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TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION

MANUAL de Procedimientos para la Integracion del Expediente Personal de las Servidoras y Servidores Publicos
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacién.- Comision de Administracion.- Secretaria.- Secretaria Administrativa.-
Direccién General de Recursos Humanos.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA INTEGRACION DEL EXPEDIENTE PERSONAL
DE LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
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PRESENTACION

El presente manual tiene el propésito de documentar en forma sencilla, objetiva y ordenada, los
procedimientos que tiene a su cargo la Direccion General de Recursos Humanos en materia de integracién de
expedientes personales, con una vision integral del funcionamiento y operacién de la propia Direccién.

OBJETIVO

Establecer los procedimientos para la integracién, actualizacion, expurgo, revision, guarda, custodia y
conservacion del expediente personal de las servidoras y servidores publicos del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, que aseguren contar con documentacion fehaciente y confiable.

MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

e Acuerdo General de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

e Acuerdo de la Comision de Administracién 260/S9(8-1X-2015), en el cual se instruye a la Direccion
General de Recursos Humanos a emitir un dictamen en el que conste la verificacion de la autenticidad
del titulo y cédula profesional presentados por las candidatas y candidatos para ocupar un cargo en el
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

e Acuerdo General por el que se establecen las bases para la implementacion del Sistema de Gestion
de Control Interno y de Mejora continua en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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e Lineamientos de la Direccién General de Recursos Humanos.

e Lineamientos para la integracion del expediente personal de las servidoras y servidores publicos del

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

e Lineamientos para movimientos de personal.

¢ Manual de procedimientos para movimientos de personal.

e Cobdigo Modelo de Etica Judicial Electoral.

e Plan de implementacion del Sistema de Gestién de Control Interno y Mejora Continua del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

e Catalogo de Puestos apartado “A”.
e Catalogo de Puestos apartado “B”.

GLOSARIO

ARCHIVO DE TRAMITE:

AUTENTICIDAD DE TITULOS Y CEDULAS
PROFESIONALES:

CANDIDATA O CANDIDATO:

CEDULA PROFESIONAL:

COMISION DE ADMINISTRACION:

CONTRALORIA INTERNA:

COTEJO:

DATOS PERSONALES:

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE

EXPEDIENTES:

DIGITALIZACION:

DIRECCION DE SELECCION, REGISTRO Y
CONTROL DE PERSONAL:

DIRECCION GENERAL DE
PROFESIONES:

Espacio donde se administran y custodian los documentos de
uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones
de la Direccion General de Recursos Humanos.

Atributo que tiene un documento por haber sido emitido
cumpliendo las normas aplicables, por una autoridad con
facultades para ello.

Persona que aspira a ocupar una plaza en el Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

Documento expedido por las autoridades competentes, a una
persona para ejercer su profesion de acuerdo al titulo
profesional o grado académico equivalente.

Comision de Administracién del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

Contraloria Interna del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion.

Acto mediante el cual se confronta o compara un documento
con su original.

Informacién concerniente a una persona fisica, identificada o
identificable.

Area adscrita a la Direccién de Seleccion, Registro y Control
de Personal.

Es el proceso mediante el cual se convierte un documento
impreso en formato electrénico o imagen sin ser dafiado o
alterado.

Direccion de Seleccion, Registro y Control de Personal,
adscrita a la Jefatura de Unidad de Administracion de

Personal.

Area de la Secretaria de Educacion Publica.
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DOCUMENTACION DE DISCIPLINA:

DOCUMENTACION INSTITUCIONAL:

DOCUMENTACION PERSONAL:

EXPEDIENTE PERSONAL:

EXPURGO:

INSTITUTO:

JEFATURA DE UNIDAD DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL:

JEFATURA DE UNIDAD DE
PRESTACIONES Y ADMINISTRACION DE
RIESGOS:

RECURSOS HUMANOS:

REGISTRO NACIONAL DE
PROFESIONISTAS:

SAITE:

SAT:

SECRETARIA ADMINISTRATIVA:

TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA:

TITULO PROFESIONAL:

TRIBUNAL ELECTORAL:

UNIDAD ADMINISTRATIVA O
JURISDICCIONAL:

Es aquella que describe alguna conducta en particular de la
servidora o servidor publico con motivo de algin procedimiento
administrativo en el cual se decida la existencia o inexistencia
de una responsabilidad administrativa cometida en el ejercicio
de su cargo o con motivo de este.

Es la generada por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion con motivo de la relacion laboral con una
servidora o servidor publico.

Es aquella que guarda una relacion estrecha con la servidora
0 servidor publico, que permite identificar hechos o
circunstancias en aspectos académicos, profesionales y
personales que le sean propios.

Conjunto de documentos de las servidoras y servidores
publicos, relativos a los aspectos personal, institucional y de
disciplina.

Eliminacién de las piezas documentales repetidas o
innecesarias que carecen de algun valor probatorio.

El Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

Jefatura de Unidad de Administracion de Personal adscrita a la
Direcciéon General de Recursos Humanos.

Jefatura de Unidad de Prestaciones y Administracion de
Riesgos adscrita a la Direccion General de Recursos
Humanos.

Direcciébn General de Recursos Humanos del Tribunal

Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Unidad Administrativa de la Direccién General de Profesiones
de la Secretaria de Educacion Publica encargada del registro
de Titulos y Cédulas Profesionales.

Sistema Administrativo Integral del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion

Servicio de Administracion Tributaria.

Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral del Poder

Judicial de la Federacion.

Servidora o servidor publico que tiene a su cargo un area
determinada del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Es el documento expedido por instituciones del estado o
particulares que tengan reconocimiento de validez oficial de
estudios, que acredita el grado académico de una persona.

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Area que integra el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, facultada para llevar a cabo actividades
necesarias que conduzcan al cumplimiento de objetivos,
tareas y programas institucionales.
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Descripcion del Procedimiento

INTEGRACION Y CONTROL DEL EXPEDIENTE PERSONAL

AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS
Inicia Subproceso
Ingreso y Reingreso
Departamento de |1) Entrega a la candidata o candidato el cuestionario para la| Relacion de
Control de integracion de expedientes personales, asi como la relacion | documentacion
Expedientes de documentacion requerida en original y copia. requerida
(Anexo 1)
Candidata o 2) Entrega al Departamento de Control de Expedientes la| Cuestionario
Candidato documentacion obligatoria y opcional conforme al Anexo 1, para la
necesaria para la conformacion del expediente personal. Integracion de
Expediente
(Anexo 2),
Carta
Compromiso
(Anexo 3),
Consentimiento
para
Designacion de
Beneficiarios
(Anexo 4)
Departamento de |3) Recibe la documentacion en original y copia para su cotejo; | Documentacion
Control de coloca sello-fechador, firma y anota la hora de recepcion, | relacionada en
Expedientes recaba en la copia la firma de la candidata o el candidato para | el cuestionario
hacer constar que fue el documento efectivamente entregado. para la
4) Regresa originales a la candidata o candidato. Integracion de
5) En caso de recibir copia simple o certificada de la Cédula de Expediente
cualquier carrera profesional, procede a verificar la (Anexo 2)
autenticidad de dicha Cédula, mediante el sistema en linea de
consulta de Cédulas Profesionales en el Registro Nacional de
Profesionistas. De ser valida se realiza impresion de la
pantalla del sistema y se emite el dictamen correspondiente.
6) En el supuesto de detectar documentacion apdcrifa o alterada o
en el procedimiento de verificacion, dara vista a la Contraloria Oficio
Interna e informara a la Comisiéon de Administracion. Punto de
7) En caso de reingreso al Tribunal Electoral procedera a acuerdo
localizar el expediente personal en el archivo de bajas. Una
vez localizado lo revisa, recibe de la candidata o candidato la
documentacion necesaria para actualizar el expediente
personal.
¢Ladocumentacion esta completay sin observaciones?
Si: Pasa actividad 9 (Integrar Expediente)
No: Pasa actividad 8
Departamento de |8) Comunica a la candidata o candidato la deficiencia para que
Control de sea solventada. Regresa a la actividad 1
Expedientes
Departamentode |9) Captura el resultado de la documentacion recibida en el Reporte de
Control de reporte control de movimientos, para consulta de las personas control de
Expedientes titulares de la Subdireccion de Control, Direccion de| movimientos
Seleccion, Registro y Control de Personal y la Jefatura de
Unidad de Administracion de Personal.
Subdireccion de 10) Verifica la captura realizada en el Reporte de control de Reporte de
Control, Direccion movimientos. control de
de Seleccion, movimientos

Registro y Control
de Personal y la
Jefatura de Unidad
de Administracién
de Personal.
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Departamento de |11) En caso de ser ingreso, se abre expediente y se integra la | Documentacion
Control de documentacion, de ser reingreso la documentacion se integra | relacionada en
Expedientes al expediente personal. En ambos casos se clasifican para su | el cuestionario
digitalizacion. para la
12) Digitaliza la documentacién recibida de la servidora o servidor | Integracion de
publico antes de conformar su expediente personal y se Expediente
enumera progresivamente. En caso de reingreso, se continla (Anexo 2)
la numeracion progresiva a partir del dltimo folio registrado en SAITE
el expediente.
13) Inicia la captura de los documentos digitalizados, en el médulo
de movimientos del SAITE.
14) Captura y actualiza los campos: personales, generales,
escolares, familiares y médicos en el expediente electrénico
del sistema informéatico con base en la informacion
proporcionada por la servidora o servidor publico en el
cuestionario para la Integracion del expediente personal.
15) La clasificacion del expediente personal, ser4d de manera
alfabética e identificada bajo un sistema cromético-numérico,
utilizando los ultimos dos digitos del nimero de empleado.
16) Resguarda el expediente personal en el archivo de tramite.
Fin de Subproceso
Ingreso y Reingreso
Inicio Subproceso:
Solicitud de Documentacion en Salas Regionales
Delegacion 17) Entrega a la candidata o candidato el cuestionario para la| Relacion de
Administrativa integracion de expedientes, asi como la relacion de| documentacion
documentacién requerida en original y copia. requerida
(Anexo 1)
Candidata o 18) Entrega a la Delegacién Administrativa, la documentacion Relacion de
Candidato obligatoria y opcional conforme al Anexol, necesaria para la | documentacion
conformacion del expediente personal. requerida
(Anexo 1)
Cuestionario
para la
Integracion de
Expediente
(Anexo 2),
Carta
Compromiso
(Anexo 3),
Consentimiento
para
Designacion de
Beneficiarios
(Anexo 4)
Delegacién 19) Recibe la documentacién en original y copia para su cotejo; | Documentacién
Administrativa recaba en la copia la firma de la candidata o el candidato para | relacionada en
hacer constar que el documento fue efectivamente entregado. | el cuestionario
20) Regresa originales a la candidata o candidato. para I,a
21) En caso de ser reingreso procede a solicitarle la| Integracion de
documentacién necesaria para actualizar e integrar al| EXpediente
expediente personal que corresponda. (Anexo 2)
¢Ladocumentacion esta completay sin observaciones?
Si: Pasa actividad 23
No: Pasa actividad 22
22) Comunica a la candidata o candidato la deficiencia para que
sea solventada. Regresa a la actividad 18
23) Envia oficio con copia de la documentacion cotejada, al Oficio

Departamento de Control de Expedientes para su integracién
y resguardo en el expediente personal.
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Departamento de
Control de
Expedientes

24) Recibe oficio con la documentacion, revisa que esté legible y
gue corresponda a la que se detalla en el oficio.

¢Ladocumentacion esta completay sin observaciones?

Documentacién
relacionada en
el cuestionario

Si: Pasa actividad 26 Integ?arlzil')?n de
No: Pa_sa actividad 25 5 N . o Expediente
25) Comunica a la Delegacion Administrativa la deficiencia para (Anexo 2)

gue sea solventada. Regresa a la actividad 18
Departamento de |26) Captura el resultado de la documentacion recibida en el Reporte de
Control de reporte control de movimientos, para consulta de las personas control de
Expedientes titulares de la Subdireccion de Control, Direccion de| movimientos

Seleccion, Registro y Control de Personal y la Jefatura de

Unidad de Administracion de Personal.
Subdireccion de 27) Verifica la captura realizada en el Reporte de control de Reporte de
Control, Direccion movimientos. control de
de Seleccion, movimientos
Registro y Control
de Personal y la
Jefatura de Unidad
de Administracion
de Personal.
Departamento de | 28) Continda en la actividad 11.
Control de
Expedientes

Fin de Subproceso
Solicitud de documentacion en Salas Regionales
Inicio del Subproceso:
Solicitud de expedientes personales en el Poder Judicial de la
Federacion

Suprema Corte de |29) Realiza solicitud de expediente personal de las servidoras o Sistema
Justicia de la servidores publicos, mediante el sistema Registro y Control de Registro y
Nacion / Consejo NUmeros de Expediente del Poder Judicial de la Federacion, Control de
de la Judicatura para consulta o resguardo por reincorporacion. NUmeros de

Federal

Expediente del
Poder Judicial

dela
Federacion
Departamento de | 30) Consulta el sistema Registro y Control de NUmeros de
Control de Expediente del Poder Judicial de la Federacion para atender
Expedientes las solicitudes de expedientes personales.
31) Verifica que el expediente se encuentre bajo resguardo del Expediente
Tribunal Electoral. personal
¢El expediente personal solicitado se encuentra en el
archivo?
Si: Pasa a actividad 34
No: Pasa a actividad 33
32) Informa telefénicamente a la instancia solicitante que el
expediente personal no se encuentra bajo resguardo del
Tribunal Electoral. (pasa a la actividad 42)
¢El expediente personal corresponde a personal que se Oficio

encuentra activo?
Si: Pasa a actividad 35
No: Pasa a actividad 41

33) Elabora oficio y somete a consideracion de la persona titular
de la Direccién de Seleccién, Registro y Control de Personal.




38  (Segunda Seccién) DIARIO OFICIAL Miércoles 17 de mayo de 2017
Direccion de 34) Valida que el oficio corresponda a la peticion del expediente Oficio
Seleccion, Registro personal solicitado y remite a la persona titular de la Jefatura
y Control de de Unidad de Administraciéon de Personal.

Personal
Jefatura de Unidad | 35) Valida que el oficio corresponda a la peticién del expediente Oficio
de Administracién solicitado y somete a consideracion de la persona titular de
de Personal Recursos Humanos.
Recursos 36) Recibe el oficio, lo firma y devuelve a la persona titular de la Oficio
Humanos Jefatura de Unidad de Administracion de Personal para su

tramite.
Jefatura de Unidad | 37) Entrega el oficio a la Direccién de Seleccion, Registro y Oficio
de Administracion Control de Personal para el trdmite correspondiente.
de Personal.
Direccion de 38) Coordina el modo de entrega del oficio y el expediente Oficio
Seleccion, Registro personal, recabando el acuse respectivo de la instancia Expediente
y Control de solicitante. personal y
Personal acuse de recibo
Direccion de 39) Corrobora que contenga el movimiento de baja. Expediente
Seleccion, Registro ¢El expediente personal contiene el movimiento de baja? personal
é;gggg: de Si: Pasa a actividad 35

No: Pasa a actividad 42
Suprema Corte de |40) La instancia solicitante cancela la peticibn en el sistema Sistema
Justicia de la Registro y Control de Numeros de Expediente del Poder Registro y
Nacion / Consejo Judicial de la Federacién. Control de
de la Judicatura Numeros de

Federal

Expediente del
Poder Judicial

dela
Federacion
Fin del subproceso solicitud de expedientes personales en el
Poder Judicial de la Federacion
Inicio Subproceso:
Solicitud de expedientes personales por otras instancias
ajenas al Poder Judicial de la Federacion.

Instancia 41) Emite oficio de peticion de expediente personal de servidora o Oficio
solicitante servidor publico, motivando y fundamentando la solicitud.
Tribunal Electoral |42) Recibe oficio de peticiéon y turna a Recursos Humanos para su Oficio

atencion.
Recursos 43) Verifica que el expediente personal solicitado se encuentre Expediente
Humanos bajo resguardo del Tribunal Electoral. personal

¢El expediente personal solicitado se encuentra en el

archivo?

Si: Pasa a actividad 47

No: Pasa a actividad 46
Recursos 44) Informa mediante oficio a la instancia solicitante que el Oficio
Humanos expediente personal no se encuentra bajo resguardo del

Tribunal Electoral. (pasa a la actividad 39)
Recursos 45) Informa a la Secretaria Administrativa,;
Humanos

contintia en la actividad 35y culmina en la actividad 40

Fin Subproceso:

Solicitud de expedientes personales por otras instancias
ajenas al Poder Judicial de la Federacion.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. INTEGRACION Y CONTROL DEL EXPEDIENTE PERSONAL

Direccidn de Jefabura de Uridad ce

nEFl:-:.!mm-‘dt:w sumg:::ﬁ_!::" L Suleccidn, Raglstray  Adminisiracids de ACTIWIDADES
Control de Parscnal. Parsonal.
ST DEL PROCEDIMIENTO:
| mcio | INTEGRACION ¥ CONTROL DEL

EXPEDIENTE PERSOMAL

1) Entrega a la candidata o candidailo el
cuestionario  para  la  integracién  de
expedienies personales, asi como la
ralacion de documentacién requerida en
original v copia.

Formaios, Relacion de  documeniacion
reguerida (Anexo 1)

) Entrega al Departamento de Controd de
Expedienies la documentacién chligatoria
y opcional conforme al Anexo 1, necesana
para la conformacién  del expediente
personal.

Formatos. Cuestionaric para la Integracidn
de  Expedients  (Anexo  2),  Carla
Compromisce (Anexs 3, Consentimiento
para Designacion de Beneficianios (Anexos
4).

-

| II

|\
LT

3) Recibe la documentacién en ariginal v
copia  para su oolejo;  coloca  sslo-
fechador, firma vy anola la hofa de
recepcitn, recaba en la copia la firma de
la candidala o el candidate para hacer
constar  gque  fue el documento
efectivameante entregado.

4] Regresa onginales a la candidata o
candidato

5] En caso de recibir copia simple o
cerlificada de la Cédula de cualguser
carrera profesional, proceds a verificar s
autenlicidad de dicha Cédula, mediante el
sistemna en linea de consulta de Cédulas
Profesionales en el Registro MNacional de
FProfesianistas. De sar valida se realiza
impresién de la pantalla del sistema v se
emite al diclamean corespondients

N —

Bl En el supuesto de detectar
documentacidn apdorfa o alierada en el
procedimiento de verificacion, dara vista a
la Confraloria Intema e informard a la
Comision de Administracian,

%
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Dapariamanic da e . R Dirncsidn da Jatasura da Unidad da
S omtrcl de Capiisi: & Subdineecion de e Repiviroy  Adedetunicin de ACTIVIDADES

o e
Expediariles e S Canirol de Parsansl Personal.

7} En caso de reingresa &l Tribunal
Electoral procedera a  localizar el
expediente personal en el archive de
bajas. Una vez localizada lo revisa, recibe
de la candidata o candidato [a
documentacian necesana para actualizar
el expedianta personal.

=

Formates: Documentacidn relacionada en
el cuestionario para la Integracian de
Expediente [Anexo 2), Oficio Punto de
acilerde.

ila documentacidn estd completa v sin
absernvacionss?

Si. Pasa actividad 9 (Integrar Expediante)
Mo: Pasa aclividad &

8) Comunica a la candidala o candidats la
deficiancia para gue sea solventada.
[Regresa a la aclividad 1)

9y Captura el resultade de Ia
documentacian  recibida en el reports
control de movimientos, para consulta de
las personas fitulares de la Subdireccidn
de  Control, Direccidn  de  Seleccion,
Registro y Contral de Personal y la
Jefatura de Unidad de Administracidn de
Persanal.

10

10} Venfica la captura realizada en el
Reporte de contral de movimientos.

11y En caso de ser ingreso, se abre
expedients y 52 infegra la documentacidan,
de ser reingreso la documentacidn se
integra al expediente personal. En ambas
casns se clasifican para su digitalizacian,
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D pa nssraio dio
Sonbied da
Expadianbas

15

Candiduio o
Candidets

SubSreshdn o
Control

e
[

ACTWIDADES

12) Digitaliza la documentacion recibida
de la servidora o senvidor plblico antes de
conformar su expadienie personal v se
enumera progresivamente, En caso de
reingrese, 2 continda la  numeracian
progresiva &  partir del  ditime folio
ragistrado en el expediente.

13) Inicia la caplura de los documentos
digitalizados, en el médule  de
mavimientos del SAITE.

14y Caplura v actualiza los campos:
personales, generales, ascolares,
familiares v medicos en e expediente
electrdnico del sistema informatico con
basa en la informacion proparcicnada por
la servidora o servidor piblico en el
cugstionario  para la  Integracidn  del
expedients personal.

15) La dasificacion del expedienie
personal. serd de manera alfabética e
ideniificada bajo un sistema cromatico-
numeérico, ulilizando los  dltimos  dos
digitos del nimero de empleado.

16) Resguarda 2l expedients personal en
el archivo de framite,

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
2 SOLICITUD DE DOCUMENTACION EN SALAS REGIONALES

Direccion de

Seleccion, Jefatura de

Subdireccion Unidad de
Reglstra y R ACTIVIDADES
de Contral Control de Administracion

de Persanal
Personal

Departamenba Candidata
de Contral de

Expedientes

Delegacion

e o
Administrativa o

Del Pracedimientos:

IMICID Sollciwd de
| Documentacion en Salas
Regionales

|

[

[

[ 17) Enmtrega a la candidata o

[ candidato el cussticnario para la
integracion de expedientes, asl

| como la relacidn de

| documentacion  requerida en
ariginal ¥ copia,

[

[

[

Formatos: Relacion de
documentacion requerida
(Amexo 1)

18) Entrega a la Delegacidn
Adminisirativa, la decumentacidn
obligatorta v cpconal conforme al
Anexol, necesarie  para &
conformacidn  del  expadiente
pesrscnal

|

[

|

[

! Formatos: Relacian e

[ decumentacian requenda (Ansxn

| 1),  Cusstionaric  para la
Integracidn de Expediants (Anexo

| 2}, Carla Compromiso (Anexo 3},

|

)

|

|

[

[

[

Cansentimiento para Desighacidn
de Beneficiarios (Anexo 4,

1%) Recibe la documentacion en
onginal ¥ copia para su cotejo;
recaba en la copia la firma de la
candsdats o el candidato para
hacer constar que ¢ documenta
fue efectivamente entregado,

14

[:j

i 200 Regresa  originales a la

candidata o candidalo.

21) En caso de ser reingreso
proceds A solicitarle la
decumentacion  necesaria para
actualizar & imegrar al espediente
personal que correspanda.

21
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Direccion de

- Jefatura de
Departaments ; Candidata . A Seleceidn,
Delegacian Subdireccion ! Unidad de
de Contral de R o Registro y . ACTIVIDADES
Expedienteg  OMinistrativa o didae ¢ Contrel Control de Agi”?;f:‘::ﬂ'?"
Personal i

LLla documentacion e5ta
completa y sin obhservaciones?

Li; Pasa actvdad 23
Ne: Pasa aclividad 22

22) Gomunica a la candidata o
candidato la deficiencia para que
sea solventada. (Regreza a la
aclividad 18)

23) Envia oficio con copla de la
documentacion  colejada, al
Departaments de  Confrel  de
Expedientes para su integracian y
resguarde  en el expedients
personal.

Formatos: Cocurnentacion
relacionada en el cuesiionario
para la Integracidn de Expedients
{Anexa 2], Oficic

24]  Recibe  oficie  con la
AOCUMENtAcian, FEVISEa que egié
legible y gue comesponda & la
gue s= detalla en el oficio.

Formalos Docurmentacian
relacionada en el cusstionario
para la Integracian de Expediente
{Anaxo 2.

LLa documentacidn 51
complela y sin chsenadones?

5i: Pasa actividad 26
We: Pasa actividad 25

25) Comunica a la Delegacion
Administratva la deficlencla para
que s2a solventada. (Regresa a
la actividad 18)

Formalos: Crocumentacion
relacionada en el cuestionario
para la Integracian de Expediente
{Anexo 2]
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Direcclén de
u e a d
Saleccisn, Jefatura de

Departamento :

~ Subdireccion i Unidad de
SR Administrativa o de Control Registro y Administracion ACTIVIDADES
Expedientes Candidato Control de d% Parsoinal

Personal

Candidata

Delegacian

26) Caplura el resultade de |2
docurnentacién  recibida en el
reporte control de movimientos,
para consuita de las personas
tiulares de la Subdireccidn de
Cantral, Direccion de Seleccidn,
Registra v Gonirol de Personal v
la Jefatura de Unidad de
Administracian de Personal.

Farmatas: Reporte de contnol de
1 mavimientos.

27) Verifica la captura realizada
| en &l Repore de condrol de

7 mavimientas,

| Farmatos: Reporte da confrol de
mavimientas,

28) Continta en kA aclividad 11,
diagrarna de flujo 1.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
3 SOLICITUD DE EXPEDIENTES PERSONALES EN EL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

Suprema
Corte de
Departamento  Justicia de la

Direccidn
de Jefatura de
Subdireccidn Seleccidn, Unidad de Recursos
de Control Registro y  Administracién  Humanos ACTIVIDADES
Control de de Personal
Personal

de Control de Hacidn /
Expedientes Consejo de la
Judicatura
Fedaral

Del Procedimiento:
IMICIO Salicitud  de  expedientes
personales en & Poder
Judicial de la Federacidn

2%} Realiza solicitud de expediente
personal de  las  servidoras o
Z 3 4 servidores plblices. mediante el

sistema Registro y Conirel de
Mumeros de Expedients del Foder
Judicial de la Federaciom, para
consulta o resguarde por
reincorporacian.

Formatas:  Sisterma  Registro v
Conlral de Numeras de Expedienis
del Poder Judicial de la Federacin

Iﬁ_u

30) Consulta el sistema Registro y
o Contral de Mumeros de Expedients
del Peder Judicial de la Federacian
para  atender las  soliciludes de
expedientes personales

£ 31) Verifica que el expedients se
ancuenire  bajo  resguarde  dal
T Tritbunal Electoral.

Formatos: Expedients personal,

Si
— 32)  (El  expediente  personal
solicitado se  encuemtra en &l
Nu::l

archiva?

B
[j 5z Pasa a actividad 35.
Mo: Pasa a actividad 41.
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Suprema
Corte de
Departamento  Justicia de la
de Control de Nacién /
Expedientes Consejo de la
Judleatura
Federal

Direccion
de Jefatura de
Saleccion, Unidad de Recursos
Registroy  Administracién Humanos
Control de de Personal
Personal

ACTIVIDADES

33) Informa telefgnicamenis a la
instancia  solicitante  que el
expadients parsanal no b1
encuenira hﬁi¢' ruguardo el
Tribunal Elecioral, (pasa & la
actividad 14}

34)  GEl  expediente personal
coffesponde a personal que Se
encuentra activa?

5i: Pasa a actividad 25,

Mo: Pasa a actividad 41.

35) Elabora oficic y somete a
consideracion de la persona titular
de la Direccion de Seletcion,
Ragistra v Conirol de Personal.

Formatos: Oficia,

38) Valida que el oficio comresponda
a la peticion del expediente personal
solicitado y remite a la persona
fitular e fa Jefatura de Unidad de
Adminisfracién de Personal,

Formatas: Cficia.

37) Valida que &l oficio corrasponda
a la peticion  del expedienie
solicitado ¥ somele a consideracion
de la persona tlular de Recurscs
Humanos,

Formatas; Oficio,

3E8) Recibe el oficle, lo fima v
devuelve a la persona tifular de la
Jefatura de Umnidad de
Administracién de Personal para su
tramite.

Formatas: Oficio.
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Suprema

Eorte de Direccidn
B el Subdireccion Eele‘:':ién JLTri?:iI:LLa:: Recursos
de Controlde  Nacion / . W Istracis . ACTIVIDADES
Expedientes Consejo de la de Control Registro y  Administracién Humanos
Judicatura Control de de Parsonal
Federal Personal
-
3%) Entrega el oficlko & la Direccidn
de Seleccidn, Registro y Control de
Fersonal para el tramite
comespondients.
38 —'|
Formatos: Oficio.
40) Coordina el modo de enfrega
del ofiche y el expediente personal,
recabamdo el acuse respectivo de la
40 —'F—I- @ instancia sclicitants.
—":____:l Formatos: Cicio. Expadiente
" personal y acuse de recibo.

[ 41) Corrobora que contenga el

rmovimiento de baja.

¢ Formatos: Expediente personal.
s LEl axpadients persanal confiens al
b —— mevimiento de baja?
| Si: Pasa a actividad 35,
Mo: Pasa a actividad 42,

G)—Pi 42 -'"l 42} La instancia solicitante cancela

—y la peticion en el sisterma Registro y
Contral de Mumeras de Expediente
del Poder Judicial de la Fedaracion.

Formatos:  Sistema  Registro v
Control de Mumeros de Expediente
del Poder Judicial de la Federacian.

@—r FiN TERMINA FROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

4 SOLICITUD DE EXPEDIENTES PERSONALES POR OTRAS INSTANCIAS AJENAS AL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION

INSTAMCIA TRIBUMAL RECURSOS

SOLICITANTE ELECTORAL HUMANOS ACTIVIDADES

Del Procedimiento:

m Solicitud de Expedientes Personales por
otras instancias ajenas al Peder Judicial

de la Federacion.

43}y Emite oficio de petician de expediente personal
43 de =arvidora o sarador plblico, motivando v
—

fundamentande la salicitud.
—[ Formatos: Oicic

¥ 44} Recibe oficio de peticidén v tuma a Recursos

| 44 /—_I Humarnes para su atencidn.

Formatos: Oficio

45 45} Verifica que el expediente personal solicitads se
encuenirz bajo resguardo del Tribunal Electaral.

Formaios: Expediente personal.

Si
< £El expediente persanal solicitado se encuenira en

&l archivo?
Mo
Si: Paga a actividad 3, diagramad73
L
@ Meo: Pasa a actividad 2, diagrama 46.

45) Informa mediante oficio a la instancia solicitante

48
que el expediente persanal no se encuentra bajp
[ resguards del Tribunal Electoral. {pasa a la
actividad 11, diagrama ).
Formatos: Expedianta personal.
47

A7) Informa a la Secretaria Administrativa y continla
en la actvidad 7, diagrama 3 v culmina en la
actividad 12, diagrama 3.
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ANEXOS

ANEXO 1
RELACION DE DOCUMENTACION REQUERIDA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
JEFATURA DE UNIDAD DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Fedaracién

DIRECCION DE SELECCION, REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL

CONFORME AL ACUERDO XXX/XXXX (X-X-XXXX), DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
INTEGRACION DEL EXPEDIENTE PERSONAL DE LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS DEL TRIBUNAL
ELECTORAL, SE DERIVAN LOS SIGUIENTES REQUISITOS OFICIALES PARA LA INTEGRACION DEL EXPEDIENTE
PERSONAL, QUE DEBERAN PRESENTAR LOS NUEVOS INGRESOS Y REINGRESOS AL TEPJF, SEGUN
SEA EL CASO. (Se cotejaréan originales y se hara la recepcion de copias fotostaticas (Tamafio carta) legibles, en el
siguiente orden):

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)
18)

ACTA DE NACIMIENTO

ACTAS DE NACIMIENTO DE DESCENDIENTES, (en su caso)

RFC

CURRICULUM VITAE (con firma y fecha)

CURRICULUM VITAE (VERSION PUBLICA, UNICAMENTE DATOS ESCOLARES Y LABORALES)

HOJA DE SERVICIOS (en caso haber laborado en otras instituciones o dependencias publicas, donde cotiz6 en
el ISSSTE)

CARTILLA DEL S. M. N. (solo hombres, opcional)
COMPROBANTE DE DOMICILIO (agua, luz, teléfono, predial)

ULTIMO COMPROBANTE DE ESTUDIOS (En caso de ser pasantes deberan presentar original de carta de
pasante y/o constancia de créditos e historia académica hasta el Ultimo grado cursado).

TITULO Y CEDULA PROFESIONAL

LICENCIA DE MANEJO (solo chéferes)

CURP (clave unica de registro de poblacion)

NUMERO DE CUENTA BANCARIA BANORTE, EXPEDIDA POR EL BANCO (para depositar la némina)
CREDENCIAL DE ELECTOR

FORMATO “CUESTIONARIO PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTE PERSONAL”

(Anexo)

CARTA COMPROMISO (la proporciona el tribunal electoral)

DOCUMENTO MEDICO QUE ACREDITE DISCAPACIDAD O ALERGIA, SEGUN SEA EL CASO

4 FOTOGRAFIAS TAMANO INFANTIL A COLOR, RECIENTES, IMPRESAS EN PAPEL MATE, DE FRENTE,
SIN RETOQUES, NO INSTANTANEAS, (anotar el nombre completo al reverso)

*EN CASO DE SER CASADA O CASADO, PRESENTAR ACTA DE MATRIMONIO

*EN CASO DE PROVENIR DE CUALQUIER INSTANCIA DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, FAVOR DE
MENCIONARLO Y PRESENTAR CONSTANCIA DE ANTIGUEDAD, HOJA UNICA DE SERVICIOS Y AVISO DE LICENCIA
SEGUN SEA EL CASO.

NOTA: EL INTERESADO DEBERA PRESENTAR TODOS Y CADA UNO DE LOS REQUISITOS OFICIALES,
ANTES DE LA FECHA DE INGRESO.
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ANEXO 2

Cuestionario para la Integracién de Expediente Personal

TRIBUNAL ELECTORAL
dal Poder Judicial de |la Fedaracion

Cuestionario
para la integracién
del Expediente Personal

Fotografia
reciente del
solicitante. 1
(tamafic infantil
a color)
par favor pegarla

NOMBRE COMPLETO:
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] — O — T — 0 — O — — T — O — — — - -

INSTRUCCIONES DE LLENADO

R ——  — T — — 0 — T — O —  — T — — 0 — — — o — -

El

Léala cuidadosamente antes de lenarla para asegurarse de |a infermacidon gue debe proporcicnar,

Escriba con letra de molde, Lise tinta,

U818  Algunos dalos se plden en espaclos de este tpe: I N |

En este caso, escrba solamente un ndmere o wna letra an cada espacio.

En el apartado: Catos Médieos, cruce les cuadros comespondientes a su respuesta o

llere los espacios en Bance. segun sea o casn,

e e aoleila, en case de que algdn dato de s informasion propareionsda cambie [o nalifigue

& la brevedad por escrito a la Direccldn de Seleceldn, Registro y Control de Personal en la

far Vi legacion Administrativa de su sala Regional
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DATOS PERSONALES 3

Es importante que escriba con maydsculas elnombre completo, exactamente como
aparece en su acta de nacimiento. Lo anterior para emitir docum entos oficiales futuros.

Noembre (s):

Apellide Paterno:

Apellide Materno:

Fecha de nacimiento: | | | | | | | | | | |

{Ej.;04 0% 1974} Dia Mes Afo

Sexo: IEIM asculing IEIFem enino

Nacionalidad: |I|ru1 axicana E:&lraniara
Especifique:

Estado civil: IIICasad-ﬂ lzlﬁ.“iudo

S'Bparadcl Unién Libre
Di-.rcrcia.dc- ESDH&I’D

Lugar de nacimiento

Ciudad o poblacian:

Municipioc o delegacian:

Estado: Fals de nacimignio:

Proporcione su domicilic particular actual.

Sefdalo bajo protesta de declr verdad, ¢l sigufente domiciio para todes los efecios legales correspondie nid

Calle, momers ext g interior:

Colonia: Cadigo postal: | ; | |

Cludad o poblacian:

Municipio o delegacior
Estado;

Teléfonos: Zlave IEId'Si Imjmercu (5} | | I I I I I I | I 1 | I

L]
cewar LI | L] LLLITTI]]

En caso de accidente avisar a:
Telefone (incluyendo clave lada):
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DATOS GENERALES 4
';Z (mportante que sscrbs los datos sxactamente como aparece en sus documentos |
s RE.C.yhomociave LU L) L]
LU
¢ credenciaie siector eorona. | | L1 LI LI LI LLLI1]]

(Mo. Del reverso de la credencial)

d. Cartilla de Servicio Militar: | I I | I E I l I | I I I | I I I
& Licencia de Manejo: | I | | I E I | I | t|p¢'|_|
f Cédula Prafesional: | I I | I E I |

i —— — T — O — O — O — i — i — i — i — O — -

ESTUDIOS 5

Mo abrevie ninguno de los siguientes datos:

FERIODO GRADO
NOMBRE DE LA INSTITUCION .

DEL| AL | AcaDEMICO
FRIM ARIA JS' UN”
SECUNDARIA L Isi Lwo
PREFPARATORIA O s [we

EQILIVALENTE

“LICENCIATURA s Lne
*POSGRADOS L Isi [no
*MAESTRIA si o
*DOCTORADO st [no

* POR FAVOR AMOTE EL NMOMBRE DE LA CARRERA, POSGRADC. MAESTRIA Y DOCTORADOD

1} |_| Cursando S]E_I Inconcluso En elcasodel 1, 3y
STATUS 4 par favor indigue
EJD Terminado 4]D Fendiente el porcentaje de

avance:

HORARIO (Especifigus)

Idiomas (Especifigue) LEE ESCRIBE HABLA
E] ] k]
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Es importanta que escrba con mayisculas y minisoulas los detos complelos

W JNOBRE (3) CONPLETC{FECHADE NACIMENTIL UG DE NACMENTE| DEPENDE EDC. DRECCAN

(Segii 2ct de raciments) | 5 - 45109 1856) | Fobbciin Oudad. | DEUD, CVL| (casmeesmcs. | TELEFOND [ OCUPACICN
Moo, Celeg Bdo, pai) | 1 | NGO [ S1JHCY Peién, 04 Wpio, Dleg. Eda_ P
PACRE b
MADRE [
CANYUGE I

NCNERE (%) COMPLETOFECHATE MIEIEHT[‘.LIG’HEEWI‘-‘EHTE DEFENCE EDC. DRECCAN

o SEXD . y
(Seginac de racmenls) - 15,09, 1056 { Pobindn, Chdos, | DEUD. OVL|  semeeence, | TELEFOND | OCURRCION
Wpio, Cebep B Pai) | &1 [ MO[FM s, 04 Ui, Diag, . Pl

KX [ i
HL0 | I
K0 [
G [
i) [
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Vi
! Ancte dos referencias personales que sean comprabables:
MNambre:
Direccidn:
Teléfonao:
Mombre:
Direccidn:
Telafono:
| Anote el nombre de las dltimas empresas o instituciones en donde presid sus
servicios. (5 cuenta con hoja de servicios, por Tavar anexe una copla fotostalical.
Mombre de la
empresa o institucion Feriodg Fuasto Motive de separacian
del al
dal al
del al
— del al

Vil Ancte por que medio se enterd de |la vacanie o el nembre de la persona que |a presenta al
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Faderacian:

a, ;Cual es su fipo de sangre? A Rh+ D O Rh+ |:| Mo Iz se I:‘

A Rh- orh- []

L]
BRh+ ]  ABRn+ [_]
[]

B Rh- B Rh- [
b. jUsa anteajos? Si |:| Ha |:|
b ;Utiliza equipe especial por razones de salud? sio [ we [

En caso afirmativa, por favar especifigue:
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c. 4 Padece alguna de las Diabetes |:[ Epilapsia D Gastritis |:|
siguientes enfermedadas 7
Fresion Baja D Tos cronica D Ulcara D
Presion Alta || Asma L] Migrafia L]
Artritis [ conts [] Fiebre reumatica | |

Alergias | Especifigue §:

Otras { Especifique):

d. i Ha padecido alguna de las  Hepatitis D Tuhe:-:ul-:usislj Enfermedades |:|
siguientes enfermedades 7 del rifion

Sarampidn |:[ Infartos D
Enfermedadeslj Varicela lj Escarlatina I:I

Pulmanares

Otras { Especifiguel.

e. ; Ha sido intervenido quirdrgicamenta? =l |:| Mo |:|

En caso afirmativa, por favor especifique:

f. L Actualmente se encuantra bajo tralamiento medico 7 Si |:| Mo El

En caso afirmativa, por favor espacilique:

g. iPadece alguna discapacidad fisica? =t |:| Mo |:|

En caso afirmalivo, por favor especifigue:

Hago constar que todos los datos contenidos en esta solicitud son verdaderos

Alfirmar esta salicilud acepto los Principios, Estatulos Generales, la normatividad que de ellos se
desprende y la Mision del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion

9 10

Firma del Selicitante Fecha
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NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA

CUESTIONARIO DE INGRESO PARA LA INTEGRACION
DEL EXPEDIENTE PERSONAL

INSTRUCTIVO

DATOS

INSTRUCCIONES

10.-

Fotografia:

Nombre completo:

Datos personales:

Datos generales:

Estudios:

Ascendientes
descendientes:

Referencias:

Datos médicos:

Firma del servidor
servidora publica:

Fecha:

(o]

El aspirante, debe pegar con goma adhesiva fotografia reciente.

Anotar el nombre completo de la servidora o servidor publico. (nombre,
apellido paterno, apellido materno).

Anotar el nombre de la servidora o servidor publico de nuevo ingreso
exactamente como aparece en el acta de nacimiento; el lugar de
nacimiento y proporcionar el domicilio particular. Marcar con una “x” la
casilla que corresponda.

Anotar los datos que se indican exactamente como aparecen en los
documentos oficiales.

Anotar el nivel escolar que tiene la servidora o servidor publico de nuevo
ingreso o reingreso; nombre de la institucion, direccion, periodo y grado
académico. Marcar con una “x” la casilla que corresponda, el grado de
avance y horario especificado. Anotar el idioma(s) y porcentaje de
manejo en la lectura, escritura y habla.

Anotar el nombre completo de la madre, padre, cényuge e hijo del
aspirante de nuevo ingreso o reingreso; fecha de nacimiento, depende
de usted, vive, estado civil.

Anotar dos referencias personales comprobables de la servidora o
servidor publico de nuevo ingreso; nombre completo, direccion y
teléfono; las Ultimas empresas donde prestd sus servicios; periodo,
puesto y motivo de separacion; asi como el medio por el que se enteré
de la vacante o el nombre de la persona que lo presenta al Tribunal
Electoral.

Marcar con una “x” la casilla que corresponda. Anotar si la servidora o el
servidor publico usa o no equipo especial por razones de salud, en caso
afirmativo debera especificar el equipo que utiliza; si ha padecido alguna
enfermedad, alergias u otras, especificar; si ha sido intervenido
quirdrgicamente, si la respuesta es afirmativa, especificar de qué; si se
encuentra 0 no bajo tratamiento médico, en caso afirmativo debera
indicar el diagnéstico y tratamiento; si padece algun tipo de
discapacidad, especificar.

Asentara su firma autégrafa la servidora o servidor publico de nuevo
ingreso o reingreso.

Anotar la fecha de elaboracién del cuestionario.
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ANEXO 3
CARTAS COMPROMISO
CARTA COMPROMISO
(PARA PERSONAL CON TITULO Y CEDULA)
Ciudad de México a de de
Nombre:

Directora o Director General de Recursos Humanos

PRESENTE

, declaro bajo protesta de decir verdad, que no
me encuentro inhabilitada o inhabilitado por resolucién de autoridad administrativa o judicial competente para
ocupar un empleo, cargo o comisién en el servicio publico, no estoy sujeta o sujeto a algin procedimiento de
caracter penal, ni tengo antecedentes penales que resulten incompatibles con el cargo que desempefiaré en
el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién; asimismo, no me encuentro desempefiando otro
empleo, cargo o comision dentro del Poder Judicial Federal o de los Estados o Administracion Puablica en
ninguno de los tres niveles de gobierno.

Por ultimo, manifiesto que realicé los estudios necesarios para obtener el Titulo Profesional y Cédula
presentados a esta Direccion General de Recursos Humanos, como requisitos necesarios para ocupar el
cargo, y que dichos documentos fueron emitidos por autoridades legalmente facultadas para ello.

Asimismo, autorizo a la Direccién General de Recursos Humanos, a fin de que realice las gestiones
administrativas e investigaciones necesarias tendientes a verificar lo antes asentado.

Para el caso de llegarse a comprobar lo contrario, me comprometo a renunciar a la contrataciéon y/o
nombramiento que se me hubiera expedido y me haré acreedora o acreedor o acreedor a las sanciones que
impongan las leyes aplicables.

ATENTAMENTE

(Firma)
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CARTA COMPROMISO

(PARA PERSONAL SIN TITULO Y CEDULA)

Ciudad de México a de de

Nombre:
Directora o Director General de Recursos Humanos

PRESENTE

, declaro bajo protesta de decir verdad,

manifiesto que no me encuentro inhabilitada o inhabilitado por resolucion de autoridad administrativa o judicial
competente para ocupar un empleo, cargo o comision en el servicio publico, no estoy sujeta o sujeto a algun
procedimiento de caracter penal, ni tengo antecedentes penales que resulten incompatibles con el cargo que
desempefiare en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion; asimismo, no me encuentro
desempefiando otro empleo, cargo o comision dentro del Poder Judicial Federal o de los Estados o

Administracion Publica en los tres niveles de gobierno.

Asimismo, autorizo a la Direccion General de Recursos Humanos, a fin de que realice las gestiones

administrativas e investigaciones necesarias tendientes a verificar lo antes asentado.

Para el caso de llegarse a comprobar lo contrario, me comprometo a renunciar a la contratacién y/o
nombramiento que se me hubiera expedido y me haré acreedora o acreedor a las sanciones que imponga la

legislacién en materia laboral, penal y administrativa.

ATENTAMENTE

(Firma)
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CARTA COMPROMISO (PARA EL CASO DEL SERVICIO MEDICO)
(PARA PERSONAL CON TiTULO Y CEDULA)

Ciudad de México a de de

Nombre:
Directora o Director General de Recursos Humanos

PRESENTE

, declaro bajo protesta de decir verdad que no

me encuentro inhabilitada o inhabilitado por resolucién de autoridad administrativa o judicial competente para
ocupar un empleo, cargo o comisidn en el servicio publico; no estoy sujeto(a) a algin procedimiento de
caracter penal, ni tengo antecedentes penales que resulten incompatibles con el cargo que desempefiaré
en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion; que actualmente presto mis servicios en
, en un horario de , por lo que, me

comprometo a realizar las acciones necesarias para que dicho horario no interfiera con el que me sea
asignado en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Asimismo, me obligo a informar oportunamente y por escrito al titular de la unidad jurisdiccional o
administrativa a la que me encuentro adscrita o adscrito, cualquier impedimento o conflicto de interés de tipo
profesional o contractual derivado de esta declaracién o cualquier otro que sea de mi conocimiento, asi como
observar las instrucciones dadas por escrito para su debida atencidn, tramitacion y resolucion.

Por dltimo, manifiesto que realice los estudios necesarios para obtener el Titulo Profesional y Cédula
presentados a esta Direccion General de Recursos Humanos, como requisitos necesarios para ocupar los
cargos, y que dichos documentos fueron emitidos por autoridades legalmente facultadas para ello.

Asimismo, autorizo a la Direccién General de Recursos Humanos, a fin de que realice las gestiones
administrativas e investigaciones necesarias que considere convenientes para verificar lo antes asentado.

Para el caso de llegarse a comprobar lo contrario, me comprometo a renunciar a la contratacién y/o
nombramiento que se me hubiera expedido y me haré acreedora o acreedor a las sanciones que imponga la
legislaciéon en materia laboral, penal y administrativa.

ATENTAMENTE

(Firma)



Miércoles 17 de mayo de 2017 DIARIO OFICIAL (Segunda Seccién) 61

ANEXO 4
CONSENTIMIENTO PARA DESIGNACION DE BENEFICIARIAS Y/O BENEFICIARIOS

Y%
- :‘L CONSENTIMIENTO PARA DESIGNACION DE BENEACIARIOS

TRESUSAL ELECTORAL

Designacion de benehcarios para el otorgamiento de remuneraciones y prestaciones

devengadas por el trabajador no pagadas en vida. Asi como el pago de las prestaciones

econdmicas denominadas “Ayuda de Gastos Funeranios™ y "Pagos de Defuncidn™.

Favor de leer cuidadosamente este documento y llenar claramente con letra de molde y boligrafo con
tinta negra o azul.

Datos del Trabajador: Nimarm se Empleads:

Apellde patesne Apellido manerad LT TR

BEFL CURF

Uridad adminiatriding ¢4 get labsw

Los Lraamanos Homoogndes SoDre e Remuneradires 0ara 108 Seredongs. Pubions o Poder Judonl op B Foderecdn, asiaheon el i un
strddor plbion alezca calandn en sEndcd aclhve, enddn doedho &l Fago de Dafunddn y ol pago de la fyuds de Gastos Funemies, lofs) personads)
desionadas por o setvidor plbkon en el fomalo resoortha. A fafla de Sste, 3 guitnes favan vheda con & en @ lecha del Ealecimeento v Se fagan ano de
i gasdos de sepaka, nhumad i o creacdn del safvidor oUEon ke io

Designacion de beneficiarios:

Bensficiarios (Nombre, Apellidos y Parentesca) Barceniaje..

s di Sufid mpo ket gue ¢l nodbee S cldi BeAcicairrs st refiate bl y SAee S bhfotding EENLS CA du dSth ¢ AbinEnts,

Cuidid) Eilida Fuzhs

Sella de recepcion

Direccion General de Recurses HEmanes

Firmma dil trabajadar

wa




62 (Segunda Secci6n) DIARIO OFICIAL Miércoles 17 de mayo de 2017

TRANSITORIOS

PRIMERO. El Manual de procedimientos para la integracion de expedientes personales de las
servidoras y servidores publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién

entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion

SEGUNDO. Se abroga el Manual de Procedimientos para la integracion de los expedientes personales
de las y los servidores publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,
aprobado por la Comisién de Administracion en la Décima Primera Sesion Ordinaria de

2013, mediante Acuerdo 290/S11(12-XI-2013).

TERCERO. Se derogan todas aquellas disposiciones que contravengan al presente Manual de
procedimientos para la integracion de expedientes personales de las servidoras y servidores

publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

CUARTO. Para su mayor difusién, publiquese en las paginas de Internet e Intranet del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion. Adicionalmente, hagase del conocimiento a
todas las areas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién a partir de su

entrada en vigor.

EL SUSCRITO, LICENCIADO JORGE ENRIQUE MATA GOMEZ, SECRETARIO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN
LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 170, FRACCION VIll, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO

JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que la presente copia en 21 fojas impresas por ambos lados, corresponde al MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA INTEGRACION DEL EXPEDIENTE PERSONAL DE LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES
PUBLICOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION aprobado por la Comisién de
Administracién mediante Acuerdo 086/S4(6-1V-2017) emitido en la Cuarta Sesion Ordinaria celebrada el 6

de abril de 2017, que obra en los archivos de la Direccion General de Asuntos Juridicos. DOY FE.

Ciudad de México, a 20 de abril de 2017.- El Secretario de la Comisién de Administracién del Tribunal

Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Jorge Enrique Mata Gomez.- Rubrica.
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MANUAL de procedimientos para movimientos de personal.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacién.- Comision de Administracion.- Secretaria.- Direccion General de Recursos
Humanos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL
INDICE

Presentacion

Objetivo

Marco Juridico

Glosario

Descripcion del Procedimiento

Procedimiento de Recepcion de Movimientos de Personal
Diagrama de Flujo

Procedimiento de Altas (Nuevo Ingreso/Reingreso)
Diagrama de Flujo

Procedimiento de Bajas

Diagrama de Flujo

Procedimiento de Licencias o Comisiones

Diagrama de Flujo

Procedimiento de Cambios

Diagrama de Flujo

Procedimiento de Alta, Baja y Modificacién de Sueldo ante el ISSSTE
Diagrama de Flujo

Formatos

Anexos

Transitorios

PRESENTACION

Ante la necesidad que tienen las Unidades Administrativas y Jurisdiccionales que integran el Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién de efectuar movimientos de su personal, tales como: altas;
reingresos; bajas; otorgamiento de licencias con goce de sueldo o sin goce de sueldo; comisiones o cambios
de nivel, rango salarial, o bien, de adscripcién; y con el fin de apoyar y realizar las labores que tienen
encomendadas, es necesario sistematizar las actividades para su atencion.

El presente Manual de procedimientos constituye una herramienta de trabajo para el personal responsable
de su aplicacion, asi como una guia de control, que permite dar cumplimiento a las atribuciones que, en
materia de administracién de recursos humanos, le han sido conferidas a la Secretaria Administrativa.

OBJETIVO

Aplicar dentro del marco normativo, organizativo y racional, el andlisis, validacion, control, autorizacion y
trdmites necesarios a las propuestas de movimientos de personal: altas por nuevo ingreso, reingreso, cambios
de nivel o rango salarial, de adscripcién, otorgamiento de licencias con goce de sueldo o sin goce de sueldo,
comisiones, y baja de personal, formuladas por las personas titulares de las diferentes Unidades
Administrativas y/o Jurisdiccionales que conforman el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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MARCO JURIDICO
° Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

° Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

. Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

° Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

° Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

) Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

° Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

° Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

e  Acuerdo General de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

° Acuerdo General por el que se establecen las bases para la implementacion del Sistema de Gestion
de Control Interno y de Mejora continua en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

° Acuerdo General de la Comision de Administracion que contiene los criterios y facultades para
conceder Licencias al personal del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, con
excepcion de los Magistrados Electorales de la Sala Superior y de las Salas Regionales

° Lineamientos de la Direccién General de Recursos Humanos.
° Cadigo Modelo de Etica Judicial Electoral.
° Norma Mexicana (NMX-R-025-SCFI-2012) para la igualdad laboral entre mujeres y hombres

° Acuerdo de la Comisién de Administracion 167/S7(9-VII-2008) por el que se delega al Acuerdo de la
Comision de Administracion 167/S7(9-VII-2008), mediante el cual se delega al titular de la Contraloria
Interna la facultad de designar a los servidores publicos de su adscripcién, asi como resolver sobre
SUS ascensos, remociones y renuncias.

° Acuerdo de la Comision de Administracion 113/S4(6-V-2009) PRIMERO. Se delega a la Magistrada
Presidenta del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion de designar a los servidores
publicos de mando superior del Centro de Capacitacion Judicial Electoral, a excepcion de su titular,
asi como para resolver sus ascensos, movimientos, remociones y renuncias, e informe de ellos en la
siguiente Sesion Ordinaria. SEGUNDO. Se delega al Secretario Administrativo la facultad de
designar a los servidores publicos de mandos medios y operativos del Centro de Capacitacion
Judicial Electoral, previa propuesta que haga su titular, y autorizar los movimientos de ascensos,
remociones y renuncias de estos, e informe de ellos en la siguiente Sesién Ordinaria.

° Acuerdo de la Comision de Administracion 140/S4(17-IV-2012), mediante el cual se delega al
Visitador General y a los Visitadores, la facultad de designar a los servidores publicos de su
adscripcidn, asi como resolver sobre sus ascensos, remociones y renuncias.

° Plan de implementacién del Sistema de Gestidon de Control Interno y Mejora Continua del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

° Catalogo de Puestos apartado “A”.
° Catéalogo de Puestos apartado “B”.

GLOSARIO

COMISION OFICIAL: Actividad en virtud de la cual, las servidoras y los servidores publicos del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion deben realizar
funciones inherentes al empleo, cargo o comision, relacionados con las
atribuciones conferidas al propio Tribunal Electoral, en un lugar distinto al
de su adscripcion.

COMISION DE Comision de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la

ADMINISTRACION: Federacion.

CREDENCIAL Medio de identificacion personalizada con caracteristicas magnéticas para

MAGNETICA: otorgar el acceso y salida al personal del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacién, la cual es proporcionada por Recursos Humanos.

CREDENCIAL TIPO Medio de identificacion y acceso, y la tipo cartera-pasaporte que se entrega

CARTERA-PASAPORTE: a servidoras y servidores publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion de mando superior o de actividad relevante, expedida por
Recursos Humanos.
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FORMATO DE
MOVIMIENTOS DE
PERSONAL:

INSTITUTO:
LEY ORGANICA:
LICENCIA:

NIVEL SALARIAL:

NOMBRAMIENTO:

OFICIO-PROPUESTA:

PLANTILLA DE
PERSONAL:

PLAZAS DE APOYO:

PLAZA DE ESTRUCTURA:

PLAZA EVENTUAL:

PLAZA PERMANENTE:

PUESTO:

RANGO SALARIAL:

RECURSOS HUMANOS:

REINGRESO:

RELACION LABORAL:

REPORTE DE
MOVIMIENTOS DE
PERSONAL:

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA:

TITULAR DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA O
JURISDICCIONAL:

TRIBUNAL ELECTORAL:
UNIDAD ADMINISTRATIVA

O JURISDICCIONAL:

Documento mediante el cual se autorizan los movimientos de personal
solicitados por las personas titulares de las diferentes areas que conforman
el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

El Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Documento a través del cual se concede a una servidora o servidor publico
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion faltar
temporalmente al ejercicio de sus funciones.

El que corresponde a cada puesto definido en el tabulador de sueldos
vigente aprobado por la Comision de Administracion.

Documento que formaliza la relacién laboral entre las servidoras y los
servidores publicos y el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Documento que suscribe la persona Titular de la Unidad Administrativa o
Jurisdiccional, para solicitar algin movimiento de personal y en el caso de
las licencias serd la autorizacion que emita la Comisién o autoridad
superior.

Reporte en el que se muestra el conjunto de plazas que integran una
Unidad Administrativa o Jurisdiccional.

Grupo de plazas constituidas con el propdsito de cubrir necesidades
extraordinarias e incapacidades que requieran las areas de trabajo del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Posicion individual de trabajo que no puede ser ocupada por mas de una
servidora o servidor publico a la vez, que tiene una adscripcién determinada
y debe respaldarse presupuestalmente.

Posicion individual autorizada por tiempo determinado en una estructura
respaldada por una plantilla de personal.

Posicion individual autorizada por tiempo indeterminado en una estructura
respaldada por una plantilla de personal.

Es la fijacion del objetivo, funciones y requisitos establecidos en el Catalogo
de Puestos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,
implica deberes especificos, posicion jerarquica, capacidades para su
desempefio y remuneracion.

Es la clasificacién de las diferentes variaciones de sueldo bruto que existen
dentro de un mismo puesto.

Direccién General de Recursos Humanos del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

Accion que identifica a una persona que en el pasado inicié y concluyé una
relacion de trabajo con el Tribunal Electoral y que pasado el tiempo regresa
a este a prestar su trabajo personal subordinado en una plaza presupuestal.

Relacion juridica de trabajo que se establece por nombramiento entre el
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion y la servidora o
servidor publico.

Documento en el que se consignan los movimientos de personal solicitados
por las diversas &reas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Servidora o servidor publico que tiene a su cargo un area determinada del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Area que integra el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,
facultada para llevar a cabo actividades necesarias que conduzcan al
cumplimiento de objetivos, tareas y programas institucionales.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

AREA

ACTIVIDADES

FORMATOS O
DOCUMENTOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Titular de la Unidad
Administrativa o
Jurisdiccional

1. Entrega Oficio-Propuesta de licencia,
comision o cambios a la Secretaria
Administrativa y una copia del mismo a
Recursos Humanos.

Oficio-Propuesta

Secretaria Administrativa

2. Recibe y registra el Oficio-Propuesta de
licencia, comision o cambios en original.
Turna a Recursos Humanos para su tramite.

Oficio-Propuesta

Recursos Humanos

3. Recibe de la Unidad Administrativa o
Jurisdiccional la copia del Oficio-Propuesta
de licencia, comisiébn o cambios, asi como el
original de la Secretaria Administrativa con la
autorizacion, y turna a la Jefatura de Unidad
de Administracién de Personal.

Oficio-Propuesta

Jefatura de Unidad de
Administracion de
Personal

4. Recibe Oficio-Propuesta de licencia,
comisibn o cambios en original, toma
conocimiento, y turna a la Direccion de
Seleccion, Registro y Control de Personal,
para su tramite.

Oficio-Propuesta

Direccién de Seleccién,
Registro y Control de
Personal

5. Recibe y revisa que el Oficio-Propuesta de
licencia, comisidon o cambios en original esté
debidamente requisitado; verifica los datos;
corrobora los siete dias naturales de
anticipacion a la fecha propuesta, en caso de
gue falte algin dato o este sea erréneo, se
comunica con la Unidad Administrativa o
Jurisdiccional respectiva, a fin de que
proceda a su solventacion.

¢Es correcta la informacion?
Si: Pasa a actividad 6.

No: Pasa a actividad 1.

Oficio-Propuesta

Direccién de Seleccion,
Registro y Control de
Personal

6. Consulta la plantilla de personal y confirma la
existencia de la vacante y procedencia del
movimiento de personal.

A los Procedimientos:

- Altas (nuevo ingreso, reingreso)
- Bajas

- Licencias o Comisiones

- Cambios

Oficio-Propuesta
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DIAGRAMA DE FLUJO

TITULAR DE
L LPHID AL
ADMINIETRATIVA

SECRETARIA
ADMIHISTRATIVA

RECUREGS
HUMANDS

JEFATURA DE UNIDAD

DE ADMIMISTRACIGN
DE PERSCNAL

BIRECCION DE
SELECCIGN,
REGISTRO Y
CONTROL DE
PERSOMAL

ACTIVIDADES

IHICIO

L 14]

MICIA PROCEDIMIENTS

1 Cite-Frag da leanca, cembian ¢
camiics a b Secrelacia Adminflratva o ure capE
del mismao & Reoursos Humanos

2. Reipe y reglsTa al Cficio-Propuesia de licencia,
comision o camblos &n oAgina. Twna @ Racursas
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE ALTAS (NUEVO INGRESO/REINGRESO)

AREA

ACTIVIDADES

FORMATOS O
DOCUMENTOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Direccién de Seleccion,
Registro y Control de
Personal

Revisa la existencia de plaza vacante que
corresponda al puesto-plaza a ocupar y turna el
oficio a la Subdireccion de Control, Departamento
de Control de Expediente y Direccién de
Seleccion, Registro y Control de Personal.

Plantilla

Subdireccién de Control,
Departamento de Control
de Expediente y

Direccién de Seleccion,
Registro y Control de
Personal

Confirma que la candidata o candidato cumpla
con el perfil del puesto, informa a la Contraloria
Interna para que realice las consultas e
investigaciones pertinentes ante la Secretaria de
la Funcion Publica, Suprema Corte de Justicia de
la Nacion y el Consejo de la Judicatura Federal
para determinar si las servidoras o servidores
publicos de nuevo ingreso y reingreso tienen
impedimento legal o estan inhabilitados para
trabajar en el servicio publico. En el caso de
impedimento legal o inhabilitacion, se procedera
a la cancelacion del proceso de ocupacion del
puesto-plaza a ocupar.

¢Es procedente la peticién del Oficio-Propuesta?

Si: Pasa a actividad 4.

No: Pasa a actividad 3.

Oficio

Direccién de Seleccion,
Registro y Control de
Personal

3.

Informa la deficiencia a la persona titular de la
Jefatura de Unidad de Administracion de
Personal y a la persona titular de Recursos
Humanos, quién le informa a la Secretaria
Administrativa y a la persona titular de la Unidad
Administrativa o Jurisdiccional correspondiente
para su solventacioén (regresa a paso 1).

Formato de
Movimientos de
Personal

Subdireccién de Control

Elabora Formato de Movimientos de Personal en
original, adjunta Oficio-Propuesta y entrega a la
persona titular de la Direccion de Seleccion,
Registro y Control de Personal, misma que firma
y turna a la persona titular de la Jefatura de
Unidad de Administracién de Personal para
revision y rubrica.

Formato de
Movimientos de
Personal

Jefatura de Unidad de
Administracién de Personal

Recibe y revisa que esté debidamente elaborado
el Formato de Movimientos de Personal, lo firma
y recaba autorizacién de la persona titular de
Recursos Humanos.

Formato de
Movimientos de
Personal

Recursos Humanos

Recibe el Formato de Movimientos de Personal,
procede a su firma y turna a la Jefatura de
Unidad de Administracion de Personal.

Formato de
Movimientos de
Personal

Jefatura de Unidad de
Administracién de Personal

Recibe y entrega a la Direccién de Seleccion,
Registro y Control de Personal el Formato de
Movimientos de Personal autorizado para el
tramite correspondiente.

Formato de
Movimientos de
Personal
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5 FORMATOS O
AREA ACTIVIDADES DOCUMENTOS
8. Recibe y turna copia del Formato de Movimientos
de Personal a la Direccion de Remuneraciones y
Direccién de Seleccion, a la Jefatura de Unidad de Prestaciones y Formato de
Registro y Control de Administracion de Riesgos para su alta o Movimientos de
Personal reingreso en la némina de personal; envia el Personal
original al Departamento de Control de
Expedientes para su resguardo.
Direccion de 9. Capturan la informacion en los maédulos
Remuneraciones y Jefatura correspondientes en el SAITE para el proceso de
de Unidad de Prestaciones némina. SAITE
y Administracion de
Riesgos
10. Recibe y archiva en el expediente de personal el Formato de
Departamento de Control L - L
. Formato de Movimientos de Personal y el oficio- Movimientos de
de Expedientes
propuesta Personal
11. Elabora proyecto de oficio por el que se remitird
el Reporte de Movimientos de Personal de la
quincena respectiva a las siguientes areas:
1) Secretaria Administrativa.
2) Contraloria Interna.
3) Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra
Publica.
4) Direccion  General de Informacion vy
Direccion de Seleccién, Documentacion. Reporte de
Registro y Control de 5) Direccion General de Sistemas. Movimientos de
Personal Personal

Copia de dicho oficio se destina a:
6) Direccion General de Proteccion Institucional.
7) Centro de Capacitacion Judicial Electoral.

8) Direccion General de Mantenimiento y Servicios
Generales.

12. Envia el proyecto de oficio a la Jefatura de
Unidad de Administracion de Personal para su
validacion y, en su caso, firma de la persona
titular de Recursos Humanos.

Jefatura de Unidad de
Administracion de Personal

13. Valida el oficio y somete a consideracion de la
persona titular de Recursos Humanos para su

firma

Oficio y Reporte de
Movimientos de
Personal

Recursos Humanos

14. Firma el oficio y devuelve a la Jefatura de Unidad

de Administracion de Personal para su tramite.

Oficio y Reporte de
Movimientos de
Personal

Jefatura de Unidad de
Administracién de Personal

15. Recibe el oficio y devuelve a la Direcciéon de
Seleccion, Registro y Control de Personal para

su entrega.

Oficio y Reporte de
Movimientos de
Personal

Direccién de Seleccion,
Registro y Control de
Personal

16. Recibe oficio y lo entrega a las areas
correspondientes, recaba acuse del oficio y

archiva en orden cronolégico.

Oficio, Reporte de
Movimientos de
Personal y acuse de
recibo.
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FORMATOS O
DOCUMENTOS

Direccién de Seleccion,
Registro y Control de
Personal

17.

Elabora, con base en el Formato de Movimientos
de Personal, el nombramiento de personal en el
que se describe el cargo, nivel-rango, area de
adscripcion de la plaza y fecha de posesion de la
misma. Remite la propuesta de nhombramiento a
la Jefatura de Unidad de Administracion de
Personal para su validacion, asi como una tarjeta
con gque se enviardn los nombramientos a la
Secretaria Administrativa.

Nombramiento

Formato de
Movimientos de
Personal

Tarjeta

Jefatura de Unidad de
Administracion de Personal

18.

Valida y rubrica el nombramiento y la tarjeta, y
somete a consideraciéon de la persona titular de
Recursos Humanos para su firma.

Nombramiento

Tarjeta

Recursos Humanos

19.

Firma el nombramiento y la tarjeta, y devuelve a
la Jefatura de Unidad de Administracion de
Personal para su tramite.

Nombramiento

Tarjeta

Jefatura de Unidad de
Administracién de Personal

20.

Devuelve a la Direccién de Seleccion, Registro y
Control de Personal el nombramiento y la tarjeta
para su entrega a la Secretaria Administrativa.

Nombramiento

Tarjeta

Direccién de Seleccion,
Registro y Control de
Personal

21.

Recibe de la Secretaria Administrativa el
nombramiento firmado y registra en la base de
datos de control de movimientos.

Nombramiento

Base de datos de
control de
movimientos

Direccién de Seleccion,
Registro y Control de
Personal

22.

Procede a la entrega personal del nombramiento
a la servidora o servidor publico, recabando la
firma de recibido, asi como el acuse
correspondiente, o bien se solicita a la servidora
o servidor publico que acuda a la oficina de
Recursos Humanos para firma del original y
copia de recibo de su nombramiento.

Nombramiento

Acuse de recibo

Direccién de Seleccion,
Registro y Control de
Personal

23.

Elabora credencial magnética y, en su caso, la
tarjeta mediante la cual se remitira a la
Coordinacion de Comunicacién Social los
insumos para la integracion de la credencial tipo
cartera-pasaporte.

Credencial
magnética y
credencial tipo
cartera-pasaporte

Jefatura de Unidad de
Administracién de Personal

24.

Recibe tarjeta e insumos para la elaboracion de
la credencial tipo cartera-pasaporte, valida y
somete a consideracion de Recursos Humanos.

Insumos para
credencial tipo
cartera-pasaporte y
tarjeta

Recursos Humanos

25.

Firma tarjeta con la que se remitiran los insumos
para la elaboracion de la credencial tipo cartera-
pasaporte, y devuelve a la Jefatura de Unidad de
Administracion de Personal.

Insumos para
credencial tipo
cartera-pasaporte y
tarjeta

Jefatura de Unidad de
Administracién de Personal

26.

Recibe la tarjeta y los insumos para elaborar la
credencial tipo cartera-pasaporte y entrega a la
Direccion de Seleccién, Registro y Control de
Personal para su entrega.

Insumos para
credencial tipo
cartera-pasaporte y
tarjeta

Direccién de Seleccion,
Registro y Control de
Personal

27.

Entrega la tarjeta e insumos a la Coordinacion de
Comunicaciéon Social para la elaboracion de la
credencial tipo cartera-pasaporte.

Insumos para
credencial tipo
cartera-pasaporte y
tarjeta
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Direccién de Seleccion,
Registro y Control de
Personal

28.

Recibe la credencial tipo cartera-pasaporte y
elabora la tarjeta mediante la cual se remitira a la
Secretaria Administrativa para la gestion de la
firma correspondiente. Entrega la propuesta de
tarjeta a la Jefatura de Unidad de Administracion
de Personal.

Credencial tipo
cartera-pasaporte y
tarjeta

Jefatura de Unidad de
Administraciéon de Personal

20.

Recibe tarjeta y credencial tipo cartera-
pasaporte, valida y somete a consideracion de
Recursos Humanos.

Credencial tipo
cartera-pasaporte y
tarjeta

Recursos Humanos

30.

Firma tarjeta con la que se remitira la credencial
tipo  cartera-pasaporte a la  Secretaria
Administrativa, y devuelve a la Jefatura de
Unidad de Administraciéon de Personal.

Credencial tipo
cartera-pasaporte y
tarjeta

Jefatura de Unidad de
Administracion de Personal

31.

Recibe la tarjeta firmada y la credencial tipo
cartera-pasaporte y entrega a la Direccion de
Seleccion, Registro y Control de Personal para
su entrega a la Secretaria Administrativa.

Credencial tipo
cartera-pasaporte y
tarjeta

Direccién de Seleccion,
Registro y Control de
Personal

32.

Recibe la tarjeta firmada y la credencial tipo
cartera-pasaporte y entrega a la Secretaria
Administrativa para recabar las firmas
correspondientes.

Credencial tipo
cartera-pasaporte y
tarjeta

Direccién de Seleccion,
Registro y Control de
Personal

33.

Recibe la credencial tipo cartera-pasaporte
firmada y entrega junto con la credencial
magnética a la servidora o servidor publico quien
extiende el acuse de recibo.

Credencial tipo
cartera-pasaporte,
credencial magnética
y acuse de recibo.

Direccién de Seleccion,
Registro y Control de
Personal

34.

Elabora la Cédula de Datos Biograficos con base
en el Expediente Electronico de la servidora o
servidor publico y proporciona a éste su nimero
de clave de acceso al Sistema de Cédula de
Datos Biograficos, a fin de que lo mantenga
actualizado.

Cédula de Datos
Biogréficos

Direccién de Seleccion,

35.

Elabora proyecto de oficio dirigido a la servidora
o servidor publico cuando su cargo corresponda
a una plaza de mando medio y superior en el que
se le comunicard la obligacion de presentar

Oficio para presentar

Registro y Control de L . . . . . Declaracion
declaracion de situacion patrimonial. El oficio se . .
Personal . Patrimonial
entrega a la Jefatura de Unidad de
Administracion de Personal para su validacion y
firma.
Jefatura de Unidad de 36. Firma .?I OfICIOI y devuelve a la Direccion de N
L L Seleccion, Registro y Control de Personal para Oficio
Administracion de Personal
Su entrega.
Direccion de Seleccion, 37. Entrega el oficio y recaba acuse de recibo. Oficio

Registro y Control de
Personal

Acuse de recibo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCON DE
SELECCION,
RECISTRO ¥
CONTROL DE

PERSOHAL

SUBDIRECCIGN DE
COMTROL,
DEFPARTAMENTD
DE CONTROL DE
EXPEDIEMTE ¥
DIRECCION DE
SELECCION,
REGISTRO Y
CONTROL DE
PERSOMAL

DIRECCION DE
SELECCION,
REGISTRO ¥
CONTROL DE

PERSOMAL

SUBDIRECCION DE
CONTROL

ACTIVIDADES

=]

DEL PROCEDIMIENTO:
= RECEPLION DE MOVIMIENTSS DE PERSONAL

1 Revisa la existencia de plaza vacanle que corresporda al
puesto=plaza a ooupar ¥ wma el aficia a la Subdireceion de
Contral, Departamerta de Contral de Expediente
Cireccion de Seleccion, Registro y Control de Parsonal.

2. Confima que 8 cardidata @ candidale cumpla can &l
perfil del puesio, informa a la Conlraleria Inlema para que
reakce las consultas & mveshgacionas perinentes ante la
Secretaria de la Funcién Publica, Suprema Corte de
Justicia de la Nacidn y e Conseja de |3 Judicatura Faderal
para detarminar si las senddoras o servidares poblicos da
nuevs ingreso y remgress tienen impedimento legal o estan
inhabililadas para trabajar en el servicio pdblica. En el casa
de impedimenie legal o inhabiliazion, se procedera a la
cancalacién dal precesa de otupacion del puesioplaza a

QCLipan,

2. iEs procedente la paticien del Oficie-Propuestat

Si: Paza a actividad 4.
Mo Pasa a aclividad 3.

3. Informa la deficiencia a la persena btular de la Jedatura
de Lnidad de Administracion de Persenal w a la parsona
tilular e Recurses Hurmanses, gquikn le informa a la
Secrelaria Adminietrativa y a la persona titular de la Unidad
Administrativa o Jurisdiccional cormespondiente para su
solveniacitn (regresa a pasa 1).

4. Elagora Formale ge Movimientes de Personal en
arignal, adjunta Ofclo-Fropuesta ¥ entrega & la persona
titular de la Direccién de Seleccion, Regstro v Condrel de
Persenal, misma que firna y fuma a la persona tilular de la
Jefatura de Unidad de Adminisiracitn de Personal para
revisidn y nibrica
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JEFATURA DE
UNIDAD DE
ADMINISTRACION
DE PERSOMAL

RECURSOS
HUMANDS

DIRECCION DE
SELECCION,
REGISTRO ¥
CONTROL DE

FERSOMNA

DIRECCIGN DE
REMUNERACIOMNES,
JEFATURA DE
UMIDAD DE
PRESTACIONES ¥
ADMINISTRACION
DE RIESGOS

DEPARTAMENTC
OE CONTROL DE
EXPEDIENTES

ACTIVIDADES

d

+

T

5
*

v

— ]

L J

5. Recize y revisa que esté debidesmerits
elabarado ol Formale de Movimeros de
Personal, la fimma y recaba autorizacion de la
persona Mular de Recuraos Humanos

G Recite ol Formate de Movimbentos de
Personal, procede a su firma v tvma a la
Jefatura ge Unided ce Administracdn de
Personal

7. Recibe y entrega a la Direccidn de
Selecsitn, Registra v Contral de Persongl 2l
Formato de Maovimientas de Personal
Aulorizado para el Iramite corespandants.

3. Recie y Wima copa del Formate de
Mavimienics de Personal a la Direccidn de
Rarmureraciones v a & Jelalura de Unidad
de Presiaciones v Administracion @8 Resgos
para su alla & reingreso en la ndmina de
personal; enwvia &l ariginal al Deparlameania
de Correl de  Esxpediertes  para su
resguarda.

9. Capturan la informacidn en o5 modualos
correspondenies en el SAITE para el
proceso de ndmina

10. Recibe y archiva an &l expedente de
personal =l Farmato de Movimienios de
Personal y &l oficio-gropuesta
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n!tRE!LEgI::;r: E JEFATURA DE
REGISTRO ¥ UNIDAD DE RECURSOS SUBDIRECCION DE ACTIVIDADES
ADMINISTRACGN HUMANGS CONTROL
Hrba i LD DE PERSOMAL
PERSDOMAL
11. Elatora proyects de oficio par &l que 92 ramilirs
el Reparts de Mowmentos de Personal de =
quincena respecliva a las siguientes areas:
M 1) Secrelaria Adrinistraliva
21 Contralaria Inberna
_ _/_—I 3) Coardinacitn de Adguisicianas, Sarvicios y Chra
- Puiblica,
41 Crirecoidn General de Infzrmacicn ¥
Documentacdn,
51 Direcclon Genaral e Sistemas
Copia de dicho oficie se destina a:
&) Direccion General de Protescion Instilucional.
T Centre de Capacilacitn Judicial Elecboral
8} Direcelon General de Mantenimienio v sendsas
¥ Cenerales.
1Z. Envia &l proyeclo de oficio a la Jefalura de
J Unidad de Adimimistracion de Personal para su
walidacidn y, &n su caso, firma de la persona titular
de Recurses Humanos
13 13, Valda &l oficic v somele a consideracion de la
L —| parsana iiular de Recursas Humaros para s firma
— |
14 14, Firma el eficie ¥ dowuslve 3 |3 Jefsira de

Unidad de Admmistracion de Personal para su
tramite

15, Recibe el oficio v devuelve a la Direscidn de
Saleccian, Registro v Control de Persenal para 50
entraga.

16. Racike oficic v ko enfrega a las  dreas
carrespandienies, recaba acuse del ofice y archiva
en orden cronalégico

17. Elabora, <on base e&n el Formata de
Movimientas de Persenal, el nombramienss de
parsanal an el que se descrbe @ cango, nivels
range, area de adscripoidn de la plaza y fecha de
posesdn de la miema. Remile la propuesia de
nomaramients & la Jefatra de Unidad  de
Agministracian de Personal para su validacidn, asi
COMO una fafela con gque S8 enviaran  les
neenaramientas a la Secrataria Adminisiratea
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1&. Valida y rubrica &l nombramienio y la tageta, ¥
someta @ consideracian de g parsena fiilar de
Recurses Humanas para su firma,

19, Firma el nembramento ¥ 13 fageta, ¥ Seueve a
la Jefatura ge Unidad de Adminisiracidn de Personal
paEra su rdmite.

20. Devuelve a la Direccitn de Salecclon, Registro v
Canlrol de Persanal el nomsramienta v [& lagata gara
k=t él‘llﬂ!ﬂﬂ A la Secretaria Adminiztrativa

21, Recibe de la Secrefaria  Admirsstrativa el
nombramignte firmada y regisira n la base de datos
de cartrs da mevinieniss.,

22, Procade & la entrega persenal del rembramienio
a la seriidora o servidor poblica, recabands la firma
de recibedo, asi como el acuse fomespondants, ©
bign s& solicha & la servidora o seridor pubics que
acuda a la oficing de Recursos Humanas para firma
del ariginal y copia de reciba de su nombramienta

23. Elabora credencial magnética ¥, en su caso, la
tarjeta mediants la cual se remitira a la Coordinacian
de Comuricacidn Social ks insurnos  para la
integracian de la credencial ipo carera-pasapene.

24, Recioe tarjela & insurnas para la elabaracian de
la credencial tpo carlera-pasaporte, valida ¥ somete a
considaracian de Recursas Humanas

25, Firma farjeta con la que se remitirdn los insumes
para la elaboracion dg 13 credencial lips camera-
pasaparie, ¥ oevueive & la Jefatura de Undad de
Administracian de Personal,

26. Recie |a tarjeta ¥ los insumos para elaborar la
oredencial fipa carfera-pasapart= y enirega a la
Direceion  de  Selesccitn, Regstire y Confrel de
Personal para su enlrega.
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";“éf_gﬁf‘lg:‘ JEFATURA DE
REGISTRO ‘F UNIDAD DE RECURSOS SUBDIRECCION DE ACTIVIDADES
ADMINIETRACSHN DE HUMANOS CONTROL
CONTROL DE PERSOMAL
PERSOMAL
A 27. Enlrega la tarjeta & insumos a la Coordinaciin de
o7 Comunicacion Social para la elagoracian de la
credencial tipo catera-pasaparte.
Y
Z8. Rechbe la credencial tpo camera-pasaporte y
23 1 elabora la tarfeta mediande la cual se remibra a la
Secrataria Administrabea para la gestion de |a firma
L carraspondignie. Entrega la propuesta de tarjeta a la
Jefatura de Unidad de Administracicn de Persanal.

20 Recibe tarela v eredencial ipo carlera-pasaporne,
valda y someie a consideracién de Recurses
Humanos,

300 Firma larjeta con (@ que se remilird la sredencial
tipo carlera-pasapote & la Secrelaria Adminisirative.
y clewuelve a la Jefatura de Unidad g Admiresiracian
de Personal.

31. Recibe la larjeta firmada y ka credencal tigo
carera-pasagore ¥y enirega a la Direccion de
Seleccion, Registro y Caontrol de Personal para su
entfana a la Secralaria Adminisirativa.

3% Recibe la tageta firmada y la credencal tipo
carera-pasagore ¥ entrega a la  Secretaria
Adminisirativa para recabar las firmas
correspondisnios

31 Recbe la credencial bpo  cartera-pasaporie
firmada y enbrega junta con la credencial magnética a
la serddera o servder poblice quien extiends @l
acuse de recibo

34, Elatara la Cédula de Datos Biograficos con base
ef &l Expediente Electidnico de la servidora o
sarvidar publicp y proporciona & @sha 5U numaero de
clave @2 assess al Sistema de Cédula de Dalos
Ecgrafices, a fin de que ke mantenga actuaizado,

3%, Elabora proyecto de oficio dingide a la sarvigera o
servidar piblico cuando su cargo corresponda a wna
plaza de mands medic y supedar en e gue a2 (&
comunicara la cbligacion de gresentar declaracan de
siluatita patrimonial. El aficm == enlrega a la Jefatura
de Unidad de Administracdn de Personal para su
validacion y firma.
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36, Firma el eficks v devuelve a la Direceitn de
Sedeccion, Registro ¥ Contral de Personal para
B4 enirega.

37. Enrega & oficia y recaba acuse de reciba

FiM DEL PROCGEDIMIENT D
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AREA

ACTIVIDADES

FORMATOS O
DOCUMENTOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Secretaria Administrativa | 1. Recibe y registra el escrito de renuncia | Escrito de Renuncia
original, posteriormente lo turna a Recursos
Humanos para su tramite.
Recursos Humanos 2. Recibe original o copia del escrito de | Escrito de Renuncia
renuncia y turna a la Jefatura de Unidad de
Administracion de Personal para continuar
trdmite.
Jefatura de Unidad de 3. Recibe escrito de renuncia original, toma | Escrito de Renuncia
Administracién de Personal conocimiento, y turna a la Direccion de
Seleccion, Registro y Control de Personal,
para su tramite.
Direccién de Seleccion, 4. Recibe escrito de renuncia original, y turna a | Escrito de Renuncia
Registro y Control de la Subdireccion de Control, para su tramite.
Personal
5. Recibe y elabora Formato de Movimientos | Formato de Movimientos
Subdireccion de Control de Per_sonal, con ba_se en el escrito de | de Personal
renuncia, el cual adjunta y entrega a la
Jefatura de Unidad de Administracion de
Personal para su validacion y firma.
Jefatura de Unidad de 6. Recibe y revisa que esté debidamente [ Formato de Movimientos
Administracion de Personal elaborado el Formato de Movimientos de | de Personal
Personal en original con la documentacién
soporte, recaba firma de autorizacion de la
persona titular de Recursos Humanos.
Recursos Humanos 7. Recibe el Formato de Movimientos de [ Formato de Movimientos
Personal y documentacion soporte, procede | de Personal
a su autorizacion y entrega a la persona
titular de la Jefatura de Unidad de
Administracion de Personal, para continuar
el tramite.
Jefatura de Unidad de 8. Recibe y entrega a la Direccibn de |Formato de Movimientos
Administracion de Personal Seleccion, Registro y Control de Personal el | de Personal
Formato de Movimientos de Personal
autorizado con documentacién soporte, para
el tramite correspondiente.
Direccion de Seleccién, 9. Archiva original del Formato de Movimientos | Formato de Movimientos
Registro y Control de de Personal y destina copia del mismo a la | de Personal
Personal Direccion de Remuneraciones para que se
efectle la baja en la ndmina de personal de
la servidora o servidor publico.
Direccion de Seleccion, 10. Registra en la plantilla de personal, para su | Plantilla de Personal
Registro y Control de actualizacion como vacante y remite a la
Personal Direccion de Remuneraciones.
Direccion de 11. Recibe copia del Formato de Movimientos | Formato de Movimientos

Remuneraciones

de Personal y procede a efectuar la baja de
la servidora o servidor publico en la némina;
circula electrénicamente con las areas de la
Jefatura de Unidad de Prestaciones vy
Administracion de Riesgos, Contraloria,
almacenes e inventarios, control y servicios

de Personal
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AREA

ACTIVIDADES

FORMATOS O
DOCUMENTOS

vehiculares, remuneraciones, seleccion,
registro y control de personal, centro de
documentacion, contabilidad, programacion
y presupuesto, tesoreria, apoyo técnico y
control de requisiciones y seguimiento de
pedidos, la consulta para obtener Ia
informacién que permita la elaboracion de la
Constancia de No Adeudo. Las é&reas
indicadas deberan dar respuesta en un
plazo maximo de 20 dias habiles contados a
partir de la fecha de inicio de circulacion.

12. Elabora el finiquito en un plazo maximo de 5
dias habiles contados a partir de la fecha en
que reciba la dltima respuesta de la
consulta.

A los Lineamientos de Remuneraciones,
Pagos aterceros y Enteros Institucionales.

Direccién de Seleccion,
Registro y Control de
Personal

13. Se turna copia del Formato de Movimientos
de Personal a la Jefatura de Unidad de
Prestaciones y Administracion de Riesgos,
para que se efectien los tramites
correspondientes; elaboracion  de la
constancia de baja ante el Instituto y baja de
los seguros.

A los Procedimientos:

- Alta, Baja y Modificacion de sueldo ante el
Instituto

- Prestaciones al Personal

Formato de Movimientos
de Personal

Departamento de Control
de Expedientes

14. Recibe y archiva en el expediente de
personal el original del Formato de
Movimientos de Personal y el oficio.

Formato de Movimientos
de Personal

Direccién de Seleccion,
Registro y Control de
Personal

39. Elabora proyecto de oficio por el que se
remitird el Reporte de Movimientos de
Personal de la quincena respectiva a las
siguientes areas:

1) Secretaria Administrativa.
2) Contraloria Interna.

3) Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y
Obra Publica.

4) Direccion General de
Documentacion.

Informacion y

5) Direccion General de Sistemas.
Copia de dicho oficio se destina a:

6) Direccion General de Proteccién

Institucional.
7) Centro de Capacitacion Judicial Electoral.

8) Direccion General
Servicios Generales.

Envia el proyecto de oficio a la Jefatura de
Unidad de Administracion de Personal para su
validacién y, en su caso, firma de la persona
titular de Recursos Humanos.

de Mantenimiento y

Reporte de Movimientos
de Personal

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Secretaria
Acleninistrativa

Reoursos
Humanas

Jafatura de Unidac
de Administracion
de Personal

Dirsseian de
Salecaion,
Ragistro ¥ Control
de Parsocnal

Fubdirecoidn de
Coauira

ACTIVIDADES

INICIC

¥

w

¥

4]

3

L A

k4

IMICID DE PROCEDIMIENTC

1. Regipe y mogstra & eseme e
renuncia original, posteriormente o turna
A Racursas Humanos para su framite

2. Recibe ariginal o copia del aserilo de
renuncia y ama & la Jefatura de Undad
de  Admingtracidn de Fersonmal para
continuar tramibe.

3. Recibe esgnts de renuncia original,
lorma  conocimienta, y fturma a
Direccien  de Seleccitn, Registo v
Canirel de Personal, para su iramite.

d. Recibe esanto de renuncia original ¥
lwma a8 la Subdirecsan de Control, para
0 framile.

3. Recibe y elabora Fomnalo de
Mavimieritos e Parscnal, con base en
2l escrilo de renuncia, el cual adjunla ¥
entrega @ la Jefalura de Unidad de
Adminisirassn de Persenal para su
validacian y firma.

5. Reche y revisa que askd debidameants
elaborads ¢ Formate de Movimisnes de
Parsanal an ariginal «on la
documeniacidn soporte, recaba firma de
autonzacien de la persana fitular de
Facursss Humanas,

7. Recibe &l Formato de Mosimientos de
Persenal v documantacién  soporte,
procede a su avtorizacian ¥ =nirega a la
persona fitular de la Jefatura de Unidad
de  Adminisiragion de Personal, para
conliruar el frdmite.

4 Reche y entrega & la Direcsdn da
Sedeccian, Registo ¥ Contol  de
Persanal &l Formato de Maovimerios oe
Persanal aulorizads con dosumentacian
seporta, para el tramite comespondionte.

& Arghiva original el Farmate oe
Mavimientos de Personal y destina copia
del et a e Diressidn de
Remuneraciones para gue =& afschie |a
Baj en la néming de personsl de la
servidara & servidor pllict.
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Direccion de Departamsnto de

Saleccion Direccicn de
h b . Canral da ACTIVIDADES
Registro y Contrel | Remuneraciones Expedi

de Parsomnal

10. Registra en la plantilla de personal,
— para #u aslualizgasdn somo vacanle y
remite a I Dirsccitn de
Remunerasanes.

11. Reciae capm del Format de
Mowmisntos de Personal y proceds a
efecluar la baja de la servidora o
servidor pdblico en la némina; circula
elecirdnicamenle con las areas de la
Jefalura de Unidad de Presiaciones y
Administracidn de Riesgos, Tomralonia,
almacenss e iwentarios, contral oy
sEnic0s  vahicares, remuUnarac-anas,
| 1 seleccion, registra y contral de persanal,

cenirg de documeniacian, cardabibdad,
pragramacian y presupussta, fesorera,
apaye 1Ecnico ¥ comirgl de requisiciznes
¢ seguimients de pedidss. fa comsula
para cotener la mfomacién que permida
la elaboracion de la Conslancia de Mo
Adeudo. Las areas indicadas deberdn
dar respuesia en un plazo maxins de 20
dias habies cormados a parlir de la fecha
de inigie de cirgulackn,

12. Elabaora =l finiguils en un plazo

12 mawma de § dias habies contadas a

| —‘ parlir de la Techa en gque reciba la dllima
— raspUasia de la conswta

A los Linzamiantos de
L A loE Remungraciones, Pagoes a terceras y

Lineam. Enteros Institucicnales.

13, e turna copla del Formass de
............................ Whavimisrtes de Peraonal 4 1 Jefatura
13 ] de  Unidad de Prestacionss v
- Administrassn de Rlesges, para que se
— efechien los frdmiles correspandientes;
elaparacidn de la constancia de baja
ante el Irsiiiuie v baja de los segures.

—\ B by Procedimientos:
Alas - Alta, Bajn vy Modificacion de sualdo

Eroced. anta &l Insiduio
_-"Il = Prestaciones al Personal

14 14. Reciae ¥ archiva en &l sxpedients de

:l persanal el anginal del Formats de
Mewvimigntas de Persenal y el ofica,
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Departamente de n;::‘;f;:" Jetatura de Wnidad
Control de Registre y Control | 09 Administracion ACTIVIDADES
E!Pﬂmlﬂ! de Parsanal ahe Peraanal

L2 ]
—
15, Elabora proyects de oficie par el
que  s=  remitrd el Repore de
Movimartos  de Parsonal g la
quncena respachva a las saguisnies

dreas;

11 Secredarnia Adminisirativa.

21 Contraleeia nterna.

A Coordinacion  de  Adquiskanes.
Serdding ¥ Obra Paalica.

4) Direccién General de Indormacién v
15 Dacumientasion,

§) Dirpcoian Gereral de Ssiemas,

LCapa de dicho oficie se desting a:

d) Direccion General de Protecodn
Inatitucianal.

71 Cantre de Capacitacidn  Judicial
Elecioral.

4) Direccian General de Mantenimienta
Servicios Generales.,

Envia el proyects de eficis a la Jelfsturs
de Unidad de Administracin  de
Perzanal para 20 validacidn v, en osu
casa, firna de la persena liller de
Recursgs Humanas.

E FIN DEL PROCEDIMIENTS

L 4
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE LICENCIAS O COMISIONES

AREA

ACTIVIDADES

FORMATOS O
DOCUMENTOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Secretaria Administrativa

Recibe y registra el original del oficio de
licencia o comisién, y lo turna a Recursos
Humanos para su tramite.

Licencia o Comision

Recursos Humanos

Recibe original o copia del oficio de licencia o
comision y turna a la Jefatura de Unidad de
Administracion de Personal.

Licencia o Comision

Jefatura de Unidad de
Administracion de
Personal

Recibe original o copia, toma conocimiento, y
turna a la Direccién de Seleccion, Registro y
Control de Personal, para su tramite

Licencia o Comision

Direccién de Seleccion,
Registro y Control de
Personal

Recibe original o copia de la licencia o
comision. Una vez recibido el original,
registra en la plantilla de personal y en el
archivo  electronico de  control de
movimientos, la fecha de inicio de la licencia
0 comisién concedida y determina de qué
tipo es, apegandose a los lineamientos
establecidos. Turna el original del documento
a la Subdireccion de Control, para su tramite

Licencia o Comision

Subdireccién de Control

Recibe original y elabora el formato de
movimientos de personal, con base en los
datos de licencia o comision. El original del
formato del movimiento de personal y su
documentacion soporte los entrega a la
Jefatura de Unidad de Administracion de
Personal.

Formato de Movimientos
de Personal

Jefatura de Unidad de
Administracion de
Personal

Recibe original del Formato de Movimientos
de Personal y la documentacion soporte,
revisa que esté debidamente elaborado.
Recaba autorizacion de la persona titular de
Recursos Humanos.

Formato de Movimientos
de Personal

Recursos Humanos

Recibe el Formato de Movimientos de
Personal, y procede a su autorizacion y
entrega la documentacién a la Jefatura de
Unidad de Administracion de Personal, para
continuar con el tramite correspondiente.

Formato de Movimientos
de Personal

Jefatura de Unidad de
Administracion de
Personal

Recibe el Formato de Movimientos de
Personal autorizado con la documentacion
soporte y remite a la Direccion de Seleccion,
Registro y Control de Personal, para
continuar con el tramite correspondiente.

Formato de Movimientos
de Personal

Direccién de Seleccion,
Registro y Control de
Personal

Recibe original del Formato de Movimientos
de Personal, turna copia a la Direccion de
Remuneraciones para su afectacion en la
némina de personal y original al
Departamento de Expedientes de Personal
para su archivo.

Formato de Movimientos
de Personal

Direccién de
Remuneraciones

10.

A

Recibe copia del Formato de Movimientos de
Personal, procede a tramitar el movimiento
de acuerdo al periodo de la licencia o
comision.

los Lineamientos de Remuneraciones,

Pagos aterceros y Enteros Institucionales:

Formato de Movimientos
de Personal
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AREA

ACTIVIDADES

FORMATOS O
DOCUMENTOS

Direccién de Seleccion,
Registro y Control de
Personal

11. Turna copia del Formato de Movimientos de
Personal a la Jefatura de Unidad de
Prestaciones y Administracion de Riesgos,
para que se efectle los tramites
correspondientes.

A los Procedimientos:

- Administracion de Riesgos

- Prestaciones al Personal

Formato de Movimientos
de Personal

Departamento de Control
de Expedientes

12. Recibe original del Formato de Movimientos
de Personal, la licencia o comisién y lo
archiva en el expediente personal de la
servidora o servidor publico correspondiente.

Al Manual de Procedimientos:

- Integracion de Expedientes de las y los

Servidores Publicos del Tribunal Electoral

Formato de Movimientos
de Personal, oficio de
licencia o comision

Direccién de Seleccién,
Registro y Control de
Personal

13. Elabora proyecto de oficio por el que se
remitira el Reporte de Movimientos de
Personal de la quincena respectiva a las
siguientes areas:

1) Secretaria Administrativa.

2) Contraloria Interna.

3) Coordinacién de Adquisiciones, Servicios y
Obra Publica.

4) Direcciobn General de
Documentacion.

5) Direccién General de Sistemas.

Copia de dicho oficio se destina a:

6) Direccion General de
Institucional.

7) Centro de Capacitacion Judicial Electoral.

8) Direcciébn General de Mantenimiento y
Servicios Generales.

Envia el proyecto de oficio a la Jefatura de

Unidad de Administracion de Personal para su

validacién y, en su caso, firma de la persona

titular de Recursos Humanos.

Informacién y

Proteccion

Reporte de Movimientos
de Personal

Titular de la Unidad
Administrativa o
Jurisdiccional

14. Informa por escrito a Recursos Humanos de
la reanudacion de labores de la servidora o
servidor publico que gozaba de licencia o
comision al vencimiento de éstas.

Oficio
Formato de Movimientos
de Personal

Recursos Humanos

15. Recibe oficio y turna a la Jefatura de Unidad
de Administracion de Personal para

Formato de Movimientos

continuar con el tramite. de Personal
16. Recibe oficio original que turna a la
Jefatura de Unidad de Direccion de Seleccion, Registro y Control de Oficio
Administracion de Personal y copia del mismo la destina a la| Formato de Movimientos
Personal Direccion de Remuneraciones para continuar de Personal
con el tramite.
17. Recibe copia del oficio y procede a incluir a Oficio
Direccion de la servidora o servidor publico en el proceso F to de Movimient
Remuneraciones de ndmina. Archiva copia en el expediente ormato de Movimientos
de némina de la quincena en proceso. de Personal
Direccién de Seleccion, 18. Recibe oficio orlglnql y turna al Oficio
Registro y Control de Departamento de_ Expedientes de Pers_onal Formato de Movimientos
Personal para  su archivo en el expediente de Personal
correspondiente.
Departamento de 19. Archiva oficio orig!nal en el .exped'iente Oficio
Expedientes de Personal personal de la servidora o servidor publico| Formato de Movimientos
que corresponda. de Personal

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direteion de
Sacrataria Recursas mm::ﬂ::j Saleccidn, Subdireceidn de ACTIVIDADES
Acrministrativa Humanas de Pe | Ragistro ¥ Contral Conirel
de Parsocmal
IMICED INICIZ DE FROCEDIMIENT O
1. Recibe ¥ registra ¢l cripinal del oficie
1 de besneia o comisién, ¥ ke tema a
— - Recursos Humanos para su tramite.
Z. Racibe griginal ¢ copia &l oficio da
a ligeneia @ comisitn y luma a la Jefabira
de Undad de  Admimstracion  de
— Parsonal.

¥

F—-

F Y

% Recibe orgnal o copa, foma
copacimiento, ¥ Wwina a la Direscitn de
Selectitn, Regisire y  Conirel  de
Farsonal, para su ramita

4. Reche ariginal o copia de la licencia
o camisign. Una vez recibido el ariginal,
registra en la plantila de personal v en
el archive slesdrénice de contral oe
movimientas. la Techa de inkie & la
licencia © comision cancedida
datarmina de que fipo a5, apegandose
a ks lineamientos establecidas. Turma
el grigng  del documento & la
Subd@ressiin @& Conbral, para Sy
tramice

5. Recibe original ¥ efabora el farmats
de movimientos de personal, con base
en ks dalos de boancia ¢ comision. El
ariginal del fermate del movimients de
persanal y sy decumentacién scpore
los entrega a la Jefalura de Unidad de
Adrninisiracion de Personal

B. Recibe ofiginal del Fomnale de
Meovimientas  de  Personal vy la
documentacitn soporta, revisa quss 835
debidamente elatarade. Recaba
AUizacan de |3 perscna [Sular ce
Recursos Humanos.

¥, Recita @ Formata de Mewmientos
e Persanal, ¥ procede a8 sa
autorizacidn y enirega la
decimantaciin & 13 Jelalena de Unidad
de Administracién de Personal, para
= EHHTNE: T Gon el tramite
cormEspandienis,
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; Direccion de
Jefatura de uﬂld!!ﬂ Ealwceion, Dirsccidn da Departamenta de
e Adminlstracian T e || e Contral de ACTIVIDADES
e Paraonal de Parsonal Expadiantes
8. Recibe &l Farmata d= Mavimientos de
2 Parsonal autonzada can la
documentacién soporte ¥ remits a la
—

Lo
e

> 1]

b

Direccidn  de  Seleccidn, Regsiro v
Conkrol ge Persanal, para conlinuas <on
&l tramite cormespondants

9. Recize orgingl del Formate de
Movimientos de Persanal, tuma copia a
la Qirgccian de Remunarasanes para su9
afeciacian en la nomina de persooal v
afiginal al Departamenta de Expadiantes
de Perzanal para su archivo.

17, Recize copla del Formato de
Movimientos de Persanal, procede a
tramedar @l mevmignty e acugrdo al
perioda de la icencia o comisidn.

& ok Linsarmienios de
Reamungrasionas, Pagos a Tarcarcs y
Eitaras Institucionales:

11. Tuma copia del Farmawe de
Movirmientas de Personal & la Jefatura
de  Unidad da  Prestacionss
Administracidnr de Riesges, para que se
efeciin s tramites comespandisntas

& los Pracedimigntos:
- Aclministracidn de Riesgos
« Prestacionaes al Personal

12, Recibe orfigingl ded Formate de
Kevimientas de Personal, la licenca o
comisEn ¥ 1o anchiva an &l expadients
personal de la servidora o Servidor
pablice correspondiente,

Al Manual de Procedimientos:

- Integracion de Expedientes de las y
les Sarvidaras Piblicos dol Tribunal
Elecroral
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Direccion de Titular da la 4
Seleccion, Unidad Recursos :”;d"’“:;rwtfm Dirsccidn da SR
Regisire y Control Administrativa o H 1% R FEranE Remuneracicnas
de Personal durisdiceional
2
7 13, Elabara proyechs de ofieg por al que
se remitira &l Reparte de Mavimienios de
Farsonal da la quincena respectiva a las
siguienbes areas:
Secretaria Admindstrativa.
Contralaria Intama,
Crardinacidn de Adquisicianes,
Sarvicios v Cira Plblica,
13 Direccién General de  Informacién y
§‘ Documentacion,
— Direccion General de Sislemas.
Copia de dicho oficie se desling a:
Direceidn  General  de  Profecoion
Instituciznal
Centra de  Capacitacién  Judicial
Electaral.
Direccidn General de Martenimianis y
Zarvicias Generales.
Envia el proyecto de oficic a la Jefatura
s Unidad g8 Admnisirasidn de
Fersonal para su validacidn vy, en su
casy firma de la parsena lihlar de
Recursos Humanas.
12 Informa por eserito a Recurses
Humanas de la reanudacion de labares
14 o o8 la serdsara o servidor piblies gue
pozaba de ficenca o comsidn al
[——" vgncimianto de 4s5tas
15. Recite oficio y turna a la Jefatura de
13 Unicdad ge sdminisiracien de Personal
para conlirar con &l ramite.
f——"
18, Recbe oficie griginal que fuma a la
Dirgccion  @e  Delccion. Registro ¥
» Control de Persanal y copia del misma la

13—_|

dastina a la Direceitn de
Remuneraciores para conbrivar can el
tramite.

17. Rewbe copia del oficie y procede a
Inciir a la sarvidara ¢ serador pablico
en &l praceso de nomina. Archiva cogia
an el expedienia de nomona 98 la
CUincENa &N praceso.
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Bireccion de Dapgaramento de
Saleccion. Control de
Registro y Control Expedientas
e Parscnal

ACTIVIDADES

18, Rechbe oficie ongna v turma al
Degamarments @& Expedientes e
Paorsonal  para su archiva  en @l
expadiants comespandienta.

19.  Archiva oficic  ariginal =n &l
expedienta personal da la sarvidora o
gerddor gliblice que cormspsnda,

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE CAMBIOS

AREA

ACTIVIDADES

FORMATOS O
DOCUMENTOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Titular de la Unidad
Administrativa o
Jurisdiccional

Elabora Oficio-Propuesta de cambio de
adscripcién, de rango, de nivel salarial,
modificacién de percepciones y de relacion
laboral. Entrega el original a la Secretaria
Administrativa y copia del mismo a
Recursos Humanos.

Oficio-Propuesta

Secretaria Administrativa

Recibe y registra el Oficio-Propuesta de
cambio de adscripcion, de rango, de nivel
salarial, modificacién de percepciones y de
relacion laboral en original, posteriormente
los turna a Recursos Humanos para su
tramite.

Oficio-Propuesta

Recursos Humanos

Recibe de la Unidad Administrativa o
Jurisdiccional la copia del Oficio-Propuesta
de cambio de adscripcion, de rango, de
nivel salarial, modificacion de percepciones
y de relacion laboral, asi como el original
de la Secretaria Administrativa con la
autorizacion, y turna a la Jefatura de
Unidad de Administracion de Personal.

Oficio-Propuesta

Jefatura de Unidad de
Administracién de Personal

Recibe original y copia del Oficio-
Propuesta de cambio de adscripcion, de
rango, de nivel salarial, modificacién de
percepciones y de relacion laboral, y turna
a la Direccion de Seleccion, Registro y
Control de Personal para continuar con el
tramite.

Oficio-Propuesta
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AREA

ACTIVIDADES

FORMATOS O
DOCUMENTOS

Direccién de Seleccion,
Registro y Control de
Personal

5.  Verifica, con base en la plantilla y los
requisitos del catdlogo de puestos, la
procedencia de movimientos por cambios
de adscripcion, de rango, de nivel salarial,
modificacion de percepciones y de relacién
laboral solicitados.

Movimientos de Personal

Direccién de Seleccion,
Registro y Control de
Personal

6. Solicita a la servidora o servidor publico la
documentacion necesaria para actualizar el
expediente personal.

Del Manual de Procedimientos:

- Integracién de expediente personal de las
servidoras y servidores publicos del Tribunal
Electoral

Expediente personal

Direccién de Seleccion,
Registro y Control de
Personal

7. Recibe documentacién de la servidora o
servidor publico para actualizar el
expediente personal.

Documentos que integran
el expediente personal

¢Entrega la documentacién completa?
No: Continda en la actividad No. 6

Si: ContinGa en la actividad No. 8

Direccién de Seleccion,
Registro y Control de
Personal

8. Elabora Formato de Movimientos de
Personal en original con base en los datos
del Oficio-Propuesta, y entrega a la
Jefatura de Unidad de Administracion de
Personal para validacion y firma.

Formato de Movimientos
de Personal

Jefatura de Unidad de
Administracién de Personal

15. Recibe y revisa que esté debidamente
elaborado el Formato de Movimientos de
Personal en original con la documentacién
soporte, recaba firma de autorizacién de la

persona titular de Recursos Humanos.

Formato de Movimientos
de Personal

Recursos Humanos

16. Recibe el Formato de Movimientos de
Personal y documentacion soporte,
procede a su autorizacién y entrega a la
persona titular de la Jefatura de Unidad de
Administracién de Personal, para continuar

el tramite.

Formato de Movimientos
de Personal

Jefatura de Unidad de
Administracién de Personal

17. Recibe y entrega a la Direccion de
Seleccion, Registro y Control de Personal
el Formato de Movimientos de Personal
autorizado con documentacién soporte,

para el tramite correspondiente.

Formato de Movimientos
de Personal

Direccién de Seleccion,
Registro y Control de
Personal

18. Archiva original del Formato de
Movimientos de Personal y destina copia
del mismo a la Direccion de
Remuneraciones para que se efectie la
modificacién en la ndémina de personal de

la servidora o servidor publico.

Formato de Movimientos
de Personal
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AREA

ACTIVIDADES

FORMATOS O
DOCUMENTOS

Direccién de Seleccion,
Registro y Control de
Personal

19. Recibe original del Formato de
Movimientos de Personal y del oficio-
propuesta y los turna al Departamento de
Control de Expedientes para que lo
archive. Destina sendas copias del formato
de movimiento de personal a la Direccion
de Remuneraciones y a la Jefatura de
Unidad de Prestaciones y Administracion
de Riesgos, para que el movimiento sea
considerado en el proceso de elaboracion
de némina.

20. Realiza la gestion y entrega de
credenciales, conforme se indica en las
actividades 23 a la 33 del Procedimiento de
altas.

A los Lineamientos de Remuneraciones,
Pagos aterceros y Enteros Institucionales:

Formato de Movimientos
de Personal

Credencial magnética y/o
tipo cartera-pasaporte

Acuse de Credencial tipo
cartera-pasaporte

Departamento de Control
de Expedientes

21. Recibe y archiva en el expediente personal
el Formato de Movimientos de Personal y
el oficio-propuesta.

Formato de Movimientos
de Personal

Oficio-propuesta

Direccién de Seleccion,
Registro y Control de
Personal

22. Elabora proyecto de oficio por el que se
remitira el Reporte de Movimientos de
Personal de la quincena respectiva a las
siguientes areas:

9) Secretaria Administrativa.

10) Contraloria Interna.

11) Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y
Obra Publica.

12) Direccion General de Informacién vy
Documentacion.

13) Direccion General de Sistemas.

Copia de dicho oficio se destina a:

14) Direccion General de Proteccién
Institucional.

15) Centro de Capacitacion Judicial Electoral.

16) Direccion General de Mantenimiento y

Servicios Generales.

Envia el proyecto de oficio a la Jefatura de
Unidad de Administracion de Personal para su
validacién y, en su caso, firma de la persona
titular de Recursos Humanos.

Reporte de Movimientos
de Personal

Direccién de Seleccion,
Registro y Control de
Personal

23. Realiza la gestibn de nombramientos,
conforme se indica en las actividades 17 a
la 22 del Procedimiento de altas.

Nombramiento

Formato de Movimientos
de Personal

Base de datos de control
de movimientos

Tarjeta
Acuse de recibo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TITULAR DE LA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
¥io

JURISDICCIOMNAL

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

DIRECCIGN
GENERAL DE
RECURSOS
HUMANOS

JEFATURA DE
UHIDAD DE
ADMINISTRACION
DE PERSONAL

DIRECCION DE
SELECCION,
REGISTRO Y
CONTROL DE

PERSOMAL

ACTIVIDADES

Dl
Froc.

DEL FROCEDIMIENT C:
+ RECEPCION DE MOVIMIENTOS
DE PERSONAL

1. Elabora Ofcie-Propuesta de
cambie de sdseripeidn, de rango,
de pivel salarial, modificacien de
parcepaones y de relacion laboral.
Entraga el original a la Secrelaria
Administrativa y copia del misme a
Fecursos Humanos,

2. Resibe y regista el Oficie-
Propuesia de camhio de
adssripeion, de rango, de nivel
salarial, medificacian de
percepeiones y de relacidn laboral
an  wriginal, posleriormente  los
furna a Recurses Humanss para su

tramite.

3. FRecibe de la  Unidad
Adminigtrativa o Jurisdiccional ka
copia el Oficio-Fropuesta  de
cambls de adscripeldn, de rango,
da nivel salarial, modificaciin da
percepoiones y de relasion lataoral,
sl como el origina  de  la
Secratarla Administrativa con la
auterizacion, y luma a la Jefatura
da Unidad de Administracion de
Perasnal.

4. Recite ofiginal ¥ copia del
Oficio-Frapuesta de cambio da
adscripeion, de rango, de nivel
salarial, modificasidn de
percepciones y de relacidn labaral,
w lurmia a la Direcsidn de Selascion,
Reqgisiro y Cantral de Parsanal
para continuar con el framite,

5. Verifica, ean base en la plantilla
¥ los requisitos del caldlogoe de
puestos,  la procedencia de
movimienios  por cambios  da
adseripeién, de range, de nivel
=alarial, madificacion e
percepciones v de relacien laboral
=okciados.

& Solicita a la servidora o senvidor
publica la dacurmentagitn
necesana para  actualizar o«
axpadients persenal.

Dl Manual de Procedimientos:
= Integracion de cxpediente
personal de las servidoras y
servidores piblicos del Tribunal
Elactoral
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TITULAR DE LA
UHIDAD
ADMINISTRATIVA
Yo
JURISDICCIOMNAL

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

DIRECCIGON
GENERAL DE
RECURSOS
HUMANGDS

JEFATURA DE
UNIDAD DE
ADMINISTRACION
DE PERSONAL

DIRECCIGN DE
SELECCION,
REGISTRO ¥
CONTROL DE

PERSOMNAL

ACTIVIDADES

0

1

Mol

Sl

7. Eecibe documentacian de la servidor;
o servidar plblico para actualzar el
axpediants personal. ;: Entraga la
degumentacian completa?

Ho: Cantinda en la actividad Mo &
i Continda en la aclividad Mo, 8

8. Elabora Farmats de Mavirmientos de
Personal en original con base en ks
dalos del Oficio-Proguesta, y entrega
a la Jefaura de Unidad de
Adminislracian  de  Personal  para
validasion y firma.

2. Recibe ¢ revisa que  esid
detidaments elaborado el Farmate de
Movimientos de Personal en onginal
zan |la decumentacian sapore, recaba
firma de autorizacidn de la persona
fibular d2 Recursas Humanos.

10, Recibe gl Formata de Mavirmientos
de Persanal y documentacion soparte,
procede a su awlonzacidn y enbrega a
la persona ular de la Jefalura de
Unidad  de  Adminsiracian de
Personal, para continuar el framite,

11. Recibe ¥ enfrega a la Direccitn de
Sedeccidn, Registre vy Conbtrel de
Parzanal & Farmabe de Movirmientos
de Perscnal aularizado can
documenlacion  soparle,  para el
rémite carrespondiante.

12, Archiva original del Formato de
hMovimientss de Persomal ¥ destina
copia del misrms a la Direccion de
Remuneraciones para que s& efecile
la modificacidan en la ndemina  de
personal de la servidora o servidar
pdblice.

13. Recibe wriginal del Farmats de
havimientss de Fersanal v del oficio-
preguesta v los uima al Depanaments
deé Contrel de Expedienies para que lo
archive. Destina sendas copias del
formate de movimiento de personal a
la Dwreccion de Remuneraciones v a la
Jefatura de Unidad de Preslacianes y
Adiminisiracian de Riesgos, para que
&l movimientey =ea considerado an &l
procesn de alaboracion de nomina.
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TITULAR DIRECCION DE
DE LA UNIDAD SECRETARIA Gi'::::ng DEPARTAMENTO SELECI:I{':H,
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA RECURSOS DE CONTROL DE REGISTRO T ACTIVIDADES
¥io HUMANDS EXFEDIENTES CONTROL DE
JURISDICCIONAL PERSOMAL
14. Realiza la geslign y entrega de
credenciales, conferme se indica en las
14 aclividades 23 a la 33 del Pracedirmisnts
da altas.
A | Linesamianias cla
A los Remunaracionaes, Pagos a terceros y
Pros Enteras Institucionales:

—

15 Recibe vy archiva en el expedients
personal el Formato de Mowimientos de

Parsonal &l eliclo-proguasia.

16. Elabora prayecto de oficio por el que
se remilira el Reporte de Movimientos de
Parsonal de & quincena respectiva a las
siguienies dreas:

1) Secrataria Administrativa,
2} Gontralaria Interna,
IpCoordinacian de
Servicios y Obra Publica,
4} Diregcion General de Informacidn ¥
Documentackn.

E\Direccidn General de Sisternas,

Adguesiciones,

Copia de dicho oficio $¢ destina a:

G) Direcsidn Ganeral de Proteccion
Instiucicnal,

Trcentro de Cagaciacion Judical
Elacteral.

Ai0weccdn Seneral de Mantenimiants v
Sarvicios Senerales,

Envia &l proyecto de oficia a la Jafatura
da  Unided de  Administackn g
Ferzonal para 2u validacion y, en su
caso, firma de la persana filular de
Retursos Hunkanos.

17. Realiza la gestibn de
nambramientos, conferme 22 indica en
las  aclividades 17 a Ik 22 dal
Prosedimieats de altas.,
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO DE ALTA, BAJA Y MODIFICACION DE SUELDO ANTE EL ISSSTE

AREA

ACTIVIDADES

FORMATOS O
DOCUMENTOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Direccién de Prestaciones
al Personal

Viene de los procedimientos de Movimientos
de personal; de altas; de bajas, y de cambios.

1. Recibe formato Movimientos de Personal,
en el cual se indicara el tipo de movimiento
a realizar (alta, baja, cambio de nivel
salarial, modificacion de percepciones) y lo
turna a la Subdirecciébn de Gestoria y
Tramites ISSSTE.

Formato de Movimientos
de Personal

¢Qué tipo de movimiento es?
Alta: Pasa a la actividad 2.

Baja/ cambio de nivel
actividad 3.

salarial: Pasa a

Subdireccion de Gestoria 'y
Tramites ISSSTE

2. Integra el Formato Aviso de Alta, lo presenta
ante el Instituto para que lo registre en su
sistema, recaba el acuse de recibo del
Instituto y la firma autégrafa de la servidora
o servidor publico.

Contindla en actividad 8

procedimiento.

de este

Formato Aviso de Alta
Acuse

Subdireccion de Gestoria 'y
Tramites ISSSTE

3. Integra el Formato Aviso de Baja o Formato
Aviso de Modificacion del sueldo de la
servidora o servidor publico y lo presenta
ante el Instituto, conforme los datos
proporcionados en Formato Movimientos de
Personal. Recaba el acuse de recibo del
Instituto.

Formato Aviso de Alta; de
baja o de modificacién

Acuse

Subdireccion de Gestoria 'y

4. Captura en el Médulo de Movimientos
Afiliatorios del Instituto, los datos del RFC,

Sistema de Informacién

Tramites ISSSTE CURP, numero de seguridad social y fecha del Instituto
de los movimientos.
5. Elabora y envia oficio a la Direccion de
Afiliacion, Vigencia vy Prestaciones
. - P Econémicas del Instituto, adjuntando en fici
h L PR ici
SUbd.'I.rr%Cn?i?:sc:gg;.?Ema y medio electrénico y/o fisico los datos que se 2 .CO
ingresaron al Modulo de Movimientos VISO
Afiliatorios del Instituto para confirmar la
actualizacion en su Base de Datos.
6. Elabora y envia oficio a la Direcciéon de
. L . Afiliacion, Vigencia vy Prestaciones -
SUbd.'I.r%Crﬁ'i?ensO:esgse.?té)”ay Econdémicas del Instituto, adjuntando los 2fl,c 10
avisos para su registro y actualizacion en su VISO
Base de Datos.
7. Acude a la Direccion de Afiliacién, Vigencia
. ., . y Prestaciones Econémicas del Instituto, fici
SUbd.'I.rr%Cn?i?:Sdlggg.?Ema y para verificar y validar que los movimientos 2 .CO
estén correctamente registrados en su Base VISO
de Datos.
8. Recoge copia sellada por la Direccion de Ofici
. L . Afiliacién,  Vigencia y  Prestaciones ICIO
SUbd.:.r%Crﬁ'i?:SdlgSGSe.?témay Econdmicas del Instituto, del aviso u oficio, Aviso
segln sea el caso, la que servira de acuse Acuse
de recibo.
. L . 9. Archiva copia sellada del aviso u oficio y -
Subdireccion de Gestoria y : 3 - Oficio
Tramites ISSSTE destina otra a la servidora o servidor AViso

publico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE PRESTACIONES AL
PERSOMAL

e

\T

1

=l

SUBDIRECCION DE GESTORIA Y

TRAMITES ISS5TE

1=

L J

ACTIVIDADES

WIENE DE LOS PROCEDIMIENTOS DE MOVIMIENTOS
DE FERSONAL; DE ALTAS; DE BAJASYCAMBIOS

1. Racibe formata Mavimierdos de Personal, =n el cual s=
indicarad & tps de mosimients a realizer (alta, baja,
cambio de nivel salafal, modificacidn de parcepeiones).
Tuma

£Qud tipe de mavimiento esT

Alta: Continua en la actividad Ne. 2

Eaja/Modificacian de suslda: ContinGa en la actividad
M3

2. Integra el Farmato Asiso de Alla, ko presenta anle el
Instituto para que l> registre en sy sisiema, recaba el
atuse de reciba del hattute ¥ la firme autdarafa de la
servdora o servidar pubkfica,

Cantinla en actividad No.§ de este procadimisnto.

3. Integra el Farmate Avise de Saja o Formala Aviss de
Medificacidn del sueldo de la servidora o servidar plblico
y la presenta ame el Institobo, conforme fos dalos
praparcicnadas =n Formato Mowimientas de Personal
Recaba el acuse de recibo dal Institta,

4, Caplura =n =l Madule de Kovmisntas AfiEalomas del
Instituta, los datos del RFS, CURP, nimeno de seguridad
gocial v Techa de lag mavimianos,
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DIRECCION DE PRESTACIONES AL
FPERSOMAL

SUBDIRECCION DE GESTORIA Y
TRAMITES ISSSTE

5
— |

— |
3 L_Pr__—|

FiM

ACTWVIDADES

5. Elglora w ervia oficio 8 la Direceidn de Afiliasidn.
Vigentia y Preslaciones Econdmicas del  Instiluto,
adprtandy en mado alecirdnies wo Tegd os dales que
se ingresaron al Miduls de Movirsenies Afiliatenics del
Instiuie para confirmar la aciualizackn en su Sase de
Datas.

4. Elabora y envia oficio a la Direccion de Afiliacion,
Wigangla oy Prestacienes  Seonomicas  oal  Inslituie,
adjurilands ko8 avisos para s regisiig ¥ actualizacion en
s Base de Datos,

T. Acude a [a Direccidn de  Afilacion, Yigencia v
Frestaciones Econdmecas del Mnshtuto, para verficar v
walidar gus los movimisntos  estén  comectaments

regEattades n U Base de Datos.,

8. Recoge copla sellada por la Direccidn de Afillacidn.
‘igencia v Prestaciones Economicas del [nstbata, del
avigo u oficie, segin Sea el caso, [ gue darvirg de acuae
de recibo.

9. Archiva copia s=lada del awiso u oficia y deslina olra a
Ea servidora o servidar piblica.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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%
|

TENUNAL FLICTORKL
B e

NOARIEHTR SOLICITADD

FORMATOS
FORMATO 1
MOVIMIENTOS DE PERSONAL (ANVERSO)

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

DIRECCKM GEMERAL DE RECURSOS HUMANOS

FORMATC DE MOVIMIEMTOS DE PERSCOMNAL

Facha )

RLTA @ [ TR} LIRS Hi FECHA EH QUE JFERA L NCYSIENTD

(3 Muinn ks {0} Rurares €70 Lie el dhasadda () Cambe da Fkinates Lt (= .

() Romgurso ) Dooesa 00 Lo, aiguoe ko sskda ) fnmbin de Assorpeite Téavrara L

12} hea {2 Gk v salata (2 Camben da Puiai TIF DE REL&CIOH LABOREL (]
) Cambiy i rigg 0 Evmucan ) Evaranl {71 o

QATOE DE LA O DEL EWILESDD O TARNCIDATY PROFUIEETD

Apedaky Pavaro i Bpeddc Nyema (L] Sombie ie) [L]]

[iH]

RFG

CLANE [Lik]
CARGD #ETLRL CARGD FROPUESTO

Fhmabo [iF Fusale 113

] (k1] Sumide Sk Marocal § 115 Pl 11E) Seaide Ervla Mamasd § (17}

Agardn (KL At

Fecha G Tmero Lol Fcha G T @}

Sal i) Eala 2

Adbopcin (i Adhorpain @
QREERVACKINES

128)
ELABORS REVIED AUTORLZE
27 [ =]

Dire oo de Seleccise, Regiswa y Castred de Paronal

Jebiawa b Unided ds Advivimaciin de Peimonsl

(Srecciaa Gazanl de Bsoursca Hamanca
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FORMATO 1
MOVIMIENTOS DE PERSONAL (REVERSO)

PERCEPCIONES NETAS
CONCEPTO IMPORTES
SUELDC BASE (30) :
COMPENSACION GARANT EADA MENSUAL (O DE APCYO} (31)
PRESTACIONES DE PREVISIONSCCIAL (32)
PRESTACIONES INHERENTES AL CARGO 1(33)
TOTALTABULAR ERUTO (34) '
TOTAL DE DEDUCCIGNES co (39

TOTAL PERCEPCION MENSUAL NETA + (36)
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MOVIMIENTOS DE PERSONAL

INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES
1. |Fecha: Anotar el dia, mes y afio en que se elabora el formato.
2. |Ala: Rellenar el circulo correspondiente de acuerdo al tramite solicitado.
3. |Baja: Rellenar el circulo correspondiente de acuerdo al tramite a seguir.
4. |[Otros: Rellenar el circulo que corresponda de acuerdo al movimiento solicitado.
5. |Fechaen que opera |Anotar el dia, mes y afio de inicio y término del movimiento.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

el movimiento:

Tipo de Relacion
Laboral:

Apellido Paterno:

Apellido Materno:

Nombre:

R.F.C.

Clave:

Puesto:

Puesto:

Nivel:

Sueldo Bruto

Mensual:

Nivel:

Rellenar el circulo correspondiente al tipo de relacion laboral por el cual sera o
esté contratado el servidor publico, en plaza de estructura, con la modalidad de
eventual o permanente.

Anotar el apellido paterno de la servidora o servidor publico o candidata o
candidato.

Anotar el apellido materno de la servidora o servidor publico o candidata o
candidato.

Anotar el nombre o los nombres de la servidora o servidor publico o candidata
o candidato.

Anotar el Registro Federal de Contribuyentes de la servidora o servidor publico
o candidata o candidato.

Anotar el nimero de empleado que se le asignara a la servidora o servidor
publico o el que ya tiene asignado.

Anotar el nombre del puesto actual que desempefia la servidora o servidor
publico.

Anotar el nombre del puesto que se propone para la servidora o servidor
publico, o candidata o candidato.

Anotar el nivel que le corresponde al puesto actual de la servidora o servidor
publico.

Anotar el sueldo bruto mensual que percibe actualmente la servidora o servidor
publico.

Anotar el nivel que corresponde al puesto que se propone para la servidora o
servidor publico, o candidata o candidata o candidato.
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MOVIMIENTOS DE PERSONAL

INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES
17. |Sueldo Bruto Anotar el sueldo que corresponde al puesto que se propone para la servidora o
Mensual: servidor publico, o candidata o candidato.

18. [A partir de: Anotar la fecha a partir de la cual inicio en su puesto actual la servidora o
servidor publico.

19. |A partir de: Anotar, en su caso la fecha a partir de la cual inicia en el cargo propuesto la
servidora o servidor publico, o candidata o candidato.

20. |Fecha de Término: Anotar la fecha a partir de la cual dejara de ocupar el puesto que
desempefiaba la servidora o el servidor publico.

21. |Fecha de Término: Anotar la fecha a partir de la cual dejard de ocupar el puesto propuesto la
servidora o servidor publico o candidata o candidato.

22. |Sala: Anotar el nombre completo de la Sala de adscripcion de la servidora o servidor
publico.

23. |Sala: Anotar el nombre de la Sala de adscripcién en que desempefiara el puesto
propuesto, la servidora o servidor publico o candidata o candidato.

24. |Adscripcion: Anotar el nombre completo del area en donde se encuentra ubicada la plaza-
puesto actual.

25. | Adscripcion: Anotar el nombre completo del area en donde se encuentra ubicada la plaza-
puesto que se propone.

26. |Observaciones: Anotar, en su caso, las que correspondan.

27. |Elaboro: Asentard su firma autografa y nombre de la persona titular de la Direccion de
Seleccion, Registro y Control de Personal.

28. |Reviso: Recabar la firma autégrafa y nombre de la persona titular de la Jefatura de la
Unidad de Administracion de Personal.

29. |Autorizo: Recabar la firma autégrafa y nombre de la persona titular de la Direccién
General de Recursos Humanos.

30. [Sueldo Base: Anotar con nimeros aréabigos la remuneracion que se asigna al puesto segun
su nivel salarial, sobre la cual se cubren las cuotas y aportaciones de
seguridad social (sélo en el caso de plazas de estructura).

31. |Compensacion Anotar con nimeros arabigos la asignacion mensual que se otorga de manera

Garantizada Mensual |regular y se paga en funcién de la valuacion del puesto y del nivel salarial de
o de Apoyo: los mandos medios y superiores, o en su caso la de apoyo para el nivel
operativo.

32. |Prestaciones de Anotar los beneficios que reciben las servidoras o servidores publicos, de

Prevision Social: conformidad con la ley del ISSSTE, el Reglamento del FOVISSSTE y la Ley de
los Sistemas de Ahorro para el Retiro (sélo en el caso de plazas de estructura).

33. |Prestaciones Anotar los apoyos econdémicos 0 en especie que se otorgan en funcion del

Inherentes al Cargo: [nivel salarial al que pertenezcan las servidoras o servidores publicos (sélo en
el caso de plazas de estructura).

34. |Total Tabular Bruto: |Anotar con numeros arabigos el sueldo y prestaciones establecidas en el
tabulador general de sueldos y prestaciones vigente.

35. |Total de Anotar con numeros arabigos la suma del total de impuestos y retenciones.

Deducciones:
36. |Total Percepcion Anotar con ndmeros ardbigos la suma de los conceptos menos las
Mensual Neta: deducciones y da el total de la percepcién mensual neta.
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FORMATO 2
REPORTE DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

jL"I. TRIEUMAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

A L

g REPORTE DE MOVIMIENTOS DE PERSOMAL DELA (1) GUNCERADE(Z) mE

TRIBUMAL ELECTORAL
el Pedar badiz il ¢ ln Fedeasde

DIRECCION GENERAL DE RECURS0S HUMANOS

(3

PUESTONVELY | PUESTO
NOMBRE ADSCRPOON
» ANTERIOR

#) I3 ]

NIVEL

M

ADSCRIPCON

SALADE

ADSCRIPCION

2]

FECHA DEL
WOVIMENTD

19

DBSERVACIONE
§

]

(12} ALTAS

[13} REMGRESDS

[} EAJRS

(15} CAMESD DE NIVEL SALARIAL Y DENOMI

[16] CAMESD DE NIVEL SALARIAL, DENOMINACION DE PUESTO Y ADSCRIPCION

[T7]_CAMEN0 OE RANGO SALARIAL

1B} _CAMERD DE FANGD SALARIAL ¥ ADSCRIPCION

[19) CAMESD DE RELACION LABORAL, MIVEL SALARIAL Y

DENOMIRACION

DE PUESTD

[20] CAMBIO D€ LABORAL, WVEL SALARIAL DERCMINACION DE PUESTO Y A

[SCRPCION

[#1] CAMBI0 DE RELACION LABDRAL RANGD Y ADSCRIFCION

[22] CAME0 DE RELACION LABORAL Y ADSCRI

(23] CAMBA0 DE FELACIIN LABORAL

[24] CAMBID DE ADSCRIPCION

(5] LICENGR

[E 0RO
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REPORTE DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES
1. [Movimientos de|Anotar la quincena que corresponda (primera o segunda del mes en curso) en
Personal de la: que se realizaron los movimientos de personal.

2. |De: Anotar el mes en que se realizaron los movimientos de personal.

3. |De: Anotar el afio en que se realizaron los movimientos de personal.

4. |Nombre: Anotar el nombre completo y el Registro Federal de Contribuyentes de la
servidora o servidor publico.

5. [Puesto, Nivel y|Indicar el puesto, nivel y adscripcion anteriores para establecer el histérico de

Adscripcion Anterior:  |la servidora o servidor publico de los movimientos que le anteceden al actual,
cuando asi corresponda.

6. |Puesto: Anotar el nombre del puesto respectivo de la servidora o servidor publico.

7. |[Nivel: Anotar el nivel salarial que corresponda al puesto de la servidora o servidor
publico, segun el tabulador general de sueldos y prestaciones autorizado o la
palabra “honorarios” si esta contratado bajo esta forma.

8. |Adscripcion: Anotar el nombre completo del area en donde se ubica la plaza-puesto.

9. [Sala de Adscripcién: |Anotar el nombre de la Sala en donde se encuentra ubicada la plaza-puesto.

10. |[Fecha de Movimiento: |Anotar el dia, mes y afio en que surtira sus efectos el movimiento.

11. (Observaciones: Anotar el numero del Oficio-Propuesta o propuesta, en su caso.

12. |Altas: Anotar todos y cada uno de los movimientos correspondientes a este
concepto.

13. [Reingresos: Anotar todos y cada uno de los movimientos correspondientes a este
concepto.

14. |Bajas: Anotar todos y cada uno de los movimientos correspondientes a este
concepto.

15. [Cambio de Nivel|Anotar todos y cada uno de los movimientos correspondientes a este

Salarial y|concepto.
Denominacion de
Puesto:
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REPORTE DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

INSTRUCTIVO

No. DATOS INSTRUCCIONES

16. [Cambio de Nivel|Anotar todos cada uno de los movimientos correspondientes este
Salarial, concepto.
Denominacion de
Puesto y Adscripcion:

17. [Cambio de Rango|Anotar todos cada uno de los movimientos correspondientes este
Salarial: concepto.

18. |Cambio de Rango|Anotar todos cada uno de los movimientos correspondientes este
Salarial y Adscripcién: | concepto.

19. |Cambio de Relacién|Anotar todos cada uno de los movimientos correspondientes este
Laboral, Nivel Salarial|concepto.
y Denominacion de
Puesto:

20. [Cambio de Relacién|Anotar todos cada uno de los movimientos correspondientes este
Laboral, Nivel|concepto.
Salarial,
Denominacion de
Puesto y Adscripcion:

21. [Cambio de Relacién|Anotar todos cada uno de los movimientos correspondientes este
Laboral, Rango y|concepto.
Adscripcion:

22. [Cambio de Relacion y|Anotar todos cada uno de los movimientos correspondientes este
Adscripcion: concepto.

23. |Cambio de Relaciéon|Anotar todos cada uno de los movimientos correspondientes este
Laboral: concepto.

24. |Cambio de|Anotar todos cada uno de los movimientos correspondientes este
Adscripcion: concepto.

25. |Licencia: Anotar todos cada uno de los movimientos correspondientes este

concepto.
26. |Otro: Anotar todos cada uno de los movimientos correspondientes este

concepto.
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FORMATO 3
HOJA UNICA DE SERVICIOS (ANVERSO)

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION e {1)
HOJA UNICA DE SERVICIOS
RUELIE e © @ @ @
APELLIDG PATERNG APELLIDD MATERNG WOMBRE[S] RFC. HOMONIA CURF.
(5)
CALLE AV, CALZ. ETC. No.EXT. EINT. COLONIA ) CIUDAD ESTADO
FECHA DE INGRESO: FECHA DE BAJA:
(€) ™
MOTIVO YFERIODO EN QUE OCURRIO LA(S) BAJA(S), LICENCIA(S) ¥/ SUSPENSION(ES)
PERIODD SUELDO
MOTIG DEL AL PUESTO (NOMBRE, CODIGO Y NIVEL) pAmco | QUINGUENID TOTAL
DIt | MES | RO | D& | MES | ARO
(8) (9 (10) any (12)
OBSERVACIONES (13)
ELASORO REVISO AUTORED
(14) (15) (18)
| REGISTRO ¥ JEFA O JEFE DE LA UMIDAT DE ADMINISTRACION DE DIRECTORA O DIRECTOR GENERAL DE

PERSONAL HUMANDS
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FORMATO 3
HOJA UNICA DE SERVICIOS (REVERSO)

PERCEPCION QUE APORTARON AL FONDO DEL LS.SSTE

PEROD0 SUELDO
DEL AL PUESTO (NOMBRE CODIGO Y MIVEL) 4SO QUINQUENIO TOTAL
o | mes | amo | om | wes | ano
17 —
m (18) (19) 20 _]
NOMON(E) ¥ ma(s) 0¥ Responsadie 02 13 Expadcin y 0 Sosctame
ELASORO RENSO AUTORZO SOUCITANTE
(21) (22) (23) [24)
DIRECTORA O DIRECTOR DE SELECCION, JEFA O JEFE DE LA UNIDAD DE DIRECTORA O DRECTOR GENERAL DF
REGISTRO Y CONTROL DF PERSONAL ADMINISTRACION DE PERSONAL RECURSOS HUMANOS
(26)
(25)
Ciudad de México, a de de

NOt 3) £513 i3 g8 SIMCi08 32 TUmu3 02 CONDNTIIY 00N 13 My OFF ST 02 SeQUNBY v Sendcios Socies o2 ios Trabaaouas o Esuo) y iy &
Responsaniidades pard 105 Senvicios PUDICOs.
b} No 62 aceptard esie documeni Cuando nd conenga sed0 ofciE presents raspaduras, emendadwras O 1a frma da respnsabie 02 su @pAECHN no sl
[20OGHA ame & nstu 02 Ssguridad y Senicios Sociales e los Trabdadores de Ssiadn
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HOJA UNICA DE SERVICIOS

INSTRUCTIVO

No.

DATOS

INSTRUCCIONES

10.

11.

12.

Hoja__ de_

Nombre Completo:

R.F.C y Homonimia:

CURP:

Domicilio Completo:

Fecha de Ingreso:

Fecha de Baja:

Motivo:

Periodo “del” “al”:

Puesto
caodigo y nivel):

Sueldo  Basico
Quinguenio:

Total:

(Nombre,

/

Anotar el nimero consecutivo de la hoja que corresponda y el total
utilizado.

Anotar el apellido paterno, materno y nombre (s) de la ex servidora o del
ex-servidor publico en favor de quien se expide la hoja. (Debera
confrontarse invariablemente con los datos del acta de nacimiento)

Anotar el Registro Federal de Contribuyentes y la homoclave que
corresponda a la ex servidora o ex-servidor publico.

Anotar la Clave Unica de Registro de Pablacion (18 elementos de un
cadigo alfanumérico) que corresponda a la ex servidora o ex servidor
publico.

Anotar el nombre de la calle, nimero, colonia, cédigo postal y ciudad
donde tiene su residencia de la ex-servidora o ex-servidor publico.

Anotar con letra y nimero la fecha en que la ex servidora o ex-servidor
publico inicio su periodo de cotizacion al ISSSTE, utilizando dos digitos
para el dia, dos para el mes y cuatro para el afio.

Anotar con letra y nimero el dia, mes y afio en que la ex servidora o ex-
servidor publico gener6 su ultima cotizacion al ISSSTE.

Anotar el tipo de movimiento de la ex servidora o ex-servidor publico que
origina el inicio o la interrupcion de cotizaciones al ISSSTE.

Anotar la fecha de inicio en caso de nuevo ingreso o reingreso, anotar la
fecha de inicio y término en caso de licencia y suspensiones, anotar la
fecha de término en caso de baja, utilizando dos digitos para el dia, dos
para el mes y cuatro para el afio.

Anotar el nombre, cédigo y nivel salarial y plaza que tenia asignada la ex
servidora o0 ex servidor publico cuando ocurrio la baja, el reingreso, la
licencia o la suspension.

Anotar el desglose de las percepciones mensuales que cotizan al
ISSSTE devengadas por la ex servidora o ex servidor publico,
exclusivamente por el periodo en cuestion en que se registraron el
ingreso o alta, reingreso, licencias o suspensiones y la baja,
adicionalmente se anotard, en su caso, en la columna que corresponda el
importe correspondiente por prima quinquenal.

Anotar la suma del sueldo base mensual mas la cantidad correspondiente
al quinquenio, en su caso. Si este total rebasa el importe del tope maximo
sefialado por el ISSSTE, éste se debera ajustar conforme al Salario
Minimo General multiplicado por treinta y luego por diez.
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HOJA UNICA DE SERVICIOS

INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES

13. Observaciones: Este espacio se utilizar4 para invalidar la Hoja Unica de Servicios
expedida en hoja anterior o para mencionar el reconocimiento de
antigliedad indicando los datos del convenio o el programa especial.

14. Elaboré: Recabar la firma de la persona titular de la Direccién de Seleccion,
Registro y Control de Personal.

15. Reviso: Recabar la firma de la persona titular de la Jefatura de Unidad de
Administracion de Personal.

16. Autoriz6: Recabar la firma de la persona titular de la Direccion General de
Recursos Humanos.

17. Periodo “del” “al” Anotar la fecha de inicio y término en que se mantuvo sin cambios las
aportaciones mensuales objeto de cotizacion, utilizando dos digitos para
el dia, dos para el mes y cuatro para el afio.

18. Puesto (Nombre, |Anotar el nombre, cédigo y nivel salarial y puesto que tenia la ex

codigo y nivel): servidora o ex servidor publico en el periodo de referencia.

19. Sueldo Basico /|Anotar detalladamente y desglosar las percepciones mensuales que

Quinguenio: cotizan al ISSSTE devengadas por la ex servidora o ex servidor,
exclusivamente por el periodo en cuestion en que se registraron el
ingreso o alta, reingreso, licencias con goce de sueldo y la baja,
adicionalmente se anotara, en su caso, en la columna que corresponda el
importe correspondiente por prima quinquenal.

20 Total: Anotar la suma del sueldo base mensual mas la cantidad correspondiente
al quinquenio, en su caso. Si este total rebasa el importe del tope maximo
sefialado por el ISSSTE, debera colocarse el tope base de cotizacion

21. Elaboré sefialado por el ISSSTE.

22. Reviso: Recabar la firma de la persona titular de la Direccién de Seleccién,
Registro y Control de Personal.

23. Autoriz6: Recabar la firma la persona titular de la Direccion General de Recursos
Humanos.

24. Solicitante: Recabar la firma de la ex servidora o ex servidor publico.

25. Fecha: Anotar la fecha de elaboracion del presente documento.

26. Sello de la Institucion|Asentar el sello oficial del Tribunal Electoral.

que expide:
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FORMATO 4
AVISO DE ALTA DE LA O DEL TRABAJADOR

INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES

DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 6° DE LA LEY DEL 1.S.S.5.T.E. ¥

SUBDIRECCION GENERAL DE PRESTACIONES ECONOMICAS, 14 DEL REGLAMENTO DE AFILIACION, VIGENCIA DE DERECHOS Y COBRANZA,

SOCIALES ¥ CULTURALES SE PRESENTA EL SIGUIENTE:

RECCION DE AFILIACION Y VIGENCIA
AVISO DE ALTA DEL TRABAJADOR
ISSSTE
[CLAVEURICA BE REGETHG BE TOBIACION P
DATOS DEL TRABAJADOR : LR L]
L2 [ENTEAL DERACIMIENTS ——————— [ESTABOCNIL[ 380 &
2 3 4 {5 [« OwnO
APELTING PATERRG KPELLIO0 MATERNG
7 7 7
[BOWEI0  CALLE TERT W INT. [ COCALBAD 5 EOLONA
J mwmwl— 2
(UNIETFTS & DELEGACION POLITICR TCobEE FOsTAL
10 11 | 12
13
DATOS DEL EMPLEO —I
[ FIOHBRE BE TX BEFERDERCIN 5 ERTIBAD — AR  LLLLL YELEFERS —
14 I 15 ] 16 | 17
[BOMEILG . CALLE
= !Immwzl =
[ TURRIES 5 DELECACION BOLITIER OG0 FOSTAL
20 21 22
"ETAVE BECOBRD —
23 . 30 (-
[TECRA DENGRESS [ NOUBEAMENTS ] FIRMA DEL TRABAJADOR
A 24 l“. 24 !MD 24 25 (_sEu.O
I.5.55.TE.
26 a2
(SUELES BASKO DE APORYACION AL AT 31
27
(ERONEA SN 1oL [NNECSACARGL ]
78 I 25 \_NOMBRE ¥ FIRMA DEL FUNCIONARIO FACULFADO \_ SELLO DE RECEPGION DEL I.5.8.8. T.-E.

P COPIA : TRABAJADOR

— |
LEER INSTRUCCIONES AL REVERSO
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AVISO DE ALTA DE LA TRABAJADORA O TRABAJADOR

INSTRUCTIVO

No.

DATOS

INSTRUCCIONES

DATOS DE LA TRABAJADORA O TRABAJADOR

1. Clave Unica de|Anotar la Clave Unica de Registro de Poblacién del trabajador
Registro de|asignada por la Secretaria de Gobernacidon, consta de 18
Poblacion caracteres, incluido el digito verificador.
(C.U.R.P.):

2. RFC: Anotar el registro federal de contribuyentes de la servidora o
servidor publico asignado por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

3. NUmero de|El numero de seguridad social consta de 11 caracteres, incluido el

Seguridad Social: digito verificador.
e Si la trabajadora o trabajador reingresa como cotizante al
ISSSTE, anotar el nimero de Seguridad Social asignado por este
Instituto.
e Si la trabajadora o trabajador no ha sido afiliado al ISSSTE, dejar
el espacio en blanco.

4. Entidad de [Anotar el nombre de la entidad federativa en que nacié.

Nacimiento:

5. Estado Civil: Anotar el nimero que le corresponda al estado civil de la
trabajadora o trabajador conforme a lo siguiente: (1) Soltero(a)
(2) Casado(a)

6. Sexo: Cruzar el cuadro correspondiente al sexo de la trabajadora o
trabajador.

7. Apellido Paterno, [Anotar los apellidos paterno y materno, asi como el o los nombres

Materno y Nombres: [completos.

8. Domicilio: Anotar el nombre de la calle asi como los nameros exterior e
interior, en su caso.

9. Localidad o Colonia: |Anotar el nombre de la localidad o de la colonia.

10. Municipio o|En el interior de la Republica Mexicana anotar el nombre del

Delegacion Politica: [Municipio; en la Ciudad de México anotar el nombre de la
Delegacion Politica.

11. Entidad Federativa: |Anotar el nombre del Estado.

12. Cadigo Postal: Anotar el nimero de cddigo postal correspondiente al domicilio
particular.

13. Nombre y Clave de|PARA USO EXCLUSIVO DEL ISSSTE.

la Clinica:
DATOS DEL EMPLEO
14. Nombre de la|Anotar el nombre completo del Tribunal Electoral.
Dependencia o]
Entidad:

15. Ramo: Anotar el nUmero de ramo registrado ante el ISSSTE.

16. Pagaduria: Anotar el nUmero de pagaduria registrado ante el ISSSTE.

17. Teléfono: Anotar el nimero telefénico de la funcionaria o funcionario facultado
por el Tribunal Electoral para autorizar movimientos afiliatorios ante
el ISSSTE.

18. Domicilio: Anotar el nombre de la calle y el niUmero exterior.
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AVISO DE ALTA DE LA TRABAJADORA O TRABAJADOR

INSTRUCTIVO

No.

DATOS

INSTRUCCIONES

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

20.

30.

31.

32.

Localidad o Colonia:

Municipio o
Delegacion Politica:

Entidad Federativa:

Cadigo Postal:

Clave del Cobro:

Fecha de Ingreso:

Nombramiento:

Sueldo Basico de
Cotizacién a
ISSSTE:

Sueldo Baésico de
Aportacion al SAR:

Remuneracion
Total:

Nivel Salarial:

Firma de la
Trabajadora o
Trabajador:

Sello/Nombre y

Firma de la
Funcionaria 0
Funcionario

Facultado:

Sello de Recepcién
del ISSSTE:

Anotar el nombre de la localidad o de la colonia.

En el interior de la Republica Mexicana anotar el nombre del
Municipio; en la Ciudad de México anotar el nombre de la
Delegacion Politica.

Anotar el nombre del Estado.

Anotar el nimero de cédigo postal correspondiente al domicilio del
empleo.

Dato alfanumérico que utiliza el Tribunal Electoral para relacionar
los codigos: presupuestal, de puesto o categoria, de distribucién de
pago, de nivel, de subnivel; del trabajador.

Anotar el dia, mes y afio del Gltimo ingreso de la trabajadora o
trabajador al Tribunal Electoral, utilizando el formato numérico: DD-
MM-AAAA.

Anotar el niumero que corresponda al tipo de nombramiento de la
trabajadora o trabajador conforme lo siguiente:

10 Base 60 Otros

20 Confianza 70 Continuacion Voluntaria

30 Eventual 80 Pensionista
40 Basel/Listade Raya 90 Aportacion Voluntaria (SAR)
50 Lista de Raya

Anotar en pesos y centavos el sueldo basico de cotizacion mensual
al ISSSTE.

Anotar en pesos y centavos el sueldo basico de cotizacion mensual
al Sistema de Ahorro para el Retiro.

Anotar en pesos y centavos el ingreso mensual de la trabajadora o
trabajador, considerando todas las prestaciones econdmicas de
caracter permanente.

Anotar el nivel salarial de acuerdo con el tabulador de sueldos
autorizado del Tribunal Electoral.

Recabar la firma autdgrafa de la trabajadora o trabajador.

Anotar el nombre completo y la firma autdgrafa de la funcionaria o
funcionario facultado por el Tribunal Electoral para autorizar
movimientos afiliatorios ante el ISSSTE. Imprimir sello del Tribunal
Electoral.

PARA USO EXCLUSIVO DEL ISSSTE.
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FORMATO 5
AVISO DE BAJA DE LA TRABAJADORA O TRABAJADOR

INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES e CAMEARMBAL 20N LoD ARTICILOS 85 BE LA LEY

S A 8 TR ez s L,

Mo et crmY oeon avise Bk SAoA DeL TAABAIADOR

ISSSTE
CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (CU.R.P.)
DATOS DEL TRABAJADOR 1
R.F.C. NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL ENTIDAD DE NAGIMIENTO
2 3 4
AFELLIDD PATERNO APELLIDO MATERNO HOMERE(S]
5 5 5
'MGA—
DATOS DEL EMPLEC ‘ 6
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD [TELEFONO
7 8
RAMD
9 / SELLO \ / \
PAGADURIA
10
CLAVE DE COBRO
11 18
ULTIMO SUELDO BASICO DE COTIZACION AL LS.5.5.T.E 17
12
ULTIMO SUELDO BASICO DE APORTACION AL S.A.R.
13
ULTIMA REMUNERACION TOTAL
14

.
D'ﬁc 1;E BA:J:EE" E; :-WLRE% 15 EGAUEA Di:“‘ \ NOMERE Y FIRMA DEL FUNCIONARIO FACULTADO / \\ SELLO DE RECEPCION DEL 1.5 5S5.TE. /

13 COPIA : DEPENDENCIA O ENTIDAD LEER INSTRUCCIONES AL REVERSOQ
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AVISO DE BAJA DE LA TRABAJADORA O TRABAJADOR

INSTRUCTIVO
No. | DATOS INSTRUCCIONES
DATOS DE LA TRABAJADORA O TRABAJADOR
1. |Clave Unica de Anotar la Clave Unica de Registro de Poblacion de la trabajadora o trabajador

Registro de Poblacién
(C.U.R.P.):

asignada por la Secretaria de Gobernacion, consta de 18 caracteres, incluido el
digito verificador.

2. |RFC: Anotar el registro federal de contribuyentes de la servidora o servidor publico
asignado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

3. [Numero de Seguridad |El nimero de seguridad social consta de 11 caracteres, incluido el digito

Social: verificador. Anotar el nimero de seguridad social registrado ante el ISSSTE.

4. |Entidad de Anotar el nombre de la entidad federativa en que naci6.

Nacimiento:
5. |Apellido Paterno, Anotar los apellidos paterno y materno, asi como el o los nombres completos.
Materno y Nombres:
6. |Nombre y Clave de la |PARA USO EXCLUSIVO DEL ISSSTE.
Clinica:
DATOS DEL EMPLEO
7. Nombre de la Anotar el nombre completo del Tribunal Electoral.
Dependencia o
Entidad:
8. |Teléfono: Anotar el nimero telefénico de la funcionaria o funcionario facultado por el
Tribunal Electoral para autorizar movimientos afiliatorios ante el ISSSTE.
9. Ramo: Anotar el nUmero de ramo registrado ante el ISSSTE.
10 |Pagaduria: Anotar el nUmero de pagaduria registrado ante el ISSSTE.
11. |Clave del Cobro: Dato alfanumérico que utiliza el Tribunal Electoral para relacionar los cédigos:
presupuestal, de puesto o categoria, de distribucién de pago, de nivel, de
subnivel; de la trabajadora o trabajador.
12. |Ultimo Sueldo Anotar en pesos y centavos el Ultimo sueldo bésico de cotizacion mensual al
Bésico de ISSSTE de la trabajadora o trabajador.
Cotizacion al
ISSSTE:

13. |Sueldo Basico de Anotar en pesos y centavos el Ultimo sueldo basico de aportacién mensual al
Aportacion al SAR: |Sistema de Ahorro para el Retiro de la trabajadora o trabajador.

14. |Ultima Anotar en pesos y centavos el Ultimo ingreso mensual de la trabajadora o
Remuneracion Total: |trabajador, considerando todas las prestaciones econdémicas de caracter

permanente.
15 |Fecha de Baja en el [Anotar el dia, mes y afio de baja de la trabajadora o trabajador en el empleo. El
empleo: dia de la baja corresponde al ultimo en que la trabajadora o trabajador percibié
sueldo. Utilizar el formato numérico: DD-MM-AAAA.

16. |Causa de la Baja: Anotar el nimero que corresponda a la baja de acuerdo a lo siguiente:

1 Licencia sin sueldo 5 Renuncia
2 Defuncion 6 Retiro Voluntario
3 Recision de Contrato 7 Otros
4 Pension o Jubilacion
17. |Sello/Nombre y|Anotar el nombre completo y la firma autdgrafa de la funcionaria o funcionario
Firma de la|facultado por el Tribunal Electoral para autorizar movimientos afiliatorios ante el
Funcionaria 0|ISSSTE. Imprimir sello del Tribunal Electoral.
Funcionario
Facultado:
18. |Sello de Recepcion|PARA USO EXCLUSIVO DEL ISSSTE.

del ISSSTE:
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FORMATO 6

AVISO DE MODIFICACION DEL SUELDO DE LA TRABAJADORA O TRABAJADOR

@

INSTITUTO BE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES
DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO

SUBDIRECCION GENERAL DE PRESTACIONES ECONOMICAS,
SOCIALES ¥ CULTURALES

SUBDIRECCION DE AFILIACION Y VIGENCIA

DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 6° DE LA LEY
' DEL 1.S,S.S.T.E. Y 14 DEL REGLAMENTO DE
AFILIACION, VIGENCIA DE DERECHOS Y COBRANZA,

SSSTE SE PRESENTA EL SIGUIENTE:
IS AVISO DE MODIFICACION DEL
SUELDO DEL TRABAJADOR
CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION {C. U. R. P,
DATOS DEL TRABAJADOR : e Rp)
RFC UWERO DE SEGURIDAD SOCIAL R ENTIDAD DE NACMEWTO
2 3 4
APELLIDO PATERNG APELLIDO MATERNO NOMBRE(S| ¥
5 5 5
] cug_ga:!_._gmwa g S
DATOS DEL EMPLEO 6 B
WOMBRE DE LA DEPENDENGIA 6 ENTIDAD, RAMO FAGADURIA TELEFONG
7 8 9 10

CLAVE DE COBRO 11 FIRMA DEL TRABAJADOR i

FECHA DE MODIFICACION DEL SUELDO NOMBRAMIENTO [ 17

DA MES )

12 12 12 13
SUELDO.BASICO DE COTIZACION AL LS.5.5.T.E. i SELLO 19
14 13
SUELDO BASICO DE APORTACION AL S.AR.
15
REMUNERACION TOTAL NIVEL SALARIAL
16 ', NOMBRE Y ARMA DEL FUNCIONARIO FACULTADO SELLO DE RECEPCION DELL.S.S.5.TE.

1" COPIA : DEPENDENCIA O ENTIDAD

LEER INSTRUCCIONES AL REVERSO
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AVISO DE MODIFICACION DEL SUELDO DE LA TRABAJADORA O TRABAJADOR

INSTRUCTIVO
No. | DATOS INSTRUCCIONES
DATOS DE LA TRABAJADORA O TRABAJADOR
1. [Clave Unica de|Anotar la Clave Unica de Registro de Poblacién de la trabajadora o trabajador

Registro de Poblaciéon
(C.U.R.P.):

asignada por la Secretaria de Gobernacion, consta de 18 caracteres, incluido el
digito verificador.

2. |RFC: Anotar el registro federal de contribuyentes de la servidora o servidor publico,
asignado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

3. |Numero de Seguridad|El nimero de seguridad social consta de 11 caracteres, incluido el digito

Social: verificador. Anotar el niumero de seguridad social registrado ante el ISSSTE.

4. |Entidad de|Anotar el nombre de la entidad federativa en que nacié.

Nacimiento:
5. |Apellido Paterno, | Anotar los apellidos paterno y materno, asi como el o los nombres completos.
Materno y Nombres:
6. [Nombre y Clave de la|PARA USO EXCLUSIVO DEL ISSSTE.
Clinica:
DATOS DEL EMPLEO
7. Nombre de la|Anotar el nombre completo del Tribunal Electoral.
Dependencia o]
Entidad:

8. Ramo: Anotar el nUmero de ramo registrado ante el ISSSTE.

9. Pagaduria: Anotar el nimero de pagaduria registrado ante el ISSSTE.

10 |[Teléfono: Anotar el nimero telefénico de la funcionaria o funcionario facultado por el

Tribunal Electoral para autorizar movimientos afiliatorios ante el ISSSTE.

11. |Clave del Cobro: Dato alfanumérico que utiliza el Tribunal Electoral para relacionar los codigos:
presupuestal, de puesto o categoria, de distribucion de pago, de nivel, de
subnivel; de la trabajadora o trabajador.

12. |Fecha de|Anotar el dia, mes y afio de la modificacion de sueldo béasico de cotizacion.

Modificacion de|Utilizar el formato numérico: DD-MM-AAAA.
Sueldo:

13. |Nombramiento: Anotar el nimero que corresponda al tipo de nombramiento de la trabajadora o
trabajador conforme lo siguiente:

1 Base 4 Base/Lista de Raya
2 Confianza 5 Lista de Raya
3 Eventual 6 Otros

14. |Sueldo Basico de|Anotar en pesos y centavos el sueldo bésico de cotizacién mensual al ISSSTE.
Cotizacion al
ISSSTE:

15 |[Sueldo Basico de|Anotar en pesos y centavos el sueldo basico de cotizacion mensual al Sistema
Aportacion al SAR: |de Ahorro para el Retiro.

16. |Remuneracion Total: |Anotar en pesos y centavos el ingreso mensual de la trabajadora o trabajador,

considerando todas las prestaciones econémicas de caracter permanente.

17. |Firma de la|Recabar la firma autografa de la trabajadora o trabajador.

Trabajadora o]
Trabajador:

18. |[Sello/Nombre y|Anotar el nombre completo y la firma autégrafa de la funcionaria o funcionario
Firma de la|facultado por el Tribunal Electoral para autorizar movimientos afiliatorios ante el
Funcionaria 0|ISSSTE. Imprimir sello del Tribunal Electoral.

Funcionario
Facultado:
19. |Sello de Recepcion|PARA USO EXCLUSIVO DEL ISSSTE.

del ISSSTE:
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ANEXOS
ANEXO 1
NOMBRAMIENTO (ANVERSO A)

Nim
<<Consecutiva==
Exp. «EXPs RAMO I
CC. alCe
TRIEUNAL ELECTORAL DEL
FODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
A <<NOMBRESERV>>
Presente.

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo <<ANOTAR EL NUMERAL RESPECTIVO>>, de
la, __ <<ORDENAMIENTO JURIDICO>>__ha sido <<nombrado(a)>> para ocupar el puesto de <<NOMBRE
PUESTO>>, nivel _ <<NIVEL>>, _ <<adscrito(a)>> a la <<AREA DE ADSCRIPCION>> con efectos a partir
del <<FECHA DE POSESION>> , con las atribuciones que marca la Ley y con las percepciones y
emolumentos que asigna a este empleo la partida respectiva del Presupuesto de Egresos.

Para tal efecto y con fundamento en el articulo 13, fraccién XIV del Reglamento Interno del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion se suscribe este nombramiento.

Lo que comunico a usted para su conocimiento y fines consiguientes.
Ciudad de México, a <FECHA_DEL_DIA»

LA PRESIDENTA O EL PRESIDENTE DEL TRIBUNAL ELECTORAL
DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

_<<FIRMA DE LA SERVIDORA O SERVIDOR PUBLICO FACULTADO>>_
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ANEXO 2
NOMBRAMIENTO (ANVERSO B)

Mim. <=Consecutivosr=

Exp. «EXP» RAMO I
CC «CCe

TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

A <<NOMBRESERV>>
Presente.

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo <<ANOTAR EL NUMERAL RESPECTIVO>>, de la, __
<<ORDENAMIENTO JURIDICO>> ha sido <<nombrado(a)>> para ocupar el puesto de <<NOMBRE
PUESTO>>, nivel _ <<NIVEL>>, _ <<adscrito(a)>> a la <<AREA DE ADSCRIPCION>> con efectos a partir
del _<<FECHA DE POSESION>> , con las atribuciones que marca la Ley y con las percepciones y
emolumentos que asigna a este empleo la partida respectiva del Presupuesto de Egresos.

Para tal efecto y con fundamento en el Acuerdo Delegatorio de Facultades, __de <<NUMERO DE
ACUERDO Y/O FECHA>>___ y el <<Anotar el numeral y Ordenamiento Juridico respectivo>> se suscribe
este nombramiento.

Lo que comunico a usted para su conocimiento y fines consiguientes.
Ciudad de México, a <FECHA_DEL_DIiA»
_<<PUESTO DE LA SERVIDORA O SERVIDOR PUBLICO FACULTADO PARA SUSCRIBIRLO<<_

_<<FIRMA DE LA SERVIDORA O SERVIDOR PUBLICO FACULTADO>>_
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ANEXO 3
NOMBRAMIENTO (REVERSO Ay B)

En la Ciudad de México,a____de __ de ___ al aceptar el puesto a que se refiere el nombramiento que
consta en el anverso, declaro HABER PROTESTADO, conforme a lo dispuesto por el articulo 128 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; guardar ésta y las leyes que de ella emanen y que no
desempefio otro empleo.

Previa la protesta de ley, tomé posesién del puesto a que
se refiere este nombramiento, la persona a cuyo favor
fue expedido.

Ciudad de México,a__de___de

DIRECTORA O DIRECTOR GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

NOMBRE EL OTORGANTE

EN EL CASO DE QUE EL EMPLEADO (A) HAYA SIDO
PROMOVIDO DE OTRO PUESTO, se precisaran los
siguientes datos, de lo contrario cricense los casilleros.

RAMO OFICINA EMPLEO

CLAVE:

En cuanto a la Antigliedad laboral en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion cobra
aplicacion el articulo 11, Transitorio del Decreto Publicado en el Diario Oficial de la Federacién, el 15 de
Agosto de 1990, por el que se publica el Cédigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales y el
parrafo tercero, del articulo 6, Transitorio del Decreto Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 22 de
noviembre de 1996, por el que se reforman y adicionan diversos articulos de la Ley Organica del Poder
Judicial de la Federacion.
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ANEXO 4
CREDENCIAL MAGNETICA
VIGENTE

TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicialde la Federacian

ACREDITS &

CON CARACTER DE

CLAVE
)
Mo Credencial
G Firma del intarasado
Mo
Adscripeln:
Vigancia
[ 2078 | 2015 |

Secrelario Adrinisiratve

|
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ANEXO 5
CREDENCIAL TIPO CARTERA-PASAPORTE

F.F.C

CLAVE
0 DEMEXICO

SECRETARIA O SECRETA RO ADMNIST RATRO

W GEMNCIA:

TRIBUNAL ELECTORAL

DEL PODER JUDICIAL
DE LA FEDERACION

En caso de extravio o mal uso e esta identificacion favor de
repartarla al telefono 5728-2300 ext. 2013



120 (Segunda Secci6n) DIARIO OFICIAL Miércoles 17 de mayo de 2017

ANEXO 5
CREDENCIAL TIPO CARTERA-PASAPORTE

ESTADOS UNIDOS MEX] CANOS ]
TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACON

ESTA CREDENCIAL ACREDTA LA
PERSONALDA D DE LA SERVIDORA O SERWIDOR

COn0

FRM& DELA OEL NTERESALD

LO QUE SE DA A COMOCER 0 LAS AUTORIDSDES CIVILES,

MILMARES ¥ POLICIRCAS, PARA QUE SEM RESPETADL LA

INMUMIDS D QUE LE COMCEDE L% CONSTITUCION POLITICA

DE LO% ESTADOS UNIDOS MEIICANOS % SE LE GUARDEN Con fundaments en la Constitucion Folficade

LA S COHSIDERACIOHES DEBIDAS A S5UCARGO bs Etades Unidos Mesicans v en la Ley
General de  Istituziones y  Frocedimierntos
Bectorales, las  adoridades ekdoraks
contaran con el apoyo y colaboracion de las
autoridades federales, estatales municipaks,
para d desempefio de 5 u= fundones.

PREEIDEMTA O PRESIDEMTEDE. TRIBUMAL ELECTORAL

DEL POOER JUDIG 1AL DE Lé FEDERACIGN SEC RETARIA O SECRETARID GEMERAL DE ACUERDOS

MAGISTRADA OMAGISTRADD
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ANEXO 5
CREDENCIAL TIPO CARTERA-PASAPORTE

ESTADOS LNIDOS MEXICANDS )
TRIBLNAL ELECTORA DEL PODER UDICOAL DE LAFEIERACION

ESTACREDENCIAL ACRECTA LA CREDENCIL NI
PERIOMALIDA DD E LA SERVIDORA OSERWIDOR

CON CARACTER DE

SECERTFCA QUE B RETRATO™Y L& FIRfS QUE
ANTECEXESON DELA OELC

L% PRESEMTE SE EXFIDE COM FUNMDAMEMTO EM EL
ARTICULD 99 DE LA COMSTITUCIOW POLITICA DE LOS
ESTAD0S UMIDO% MERICAMOS ¥ 14 DE LA LEY
ORGAMICA DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDE Ra CIAN. Con fundaments en b Corsfitucién Foltica de ke Estados Unidos

Me<icanss w en la Ley Genaal de hettuciones v Procedimientos
Hectorales, |2 auoridades ekctorales contaran con el apovo v

colboracion de |l& atordades federakes, estatales municipdes,
para d desempefiodes & funciones.

FRESIDENTA OFRESIDENTEDE TRIELWAL B ECT CRAL
DAL FODER JUDICLAL DE L& FEDERACION SBC RETARA O SECRETARIOGENER AL DE ACLERD S

MAGISTRADA O k& GIST RADO
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ANEXO 6
CARTAS COMPROMISO
CARTA COMPROMISO

(PARA PERSONAL CON TiTULO Y CEDULA)

Ciudad de México a de de

Nombre:
Directora o Director General de Recursos Humanos
PRESENTE

, declaro bajo protesta de decir verdad, que no

me encuentro inhabilitada o inhabilitado por resolucion de autoridad administrativa o judicial competente para
ocupar un empleo, cargo o comision en el servicio publico, no estoy sujeta o sujeto a algin procedimiento de
caracter penal, ni tengo antecedentes penales que resulten incompatibles con el cargo que desempefiaré en
el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién; asimismo, no me encuentro desempefiando otro
empleo, cargo o comisién dentro del Poder Judicial Federal o de los Estados o Administracién Publica en

ninguno de los tres niveles de gobierno.

Por dltimo, manifiesto que realicé los estudios necesarios para obtener el Titulo Profesional y Cédula
presentados a esta Direccion General de Recursos Humanos, como requisitos necesarios para ocupar el

cargo, y que dichos documentos fueron emitidos por autoridades legalmente facultadas para ello.

Asimismo, autorizo a la Direccion General de Recursos Humanos, a fin de que realice las gestiones

administrativas e investigaciones necesarias tendientes a verificar lo antes asentado.

Para el caso de llegarse a comprobar lo contrario, me comprometo a renunciar a la contratacion y/o
nombramiento que se me hubiera expedido y me haré acreedora o acreedor o acreedor a las sanciones que

impongan las leyes aplicables.

ATENTAMENTE

(Firma)
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ANEXO 6
CARTA COMPROMISO

(PARA PERSONAL SIN TITULO Y CEDULA)

Ciudad de México a de de

Nombre:
Directora o Director General de Recursos Humanos
PRESENTE

, declaro bajo protesta de decir verdad,

manifiesto que no me encuentro inhabilitada o inhabilitado por resolucién de autoridad administrativa o judicial
competente para ocupar un empleo, cargo o comision en el servicio publico, no estoy sujeta o sujeto a algun
procedimiento de caracter penal, ni tengo antecedentes penales que resulten incompatibles con el cargo que
desempefiare en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion; asimismo, no me encuentro
desempefiando otro empleo, cargo o comision dentro del Poder Judicial Federal o de los Estados o

Administracion Publica en los tres niveles de gobierno.

Asimismo, autorizo a la Direccién General de Recursos Humanos, a fin de que realice las gestiones

administrativas e investigaciones necesarias tendientes a verificar lo antes asentado.

Para el caso de llegarse a comprobar lo contrario, me comprometo a renunciar a la contrataciéon y/o
nombramiento que se me hubiera expedido y me haré acreedora o acreedor a las sanciones que imponga la

legislacion en materia laboral, penal y administrativa.

ATENTAMENTE

(Firma)
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ANEXO 6
CARTA COMPROMISO (PARA EL CASO DEL SERVICIO MEDICO)

(PARA PERSONAL CON TITULO Y CEDULA)

Ciudad de México a de de

Nombre:
Directora o Director General de Recursos Humanos
PRESENTE

, declaro bajo protesta de decir verdad que no

me encuentro inhabilitada o inhabilitado por resolucién de autoridad administrativa o judicial competente para
ocupar un empleo, cargo o comision en el servicio publico; no estoy sujeto(a) a algin procedimiento de
caracter penal, ni tengo antecedentes penales que resulten incompatibles con el cargo que desempefiaré en
el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion; que actualmente presto mis servicios en
, en un horario de , por lo que, me

comprometo a realizar las acciones necesarias para que dicho horario no interfiera con el que me sea
asignado en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Asimismo, me obligo a informar oportunamente y por escrito al titular de la unidad jurisdiccional o
administrativa a la que me encuentro adscrita o adscrito, cualquier impedimento o conflicto de interés de tipo
profesional o contractual derivado de esta declaracién o cualquier otro que sea de mi conocimiento, asi como

observar las instrucciones dadas por escrito para su debida atencion, tramitacion y resolucion.

Por ultimo, manifiesto que realice los estudios necesarios para obtener el Titulo Profesional y Cédula
presentados a esta Direccion General de Recursos Humanos, como requisitos necesarios para ocupar los
cargos, y que dichos documentos fueron emitidos por autoridades legalmente facultadas para ello.

Asimismo, autorizo a la Direccién General de Recursos Humanos, a fin de que realice las gestiones
administrativas e investigaciones necesarias que considere convenientes para verificar lo antes asentado.

Para el caso de llegarse a comprobar lo contrario, me comprometo a renunciar a la contratacién y/o
nombramiento que se me hubiera expedido y me haré acreedora o acreedor a las sanciones que imponga la

legislacion en materia laboral, penal y administrativa.

ATENTAMENTE

(Firma)
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ANEXO 7
CONFIRMACION DEL AVISO DE MODIFICACION DEL SUELDO DE LA TRABAJADORA O
TRABAJADOR
T ] ISSTITLTO DE SEGURIL YV SERVICIOS SOCIALES ] ) |
@ DE LOS I:H!'c.lis.'l.;.\ltlt:ul-'.-: DELESTADO CONFIRMACION DEL
b!"i[“;h“f’l?i-‘.ﬁ."i o0 FAESTACK  ° ECOMOMMCAS, AVISO DE MODIFF "CION DEL SUELDO DEL TRABAJADOR |
ISSSTE SUBSRAECCICM BE Ml-.lfl:ln-'\l'l' VIGERC.. - |
B TCURAR ~ [AFE [Wis [EKT. O HAZ 11
DATOS DEL TRABAJADGR | B e r 1
"AFELLIDOD PATERRO T wemumOwWaTERRG moMBRE(S) -

I ROMBAE DE LA DEPE .HI:III:M O ENTIOAD
DATOS DEL EMPLED

| TIPG DIE OMBAAMSNTE |

AN T [ pAGADLSmA [cLavE OB Comrg
|
— et B g | I — _ . i
SUELDD BASICD | BUELDO SR ] | REMUNERACHIN TOTAL | FECHA DE MOOWICACION DAL SUELOO | FECHA DE FRESENTACION DEL AVISO
HIVEL SALARIAL | GBSE h-.--:'-c.-asi. JRHGEH

DEPENDENCLA h
TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Manual de Procedimientos para movimientos de personal, entrara en vigor al dia

siguiente de su publicacién en el Diario Oficial de la Federacion

SEGUNDO. Se abroga el Manual de Procedimientos para movimientos de personal, aprobado por la

Comisién de Administracion en la Sexta Sesion Ordinaria de 2010, mediante Acuerdo 134/S5(27-V-2014).

TERCERO. Se derogan todas aquellas disposiciones que contravengan al presente Manual de

Procedimientos para movimientos de personal.

CUARTO. Para su mayor difusion, publiquese en las paginas de Internet e Intranet del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion. Adicionalmente, hagase del conocimiento a todas las areas del Tribunal

Electoral del Poder Judicial de la Federacion a partir de su entrada en vigor.

EL SUSCRITO, LICENCIADO JORGE ENRIQUE MATA GOMEZ, SECRETARIO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN
LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 170, FRACCION VI, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO
JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que la presente copia en 38 fojas impresas por ambos lados, corresponde a los MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL, aprobado por la Comision de Administracion
mediante Acuerdo 086/S4(6-1V-2017) emitido en la Cuarta Sesion Ordinaria celebrada el 6 de abril de 2017,

que obra en los archivos de la Direccion General de Asuntos Juridicos. DOY FE.

Ciudad de México, 20 de abril de 2017.- El Secretario de la Comision de Administracion del Tribunal

Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Jorge Enrique Mata Gémez.- Rubrica.
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MODIFICACION al Acuerdo General que establece las bases para la implementacion, ingreso, promocion y
desarrollo del Servicio Civil de Carrera Administrativa con paridad de género en el Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacién.- Comision de Administracion.- Secretaria.

El seis de abril de dos mil diecisiete, mediante Acuerdo 103/S4(6-IV-2017), la Comision de
Administracién aprobo6 las modificaciones al Acuerdo General que establece las Bases para la
Implementacién, Ingreso, Promocion y Desarrollo del Servicio Civil de Carrera Administrativa con
Paridad de Género en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federaciéon, en el apartado
siguiente:

CAPITULO TERCERO
Del Comité del Servicio Civil de Carrera

Articulo 19. Se establecerda un Comité del Servicio Civil de Carrera que como parte de sus atribuciones
tendra las siguientes:

L[5
I [...5;
n. L.

V. [...];
Vo [
VI L.y,
VIL [...].

El Comité estara conformado bajo el principio de paridad, integrado en una proporcion que no exceda de
tres integrantes de un mismo género, conforme a lo siguiente:

V. [.];

Voo []

VI [...];

VIL [
a. [...;
b. [.I;
c. [...];
d [..Jy

VL [..]:
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TRANSITORIOS A LAS REFORMAS APROBADAS POR LA COMISION DE ADMINISTRACION
MEDIANTE ACUERDO 103/S4(6-1V-2017), EMITIDO EN SU CUARTA SESION ORDINARIA CELEBRADA
EL SEIS DE ABRIL DE DOS MIL DIECISIETE.

PRIMERO. La presente reforma entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Diario Oficial de la
Federacion.

SEGUNDO. Se derogan todas aquellas disposiciones que contravengan a las presentes reformas.

TERCERO. Para su mayor difusion, publiquese en las paginas de intranet e internet del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion; adicionalmente, hagase del conocimiento a todas las areas del Tribunal
Electoral a partir de su entrada en vigor.

EL SUSCRITO, LICENCIADO JORGE ENRIQUE MATA GOMEZ, SECRETARIO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN
LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 170, FRACCION VIll, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO
JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que la presente copia en 2 fojas, corresponde a la MODIFICACION AL ACUERDO GENERAL QUE
ESTABLECE LAS BASES PARA LA IMPLEMENTACION, INGRESO, PROMOCION Y DESARROLLO DEL
SERVICIO CIVIL DE CARRERA ADMINISTRATIVA CON PARIDAD DE GENERO EN EL TRIBUNAL
ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, aprobada por la Comision de Administracion
mediante Acuerdo 103/S4(6-1V-2017), emitido en la Cuarta Sesion Ordinaria celebrada el 6 de abril de 2017,
gue obra en los archivos de la Direccién General de Asuntos Juridicos. DOY FE.

Ciudad de México, 4 de mayo de 2017.- El Secretario de la Comision de Administracion del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Jorge Enrique Mata Gémez.- Ribrica.

MODIFICACION a los Lineamientos que regulan la organizacion y el funcionamiento del Comité del Servicio
Civil de Carrera del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacién.- Comision de Administracion.- Secretaria.

El seis de abril de dos mil diecisiete, mediante Acuerdo 103/S4(6-IV-2017), la Comision de
Administracién aprob6 las modificaciones a los Lineamientos que regulan la organizacién y el
funcionamiento del Comité del Servicio Civil de Carrera del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, en el apartado siguiente:

CAPITULO SEGUNDO
De la Organizacion del Comité

5. El Comité es el 6rgano colegiado encargado de revisar y aprobar las politicas y procedimientos del
Servicio Civil de Carrera Administrativa, asi como de resolver los asuntos que en la materia se
sometan a su consideracion. En términos de lo dispuesto por el Acuedo General, estard conformado
bajo el principio de paridad, en una proporciéon que no exceda de tres integrantes de un mismo
género conforme a lo siguiente:

lll. Dos integrantes de la Comision de Administracion que lo sean del Consejo de la Judicatura
Federal;
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V. [...];

V. [...];

VI [

VIL [.]:
a) [.]J
b) [..];
c) [..L.y
d [.J

VIL[...]:
a) [.]y

b) [...]

6. La persona que ostenta la Presidencia de la Comisiéon de Administracién; la Magistrada o Magistrado
de la Sala Superior que desemperie el cargo de Comisionada o Comisionado en la Comisién de
Administracion y las personas integrantes de la Comision de Administracion que sean parte del
Consejo de la Judicatura Federal, integraran el Comité en los términos que indica el Acuerdo
General.

TRANSITORIOS A LAS REFORMAS APROBADAS POR LA COMISION DE ADMINISTRACION
MEDIANTE ACUERDO 103/S4(6-1V-2017), EMITIDO EN SU CUARTA SESION ORDINARIA CELEBRADA
EL SEIS DE ABRIL DE DOS MIL DIECISIETE.

PRIMERO. La presente reforma entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Diario Oficial de la
Federacion.

SEGUNDO. Se derogan todas aquellas disposiciones que contravengan a las presentes reformas.

TERCERO. Para su mayor difusion, publiquese en las paginas de intranet e internet del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion; adicionalmente, hagase del conocimiento a todas las areas del Tribunal
Electoral a partir de su entrada en vigor.

EL SUSCRITO, LICENCIADO JORGE ENRIQUE MATA GOMEZ, SECRETARIO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN
LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 170, FRACCION VIll, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO
JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que la presente copia en 2 fojas impresas corresponde a la MODIFICACION A LOS LINEAMIENTOS
QUE REGULAN LA ORGANIZACION Y EL FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DEL SERVICIO CIVIL DE
CARRERA DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, aprobado
por la Comisién de Administracion mediante Acuerdo 103/S4(6-1V-2017), emitido en la Cuarta Sesion
Ordinaria celebrada el 6 de abril de 2017, que obra en los archivos de la Direccién General de Asuntos
Juridicos. DOY FE.

Ciudad de México, 4 de mayo de 2017.- El Secretario de la Comision de Administracion del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Jorge Enrique Mata Gémez.- Ribrica.
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