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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 Federacion.- Comisiéon de Administracion.- Secretaria.- Direccién General de Recursos
Humanos.
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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 aplicacién, asi como una guia de control, que permite dar cumplimiento a las atribuciones que, en
materia de administracion de recursos humanos, le han sido conferidas a la Secretaria Administrativa.

OBJETIVO

Aplicar dentro del marco normativo, organizativo y racional, el analisis, validacion, control, autorizacion y
tramites 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,
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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 Federacién.

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 Transparenciay Acceso a la Informacién Puablica.

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

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 Comisiéon de Administracion que contiene los criterios y facultades para
conceder Licencias al personal del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, 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 Sesion Ordinaria.

Acuerdo de la Comision de Administracién 140/S4(17-1V-2012), mediante el cual se delega al
Visitador General y a los Visitadores, la facultad de designar a los servidores publicos de su
adscripcién, asi como resolver sobre sus ascensos, remociones y renuncias.

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

Catalogo de Puestos apartado “A”.
Catalogo 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 comisién, relacionados con las
atribuciones conferidas al propio Tribunal Electoral, en un lugar distinto al
de su adscripcién.

COMISION DE Comision de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
ADMINISTRACION: Federacion.

CREDENCIAL Medio de identificacidon personalizada con caracteristicas magnéticas para
MAGNETICA: otorgar el acceso y salida al personal del Tribunal Electoral del Poder

Judicial de la Federacion, la cual es proporcionada por Recursos Humanos.

CREDENCIAL TIPO Medio de identificacién y acceso, y la tipo cartera-pasaporte que se entrega
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CARTERA-PASAPORTE:

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:

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.

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 Federacién faltar
temporalmente al ejercicio de sus funciones.

El que corresponde a cada puesto definido en el tabulador de sueldos
vigente aprobado por la Comisién 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 algdn movimiento de personal y en el caso de
las licencias sera la autorizacion que emita la Comision 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 propésito 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 adscripcion 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 clasificacion de las diferentes variaciones de sueldo bruto que existen
dentro de un mismo puesto.

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

Accion que identifica a una persona que en el pasado inicid y concluy6 una
relacién 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 areas 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.

UNIDAD ADMINISTRATIVA Area que integra el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,
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O JURISDICCIONAL: facultada para llevar a cabo actividades necesarias que conduzcan al

cumplimiento de objetivos, tareas y programas institucionales.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RECEPCION DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

AREA

ACTIVIDADES

FORMATOS O
DOCUMENTOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Titular de la Unidad
Administrativa o
Jurisdiccional

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

Oficio-Propuesta

Secretaria Administrativa

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

Oficio-Propuesta

Recursos Humanos

Recibe de la Unidad Administrativa o
Jurisdiccional la copia del Oficio-Propuesta
de licencia, comision o cambios, 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
Administracion de
Personal

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

Recibe y revisa que el Oficio-Propuesta de
licencia, comision o cambios en original esté
debidamente requisitado; verifica los datos;
corrobora los siete dias naturales de
anticipacion a la fecha propuesta, en caso de
que falte algun 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
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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
LA UNIDAD.
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

RECURSCS
HUMANCS

DE FERSONAL

JEFATURA DE UNIDAD
DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE
SELECCION,
REGISTRO Y
CONTROL DE

PERSONAL

ACTIVIDADES

w
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A ~t

WNICIA PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE ALTAS (NUEVO INGRESO/REINGRESO)

AREA

ACTIVIDADES

FORMATOS O
DOCUMENTOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Direcciéon 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 Subdireccién de Control, Departamento
de Control de Expediente y Direccion de
Seleccidn, Registro y Control de Personal.

Plantilla

Subdirecciéon de Control,
Departamento de Control
de Expediente y

Direcciéon de Seleccién,
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 estdn 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 peticiéon del Oficio-Propuesta?

Si: Pasa a actividad 4.

No: Pasa a actividad 3.

Oficio

Direcciéon de Seleccién,
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 solventacion (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 Direccibn de Seleccién,
Registro y Control de Personal, misma que firma
y turna a la persona titular de la Jefatura de
Unidad de Administracion de Personal para
revision y rdbrica.

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 Administraciéon de Personal.

Formato de
Movimientos de
Personal

Jefatura de Unidad de
Administracion 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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% FORMATOS O
AREA ACTIVIDADES DOCUMENTOS
8. Recibe y turna copia del Formato de Movimientos
de Personal a la Direcciéon de Remuneraciones y
Direcciéon de Seleccion, a la Jefatura de Unidad de Prestaciones y Formato de
Registro y Control de Administracién de Riesgos para su alta o Movimientos de
Personal reingreso en la ndmina de personal; envia el Personal
original al Departamento de Control de
Expedientes para su resguardo.
Direccion de 9. Capturan la informacién en los médulos
Remuneraciones y Jefatura correspondientes en el SAITE para el proceso de
de Unidad de Prestaciones némina. SAITE
y Administracién 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 remitira
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) Direccibn  General de Informacion @y
Direccion de Seleccion, Documentacion. Reporte de
Registro y Control de 5) Direccion General de Sistemas. Movimientos de
Personal Personal

Copia de dicho oficio se destina a:
6) Direccidon General de Proteccidn 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 Administraciéon de Personal para su
validacion y, en su caso, firma de la persona
titular de Recursos Humanos.

Jefatura de Unidad de
Administracién de Personal

13. Valida el oficio y somete a consideracién 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

Direcciéon de Seleccion,
Registro y Control de
Personal

16. Recibe oficio y lo entrega a las é&reas
correspondientes, recaba acuse del oficio y

archiva en orden cronoldgico.

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

Direccion 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
adscripcién de la plaza y fecha de posesion de la
misma. Remite la propuesta de nombramiento a
la Jefatura de Unidad de Administracion de
Personal para su validacion, asi como una tarjeta
con que 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 consideracién 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

Direccion 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

Direccion 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 nhombramiento.

Nombramiento

Acuse de recibo

Direccion de Seleccion,
Registro y Control de
Personal

23.

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

Credencial
magnética y
credencial tipo
cartera-pasaporte

Jefatura de Unidad de
Administracion 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 elaboraciéon 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
Administracion de Personal

26.

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

Insumos para
credencial tipo
cartera-pasaporte y
tarjeta

Direccion de Seleccion,
Registro y Control de
Personal

27.

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

Insumos para
credencial tipo
cartera-pasaporte y
tarjeta
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p FORMATOS O
AREA ACTIVIDADES DOCUMENTOS

Direccion 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
Administracion de Personal

29.

Recibe tarjeta y credencial tipo cartera-
pasaporte, valida y somete a consideracién 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 Administracion de Personal.

Credencial tipo
cartera-pasaporte y
tarjeta

Jefatura de Unidad de
Administracién de Personal

31.

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

Credencial tipo
cartera-pasaporte y
tarjeta

Direcciéon de Seleccién,
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

Direccion 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.

Direccion 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 namero
de clave de acceso al Sistema de Cédula de
Datos Biograficos, a fin de que lo mantenga
actualizado.

Cédula de Datos
Biogréficos

Direcciéon de Seleccién,

35.

Elabora proyecto de oficio dirigido a la servidora
0 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 - . -, . . . Declaracion
declaracion de situacién patrimonial. El oficio se ) .
Personal . Patrimonial
entrega a la Jefatura de Unidad de
Administracion de Personal para su validacién y
firma.
. 36. Firma el oficio devuelve a la Direccion de
Jefatura de Unidad de Seleccion, Re isi/ro Control de Personal para Oficio
Administracion de Personal ' 9 y P
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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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCON DE
SELECCION,
REGISTRO Y

CONTROL DE
PERSONAL

SUBDIRECCION DE
CONTROL,
DEPARTAMENTO
DE CONTROL DE
EXPEDIENTE Y
DIRECCION DE
SELECCION,
REGISTRO Y
CONTROL DE
PERSONAL

DIRECCION DE
SELECCION,
REGISTRO Y
CONTROL DE
PERSONAL

SUBDIRECCION DE
CONTROL

ACTIVIDADES

Del
Proc.

NO

DEL PROCEDIMIENTO:
+ RECEPCION DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

1 Rewvisa |a existencia de plazs vacante que corrésporda al
puesto-plaza 3 ocupar vy turna el ofico 3 |a Subdireccion de
Centrol, Departamento de Control de Expediente y
Cireccion de Seleccion, Registro y Coatrol de Personal.

2. Confirma que la candidata o canddato cumpla con &l
perfil del puesto, informa a la Convalona Imeme para que
reakce 1as consultas @ o Qi ante i
Secretaria cde la Funcién Pdblica, Suprema Ceete de
Justicia de fa Nacidn y & Consejo de |a Judicaturs Faderal
para ceterminar si 1as sonidoras o senvidores pubicos de
nueve ingreso iy g tienen impedi legal o estan
inhabilitados para trabajar en el servicio publica. En el caso
de Impedimento legal o inhab ), 5@ precedera 3 a
cancelacitn del precese de ocupacion del puestoplaza 3

ocupar,

2. :Es precedente |a peticitn del Clicio-Propuesta?

Si: Pasa a actividad 4
No: Pasa a actividad 3.

3, Informa 13 deficiencia a la persona ttular de 13 Jetatura
de Undag de Administracion de Persenal y 3 la persona
tilular de Recursos Humancs, quién le informa a la
Secretaria Administrativa y a la persona mular de la Unidad
Admi a Jurisdi =P ‘e para su
=clventacion (regresa a pasa 1).

4. Elasora Fermato ¢e Movimientos de Personal en
orignal, adjunta Oficlo-Propuesta y entrega & I8 persona
titular de fa Direccién de Seleccion, Regsiro ¥ Contrel de
Persenal, misma que firna y Wwma a la persona tiluiar de la
Jefatura de Uredad de Administracidn de Personal para
revision y nibnea
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DIAGRAMA DE FLUJO

JEFATURA DE
UNIDAD DE
ADMINISTRACION
DE PERSONAL

RECURSOS
HUMANOS

DIRECCION DE
REMUNERACIONES,
JEFATURA DE
UNIDAD DE
PRESTACIONES Y
ADMINISTRACION
DE RIESGOS

DIRECCION DE
SELECCION,
REGISTRO Y
CONTROL DE

PERSONA

DEPARTAMENTO
DE CONTROL DE
EXPEDIENTES

ACTIVIDADES

-

=

— L

v

\d

L Jr=

| 5. Recive y revisa que esté debidaments
| alaborade el Formato de Movimentos de
| Personal, fo firma y recaba autcrizacicn de la
| persona tiular de Recursos Humanos

& Recibe @l Formato de Movimentos de
: Personal, procede a su firma y tuma a la
Jefatura de Unidad de Admintstracion de
Personal

| 7. Recite y entrega a la Dirsccion de
| Seleccitn, Registro y Control de Personal &l
‘Formata de Movimientos de  Personal
| autorizado para el trémite corespondente.

8. Recke y turna copa del Formato de
| Movimientcs de Personal a la Dreccidn de
| Remuneraciones y a la Jefalwa de Unidad
| de Prestaciones y Administracion de fiesgos
| para su alta o reingreso en la némina de
;9@!30"8'; envia el orginal al Depanamento
‘de Contrel de Expedientes para su
resguardo.

1 9. Capturan 1 informacion en los modulos
| correspondentes en el SAITE para el
| proceso de nomina

| 10. Recibe y archiva en 2l expediente de
| personal el Farmato de Movimientos de
| Personal y &l oficio-gropuesta
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE
SELECCION,
REGISTRO Y
CONTROL DE
PERSONAL

JEFATURA DE
UNIDAD DE
ADMINISTRACON
DE PERSONAL

RECURSOS
HUMANOS

SUBDIRECCION DE
CONTROL

ACTIVIDADES

—

i2

16

17

s

3

11. Elatora proyecto de oficio por el que se& remilird
el Reparte de Movimientos de Personal de la
quincena respectiva a las siguisntes dreas:

1) Secretaria Administrativa

2) Contralaria Interna

3) Coardinacion de Adguisici . Servicios y Cbra
Publica.

4) Direccién General de  Informacion
Documentacdn.

5) Direcclon Genaral de Sistemas

Copia de dicho oficio se desting a.

6) Direccitn General de Proteccion Institucional.

7) Centro de Capacitacitn Judicial Electoral.

8) Cireccion General de Mantenimienio y senicos
Generales.

12. Envia el proyeclo de oficic a fa Jefalura de
Unidad de Admmistracion de Personal para su
validacién y, en su caso, firma de la persona fitular
de Recursos Humanos

13. Valda el oficio y somete a censideracion de la
persona tisular de Recursos Humanos para su firma

14. Firma @ oficio v dewelve & la Jefatwra de
Unidad de Admmistracion de Personal para su
tramite

15. Recibe el oficio y devuelve a la Direccitn de
Saleccién, Registro y Control de Personal para su
entregs.

16. Recibe oficic y lo enfrega a las dreas
corresgandienies, recaba acuse del ofice ¥ archiva
en orden cronalégico

17. Elabora, con base en el Formato de
Movimientos de Personal, el nombramiento de
personal en @l que se descnbe el cargo, nivel
rango, area de adscnpcion de la plaza y fecha de
posesdin de la nvema. Remite la prepuesia de
nomdrami a la Jet do Unidad de
Administracion de Personal para su validacion, asi
cOMO und tafela con gque S8 enviaran ks
nombramientos 3 13 Secretaria Administratva
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DIAGRAMA DE FLUJO

BIRRCOMN P8 JEFATURA DE v
REGISTRO Y UNIDAD DE RECURSOS SUBDIRECCION DE ACTIVIDADES
ADMINISTRACON DE HUMANOS CONTROL
CONTROL DE PERSONAL
PERSONAL
1E. Valida y rubrica =l nombramiento y la tarjets, y
somete a consideracion de la persona titular de
Recursos Humanes para su firma
1]
I 19. Firma el nomdramento y 13 taneta, y devuelve a
19 la Jefatura de Unidad de Adminisiracion de Perscnal
| para su tramite,
20 le 20. Devuelve 3 1a Direcclon de Seleccion, Registro ¥
Control de Persond el nomaramiento y la farjéeta para
Su éntrega 8 13 Secretaria Administratva
2

22

e
C

=
—

A4

iy

21. Recibe de la Secrefaria Administrativa  ef
nombramiento femado y regsira en la base de datcs
de contrel do mavimienios.

22, Procede a 13 enfrega parsenal del nombramiento
a la servidora © servidor publico, recabande la firma
de recibido, asi como el acuse corespondents, ©
bien se solicita a la servidora o servider pubiice que
acuda a la oficina de Recursos Humanos para firma
del oniginal y copia de recite de su nomsramiento

23. Elabora credencial magneética y, en su caso, la
tarjeta mediante i3 cual se remitira a la Coordinacion
de Comunicacidn Social ke insumos para |a
integracion de la cradencial bpo canera-pasapone.

24, Recive tarjeta e insumos para fa elabaracién de
la credencial tipo carlera-pasaports, valida y somete 8
consideracion de Recursos Humanos.

25, Firma faneta con 13 que se remitiran los insumes
para la elaboracion de la credencial tipe canera-
pasaporte, y devuelve a la Jefatura de Undad de
Admmistracian de Personal,

26. Recive la tarjeta y los insumos para elatorar la
credencial tipo cartera-pasaparte y entrega 2 2
Oireccion de Seleccién, Registro y Control de
Persenal para su entrega.
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DIAGRAMA DE FLUJO

°é‘;f_§§g'¢‘”?‘ JEFATURA DE
REGISTRO Y UNIDAD DE RECURSOS SUBDIRECCION DE ACTIVIDADES
CONTROL DE ADMINISTRACON DE HUMANOS CONTROL ’
PERSONAL
PERSONAL "
27. Enlrega la tarjeta & insumos a |a Coordinacisn de
27 Comunicacior  Social para la elaboracion de la

y

=
=]

a2 -+

33

A\ 4

=

3

5

credencial tipo cartera-pasaparte.

28 Reche la credencial bpo cartera-pasaporte y
clabora o tarjeta mediante la cual se remitrd a la
Secrataria Adminisiratva para la gestion de Ia firma
corraspondienie. Entrega la propuesta de tarjeta a la
Jefatura de Unidad de Administracion de Personal

20. Recibe tarjela y credencial ipo canera-pasaporne,
valda y somete a consideracion de Recursos
Humanos,

30. Firma tarjeta con [a que se remilird la credencial
Upo carlera-pasapote 3 la Secretaria Adminstrativa,
y devuelve a |a Jefatura de Unidad do Adminsiracin
de Personal.

31. Recibe la tarneta firnada y & credencal too
carera-pasaporiec y entrega a3 la Direccion de
Seleccion. Ragistro y Confrol de Personal para su
entrega a la Secretaria Administrativa.

32 Recibe 13 tareta firmada y a credencal tico
carlera-pasagorie y entrega a |2 Secretaria
Administrativa para recabar fas firmas
carrespondientes

32 Recbe la cregencial bpo cartera-pasapore
firmada y entrega junto con la credencial magnética a
la servidera o servider piblico quien extiende el
acuse ce recibo

34 Elatora la Cédula de Datos Biograficos can base
en el Expediente Electronico de 1a servidora o
servidor publico y proporciona a aste su numero de
clave de acceso al Sistema de Cédufa de Datos
Eicgrafices, a fin de que ko mantenga actuaizado,

35. Elabora proyecto de oficio dingldo a la sarvidora o
servidor piblico cuando su cargo corresponda 3 una
plaza de mando medic y superior en el que se le
con & 3 ovligacion de or tar geclaracion de
situacién patimonial. El oficio =& entrega a la Jefatura
de Unidad de Administrackin de Personal para su
validacion y firma.
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DIAGRAMA DE FLUJO

né‘ﬁgiggr "ﬁ’.ﬂﬁf RECURSOS SUBDIRECEIGH DE e
oA LI ADMINISTRACON DE HUMANGS CONTROL R
CONTROL DE PERSONAL

FERSOMNAL

=

=,

36, Firma el oficie v devuelve a la Direceitn de
Sedeccion, Registro ¥ Control de Personal para
24U enlraga.

7. Enrega & oficia v recaba acuse de reciba

FiM DEL PROCEDIMIENT D
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO DE BAJAS
) FORMATOS O
AREA ACTIVIDADES 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
tramite.
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.
Direccion de Seleccion, 4. Recibe escrito de renuncia original, y turna a | Escrito de Renuncia
Registro y Control de la Subdireccién de Control, para su tramite.
Personal
5. Recibe y elabora Formato de Movimientos | Formato de Movimientos
Subdireccién de Control de Personal, con base 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 documentacion
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 documentacién 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 Direccion de |Formato de Movimientos
Administracion de Personal Seleccion, Registro y Control de Personal el | de Personal
Formato de Movimientos de Personal
autorizado con documentacion soporte, para
el tramite correspondiente.
Direccion de Selecciéon, [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 | de Personal

la servidora o servidor publico en la némina;
circula electrénicamente con las areas de la
Jefatura de Unidad de Prestaciones y
Administraciéon de Riesgos, Contraloria,
almacenes e inventarios, control y servicios
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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 la
informacién que permita la elaboracion de la
Constancia de No Adeudo. Las éareas
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 Ultima respuesta de la
consulta.

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

Direcciéon de Seleccién,
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

Direccion de Seleccion,
Registro y Control de
Personal

39. 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) Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y
Obra Publica.

4) Direccion General de Informacion y
Documentacién.

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 de Mantenimiento y
Servicios Generales.

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.

Reporte de Movimientos
de Personal

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Secretaria
Administrativa

Recursos
Humanos

Jefatura de Unidad
de Administracion
de Personal

Direccion de
Seleccion.
Registro y Control
de Personal

Subdireccion de
Control

ACTIVIDADES

Y

]

INICIO DE PROCEDIMIENTC

1 Recite y registra ol esce de
renuncia criginal. pastericrmente (o turna
2 Recurses Humanos para su tramite

2. Recibe original o copia del escrito de
repuncia ¥ turna a la Jefatura de Unidad
de  Adminveiacidn de Fersonal para
continuar tramite.

3. Recite escnte da renuncia original,
foma  conccimiento, y turma 3 la
Direcclon  de  Seleccitn, Registro y
Cantrel de Personal, para su framite.

4. Recibe escnta de renuncia crignal y
tuma 3 la Subdireccion de Centrol, para
Su tramite.

5. Recibe y elabera Formalo de
Mavimientos ce Personal, con base en
el escrilo de renuncia, el cual adjunta y
entrega a 1 Jefatura de Unidad de
Admnistracidn de Parsonal para su
validacion y firma.

$. Recbe y revisa que esté debidamente
elaborade el Fermato de Movimientos de
Persanal  on  original  con  la
documentacion sopocte, recaba firma de
autonzacién de la persana ftitular de
Recurses Humanos,

7. Recibe &l Fermato de Movimientcs de
Parscnal y  documentacién  soporte,
procede 3 su autcrizackin y enfrega a la
persena titular de la Jefatura de Unidad
de Adminisiracidn de Parsonal, para
ccatinuar el tramite.

3. Rechke y entrega a la Direcson de
Seleccion,  Registro y Coatrol de
Persanal el Formato de Mavimienios de
Persanal aut g0 con docur id
soporte, para el tramete correspondiente

9. Archiva original cel Formato de
Mavimientos de Perscoal y destina copia
del mismo @ la  Direccitn  de
Remuneraciones pars gue se efectie la
taja en 3 némina de personal de la
servidora © servider piblico.
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Direccion de
Seleccion,
Registro y Control
de Personal

Direccion de
Remuneraciones

Departamento de
Controf de
Expedientes

ACTIVIDADES

13

"

141

- A)os\

Alos

Lineam.

4

10, Registra en la plantilla de personal, |
para su aclualizacdn como vacante y |
remite a Ia Direccion de
REMuUneracones. |

11. Recibe copa de! Fomato de
NMov de P Iy proceds a |
efeciuar la baja de la servidors o
servdor pdblica en fa némina; circula |
electrdricaments con las &reas de |a |
Jefatura de Unidad de Prestacicnes y |
Adminiatracitn de Rigsgos, Contraloria, |
b e i control ¥y
Senvicios  vehicwiares. remy v

laccion. reg | de & I, |
centro de documentacion. cartabildad, |
programacion y presupuesto, escrera, |
Apayo 18CNICo ¥ control de requisiciones |
¥y saguimento de pedidos. a3 cmsuua;
para cbtener la informacien que permita |
|s elab ion de la C 1cia de No |
Adeudo. Las areas indicadas deberan
dar respuesta en un plazo maxine de 20
dias hibies contados a partir de la facha |
de inicio de cireulacion, |

12. Elabora el finiguito en un plazo |
maxmo de 5 dias habies contados a |
partir de 1a fecha en que recba la Glitima |
respuesia de la consuisa |

A fos Lincamientos de
Remuneracionas, Pagos a terceros y
Enteros Institucionales. |

13, Se trma copla del Formase de |
Movimientos de Personal 3 fa Jefatura |
de Unidad de Prestacicnes y
Adnvnistracsdn de Riesgos, para que se |
efectien los tramites correspandientes;
lab i6n de la censtancia de bajs |
ante ef Instituto y baja ce los segurcs. |

A los Procedimientos: |
- Alta, Baja y Modificacion de sueldo
ante el Instituto |
- Prestaciones al Personal

14. Recize y archiva en el expediente de |
personal el onginal del Formato de |
Mowmientes de Perscnal y el cficio |
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Departamento de
Control de
Expedientes

Direccion de
Seleccion.
Registro y Control
de Parsonal

Jefatura de Unidad
de Adminstracion
de Personal

ACTIVIDADES

15 :|

L 4

15, Elabora proyecte de oficio por el
qus se remitra el Regorie de
Mavimentos de Personal de I3
quncena respectva a las siguentes
areas:

1) Secretaria Administrativa.

2) Contralceia interna,

3) Ceordinacidn de AfquisKONes.
Serdcios y Obra Poslica,

2) Direccisn General ge Informacion. y
Documentacidn,

5) Direccion General de Sistemas,

Capa de dicho ofici se destina a-

8) Direccion General de Proteccion
Institucional,

7) Centre de Capacitacion Jusaal
Electoral,

8) Oireccwdn General de Mantenimiento y
Servicios Generales.

Envia el proyects de oficic a |a Jefatura
de Unidad de Admnistracidn de
Personal para su validacion y, en su
¢aso, fimma de la persona titular de
Recurses Humanos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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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 comision, 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 Seleccién, 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 comision concedida y determina de qué
tipo es, apegandose a los lineamientos
establecidos. Turna el original del documento
a la Subdireccién 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 comisién. 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 documentacién 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 documentacion a la Jefatura de
Unidad de Administracion de Personal, para
continuar con el trdmite 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 trdmite 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 afectaciéon en la
némina de personal y original al
Departamento de Expedientes de Personal
para su archivo.

Formato de Movimientos
de Personal

Direcciéon 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 efectte los tramites
correspondientes.

A los Procedimientos:

- Administracién 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 comision 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 comisién

Direccién de Seleccion,
Registro y Control de

13. 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.

5) Direccion General de Sistemas.

Informacion y

Reporte de 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.
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.
. . 14. Informa por escrito a Recursos Humanos de L
Tlij(lj?;ig;:;;{,n;d:d la reanudag:ié_n de labores de la se_rvido_ra °| Eormato o(l?aﬂls/llgvimientos
Jurisdiccional servidor publico que gozaba de licencia o de Personal

comision al vencimiento de éstas.

Recursos Humanos

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

Formato de Movimientos

. P de Personal
continuar con el trdmite.
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 Formato de Movimientos
Remuneraciones de némina. Archiva copia en el expediente de P |
de némina de la quincena en proceso. € rersona
. - L 18. Recibe oficio original y turna al L
Dll?rg;?slgrol ?/ec?)ﬁlt?glcgg , Departamento de_ Expedientes de Pers_onal Formato doeflls/ll(c))vimientos
Personal para  su archivo en el expediente de Personal
correspondiente.
Departamento de 19. Archiva oficio original en el _expeqier_lte 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

Recursos
Humanos

Secretaria
Administrativa

Jefatura de Unidad
de Administracion
de Personal

Direceion de
Seleccldn,
Registro y Control
doe Personal

Subdireccion de
Control

ACTIVIDADES

A

INICIO DE FROCEDIMIENTC

1. Racbe y registra el eriginal del oficio
de cencia o comiskin, y lo uma 3
Recursos Humancs para su tramite,

2. Racibe original 0 ¢opia cel oficio de
licencia o cemisién y turna a la Jefatura
de Unidad de Adminstracion  de
Personal

3. Recibe orgnal o cop@, toma
conocimiento, ¥ twrna a la Direccitn de
Seleccitn, Registre y Cenlrol  de
Parsonal, para su tramite

4. Recbe ariginal o copia de la licencia
o comisién. Una vez recibido el aniginal,
registra en |a plantila de personal y en
ol archivo elecirénico de contral ce
movimientos. la fecha de inkclke de la

Airt

o
determina de que tpo @5, apegandose
a los lincamiantos establecidos. Turna
el orgna del documento a I8
Subdireccidn dé  Control, para su
tramze

5. Recibe original y efabora el formate
de movimientos de personal, con base
en ks datos de kcencia ¢ comision. El
original del formato del movimiento de
personal y su decumentacién sopone
los entrega a la Jefalura de Unidad de
Administracion de Parsonal

6. Recibe original del Formato de
Movimientcs de Perscna y
decumentacion soporte, revisa que est
debidamente elatarado. Recaba
auterizacon de la perscna ttular de
Recursos Humanos.

7. Recibe ol Formato de Movimientos
de  Personal, y procede 8 sy
autorizacon ¥ enirega la
documentacion a @ Jefalura de Unidad
de Admiristracion de Personal, para
continuar con &l tramite
corréspondients.
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Direccion de

Jefatura de Unidad : Departamento de
de Administracion | o """;‘2"' A {oitecclon Control da ACTIVIDADES
de Personal P araanal Expedientes
- 8. Recibe el Formata de Mavimientos de
8 Personal autorizada con la
documentacion soporte y remite a |a
Direccidn  de  Seleccid Regstre vy

"

0 ]

L4]

12 —J

Control de Personal, para continuar ¢en
el tramite correspondente

9. Recle onginal del Fermato de
Mowmientos de Personal, tuma copia &
I& Qireccidn de Remunerasones para su
afectacién en fa némina de personal y
ofiginal al Departamento de Expedientes
de Perszanal para su archivo.

10. Rece copla del Formate de
Movimientcs de Personal, procede a
tramatar ¢l movimiente ce acuerdo al
perioda de la icencaa o comisdn.

A fos Lineamientos de
Remuneraciones, Pagos a terceros y
Enteros Institucionales!

1t Tuma copia del Farmaws de
Meoion: de P, al 8 la Jef
de Unidad de Prestaciones vy
Administracion de Riesgos, para que &
efectie los tramites comespondientes

A los Procedimiontos:
- Administracion de Riesgos
« Prestaciones al Personal

12. Recibe corigingl ded Fermato de
Movimientos de Peérsonal, a licenca o
comisidn y 1o archiva an el expedienta
personal de 8 servidora o servidor
piblico correspondiente.

Al Manual de Procedimientos:

- Integracion de Expedi de las y
los Servidores Publicos del Tribunal
Electoral
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Direccion de
Seleccion,
Registro y Control
de Parsonal

Titular de la
Unidad
Administrativa o
Jurisdiccional

Recursos
Humanos

Jefatura de Unidad
de Administracidn
de Personal

Direccion de
Remuneraciones

ACTIVIDADES

13

14 ']

15

16 —J

13. Elabora proyecto de ofcio por @l que
se remitird el Reporte de Movimientos de
Personal de 1a quincena respectiva a las
siguientes dreas:

Secretaria Adminesirativa.
Contrakoria Intema.
Ceoardinacion de
Seryicks y Cora Publica,
Direcciéon General de Informacién y
Documentacion
Dl el o

Adquisicones,

| de Si

Copia de dicho oficio se desting a.

Direccion
Institucionat
Centro  de
Electoral,
Direccién General de Martenimiento y
Servicios Generales,

General de  Protecsion

Capacitaciéen  Judicial

Envia el proyecto de oficic a la Jefatura
dge  Unidad de Admnistraciin  de
Personal para su validacion y, en su
caso. firma de la persona titular de
Recursos Humanos.

14, Informa por escrito @ Recursos
Humanos de la resnudacion de fabores
e la servicora o servidor poblice que
gozaba de i c wn  al
vencimlento de 65%as

15. Recive oficio ¥ turna a la Jefatura de
Unidlad de Administracion de Personal
para cenlinuar con &l trdmite.

16. Recbe oficke eriginal que tuma a la
Direccion de Selaccion. Registro y
Control de Persanal y copia del mismo la
dastina a la Direccitn de
Remuneraciones para continuar con el
traemite.

17. Recbe copa del oficic y procede a
Inciulr a la servidora ¢ senidor publico
en el praceso de nomina, Archiva copia
en ol epediente de nomna de la
guincena en proceso.
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D;::‘;:’i::' Departaments de
Registro y Control El::::!rliln‘::s
da 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
adscripcion, de rango, de nivel salarial,
modificacién de percepciones y de relacién
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 adscripcién, de rango, de nivel
salarial, modificacién de percepciones y de
relacion laboral en original, posteriormente
los turna a Recursos Humanos para su
trdmite.

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, modificacién 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
Administracion de Personal

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

Oficio-Propuesta
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AREA

ACTIVIDADES

FORMATOS O
DOCUMENTOS

Direccion 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

Direcciéon de Seleccion,
Registro y Control de
Personal

6. Solicita a la servidora o servidor publico la
documentacién 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

Direcciéon de Seleccién,
Registro y Control de
Personal

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

Documentos que integran
el expediente personal

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

Si: ContintGa en la actividad No. 8

Direcciéon de Seleccién,
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
Administracion 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 autorizacion 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

Direccion 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 efectle la
modificacion en la némina de personal de
la servidora o servidor publico.

Formato de Movimientos
de Personal
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P FORMATOS O
AREA ACTIVIDADES DOCUMENTOS
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 Direccién .
de Remuneraciones y a la Jefatura de Formago de Movimientos
. : - - e Personal
Direccion de Seleccion, Unidad de Prestaciones y Administracion _ .
Registro y Control de de Riesgos, para que el movimiento sea | Credencial magnética y/o
Personal considelrado en el proceso de elaboraciéon | tipo cartera-pasaporte
de némina. Acuse de Credencial tipo
20. Realiza la gestion y entrega de cartera-pasaporte
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:

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

Direcciéon de Seleccién,
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 Informacion vy
Documentacién.

13) Direccion General de Sistemas.

Copia de dicho oficio se destina a:

14) Direccion General de Proteccion
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

Direccion 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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DIAGRAMA DE FLUJO

TITULAR DE LA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
Yo
JURISDICCIONAL

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

DIRECCION
GENERAL DE
RECURSOS
HUMANOS

JEFATURA DE
UNIDAD DE
ADMINISTRACION
DE PERSONAL

DIRECCION DE
SELECCION,
REGISTRO Y
CONTROL DE

PERSONAL

ACTIVIDADES

Del
Proc.

=7

N

DEL PROCEDIMIENTO:
» RECEPCION DE MOVIMIENTOS
DE PERSONAL

1. Elabora Oficie-Propuesla de
cambio de adscrpeidn, de rango,
de mivel salarial, modificacién de
percepciones y de relacion latoral.
Entrega el orignal a la Secretaria
Administrativa y copia del misme a
Recursos Humanos.

2. Recibe y registza e Oficio-
Propuesta de cambio de
adscripeion, de rango, de nivel
salarial, medificacion de
percepciones y de relacion laboral
en odiginal, posteriormente  los
turna a Recurses Humanes para su

tramite,

3. Recbe de la Unidad
Administrativa © Jurisdiccional fa
copsa  del  Oficio-Fropuests de
camblo de adscripcion, de rango,
de revel salarial, modficackn de
percepciones y de relacion laberal,
asi como el original de la
Secretaria  Administrativa con 13
auterizacion, y wrna & la Jefatura
de Unidad de Administraclon de
Personal.

4. Recibe onginal y copia del
Oficio-Propuesta de cambio de
adscripcion, de rango, de nivel!
salarial, modificacién de
percepcicnes y de relacién labaral,
y luma a la Direccidn de Selaccion,
Regisiro y Contrel de Personal
para continuar con el tramite,

5. Verifica, con base én la plantilla
y los requisitos del catilogo de
puestos, la  precedencia  de

movil ! por de
adscripcion, de rangs, de nivel
=alarial, medificacién de
percepciones ¥ de relacion laboral

=okcitados.

§. Solcita a la servidera o servidor

publica la dacumentacion
necesana para actualizar ol
expediente personal,

Del Manual de Procedimientos:
- Integracion de expediente
personal de las servidoras y
servidores piblicos del Tribunal
Electoral
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TITULAR DE LA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
Y/o

JURISDICCIONAL

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

DIRECCION
GENERAL DE
RECURSOS
HUMANOS

JEFATURA DE
UNIDAD DE
ADMINISTRACION
DE PERSONAL

DIRECCION DE
SELECCION,
REGISTRO Y
CONTROL DE

PERSONAL

ACTIVIDADES

NG

Sl

10

| 7. Recibe documentacién de la servidor

| @ serador publico para actuatzar ol
expedienta personal. ;Entregala

| documentacian completa?

| No: Continta en la actividad Ne. 8
| Si: Centinua en la actividad No. 8

| 8, Elabora Farmato de Movimientos de
| Personal en original cen base en ks
| datos del Cficio-Propuesta, y enltrega
: a la Jefatura de Unidad de
| Administracion  de  Personal  para
| validacién y firma.

19, Recibe y revisa que esté
. debidamente elaborado el Formato de
| Movimientes de Personal en onginal
| con la documentacion soporie, recaba
| firma de auterizacién de la perscna
| titutar de Recurses Humanos.

| 10, Recibe el Formato e Movimientos
| de Persanal y documentacion soporte,
precede a su autonzacidn y entrega a
la persona btular de la Jefatura de
| Unidad de  Administracién de
| Personal, para confinuar el tramite.

| 11, Recibe y entrega a la Direccion de
| Seleccidn, Registro y Centrel de
| Personal & Formate de Mavimientos
\de  Perscnal  autorizado  con
| documentacién  soporte, para el
trémite correspondients.

| 12. Archiva original del Formato de
| Movimientes de Personal y destina
| copia del mismo a la Direccion de
| Remuneraciones para que se efeclie
la modifficacién en la némina de
| parsonal de la servidora o servidor
| pablico.

13, Recibe original del Formato de
| Movimientes de Fersenal y del oficio-
| prepuesta y los turma al Depanamento
| de Ceontrel de Expedientes para que lo
- archive. Destina sendas copias del
formate de movimiento de personal a
1a Dreccion de Remuneraciones y a la
| Jefatura de Unidad de Préestaciones y
| Administracidn de Riesgos, para que
- el movimiento sea considerado en el
| preceso de elaboracion de ndming.
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TITULAR DIRECCION DIRECCION DE
DE LA UNIDAD SECRETARIA GENERAL DE DEPARTAMENTO SELECCION,
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA | RECURSOS DE CONTROL DE REGISTRO Y ACTIVIDADES
Yio HUMANOS EXPEDIENTES CONTROL DE
JURISDICCIONAL PERSONAL

14. Realiza la geslion y entrega de

<

Alos
Pros.

—

=]

FIN

credenciales, conforme se Indica en las
aclividades 23 a la 33 del Procedimients

da altas,

A los Lineamientos de
Remuneraciones, Pagos a terceros y
Enteros Institucionales:

15 Recibe y archiva en el expediente
personal el Formato de Movimientos de

Parsonal y el oficlo-propuesta.

16. Elabora proyecto de oficio por el que
se remitira el Reporte de Movimientos de
Personal de la quincena respectiva a 1as
siguientes areas:

1) Secretaria Administrativa,
2} Contraloria Interna.
3 Coordinacion de Adqursiciones,

Servicios y Qbra Publica,

4) Direccion General de Informacién y
Documentacion.

5Cireccion General do Sistemas.

Copia de diche oficio se destina a-

&) Direccltn General de Protecclon
Insttucional,

7Centro de Capacracion Judicial
Eiactoral.

8)0ureccion General de Mantenimiente y
Servicios Generales.

Envia &f proyeclo de oficio a la Jefatura
de Unidad de Administracién ge
Personal para su validacion y, en su
caso, firma de la persana litular de
Recurses Humanos.

17 Realza la gestibn de
nambramientos, conferme & indica en
las actividades 17 a & 22 del
Procedimiento de allas.
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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

Direcciéon 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 Subdireccion 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
Tréamites 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 autografa de la servidora
o servidor publico.

Contintla 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 puablico 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 Mbdulo 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 y  Prestaciones
. - P Econdmicas del Instituto, adjuntando en fici
. i P ici
Subd_:f%crgli?gsc:ggs_?ltzorla y medio electrénico y/o fisico los datos que se 2 _co
ingresaron al Médulo de Movimientos VISO
Afiliatorios del Instituto para confirmar la
actualizacion en su Base de Datos.
6. Elabora y envia oficio a la Direccion de
. - . Afiliacion,  Vigencia y  Prestaciones "
Subd_ll_r%crﬁli?ensdlggse_?ltzonay Econdmicas del Instituto, adjuntando los 2”.0 0
avisos para su registro y actualizacion en su VISO
Base de Datos.
7. Acude a la Direccién de Afiliacion, Vigencia
. > . y Prestaciones Econdmicas del Instituto, fici
Subd_ll_r%cncili?gsc:ggse??rlay 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
. . . Afiliacién,  Vigencia y  Prestaciones ICio
Subd_ll_rr%crﬁli?ensciggse_?ltzonay Econdmicas del Instituto, del aviso u oficio, Aviso
segun 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 : . . Oficio
Tramites ISSSTE destina otra a la servidora o servidor AViSO

publico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Miércoles 17 de mayo de 2017

DIARIO OFICIAL

(Segunda Seccién) 65

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE PRESTACIONES AL
PERSONAL

SUBDIRECCION DE GESTORIA Y

TRAM

ITES ISSSTE

ACTIVIDADES

Del
Proc.

\T

1

sl

NO

Y

VIENE DE LOS PROCEDIMIENTOS DE MOVIMIENTOS
DE PERSONAL; DE ALTAS; DE BAJASYCANMBIOS

1. Reciba formato Mavimienios de Personal, en el cual se
Indicara el Ups de movimlento a realizar (alta, baja.
cambio de nivcel saarial, modificacidn de percepciones).
Tuma.

£ Qué 1ipo de movimiento es?

Alta: ContinGa en la actividad No.2

Baja/Meoditicacian de susldo: ContinGia en 1a actividad
No.3

2. Integra el Formato Aviso de Alta, ko presenta ante =|
Instituto para que lo rege en su si ta el
acuse de recibo del astituto v 1a firma autégrafa de la
servidora o servidor pablico.

Continta en actividad No.8 de este procadimiento.

3. Intagra el Formato Aviso de Saja o Formalo Aviso de
Medificacién del suelda de |a servidora o servidor publico
y % presenta ante el Instituto, ctonforme los dalos
proparcicnados en Formato Mowimientos de Personal.
Recaba el acuse de recbo del Instituto.

4. Caplura en el Médulo de Movimientos Afifatorios del
Instituto, los datos del RFC, CURP, mimero de segundad
social y fecha de ks movimientos,




Miércoles 17 de mayo de 2017

DIARIO OFICIAL

(Segunda Seccién) 66

DIRECCION DE PRESTACIONES AL SUBDIRECCION DE GESTORIA Y
PERSONAL TRAMITES ISSSTE ACTIVIDADES
5. Elabora y emia oficio 8 la Direceidn de Afiliacion.
5 Vigancia y Preslaciones Econémicas del  Instiluto,

-

y

—
-

- | —

aduntande en medo elecirdnico vo 1isco 05 datos que
se ingresaron al Moduls de Movimientos Afiliatorios del
Institito para confirmar fa actualizackdn en su Sase de
Datos.

8. Elabora y ervia oficio a la Direccion de Afiliacion,
Vigencia y Prestaclones Economicas el  Instihdo
adjuntande 108 8visos para su regisire y actualzacion en
su Sase de Datos,

7. Acude a fa Direccidn de Afiliacion, Vigencia y
Prestaciones Econonveas del Instituto, para vedficar y
validar que los movimientos estén  comectamente

regstrades en su Base de Datos,

8. Recoge copla sellada por la Direccidn da Afiliacidn,
Vigencia y Prestaciones Economicas del instituto, del
8180 u oficio, segun sea & caso, [a que sarvird de acuse
de recibo.

9. Archiva copia sefada del aviso u oficio y destina ofra a
1a servidora a servidar piblica.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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it
|

TRINUMAL FLICTORNL
B T e

NOARIEHTE S0LICITADD

FORMATOS
FORMATO 1
MOVIMIENTOS DE PERSONAL (ANVERSO)

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

DIRECCHM GEMERAL DE RECURSDS HUMANOS

FORMATO DE MOVIMIEWTOS DE PERSOMAL

Fisch i

ALTH 3 B 3] GRS Hi FECHA EH QUE JFERA CL NGYSITHNTR
(3 M bgrisa () Rurares {70 Lic el dimsskda () Cambs du Fskiates Lo i .
) Ronges ) Doces 0 Lo, 3l o skl L) (nmbin $e Azscrpratn Tavrana L
) dhrea {20 Canbsy o vl salasa (2 Camban f Fousi TIFC DE RELECA0K LABORAL [E|
0 Cabey i rigg &% Evmusmn ¢ Evarinid {71 Porraraiis

DATOE DE LS O DEL EWALEACD O DARNCIDATD PROMIEETD

Apelda Paema [ Apeids Mawra m Mambue i) ]

My

RFC

AT L1
CARGD RETLAL CARGD PROPUESTO

Puesi (13 Fuesin 113

Pl (kL1 Sumdo Srcla blarocal § 115 Prowd (L] Seuifo Brula bhemasd § (1T)

A gt i (kL] A it

Fecha e Tamera [ Facha G THamend [l

Fala ] =l ]

Adsaripin e Adzcpain 35
AREERVACKINES

126)
ELABORO REVSD AUTORLZD:
i [ el

Chrecokba ds Snﬂvetcm.'ﬂulm yaeind ds Parpongl

Jelarea e Unided de Adwinaimaciin de Pemonsd

[Sreccita Gazanl de Becursca Hamanca
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FORMATO 1
MOVIMIENTOS DE PERSONAL (REVERSO)

PERCEPCIONES NETAS

SELLOBRSE {30)

COMPENSATION GARANTZADA VENSUXL |0 DE AFDYD) )

PRESTACIONES DE PREASON SOCKAL (32

FRESTACIONES INEERENTES AL CARGO

TCTAL TABLLAR ERUTO (34)
TOTAL DE DEDUCICNES

TOTAL FERCEFCION MENSUAL NETA
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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. |Alta: 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. |Fecha en 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 serd 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 adscripcion 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. |Adscripcién: 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. |Elaboré: Asentara su firma autégrafa y nombre de la persona titular de la Direccion de
Seleccion, Registro y Control de Personal.

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

29. |Autorizé: Recabar la firma autdgrafa y nombre de la persona titular de la Direccion
General de Recursos Humanos.

30. |Sueldo Base: Anotar con nimeros arabigos la remuneracién 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. |Compensacién 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 (s6lo en el caso de plazas de estructura).

33. |Prestaciones Anotar los apoyos econémicos 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 ardbigos el sueldo y prestaciones establecidas en el
tabulador general de sueldos y prestaciones vigente.

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

Deducciones:
36. |Total Percepcion Anotar con numeros arabigos 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: gue 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 Adscripcion: |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 nimero 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 Adscripcion: [concepto.

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

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

21. |Cambio de Relacion|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 Relacion|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 ARONTARON AL FOMDO DEL 1LLLTE

00
usS AL PUESTO (NOMBRE CODIGO ¥ MVEY) 84900 QIVoUENO TOTAL
o s | ako [ ues | ako
17 —
i (381 (19) 20
NorouE) v MaE N SEpoeaie B G S0l ¢ Rcurs
£A080 A0 AJTCARO SOUCTANTE
21 (P24] 123 (24}
DIRECTORA O DARECTOR DE SEECCON EFA O SFE OE LA UNCAD D2 DRECTONA O DRECTOR GENESAL DE
AESSTAD ¥ CONTROL SF PERSONAL ACUNSTRACON OF SESSONAL RECURSOS mVANDS
{26)
@5
Ciudad de México, 2 de de

NI R S50 NG % SVION DTG 8 COMMIGID O Gy 38 MEILD 8 Sapona y Seioos Saciam 30 s TR W TR ey e
REQURIAIIE @7 % VX PR
U NGB XEO] I U G 00 CONMEGE N CO0N, MANE (ECRIUNN EWETROSE O 0BT OF (MOONIDE 3¢ B RUANO fO &R
LRNCR e NI O SEud ¢ Senvoor SCiaes 00 e Trmaoes o Dxtan
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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
cadigo y nivel):

Sueldo  Bésico
Quinquenio:

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 Poblacion (18 elementos de un
cédigo alfanumérico) que corresponda a la ex servidora o ex servidor
publico.

Anotar el nhombre de la calle, nUmero, colonia, codigo postal y ciudad
donde tiene su residencia de la ex-servidora o ex-servidor publico.

Anotar con letra y numero 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 dltima cotizacién 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, cddigo y nivel salarial y plaza que tenia asignada la ex
servidora o ex servidor publico cuando ocurrié 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 o0 suspensiones y la baja,
adicionalmente se anotara, 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 deberd 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 utilizara 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. Elabor6: Recabar la firma de la persona titular de la Direccion 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. Autorizé: 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, codigo y nivel salarial y puesto que tenia la ex

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

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

Quinquenio: 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 Direcciébn de Seleccidn,
Registro y Control de Personal.

23. Autorizé: Recabar la firma la persona titular de la Direccién 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 ummmmruumo&mr&v
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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 Gobernacion, 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 nimero 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 ndmero 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 ndmeros exterior e
interior, en su caso.

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

10. Municipio 0o|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. Caddigo 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 nimero 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 nUmero 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.

29.

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 al
ISSSTE:

Sueldo Basico 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 Recepcion
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 Meéxico anotar el nombre de la
Delegacion Politica.

Anotar el nombre del Estado.

Anotar el numero 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 Ultimo ingreso de la trabajadora o
trabajador al Tribunal Electoral, utilizando el formato numérico: DD-
MM-AAAA.

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

10 Base 60 Otros

20 Confianza 70 Continuacién Voluntaria

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

Anotar en pesos y centavos el sueldo béasico de cotizacién mensual
al ISSSTE.

Anotar en pesos y centavos el sueldo basico de cotizacién 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 econdémicas de
caracter permanente.

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

Recabar la firma autografa de la trabajadora o trabajador.

Anotar el nombre completo y la firma autdégrafa 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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@

ISSSTE

FORMATO 5

AVISO DE BAJA DE LA TRABAJADORA O TRABAJADOR

INSTITUTO DE SEGURIDAD ¥ SERVICIOS SOCIALES
DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO e
SUBOMECCION oe NES
SOCWLES Y CULTURALES

SUBCIRRCCION DF AFLIACION ¥ WOENCIA

CONFORMIDAD
DEL IS SSTE, 14 Y 25 DEL
VIGENCIA DE
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REGLAMENTO

DATOS DEL TRABAJADOR
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\ NOMERE ¥ FIIMA CEL FUNCIDNARKD FACULTADO J k SELLD DE RECEPCION OFL I8 28T E /
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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 numero 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 nacio6.

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 telefonico 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 codigos:
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 basico de cotizacién mensual al
Basico de ISSSTE de la trabajadora o trabajador.
Cotizacion al
ISSSTE:

13. |[Sueldo Basico de Anotar en pesos y centavos el Ultimo sueldo bésico de aportacion 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 nUmero que corresponda a la baja de acuerdo a lo siguiente:

1 Licencia sin sueldo 5 Renuncia
2 Defuncion 6 Retiro Voluntario
3 Recisién de Contrato 7 Otros
4 Pensién o Jubilacion
17. |[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:
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 DE SEGURIDAD ¥ SERY ICTOS SOCIALES
@ DELOS TRABLJADORES DFL ESTADO DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 6* DE LA LEY
SUBOMEC CON GENERAL DE AS. DEL LS.S.S.T.E Y 14 DEL REGLAMENTO DE
‘ pefomemmim o ol AN RO 00 AFILIACION, VIGENCIA D€ DERECHOS Y COBRANZA,
ISSSTE SE PRESENTA EL SIGUIENTE:
AVISO DE MODIFICACION DEL
SUELDO DEL TRABAJADOR
[CURP]
DATOS DEL TRABAJADOR x
X3 — oA e
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5 5 5
£
TREO0
s 10

16 | . NOMERE ¥ ARMA DEL FUNDIONARO FACILTADO SELLO OE RECERGION OBLLE SATE
1'COMA | DEPENDENCIA O ENTOAD TEER METRUCIONES AL REVERSD




Miércoles 17 de mayo de 2017

DIARIO OFICIAL (Segunda Seccién) 84

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 Poblacion de la trabajadora o trabajador

Registro de Poblacion
(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 numero 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 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 nUmero 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 distribucién 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 basico 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 pesosy centavos el sueldo basico de cotizacion mensual al ISSSTE.
Cotizacién al
ISSSTE:

15 [Sueldo Bésico 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 econdmicas de caracter permanente.

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

Trabajadora o]
Trabajador:

18. |Sello/Nombre y|Anotar el nombre completo y la firma autografa 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)

Nam
<<Consecutivo>>
Exp. «EXP» RAMO 11l
CC. «CC»
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 articulo 13, fraccion 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_DIiA»

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)

NUm. <<Consecutivo>>

Exp. «EXP» RAMO Il
CC. «CC»

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 criicense los casilleros.

RAMO OFICINA EMPLEO

CLAVE:

En cuanto a la Antigiiedad 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 Federacioén, 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

3
k{;@m TRIBUNAL ELECTORAL

erJudiciaide la Federacidn

ACREDITA A

. CON CARACTER DE
CLAVE

- o
F‘ k-
No. Credenciai:
Curp:

Firma ded mtarasado
Adscripcion:

Yoz

[2017 J 2018 [ 2015 |

Secretrio Adrministrabve

A
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ANEXO 5
CREDENCIAL TIPO CARTERA-PASAPORTE

RFLC

CLAVE
CO DEMEXICO

SECRETARIA O SECRETA RO ADMNIST RAT VO

W EENCIA

TRIBUNAL ELECTORAL
DEL PODER JUDICIAL
DE LA FEDERACION

En caso de extrado o mal uso de esta idertificacidn favor de
reportala al telefono 5728-2300 ext. 2014
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ANEXO 5
CREDENCIAL TIPO CARTERA-PASAPORTE

ESTAIOS UNIDOS MEX] CANDS
TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

ESTA CREDEMNCIML ACREDTA LA
PERZONALDA D DE L& SERMIDORA O SERWIDOR

COn0

FRM& DELA OEL MNTERESADD

LO QUE SE DA A COMOCER A LAS ALUTORIDBDES CIVILES,

MILMARES ¥ FOLICILCAS PO RA QUE SEA RESPETADM LA

INMUMIDS O QUE LE COMCEDE LA COMNSTITUCION POLITICA

OE LOS ESTADOS UNIDOS MESICANOS % SE LE GUARDOEN Con fundamento en la Corstitucion Foltica de

LAS COMSIDERACIONES DEBIDAS A SUCARGO bs Estades Unidos Mesxicanes y en la Ley
General de Instituciones vy Procedimientos
Bectorales, s adoidades ekdoaks
cortaran con el apowo v cobboracion de las
autoridades federales, estatales municipaks,
para d desempefio de sus fundones.

PRESIDEMT A O PRESIDEMTEDE. TRIBUMAL ELECTORAL

DEL FODER JUDICIAL DE L& FEDERACICON SEC RETARLA O SECRETARIO GEMBERAL DEACUERDOS

MAGISTRADA OMAGISTRADD
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ANEXO 5
CREDENCIAL TIPO CARTERA-PASAPORTE

ESTADOS UNIDOS MEXICANDS )
TRIBUNAL ELECTORA DEL PODER.UDIAOA DE LAFECERACION

ESTA CREDENCIAL ACREDTA LA CREDENCHL il
FERZSOMALIDAS D DE LA SERSIDORA OSERVIDOR

CON CARACTER DE

SECERTFCA QUE BL RETRATO™Y LA FIRMA QUE
ANTECEPESON DELA OELC

Lt PRESEMTE SE ESPIDE CON FUMDAMEMWTO EM EL
LRTICULD 99 DE L& COMSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICENOS Y ®4 DE L& LEY
ORGAMICA DEL FODER JUDICIAL DE LA F EDE RA CIOMN. Con fundaments en BB Coretitucidn Fokica de ke Estados Unidos

Me<icanss w en la Ley Genaal de ketiuciones v Procedimientos
Bectorales, | auoridades ekctorales contaran con el apovo v

colboracion de lE astoridades federaks, estatales municipdes,
para d desempefiodes E funciones.

FRESIDEMTA QOFRESIDENTEDEL TRIBUMAL ELECT CRAL
DEL FODER JUDICLAL DE L FEDERACICH SEC FETARA O SECRETARIOGENERAL DEACLERDCS

MAGISTRADA O A GIST RADD
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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 desemperiaré 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 Administracion Publica 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 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 Federacién; asimismo, no me encuentro
desempefiando otro empleo, cargo o comisién 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 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 resolucion de autoridad administrativa o judicial competente para
ocupar un empleo, cargo o comision en el servicio publico; no estoy sujeto(a) a algun procedimiento de
caracter penal, ni tengo antecedentes penales que resulten incompatibles con el cargo que desemperiaré en
el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién; 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 declaracion 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 Direccion 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
7] INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES ) |
'&;j DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO CONFIRMACION DEL |
tui‘:‘&;(v?:n':::rs OU PRESTACKT  * ECONCMICAS AVISO DE MODIFY "CION DEL SUELDO DEL TRABAJADOR ||
ISSSTE  SUBORECCION BE AFRIACION ¥ VIGENG. |
TCunre ;-rc L :n}vd!u'mc'
DATOS DEL TRABAJADOR
APELLIDO PATEAND S—— APELUOO MATEANO NOMORE(S) S — —
S o N o i
. NOMBAE DE LA CEPENDENGIA O EXTIOAD
DATOS DEL EMPLEQ
RAMO T PaGaouma [ cLaveor coaro N TIPO OF NOMBRAMENTO | |
! i
[
SUGLOC BASICO  SUROOSAR : [REMUNERACION TOTAL _ TFECHA OE MOOWICACION DAL SUCLOO | PECHA OF PRESENTACION DEL AVISO |
MVEL SALARIAL ! ‘.u‘:iu..n-_‘»; NES _CRGEN

DEPENDENCIA h

TRANSITORIOS

PRIMERO. EIl presente Manual de Procedimientos para movimientos de personal, entrard en vigor al dia

siguiente de su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion

SEGUNDO. Se abroga el Manual de Procedimientos para movimientos de personal, aprobado por la
Comisién de Administracién 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 VIIl, 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-IV-2017) emitido en la Cuarta Sesion Ordinaria celebrada el 6 de abril de 2017,
gue 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 Comisiéon de Administracion del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacién, Jorge Enriqgue Mata Gémez.- Rubrica.
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