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Procedimiento para expedir

Titulo: constancias de nombramiento al
personal del Instituto Electoral del
Distrito Federa!

Cadigo: SA-DRHyF-007-2011

Nombre: C. P. Angélica Rosas Rodriguez Puesto: Directora de Recursos Humanos y
Financieros

HOJA DE CONTROL

Nombre: Mtro.

Lépez.

Samuel Alberto Cervantes | Puesto: Encargado del Despacho de la
Secretaria Administrativa

Fa

Acuerdo: JA106-11

irma

Fecha de la sesién: 26-08-2011

Namero: 2

Junta Administrativa

Descripcién: Se actualizé conforme a la Guia Técnica para la elaboracidon de
Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada mediante
Acuerdo de Junta Administrativa JAQ83-11. Asi como también, derivado de las
reformas al Cdédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito
Federai y en consecuencia a las modificaciones de toda la normatividad interna y
con la aprobacién de la reestructura.
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Procedimiento para expedir

lEDF Titulo: constancias de nombramiento al Caédigo: SA-DRHyF-007-2011
e AT personal del Instituto Electoral del

ppemoRRas Distrito Federal

1. Objetivo

Establecer el mecanismo que permita documentar la relacién de trabajo existente entre el

Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto) y su personal.
2. Alcance

» Secretaria Administrativa (SA).

» Direccién de Recursos Humanos y Financieros (DRHyF).

e Subdireccién de Personal y Relaciones Laborales (SPyRL).
e Departamento de Registro e Incorporacién (DRel).

e Aplica para todo el personal del Instituto.
3. Marco normativo

Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, Articulos 68 y 69.
Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 993, 20-X11-2010.
Ultima reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 1129, 1-VII-2011.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional, Articulo 12.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 28-X11-1963.

Ultima Reforma: Diario Oficial de la Federacién 03-V-2008.

Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instituto Electoral
del Distrito Federal (ESPE), Articulos 2, 6, 49, 50, 51 y 52.

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

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

IEDE Titulo: constancias de nombramiento al Cadigo: SA-DRHyF-007-2011
D RO personal del Instituto Electoral del

BELETRTO FEDERA Distrito Federal

Politicas de operacion

La DRHyF a través del DRel, debera registrar los movimientos del personal: altas, bajas,
incidencias, cambios de adscripcion, licencias, promociones, incrementos en
percepciones y reanudacion de labores, asi como cualquier otro movimiento que afecte
la némina.

El DRel, debera elaborar las constancias de nombramiento del personal del Instituto.

Los nombramientos deberan surtir efectos a partir del 1° y 16 de cada mes, ya que no se
otorga retroactividad mayor a la de la propia quincena en que se efectda la contratacion,
excepto que exista autorizacion expresa del Secretario Administrativo.

En el caso del personal de nuevo ingreso del Servicio Profesional Electoral, la DRHyF,
debera otorgar un nombramiento provisional de conformidad con el Articulo 49 del
ESPE.

La SPyRL a través del DRel debera hacer entrega del hombramiento de titularidad del
personal del Servicio Profesional Electoral, una vez que se cumpla con los requisitos
establecidos en el Articulo 51 del ESPE y sean aprobados por la Junta Administrativa.

5. Definiciones

Nombramiento: documento mediante el cual se especifica, segin corresponda, la rama, cargo y

puesto, cuerpo, rango o nivel, que ocupa un trabajador en la estructura organica del Instituto.
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Procedimiento para

Titulo: constancias de nombramiento al
IEDE

personal del Instituto Electoral del

DEL DNSTRITD FEDERAL

Distrito Federal

expedir

Cédigo: SA-DRHyF-007-2011

6. Descripcidn de las actividades.

. . z Documento
Nim Actividad Area responsable empleado
1. | Recibe los documentos para el (los) | Direccion de Documentos.
movimiento (s) del personal e instruye su | Recursos
tramite. Humanos y
Financieros
2. |Recibe, revisa y turna para realizar los | Subdireccion de Documentos.
movimientos correspondientes. Personal y
Relaciones
Laborales
3. | Recibe y verifica que cumpla los requisitos | Departamento de | Documentos.
de ingreso y elabora la Consfancia de | Registro e Constancia.
Nombramiento en original. Incorporacién
4. |Recaba las firmas de autorizacién Constancia.
correspondientes y entrega.
5. | Recibe original y firma de recibido en copia | Trabajador Constancia.
como acuse.
6. | Archiva la copia de acuse de recibido de la | Departamento de | Constancia.
Constancia de Nombramiento en el | Registroe
expediente del trabajador. Incorporacién
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento para expedir

IEDF Titulo: constancias de nombramiento al Cédigo: SA-DRHyF-007-2011
b personal del Instituto Electoral del

Distrito Federal

OEL DISTRITO PEDERAL

7. Diagrama de flujo

Direccién de Recursos Subdirecciéon de Personal y Departamento de Registro e
Humanos y Financleros Relaciones Lahorales Incorporacién

3
1 2 - -

Recibe y verifica que
Recibe documentos Recibe, revisa y turna cumpla con requisitos
de movimientos del para realizar  los de ingreso y elabora
personal e instruye su movimientos Consfancia de
tramite. correspondientes. nombramiento en

original.

Documentos Documentos
Documentos

oo

4

Recaba las firmas de
autorizacién
correspondientes y

entrega.
B
j:A
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Procedimiento para expedir

IEDF Titulo: constancias de nombramiento al Cédigo: SA-DRHyF-007-2011
ol personal del Instituto Electoral del

A Distrito Federal

Departamento de Registro e

Trabajador Incorporacion
5 6
Recibe el original de la Archiva la copia de
Constancia de acuse de recibido de la
nombramiento y firma Constancia de
de recibido en copia Nombramiento en el
como acuse. expediente del

trabajador.

FIN
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INSTITUTO BECTORAL
DEL CASTRITO BEDERAL

lEDE Titulo:

Procedimiento para expedir
constancias de nombramiento al
personal del Instituto Electoral del
Distrito Federal

Cédigo: SA-DRHyF-007-2011

8. Anexos

e ANEXO 1 FORMATO DE CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO.

CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
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Procedimiento para expedir

lEDF Titulo: constancias de nombramiento al Caédigo: SA-DRHyF-007-2011
personal del Instituto Electoral del

Distrito Federal

INSTITUTO IECTORAL
DEI DISTRTO FEDERAL

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE CONSTANCIA DE
NOMBRAMIENTO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO.

EL FORMATO NO DEBE PRESENTAR TACHADURAS O ENMENDADURAS.
1. Anotar numero personal de empleado.
2. Anotar fecha en la que sera expedido el nombramiento.
3. Anotar apellido paterno del trabajador del IEDF.
4. Anotar apellido materno del trabajador del IEDF.
5. Anotar nombre (s) del trabajador del IEDF.
8. Anotar Registro Federal de Contribuyentes con Homociave (RFC).
7. Anotar estado civil del trabajador.
8. Anotar nacionalidad del trabajador (a).
9. Anotar sexo del trabajador (a).
10. Anotar edad del trabajador (a).
11. Anotar el No. de Cartilla {en su caso).
12. Anotar Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP), del trabajador (a).
13. Anotar clave de elector del trabajador (a).

14. Anotar escolaridad del trabajador (a).
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Procedimiento para expedir

IEDF Titulo: constancias de nombramiento al Cdédigo: SA-DRHyF-007-2011
=LA personal de! Instituto Electoral del

P SRID fEest Distrito Federal

15. Anotar el No. de Cédula Profesional.

16. Anotar domicilio del trabajador.

17. Anotar Unidad de adscripcion del trabajador.

18. Anotar puesto que ocupa el superior jerarquico del trabajador (a).
19. Anotar la denominacion del puesto que ocua el trabajador.
20. Anotar la Clave Presupuestal.

21. Anotar el Nivel Salarial.

22. Anotar el horario de trabajo.

23. Anotar el tipo de nombramiento.

24. Anotar brevemente las funciones a realizar.

25. Anotar la vigeﬁcia del nombramiento.

26. Anotar las observaciones.

27. Anotar el sueldo basico de cotizacién al ISSSTE.

28. Anotar otras percepciones adicionales.

29. Anotar la percepcién mensual bruta.

30. Firma de recibido del servidor publico.
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31. Firma de revisado.

32. Firma de Visto Bueno.

33. Firma de Autorizacion.
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Procedimiento para expedir

lEDE Titulo: constancias de nombramiento al Codigo: SA-DRHyF-007-2011
ek personal del Instituto Electoral dei

Distrito Federal

DEI DISTRATO PEDERAL

e ANEXO 2 FORMATO DE LA CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO PARA EL
PERSONAL DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL.

@ Mixico, DistritoFederal a__ de__ de20

c@®

DEL SERVIDORPUBLICD.—. ...
PRESENTE

Con ; o en el Acoerdn del Consejo Genemi con cdave slfsnumirics ACU-014-11
de focha e de 20 ¥ derivado ds la apHcacidm de Criterios pars Ia
renbicaciin o separaciém del personal del Instituin, en términos de los nomerales 123,
apartado B, fraccién DL pirrafo sepmumdo de 1a Constitucidn, sefialados ansu de
Amerdo Cnarin, ¥ de conformidad con o1 oon ciave alfary ‘
aprobado por Ia fonts Administrativa dursniesu o= Sesifn del dia =’ de20__ en
ﬁmuwéwmm"__@_",nmdw

En el Cuerpe de Témicos, mnum@q@, Nivel y pnestn

del Servicio Profesional Electoral, adscrito(e) er 1a »
Enstihsto Electoral del Distrito Federal apsrirdel __dea__de20 (™

ATENTAMENTE

SECRETARIO ADUMNISTRATAVO
CEL NSTEUTO B SCTORAL D DSTRTOFEDERAL
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DEL DISTRITO FEDERAL
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Titulo:

Procedimiento para expedir
constancias de nombramiento al
personal del Instituto Electoral del
Distrito Federal

Cdédigo: SA-DRHyF-007-2011

Daros FPERSONALES:
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Procedimiento para expedir

IEDF Titulo: constancias de nombramiento al Codigo: SA-DRHyF-007-2011
eSO ROt personal del Instituto Electoral del

Distrito Federal

DEL DISTRIFG FEDERAL

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE NOMBRAMIENTO DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL.

. Anotar la fecha de elaboracién del nombramiento.

—

2. Anotar el nombre completo del servidor publico al que se le emitira el nombramiento.

3. Anotar fa fecha del Acuerdo del Consejo General por el que se autoriza la emisién del

nombramiento.
4. Anotar el Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se aprueba el nombramiento.

5. Anotar el nimero de la Sesion de la Junta Administrativa, por el que se autoriza el
nombramiento.

6. Anotar la Fecha de la Sesién de la Junta Administrativa.

7. Anotar el nombre del Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se autoriza el

nombramiento.
8. Anotar el range y nivel del puesto.

9. Anotar el nombre del puesto.
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10. Anotar la adscripcién del servidor pablico.
11. Anotar la fecha a partir de! cual surte efecto el nombramiento.
12. Firma del Secretario Administrativo.

13. Anotar los datos personales del servidor publico.

14. Firma del servidor publico.

15. Fecha de elaboracion del nombramiento.
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