.F., asi
como también el ndimero telefénico del mismo.

26 Laclave patronal asignadaal |.E.D.F. por €l 1.S.S.S.T.E. como nimero de contrato.
27 El nombre, Registro Federal de Contribuyentes y firma autégrafa del Director Ejecutivo
de Administracion y del Servicio Profesional Electoral.
28 El selloy lafirmaautégrafa del funcionario bancario facultado parasignar el formato.
NOTA: Este formato puede modificarse por disposicion de lalnstitucion

Bancaria con la que esta operando.
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/ \ e , N
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes | Afio
—— AREA | 18 |DIC 000
e DIRECCION EJECUTIVA DE | -
— ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 1
Froea. PROFESIONAL ELECTORAL.
DE: 5
\ DN y

INCORPORACION AL SEGURO DE VIDA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL

OBJETIVO

Fortalecer el plan de Seguro Institucional, para proteger alos trabajadores de plaza estructural del Instituto.

NORMASY/O POLITICASDE OPERACION

?? Corresponde a la Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral, proponer e
instrumentar el plan de Seguro Institucional paralos trabajadores.
?? Tienen derecho a esta prestacion todos |os trabajadores del servicio profesional electoral y personal operativo de las
ramas técnicay administrativa que ocupen plaza de estructura.
?? El Seguro Institucional setiene contratado con Aseguradora Hidalgo, S.A. y cubre las siguientes coberturas:
— Seguro deVida.
— Seguro de Incapacidad total y permanente.
El costo total del seguro es por cuentadel Instituto Electoral del Distrito Federal.
Lasuma asegurada es de 40 meses del salario integrado de los trabajadores.
Para admision al seguro, esindistinto el sexoy laedad, sin necesidad de someterse a exdmen médico.
Para el seguro de incapacidad total y permanente se considera como edad limite, la edad de 65 afios.

TN AN AN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia| Mes | Afo
— 18 | DIC [2000
_ J
INSTITUTS DIRECCION EJECUTIVA DE s h
ELECTORAL .
- ADMINISTRACION'Y DEL SERVICIO PAG: 2
- PROFESIONAL ELECTORAL. .
\_ J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INCORPORACION AL SEGURO DE VIDA
INSTITUCIONAL

AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
DEPTO. DE CONT. Y MOVS. 1 Entrega a asegurado el formato de Aseguradora Hidago S.A. GV13-0-93
DE PERSONAL denominado Consentimiento para ser Asegurado y Designacidn de Beneficiarios,
en original y dos copias (Anexo 1).
ASEGURADO 2 Requisita el formato y 1o entrega a Departamento de Control y Movimientos de
Personal.
DEPTO. DE CONT. Y MOVS. 3 Recibe el formato y revisa que esté correctamente llenado y firmado por el
DE PERSONAL trabajador.
3.1 [ En caso de no estar correcto el llenado del formato, indica a trabajador la causa
del rechazo y le solicitallene un nuevo formato (continla punto 2).
3.2 | Si estacorrecto recibe el formato y entrega debidamente sellada la copia azul del
formato, al asegurado.
ASEGURADO 3.2.1 | Recibe copiaazul del formato.
DEPTO. DE CONT. Y MOVS. 4 Remite a la Aseguradora Hidalgo S.A., dentro de los primeros cinco dias del
DE PERSONAL siguiente mes, los originales de los formatos de los trabajadores que vayan a ser
asegurados, y las relaciones que contiene los movimientos de alta, baja y
promocion del personal del instituto correspondiente a mes inmediato anterior,
por medio de un oficio.
ASEGURADORA HIDALGO 5 Recibe la documentaci6n sefialada en el punto anterior y acusa de recibo.
DEPTO. DE CONT. Y MOVS. 6 Recibe acuse de recibo y lo archiva en el expediente respectivo.
DE PERSONAL
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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(_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) [ Dia| Mes | Ao
AREA 18 | DIC | 2000
DIRECCION  EJECUTIVA DE .
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO |( pag: 3
— PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 5
INCORPORACION AL SEGURO DE VIDA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| |NSTITUCIONAL
DEPTO. DE CONT. Y MOVS. DE ASEGURADORA
ASEGURADO HIDALGO S.A.

PERSONAL

INICIO
1

ENTREGA
FORMATO
FORM. Oy 2C.
3

RECIBE

2

' RECIBE FORMATO

REQUISITA

FORMATO ¢
Y REVISA

3.1

FORM. Oy 2C.
o

N

¢, ESTACORRECTO 7

ENTREGA
NUEVO

FORMATO
FORM. Oy 2C.

3.2.

RECIBE
COPIA DEL

FORMATO
C.2

Y DEVUELVE
FORM. Oy 2C

1

5

» RECIBE FORMATO
Y ACUSA

DERECIBO

ENTREGA
COPIA AL
TRABAJADOR
FORM. O
4
ENVIA FORMATO
A SEGURADORA
HIDALGO
OF. !
6
RECIBEACUSE ¢
DE RECIBO Y
ARCHIVA EN
EXPEDIENTE
OF|

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes Ano
—— AREA | 18| DIC po00 |
e DIRECCION  EJECUTIVA DE - ~
piTATD ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 5
i PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 5
- 2 )
INCORPORACION AL SEGURO DE VIDA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL
(Anexo 1)
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
CONSENTIMIENTO PARA SER ASEGURADO
Y DESIGNACION DE BENEFICIARIOS
EL FORMATO NO DEBE PRESENTAR TACHADURAS O ENMENDADURAS
EN EL CONCEPTO: SE DEBE ANOTAR:
1 El nombre del Instituto Electoral del Distrito Federal.
2 El apellido paterno, materno, y nombre(s) sin abreviaturas del trabajador, de acuerdo con e acta de
nacimiento , en €l orden solicitado.
3 El Registro Federa de Contribuyentes, con homoclave.
4 México, Distrito Federal.
5 El nombre completo del Area Administrativa donde esta adscrito.
6 Los datos actuales del nombre de la calle, nimero oficial, nombre de la coloniay de la delegacion politica
y codigo postal, del Area Administrativa en donde labora.
7 El apellido paterno, materno y nombre(s) del (de los) beneficiario(s).
8 El porcentaje de participacion de cada uno de ellos.
9 Banco Naciona de México SA.
10 15-03-2000
11 México, Distrito Federal.
12 Lafechade Ilenado del formato.
13 El sellodel I1.E.D.F.
14 Lafirmaautgrafa del trabajador.
NOTA: ESTE FORMATO PUEDE MODIFICARSE POR DISPOSICION DE LA INSTITUCION DE
SEGUROS CON LA QUE SE ESTA OPERANDO.
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PAGO DE PRIMAS DEL SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes | Afio

— AREA \ 18 | DIC [|2000 |

ks DIRECCION EJECUTIVA DE | - S
or ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 1

o PROFESIONAL ELECTORAL.

DE: 3

\ 2N )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGO DE PRIMAS DEL SEGURO DE VIDA
INSTITUCIONAL

OBJETIVO

Enterar oportunamente ala Aseguradora Hidalgo, S.A. las cuotas por concepto de primas del seguro de vidainstitucional,
para beneficio de los trabajadores del 1.E.D.F.

NORMASY/O POLITICASDE OPERACION

?? La Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral, a través de la Direccion de
Recursos Humanos y de Tesoreria es la responsable de pagar oportunamente las primas por concepto de seguro
colectivo de vidainstitucional, contratado con Aseguradora Hidalgo, S.A.

?? El pago se efectlia con base en el costo del seguro de 1.45 %, porcentaje del Ultimo salario mensual integrado del

trabajador, para una suma asegurada de 40 meses del Ultimo salario mensual del trabajador.

Laforma de pago es mensual conforme ala politica establecida por Aseguradora Hidalgo, S.A.

La Direccioén Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral, podra negociar con Aseguradora

Hidalgo, S.A., la potenciacion de la cobertura basica a una cobertura adicional en los términos de la propuesta de

|a compariia de seguros.

?? Tendréa derecho a esta prestacion el personal con plaza administrativa de estructura 'y del Servicio Profesional
Electoral.

33
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes| Afio
AREA \ 18 | DIC | 2000 )
DIRECCION EJECUTIVA DE p N
wsTITyTD ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 2
e | PROFESIONAL ELECTORAL. _
DiSTRITO K / DE: 3
. /

FEDERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE PRIMAS DEL SEGURO DE VIDA
INSTITUCIONAL

AREA No.
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
DIRECCION DE 1 Remite, dentro de los primeros cinco dias del mes, ala Aseguradora Hidalgo S.A. la
RECURSOS HUMANOS Relacion de los Movimientos de Alta, Bajay Promocion del personal del Instituto,
correspondiente al mes inmediato anterior.
ASEGURADORA 2 Recibe relacion de movimientos y acusa de recibo.
HIDALGO SA.

3 Procesa la informacién contenida en la relacion y remite ala Direccion de Tesoreria
el Recibo de Pago de Primas de Seguro de Vida Institucional, con su
correspondiente factura.

DIRECCION DE 4 Recibe facturay recibo y acusa de recibido.
TESORERIA

5 Entrega contrarrecibo y programa fecha de entrega de cheque de pago.
ASEGURADORA 6 Recibe informacién de fecha de pago.
HIDALGO S.A.

7 En fecha programada acude ala Direccién de Tesoreriaarecibir el cheque de pago.
DIRECCION DE 8 Entrega cheque de pago a representante de Aseguradora Hidalgo S.A. y recaba
TESORERIA acuse derecibo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS W [ Dia

Mes Afio
AREA 1 DI 2
DIRECCION EJECUTIVA DE 8 ¢ 000 :
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 3
PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE PRIMAS DEL SEGURO DE VIDA
INSTITUCIONAL

DIRECCION DE ASEGURADORA DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS HIDALGO TESORERIA
1 2

REMITE ALA RECIBE

P RELACIONDE p|  ReELACON

MOVIMIENTOS RECIBO

3 4
PROCESA
INFORMACION Y » RECIBE

REMITE RECIBO DE
PAGO Y FACTURA

RECIBO!

6

RECIBE
INFORMACION ‘

DOCUMENTACION

RECIBO!

5

PROGRAMA
ENTREGA

DE FECHA
DE PAGO

RECIBIR CHEQUE

EN FECHA
PROGRAMADA

DE CHEQUE
DE PAGO

8

ENTREGA CHEQUE

ACUDE A

» DEPAGO Y RECABA
ACUSE DE RECIBO

CHEQUE

FIN
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PROCEDIMIENTO

MOVIMIENTOS AFILIATORIOS
ANTE EL I.S.S.S.T.E.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes | Afo
18 DIC 2000

INSTITUTS:

i AREA L
S DIRECCION EJECUTIVA DE | ~
FEDERL ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 1
PROFESIONAL ELECTORAL. _
DE: 7
- /AN )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |MOVIMIENTOSAFILIATORIOSANTEEL I.S.S.S.T.E.

OBJETIVO

Mantener actualizada la base de datos del 1.S.S.S.T.E. para conservar vigentes los derechos de los servidores
publicos de estructura del Instituto Electoral del Distrito Federal.

NORMASY/O POLITICASDE OPERACION

?? LaDireccién de Recursos Humanos a través de la Subdireccién de Operacién y Control de Recursos Humanos,
fungird como representante del Instituto Electoral del Distrito Federal ante el 1.S.S.S.T.E., para los trdmites
afiliatorios de los trabajadores.

?? Esresponsabilidad de la Subdireccién de Operacion y Control de Recursos Humanos natificar a 1.S.S.S.T.E. los
movimientos de alta, bajay modificaciones de |os salarios de | os trabajadores de estructura.

?? Parad cumplimiento de esta obligacion, el Instituto debera aplicar las normas emitidas por €l 1.S.S.S.T.E., sobre
caracteristicas de |os dispositivos magnéticos para el manejo deinformacion y calendarizacion de entrega.

?? El plazo para notificar a |.S.S.S.T.E. las altas y bajas de los trabajadores, las modificaciones de los sueldos
sujetos a descuentos, la iniciacion de los descuentos asi como su terminacion, serd dentro de los 30 dias
siguientes alafechaen que ocurran.

?? Es responsabilidad del Departamento de Control y Movimientos de Personal, atender y resolver en su caso, las
solicitudes o consultas del personal en materia de vigencia de derechos ante el 1.S.S.S.T.E.

?? Los trabgjadores del Instituto estan obligados a proporcionar a 1.S.S.S.T.E. los nombres de los familiares
derechohabientes, asi como |os documentos probatorios que se les soliciten.

?? ElI1.S.S.S.T.E. expedird atodos |os beneficiarios un documento de identificacién afin de que puedan gjercitar los
derechos que la L ey les confieren, segiin el caso.

?? Para que los beneficiarios puedan recibir las prestaciones que les corresponden, deberan cumplir los requisitos
sefialados por laLey del I.S.S.S.T.E.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia| Mes |Afio

by AREA _ 18| Dbic pooo |

. DIRECCION  EJECUTIVA DE > 4
i ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 2

PROFESIONAL ELECTORAL. _

DE: 7

\ L )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO MOVIMIENTOS AFILIATORIOSANTE EL I.SS.ST.E.

AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
DEPTO. DE CONT. Y 1 [ Captura en diskettes |os datos de | os trabajadores contratados recientemente que
MOVS. DE PERSONAL se encuentran anotados en |0s expedi entes respectivos.

DATOS DEL TRABAJADOR
— Nombre del trabajador.
— Domicilio
— Colonia
— Municipio o Delegacién
— Entidad Federativa
— Cadigo Postal
— Lugar de Nacimiento
— Clavedelaentidad
- Sexo

DATOS DEL EMPLEO

— Nombre de la Dependencia
— Ramo
—  Pagaduria
— Tipo de Nombramiento
— Clavede Cobro
— Sueldo Bésico
— Fechadeingreso.

2 Procesa la informacion y obtiene relacién de trabajadores en origina y copia, la
valida y la turna a la Subdireccion de Operacién y Control de Recursos
Humanos.

SUBD. DE OP. Y CONT. DE 3 Recibe diskette y relacion de trabgjadores, revisa la informacion con los
REC. HUMANOS movimientos de alta, bajay promocion del personal y determina.

3.1 |Si no esta correcta y completa la informacion la turna a Departamento de
Control y Movimientos de Personal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes ANo

AREA g 18 | DIC [2000 )

INSTITUTS:
ELECTORAL

on DIRECCION  EJECUTIVA DE - N
BisTRITo ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 3
it PROFESIONAL ELECTORAL.
DE: 7
o AN J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |MOVIMIENTOSAFILIATORIOSANTEEL I.SS.S.T.E.

AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
DEPTO. DE CONT. Y 3.1.1 | Recibe, corrige y completa la informacion, la entrega a la Subdireccion de
MOVS. DE PERSONAL Operacion y Control de Recursos Humanos (continda punto 3).

SUBD. DE OP. Y CONT.DE 3.2 | Si esta correctay completa lainformacion, elabora oficio dirigido al [.S.S.S.T.E.
REC. HUMANOS en original y copia, anexa los dos tantos de larelacion y el diskette y lo entrega a
la Direccion de Recursos Humanos.

Ladistribucion del oficio seralasiguiente:

Origind I.SSST.E

Copia Archivo del Departamento de Control y Movimientos de Personal.
DIR. DE RECURSOS 4 | Recibe la documentacion y el diskette, firma de visto bueno el oficioy lo turnaa
HUMANOS la Direccién Ejecutiva.
DIRECCION EJECUTIVA 5 | Recibe la documentacion y el diskette, firma de autorizado el oficio y devuelve a

la Direccion de Recursos Humanos.

DIR. DE RECURSOS 6 | Recibe documentacion y diskette y la turna a b Subdireccion de Operacion y
HUMANOS Control de Recursos Humanos para su tramite correspondiente.

SUBD. DE OP. Y CONT. DE 7 | Recibe documentacion y diskette; y envia al 1.S.S.S.ST.E. original y copia del

REC. HUMANQOS oficio de envio, diskettey original delarelacién de trabajadores.
I.S.SST.E. 8 | Recibe la documentacion y diskette, firma de acuse de recibo en la copia del
oficio.

9 | Procesalainformacién, elabora Aviso de Alta del Trabajador en original y copia
y los envia ala Subdireccion de Operacion y Control de Recursos Humanos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes Afo
— AREA L 18 DIC | 2000 )
HLECTORAL DIRECCION EJECUTIVA DE - ~
M;:' ADMINISTRACIONY DEL SERVICIO PAG: 4
—— PROFESIONAL ELECTORAL.
DE: 7
N J\ )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO MOVIMIENTOS AFILIATORIOSANTE EL I.S.SST.E.

AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

SUBD. DE OP. Y CONT. DE 10 | Recibe Aviso de Alta del Trabajador, copia del oficio de envio y le anexa la
REC. HUMANQOS copia de la relacion de trabajadores, turna la documentacién al Departamento de
Control y Movimientos de Personal.

DEPTO. DE CONT. Y 11 | Recibe documentacién, entrega copia del Aviso de Alta al Trabajador recabando
MOVS. DE PERSONAL firma de acuse de recibo en €l original del mismo; simultdneamente entrega a la
oficina del Consgjero Presidente a la del Presidente de la Comisién de
Administracion y Servicio Profesional Electoral, y ala del Secretario Ejecutivo
la copia correspondiente del oficio de envio. Anexa a expediente del trabajador
el original del avisoy lacopiadelarelacion de trabajadores.

TRABAJADOR 11.1 | Recibe copiadel Aviso de Altaal Trabagjador, firmando de recibido en el original
del mismo.
DEPTO. DECONT. Y 12 | Integralacopiadel oficio con los acuses de recibo, a expediente del trabajador.

MOVS. DE PERSONAL

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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AREA
DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL.

18 DIC | 2000 |

PAG: 5
DE: 7

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL ISSSTE

SUBDIRECCION DE OPERACION Y CONTROL DE RECURSOS HUMANOS

DEPTO. DE C. Y MOVS. PERS.

SUBDIRECCION

INICIO

1

OBTIENE DEL EXP. DEL
TRAB. LA INF. LA

CAPTURA EN
DISKETTE
l EXP.

2

PROCESA
INFORMACION

Y OBTIENE

RELACION
DISKETTE I!

RECIBE DOC. Y
DISKETTE
REVISA SI ESTA
CORRECTAY
COMPLETA

311 3.1
RECIBE DOC. TURNA DOC. AL NO
Y DISKETTE < DEPTO. CONT. Y
Y CORRIGE MOVS. PERS.
PARA CORRECCION

=

DISKETTE Il

DSKETTEI!

¢, ESTA CORRECTA

ELABORAOF.AL
ISSSTE ANEXA
DISKETTE Y RELAC. DE
TRAB. Y ENT. AD.RH.
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( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ f Dia| Mes | Afo
AREA
DIRECCION  EJECUTIVA DE 18] oic 2000:
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO |[ pac. 5
PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 7

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL ISSSTE

D. E. A S. P. E
DIRECCION DE REC. HUMANOS DIRECCION ISSSTE
S.0.YC.R. H. DIRECCION EJECUTIVA
4 5
RECIBE DOC. Y
DISKETTE FIRMADE RECIBEDOC. Y
gl

RECIBEDOC. Y
DISKETTE

ENTREGA ALADIR.

EJECUTIVA
. OF.E.O I
‘\@Jﬁ

6

RECIBE PARATRAMITE
LADOC. Y EL

DEVUELVE AD.R.H.
. OF.E.O I!

DISKETTE Y TURNA A ‘

Y ENVIA AL ISSSTE ‘

F. E. O

LA SUBD. OP. Y C. DE

RECIBEDOC. Y

DISKETTE FIRMA DE
ACUSE DE RECIBO
4a COPIA OF.

E

PROCESA INF.
ELABORA Y ENVIA
AVISO DE ALTA DEL

TRAB. ORIG. Y COPIA
- AVISO O] I!

139
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AREA
DIRECCION  EJECUTIVA DE (18] o 20001
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO |( pag: 7
o PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 7

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL ISSSTE

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUBD. OP. Y C. DER. H. DEPTO. C. Y MOVS. PERS.

TRABAJADOR

10

RECIBE AVISO DE
ALTA COPIADEL OF. Y

DE LARELACION
Y TURNA
11

1.1

RECIBE DOC RECIBE COPIA AVISO
AVISO g : ALTA DEL TRAB.
ENTREGA COPIA P  FIRMANDO DE
AVISO AL TRAB. Y RECIBIDO EN EL ORIG.
ENTREGA COPIAS DEL MISMO
R AVISO 1

v 12

INTEGRA 4a COPIA
DELOFICIOAL
EXPED. DEL
TRABAJADOR

. OF.E.l!
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PROCEDIMIENTO

ENTERO DE CUOTAS AL ISSSTE
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AREA L 18 | DIC (2000 )

INSTITUTS
ELECTORAL

i DIRECCION EJECUTIVA DE | - ~
bisTRITG ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 1
o PROFESIONAL ELECTORAL.
DE: 8
- AN J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ENTERO DE CUOTAS AL ISSSTE

OBJETIVO

Dar cumplimiento a lo sefialado por € Art. 21 de laLey del |.S.S.S.T.E. para que los servidores publicos del 1.E.D.F.
puedan ejercer plenamente |os derechos que la Ley les concede.

NORMASY/O POLITICASDE OPERACION

?? El entero de cuotas de los trabajadores del 1.E.D.F. debera realizarse de acuerdo con la normatividad establecida
enlaLey del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de |os Trabajadores del Estado.

?? El Ingtituto Electoral del Distrito Federal remitira a |.S.S.S.T.E. en enero de cada afio una relacién de sus
servidores publicos sujetos al pago de cuotas y descuentos correspondientes, mediante diskette, de acuerdo con lo
dispuesto por los articulos 16 y 25 de la Ley del 1.S.S.S.T.E., y efectuara los descuentos que se ordenen con
motivo de la aplicacion de la citada Ley, debiendo remitir al 1.S.S.S.T.E. las ndminas y recibos en que estos
figuren, dentro de los 10 dias siguientes ala fecha en que se elaboraron.

?? De igual forma pondra en conocimiento del I.S.S.S.T.E. dentro de los 30 dias siguientes a la fecha en que
ocurren:

?? 1. Lasaltasy bajas de lostrabajadores

?? 11. Las modificaciones de |os suel dos sujetos a descuentos;

?? I1ll. Lainiciacién de los descuentos asi como su terminacién y en su caso los motivos y justificaciones por
los que se haya suspendido el descuento; enterando en forma inmediata a 1.S.S.S.T.E. sobre cualquier
circunstancia que impidao retarde el cumplimiento de las 6rdenes de descuento;

?? El sueldo basico que se tomara en cuenta paralos efectos de laLey del 1.S.S.S.T.E. seintegrara solamente con €l
sueldo presupuestal, el sobresueldo y la compensacién excluyéndose cualquier otra prestacién que el trabajador
perciba con motivo de su trabajo.

?? Cuando no se hubieran hecho a los trabajadores |os descuentos procedentes conforme a la Ley, el |.S.S.S.T.E.
mandara descontar hasta un 30% del sueldo mientras el adeudo no esté cubierto a menos que el trabajador
solicitey obtenga mayores facilidades para el pago.

?? El Instituto Electoral del Distrito Federal cubriraal 1.S.S.S.T.E., como aportaciones el equivalente al 17.75% del
sueldo bésico de cotizaciones de los trabajadores. Dicho porcentaje se aplicaraen lasiguiente forma:

—  6.75% para cubrir los seguros de medicina preventiva, enfermedades, maternidad y los servicios de
rehabilitacion fisicay mental.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |ENTERO DE CUOTASAL ISSSTE

— 0.50% paracubrir las prestaciones relativas a préstamos a mediano y corto plazo.

— 0.50% para cubrir los servicios de atencion para € bienestar y desarrollo infantil; integrales de retiro a
jubilados y pensionistas; servicios turisticos; promociones culturales, de preparacién técnica, fomento
deportivo y derecreacion y servicios funerarios.

—  0.25% para cubrir integramente el seguro de riesgos del trabajo.

— 3.50% para cubrir la prima que se establezca anualmente, conforme a las valuaciones actuariales, para €l
pago de jubilaciones, pensiones e indemnizaciones globales, asi como para integrar las reservas
correspondientes conforme alo dispuesto en el Art. 182 delaLey del I.S.S.S.T.E.

— 5.0% paraconstituir el fondo de lavivienda.

— El porcentaje restante se aplicard para cubrir los gastos generales de administracién del [.S.S.S.T.E.,
exceptuando |os correspondientes al fondo de vivienda.

?? El Instituto hard entregas quincenales al |1.S.S.S.T.E. a mas tardar los dias 10 y 25 de cada mes de las cuotas y
aportaciones a que se refieren los articulos 16, 21 y 25 Fraccion |1 de la Ley del 1.S.S.S.T.E., excepto tratdndose
delas aportaciones al sistema de ahorro parael retiro.

También entregard en | os plazos sefialados, €l importe de los descuentos que el 1.S.S.S.T.E. ordene que se hagan a
los trabajadores por otros adeudos derivados de laaplicacién delaLey.

?? Lasomisionesy diferencias que resultaren con motivo de los pagos efectuados, €l |.S.S.S.T.E. las notificara a
Instituto debiendo éste efectuar las aclaraciones o el pago dentro de los 10 dias habiles siguientes a la fecha de la
notificacién, en caso contrario debera pagarse €l interés a que serefiere el parrafo siguiente.

?? Si @ Ingtituto no cubre las cuotas, aportaciones y descuentos a los trabajadores ordenadas por €l 1.S.S.S.T.E., en
la fecha o dentro del plazo sefiadlado, debera pagar un interés equivalente a costo porcentual promedio de
Captacion de Recursos del Sistema Bancario, que determina el Banco de México. Los intereses se fijaran por mes
o fraccién, apartir del dia en que debié hacerse el pago y hastalafechaen que el mismo se efectuie.

?? Tratdndose de las aportaciones correspondientes al sistema de ahorro para el retiro, se estara a lo dispuesto por el
Art. 90 bisA delalLey del 1.S.S.S.T.E.

?? La Subdireccion de Operaciéon y Control de Recursos Humanos verificara que los pagos de las cuotas y
aportacionesal 1.S.S.S.T.E. se efectlien en tiempo y forma, conforme ala normatividad vigente.

?? Esresponsabilidad del Departamento de Nominas, determinar los enteros correspondientes al 1.S.S.S.T.E.
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AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
DIRECCION EJECUTIVA 1 |Enviaanuamente a 1.S.S.S.T.E., el diskette con la relacion del personal que
estard sujeto al pago de cuotas y descuentos correspondientes dando
cumplimiento alos Articulos 16 y 25 delaLey del I.S.S.S.T.E.
I.S.SST.E. 2 | Recibe diskette, procesay obtiene informacion.
2.1 |Si no es correcta devuelve informacion a la Direccién Ejecutiva para su
correccion.
DIRECCION EJECUTIVA 2.2 | Si lainformacion es correcta, la conserva para su consulta posterior.
3 | Recibe documentacion para su correccién y laturnaala Direccion de Recursos
Humanos.
DIRECCION DE RECURSOS 4 |Recibe diskette y 1o turna a la Subdireccion de Operacion y Control de
HUMANOS Recursos Humanos.
SUBD. DE OP. Y CONT. DE 5 |Recibe diskette y lo turna a Departamento de Control y Movimientos de
REC. HUMANQOS Personal.
DEPTO. DE CONT. Y MOVS. 6 Recibe el diskette y corrige la informacién de acuerdo a las observaciones
DE PERSONAL sefialadas.
7 Turna a la Subdireccion de Operacion y Control de Recursos Humanos para su
atencién.
SUBD. DE OP. Y CONT. DE 8 Recibe diskettey loturnaa 1.S.S.S.T.E. parasu tramite. (continda punto 2)
REC. HUMANQOS
DIRECCION DE RECURSOS 9 | Cada quincena ordena al Departamento de Néminas la elaboracién del diskette

HUMANOS

con las cuotas retenidasy o turna.

27 de febrero de 2001
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ENTERO DE CUOTAS AL ISSSTE

AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
DEPTO. DENOMINAS 10 Recibe solicitud y elabora diskette.
11 Turna a la Subdireccion de Operacion y Control de Recursos Humanos la
informacion para su tramite.
SUBD. DE OP. Y CONT. 12 Recibe diskette y recibos de pago y si no estén correctos.
DE REC. HUMANOS
12.1 Devuelve con observaciones al Departamento de NOminas para que se efectlien
las correcciones correspondientes.
DEPTO. DENOMINAS 1211 Recibe diskette con observaciones y corrige de acuerdo a las indicaciones
sefialadas. (continla punto 12)
SUBD. OP. Y CONT. DE 12.2 Si la informacion es correcta, la entrega a la Direccién de Recursos Humanos
REC. HUMANOS parasu tramite correspondiente.
DIR. DE REC. HUMANOS| 13 Recibe documentacién y solicita a la Direccion de Tesoreria la elaboracion del
cheque correspondiente.
DIRECCION DE 14 Recibe indicaciones de la Direccion de Recursos Humanos y procede a elaborar
TESORERIA el cheque correspondiente.
15 Envia cheque y documentacion comprobatoriaal 1.S.S.S.T.E.
ISSSTE 16 Recibe cheque, diskette y recibos de pago y firmaacuse dereciboy lo regresaa
la Direccion de Tesoreria como comprobacion.
DIRECCION DE 17 Recibe acuse de recibo y archiva
TESORERIA

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ENTERO DE CUOTAS AL ISSSTE

DIR. REC. HUMANOS DIR. EJECUTIVA

ISSSTE

1

INICIO

ENVIA AL ISSSTE

2

RECIBE, PROCESA,

OBTIENE
INFORMACION

DISKETTE

2.1

INFORMACION DEL
PERSONAL
DISKETTE
4 3
RECIBE DISKETTE RECIBEDOC.

TURNAALA LA TURNA A <

SUBDIR. DE OP. Y DIR. REC.

CONT.DER.H. HUMANOS
DISKETTE DISKETTE

A

DEVUELVE
COR?EE?)ION ¢ ES CORRECTA ?
s
v 22
CONSERVA
INFORMACION
PARA
CONSULTA

DISKETTE
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SUBD. OP. Y CONT. REC. HUM. DEPTO. DE CONTROL Y MOVS. DE PERSONAL

3

e
DISKETTE » '
Y TURNA CORRIGE
INFORMACION
DISKETTE DISKETTE
8 7
RECIBE TURNA A SUBD.
DISKETTE 4 DE OP. Y CONT.
Y TURNA AL DER. H.
ISSSTE
DISKETTE DISKETTE

&)
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DIR. DE REC. HUM. DEPTO. DE NOMINA SUBD. OP. Y CONT. DE R.H.
9 10
CADA QNA.
ORDENA ADEFTO. Jpecee
DI CUoraS P Sueom

DISKETTE

REC. PAGO

\ A" 2
TURNAALA RECIBE
“ConT.DERH. P e
.DERH. Y RECIBOS
DE PAGO

DISKETTE DISKETTE

REC. PAGO REC. PAGO

12.1.1 121
RECIBE Y DEVUELVE
CORRIGE < PARA ¢ ESCORRECTA ?
SEGUN CORRECCION
OBSERVAC.

DISKETTE DISKETTE

REC. PAGO REC. PAGO

ENTREGA A LA

D.R.HUMANOS
PARA

TRAMITE

DISKETTE

REC. PAGO
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ENTERO DE CUOTAS AL ISSSTE

DIR. REC. HUMANOS TESORERIA ISSSTE
13 14
RECIBE RECIBE
DOCUM. INDICACOINES
SOLICITA |4 ELABORA
CHEQUE CHEQUE

DISKETTE

REC. PAGO

NOMINA

CHEQUE l
REC. PAGO I
15 16
ENVIA RECIBE CHEQUE,
CHEQUE Y P DISKETTE Y
DOCUMENT. RECIBOS
COMPROBATORIA DE PAGO

CHEQUE

REC. PAGO

17 A ZRETX]
RECIBE FIRMA
ACUSE ¢ ACUSE RECIBO
RECIBOY Y TURNA
ARCHIVA
ACUSE ACUSE
RECIBO ECIBO

FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ENTERO DEL ISPT Y 2% SOBRE NOMINAS

OBJETIVO

Retener el Impuesto Sobre el Producto del Trabajo asi como el 2% sobre Néminas para su entero a la Secretaria de
Hacienday Crédito Plblicoy la Tesoreria del Distrito Federal respectivamente de acuerdo con lalegislacién vigente.

NORMASY/O POLITICASDE OPERACION

?? La Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral remitira a la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico dentro de los 10 dias habiles subsecuentes al cierre mensual, la documentacion
derivada de la retencion de la cuenta de la Hacienda Publica Federal, del pago por concepto de servicios

personales.
?? El entero del 2% Sobre Néminas a la Tesoreria del Distrito Federal debera efectuarse a mas tardar el dia quince

de cada mes.
El entero del 1.S.P.T. deber4 efectuarse amés tardar el 17 de cada mes.
La Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral remitira la informacion resultante
delaelaboracion y control de las operaciones realizadas, en laforma que se precisa en cada caso:
— Administracién Central de Contabilidad e Infraestructura Recaudadorade la S.H.C.P.
Informe del Impuesto Sobre el Producto del Trabgjo retenido y el monto de las percepciones que le dieron origen,
asi como las pdlizas deingresosy egresos.
— Tesoreriade laFederacion.
Informe de los descuentos del Fondo de Garantia para Reintegros al Erario Federal, las pdlizas de ingresos y
egresos, asi como el resumen de operaciones de cajay oficio de reintegros mensual es.
— Direccion General de Planeacion Hacendariade la S.H.C.P.
Informe estadistico de ingresos y egresos. néminas, listados y resimenes de pdlizas, responsabilidades, copia de
polizas de ingresosy egresosy resumen de operaciones de caja.

NN
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?? El Impuesto Sobre Productos del Trabajo (1.S.P.T.), se aplicara seguin las disposiciones y tarifas contenidas en la

Ley del Impuesto Sobre la Renta, sobre |as percepciones que son sujetas al mismo.
?? LaDireccion de Tesoreria, conservara por un periodo de doce afios, las néminas firmadas por los interesados, asi

como la documentacién soporte del pago realizado.
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ENTERO DEL ISPT Y 2% SOBRE NOMINAé

AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

DIR. DE RECURSOS 1 Remite a la Direccion de Finanzas el resumen mensual de némina por cada uno

HUMANOS de los conceptos, para su registro contable y el entero de impuestos
correspondiente.

DIR. DE FINANZAS 2 Recibe oficio y resumen, firma de acuse de recibo en la copia del mismo y la
devuelve alaDireccion de Recursos Humanos.

3 Entrega a la Subdireccién de Programacién y Presupuesto el original del oficioy
resumen de néminas.

SUBD. DE PROG. Y 4 Recibe documentaciény turna al Departamento de Control Presupuestal

PRESUPUESTO

DEPTO. DE CONTROL 5 Recibe documentacion, verifica disponibilidad presupuestal e informa a la

PRESUPUESTAL Subdireccion de Programacién y Presupuesto.

SUBD. DE PROG. Y 6 Recibe informacion, elabora oficio de disponibilidad presupuestal en origina y

PRESUPUESTO copia, lo rubricay entrega ala Direccion de Finanzas.

DIR. DE FINANZAS 7 Recibe oficio de disponibilidad presupuestal, lo firmay lo entrega a la Direccién
de Tesoreria. Envia a archivo de la Direccion el original del oficio firmado por
la Direccion de Recursos Humanos y el resumen de néminas correspondiente.

DIR. DE TESORERIA 8 Recibe oficio de disponibilidad presupuestal, firma de acuse de recibo la copia
del mismo y la devuelve ala Direccion de Finanzas.

Turna a Departamento de Revision y Tramite el origina del oficio de
disponibilidad.

DEPTO. DE REVISION Y 9 Recibe oficio, verifica disponibilidad presupuestal y procede a firmarlo de Visto

TRAMITE Bueno.

10 | DevuelvealaDireccion de Tesoreria€l original del oficio.
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AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
DIR. DE TESORERIA 11 | Recibe oficio de disponibilidad presupuestal firmado de Visto Bueno.

111 | Si el total del impuesto a pagar es menor a $ 500,000.00, procede a elaborar
cheque por el importe correspondiente al mencionado impuesto.

11.2 | Si el impuesto a pagar es mayor a $ 500,000.00, elabora oficio de pago, lo firma
y entrega ala Direccion Ejecutiva para su autorizacion.

DIR. EJECUTIVA 12 | Recibe oficio de pago o cheque seglin se trate y devuelve a la Direccién de
Tesoreria para su tramite.

DIR. DE TESORERIA 13 | Recibe oficio de pago o chequey lo entregaalalnstitucion Bancaria.
INSTITUCION BANCARIA 14 | Recibe oficio de pago o cheque, sellay firmatodos |os tantos.

15 | Separadel oficio de pago el original asi como el cheque en su caso, elabora aviso
de cargo y procede adevolver alaDireccion de Tesorerialas copias del oficio de
pago o del chequey copiadel aviso de cargo.

DIR. DE TESORERIA 16 | Recibe la documentacion selladay firmada, larevisa'y conserva temporalmente
para su tramite respectivo.

17 | Elabora a finalizar las operaciones 0 a maés tardar a dia siguiente de haber
recibido la documentacion, la relacion de pagos en original y dos copias; firma
de autorizado larelacién.

18 | Anexaalarelacion copias del oficio de pago o del cheque segln seay del aviso
de cargo.
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AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

19 | Entrega ala Direccion Ejecutiva la primera copia de la relacién de pago, primera
copiadel oficio de pago y copiadel cheque, recabando firma de acuse de recibo.

DIRECCION EJECUTIVA 20 | Recibe documentacién, firma de acuse de recibo la tercera copia del oficio de
pago y laturnaalaDireccion de Tesoreria.

DIR. DE TESORERIA 21 | Entrega ala Direccién de Finanzas el original de la Relacion de pago, la segunda
copia del oficio de pago, copia del cheque expedido para €l pago del impuesto
siemprey cuando hayasido por este medio y copiadel aviso de cargo.

DIR. DE FINANZAS 22 | Recibe documentacion, firma de acuse de recibo la tercera copia del oficio de
pago y ladevuelve ala Direccion de Tesoreria.

23 | Turnaala Subdireccion de Contabilidad la documentacion recibida.
SUBD. DE CONTABILIDAD| 24 | Recibedocumentaciony laturnaal Departamento de Registro parasu control.

DEPTO. DE REGISTRO 25 | Recibe documentacion, revisa la informacion, elabora la poliza de diario por el
movimiento realizado y procede a efectuar |os registros correspondientes.

26 | Procede a archivar una vez concluida la operacion de registro €l original de la

relacion de pago, la segunda copia del oficio de pago, copia del cheque, aviso de
cargoy lapdlizadediario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION DE FINANZAS

PRECCIN OF SUBD. DE PROGR. Y PRESUPUESTO
RECURSOS . .
HUMANOS DIRECCION SUBDIRECCION DEPTO. DE
CONT. PRESUP.
INICIO
1 2
REMITE RECIBE OFICIO, FIRMA
AD. DE

ENTREGA A LA SUBD.
DE PROG. Y PRESUP.

LVE
R.H.
OFIC. OL!
3

4 5

RECIBE DOC. VERIFICA

RECIBE DOC. Y TURNA
DISP. PRESUP.E

. AL DEPTO. DE CONT.

A\ 4

7

RECIBE OFICIO DISP.
PRESUP.LOFIRMAY

OFICIO Y RESUMEN
OFIC. O'!

INFORMA A SUBD. DE
PROG. Y PRESUP.

PRESUPUESTAL

OFIC. O!

6

RECIBEINF.ELABORA
OFICIO DE DISP. Y ‘

ENTREGA A D. DE
TESORERIA

&

ENTREGA A DIR. DE
FINANZAS
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D. E. A. S. P. E.
DIRECCION DE TESORERIA DIRECCION
DIRECCION DEPTO. REV Y TRAMITE EJECUTIVA

RECIBE OF. FIRMA DE
ACUSE LA COPIA Y
DEVUELVE A DIR. DE

8

RECIBE OFICIO REVISA

FIN. Y TURNA ORIG. A
D. REV. Y TRAMITE

11

RECIBE OFICIO DE | «¢

AUT. DE DISP.
PRESUP.FIRMA
DEVo. Bo.
OFIC.
DISP. O

DEVUELVE A DIR. DE

DISP. PRESUP.
FIRMADO DE Vo. Bo.
OFIC. DISP. 0|
¢ MAYOR A
1 11.2

$500,000 ?
ELABORA OFICIO DE
ELABORA CHEQUE Y PAGO, LO FIRMA Y

TESORERIA ORIG. OF.
DISP. PRESUP.
OFIC. DISP. O

12

RECIBE OFICIO DE
PAGO O CHEQUE,

ENTREGAADIR. ENTREGAADIR.
EJECUTIVA PARA EJECUTIVA
FIRMA
CHEQUE
OFIC. PAGO O
13

RECIBE OFICIO DE
PAGO O CHEQUE

» FIRMA'Y DEVUELVE A
DIR. DE TESORERIA

SEGUN SE TRATE Y
ENTREGA A INST.
BANCARIA

OFIC. PAGO O

157




158

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL

27 de febrero de 2001

FEDERAL

( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS W ( Dia| Mes | Afio
AREA 18 | DIC | 2000
DIRECCION  EJECUTIVA DE -
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO |[ pag: g
PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 9

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ENTERO DEL ISPT Y 2% SOBRE NOMINAS

D. E. A.

P. E.

DIRECCION DE TESORERIA

DIR. EJECUTIVA

INSTITUCION
BANCARIA

16

RECIBE COPIAS
OFICIO DE PAGO O
DEL CHEQUE ¢
SELLADAS Y FIRMA
DAS Y AVISO DE

CARGO
OFIC. PAGO 1 !!
AV. CARGO
17

ELABORARELACION
DE PAGOS EN
ORIGINAL Y 2 COPIAS

Y LA FIRMA

18

ANEXA A LA RELACION
COPIAS DEL OFICIO DE
PAGO O DEL CHEQUE
Y DEL AVISO DE
CARGO

ENTREGA ADIR.
EJECUTIVA COPIAS

£

RECIBE OFICIO DE
PAGO O CHEQUE,
SELLAY FIRMA
TODOS LOS TANTOS

20

RECIBE DOC. FIRMA
DE ACUSE 3a COPIA

OFICIO DE PAGO Y

A 4

RELAC. DE PAGOS, OF.
DE PAGO, CHEQUE
RECABA FIRMA ACUSE

REL. PAGO 1
OF. PAGO !

OF. PAGO

TURNA ALADIR. DE
TESORERIA

REL. PAGO 1

OF. PAGO 3

SEPARA ORIGINAL DEL
OFICIO O CHEQUE Y
DEVUELVE A DIR. DE
TESORERIA LA DOC.

RESTANTE
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( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS W ( Dia | Mes Afio

AREA | 18| DIC | 2000
DIRECCION  EJECUTIVA DE /
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO |( pac. o
PROFESIONAL ELECTORAL. DE: o

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| ENTERO DEL ISPT Y 2% SOBRE NOMINAS

DIRECCION DE FINANZAS
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD
SUBDIRECCION DEPTO. REGISTRO

DIRECCION DE
TESORERIA DIRECCION

ENTREGA A D. FINAN.

RECIBE DOC. FIRMA

DOC. RESTANTE ’ DE ACUSE 3a COPIA

RECABANDO FIRMA DE OF. PAGO Y DEVUELVE|
ACUSE EN 3a COPIA Ul ion)
OF. PAGO :

REL. PAGO 0 REL. PAGO 0 24 25
RECIBE DOC.
F. PA 7, OF. PA! 3
2 0 ¢ RECIBE DOCUM. Y LA ELABORA POLIZA DE
TURNA AL DEPTO. DE » DIARIO Y EFECTUA EL
REGISTRO REGISTRO
CORRESPONDIENTE

AVISO CARGO ! AVISO CARGO !
23

v

REL. PAGO 0
OF. PAGO !

REL. PAGO 0
OF. PAGO !

AVISO CARGO

POLIZA DIARIQ

TURNA A SUBD. DE
CONTABILIDAD LA
DOC. RECIBIDA

REL. PAGO 0
OF. PAGO !

v 26

ARCHIVA LA DOCUM.
CONCLUIDA LA
OPERACION DE

REGISTRO
REL. PAGO 0
OF. PAGO !

AVISO CARGO

AVISO CARGO

POLIZA DIARIQ

|>_

FIN
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EXPEDICION DE CONSTANCIAS ANUALES
DE PERCEPCIONESY RETENCIONES
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4 N
(" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS )| D2 Mes | Ano
18 | DIC |2000
S AREA L )
e DIRECCION EJECUTIVA DE |, .
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 1
e PROFESIONAL ELECTORAL.
DE: 7
- L )

EXPEDICION DE CONSTANCIAS ANUALES DE PERCEPCIONES Y

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO RETENCIONES

OBJETIVO

Proporcionar oportunamente a los servidores publicos del Instituto Electoral del Distrito Federal |as constancias anuales
de percepcionesy retenciones con €l fin de que puedan cumplir sus obligacionesfiscalesy patrimoniales.

NORMASY/O POLITICAS DE OPERACION

?? LaDireccion de Recursos Humanos sera la encargada de elaborar las constancias de percepciones y retenciones
anuales del gjercicio anterior.

?? La Direccién de Recursos Humanos sometera al titular de la Direccion Ejecutiva de Administracién y del
Servicio Profesional Electoral, el mecanismo mediante el cual fueron calculadas las constancias de percepciones
Yy retenciones para su autorizacion.

?? El Director Ejecutivo de Administracion revisaray autorizara el procedimiento aplicado.

?? La Direccion de Recursos Humanos una vez obtenida la aprobacion del titular de la Direccién Ejecutiva de
Administracién, iniciard el proceso de lainformacién necesaria para poder emitir la constancia anual.

?? Unavez elaboradas todas las constancias se turnaran al titular de la Direccion Ejecutiva de Administracion y del

Servicio Profesional Electoral parasu firma.

?? Debidamente requisitadas las constancias, la Direccién de Recursos Humanos procedera a entregarlas a los
servidores publicos del Instituto.
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4 N\
4 ~N | Dia Mes | Afio
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
18 | DIC [2000
INSTITUTS AREA AN J
i DIRECCION  EJECUTIVA DE P §
on ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 2
o PROFESIONAL ELECTORAL.
DE: 7
\ L )

EXPEDICION DE CONSTANCIAS ANUALES DE PERCEPCIONES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y RETENCIONES

AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

DEPTO. DENOMINA'S 1 [Procesa la informacion relacionada con lTos ingresos de cada uno de los
servidores publicos del 1.E.D.F. correspondiente a gjercicio inmediato anterior.

2 | Revisaque las percepcionesy retenciones hayan sido correctamente aplicadas.

3 | Efectiael célculo del 1.S.P.T. anual de acuerdo alos articulos 141, 141A y 141B
delalLey del I.S.P.T.

4 | Con lainformacién obtenida, procede a elaborar |as constancias de percepciones
y retenciones (Anexo 1).

5 | Procede a emitir una constancia y la turna a la Subdireccién de Operacion y
Control de Recursos Humanos.

SUBD. DEOP. Y CONT.DE| 6 | Recibe constancia, verifica que esté correcta la informacién y elabora informe
REC. HUM. del Director de Recursos Humanos, en el que se sefiala paso a paso como fue
requisitadala citada constancia.

7 | Turnael informey constanciaal Director de Recursos Humanos.

DIRECCION DE 8 | Procede a verificar la informacion recibida, realiza las pruebas que juzga
RECURSOS HUMANOS convenientes para constatar que las constancias hayan sido elaboradas en forma
correcta.

9 | TurnaalaDireccion Ejecutivala constanciay procedimiento de elaboracion para
su autorizacion.

DIRECCION 10 [ Recibe constancia, revisa el procedimiento, autoriza la emisién de las demés
EJECUTIVA constanciasy devuelve alaDireccion de Recursos Humanos.
DIRECCION DE 11 [ Recibe y turna autorizacién a la Subdireccién de Operacion y Control de

RECURSOS HUMANOS Recursos Humanos, para su tramite.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia| Mes | Afio
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INSTITUTS g J
wicTon DIRECCION  EJECUTIVA DE p
amiait ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 3
Feas. PROFESIONAL ELECTORAL .
Y )| oE 7
\ J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE CONSTANCIAS ANUALES DE PERCEPCIONES Y
RETENCIONES

AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

SUBD. DEOP. Y CONT.DE| 12 | Recibe autorizaciéony turna a Departamento de NOminas para la emision de todas

REC. HUM. | as constancias de percepcionesy retenciones del personal del 1.E.D.F.

DEPTO. DENOMINAS 13 | Elaboratodas las constanciasy cotejacontrael total delaplantillade personal para
verificar que no existan omisiones.

14 | Turnalas constancias emitidas al Subdirector de Operacion y Control de Recursos

Humanos.

SUBD. DE OP. Y CONT.DE | 15 | Recibe las Constancias y hace pruebas selectivas para verificar el procedimiento

REC. HUMANOS autorizado parasu emisiény turnaalaDireccion de Recursos Humanos.

DIRECCION DE 16 | Recibe constancias, lasturnaal titular delaD.E.A.S.P.E. parasu firma.

RECURSOS HUMANOS

DIRECCION EJECUTIVA 17 | Recibe y firma las constancias de percepciones y retencionesy las regresa a la
Direccién de Recursos Humanos.

DIRECCION DE 18 | Recibe constancias de percepciones y deducciones debidamente requisitadas y las

RECURSOS HUMANOS turna a la Subdireccion de Operacion y Control de Recursos Humanos para su
entrega.

SUBD. DEOP. Y CONT.DE| 19 [ Recibe constancias y las remite al Departamento de Control y Movimientos de

REC. HUMANOS Personal parasu entrega.

DEPTO. DE CONT. Y 20 | Recibe constancias y procede a entregarlas a los interesados y archiva copia en el

MOVS. DE PERSONAL

expediente personal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PERCEPCIONES Y RETENCIONES

EXPEDICION DE CONSTANCIAS ANUALES DE

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE SUBD. OP. Y CONT. DE
NOMINAS RECURSOS HUMANOS DIRECCION
INICIO
1 6
8
PROCESA INF. DE RECIBE
INGRESOS —P»  CONSTANCIA RECIBE
EMPLDEEADOS YVE?AISSQA —> DO?(UVMEER’\:;ACCAION
INFORME
c
c
_i_2
REVISA LA
APLIC. DE 7
PERCEPCIONES
Y RETENCIONES
TURNA INFORME

9

TURNA

Y CONSTANCIA
DOCUMENTACION
3 C

AUTORIZACION

EFECTUA CALCULO
DEL ISPT

|

UNEINFORMACION
OBTENIDA

L

EMITE
CONSTANCIA

Y LA
TURNA
ISPT

h 4

A

PARA
C
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ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO |( pac: s
PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 7

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE CONSTANCIAS ANUALES DE
PERCEPCIONES Y RETENCIONES

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMON. Y DEL SERV. PROF. ELECTORAL

DIRECCION
EJECUTIVA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SUBD. DE OP. Y C. DE R. HUMANOS

DIRECCION

SUBDIRECCION

DEPTO. NOMINAS

RECIBE
CONSTANCIA
AUTORIZA

11

RECIBE Y TURNA

EMISION Y TURNA
\J

17

RECIBE Y FIRMA |
CONSTANCIAS Y

12

RECIBE Y TURNA

AUTORIZACION

16

RECIBE
CONSTANCIAS

LAS DEVUELVE
C

13

RECIBE
AUTORIZACION

AUTORIZACION
\J
15

RECIBE
CONSTANCIAS

Y TURNA PARA 4

FIRMA
\J

RECIBE

CONSTANCIAS

Y LAS TURNA
\J

A 4

Y ELABORA
CONSTANCIAS

TURNA

VERIFICA
Y TURNA
C

19

RECIBE
CONSTANCIAS

Y LAS TURNA
Q

CONSTANCIA

EMITIDAS
\J
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AREA | 18| Dic | 2000 |
DIRECCION  EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO | pac. &
PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 7

EXPEDICION DE CONSTANCIAS ANUALES DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PERCEPCIONES Y RETENCIONES

DEPTO. DE CONT. Y MOVS. DE PERSONAL

20

RECIBE
CONSTANCIAS

Y ENTREGA
\j
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INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERA L

R DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y

RLECTORAL DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
[ -8

DTY FOLIO: DEASPE/1
FEDERAL

CONFORME AL ARTICULO 83 FRACC. Ill DE LA LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA SE EMITE LA PRESENTE
CONSTANCIA DE PERCEPCIONES Y RETENCIONES.

PERIODO QUE AMPARA LA CONSTANCIA
DEL AL

EXPEDIDA A: R.F.C.

R.P.E.: PUESTO:

INGRESOS POR SALARIOS Y EN GENERAL POR LA PRESTACION DE UN SERVICIO PERSONAL SUBORDINADO A ESTE
INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL.

TOTAL DE INGRESOS PAGADOS (INCLUYENDO INGRESOS EXENTOS)
GRATIFICACION EXENTA (S.M.G. DEL AREA GEOGRAFICA X 30)
PRIMA VACACIONAL EXENTA ( SM.G. DEL AREA GEOGRAFICA X 15)
OTROS INGRESOS EXENTOS

TOTAL DE INGRESOS EXENTOS

TOTAL DE INGRESOS ACUMULABLES

IMPUESTO ACREDITABLE

MONTO DEL SUBSIDIO ACREDITABLE

MONTO DEL SUBSIDIO NO ACREDITABLE

CREDITO AL SALARIO

CREDITO AL SALARIO PROPORCIONAL

PROPORCION DEL SUBSIDIO

EL CONCEPTO DE “OTROS INGRESOS EXENTOS’ COMPRENDE: DESPENSA, PREVISION SOCIAL, Y AYUDA PARA PASAJES.

LOS DATOS PROPORCIONADOS SE ENCUENTRAN DEBIDAMENTE CONTABILIZADOS EN LIBROS Y REGISTROS Y SE
CUENTA CON LA DOCUMENTACION RESPECTIVA, CUALQUIER INGRESO AJENO A LOS SENALADOS QUE HUBIERE
TENIDO EL INTERESADO DEBERA SER ACUMULADO A LOS TOTALES MENCIONADOS PARA LOS FINES FISCALES
CORRESPONDIENTES

ENERO DEL 2001
ATENTAMENTE.

EL DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION
Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
IED 990115 SM2

ESTA CONSTANCIA CARECE DE VALIDEZ SIN SELLO OFICIAL Y LA FIRMA CORRESPONDIENTE.
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PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION DE DATOS DEL TRABAJADOR (S. A.R))
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K \ ( . N N\
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes Afo
e AREA \ 18 DIC (2000 )
HECTORAL DIRECCION EJECUTIVA DE | - N
Ao ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 1
FeogRAL PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 1
\ J == )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION DE DATOS
DEL TRABAJADOR (S. A.R))

OBJETIVO

Dar al trabajador titular de una cuenta individual del Sistema de Ahorro para el Retiro, la posibilidad de corregir los
errores resultantes en el llenado y/o captura de la informacién relativa a sus datos personales, con el fin de que su
informacin se encuentre actualizada.

NORMASY/O POLITICASDE OPERACION

??  Serd responsabilidad del Departamento de Control y Movimientos de Personal, la revision y verificacion de la
informacion que el trabajador presente o proporcionea I.E.D.F.

?? El trabgjador titular de una cuenta individual, podra substituir a las personas que hubiere designado como
beneficiarios cuando asi 10 desee, asi como también modificar el porcentaje de participacion a cada una de ellas.
Lasumade los porcentajes debera ser del 100%.

?? El Departamento de Control y Movimientos de Personal serd el conducto por el cual el trabajador podra solicitar
laactualizacién de beneficiarios.

?? El trabajador deberd proporcionar los documentos, tanto de identificacion como de trmite, para que se pueda
solicitar las correcciones del caso.
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[ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS )| Dia| Mes | Afo
— AREA 18| bic | 2000
HEP DIRECCION  EJECUTIVA DE p
amt ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 2
Fas PROFESIONAL ELECTORAL.
DE: 12
\_ J L )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION DE DATOS
DEL TRABAJADOR (S. A.R))

AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

TRABAJADOR 1 Solicita al Departamento de Control y Movimientos de Personal la actualizacion
y/o modificacion de sus datos.

DEPTO. CONTROL Y 2 Identifica al trabajador mediante la credencial de trabgjo.
MOVS. PERSONAL
3 | Entrega a trabajador el formato “Actualizacién y/o Modificacion de Datos del
Trabajador” SAR-04/SAR-ISSSTE-04-M.

Ladistribucion delaformaeslasiguiente:
Original - Institucion Bancaria
Copia.- Trabajador.

TRABAJADOR 4 Recibe formato, requisitalos datos a actualizar y/o modificar, como puede ser:
Nombre, Domicilio, Beneficiario(s), R.F.C. y Homoclave y Numero de
Seguridad Social, de su cuenta individual de ahorro para €l retiro y entrega al
Departamento de Control y Movimientos de Personal.

DEPTO. CONTROL Y 5 Recibe formato de actualizacion y/o modificacion, revisa que los datos asentados
MOVS. PERSONA L en el mismo estén correctos.
5.1 [ Deno estar correctos, indicaal trabajador |a causa del rechazo y e entrega nuevo
formato.
TRABAJADOR 5.1.1 | Recibe formato de actudlizacién y/o modificacion, lo requisita segun

observaciones sefialadas y 1o entrega a Departamento de Control y Movimientos
de Personal. (continda punto 5)

DEPTO. CONTROL Y 5.2 | Elaboraoficio de envio dirigido alalnstitucion Bancariaen original y copia.
MOVS. PERSONAL
6 Entrega a la Subdireccion de Operacion y Control de Recursos Humanas, €l
oficio de envio junto con el formato de actualizacion y/o modificacion.
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o DIRECCION  EJECUTIVA DE - N
o ADMINISTRACIONY DEL SERVICIO PAG: 3
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\_ L DF: 12 )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION DE LOS
DATOSDEL TRABAJADOR (S. A.R))

AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
SUBD. OP. Y CONT. DE 7 Recibe documentacién, larevisay entrega ala Direccién de Recursos Humanos.
REC. HUM.
DIR. RECURSOS 8 Recibe documentacion, la rubricay la entrega a la Direccién Ejecutiva para su
HUMANOS autorizacion.
DIRECCION EJECUTIVA 9 Recibe oficio de envio y formatos de actualizacion, firma de autorizado y las
devuelve alaDireccion de Recursos Humanos.
DIR. RECURSOS 10 | Recibe documentacién y la turna a la Subdireccion de Operacion y Control de
HUMANOS Recursos Humanos para su tramite.
SUBD. OP. Y CONT. DE 11 | Recibe documentacion y procede a enviarla a la Institucion Bancaria
REC. HUM. correspondiente para su atencion.
INSTITUCION BANCARIA 12 | Recibe documentacion, la registray firma de acuse de recibo la copia del oficio
de envio.
13 | Devuelve ala Subdireccion de Operacion y Control de Recursos Humanos copia
del oficio de envio.
SUBD. OP. Y CONT. DE 13.1 | Recibe copia del oficio y laturna a Departamento de Control y Movimientos de
REC. HUM. Personal.
DEPTO. CONTROL Y 13.1.1 | Recibe copia del oficio de envio y la archiva temporalmente en espera de la
MOVS. PERSONAL devolucion de las copias del formato “Actualizacién y/o Modificacion de Datos
del Trabagjador” que efectlie la Institucion Bancaria.
INSTITUCION BANCARIA 14 | Procesa posteriormente la informacién contenida en los formatos de
actualizacion y/o modificacion; y procede asellar y firmar dichos formatos.
15 | Devuelve a la Subdireccién de Operacion y Control de Recursos Humanos las
copias selladasy firmadas de los formatos de actualizacion y/o modificacion.
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DIRECCION  EJECUTIVA DE - N
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 4
PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 1

\ L : Y,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION DE DATOS
DEL TRABAJADOR (S.A.R)

AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

SUBD. OP. Y CONT. DE 16 | Recibe comunicado y copias de los formatos y los turna a Departamento de

REC. HUM. Control y Movimientos de Personal.

DEPTO. CONTROL Y 17 | Recibe documentacion, obtiene del archivo del Departamento copia del oficio de

MOV S. PERSONAL envio dirigido a la Institucién Bancaria y compara la cifra total anotada en el
oficio, contra el nimero de copias de los formatos de actualizacion y/o
modificacion.

17.1 | Deno ser iguales las cifras, devuelve ala Institucion Bancaria la documentacion,
indicando las observaciones correspondientes.

INSTITUCION BANCARIA | 17.1.1 | Recibe documentacion, atiende las observaciones (continta punto 16).

DEPTO. CONTROL Y 17.2 | Si las cifras son iguales, obtiene fotocopia de cada una de las copias del formato

MOVS. PERSONAL de actualizaciény convocaal trabajador.

TRABAJADOR 18 | Recibe copia selladay firmada del formato “Actualizacion y/o Modificacion de
Datos del Trabajador”, firma de acuse de recibo en la fotocopia del formato y la
devuelve a Departamento de Control y Movimientos de Personal.

DEPTO. CONT. Y MOVS. 19 | Recibe fotocopia, laintegra a expediente del trabajador y archiva el comunicado

PERSONAL y lacopiadel oficio de envio dirigido ala Institucion Bancaria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL PROCED

IMIENTO

SOLICITUD DE ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION
DE DATOS DEL TRABAJADOR (S. A.R)

TRABAJADOR

SUBD. DE OP. Y CONTROL DE REC. HUMANOS

DEPTO. DE CONTROL Y MOVS. DE PERSONAL

INICIO
1

SOLICITA

IDENTIFICA AL

ACTUALIZACION
Y/O MODIF. DE
DATOS

RECIBE FORMATO
REQUISITA

P{  TRABAJADOR
MEDIANTE CRED.
DE TRABAJO
CRED.T.
3

ENTREGA AL
TRABAJADOR

DATOS

FORM. O

FORMATO
SAR-ISSSTE-04-M

FORM. O

5

511

RECIBE FORMATO LO
REQUISITA SEGUN

51

OBSERVAC. Y
ENTREGAALD.C.Y
MOVS. PERS.

INDICA AL
TRABAJADOR CAUSA
DE RECHAZO Y
ENTREGA NUEVO
FORMATO

-~ RECIBE FORMATO
» SAR-ISSSTE-04-M

Y REVISA DATOS
NO

FORM. O

¢ CORRECTOS ?

ELABORA
OF.DEENVIO
A INST.
BANCARIA

OF. ENVIO
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AREA

ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL.

DIRECCION EJECUTIVA DE

18 DIC | 2000 J

PAG: 6
DE: 12

|

N\

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION
DE DATOS DEL TRABAJADOR (S. A.R))

D. E. A S

P. E.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SUBD. OP. Y CONT. REC. HUMANOS

D.C.Y M. PERS. SUBDIRECCION

DIRECCION

DIRECCION
EJECUTIVA

ENTREGA A LA

SUBD .OP. Y C. ’

REC. HUM. LA
DOCUMENTACION

RECIBE DOC. LA
REVISA'Y
ENTREGAALA

D.R.H.

RECIBE DOC.
RUBRICA Y

ENTREGAADIR.
EJECUTIVA

11

10

RECIBE DOC. Y
ENVIA A ‘
INSTITUCION
BANCARIA

RECIBE DOC.
YTURNAALA |

RECIBE OF. DE
ENVIO Y
FORMATOS, FIRMA
Y DEVUELVE A

D.R.H.

SUBD.O.YC.R.H.
PARA TRAMITE
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AREA
DIRECCION  EJECUTIVA DE 18 | _DIC 12000
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO |( pac. -
PROFESIONAL ELECTORAL. DE! 12

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION
DE DATOS DEL TRABAJADOR (S. A. R))

SUBD. OPERACION Y CONTROL DE REC. HUMANOS

DEPTO. CONT. Y MOVS. PERS.

SUBDIRECCION

INSTITUCION
BANCARIA

13.11

RECIBE COPIA OF.
DEENVIOY

RECIBE DOC.
EXTRAE COPIA OF. ‘

ARCHIVA
TEMPORALMENTE
OF. ENVIO 1
17

131

RECIBE COPIA DE
OF.ENVIOY LA <

RECIBEDOC. LA
REGISTRA'Y FIRMA
DE ACUSE COPIA
OFICIO

\ 13

NO

OBTIENE
FOTOCOPIA
FORMATOY

CONVOCA AL
TRABAJADOR

DE ENVIO DEL
ARCHIVO Y
COMPARA CIFRAS
Com. I

=

171

DEVUELVE A INST.
BANCARIA

TURNAALD.C.Y

MOVS. PERSONAL
OF. ENVIO 1

16

RECIBE COM. Y
COPIAS FORM.

DEVUELVE A S. O.
Y C.R.H. COPIA
OFICIO DE ENVIO

]
' OF. ENVIO 1
]
Lo--

-
v 14

POSTERIORMENTE
PROCESA INF.
SELLA'Y FIRMA

FORMATO

v

DEVUELVE
FORMATOS

SAR-04-M Y TURNA 4
A DEPTO. C. Y M.
DE PERSONAL

EFECTUANDO
OBSERVACIONES

FORM 1
FOTOCOP. I

SELLADOS Y
FIRMADOS

COM. I

17.1.1

RECIBE DOC.
ATIENDE

v

OBSERVACIONES
INDICADAS

COM.

it
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AREA

DIRECCION  EJECUTIVA DE 18 | DI€ 12000
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO |( pac. &
PROFESIONAL ELECTORAL. DE. 12

SOLICITUD DE ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DE DATOS DEL TRABAJADOR (S. A. R.)

TRABAJADOR DEPTO. DE CONT. Y MOVS. DE PERSONAL

18 19

RECIBE
RECIBE COPIA FOTOCOPIA

SELLADAY INTEGRA A EXPED.
FIRMADA, Y ACUSA TRABAJADOR Y
DE RECIBIDO ARCHIVA

FOTOCOP.
FORM 1
FOTOCOP.

v

FIN
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4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS R Dia Mes Afo
AREA L 18 DIC 2000 )
DIRECCION EJECUTIVA DE - N
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 10
PROFESIONAL ELECTORAL. _
\_ ) DE: 12
. /

SOLICITUD DE ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION DE DATOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DEL TRABAJADOR (S. A. R)

(Anexo1l)
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION DE DATOS DEL TRABAJADOR”
(SAR-04/SARISSSTE-04-M)
FAVOR DE LEER CUIDADOSAMENTE LAS SIGUIENTES INSTRUCCIONES
EL FORMATO NO DEBE PRESENTAR TACHADURAS O ENMENDADURAS
EN EL CONCEPTO: SE DEBE ANQOTAR:
1 El nimero de contrato SAR del trabajador asignado en el formato SAR-04 de Banamex.

(Para ser llenados por la Direccion de Recursos Humanos)

2 El nombre de la sucursal bancaria

3 El nimero correspondiente alasucursal.

4 México D.F.

5 Lafechade elaboracion del formato de actualizacion.

6 Unacruz en €l cuadro que correspondaael (los) dato(s) aactualizar y/o modificar.

DATOS DEL TRABAJADOR

7 El apellido paterno, materno, y hombre(s) sin abreviaturas del trabajador.

8 El Registro Federal de Contribuyentesy su homoclave.

9 La fechade nacimiento.

10 El nimero que le haya asignado la Direccién de Recursos Humanos al trabajador.

11 Unacruz en el cuadro que corresponda.
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— AREA § 18 | DIC [2000 |
BueCToRAL DIRECCION  EJECUTIVA DE - N
s ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 11
rroesas PROFESIONAL ELECTORAL.
\ / L NFE: 12 )

SOLICITUD DE ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION DE DATOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DEL TRABAJADOR (S A. R)

(Anexo 1)
EN EL CONCEPTO: SE DEBE ANOTAR:
12 El nimero de afiliacion al 1.S.S.S.T.E. del trabajador.
13 El nombre del Area Administrativa donde esta adscrito.
14 Unacruz en el cuadro que correspondaal nivel del trabajador.
15 Unacruz en el cuadro que corresponda al estado civil del trabajador.
16 El nombre de la calle, nimero oficial; nombre de la colonia, de la delegacién politicay entidad
federativa, asi como también el codigo postal y el nimero telef énico.

17 Unacruz en el cuadro que corresponda.
18 El nimero de afios de residir en su domicilio.

REFERENCIAS BANCARIAS
19 (En su caso) El nimero de cuenta de: Cuenta Maestra, Tarjeta de Crédito, Cheques, Crédito

Hipotecario, Inversiones, Crédito Personal del trabajador.
20 El nombre de el (Ios) banco(s) en donde tiene registrada(s) dicha(s) cuenta(s).

DATOS DEL PATRON
(Para ser llenados por la Direccién de Recursos Humanos)

21 El nombre completo del Instituto Electoral del Distrito Federal.
22 El nimero correspondiente a contrato.

DATOS DEL (LOS) BENEFICIARIO(S) *

23 El apellido paterno, materno y nombre(s) del o (de los) beneficiario(s).
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gl AREA
e DIRECCION  EJECUTIVA DE
birate ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL.
\ J

Dia| Mes |Afo

.

18 DIC  [2000

Ve

.

PAG: 12
DE:; 12

J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DEL TRABAJADOR (S. A.R))

SOLICITUD DE ACTUALIZACION Y/O MObIFI CACION DE DATOS

EN EL CONCEPTO:
24

25

26

27

NOTA:

SE DEBE ANOTAR

El porcentaje de participacion de cadauno de ellos.

AUTORIZACIONES

Lafirmaautdgrafadel trabajador.

(Anexol)

La firma autégrafa del Director Ejecutivo de Administracion y del Servicio Profesional

Electoral.

El selloy firma autografa del funcionario bancario facultado parasignar el formato.

* Estos datos |os debera proporcionar el trabajador en formaobligatoria.

Este formato puede modificarse por disposicion de la Institucion

Bancaria con la que operen las cuentas S.A.R.
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4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) Dia Mes | Afo
INSTITUTS 18 DIC 2000
ELECTORAL AREA N o
e DIRECCION EJECUTIVA DE | ( pac: 1 )
oA, ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO '
KPROFFSIONAI FI FCTORAI . A\ DE:; 14 )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO DE

PERSONAL ADMINISTRATIVO

??

OBJETIVO

Elaborar un documento que sirva paraformalizar larelacion de trabajo entre el Instituto y sus servidores pablicos de estructura.

NORMASY/O POLITICASDE OPERACION

La incorporacion de servidores publicos que requiera el Instituto para su funcionamiento se ajustara a la disponibilidad
presupuestal asi como a numero de puestos establecidos en la estructura ocupacional con base en las normas y

procedimientos aplicables.

La expedicion de nombramientos para ocupar las plazas vacantes del Instituto es facultad del Director Ejecutivo de
Administracion y del Servicio Profesional Electoral conjuntamente con el Director de Recursos Humanos, una vez

autorizado el ingreso por el Secretario Ejecutivo.

El Departamento de Control y Movimientos de Personal de la Direccion de Recursos Humanos registrara los
movimientos del personal, referentes a las altas, bajas, cambios de adscripcién, licencias, promociones, incrementos en
percepcionesy reanudacion de labores.

El Departamento de Control y Movimientos de Personal de la Direccidn de Recursos Humanos elaborard | as constancias
de nombramiento del personal de estructura.

Los nombramientos surtiran efecto a partir de los dias 1° y 16 de cada mes, ya que no se podra asignar una
retroactividad mayor alade la propia quincena en que se efectla la contratacion.

Laasignacion de percepciones se realizara de conformidad con el Tabulador de Sueldos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes Ao
AREA \ 18 | DIC (2000 )
DIRECCION EJECUTIVA DE | - ~
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 2
PROFESIONAL ELECTORAL.
\_ Y, DE: 14 )
(.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO DE

PERSONAL ADMINISTRATIVO

?? Enla Constancia de Nombramiento quedara definida la plaza a ocuparse, y los datos incluidos en € Articulo 196 del
Estatuto del Servicio Profesional Electoral, del Personal Administrativo, de los Trabajadores Auxiliares y del
Personal Eventual del Instituto Electoral del Distrito Federal siendo estos los siguientes:

— Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio particular del contratado, Registro Federal de
Contribuyentes, y escolaridad o grado académico maximo acreditado.

— El puesto a desempefiar, adscripcién, horario, remuneracionesy vigencia.

— Lasfunciones que deberan desarrollar, con lamayor precision posible.

— El tipo del nombramiento: confianza.

— Laprotesta de sujecion al horario y adscripcion que fije el Instituto de conformidad con |as necesidades del
servicio.

— Lapercepcién mensual neta

— Lavigenciadel nombramiento.

— Constancia de que €l interesado rinde protesta de guardar la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, las leyes que de ella emanen, en especia el Estatuto de Gobierno del Distrito Federal, el Cédigo
Electoral del Distrito Federal y el Estatuto del Servicio Profesional Electoral, del Personal Administrativo,
delos Trabajadores Auxiliaresy del Personal Eventual del Instituto Electoral del Distrito Federal.

?? Unicamente con oficio de modificacion del Secretario Ejecutivo podréan efectuarse correcciones a la Constancia de
Nombramiento.

?? Paraefectuar el pago de remuneraciones al personal, debera contarse con la Constancia de Nombramiento.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO DE
PERSONAL ADMINISTRATIVO

AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
AREA ADMINISTRATIVA 1 Solicita la contratacion o promocion de personal, por medio de un oficio a la
D.E.A.SP.E., contando paratal efecto con laautorizacién respectiva.
(VER PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE PERSONAL)
DIRECCION EJECUTIVA 2 Recibe original del oficio solicitud y lo turna a la Direccién de Recursos
Humanos.
DIRECCION DE 3 Recibe oficio solicitud y lo turna a la Subdireccion de Operacion y Control de
RECURSOS HUMANOS Recursos Humanos para tramite.
SUBD. DE OP. Y CONT. DE 4 Recibe oficio solicitud y lo entrega al Departamento de Control y movimientos
REC. HUMANOS de Personal.
DEPTO. DE CONT. Y 5 Recibe oficio solicitud, revisa y verifica si hay disponibilidad de plaza
MOV S. PERSONAL (Presupuestal), para el caso de contratacion
5.1 De no haber disponibilidad de plaza (Presupuestal), elabora oficio de no
disponibilidad en original y copiay lo entrega a la Subdireccién de Operacion y
control de Recursos Humanos junto con el original del oficio solicitud.
SUBD. DE OP. Y CONT. DE 511 Recibe documentacion, revisa y rubrica el oficio de no disponibilidad de plaza
REC. HUMANOS (Presupuestal) y entrega la documentacion ala Direccion de Recursos Humanos
DIR. DE RECURSOS 5.1.1.1 | Recibe oficio lo firmay envia al area administrativa solicitante, el origina del
HUMANOS oficio de no disponibilidad de plaza (Presupuestal) y del oficio solicitud de
contratacion, conserva para €l archivo de la direccién la copia del oficio de no
disponibilidad de plaza (Presupuestal).
AREA ADMINISTRATIVA 5.1.1.2 | Recibe documentacidny laarchiva.
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o DIRECCION  EJECUTIVA DE - N
FepERaL ADMINISTRACIONY DEL SERVICIO PAG: 4
PROFESIONAL ELECTORAL. _
Y ) DE: 14
. /

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO DE
PERSONAL ADMINISTRATIVO

AREA RESPONSABLE ~ No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

DEPTO. CONT. Y MOVS. 5.2 |Si hay disponibilidad de contratacion o promocioén procede a elaborar

PERSONAL “Constancia de Nombramiento” (Anexo 1) en original y copia.

6 Convoca a trabajador y le solicita firme los dos tantos de la “Constancia de
Nombramiento”.

TRABAJADOR 7 Firma la “Constancia de Nombramiento” y la entrega a Departamento de
Control y Movimientos de Personal.

DEPTO. CONT. Y MOVS. 8 Recibe la Constancia de Nombramiento y €l origina del oficio solicitud, y

PERSONAL entrega ambos documentos a la Subdireccion de Operacion y Control de
Recursos Humanos.

SUBD. DE OP. Y CONT.DE 9 Recibe la documentacion, la revisa, rubrica los dos tantos de la Constancia de

REC. HUMANOS Nombramiento y la entrega ala Direccién de Recursos Humanos parafirma.

DIR. RECURSOS HUMANOS 10 Recibe documentacién, firma de Visto Bueno la Constancia de Nombramiento y
laentregaa la Direccion Ejecutiva parafirma.

DIRECCION EJECUTIVA 11 Recibe y firma de autorizado el origina y copia de la Constancia de
Nombramiento, y la turna a la Direccidn de Recursos Humanos con el oficio
solicitud.

DIR. RECURSOS HUMANOS 12 Recibe documentacion y la turna a la Subdireccién de Operacion y Control de
Recursos Humanos.

SUBD. DE OP. Y CONT.DE 13 Recibe documentacion y laturna a Departamento de Control y Movimientos de

REC. HUMANOS Personal.

DEPTO. DE CONT. Y MOVS. 14 Recibe documentacion, notifica a trabajador y posteriormente le hace entrega de

PERSONAL

la copia“ Constancia de Nombramiento”.




27 defebrero de 2001 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 185

4 N ( B ~ N
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes Afo
INSTITUTS
ELECTORAL
. AREA L 18 DIC 2000 )
':::1';': DIRECCION EJECUTIVA DE e ~
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: S
PROFESIONAL ELECTORAL. .
DE: 14
- N J
EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO DE
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PERSONAL ADMINISTRATIVO
AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
TRABAJADOR 15 | Recibe lacopiade la Constancia de Nombramiento, firma de acuse derecibo y la

entrega a Departamento de Control y Movimientos de Personal, conservando la
copia de lamisma.

DEPTO. DE CONT. Y MOVS. 16 | Recibe € original de la “Constancia de Nombramiento”, lo integra a expediente
PERSONAL junto con el oficio de solicitud y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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AREA
DIRECCION  EJECUTIVA oe |l18l oic 2000
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO | pag: 7
PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 14

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE
NOMBRAMIENTO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

AREA

ADMINISTRATIVA

D.

E. A. S.

P. E.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SUBD. OP. Y CONT. REC. HUMANOS

DIRECCION
SUBDIRECCION DEPTO. C. Y M. DE PER.
5
RECIBE
OFICIO REVISA Y
VERIF. DISP. DE
PLAZA
5112 5.1.1.1 5.1.1 5.1.
RECIBE OFICIO ELABORA OFICIO NO
NO'I':"IIEICCIABCEION FIRMA Y ENVIA RREE/(I:ISE/;RF gfjll%?éA P DE NO DISPONIB. & HAY
Y ARCHIVA < AL AREA ADMVA. Y ENTREGA A | Y ENTREGA A S. O. DISPONIBILIDAD ?
SOLICITANTE ALADRH. Y C.DER. H.
OF. O OF. O

=

ELABORA CONST.

DE NOMBRAM.
(CONTRATACION

O PROMOCION)
C.N. O

CONVOCA
AL
TRABAJADOR
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AREA
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ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO |(pac. &
PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 14

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE
NOMBRAMIENTO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

D. E. A. S. P. E.
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION SUBED. OP. Y CONT DE R 1 TRABAJADOR
EJECUTIVA DIRECCION —— ' —
SUBDIRECCION | DEPT. C. Y M. P.
11 10 9 8 7

RECIBE CONST. DE RECIBE CONST. DE RECIBE CONST. RECIBE CONST. FIRMA

nove, Frva . ) nows. o vo |4 eontnnon. [ | enrmcoansuen. [€ ] constancioe

DIR. REC. HUM. AUTORIZACION DE REC. HUM. DEO.YC.DER.H. NOMBRAMIENTO

2 13 14 15
RECIBE DOC. Y RECIBE DOC. Y LA RECIBE RECIBE CONST. DE
TURNA A SUBD. TURNA AL DEPTO. NOMB. FIRMA DE
L » Y DOCUMENTACION L | AcuseLacopiaY
DE OP. Y C. DE DE CONT. Y MOVS. Y ENTREGA COPIA ENT. A DEPTO. DE C.
REC. DE PERSONAL AL TRABAJADOR Y M. DE P.
C.N. O I
16
RECIBE

COPIALAINTEGRA | g

ALEXP.CONDOC. [
SOLICITADA
Y ARCHIVA
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CONSTANCIA NOMBRAMIENTO

10/14
ANEXO|

NO. DE NOMBRAMIENTO: (1)

NO. PERSONAL DE EMPLEADO: (2)

FECHA DE EXPEDICION: 3)

DATOS GENERALES

(20)

(21)

APELLIDOPATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)
(4 (5) (6)
REGISTRO FEDERAL DE ESTADO CIVIL NACIONALIDAD | SEXO EDAD NO. DE CARTILLA CLAVE UNICA DE REGISTRODE | NO. DE SEGURO SOCIAL
CONTRIBUYENTES ) ©) (10) (11) (12) POBLACION W (14)
)
ESCOLARIDAD FACULTAD O ESCUELA DE PROCEDENCIA NO. CEDULA PROFESIONAL
(15) (16) (17)
DOMICILIO CALLE Y NUMERO COLONIA DELEGACION/MUNICIPIO CODIGO POSTAL ENTIDAD FEDERATIVA
(18) (19)

(22)

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION

ADSCRITO (A)
(23)

DOMICILIO

(24)

DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO QUE OCUPA CLAVE DEL PUESTO NIVEL SALARIAL JORNADA LABORAL TIPO DEL NOMBRAMIENTO
(25) (26) (27) (28) (29)
FUNCIONES CON VIGENCIA A Se hace constar que el trabajador protesta desempefiar leal y patriéticamente el puesto que sele ha
PARTIR DEL conferido y guardar y hacer guardar la Constitucioén Politica de |os Estados Unidos Mexicanosy
. las Leyes que de ellaemanen.
A M DI
(30) 2
N ES A
O
3
1)
PERCEPCION MENSUAL
SUELDO TABULARBRUTO OTROS SUELDO NETO
(32) (33) (34)
DATOS COMPLEMENTARIOS
Declaro bajo protestade decir verdad que me NOMBRE DE LA DEPENDENCIA DOMICILIO
encuentro desempefiando otro empleo, cargo o (36) (37)
comision DENOMINACION DEL CLAVE DEL NIVEL DEL PUESTO HORARIO TEL. OFICINA DE
(39 PUESTO PUESTO (40) (41) ADSCRIPCION
(38) (39) (42)
AUTORIZACIONES
FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO REVISO Vo.Bo. AUTORIZA
(43) (44) (45) (46)
SUBDIRECTOR DE OPERACION DIRECTOR DE RECURSOSHUMANOS DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y
Y CONTROL DE RECURSOSHUMANOS DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

ORIGINAL: PARA EL INTERESADO

COPIA: EXPEDIENTE DEL PERSONAL
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ANEXOI

NO. DE NOMBRAMIENTO:

NO. PERSONAL DE EMPLEADO:

FECHA DE EXPEDICION:

DATOS GENERALES

APELLIDOPATERNO

APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)

REGISTRO FEDERAL DE ESTADO NACIONAL SEXO EDAD NO. DE CLAVE UNICA DE REGISTRO DE NO. DE SEGURO SOCIAL

CONTRIBUYENTES CIVIL IDAD CARTILLA POBLACION

ESCOLARIDAD FACULTAD O ESCUELA DE PROCEDENCIA NO. CEDULA
PROFESIONAL

DOMICILIO CALLE Y NUMERO COLONIA DELEGACION / MUNICIPIO CODIGO POSTAL ENTIDAD FEDERATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION

ADSCRITO (A)

DOMICILIO

DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO QUE OCUPA

CLAVE DEL PUESTO

NIVEL SALARIAL

JORNADA LABORAL

TIPO DEL NOMBRAMIENTO

FUNCIONES CON VIGENCIA A Se hace constar que el trabajador protesta desempefiar leal y patriéticamente el puesto que sele ha
PARTIR DEL conferido y guardar y hacer guardar la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanosy las
. Leyes que de ellaemanen.
A M DI
N ES A
e}
PERCEPCION MENSUAL
SUELDO TABULARBRUTO OTROS SUELDO NETO
DATOS COMPLEMENTARIOS
Declaro bajo protesta de decir verdad que me NOMBRE DE LA DEPENDENCIA DOMICILIO

encuentro desempefiando otro empleo, cargo o comisién

DENOMINACION DEL PUESTO

CLAVEDEL PUESTO

NIVEL DEL PUESTO

HORARIO

TEL. OFICINA DE ADSCRIPCION

AUTORIZACIONES

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO

REVISO

SUBDIRECTOR DE OPERACION
Y CONTROL DE RECURSOS HUMANOS

Vo.Bo.

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION Y DEL

AUTORIZA

SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

ORIGINAL: PARA EL INTERESADO

COPIA: EXPEDIENTE DEL PERSONAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes ANo

s AREA L 18 | DIC [2000 )

oL DIRECCION EJECUTIVA DE - ~
':'E‘]“;T: ADMINISTRACIONY DEL SERVICIO PAG: 11
PROFESIONAL ELECTORAL.
o ) | DF: 14 )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO DE
PERSONAL ADMINISTRATIVO
(Anexol)
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO
EL FORMATO NO DEBE PRESENTAR TACHADURAS O ENMENDADURAS
EN EL CONCEPTO: SE DEBE ANOTAR:
DATOS GENERALES
1 El nimero de nombramiento correspondiente.
2 El nimero de Registro Permanente de Empleado (R.P.E.)
3 Lafecha dellenado del formato.
4 El apellido paterno del trabajador.
5 El apellido materno del trabajador.
6 El (los) nombre(s) del trabajador.
7 El Registro Federal de Contribuyentes (con homoclave).
8 El actual del trabajador.
9 Lanacionaidad del trabajador.
10 El correspondiente al trabajador.
1 El nimero de afios cumplidos que tenga el trabajador al contratarse.
L El nimero de la cartilladel Servicio Militar Nacional.
13 El nimero de la Clave Unica de Registro de Poblacion.
14 El ndmero de afiliacién al 1.S.S.S.T.E.
15 El grado méximo de estudios.
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— 4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS [ pia| Mes | Afio
ELECTORAL
o AREA \ 18 | DIC | 2000
i DIRECCION  EJECUTIVA DE -
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 12
PROFESIONAL ELECTORAL.
K / L NFE: 14 )

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PERSONAL ADMINISTRATIVO

(Anexol)
EN EL CONCEPTO: SE DEBE ANOTAR:

16 El nombre de lainstitucion de educacion en la que realiz6 sus estudios.
17 El nimero de la Cédula Profesional (en caso de que tenga nivel de licenciatura).
18 El nombre de la calle, nimero exterior e interior.
19 El nombre de la colonia.
20 El nombre de la delegacién politica o municipio.
21 El nimero que correspondaal domicilio del trabajador.
22 El nombre de la entidad federativa en donde resida el trabajador.

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION
23 El nombre del Area Administrativa donde esta adscrito el trabajador.
24 El nombre de la calle, nimero, colonia, delegacion politica y codigo postal del domicilio en

gue se encuentre ubicadala Unidad Administrativa en donde laborael trabajador.

25 El nombre del puesto, de acuerdo al Catélogo de Cargosy Puestos.

26 Lacorrespondiente a puesto

27 El correspondiente al tabulador autorizado.

28 El que se encuentre vigenteen el I.E.D.F.

29 El tipo de nombramiento que corresponda (Estructura, Honorarios, Eventual).
30 Lasinherentes al puesto.

31 Lafechaapartir delacual surte efecto el nombramiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes Afio
g /
PR DIRECCION EJECUTIVA DE P ~
ADMINISTRACIONY DEL SERVICIO PAG: 13
PROFESIONAL ELECTORAL.
\_ J L DE: 14 )
EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO DE
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PERSONAL ADMINISTRATIVO
(Anexol)
EN EL CONCEPTO: SE DEBE ANOTAR:
PERCEPCION MENSUAL
32 El correspondiente segln el tabulador de sueldos del 1.E.D.F.
33 La cantidad y/o asignacion adicional y reconocimiento mensual segun el tabulador de sueldos
del I.E.D.F.
4 El importe neto mensual.
DATOS COMPLEMENTARIOS
35 En caso de que larespuesta sea afirmativa, requisitaralos espacios del 36 al 42.
36 El nombre de lainstitucién y/o dependencia.
37 Su domicilio actual.
El nombre del puesto que ocupa.
39 Laclavedel puesto.
40 El nivel salarial.
41 El horario que cubre.
42 El nimero telefénico dela Unidad Administrativa en la que esta adscrito €l trabajador.
AUTORIZACIONES
43 Lafirmaautégrafa del trabajador en el original y copia de la Constancia de Nombramiento.
a4 Lafirmaautdgrafadel Subdirector de Operacién y Control de Recursos Humanos.
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4 N ( h
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia| Mes | Afio
AREA L 18 DIC 2000 )
oL DIRECCION  EJECUTIVA DE B .
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 14
PROFESIONAL ELECTORAL.
\ _J | DF: 14 )

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PERSONAL ADMINISTRATIVO

(Anexol)
EN EL CONCEPTO: SE DEBE ANOTAR
45 Lafirmaautégrafa de Visto Bueno del Director de Recursos Humanos.
46 La firma autégrafa de autorizacion del Director Ejecutivo de Administracion y del Servicio

Profesional Electoral.
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PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE HOJA UNICA DE SERVICIOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes ANo
— AREA § 18 DIC. | 2000 )
“‘”“:‘; DIRECCION EJECUTIVA DE | - N
4 ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 1
FEDERAL PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 12
N J(PE J
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE HOJA UNICA DE SERVICIOS

OBJETIVO

Proporcionar a los extrabajadores del Instituto un documento oficial que detalle su historia laboral y percepciones, que les
permitarealizar los trdmites procedentes ante el 1.S.S.S.T.E.

NORMASY/O POLITICAS DE OPERACION

?? El drearesponsable de la expedicion de la hoja Unica de servicios sera la Direccion de Recursos Humanos, a través
del Departamento de Control y Movimientos de Personal, certificando Unicamente desde la fecha de creacion del
Instituto (5 de enero de 1999).

?? Paralaexpedicién delahoja Unica de servicios, debera consultarse en los archivos de computo de la Subdireccion de
Operacion y Control de Recursos Humanos el historial laboral y percepciones y/o el expediente personal del
trabajador.

?? Lahoja Unica de servicios Unicamente podra ser entregada al interesado. En caso de fallecimiento del trabgjador se
entregara al responsable de gestionar el pago del seguro de vidainstitucional.

?? El extrabgjador debera solicitar la hoja Unica de servicios por escrito, y debera utilizarse para su expedicion el
formato establecido por la Direccion de Recursos Humanos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes | Afio
S AREA | 18 DIC.| 2000 |
i DIRECCION  EJECUTIVA DE p 2
seoeRAL ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 2
PROFESIONAL ELECTORAL.
\_ )| DE 12 )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE HOJA UNICA DE SERVICIOS

AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

EXTRABAJADOR 1 Presenta por escrito solicitud de expedicién de hoja Unica de servicios a
Departamento de Control y Movimientos de Personal.

DEPTO. DE CONT. Y MOVS. 2 Recibe la solicitud y la registra, en la libreta de Control para turno de

DE PERSONAL correspondencia indicandole al extrabajador la fecha en que le sera entregada la
hoja unicade servicios.

3 Elabora el formato de informacién para hoja Unica de servicios, en base a los
datos del expediente del extrabajador.
4 Entrega al Departamento de Nominas el formato, solicitandole verifique las

percepciones del extrabajador.

DEPTO. DENOMINAS 5 Recibe el fornmeto, recaba y asienta la informacién solicitada y la devuelve al
Departamento de Control y Movimientos de Personal.

DEPTO. DE CONT. Y MOVS. 6 Recibe el formato de informacion para hoja Unica de servicios con los datos

DE PERSONAL solicitados, y elabora b hoja Unica de servicios, (Anexo 1) entregéndola a la
Subdireccion de Operacion 'y Control de Recursos Humanos.

SUBD. DE OP. Y CONT. DE 7 Recibe hoja Unica de servicios, revisa que los datos del trabajador estén

REC. HUMANOS correctos, larubricay presentaafirmadel Director de Recursos Humanos.

DIR. DE RECURSOS 8 | Recibe hoja Unica de servicios, la firma y la devuelve a la Subdireccion de

HUMANOS Operacién y Control de Recursos Humanos.

SUBD. DE OP. Y CONT. DE 9 Recibe hoja Unica de savicios firmada y la turna para su entrega a

REC. HUMANOS Departamento de Control y Movimientos de Personal.

DEPTO. DE CONT. Y MOVS. 10 | Recibe la hoja Unica de servicios y en la fecha programada, se la entrega al

DE PERSONAL

extrabajador.

27 de febrero de 2001
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes Afio
INSTITUTS
ELECTORAL
" AREA | 18 DIC| 2000 |
:‘E‘::: DIRECCION EJECUTIVA DE - ~
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 3
PROFESIONAL ELECTORAL. ]
DE: 12
- \ J
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE HOJA UNICA DE SERVICIOS
AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
EXTRABAJADOR 11 | Recibe hojatnicade servicios, acusando de recibo en la copia de lamisma.
DEPTO. DE CONT. Y MOVS. 12 | Recibe copiadelahojatinicade servicios con el acuse de recibo del extrabajador
DE PERSONAL y laintegraa expediente del mismo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS W ( Dia| Mes | Afio
AREA L 18 DIC. | 2000
DIRECCION EJECUTIVA DE J
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO [pAG: 4 )
PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 12

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE HOJA UNICA DE SERVICIOS

EXTRABAJADOR

DEPTO. CONT. Y MOVS. PERSONAL

DEPTO. DE NOMINAS

1

PRESENTA SOLICITUD
DE EXP. DE HOJA

RECIBEY
) REGISTRA

UNICA DE SERVICIOS

e SOLICITUD

SOLICITUD

3

ELABORA
FORMATO
DE

4

INFORMACION
l F. INF.

ENTREGA
FORMATO

RECIBEFORMATO
» Y PROPORCIONA

6

F. INF.

RECIBE FORMATO
Y ELABORA
HOJA UNICA DE
SERVICIOS

<

INFORMACION

Y DEVUELVE
F. INF.

F. INF.
HOJA SERV.
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( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS W [ Dia| Mes Afio
AREA 18 DIC. 2000
DIRECCION EJECUTIVA DE {
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 5
PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 12
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| EXPEDICION DE HOJA UNICA DE SERVICIOS
SUBD. OP. Y DIR. DE REC. DEPTO. CONT. Y
EXTRABAJADOR
CONT. REC. HUM. HUMANOS MOVS. PERSONAL
7 8
RECIBE HOJA U. DE
SERV. RUBRICA Y - RECIBE HOJA U. DE
PRESENTA PARA d FIRMSAEs\SS?USELVE
HOJASERV. \@
9
RECIBE HOJA U. DE
SERVICIOS FIRMADAY
TURNA
HOJASERV. 10 11
# RECIBE HOJA U. DE RECIBE HOJA U. DE
SERVICIOS SERVICIOS Y ACUSA
Y ENTREGA DERECIBO
HOJA SERV. HOJASERV.
12

RECIBEACUSE 4

DE RECIBO
Y ARCHIVA

HOJA SERV.

FIN
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INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL 6/12
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y ANEXO1
DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOSHUMANOS

HOJA UNICA DE SERVICIOS HOJA N° DE

1.-DATOSDEL

TRABAJADOR

NOMBRE COMPLETO:

APELLIDO PATERNO APELLIDO NOMBRE (S) R.F.C. HOMOCLAVE
MATERNO

DOMICILIO COMPLETO:

CALLEAV.CALZ.ETC. N°. EXT. INT. COLONIA,BARRIO O SECC. C.P. CUIDAD ESTADO
2.- PERIODO DE APORTACIONESAL FONDO I.SSST.E.
FECHA DE INGRESO FECHA DE BAJA
CON NUMERO CON LETRA (DIA, MESY ANO) CON NUMERO CON LETRA (DIA, MESY ARO)
3.-MOTIVO Y PERIODO EN QUE OCURRIO LA(S) BAJA(S), REINGRESO(S), LICENCIAS (S) Y/O SUSPENCIONES (ES)
PERIODO PUESTO O SUELDO SOBRESUELDO [COMPENSACION| QUINQUENIOS [OTRASPERCEP- [TOTAL (PESOS)
MOTIVO DEL AL CATEGORIA BASICO (PRIMA DE CIONESSUJETAS
DIA[MES[ANO| DIA|MES]ARO ANTIGUEDAD) A
APORTACIONES
AL I .SSSTE.

4.-OBSERVACIONES:




INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL 6/12
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y ANEXO1
DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
DIRECCION DE RECURSOSHUMANOS

HOJA UNICA DE SERVICIOS HOJA N° DE

1.-DATOSDEL

TRABAJADOR

NOMBRE COMPLETO:

APELLIDO PATERNO APELLIDO NOMBRE (S) R.F.C. HOMOCLAVE
MATERNO

DOMICILIO COMPLETO:

CALLEAV.CALZ.ETC. N°. EXT. INT. COLONIA,BARRIO O SECC. C.P. CUIDAD ESTADO
2.- PERIODO DE APORTACIONESAL FONDO I.SSST.E.
FECHA DE INGRESO FECHA DE BAJA
CON NUMERO CON LETRA (DIA, MESY ANO) CON NUMERO CON LETRA (DIA, MESY ARO)
3.-MOTIVO Y PERIODO EN QUE OCURRIO LA(S) BAJA(S), REINGRESO(S), LICENCIAS (S) Y/O SUSPENCIONES (ES)
PERIODO PUESTO O SUELDO SOBRESUELDO [COMPENSACION| QUINQUENIOS [OTRASPERCEP- [TOTAL (PESOS)
MOTIVO DEL AL CATEGORIA BASICO (PRIMA DE CIONESSUJETAS
DIA[MES[ANO| DIA|MES]ARO ANTIGUEDAD) A
APORTACIONES
AL I .SSSTE.

4.-OBSERVACIONES:




PERCEPCIONES QUE APORTARON AL FONDO DEL I.SSST.E. 8/12 ANEXO

PERIODO PUESTO O CATEGORIA | SUELDO BASICO | SOBRESUELDO | COMPENSACION | QUINQUENIOS O | OTRAS TOTAL(PESOS)
MENSUAL PRIMASDE APORTACIONES
DEL AL ANTIGUEDAD SUJETAS AL
DIA |MES [ANO DIA MES ANO I.SSST.E

6.- NOMBRE (S) Y FIRMA(S) DEL RESPONSABLE DE LA EXPEDICION Y DEL SOLICITANTE

VERIFICO AUTORIZO
JEFE DE DEPTO.DE CONTROL EL SUBDIRECTOR DE OPERACION
Y MOVIMIENTOS DE PERSONAL Y CONTROL DE RECURSOSHUMANOS SOLICITANTE

A DE DEL 2001

NOTA: A) ESTA HOJA DE SERVICIOS SE FORMULO CON APEGO EN LA LEY DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADOY EN LA LEY DE
RESPONSABILIDADES PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS.

B) NO SE ACEPTARA ESTE DOCUMENTO CUANDO NO TENGA SELLO OFICIAL, PRESENTE RASPADURAS O LA FIRMA RESPONSABLE DE SU EXPEDICION NO ESTUVIESE ACREDITADA ANTE
EL INSDTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES




PERCEPCIONES QUE APORTARON AL FONDO DEL I.SSST.E.

912 ANEXOI
PERIODO (22) PUESTO O CATEGORIA | SUELDO BASICO | SOBRESUELDO | COMPENSACION | QUINQUENIOS O | OTRAS TOTAL PESOS
MENSUAL PRIMASDE APORTACIONES]
(23) (25) (26) (29)
DEL AL 24) ANTIGUEDAD | SUJETAS AL
DIA |MES [ARNO DIA MES | ANO (27) | SSSTE. (28)
6.- NOMBRE (S) Y FIRMA(S) DEL RESPONSABLE DE LA EXPEDICION Y DEL SOLICITANTE
VERIFICO AUTORIZO
JEFE DE DEPARTAMENTO EL SUBDIRECTOR DE OPERACION
Y MOVIMIENTOS DE PERSONAL Y CONTROL DE RECURSOS HUMANOS SOLICITANTE
(30) (31 (32)
A DE DEL 2001

NOTA: A) ESTA HOJA DE SERVICIOS SE FORMULO CON APEGO EN LA LEY DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALESDE LOS TRABAJADORESDEL ESTADOY EN LA LEY DE
RESPONSABILIDADES PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS.

B) NO SE ACEPTARA ESTE DOCUMENTO CUANDO NO TENGA SELLO OFICIAL, PRESENTE RASPADURAS O LA FIRMA RESPONSABLE DE SU EXPEDICION NO ESTUVIESE ACREDITADA
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(" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | ( Dia| Mes| Afio
L 18 DIC| 2000
AREA
::T;i: DIRECCION EJECUTIVA DE
ot ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 10
DITRIFS PROFESIONAL ELECTORAL. }
FDeRs \_ ) DE: 12
/
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE HOJA UNICA DE SERVICIOS
(Anexo 1)
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
HOJA UNICA DE SERVICIOS

EN EL CONCEPTO: SE DEBE ANOTAR:
1 El nimero de hoja correspondiente y el total de hojas presentadas del mismo formato.
2 El apellido patemno del trabajador.
3 El apellido materno del trabajador.
4 El (los) nombre(s) del trabajador.
S El Registro Federal de Contribuyentes.
6 Lahomoclave del Registro Federal de Contribuyentes.
7 Los datos actuales del nonbre de la calle, nimero oficial, nombre de la colonia, cédigo

postal, ciudad y/o estado.

8 Lafechaen queinicio sus labores el trabgjador en el 1.E.D.F., con nUmeros.
9 Lafechaen queinicio suslabores el trabajador en el 1.E.D.F., con letra
10 Lafechaen que causo baja el trabajador, con nimeros.
1 Lafechaen que causo baja el trabajador, con letra
12 El motivo de larenuncia, jubilacion, licencia, suspension, reingreso.
13 El dia, mesy afio del periodo que comprende el motivo de laincidencia.
14 El nombre del puesto o categoria determinado en el catdlogo de cargosy puestos.
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4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) ( Dia Mes Ao
i AREA | 18 DIC.| 2000
it DIRECCION  EJECUTIVA DE
FrEa ADMINISTRACIONY DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL.
- /
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE HOJA UNICA DE SERVICIOS
exo 1)
PAG: 11
EN EL CONCEPTO: SE DEBE AN
15 En pesos, el importe del sueldo tabular. DE: 12
16 En pesos, €l importe correspondiente a reconocimiento mensual.
17 En pesos, el importe de la compensacion adicional.
18 En pesos, el importe correspondiente a la prima de antigliedad por cada cinco afios de
cotizacion de cliotas del trahaiador al | SSSTF.
19 En pesos, los importes gque generen otras percepciones sujetas a aportaciones al
I.SSST.E
20 Lasumade las columnas 15, 16, 17, 18 y 19.
21 Cualquier comentario que permitaclarificar algunasituacién.
22 El dia, mesy afio del periodo de las percepciones que aportaron al fondo del I.S.S.S.T.E.
23 El nombre del puesto o categoria determinado en el catalogo de cargosy puestos.
24 En pesos, el importe del sueldo tabular.
25 En pesos, el importe correspondiente a reconocimiento mensual.
26 En pesos, el importe de la compensacion adicional.
27 En pesos, el importe correspondiente a la prima de antigliedad por cada cinco afios de
cotizacion de cliotas del trahaiador al | SSSTF.
28 En pesos, |os importes que generen otras percepciones sujetasal I.S.S.S.T.E.
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INSTITUTS AREA N ~
EETYRAL DIRECCION EJECUTIVA DE 4 G 5 )
o ADMINISTRACION'Y DEL SERVICIO PAG: 1
FEDERAL PROFESIONAL ELECTORAL. .
DE: 12
\_ J \ Y,
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE HOJA UNICA DE SERVICIOS
(Anexo 1)
EN EL CONCEPTO: SE DEBE ANOTAR:
29 Lasumade las columnas 24, 25, 26, 27 y 28.
30 El nombre y la firma autdgrafa del Jefe de Departamento de Control y Movimientos de
Personal.
31 El nombre y la firma autégrafa del Subdirector de Operacion y Control de Recursos
Humanos.
32 Lafirmaautografadel solicitante.

3 Lafechade expedicion de laHoja Unica de Servicios.
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PROCEDIMIENTO

PENSION ALIMENTICIA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes | Afio
— AREA \ 18 DIC.| 2000 |
e DIRECCION EJECUTIVA DE | , ~
s ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 1
FroeRa. PROFESIONAL ELECTORAL. _
S )| bE €
. /
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PENSION ALIMENTICIA
OBJETIVO

Atender las solicitudes de las autoridades judiciales relacionadas con los descuentos a personal del |.E.D.F. por concepto de
Pension Alimenticia.

NORMASY/O POLITICAS DE OPERACION

Las autoridades judicial es emitiran las 6rdenes respectivas para la aplicacion de este descuento.

La Direccién de Recursos Humanos aplicara los descuentos atendiendo a contenido de la orden judicial que los

genera. Cuando en dicho documento no se especifique que el descuento se aplique sobre los ingresos brutos del

trabajador, éste se aplicara sobre el liquido, una vez deducidos |os descuentos de Ley.

?? Enlos casos en que las érdenes judiciales no consignen la fecha o quincena en que debainiciarse el descuento, éste
seoperara apartir de laquincenainmediata posterior alarecepcion de laorden correspondiente.

?? La Direccién de Recursos Humanos notifica a la autoridad judicial la fecha en que empezaran a operar los

descuentos.

El pago de pensiones alimenticias deberd hacerse directamente alos beneficiarios, consignados en la 6rden judicial.

La suspension de descuentos a los trabajadores del |.E.D.F. que son deudores alimentarios, solamente puede

decretarlala autoridad que la ordend, u otra de mayor jerarquia.

?? No podra surtir efectos la suspension del descuento a solicitud de los beneficiarios, en virtud de que, por Ley, las
pensiones alimenticias son irrenunciabl es.

?? Las modificaciones a los descuentos originalmente decretados, se hardn en atencién a érdenes emitidas por la
autoridad competente, invalidando los anteriores.

?? Cuando exista mas de una pension a cargo del trabajador, todas deberan surtir sus efectos, aun cuando sea necesario

suspender la operacién de descuentos de otra naturaleza. Si a pesar de esto no alcanza la percepcién liquida del

trabajador, debera comunicarse esta situacion al juez para que resuelva lo conducente, continuandosele el pago alos

beneficiarios de las resolucionesjudiciales previas.

??
”
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DE: €
o AN J
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PENSION ALIMENTICIA
AREA RESPONSABLE No.
SPONSA © DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
|.E.D.F. 1 Recibe del Juez de lo Familiar, solicitud de descuento e informacion del
trabajador, por concepto de pension alimenticia y la turna a la Direccion de
Recursos Humanos.
DIRECCION DE RECURSOS 2 Recibe solicitud, laregistra en €l libro de control y laturna a la Subdireccién de
HUMANOS Operacion y Control de Recursos Humanos.
SUBD. DE OP. Y CONT.DE 3 Recibe solicitud, larevisaeinvestigasi el trabajador esta en activo.
REC. HUM.
3.1 En caso de que el trabajador no se encuentre registrado como empleado del
Instituto o bien haya causado baja, elabora oficio para informar a Juez de lo
Familiar, recaba firma del Director de Recursos Humanosy turna.
JUEZ DE LO FAMILIAR 3.1.1 | Recibeoficio delaDireccion de Recursos Humanos, acusando de recibido.
SUBD. DE OP. Y CONT.DE 3.2 Si esta en activo, solicita el expediente y elabora oficio a Juez de lo Familiar
REC. HUM. indicando lafecha deinicio de descuento y monto de percepciones del trabajador
y lo turnaparafirmadel Director de Recursos Humanos.
JUEZ DE LO FAMILIAR 3.2.1 | Recibe oficio-infome y acusa de recibo a la Direccion de Recursos Humanos,
turnando dcho acuse a la Subdireccién de Operacion y Control de Recursos
Humanos, para continuar con el tramite.
SUBD. DE OP. Y CONT.DE 4 Recibe oficio con acuse de recibo y turna para su tramite a Departamento de
REC. HUM. Control y Movimientos de Personal y copiaal expediente del trabajador.
DEPTO. DE CONT. Y MOVS. 5 Recibe oficio y lo incluye en la glosa nébmina de la quincena indicada y la turna
DE PERSONAL al Departamento de N6minas.
DEPARTAMENTO DE 6 Recibe oficio, procesalanéminay aplicadescuento.
NOMINAS
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AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

7 Informa del importe descontado al trabgjador, al Departamento de Control y
Movimientos de Personal.

DEPTO. DE CONT. Y MOVS. 8 Recibe informe de los importes a descontar y elabora oficio de emision de

DE PERSONAL cheque a la Direccién de Tesoreria, turnandolo a la Subdireccién de Operacion y
Control de Recursos Humanos.

SUBD. DE OP. Y CONT.DE 9 Recibe oficio, revisa, rubrica, recaba firma del Director de Recursos Humanos y

REC. HUM. envia

DIRECCION DE TESORERIA 10 | Recibe oficioy ordenaelaboracién de cheque paraentrega al beneficiario.

BENEFICIARIO 11 | Recibe cheque.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| PENSION ALIMENTICIA
I.E.D.F. D. R H. JUEZ DE LO
DIRECCION S.0.C.R. H. FAMILIAR
INICIO
1 2 3
RECIBE SOL. DE RECIBE SOL.
DESC. Y TURNA REGISTRA Y TURNA RECIBE SOLICITUD
AD.R.H. PARA TRAMITE Y REVISA
S. S.
¢ ES TRABAJADOR
v 3.1 3.1.1
INFORMA [ RECIBE INFORME
ALJUEZ v Y ACUSA DE RECIBO
OF. OF.
4 32 3.2.1

RECIBE OFICIO
ACUSA DE RECIBIDO

DATOS DEL TRAB.
RECABA FIRMA Y
TURNA

OF.

4

RECIBE OFICIO CON
ACUSE Y TURNA

v

Y DEVUELVE
\\g

PARATRAMITE
\J

\ 4

aJ
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PENSION ALIMENTICIA

SUBDIRECCION DE OPERACION Y CONTROL DE RECURSOS HUMANOS

D.C.YM.P.

DEPTO. DE NOMINA

SUBDIRECCION

5

RECIBE OFICIO E
INCLUYE EN G. DE
NOM. EN LA QUINCENA
INDICADA Y TURNA

RECIBE OFICIO

8

RECIBE INFORME DE
IMPORTE A
DESCONTAR ELAB. OF.
DE EMISION DE
CHEQUE A D. DE
TESORERIAY TURNA

OF.

PROCESA NOMINA Y

APLICADESCUENTO
OF.

v ’

INFORMA IMPORTE
A DESCONTAR AL

OF.

TRABAJADOR
\\j

A 4

RECIBE OFICIO
REVISA, RUBRICA ,
RECABAFIRMAY
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DIRECCION EJECUTIVA DE

~

ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 6
PROFESIONAL ELECTORAL. oE. . ]
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| PENSION ALIMENTICIA
DIRECCION DE TESORERIA BENEFICIARIO

RECIBE OFICIO
ORDENA
ELABORACION DE P RECIBE CHEQUE

CHEQUE Y ENTREGA
OF. CH.

FIN

10 11
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PAGO POR DEFUNCION

OBJETIVO

familiar.

Restituir a los deudos del trabajador los gastos realizados por el fallecimiento, sepelio,
inhumacién o cremaciéon y en general los derivados del funeral, para apoyar su economia

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

e Tendran derecho a esta prestacion los beneficiarios del trabajador que al momento
de su fallecimiento se encontrara en servicio activo, tuviera una antigiedad minima de
seis meses y estuviera cotizando al I.S.S.S.T.E.

e Los beneficiarios de pensionistas o jubilados haran el tramite de esta prestacion
directamente ante el .S.S.S.T.E.

e Se entiende por beneficiario aquella persona, familiar o no, que haya cubierto los
gastos de defuncion del trabajador.

e La prestacion podra hacerse efectiva sb6lo si se realizan gastos funerarios

comprobados mediante factura original a nombre del beneficiario, el cual no podra
ceder sus derechos.

e El beneficio del “Pago por Defunciéon” sera:

a) El equivalente a cuatro meses del sueldo percibido a la fecha del deceso, al
beneficiario que haya vivido con el trabajador.

b) El monto de los gastos del sepelio comprobados mediante factura de Agencia
Funeraria, cuando el beneficiario no haya vivido con el trabajador.

En ningun caso el pago excedera el equivalente a cuatro meses del sueldo percibido
por el trabajador a la fecha de su deceso, a pesar de que la factura avale un monto
mayor.

< Si el beneficiario vividé con el finado, pero no puede comprobarlo documentalmente,
elaborara la “Constancia de ldentidad y Domicilio”, apoyando su testimonio con dos
testigos vecinos suyos. Los testigos deberan comprobar su vecindad con el
beneficiario y tener un domicilio distinto del mismo.
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eLa persona que solicite el trAmite de esta prestacion, acudird a la Direccion de
Recursos Humanos, donde cubrira los requisitos indicados anteriormente.

eLa Direccion de Recursos Humanos orientara al beneficiario a fin de que la
prestaciéon pueda hacerse efectiva en forma oportuna.

eLa Subdireccion de Operacion y Control de Recursos Humanos sera la
responsable de integrar, cotejar y verificar el expediente para su pago.

« Si no pudiera verificarse el nimero de plazas del trabajador en el Gobierno
Federal, se solicitara al beneficiario elabore y firme una “Carta Compromiso” para
asegurarse de que el pago se realice s6lo una ocasion.

e El cheque debera elaborarse a favor del beneficiario, debiendo presentar al
momento de su recepcidon una identificacidon oficial como: Credencial para Votar
con fotografia, Cartilla del Servicio Militar Nacional o Pasaporte.

* Soélo podra efectuarse transmision de derechos cuando el beneficiario, habiendo
acreditado su derecho al cobro de la prestacion, hubiese fallecido antes de hacerlo
efectivo. En consecuencia, los legitimos herederos tendran derecho al cobro, por
si mismos o a través de albacea.

e Habiéndose liquidado la prestacién, ninguna persona podra reclamarla bajo
pretexto de preferencia por parentesco puesto que el pago se efectia a favor de
quien demuestre haber realizado los gastos de inhumacion.

« El pago de la prestacion no procederéa en los siguientes casos:

a) Cuando el personal se encuentre disfrutando de una licencia sin goce de
sueldo por un periodo mayor de tres meses al momento de su fallecimiento,

exceptuando las licencias por enfermedad.

b) Al haberse cedido los derechos a favor de una persona distinta a la que
efectud los gastos de inhumacion.

c) Si el trabajador al momento de su fallecimiento se encuentra suspendido en
los términos del articulo 45 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado.
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d) Cuando los documentos presentados no coincidan con datos tales como:

nombres, direcciones y fechas, entre si, o respecto a los formatos firmados por el
beneficiario para efectuar el tramite.

e) Cuando se trate de personal sujeto al régimen de contrato de prestacion de
servicios profesionales, o eventual.

« EIl beneficiario so6lo tendra derecho a exigir el pago por defuncién durante un
afio, contado a partir del dia siguiente del deceso. La prescripcion se interrumpe
por medio de la solicitud de pago que formule por escrito ante la Direccion de
Recursos Humanos.

e Toda controversia en la aplicacion del presente serd resuelta por la Direccion
Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral.

« Los procedimientos y requisitos que se cubran para realizar este tramite deberan
apegarse a esta normatividad.

TIEMPO DE ATENCION

15 dias habiles, a partir de la recepcion de la documentaciéon comprobatoria.

217
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PAGO POR DEFUNCION

AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 Elabora solicitud de pago por defuncion.
2 Anexa a la misma, copia certificada del acta de defuncion y documentacién
BENEFICIARIO comprobatoria de | os gastos efectuados.
3 Entrega la documentacion a la Subdireccién de Operacion y Control de
Recursos Humanos.
4 Recibe documentacion y revisasi esta correctay/o completa.
SUBD. DE OP. Y CONT.
DE REC. HUMANOS 41 No esta correcta 'y completa, devuelve a beneficiario para su correccion y/o
complementacion.
411 Recibe, corrige y completa la documentacion. (continda punto cuatro)
BENEFICIARIO
4.2 Esta correcta y completa la documentacién y la turna al area de adscripcion
del trabajador paravalidacion.
SUBD. OP. Y CONT. DE
REC. HUMANOS 5 Recibe documentacion y larevisa
AREA DE ADSCRIP. DEL 51 No procede, elabora informe y la devuelve con observaciones a la
TRABAJADOR Subdireccion de Operacion y Control de Recursos Humanos.
511 Recibe informe.
SUBD. OP. Y CONT. DE
REC. HUMANOS 512 Notificaabeneficiario.
5.1.3 Recibe notificacién correspondiente asu tramite.
BENEFICIARIO
5.2 Si procede, elabora informe y lo envia a la Subdireccién de Operacion y

AREA DE ADSCRIP. DEL
TRABAJADOR

Control de Recursos Humanos.

27 de febrero de 2001
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6 Recibe informe y documentacion comprobatoria.

SUBD. DE OP. Y CONT. DE
REC. HUMANOS 7 Elabora oficio de autorizacién de pago.

8 Envia oficio con la documentacion comprobatoria a la Direccion Ejecutiva de
Administraciony del Servicio Profesional Electoral.

9 Recibe €l oficio y la documentacion, la autoriza 'y la envia a la Subdireccion

DIRECCION EJECUTIVA de Operacion y Control de Recursos Humanos.

10 Recibe oficio y turna para trdmite de pago a la Direccién de Tesoreria
SUBD. DE OP. Y CONT. DE notificando al beneficiario lafechade entrega del cheque.
REC. HUMANOS

11 Recibe oficio de autorizacion y ordenalaelaboracion del cheque.
DIRECCION DE
TESORERIA 12 Elabora chegue.

13 Entrega cheque a beneficiario previa identificacion del mismo, solicitando

acuse de recibo.

14 Envia copia del acuse de recibo ala Subdireccion de Operacion y Control de
Recursos Humanos.
SUBD. DE OP. Y CONT. DE
REC. HUMANOS 15 Recibe copia de acuse de recibo y laarchivaen el expediente del trabajador.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SUBDIRECCION DE OPERACION Y AREA DE ADSCRIPCION
CONTROL DE RECURSOS HUMANOS DEL TRABAJADOR

INICIO
5

BENEFICIARIO

RECIBE
1 4 ———Jp»| DOCUMENTACION
RECIBE Y LA REVISA
ELABORA DOCUMENTACION
SOLICITUD DE p| vRevisasiesTa
PAGO POR CORRECTAY/O C.CER.ACT.
DEFUNCION COMPLETA
DOC.COMP.

SOLICITUD

C.CER.ACT.

DOC.COMP.

v 2

ANEXA COPIA
CERTIFICADA DE
ACTA DE
DEFUNCIONY
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

C.CER.ACT.

PROCEDE
?

ORRECTA Y

COMPLETA
?

DEVUELVE AL
BENEFICIARIO
PARA CORREGIR

DOC.COMP.

C.CER.ACT.

3
TV 42 ELABORA
ENTREGA INFORME Y
DOCUMENTACION TURNA AL AREA DEVUELVE CON
DE ADSCRIPCION
A LA SUBDIR. DE DEL TRABAJADOR OBSERV. ALA
OP. Y CONT. DE SUBDIR. DE OPER.
RECURSOS PARA VALIDACION Y CONT. DE RH.
HUMANOS

C.CER.ACT.

y s>

ELBORAINFORME
Y ENVIA A LA
SUBDIRECCION DE
OP. Y CONT. DE

C.CER.ACT.

DOC.COMP.
DOC.COMP.

4.1.1

RECURSOS
RECIBE, CORRIGE 511 HUMANOS
Y COMPLETA
DOCUMENTACION
RECIBE
INFORME
C.CER.ACT.
DOC.COMP. v
V¥V 512
NOTIFICA A
BENEFICIARIO
513

C.CER.ACT.

NOTIFICACION
DOC.COMP.

C.CER.ACT.

DOC.COMP.
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SUBDIRECCION DE OP. Y CONT
DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION EJECUTIVA

DIRECCION DE TESORERIA

A

6

RECIBE INFORME

Y
DOCUMENTACION
COMPLETA

C.CER.ACT.

A 7

/\

ELABORA OFICIO

DE AUTORIZACION
DE PAGO

OFICIO
8

ENVIA

A
FIRMA

FICIO !
DOC.COMP.

v

RECIBE
DOCUMENTACION,
LAAUTORIZAY
TURNA

OFICIO

O
¢ 10
RECIBE OFICIO Y

TURNA PARA
TRAMITE PAGO A

DOC.COMP.

11

RECIBE
DOCUMENTACION

DIRECCION DE
TESORERIA

OFICIO I
15

DOC.COMP.

RECIBE COPIA DE

v 12

ELABORA
CHEQUE

A 4

ENTREGA CHEQUE
A BENEFICIARIO

CH.

14

ENVIA COPIA DE
ACUSE DE RECIBO
A LA DIRECCION

ACUSE DE RECIBO
Y ARCHIVA EN
EXPEDIENTE

AC. DE R.

DE RECURSOS
HUMANOS

AC. DE R.

DOC.COMP

CH.
13

221
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CONTROL Y ACTUALIZACION DE LA PLANTILLA DE PERSONAL

OBJETIVO

Mantener permanentemente actualizada la plantilla de los servidores publicos del Instituto, de acuerdo con las plazas
autorizadas, operando con oportunidad las altas y bajas que se presenten con motivo de los movimientos del personal, para
gjercer con eficaciay eficiencialos recursos asignados a I nstituto.

NORMASY/O POLITICASDE OPERACION

?? Sblo se podréan crear nuevas plazas, si éstas se encuentran previstas en el Presupuesto autorizado en el Capitulo 1000
“Servicios Personales’.

?? En el caso de conversiones, los movimientos no deberan dar lugar a crecimiento de la plantilla de personal,
debiendo ser compensados presupuestalmente en el Capitulo 1000, através de la cancelacion de plazas.

?? LaDireccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral, recibiray revisara las solicitudes que
elaboren las Unidades Administrativas del Instituto, paralaconversion de plazasy deberd dictaminar si cumplen con
los requisitos que sefiale lanormaal respecto.

?? La adecuacién de las plazas-puesto, se llevard a cabo, siempre y cuando se justifique para la realizacion de los
Programas Prioritarios del Instituto.

?? Para realizar promociones a personal, se exigira invariablemente el cunplimiento de los perfiles del puesto
respectivo.

?? Las fechas limite para la presentacién de solicitudes de adecuaciones de plazas ante la Direccion Ejecutiva de
Administracion y del Servicio Profesional Electoral, se gjustaran a los calendarios fijados para cada gjercicio, afin
de que puedan readlizarse los gjustes presupuestarios correspondientes para la elaboracion del Anteproyecto de
Presupuesto de Servicios Personales.

?? Las Areas Administrativas del Instituto reportaran oportunamente a la Direccion Ejecutiva de Administracion y del
Servicio Profesional Electoral los movimientos del personal para su registro en la plantilla respectiva.

?? La Subdireccion de Operacion y Control de Recursos Humanos sera la responsable de llevar el control y la
actualizacion de la plantilla de personal, con la informacion que proporcionen las Areas Administrativas del
Instituto.
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?? Las Areas Administrativas del Instituto reportardn oportunamente a la Direccion Ejecutiva de Administracion y del
Servicio Profesional Electoral 1os movimientos del personal para su registro en la plantilla respectiva.

?? El Departamento de Control y Movimientos de Personal es el encargado de llevar el control y la actualizacion de la
plantilla de personal, con lainformacion que proporcionen las Areas Administrativas del Instituto.
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CONTROL Y ACTUALIZACION DE LA PLANTILLA DE PERSONAL

AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

AREA ADMINISTRATIVA 1 Comunica mediante oficio ala Direccion Ejecutiva de Administracion y del
Servicio Profesional Electoral, las altas, bajas y movimientos del personal.

DIRECCION EJECUTIVA 2 Turna oficio de comunicacién de movimientos de persona a la Direccion de
Recursos Humanos para su atencion.

DIRECCION DE RECURSOS 3 Recibe y revisa el oficio de movimientos de personal.

HUMANOS

3.1 |[Si lainformacion no esta correcta, la devuelve al Area Administrativa para su

correccion o complemento en su caso.

AREA ADMINISTRATIVA 4 Corrige informacion y la devuelve para su tramite a la Direccion de Recursos
Humanos para su atencidn (continda punto 3).

DIRECCION DE RECURSOS 5 Si lainformacion es correcta, la turna a la Subdireccion de Operacién y Control

HUMANOS de Recursos Humanos para su registro y control.

SUBD. DE OP. Y CONT. DE 6 Recibe y revisa la informacion y de encontrarla completa y correcta la turna al

REC. HUMANOS Departamento de Control y Movimientos de Personal para su registro en
controles de plantilla.

DEPTO. DE CONTROL Y 7 Recibe la informacion, la registra de acuerdo con la naturaleza de la plaza en los

MOVS. DE PERSONAL controles correspondientes, y obtiene copia de la plantilla actualizada a la fecha
de registro de | os Ultimos movimientos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL Y ACTUALIZACION DE LA PLANTILLA
DE PERSONAL

A. ADMINISTRATIVA DIR. EJECUTIVA DIR. DE REC. HUMANOS
?
1 2 3
COMUNICA POR TURNA OFICIO REVISA
OFICIO ALTAS, P P

BAJAS Y
MOVIMIENTOS

OFICIO

MOVIMIENTOS
PARA ATENCION

OFICIO

31

| .

RECIBE,
CORRIGE Y
DEVUELVE

OFICIO

DEVUELVE
AL
AREA
ADMINISTRATIVA

INFORMACION
OFICIO
¢ES CORRECTA?
SI

TURNA
PARA

REGISTRO
OFICIO

Al
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( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | [ Dia| Mes | Afo |
AREA | 18| pic | 2000 ]
DIRECCION  EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO |[ pac: 5
PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 5

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL Y ACTUALIZACION DE LA PLANTILLA
DE PERSONAL

SUBD. DE OP. Y CONT. DE REC. HUM. DEPTO. DE CONT. Y MOVS. DE PERS.

o

RECIBE,
REVISAY
TURNA

OFICIO

|

ACTUALIZAY
REGISTRA
EN

CONTROLES

OFICIO

FIN
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PROCEDIMIENTO

ASESORIA Y ASISTENCIA TECNICA A LASUNIDADES ADMINISTRATIVAS
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/ \ s , N
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes Afo
AREA 18 DIC. | 2000
(. J
il DIRECCION EJECUTIVA DE | ,
it ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 1
DIsTRITO PROFESIONAL ELECTORAL. .
FEDERAL \ / DE. E
(. J
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ASESORIA Y ASISTENCIA TECNICA A LASUNIDADES

ADMINISTRATIVAS

OBJETIVO

Proporcionar asesoria y asistencia técnica a las Unidades Administrativas del Instituto, para la elaboracion de sus
documentos Normativo-Administrativos, con el propdsito de que se gjusten alos lineamientos establ ecidos.

NORMASY/O POLITICAS DE OPERACION

?? LaDireccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesiona Electoral, por conducto de
la Direccién de Recursos Humanos, sera la responsable de proporcionar asesoria 'y asistencia
técnica a las Unidades Administrativas en € desarrollo de sus documentos Normativo-
Administrativos.

?? Las Unidades Administrativas serén las responsables de elaborar sus documentos Normativo-
Administrativos, asi como de la veracidad de los datos y confiabilidad de la informacién en €l
desarrollo de los mismos.

?? Laelaboracion de los documentos Normativo-Administrativos incluira

— Manuales de Organizacion.

— Manuales de Procedimientos Administrativos.

—  Otros documentos,

?? La daboracion de los documentos Normativo-Administrativos de las Unidades
Administrativas del Ingtituto, se efectuard en base a los lineamientos establecidos en las
respectivas guias técnicas.

?? LaDireccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral, por conducto de
la Direccion de Recursos Humanos, sera la responsable de controlar la integracion y
actualizacion de los documentos Normativo-Administrativos que se elaboren en las Unidades
Administrativas del Instituto, en forma compartida con €llas.

?7? Tratandose de procedimientos administrativos, cada Unidad Administrativa serd la
responsable de identificar sus procedimientos conforme a su ambito de competencia

?? El desarrollo de los procedimientos se efectuara con base a las funciones enunciadas  en su
respectivo Manual de Organizacion, asi como a lo que establece el Codigo Electora del
Distrito Federal, el Estatuto del Servicio Profesional Electoral, del Personal Administrativo, de
los Trabajadores Auxiliares y del Personal Eventual del Ingtituto Electoral del Distrito Federd,
el Manua de Organizacion de la Unidad Administrativa, las circulares emitidas al respecto y en
general, ala normatividad vigente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes Afio
INSTITUTS AREA N\ 18 DIC. 2000 J
BCHAAL DIRECCION EJECUTIVA DE p N
— ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 2
FDERAL PROFESIONAL ELECTORAL.
\ / L DFE: € )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ASESORIA Y ASISTENCIA TECNICA A LASUNIDADES
ADMINISTRATIVAS

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA

D.EAA.SPE.
DIRECCION DE RECURSOS

HUMANOS

SUBDIRECCION DE

ORGANIZACION

DEPTO. DE NORMATIVIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPTO. DENORMATIVIDAD

ANALISTA

Elabora oficio solicitando asesoriay asistencia técnicay lo envia a la Direccién
Ejecutivade Administraciéon y del Servicio Profesional Electoral.
Recibe solicitud y turna ala Direccién de Recursos Humanos.

Recibe solicitud y turna ala Subdireccién de Organizacion para su atencién.

Recibe solicitud, revisa programacion de actividades y turna a Departamento de
Normatividad.

Recibe instrucciones y solicita documentacién a la Unidad Administrativa
correspondiente, de acuerdo con la autorizacidon respectiva a la solicitud de

informacion.
Proporciona la documentacion relativa a procedimiento administrativo en

desarrollo y laturnaa Departamento de Normatividad.

Recibe documentacién y asigna proyecto al Analista

Recibe informacidon documental referente al procedimiento administrativo a
revisar y se aboca a efectuar:

a).- REVISION TECNICA

— Verificaquelaelaboracion de textosy diagramas esté correcta.

— Que exista congruencia entre la redaccion de los textos y la representacion
grafica de los diagramas de flujo.

— Que se haga una correcta interpretacion de la guia técnica en la
documentacién elaborada.

27 de febrero de 2001




27 defebrero de 2001 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 231

4 N (( ~ ~ )
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia Mes| Afio
18 DIC.| 2000
INSTITUTG AREA \ J
wewn. | DIRECCION  EJECUTIVA DE (PAG. » N
~= | ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO :
e | PROFESIONAL ELECTORAL. .
DE: €
\ / AN J

ASESORIA 'Y ASISTENCIA TECNICA A LASUNIDADES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVAS

AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

— Vigila que en los procedimientos se establezcan los puntos de control
necesarios parala eficiente operacion de los mismos.

— Vigila que la documentacién elaborada guarde consistencia y coherencia
entre si y que se integre como una unidad armonica.

b).- REVISION NORMATIVA

— Veifica que la informacién esté enmarcada en lo que al respecto
establezcan:

— El Cbdigo Electoral del Distrito Federal.

— El Estatuto del Servicio Profesional Electoral, del Personal Administrativo,
de los Trabajadores Auxiliares y del Personal Eventual del Instituto
Electoral del Distrito Federal.

— Lalegislacion aplicable vigente.

— Circulares.

— Asi como manuales e instructivos.

8.1 En caso de no estar correcta la documentacion indica modificaciones y las
presenta al jefe del Departamento de Normatividad para su envio a la Unidad

Administrativa.
DEPTO. DE 8.1.1 | Recibe observacionesy lasanaliza, envidndolas ala Unidad Administrativa.
NORMATIVIDAD
UNIDAD 8.1.1.1 | Recibe observacionesy efectlialas correcciones sefialadas (sigue punto 7).
ADMINISTRATIVA
ANALISTA 8.2 Si esta correctalainformacién laentregaal Departamento de Normatividad.
DEPTO. DE 9 Recibe la documentacion, efectliala revision final y la turna ala Subdireccion de

NORMATIVIDAD Organizacion.




232 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 27 defebrero de 2001

( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | [ Dia| Mes| Afo
INSTITUTS
- AREA \ 18 DIC. | 2000 )
_® | DIRECCION EJECUTIVA DE (PAG . 3
max | ADMINISTRACION'Y DEL SERVICIO : :
PROFESIONAL ELECTORAL. DE: e
\ / (. ' J/
ASESORIA 'Y ASISTENCIA TECNICA A LASUNIDADES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVAS
AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

— Vigila que en los procedimientos se establezcan los puntos de control
necesarios parala eficiente operacién de los mismos.

— Vigila que la documentacién elaborada guarde consistencia y coherencia
entre si y que se integre como una unidad arménica.

b).- REVISION NORMATIVA

— Veifica que la informacién esté enmarcada en lo que al respecto
establezcan:

— El Codigo Electoral del Distrito Federal.

— El Estatuto del Servicio Profesional Electoral, del Personal Administrativo,
de los Trabajadores Auxiliares y del Personal Eventual del Instituto
Electoral del Distrito Federal.

— Lalegislacion aplicable vigente.

— Circulares.

— Asi como manuales e instructivos.

8.1 En caso de no estar correcta la documentacién indica modificaciones y las
presenta a jefe del Departamento de Normatividad para su envio a la Unidad

Administrativa.
DEPTO. DE 8.1.1 | Recibeobservacionesy las analiza, enviandolas ala Unidad Administrativa.
NORMATIVIDAD
UNIDAD 8.1.1.1 | Recibe observacionesy efectlialas correcciones sefialadas (sigue punto 7).
ADMINISTRATIVA
ANALISTA 8.2 Si esta correctalainformacion laentrega a Departamento de Normatividad.
DEPTO. DE 9 Recibe la documentacion, efectialarevision final y la turna a la Subdireccion de

NORMATIVIDAD Organizacion.
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4 1\
— 4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS R Dia Mes Afo
ELECTORAL
o AREA L 18 DIC. | 2000 )
FEDERAL DIRECCION EJECUTIVA DE C . N
ADMINISTRACIONY DEL SERVICIO PAG: 4
PROFESIONAL ELECTORAL. .
DE: €
\_ J L J
ASESORIA Y ASISTENCIA TECNICA A LASUNIDADES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVAS
AREA No.
RESPONSABL E DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
SUBDIRECCION DE 10 Recibe €l procedimiento administrativo debidamente terminado, integrdndolo
ORGANIZACION con los restantes procedimientos de la Unidad Administrativa, para su posterior
envio ala Direccion Ejecutiva para su trdmite de autorizacion.
Simultaneamente notifica a la Unidad Administrativa sobre la viabilidad de
operacién del procedimiento.
UNIDAD 11 Recibe notificaci6n respecto ala aceptacion del procedimiento.

ADMINISTRATIVA

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \f Dia| Mes | Afo
AREA L 18 | DIC. | 2000
DIRECCION  EJECUTIVA DE <
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO | { pac: s
PROFESIONAL ELECTORAL. DE- 6

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ASESORIA'Y ASISTENCIA TECNICA A LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

U. ADMINISTRATIVA DIR. EJECUTIVA DIR. REC. HUM. SUBD. DE ORG.
1 2 3 4
RECIBE SOL. Y
Aggls'loCFleTAAY soFEFcﬂEEJ% y o soﬁ:ﬂ?ﬁm REVISA PROGR. DE

ASISTENCIA
TECNICA

A 4

LATURNA A

LADRH.
SOL.

TURNA A LA
SUBD. DE ORG.
SOL.

A 4

ACTIV. Y TURNA AL

DEPTO. DE
NORMATIVIDAD
SOL.

A 4

4
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( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS W[Dia Mes Afio

AREA L 18 DIC. | 2000
DIRECCION EJECUTIVA DE 2
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO [PAG: 6
PROFESIONAL ELECTORAL. DE: 6

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

U. ADMINISTRATIVA| SUBD. DE ORG.| DEPTO. NORMAT. ANALISTA

5

RECIBE INSTRUC.
Y SOLICITA
DOCUMENTACION
A LA UNIDAD
ADMVA.

i ° 7 8

PREPARA RECIBE DOC. RECIBE
DOCUMENTACION > Y ASIGNA p| INFORmACION

»
Y TURNA AL DEPTO. . PROYECTO
DE NORMAT. AL ANALISTA Y LA REVISA
DOC. DOC. DOC.

8.1.11 811 i 81

RECIBE RECIBE INDICA
OBSERVACIONES OBSERVACIONES 4 MODIFICACIONES Y
Y EFECTUA Y LAS ENVIA A LA
CORRECCIONES UNIDAD ADMVA.

PRESENTA AL JEFE
DE DEPTO. DE
NORMATIVIDAD
DOC.

v

@ ~
11 10 9

RECIBE RECIBE PROC. EFECTUA ENTREGAAL
NOTIFICACION DE ADMVO. INTEGRA REVISION FINAL Y
ACEPTACION DEL PROCED. Y < TURNA A SUBD. DE [ NODREI\;);'(I':;V?;AD
PROCEDIMIENTO NOTIFICA ORGANIZACION
ACEPTACION
NOT. poc poc poc
v

FIN
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ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL, POR EL
QUE SE MODIFICA EL ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
DISTRITO FEDERAL, POR MEDIO DEL CUAL SE CREA EL COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOSY SERVICIOS GENERALES, DEL 15 DE DICIEMBRE DE 1999.

CONSIDERANDOS

Que €l Instituto Electoral del Distrito Federal es autoridad en materia electoral, independiente en sus decisiones,
auténomo en su funcionamiento y profesional en su desempefio, de conformidad con los articulos 123 y 124 del
Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

Que € 5 de enero de 1999, se publico en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el Codigo Electoral del Distrito Federal,
vigente a partir del dia siguiente y cuyo Libro Tercero, Titulo Primero, dispone la creacién del Instituto Electoral del
Distrito Federal.

Que de conformidad con lo dispuesto en €l articulo 52 del Cédigo Electoral del Distrito Federal, el Instituto Electoral
del Distrito Federal es el organismo publico auténomo de caracter permanente, depositario de la autoridad electoral y
responsable de la funcion estatal de organizar las elecciones locales y 1os procedimientos de participacion ciudadana,
con personalidad juridicay patrimonio propios.

Que con base en lo establecido en el articulo 53 del Codigo Electoral del Distrito Federal, el patrimonio del Instituto
Electoral del Distrito Federal se integra con los bienes muebles e inmuebles que se destinen al cumplimiento de su
objeto y las partidas que anualmente se | e sefialen en el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Distrito Federal, asi
como con los ingresos que reciba por cualquier concepto, derivados de la aplicacion de las disposiciones de dicho
Cadigo.

Que de acuerdo con lo establecido en el articulo 54 inciso a) del Cédigo Electoral del Distrito Federal, el Consgjo
General es el 6rgano superior de direccion del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Que en términos de lo dispuesto por el articulo 60 fraccion IX del Cédigo Electoral del Distrito Federal, el Consgjo
General tiene laatribucion de vigilar la oportunaintegracion y adecuado funcionamiento de los 6rganos del Instituto,
y conocer por conducto de su Presidente y sus Comisiones las actividades de los mismos, asi como de los informes
especificos que dicho 6rgano superior de direcciédn estime necesario solicitarles.

Que con €l fin de garantizar el adecuado manejo de los recursos publicos con que cuenta el Instituto, con apego a los
principios de eficiencia, eficaciay honradez, el 15 de diciembre de 1999 se aprobo el "Acuerdo del Consgjo General
del Instituto Electoral del Distrito Federal por medio del cual se crea el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios Generales'.

Que de conformidad con el Acuerdo sefialado en el considerando anterior, el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios Generales del Instituto Electoral del Distrito Federal se integra de la manera siguiente:

Con derecho a voz y voto

Presidente El Secretario Ejecutivo
Secretario del Comité El Director Ejecutivo de Administracion y del
Servicio Profesional Electoral
Secretario Técnico El Director de Adquisicionesy Servicios Generales
Vocales

El Director Ejecutivo de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
El Director Ejecutivo de Asociaciones Politicas
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El Director Ejecutivo de Organizacion Electoral
El Director Ejecutivo del Registro de Electores del Distrito Federal

Con derecho a voz pero sin voto

El Titular delaUnidad de Contraloria Interna
El Titular delaUnidad de Asuntos Juridicos

9. Que en términos de lo establecido en € articulo 79 incisos a), ¢) y d) del Cédigo Electoral del Distrito Federal, la
Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral tiene entre otras atribuciones, ejercer las
partidas presupuestales aprobadas, aplicando las politicas, normas y procedimientos para la administracion de los
recursos financieros y materiales, asi como de la prestacion de |os servicios generales del Instituto; las de establ ecer
y operar los sistemas administrativos para el ejercicio y control presupuestales, y atender las necesidades
administrativas de los érganos del Instituto, razén por la que se considera que €l titular de dicha Direccidn Ejecutiva
debe presidir el Comité de Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios Generales.

10. Que se considera adecuado modificar los puntos de acuerdo primero y segundo del Acuerdo del Consejo General del
Instituto Electoral del Distrito Federal, por medio del cua se crea el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios Generales, aprobado el 15 de diciembre de 1999.

Por 1o antes expuesto, con fundamento en los articulos 123 y 124 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; 52, 53, 54
inciso a), 60 fracciones IX y XXVI 'y 79 incisos a), ¢) y d) del Cadigo Electoral del Distrito Federal, el Consgjo General del
Instituto Electoral del Distrito Federal emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Se modifica la integracion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales del Instituto
Electoral del Distrito Federal, en los términos siguientes:

Presidente. El Director Ejecutivo de Administracion y del Servicio Profesional
Electoral.

Secretario. El Director de Adquisicionesy Servicios Generales.

Vocal. El Director Ejecutivo de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

Vocal. El Director Ejecutivo de Asociaciones Politicas.

Vocal. El Director Ejecutivo de Organizacién Electoral.

Vocal. El Director Ejecutivo del Registro de Electores del Distrito Federal.

Asesor. El Titular de laUnidad de Contraloria Interna.

Asesor. El Titular delaUnidad de Asuntos Juridicos.

El Presidentey los VVocales del Comité tendran voz y voto; el Secretario y los Asesores solo voz.

El Comité tomara sus acuerdos por mayoria de votos de los miembros presentes con derecho a ello, salvo en aguellos casos
de excepcion en los que se solicite no llevar a cabo licitaciones publicas, sino concurso por invitacion restringida o
adjudicacién directa, para lo cual se necesitara, cuando menos, el voto de las dos terceras partes de los integrantes del
Comité. En las sesiones donde se dictaminen los casos de excepciédn a las licitaciones publicas, sus integrantes no podran
enviar representantes.
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SEGUNDO.- Los Vocales y Asesores integrantes del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales,
podrén designar a funcionario que le siga en el orden jerdrquico de sus respectivas areas para que asista en su
representacion a las sesiones de dicho Comité, gozando de los mismos derechos y obligaciones que su titular, con la
salvedad de que no podran hacerlo durante dos sesiones consecutivas. La designacion deberd hacerse del conocimiento del
Presidente del Comité por escrito, con anterioridad a la sesion; de no notificarse en tiempo y forma dicha designacion, ésta
no surtira efectos y la persona designada no podra participar en la sesion.

El Presidentey el Secretario del Comité deberan invariablemente asistir a las sesiones de manera personal y solo por causa
de fuerza mayor o caso fortuito, podran designar al funcionario que le siga en el orden jerarquico para que lo supla para esa
Unica sesion.

TERCERO.- El Presidente del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales a solicitud de cualquiera
de los integrantes del mismo, podra invitar a las sesiones a funcionarios del Instituto Electoral del Distrito Federal cuyos
conocimientos sean necesarios para el adecuado desahogo de los asuntos atratar en las mismas.

CUARTO.- Se ordena al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales, realice a la brevedad las
maodificaciones conducentes al manual de funcionamiento respectivo, de acuerdo alo establecido en los puntos de Acuerdo
anteriores.

QUINTO.- Se ordena a Presidente del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generaes, informar
permanentemente al Secretario Ejecutivo del Instituto Electoral del Distrito Federal, acerca de todas las actividades que
desarrolle dicho Comité, incluyéndose desde luego |os temas que seran tratados en |as sesiones.

SEXTO.- El presente Acuerdo entraraen vigor a partir del dia uno de enero de dos mil uno.

SEPTIMO.- Publiquese el presente Acuerdo en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, en los estrados del Instituto Electoral
del Distrito Federal y en la paginade Internet www.iedf.org.mx.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos los CC. Consgjeros Electorales que integran el Consegjo General del Instituto
Electoral del Distrito Federal, en sesion publica de fecha dieciocho de diciembre de dos mil, firmando a calce, el Consgjero
Presidente y el Secretario del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, con fundamento en los articulos
71inciso g) y 74 inciso n) del Codigo Electoral del Distrito Federal, doy fe.-El Consgjero Presidente, Lic. Javier Santiago
Cadtillo.- El Secretario Ejecutivo, Lic.Adolfo Riva Palacio Neri..- Firmas.

ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL, POR EL
QUE SE AUTORIZA AL SECRETARIO EJECUTIVO Y AL DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION
Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL, PARA LA ADQUISICION EN PROPIEDAD DE
INMUEBLES QUE SERVIRAN COMO SEDE DE LAS OFICINAS CENTRALES DEL INSTITUTO
ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL Y DE ALGUNOS ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL CITADO
INSTITUTO.

CONSIDERANDO

1. Que € Instituto Electoral del Distrito Federal es autoridad en la materia electoral, independiente en sus decisiones,
auténomo en su funcionamiento y profesional en su desempefio, de conformidad con lo establecido por los articulos 123
y 124 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

2. Que €l 5 de enero de 1999, se publicd en la Gaceta Cficial del Distrito Federal el Codigo Electoral del Distrito Federal,
vigente a partir del dia siguiente, y en cuyo Libro Tercero, Titulo Primero, se cred el Instituto Electoral del Distrito
Federal .
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3.

10.

11.

12.

Que de conformidad con €l articulo 52 del Codigo Electoral del Distrito Federal, €l Instituto Electoral del Distrito
Federal es el organismo publico autbnomo, de caracter permanente, depositario de la autoridad electoral y responsable
de la funcion estatal de organizar las elecciones locales y los procedimientos de participacion ciudadana, con
personalidad juridicay patrimonio propios.

Que en términos de lo establecido por el articulo 53 del Cddigo Electoral del Distrito Federal, el patrimonio del
Instituto Electoral del Distrito Federal se integra con los bienes muebles e inmuebles que se destinen al cumplimiento
de su objetoy las partidas que anualmente se le sefialen en el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Distrito Federal,
asi como con los ingresos que reciba de cualquier concepto, derivados de la aplicacion de las disposiciones de este
Cadigo.

Que segln lo establece el articulo 54 inciso a) del Codigo de la materia, €l Consejo General del Instituto Electoral del
Distrito Federal, es el 6rgano superior de direccién dentro de laestructura del citado I nstituto.

Que atento a lo establecido por €l articulo 60, fraccion XXV del Cddigo Electoral del Distrito Federal, el Consgjo
General del Instituto Electoral del Distrito Federal tendra como atribucion dictar los Acuerdos necesarios para hacer
efectivaslas atribuciones sefialadas en el citado precepto legal, asi como las demas sefial adas en el mencionado Caédigo.

Que €l articulo 74 inciso a) del Cédigo Electoral del Distrito Federal, establece expresamente que para la realizacion de
actos de dominio sobre inmuebles destinados a Instituto, el Secretario Ejecutivo requerira la autorizacién previa del
Consgjo General del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Que de conformidad con lo establecido por el articulo 79, incisos a), ) y d) del Codigo Electoral del Distrito Federal, €l
Director Ejecutivo de Administracion y del Servicio Profesional Electoral, tendra como atribuciones, ejercer las
partidas presupuestales aprobadas, aplicando las politicas, normas y procedimientos para la administracién de los
recursos financieros y materiales, asi como de la prestacién de los servicios generales del Instituto; establecer y operar
los sistemas administrativos para el gjercicio y control presupuestales y atender las necesidades administrativas de los
organos del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Que por acuerdo de fecha 28 de noviembre de 2000, el Consejo Genera del Instituto Electoral del Distrito Federal
autorizé al Secretario Ejecutivo y a Director Ejecutivo de Administracion y del Servicio General paralarealizacion de
las acciones previas necesarias para adquirir en propiedad inmuebles para las instalaciones del Instituto en comento.

Que con fecha 11 de diciembre de 2000, el Director Ejecutivo de Administracion y del Servicio Profesional Electoral
del Instituto Electoral del Distrito Federal, informé al Secretario Ejecutivo sobre las posibles economias del gjercicio
presupuestal del afio dos mil, en el que se concluye que los recursos disponibles estimados se calculan en la cantidad de
$110°002,573.28 (ciento diez millones dos mil quinientos setenta y tres pesos 28/100 M.N.), informacién que, de
inmediato, se hizo del conocimiento de losintegrantes del 6rgano superior de direccion de este Instituto.

Que € Secretario Ejecutivo y el Director Ejecutivo de Administracion y del Servicio Profesional Electoral, dentro de
las acciones previas a la compra de los inmuebles, que servirdn como sede de las oficinas centrales del Instituto
Electoral del Distrito Federal y de algunos érganos desconcentrados, Ilevaron a cabo visitas a diversos inmuebles en
términos del informe de fecha 8 de diciembre de 2000, anexo a presente acuerdo, solicitando de igual forma la
realizacion de avallos de los inmuebles ubicados en Ejército Nacional 1130, colonia los Morales Polanco, Delegacién
Miguel Hidalgo en esta Ciudad; en la calle de Huizaches nimero 25, colonia Rancho los Colorines, Delegacion Tlalpan
y Calzadade laViga 1174, esgquinacon Eje 5 Sur, Torre B, en esta Ciudad.

Que tomando en consideracion las caracteristicas estructurales, las ofertas y las ubicaciones de los diversos inmuebles
visitados e incluso del que alberga actualmente a las oficinas centrales del Instituto Electoral del Distrito Federal, se
concluye que laopcion masidénea es la que serefiere al inmueble ubicado en la calle de Huizaches nUmero 25, colonia
los Colorines, Delegaciéon Tlapan, en esta Ciudad, sefillando como segunda opcion la referente a edificio sito en

Ejército Naciona 1130, colonia los Morales Polanco, Delegacién Miguel Hidalgo en esta Qudad y como tercera €l

inmueble ubicado en Calzadade laViga 1174, esquina con Eje 5 Sur, Torre B, en esta Ciudad.
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Que atento a lo anterior, el Consgjo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, como 6rgano superior de
direccion, autoriza al Secretario Ejecutivo y a Director Ejecutivo de Administracién y del Servicio Profesional
Electoral, para, con la limitacion derivada de las propias economias y rendimientos presupuestales, comprar los
inmuebles siguientes:

Por cuanto hace a oficinas centrales, en orden de prelacion:

a)
b)

c)

Huizaches nimero 25, colonialos Colorines, Delegacion Tlalpan, en esta Ciudad.
Ejército Nacional 1130, colonialos Morales Polanco, Delegacién Miguel Hidalgo, en esta Ciudad.

CalzadadelaViga 1174, esquinacon Eje 5 Sur, Torre B, en esta Ciudad.

Por cuanto hace a 6rganos desconcentrados:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

9)

h)

)

k)

14.

Avenida 22 de febrero nimero 251, Colonia Santa Maria Maninalco, C.P. 02050, Delegacion Azcapotzalco, México
Distrito Federal (Distrito I11);

Avenida Sur de los 100 metros, nimero 21, Colonia Nueva Vallgjo, C.P. 07750, Delegacion Gustavo A. Madero,
México Distrito Federal (Distrito VI1);

Maple nimero 80, Colonia Santa Maria Insurgentes, C.P. 06430, Delegacion Cuauhtémoc, México Distrito Federal
(Distrito X);

M érida nimero 230, Colonia Roma, C.P. 06700, México Distrito Federal (Distrito XVI).
Romero nimero 165, Colonia Nifios Héroes de Chapultepec, C.P. 03440, Delegacion Benito Juérez, México Distrito
Federal (Distrito XXI).

General Antonio Ledn nimero 274 esquina Eustaquio Buelna, Colonia Juan Escutia, Delegacion |ztapalapa, México
Distrito Federal (Distrito XXII1).

Francisco Sarabia nimero 17, Colonia Pueblo de Santa Martha Acatitlan, C.P. 09510, Delegacién |ztapalapa, México
Distrito Federa (Distrito XXV).

Xicotencatl nimero 175, Colonia del Carmen, C.P. 04100, Delegacion Coyoacan, México Distrito Federa (Distrito
XXX).

Cana de Miramontes nimero 2198, esq. Retorno 18, Colonia Avante, C.P. 04460, Delegacion Coyoacan, México
Distrito Federal (Distrito XXXII).

Santiago nimero 493, Colonia Lomas Quebradas, C.P. 10000, Delegacion Magdalena Contreras, México Distrito
Federal (Distrito XXXIV).

Avenida Juérez nimero 36, Colonia Zapotitldn, C.P. 13300, Delegacion Tlahuac, México Distrito Federa (Distrito
XXXVI).

Que e Secretario Ejecutivo y €l Director Ejecutivo de Administracién y del Servicio Profesional Electoral, este tltimo
através del primero, quedan obligados a informar, por escrito, a todos los integrantes del Consejo General respecto de
|as operaciones de compraventa que se vayan concretando.
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15. Que € Consegjo Genera del Instituto Electoral del Distrito Federal, autoriza al Secretario Ejecutivo y a Director
Ejecutivo de Administracion y del Servicio Profesional Electoral, para firmar los contratos privados de compraventa,
asi como en su oportunidad las escrituras publicas respectivas, de los inmuebles que servirdn como sede de las oficinas
centrales del Instituto Electoral del Distrito Federal y de algunos 6rganos desconcentrados del propio I nstituto.

16. Que en términos del articulo 321 parrafo segundo del Cédigo Financiero del Distrito Federal, los fondos presupuestal es
0 recursos provenientes del Gobierno del Distrito Federal, y en su caso los rendimientos obtenidos, que a término del
gjercicio conserven los 6rganos a que serefiere el articulo 385 de ese Cédigo, deberan destinarse, previa aprobacion de
sus 6rganos de gobierno, a programas prioritarios, o bien, paralos fines que correspondan de acuerdo a su origen.

17. Que de conformidad a lo establecido por los articulos 385 y 416 del Codigo Financiero del Distrito Federal, € Instituto
Electoral del Distrito Federal goza de autonomia tanto en la elaboracién de su presupuesto, como en su manejo,
administraciony gjercicio.

18. Que para el caso de que una vez realizadas las compras de los inmuebles en los términos del presente acuerdo, existan
remanentes dentro de las economias o rendimientos del ejercicio presupuestal del afio dos mil, se ordena al Secretario
Ejecutivo y a Director Ejecutivo de Administracion y del Servicio Profesional Electoral, realicen, en su oportunidad,
las gestiones necesarias ante las instancias competentes para estar en posibilidad de invertir dichos remanentes en el
gercicio fiscal del afio 2001 del Instituto Electoral del Distrito Federal, para construccion o adecuacion de los
inmuebles adquiridos.

Por o expuesto y con fundamento en los articulos 123 y 124 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; asi como en los
articulos 52, 53, 60 fraccion XXVI, 74 inciso a) y 79 incisos a), ¢) y d) del Codigo Electoral del Distrito Federal y 321
parrafo segundo y 385 y 416 del Codigo Financiero del Distrito Federal, el Consejo General del Instituto Electoral del
Distrito Federal, emite el siguiente:

ACUERDO
PRIMERO.- Se autoriza a Secretario Ejecutivo y a Director Ejecutivo de Administracion y del Servicio Profesional
Electoral para, con las limitaciones derivadas de las propias economias y rendimientos presupuestales, comprar los
inmuebles siguientes:
Por cuanto hace a oficinas centrales, en orden de prelacion, uno de lostres siguientes:;
a) Huizaches nimero 25, colonialos Colorines, Delegacion Tlalpan, en esta Ciudad.
b) Ejército Nacional 1130, colonialos Morales Polanco, Delegacion Miguel Hidalgo, en esta Ciudad.
c) CazadadelaVigal1174, esquinacon Eje5 Sur, Torre B, en esta Ciudad.

Por cuanto hace a 6rganos desconcentrados, el mayor niimero posible de |os siguientes:

a) Avenida 22 de febrero nimero 251, Colonia Santa Maria Maninalco, C.P. 02050, Delegacion Azcapotzalco, México
Distrito Federal (Distrito I11);

b) Avenida Sur de los 100 metros, nimero 21, Colonia Nueva Vallgo, C.P. 07750, Delegacién Gustavo A. Madero.
Meéxico Distrito Federal (Distrito VI1);

c) Maple nimero 80, Colonia Santa Maria Insurgentes, C.P. 06430, Delegacion Cuauhtémoc, México Distrito Federal
(Distrito X);

d) Méridandmero 230, Colonia Roma, C.P. 06700, México Distrito Federal (Distrito XV1).
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€) Romero nimero 165, Colonia Nifios Héroes de Chapultepec, C.P. 03440, Delegacion Benito Juérez, México Distrito
Federal (Distrito XXI).

f) General Antonio Ledn nimero 274 esquina Eustaquio Buelna, Colonia Juan Escutia, Delegacion | ztapalapa, México
Distrito Federal (Distrito XXII1).

g) Francisco Sarabia nimero 17, Colonia Pueblo de Santa Martha Acatitla, C.P. 09510, Delegacion |ztapalapa, México
Distrito Federal (Distrito XXV).

h) Xicotencatl nimero 175, Colonia del Carmen, C.P. 04100, Delegacién Coyoacan, México Distrito Federal (Distrito
XXX).

i) Canal de Miramontes nimero 2198, esq. Retorno 18, Colonia Avante, C.P. 04460, Delegacién Coyoacan, México
Distrito Federal (Distrito XXXI1).

j) Santiago ndmero 493, Colonia Lomas Quebradas, C.P. 10000, Delegacién Magdalena Contreras, México Distrito
Federal (Distrito XXXIV).

k) Avenida Juarez nimero 36, Colonia Zapotitldn, C.P. 13300, Delegacion Tlahuac, México Distrito Federal (Distrito
XXXVI).

SEGUNDO.- Se autoriza al Secretario Ejecutivo y al Director Ejecutivo de Administracion y del Servicio Profesional
Electoral, para firmar los contratos privados de compraventa y, en su momento, las escrituras publicas respectivas de los
inmuebles que serviran como sede de las oficinas centrales del Instituto Electoral del Distrito Federal y de algunos 6rganos
desconcentrados del propio Instituto

TERCERO.- El Secretario Ejecutivo y el Director Ejecutivo de Administracion y del Servicio Profesional Electoral,
deberén informar, por escrito a todos los integrantes del Consejo General respecto a las operaciones realizadas para la
compraventa de losinmuebles que se especifican en el punto primero del presente Acuerdo.

CUARTO.- Se ordena a Secretario Ejecutivo y al Director Ejecutivo de Administracion y del Servicio Profesiona
Electoral del Instituto Electoral del Distrito Federal, realicen, en su momento, las gestiones necesarias ante las instancias
competentes para estar en posibilidad de utilizar en €l gjercicio fiscal 2001 del Instituto Electoral del Distrito Federal los
remanentes que, en su caso, quedaran una vez realizadas las compras de los inmuebles en los términos del presente
Acuerdo, parainversiones o adecuaciones de 10s mis mos.

QUINTO.- Publiquese €l presente Acuerdo en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, en los estrados del Instituto Electoral
del Distrito Federal y en la paginade Internet www.iedf.org.mx.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos los CC. Consejeros Hectorales que integran el Consgjo General del Instituto
Electoral del Distrito Federal, en Sesi6n publica de fecha dieciocho de diciembre de dos mil, firmando al calce, el Consgjero
Presidente y el Secretario del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, con fundamento en los articulos
71inciso g) y 74 inciso n) del Codigo Electoral del Distrito Federal, doy fe.-El Consgjero Presidente, Lic. Javier Santiago
Castillo.- El Secretario Ejecutivo, Lic.Adolfo Riva Palacio Neri..- Firmas.
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AVISO

Con lafinalidad de dar debido cumplimiento al Acuerdo por e que se reglamenta la Gaceta Oficia del Gobierno
del Digtrito Federal, se hace del conocimiento de las Unidades Administrativas del Gobierno del Distrito

Federal y del publico usuario de este drgano informativo, que se sirvan enviar, con los oficios de insercion o
material a publicarse, € origina legible del documento a la fecha en que se requiera que aparezca la publicacion
con diez dias hébiles de anticipacion, en € entendido de que la Gaceta Oficia se publica solamente los dias
martesy jueves.

Losrequisitos para publicar en la Gaceta Oficial, son los siguientes:

- Materid en origina y en hoja tamario carta.

- El materia deberd acompafiar Diskette 3.5 en ambiente Windows y en procesador de texto Microsoft Word,
en cualquiera de sus versiones.

En la Gaceta Oficia, no se publicarén inserciones que no cumplan con la anticipacion y requisitos sefial ados.

AVISO IMPORTANTE

Las publicaciones que aparecen en la presente edicion son tomadas de las fuentes (documentos originales),
proporcionadas por los interesados, por lo que la ortografia y contenido de los mismos son de estricta
responsabilidad de los solicitantes.
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