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.  PRESENTACION

Ante la necesidad que tienen las areas que integran el Tribunal Electoral 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 adscripcion; y con el fin de apoyar y realizar las labores que
tienen encomendadas, es necesario sistematizar las actividades para su atencion.

Aunado a la actualizacién administrativa, la Comision de Administracién emitio el
Acuerdo 72/S3(18-111-2009) mediante el cual, aprueba los criterios y facultades para
conceder Licencias al personal del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, con excepcion de los Magistrados Electorales de la Sala Superior y de las
Salas Regionales.

Asimismo, mediante el Acuerdo 113/S4(6-V-2009) la Comision de Administracion, en
su numeral primero, decidid la modificacién del presente Manual en su apartado
denominado ‘DE LOS MOVIMIENTOS”, en donde se delega a la Presidenta del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién y de la Comision de
Administracion la facultad de designar a los servidores publicos'de mando superior del
Centro de Capacitacién Judicial Electoral, a excepcion de su titular, asi como para
resolver sobre sus ascensos, movimientos, remociones y renuncias; y en el numeral
segundo, delega al Secretario Administrativo del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federaci6n la facultad de designar a los servidores publicos de mandos medios y
operativos del Centro de Capacitacién Judicial Electdral, previa propuesta que haga su
titular, y autorizar sus ascensos, movimientos, ren;r;}ﬁébiones y renuncias -

Este documento. constituye una herramienta de trabajo y de capacitacion del personal
responsable de su aplicacion, asi como una guia de control, permitiendo dar
cumplimiento a las atribuciones que en materia de administracion de recursos
humanos le han sido conferidas a la Secretaria Administrativa.
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16.

17.

18.

19,

MARCO JURIDICO [Modificado mediante acuerdo 170/87(3-VII-2013)]}.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

Ley Federal del Trabajo.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado. '

Ley Orgéanica del Poder Judicial de la Federacion.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley de Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ley General para la Inclusién de las Personas COr'i'f:%iscapacidad.

Ley General de Acceso a las mujeres a una vida libre de vioiencia.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

Reglamento Interno del Tribunal EIecforaI d"élf Poder Judicial de la Federacion.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Decreto por el que se aprueba el Presupuesto de Egresos de la Federacion para
el ejercicio fiscal correspondiente.

Norma Mexicana (NMX-R-025-SCF1-2012) para la igualdad laboral entre
mujeres y hombres.

Acuerdo 72/S3 (18-111-2009) de la Comision de Administracion que aprueba el
Acuerdo General que contiene los criterios y facultades para conceder
Licencias al personal del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, con excepcion de los Magistrados Electorales de la Sala
Superior y de las Salas Regionales.

Acuerdos de la Comision de Administracién mediante los cuales se
aprueban y/o actualizan el Tabulador de Sueldos, las Plantillas y la
Estructura Organica del Tribunal Electoral del Poder Judicial de Ia
Federacion para el ejercicio fiscal correspondiente. '

Catalogo de Puestos Apartado “A”.
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20. Catalogo de Puestos Apartado “B”.

21. Acuerdo Delegatorio de Facultades, de fecha veintitrés de noviembre de dos
mil seis.

22. Acuerdo 167/87(9-VI1-2008).
23. Acuerdo 233/59(24-1X-2008)

24. Acuerdo 113/54(6-V-2009).
[Modificado mediante acuerdo 170/S7(9-VII-2013}].

o CRACION
I RHSTRACION
TARIA

|’| 4
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. 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, reingress, cambics de nivel o rango salarial, de
adscripcion, otorgamiento de licencias con goce de sueldo o sin goce de sueldo,
comisiones, y baja de personal, formuladas por los Titulares de las diferentes Unidades
Administrativas que conforman el Tribunal Electoral.

IV. DISPOSICIONES GENERALES

0.1. La Comisién de Administracién es el organo facultado para autorizar la
estructura organica, el tabulador de sueldos, creacion de nuevas plazas,
modificaciones, cambios y/o cancelacion de las plazas existentes. Al efecto, de manera
previa la Secretaria Administrativa por conducto de la Coordinacion de Recursos
Humanos y Enlace Administrativo y de la Direccién General de Planeacion y
Evaluacion Institucional elaboraran el dictamen sobre las solicitudes y propuestas que
sean presentadas por los Titulares de las Unidades Administrativas, considerando en
todo momento la consulta de la suficiencia presupuestaria.

0.2. La Secretaria Administrativa a través de la Coordinacién de Recursos Humanos
y Enlace Administrativo con base en la estructura organica, plazas y tabulador
autorizados podra realizar los movimientos de personal en la plantilla, gue soliciten las
instancias responsables de llevar a cabo nombramientos o designaciones de
servidores plblicos o en su caso de los titulares de las Unidades Administrativas que
soliciten movimientos de personal en sus areas de responsabilidad.

0.3. Es responsabilidad de la Secretaria Administrativa a través de la Coordinacion
de Recursos Humanos y Enlace Administrativo llevar a cabo el control y registro de las
plazas autorizadas y asegurar que la plantilla de personal se apegue a la esfructura
organizacional autorizada, asi como las percepciones que devengue el personal dentro
de los rangos del Tabulador de Sueldos autorizado.

0.4. La Secretaria Administrativa a través de la Coordinacion de Recursos Humanos
y Enlace Administrativo tendra la facultad de administrar el nimero de plazas de apoyo
bajo el régimen de eventuales autorizadas por la Comision de Administracion;
pudiendo transformar su nivel cuando las necesidades de servicio asi lo exijan,
observando no rebasar el presupuesto total asignado para este fin.

0.5. Los Titulares de las Unidades Administrativas podran solicitar a la Secretaria
Administrativa, los movimientos de personal en el ambito de su competencia, siempre
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que se ajusten estrictamente a la estructura, puestos y plazas autorizadas con que
cuente su area. ,

0.6. El Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién contratara al
personal idéneo para desarrollar las actividades internas, sin criterios
discriminatorios basados en el origen étnico o nacional, sexo, edad,
discapacidad, condicién social o econémica, condiciones de salud, embarazo,
lengua, religién, opiniones, preferencias sexuales, estado civil, migrantes,
refugiados, ni solicitara exadmenes de no gravidez, ni de virus de
Inmunodeficiencia Humana (VIH/SIDA), o cualquier otro que tenga como objeto
impedir o anular el reconocimiento o el ejercicio de los derechos y la igualdad
real de oportunidades, cuando las disposiciones legales asi lo permitan, siendo
los anteriores criterios descritos enunciativos, no limitativos.

De igual forma, se facilitara al trabajador o trabajadora en situacion de
vulnerabilidad acceso a todos los beneficios contenidos en los Acuerdos
Generales de la Comisién de Administracién que contengan criterios de
desarrollo de competencia, promocién, estabilidad laboral e igualdad real de
oportunidades.

Lo anterior a efecto de observar y promover la ética judicial en el personal,
respetando el orden juridico vigente y la vocacion en el servicio publico.

[Adicionado mediante acuerdo 170/87(9-VIi-2013}].

1. DELOS NOMBRAMIENTOS O DESIGNACIONES

1.1. Los nombramientos o designaciones de servidores publicos se deberan apegar
a lo dispuesto en los ordenamientos juridicos aplicables y que para tal efecto se
enuncian en el Anexo No.1 de este documento.

1.2. El Presidente del Tribunal Electoral es el servidor publico facultado para
suscribir los nombramientos del personal de este Organo Jurisdiccional, de
conformidad con lo dispuesto por la fraccion XIX del Articulo 5 del Reglamento Interno,
para lo cual se debera utilizar el formato Anexo No. 2-A.

1.3. El Presidente del Tribunal Electoral con fundamento en la fraccion VIl del
Articulo 5 del Reglamento Interno, podra emitir un acuerdo de delegacion de facultades
a favor del Secretario Administrativo o del servidor publico que proceda, para que
suscriba los nombramientos de los servidores publicos que se indiguen en el acuerdo
que se emita, para lo cual se deberd utilizar el formato Anexo No. 2-B.

1.4. Para el caso de los servidores publicos que nombra la Comision de
Administracion, se debera utilizar el formato Anexo No. 2-C.
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1.5. La Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo debera utilizar
los formatos sefialados en el Anexo No. 2, A, 0 B o C para la expedicion de
nombramientos, de conformidad con las facultades delegadas al servidor pUblico para
suscribirlos. '

41.6. Los nombramientos se expediran sélo a los servidores ptblicos que ocupen una
plaza de estructura de manera permanente y eventual. Tratandose de personal que
ocupe una plaza de apoyo, dicho nombramiento se expedira desde el momento que el
servidor publico tome posesién de su encargo y hasta el 31 de Diciembre del periodo
que se trate, pudiéndose renovar dicho nombramiento para el ejercicio inmediato
proximo 6 a la fecha de designacion del documento. En el caso de cubrir alguna
incapacidad, el nombramiento se expedira solo y durante el periodo que dure la

incapacidad.

2. DE LOS MOVIMIENTOS

2.1. El Secretario Administrativo autorizara los movimientos de personal, que son:
altas por nuevo ingreso, reingreso, cambios de nivel salarial o rango, de adscripcion,
licencia con o sin goce de sueldo, comisiones y baja de personal que solicitan los
Titulares de las Unidades Administrativas.

22. Con la finalidad de cubrir las Plazas-Puesto vacantes o movimientos a la
plantilla de personal autorizada, los Titulares de las Unidades Administrativas, deberan
elaborar y suscribir un oficio-propuesta, en el que consignaran el tipo de movimiento
que solicitan, los datos del servidor publico o candidato y las razones, causas,
justificacién y/o motivos por los cuales requiere del movimiento de personal respectivo.

2.3. Las solicitudes de movimientos de personal deberan presentarse a la
Secretaria Administrativa con una anticipacién minima de siete dias a aquel que
se pretenda surta efectos el nombramiento.

La Coordinacién de Recursos Humanos y Enlace Administrativo no podra
realizar movimiento alguno si la candidata o candidato no ha entregado la
documentacion obligatoria indicada en la normatividad vigente a mas tardar siete
dias antes de la fecha de pago aprobada para abono en cuenta en el calendario
de pagos del Poder Judicial de la Federacién del afio fiscal correspondiente.

Solo podra afectarse y considerarse la fecha original del movimiento siempre y
cuando la candidata o candidato haya cumplido con lo establecido en el parrafo
que antecede. '

En caso de que la documentacién obligatoria no haya sido entregada conforme a
lo dispuesto en el segundo parrafo del presente numeral, el Secretario
Administrativo podra autorizar el movimiento a partir de la fecha en que la
candidata o candidato haya cumplido con los requisitos legales para e! puesto
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respectivo, considerandose improcedente el pago de cualquier importe relativo a
conceptos anteriores a la fecha de pago aprobada para el abono en cuenta en el
calendario de pagos citado.

Cumplido lo anterior, la Coordinacién de Recursos Humanos y Enlace
Administrativo procedera a hacer el movimiento de personal respectivo. [Modificado
mediante acuerdo 134/55{27-V-2014)] _

2.4. En el caso de que e! titular del area proponga a un colaborador un cargo inferior
al actual o una disminucion del salario, en el oficio propuesta de dicho movimiento, el
candidato tendra que firmar en el mismo documento de conformidad.

ALTAS

2.5. Para los movimientos de personal de nuevo ingreso y reingreso, sera obligatorio
que exista |a vacante en la plantilla de personal de la Unidad Administrativa solicitante.

En estos casos, el personal de nuevo ingreso y reingreso, preferentemente se debera
ubicar en el rango minimo del nivel salarial, para que se tenga la posibilidad de tener
crecimiento con base en el desempefio y resuitado del servidor pablico.

2.6. Los Titulares de las Unidades Administrativas deberan garantizar que las
candidatas o candidatos propuestos para ocupar las vacantes existentes en sus
plantillas de personal, relnan los requisitos definidos en la normatividad vigente enire ias
que se encuentran la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién, el Manual
de Procedimientos para la integracion de los Expedientes de las y los servidores
Piblicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion y el Catalogo
de Puestos. Modificado mediante acuerdo 134/55(27-V-2014)]

2.7. Para todo movimiento de personal de nuevo ingreso y reingreso, se debera
adjuntar al Oficio-Propuesta, el curriculum vitae y recabar los documentos que exige el
Manual de Procedimientos para la Integracion de los Expedientes de los Servidores
Puablicos del Tribunal Electoral vigente.

2.8. FEl personal de nuevo ingreso y reingreso debera firmar bajo protesta de decir
verdad una “Carta Compromiso”, en la que manifestara no estar inhabilitado ni
desempefiar empleo, cargo o comisién dentro de los Poderes Judicial, Legislativo y
Ejecutivo. En caso de que se detecte con inhabilitacion o que esté ocupando un
empleo, cargo o comision en alguno de estos Poderes de la Union, debera causar baja
de inmediato y devolver integramente las percepciones salariales que el Tribunal
Electoral le hubiere otorgado.

REINGRESOS
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2.9. En el caso de reingresos, las solicitudes deberan presentarse previamente de
forma motivada ante la Comisidn de Administraciéon, conforme al Acuerdo
028/5104(18-1-2006).

2.10. Respecto a la antigiiedad en afios de servicio acumulada al momento de haber
sido liquidado el servidor pUblico por la aplicacién de alguna reestructuracion, los
derechos existentes se entenderan como cancelados, por lo tanto su reingreso iniciara
como un nuevo ingreso, esto es, su antigiiedad en el Tribunal Electoral partira de cero.
Asimismo, sera obligatorio que el personal de reingreso ocupe una plaza distinta a la
que venia desempefiando al momento de su finiquito.

2.11. Por lo que concierne al tiempo de cotizacion al régimen obligatorio del ISSSTE,
los afios de servicio del servidor pulblico, permaneceran inalterables, dado que su
regulacién es independiente de la que aplica en el Tribunal Electoral y en el Poder
Judicial de la Federacién en su conjunto.

BAJAS

2.12. Seran catalogados movimientos de baja, los siguientes. renuncia, término de
relacién laboral, pensién, jubilacion, defuncion y Ios demas conceptos que determine la
Comision de Administracion.

2.13. Para movimientos de baja, se debera adjuntar ai Oficio- Propuesta notificacion
de baja, oficio de renuncia o tramite de jubilacion.

2.14. A la procedencia formal de la baja, el jefe inmediato supenor emitira las
instrucciones correspondientes, a efecto de que se elabore el “Acta Administrativa de
Entrega Recepcién”, conforme a lo dispuesto en el Acuerdo que establece las normas
y politicas generales para la Entrega-Recepcion de los asuntos y recursos asignados a
los servidores publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion al
momento de separarse de su empleo, cargo o comision.

2.15. A la procedencia formal de la baja, la Coordinacion de Recursos Humanos y
Enlace Administrativo a través de la Direccion de Remuneraciones, debera emitir el
formato denominado “Constancia de No Adeudo” y turnarlo a las correspondientes
Unidades Administrativas para su flenado.

LICENCIAS O COMISIONES

2.16. Ei personal del Tribunal Electoral que necesite ausentarse temporalmente del
ejercicio de sus funciones, con excepcion de los Magistrados Electorales de la Sala
Superior y de las Salas Regionales, debera recabar licencia en los términos del
Acuerdo 72/S3(18-111-2009) de la Comisién de Administracion.

2.17. Las licencias que se podran conceder son las siguientes:
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I. Con goce de sueldo;
Sin goce de sueldo.

2.18. Se podran otorgar comisiones a servidores publicos del Tribunal Electoral en
atencion a las “Bases de colaboracién para el otorgamiento de comisiones al personal
sujeto a la administracién del Consejo de la Judicatura Federal y del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacién’, sin goce de sueldo durante el periodo de la
comision.

2.19. Se podran otorgar comisiones a servidores publicos del Tribunal Electoral
durante procesos electorales federales con base en el Acuerdo 154/5109(25-1V-2006)
de la Comisién de Administracién, relativo al otorgamiento de comisiones a los

_servidores publicos del Tribunal Electoral para desempefiar encargos en Salas

Regionales, ocupar plazas eventuales y cubrir las vacantes originadas por las mismas
comisiones, en este caso serd sin goce de sueldo en la plaza que deje de ocupar y se
realizara el movimiento de alta temporal en la plaza en la que estara comisionado, bajo
los términos que establece el propio acuerdo.

2.20. Para los casos de autorizacion de Licencias o Comisiones, en los términos de
los acuerdos sefalados en este apartado, los Titulares de las Unidades Administrativas
podrén solicitar la sustitucion temporal del servidor plblico que ocupe plaza de
estructura; dicha solicitud pedra ser autorizada por la Secretaria Administrativa siempre
y cuando el Tribunal Electoral tenga disponibilidad presupuestal.

CAMBIOS

2.21. Para los movimientos de personal referentes a cambio de nivel salarial o de
adscripcion, sera obligatorio que exista la vacante en la plantilla de personal de la
Unidad Administrativa solicitante.

2.22. A propuesta de los titulares de las diferentes Unidades Administrativas se
podran aplicar cambios de rango salarial, dentro del mismo nivel, cuya autorizacion
estara sujeta a la aprobacion de la Secretaria Administrativa.

3.  DE LAS SALAS REGIONALES

3.1. La Comisién de Administracion, durante los procesos electorales, autorizara las
plantilias tipo, asi como la contratacién de personal eventual de acuerdo a las politicas
que ésta establezca.
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TITULAR DE LA
UNIDAD
AMINISTRATIVA

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

CRHEA

JEFATURA DE
UNIDAD DE
ADMINISTRAGION
DE PERSONAL

DIRECCION DE
SELECCION, REGISTRO
Y CONTROL DE
PERSONAL

ACGTIVIDADES

: g
FRSTRACION
pria

|

TIERAGION

| [

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Elabora Oficio-Prepuesta en criginal y
copia, adjunta documentacién soporte
de acuerdo al caso, envia original a la
Secretaria Administrativa y copia a la
Coordinacién de Recursos Humanos y
Enlace Administrativo (CRHEA). Recaba
acuse de recibo y archiva.

2. Recibe Oficie-Propuesta en original y
documentacion soporte de acuerdo al
caso, foma conccimiento y da su
autorizacién, registra y tuma a la
Coordinacién de Recursos Humanos y
Enlace Administrativo para su framite.

.| 3. Recibe del 4rea respectiva copia del
‘Oficio-Propuesta y el original de la

Secretaria  Administrativa con  la
autorizacién y documentacidn soporte, ¥
turna a la Jefatura de Unidad de
Administracién de Personal.

4. Recibe, toma conccimiento, y turna
documentacion & la  Direccidn  de
Seleccion, Registro y  Control  de
Personal, para su tramite.

5 Recibe y revisa que el Oficio-
Propuesta esté debidamente
requisitado; verifica los datos; que la
documentacion  scporfe  sea  la
requerida, asi como el oficio de
autorizacidn de licencia, comisidn o
cambios correspondientes, en caso de
que falte algin dato o éste sea
emroneo, se comunica con el drea
respectiva, a fin de que proceda a su
aclaracion.

6. Consulta la piantilla de personal en el
archivo elecirdnico  y confirma la
existencia de la vacante y procedencia
del movimiento de personal, o en su
caso que exista la autorizacion de la
instancia correspondiente para proceder
a framitario con la documentacién det
caso gque corresponda.

A los Procedimientos:

- Altas (nhuevo ingreso, reingreso)
- Bajas

- Licencias o Comisiones

- Cambios
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

2. PROCEDIMIENTO DE ALTAS (NUEVO INGRESO/REINGRESO)

JEFATURA DE DIRECCION BE
T[TUULh':gfg LA SECRETARIA CRHEA UNIDAD DE | SELECCION, REGISTRO ACTIVIDADES
AMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA ADMINISTRACION Y CONTROL DE
DE PERSONAL PERSONAL
Del
Proc. DEL PROCEDIMIENTO:
+ RECEPCION DE MOVIMIENTOS DE
PERSONAL

1. Revisa la existencia de plaza vacante,
el puesto-plaza a ocupar, de acuerdo al
tabulador vigenie de sueldos, informa a
1 la Contraloria Interna para gue realice
las  consultas e investigaciones
pertinentes ante la Secretaria de la
Funcidén Piblica, Suprema Corte de
Justicia de la Nacion y el Consejo de la
Judicatura Federal para determinar si los
Ping servidores piblicos de nuevo ingreso y
reingresc tienen impedimente legat o
estan inhabilitados para trabajar en el
servicio pdblico. En el caso de
impedimente legal ¢ inhabilitacion, se

v procedera a la baja.
2 2. Solicita al candidato la documentacion

[l
]

FIN

requerida para la integracion de
expediente.

Del Manual de Procedimientos:

- Integracién de Expedientes de los
Servidores Piblicos del Tribunal
Electoral

3. Recibe documentacion y reporte de
verificacion de cédula para la integracién
del expediente.

4. iEs procedente la peticion del
Oficio-Propuesta?

8i: Continda en la actividad No. 6

No: Continida en la actividad No. §

5. Informa el resuitado de la evaluacion
al Jefe de la Unidad de Administracion
de Personal y al Coordinador de
Recursos Humanes ¥y Enlace
Administrativo quién le informa al
Secretario Administrative y al Titular de
la Unidad Administrativa correspondienie
para su conocimienio y archiva la
documentacién.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA MOVIMIENTCOS DE PERSORAL
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

2. PROCEDIMIENTO DE ALTAS (NUEVO INGRESO/REINGRESO)

At DEL
LA FEDERAGON
saSTRACHOR
158

v
©

=]

i

JEFATURA DE DIREGCION DE
T an |  sEcReTARiA CRHEA UNIDAD DE | SELECGION, REGISTRO AGTIVIDADES
AN TRATIVA | ADMINISTRATIVA ADMINISTRAGION Y CONTROL DE

DE PERSONAL PERSONAL

6, Eiabora Formato de Movimientos de
Personal en original con base en los
datos del Oficio-Propuesta, el cuai
adjunta y entrega al Jefe de Unidad de
Administracion de Personal. En caso de
reingreso obtiene el numero anterior del
empteado y se consigna en el formato
sefialado.

7. Recibe y revisa que este debidamente
elaborado el Formato de Movimientos de
Personal en original y recaba
autorizacién  del  Coordinador  de
Recursos Humanos ¥ Enlace
Administfativo.

8. Recibe el Formato de Movimientos de
Personal, revisa y procede a su
autorizacion, regresa  documentacion
para el tramite correspondiente.

5. Recibe y entrega Formailo de
Movimientos de Personal en original
autorizado para el trémite
correspondiente.

10, Recibe y turna el Formato de
Movimientos de Personal y copia, a la
Direccidn de Remuneraciongs para su
alta en la némina de personal.

Continda en la actividad No. 11, de
este procedimiento.

Al Manual de Procedimientos:

- Pago a Terceros y Célculo de
Deducciones y Percepciones a
Servidores Pablicos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA MIOVIMIENTOS DE PERSCNAL
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FERDERACION

2. PROCEDIMIENTO DE ALTAS (NUEVO INGRESO/REINGRESO)

TITULAR DELA
UNIDAD
AMINISTRATIVA

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

CRHEA

JEFATURA DE
UNIDAD DE
ADMINISTRAGION
DE PERSONAL

DIRECCION DE
SELECCIOGN, REGISTRO
Y CONTROL DE
PERSONAL

ACTIVIDADES

11J

Alos
» proc.

h 4

-

11. Distribuye copia del Formato de
Movimientos de Personal a la Jefatura
de Unidad de Prestaciones vy
Administracién de Riesgos, para que se
efectien Jos tramites correspondienies,
Continfia en la actividad No. 12, de
este procedimiento.

A los Procedimientos:

- Altas, Bajas y Modificacion de
sueldo ante el ISSSTE

- Prestaciones al Personal

12. Elabora y distribuye el Reporte de
Movimientos de Personaf de la quincena
respectiva a las siguientes areas:

1) Secretaria Administrativa.

2} Contraloria Intema.

3) Coordinacion Financiera.

4) Coordinacién de Adquisiciones,
Servicios y Cbra Plblica

5Y Cocrdinacicn de Informacion,

Documentacién y Transparencia.
6) Direccion General de Adrinistracion
Regional.

7} Direccion Gral. de Seguridad y
Proteccién Civil

8) Direccion General de Mantenimiento y
Servicios Gengrales.

9) Direccidn General de Sistemas.

10} Direccion General de Enlace y
Transparencia

11) Jefatura de Unidad de Programacién
y Presupuesto

12) Jefatura de Unidad de Prestaciones
y Administracion de Riesgos.
Recabando acuse de¢ recibo en el
Reporte original y lo archiva en orden
cronoldgico.

13. Elabora, en su caso, ¢on base en el
Formato de Movimientos de Personal el
nombramiento; recaba firmas de ios
funcicnarios del Tribunal Electoral y del
personai de nuevo ingreso o reingreso.

14. Elabora credencial magnética y/o
credencial tipo pasaporte, en $u caso de
conformidad con la  normatividad
aplicable vy entrega al servidor publico
firmandec acuse de recibo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUIHCIAL DE LA FEDER&CION

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Fedemcidn

2. PROCEDIMIENTO DE ALTAS (NUEVO INGRESO/REINGRESO)

DIREGCION DE
SELECCION, REGISTRO
TITULARDELA | oproperania Rt Y CONTROL DE
AN /A | ADMINISTRATIVA CRHEA ADMINISTRACION PERSONAL ACTIVIDADES
DE PERSONAL
15 15. Elabora la Cédula de Datos
Biograficos con base en el Expediente
Elecirénico  del  servidor  publico
praporciondndeole su nimere de clave de
mar T aceeso, a fin de que mantenga
e WL L | actualizado su expediente,
DERACIDM
TRACION y 16. Entrega al servidor pliblico la carpeta |-
4 16 GUIATE para el Personal de Nuevo
A Ingresn, para $u conacimiento.

17. Elabora oficio de instrucciones y
17 recaba firma det Coordinador de
Recursos Humanos ¥ Enlace
Administrativo, se entrega al servidor
piblico con nivel medie y superior para
que presente su declaracion patrimonial.

FIN TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

TRIBUNAL ELECTORAL
dei PoderJudicial e In Faderncion

3. PROCEDIMIENTO DE BAJAS

JEFATURA DE DIRECCION DE
e |  SECRETARiA CRHEA UNIDAD DE | SELECCION, REGISTRO AGTIVIDADES
AMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA ADMINISTRACION Y CONTROL DE
DE PERSONAL PERSONAL
< Del
Proc. DEL PROCEDIMIENTO:
« RECEPCION DE MOVIMIENTOS DE
PERSONAL
1. Elabora Formato de Movimientos de
1 Persenal en original, con base en los
datos del Oficio-Propuesta, el cual
adjunta a la documentacién soporte y
i DEL entrega al Jefe de Unidad de
S Administracidn de Personal.
EDERACIONR b4
Y |- 2, Recibe y revisa que esté debidamente
a RACiON 2 :I . etaborado el Formato de Movimientos de
o Personal en original con documentacion

N . soporte, recaba autorizacion del Director
: General de Recursos Humanos.

¢ 3. Recibe el Formato de Movimientos de
. | Personal y documentacién  soporte,
3 f] revisa y procede a su autorizacion y

Jentrega  dicha documentacidn a la
| Jefatura de Unidad de Administracién de
‘Personal, para el tramite
| correspondiente.

4. Recibe y entrega a la Direccidn de
4 —-—:I Seleccién, Registro v Control  de

v

Personal el Formato de Movimientos de
Personal en original autorizado con
documentacion soporte, para el tramite
correspondiente.

5 Tuma a la Direccion de
Remuneraciones copia del Formato de
Movimientos de Personal para su baja
en la nomina de personal, y archiva el

h 4
U

original.
6. Verifica y registra en el archive
6 electronico la leyenda ‘'baja’ en la
plantilla, para su actualizacién como
vacante.
Y
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

3. PROCEDIMIENTO DE BAJAS

SECRETARIA

ADMINISTRATIVA

CRHEA

JEFATURA DE
UNIDAD DE
ADMINISTRA
CION DE
PERSONAL

DIRECCION DE
SELEGCION,
REGISTRO Y
CONTROL DE

PERSONAL

DIRECCION DE
REMUNERAGIONES

ACTIVIDADES

O

Selie1

Al

Proc

7. Recibe copia del Formato de
Movimientos de Personal y procede a
darlo de baja en la nomina; emite la
Censtancia de No Adeude la circula ¢on
las areas correspondientes en un
méaxime de 20 dias habiles y elabora el
finiguito.

Contintia en la actividad No. §, de este
procedimiento,

Al Manual de Procedimientos:

- Pago a Terceros y Cdlculo de
Deducciones y Percepciones a
Servidores Publicos

8. Distribuye 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.
Continda en la actividad No. 9, de este
procedimiento.

A los Frocedimientos:

- Alta, Baja y Modificacién de sueldo
ante el ISSSTE

- Prestaciones at Personal

9. Elabora y distribuye el Reporte de
Movimientos de Personal de la guincena
respectiva a las siguientes areas:

1) Secretaria Administrativa.

2) Contraloria Interna.

3) Coordinacién Financiera,

4) Coordinacion de Adquisiciones,
Servicios y Obra Plbfica

5) Coordinacion de Informacion,
Documentacion y Transparencia.

6) Direccidn General de Administracidn
Regional.

7) Direccién Gral. de Seguridad ¥
Proteccion Civil

8} Direccion General de Mantenimiento y
$ervicios Generales.

9} Direccion General de Sistemas.

10) Direccion General de Enlace y
Transparencia

11) Jefatura de Unidad de Programacién
y Presupuesto

12) Jefatura de Unidad de Prestaciones
y Administracion de Riesgos.

Recabando acuse de recibo en el
Reporte original y lo archiva en orden
croneldgico.

Al Manual de Procedimientos:

- Integracién de Expedientes de los
Servidores Pidblicos del Tribunai
Electoral
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

TRIBUNAL ELECTORAL
el Poder dudiciel de ia Fedaranion

4. PROCEDIMIENTO DE LICENCIAS O COMISIONES

JEFATURA DE DIRECCION DE

TITULAR DE LA UNIDAD DE SELECCION, i
UNIDAD CRHEA ADMI_NISTRA REGISTROY RE?V:ﬁﬁ%gfgg:ES ACTIVIDADES
AMINISTRATIVA CION DE CONTROL DE
] PERSQONAL PERSONAL
Del DEL PROCEDIMIENTO:
Proc. +« RECEPCION DE MOVIMIENTOS DE
PERSONAL
1. Registra en la plantilla de personal y
Y en el archivo electrénico, la fecha de
= 1 inicio de ia licencia o comisidn concedida
DEL y determina el tipo de licencia o
. OERAGHBK comisién, apegéandose a los
X lineamientos establecidos, con
333?%&0“ | excepcidn de  los  Magisirados

A Electorales de la Sala Superior,

CON GOCE

2. ;Tipe de licencia o comision?
DE SUELDO

Con goce de suelde: Continda en la
actividad No. 14

Sin goce de sueldo: Continita en la
actividad No. 3

SIN GOCE
DE SUELDO

3. Elabora Formate de Movimientes de
Personal en original, ¢con base en los
_J datos del Oficio-Propuesta, el cual
L__/’ adjunta a la documentacién scporte y
{ entrega al Jefe de Unidad de
Administracidn de Personal.

4 | & 4. Recibe y revisa que esté debidamente

elaborado &t Formato de Movimientos de

:l . Personal en original con documentacion

| L——/" soporte, recaba  autorizacion  del

Coordinador de Recursos Humanos y
Enlace Administrativo.

5, Recibe el Formate de Movimientos de
5 - Personal, revisa y procede a su
:| autorizacion y entrega la documentacion |

L—/ } a a Jefatura de Unidad de
Administracién de Personal, para el

tramite correspondiente.

b 6. Recibe y entrega Formate de

6 = Movimientos de Perscnal en criginal

] autorizado con documentacidn soporte a

la Direccién de Seleccion, Registro y

Control de Personal, para el tramite
correspondients.
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WMANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERATION

4, PROCEDIMIENTO DE LICENCIAS O COMISIONES

TITULAR DE LA
UNIDAD
AMINISTRATIVA

CRHEA

JEFATURA DE
UNIDAD DE
ADMINISTRA
CION DE
PERSONAL

DIRECCION DE
SELEGCION,
REGISTRO Y

CONTROL DE
PERSONAL

DIRECCION DE
REMUNERACIONES

ACTIVIDADES

®

] 7
~_/—I
» 8
Al
Proc.
h 4
9 -

Ales
® proc. )

7. Recibe Formato de Movimienios de
Personal y turna copia a la Direccién de
Remuneraciones para su afectacion en
la noémina de perscnal.

8. Recibe Formato de Movimientos de
Persenal, procede a framitar el
movirmiento de acuerdo al periodo de la
licencia o comision.

Contina en la agtividad No. 9, de este
procedimienta,

Al Manual de Procedimientos:

- Pago a Tercerns y Célculo de
Deducciones y  Percepciones &
Servidores Publicos

9. Turna copia del Formate de
Movimientos de Personal a la Jefatura
de Unidad de Prestaciones vy
Administracién de Riesgos, para que se
efect(e ios trAmites correspondientes.

Continda en la actividad No. 10, de este
procedimiento.

A los Prccedimientos:
- Administracién de Riesgos
- Prestaciones al Personal

10. Elabora y distribuye el Reporte de
Movimientos de Personal de ia quincena
respectiva a las siguientes areas:

1) Secretaria Administrativa.

2) Contraloria Interna.

3) Coordinacion Financiera.

4) Coordinacidn de Adquisiciones,
Servicios y Obra Péblica

5) Coordinacion de Informacién,
Documentacion y Transparencia.
6} Direccidn General de Administracién
Regional.

7} Direccion Gral. de Seguridad y
Proteccion Civil

8) Direccién General de Mantenimiento y
Servicios Generales.

9) Direccién General de Sistemas.

10) Direccion General de Enlace y
Transparencia

11) Jefatura de Unidad de Pregramacien
y Presupuesto

12) Jefatura de Unidad de Prestaciones
y Administracién de Riesgos.
Recabando acuse de recibo en el
Reperte original y lo archiva en orden
cronolégico.
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MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

4, PROCEDIMIENTO DE LICENCIAS O COMISIONES

TITULAR DE LA
UNIDAD
AMINISTRATIVA

CRHEA

JEFATURA DE
UNIDAD DE
ADMINISTRA
CION DE
PERSONAL

DIRECCION DE
SELECCION,
REGISTRO Y
CONTROL DE
PERSONAL

DIRECCION DE

REMUNERAGCIONES

ACTIVIDADES

DI

11

L -

©olC

FiN

11. Archiva en el expediente del servidor
piblico copias del Formato de
Maovimientos de Personal, del Oficio-
Propuesta y documentacion soporte, la
cual contiene la autorizacion de la
licencia o de la comision.

Continda en la actividad No. 12, de este
procedimiento.

Al Manual de Procedimientos:

- Integracién de Expedientes de los
Servidores  Piblicos del  Tribunal
Electoral

12. Notifica por escrito a la Coordinacion
de Recursos Humanos y Enlace
Administrativo de la reanudacion de
labores del servidor publico gque gozaba
de licencia o comisién al vencimiento de
éstas.

13. Recibe nofificacién y procede a
informar a la Jefatura de Unidad de
Adminisiracion de Personal vy ésta a su
vez a la Direccidn de Remuneraciones
para st procedencia.

Contintia en la actividad No. 8, de esie
procedimiento.

14, Integra al expediente del servidor
plblico el Oficio-Propuesta y
documentacion soporte emitido por el
drgano o la autoridad  superior,
notificando a la Coordinacién de
Recursos Humanos ¥ Enlace
Administrativo del otorgamiento de la
licencia o c¢omisidn: ésta a su vez
informa al servidor pablico.

TERMINA PROCEDIMIENTOQ
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MANUAL DE PROCEDMMIENTOS PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

5. PROCEDIMIENTO DE CAMBIOS

JEFATURA DE DIRECCION DE
; UNIDAD DE SELECCION
SECRETARIA by DIRECCION DE
CRHEA ADMINISTRACI REGISTRO Y ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA ON DE CONTROL DE REMUNERACIONES
PERSONAL PERSONAL
Dei DEL PROGEDIMIENTO:
Proc. « RECEPCION DE MOVIMIENTOS DE
PERSONAL
1. Verifica que los cambios de
adscripcion, de rango, de nivel salarial,
3 modificacién de percepciones y de
lan relacién laboral que han sido solicitados
K 1 sé puedan realizar conforme a plantilla, y
en su caso que se cuente con la
disponibilidad presupuestal para la
plaza-puesto y que se cubran los
requisitos de acuerdo al Catdlogo de
Puestos.
¥ 12, Solicita la documentacion requerida
para actualizar la integracién de
2 expediente,
; pél Manual de Procedimientos:
Del - integracién de Expedientes de los
Proc] Servidores  Plblicos del  Tribunal
Electoral
h 4
3 3. Recibe documentacion y reporte de
verificacion de cédula para actualizar la
i integracion del expediente.
si 4. ¢ Es procedente la peticién?
4 No : Coniinda en la actividad No. 5
5i: Continda en la actividad No. 6
NQ 5. Informa del resultado de la validacion
al Jefe de Unidad de Administracion de
Perscnal y al Coordinador de Recursos
Humanos y Enlace Administrativo y
5 archiva la documentacion.
v TERMINA PROCEDIMIENTO
Ad

23/62




ia

TRIBUNAL ELECTCRAL
el Poder Judicial de It Faderachon

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

5. PROCEDIMIENTO DE CAMBIOS

JEFATURADE | DIRECCION DE
. UNIDAD DE SELECCION 5
SECRETARIA H DIRECCION DE
CRHEA ADMINISTRAC! REGISTROY ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA ON DE CONTROL DE REMUNERACGIONES
PERSONAL PERSONAL
--

6. Elabora Formato de Movimientos de
- Personal en original con base en los
6 datos del Oficie-Propuesta, el cual
adjunta con la documentacion soporte y
b entrega  al Jefe de Unidad de

Administracion de Personal.
7. Recibe y revisa que este debidamente
7 elaborado el Formato de Movimientos de
Personat en original con documentacion
soporte, recaba  autorizacidén  del
Coordinador de Recursos Humanos y

Enlace Administrativo.

8. Recibe et Formato de Movimiantos de
8 Personal, revisa y procede a su

Al

Proc

autorizacién y entrega [a documentacion
para el framite correspondiante.

9. Recibe y entrega Formato de
Movimientos de Perscnal én original
autorizado con documentacion soporte,
para el tramite correspondiente.

10. Recibe y distribuye el Formato de
Movimientos de Persenal: turna copia a
la Direccién de Remuneraciones para su
afectacion en la némina de persenal.
Continda en la actividad No. 11, de este
procedimiento.

Al Manual de Procedimientos:

- Pagc a Terceros y Calculo de
Deducciones y  Percepciones a
Servidores Plblicos

11. Distribuye copia del Formato de
Movimientos de Personal a la Jefatura
de Unidad de Prestaciones vy
Administracion de Riesgos, para gue se
efectden los tramites correspondientes,
Continda en la actividad Ne. 12, de este
procedimiento.

A los Procedimientos:

- Alia, Baja y Modificacion de sueldo
ante ef ISSSTE

- Prestaciones al Personal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA MOVIMIENTOS DE PERSCHNAL
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

5. PROCEDIMIENTO DE CAMBIOS

nY

=Y

FIN

JEFATURA DE DIRECCIOI’g DE
. UNIDAD DE SELECCION P
SECRETARIA H DIRECCION DE
h CRHEA ADMINISTRACI REGISTRO Y ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA ON DE CONTROL DE REMUNERACIONES
PERSONAL PERSONAL

l 12. Elabora y distribuye e&f Reporte de
Movimientos de Personal de la quincena

12 respectiva a las siguientes areas:

1) Secretaria Administrativa.

2) Contraloria Interna.

3) Coordinacién Financiera.

£} Goordinacién de Adquisiciones,
Servicios y Obra Pdblica

5} Coordinacion de Informacicn,
Documentacion y Transparencia.
8) Direccién General de Administracién
Regional.

7} Direccion Gral, de Seguridad y
Proteceion Civil

B) Direccion Genaral de Mantenimiento y
Servicios Generales.

9) Direccidn General de Sistemas.

10} Direccion General de Enlace y
Transparencia

11) Jefatura de Unidad de Programacién
y Presupuesto

12) Jefatura de Unidad de Prestaciones
y Administracion de Riesgos.

Recaba acuse de recibe en ¢l Reporte
origihak y 1o archiva en orden
cronoldgico.

13. Elabora con base en el Formato de
Movimientos de Personal el
nombramiento respectivo, recaba firmas
de los funcicnarios del Tribunal Electoral
y del persenal correspondiente.

14. Elabora credencial magnética y/o
credenciat tipo pasaporte, esta dltima al
personaf de mando superior o actividad
relevante, en el caso de que el nivel de
cambio lo amerite.

15. Entrega ai personal su nueva

credencial y recaba firma en el acuse de
recibo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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HMANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA MOVIMIENT(OS DE PERSONAL
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de le Fadaracion

6. PROCEDIMIENTO DE ALTA, BAJAY MODIFICACION DE SUELDO ANTE

EL ISSSTE
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE SUBDIRECCION DE SEGUROS ACTIVIDAGES
RIESGOS PERSONAL QPERATIVO
L,
De DE LOS PROCEDIMIENTOS:
< Proc * ALTAS (NUEVO INGRESQ, REINGRESO,
RECONTRATACION)
= BAJAS
» CAMBIOS
iRAL DEL . 4 1. Recibe formato Movimientos de Personal, en ¢l cual se
P 1 indicard ' tipo de movimiento a realizar (aita, baja,
: re:DERAClm cambio de nivel salarial, modificacion de percepciones}).
HSTRACION Turna.

i 3

2. Recibe y determina del formato Movimientos de
Personal, el tipo de movimiente a realizar.

[

3. ¢Qué tipo de movimiento es?

) . B Alta: Continia en {a actividad No.4

Baja/Modificacion BajaModificacién de sueldo: Gontinda en la actividad
de sueldo No.&

Alta

4. Requisila el formato Aviso de Alta del Trabajador ante

4 el ISSSTE con el servidor plblico para gue ie proporcione
sus dates; asi mismo recaba firma autografa.
L_/—_I Gontintia en actividad No.10, de este procedimiento.

5. Requisita el formato Aviso de Baja del Trabajador o
formato Aviso de Modificacién del Sueldo del Trabajador
P 5 ante el ISS5TE, conforme los datos proporcionados en

formato Movimientos de Personai. Determina.

6. 4 Ef niimero de Avisos es mayor a 102

NO Si; Gontinna en la actividad No.7
NO: Continda en la actividad No.10

Si
7. Captura en el Médulo de Movimientos Afiliatorios del

ISSSTE, al cual la subdireccién tiene acceso, los datos
7 del RFC, CURP, No. de Seguridad Social y fecha de los
movimientos.
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6. PROCEDIMIENTO DE ALTA, BAJA Y MODIFICACION DE SUELDO ANTE

EL ISSSTE

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE
RIESGOS

SUBDIREGCION DE SEGUROS
PERSONAL OPERATIVO

ACTIVIDADES

& FEDERACIOH

BISTRACIO
RIA

FIN

A 4
12

8. Elabora y envia oficio a la Direccién de Afiliacion,
Vigencia y Prestaciones Economicas del ISSSTE,
adjuntando diskette con los datos que se ingresarcn al
Madulo de Movimientos Afiliatorics del (SSSTE para
confirmar la actualizacion en su Base de Datos.

8. Acude a la Direccion de Afiliacién, Vigencia y
Prestaciones Econémicas del ISSSTE, para verificar y
validar que fos movimientos estén correctamente
registrados en su Base de Datos.

TERMINA PROCGEDIMIENTO

10. Elabora y envia oficio a la Direccion de Afiliacion,
Vigencia y Prestaciones Econémicas del ISSSTE,
adjuntando los avisos para su registro y actualizacién en
su Base de Datos.

11. Recoge copia de Avisos b Oficio, segun sea el caso,
como acuse sellado de recibide por parte de la Direccién
de Afiliacidn, Vigencia y Prestaciones Econdmicas del
ISSSTE.

12. Entrega al interesado una copia y archiva copia
correspondiente.

Al Manual de Procedimientos:
- Integracion de Expedientes de los Servidores
Publicos del Tribunal Electoral
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Vl. GLOSARIO

Para efectos de estos Lineamientos se entendera por:

COMISION: Funcién de caracter temporal que debera realizar un servidor publico del
Tribunal Electoral, en cumplimiento a una encomienda oficial que se le haga, pudiendo
ser con igual o diferente puesto al que desempefia, en ofra area de adscripcion u
organo del Poder Judicial.

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

CREDENCIAL MAGNETICA: Medio de identificacion personalizada con caracteristicas
magnéticas para otorgar el acceso y salida al personal del Tribunal Electoral, la cual es
proporcionada por la Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.

CREDENCIAL TIPO CARTERA-PASAPORTE: Medio de identificacion que se entrega
a servidores publicos del Tribunal Electoral de mando superior o de actividad relevante,
expedida por la Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.

ESTRUCTURA ORGANICA: Esquema explicito que plasma las jerarquias,
atribuciones asignadas y division de funciones. Asi mismo, se establecen lineas de
autoridad a través de los diversos niveles y delimitacion de responsabilidades, esto
permite ubicar a las Unidades Administrativas en las que le son subordinadas en el
proceso de la autoridad.

FORMATO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL: Documento mediante el cual se
autorizan los movimientos de personal solicitados por las diferentes areas que
conforman el Tribunal Electoral.

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

LICENCIA: Documento a través del cual un servidor publico del Tribunal Electoral
solicita faltar temporalmente al ejercicio de sus funciones.

LOPJF: Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

NIVEL SALARIAL: Ei que corresponde a cada puesto definido en el tabulador de
sueldos vigente aprobado por la Comision de Administracién.

NOMBRAMIENTO: Documento que formaliza la relacion laboral entre los servidores
publicos y el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

OFICIO-PROPUESTA: Documento que suscribe el Titular de cualquier Area del
Tribunal Electoral, para solicitar algin movimiento de personal y en el caso de las
licencias sera la autorizacién que emita la Comisién o autoridad superior.

PLANTILLA: Conjunto de piazas que integran una Unidad Administrativa.
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PLAZAS DE APOYO: Grupo de plazas constituidas con el propésito de cubrir
necesidades extraordinarias e incapacidades que requieran las dreas de trabajo del
Tribunal Electoral.

PLAZA DE ESTRUCTURA: Posicién individual de trabajo que no puede ser ocupada
por mas de un servidor plblico a la vez, que tiene una adscripcion determinada y debe
respaldarse presupuestalmente.

PLAZA EVENTUAL: Plaza de estructura respaidada por una plantilla de personal
autorizada por tiempo determinado.

PLAZA PERMANENTE: Plaza de estructura respaldada por una plantilla de personal
autorizada por tiempo indeterminado. ‘

PUESTO: Es la fijacion del objetivo, funciones y requisitos establecidos en el Catalogo

'« FEDERALIOR de Puestos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, implica deberes

FNISTRACIDN

ARIA

especificos, posicion jerarquica, capacidades para su desempefio’y remuneracion.

RANGO SALARIAL: Es la clasificacion de las diferentes variaciones de sueldo bruto
que existen dentro de un mismo puesto. '

REINGRESO: Accion que identifica al personal que con anterioridad estaba prestando
sus servicios en una plaza presupuestal y que por necesidades propias del organismo
se requiere de sus servicios y por lo tanto de su reincorporacién al Tribunal Electoral.
RELACION LABORAL: Relacién juridica de trabajo que se establece, por
nombramiento, entre el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion y los
servidores publicos.

REPORTE DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL: Documento que se elabora
quincenalmente, en el que se consigna los movimientos de personal solicitados por las
diversas areas del Tribunal Electoral.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA: Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: Servidor Publico que tiene a su cargo
un area determinada del Tribunal Electoral, y que puede suscribir el oficio propuesta.

TRANSFORMAR: Cambiar el nivel del puesto y rango de una plaza de apoyo.
TRIBUNAL ELECTORAL: Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Areas que integran al Tribunal Electoral facultadas
para llevar a cabo las actividades necesarias que conduzcan al cumplimiento de
objetivos, tareas y programas institucionales.
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FORMATO 1
MOVIMIENTOS DE PERSONAL (ANVERSO)

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Y ENLACE ADMINISTRATIVO

TRIRUMAL BELECTORAL FORMATQ DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
ol B st ta 10 Fasaracin
Fecha: )
MOVIMIENTO SCLICITADO - .
ALTA (2) BAJA (3) QTROS i) FECHA EN QUE OPERA EL MOVIMIENTO
() Nuevo Ingress (O Renuncia O L. cigoce de sueldo () Cambio de Relacion Laboral Inicic: "
(O Reingrese O Deceso (O tic. stgoce de sueldo (O Cambio de Adscripeion Témiine;
O otros (O Cambio de nivel salarial (O Cambio de Puesto TIPC DE RELACION LABORAL {8)
(O Gambio derange () Estructara () Eventual (> Permananta
DATOS DEL EMPLEADQ O CANDIDATO PROPUESTO
Apellide Paterno Q] ’ Apdide Matemo {8} Nombre (s) 9
{10)
®FC.
CLAVE {11)
CARGO ACTUAL CARGO PROPUESTO
Puestor  {12) . Puesio: {13)
pivel: {14) Sueldo Bruto Mensual: § (15} Nivet (18} Sueklo Bruto Mensual: §  (17)
A parfir de: {18} A parl de: {19}
Fechade Términe;  (20) Fecha de Témino : 21)
Sala: {22) Sala: {23)
Adscripeién: (24) Adscripcion: {25)
PLAZA DE NUEVA CREACION
Debera ser autorizada mediants Acuerdo emitido por la Cormisian de Administracion ACUERDO Ne.; {28)
OBSERVACIONES
27
ELABORG REVISO AUTORIZO
(28) (29 30
Direccién de Seleccian, Reglstro y Contrelde Personal Jetatura de Unidad de Administracion de Personal Coo ién de R Hi y Enlace A
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TRIBUNAL ELECTORAL
dal Poder Judiolal de la Faceeacian

FORMATO 1
MOVIMIENTOS DE PERSONAL (REVERSO)

PERCEPCIONES NETAS

CONCEPTO
SUELDO BASE {31) i
STORAL DEL E
LA FEDEW‘CEONCOMPENSACION GARANTIZADA MENSUAL (0 DE APOY() ;
AINISTRACIDN (32) :
rARIA ;
PRESTACIONES DE PREVISION SGCIAL {33) :
PRESTACIONES INHERENTES AL CARGO {34}
TOTAL TABULAR BRUTO {39)
TGTAL OE DEDUCCIONES C(36)
TOTAL PERGEPCION MENSUAL NETA 1{37)
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MOVIMIENTOS DE PERSONAL.

INSTRUCTIVQ
No. DATOS INSTRUCCIONES
Fecha: Anotar el dia, mes y aiio en que se elabora el formato.
1.
2. | Ala Rellenar el circulo correspondiente de acuerdo al tramite solicitado.
3. |Baa Rellenar el circulo correspondiente de acuerdo al frémite a seguir.
4, | Qfros: Reilenar el circulo que corresponda de acuerdo al movimiento selicitado.
5. | Fechaen que opera el |Anotar el dia, mes y ano de inicio y término del movimiento.
movimiento:
8. | Tipo de Relacién Rellenar el circulo correspondiente al tipo de relacion laboral por el cual sera o esté
Laboral: contratado el servidor plblico, en plaza de estructura, con la modalidad de eventual o
permanente.
7. | Apellido Paterno: Anotar el apellido paterno del servidor publico o candidato respectivo.
8. | Apeliido Materno; Anotar el apellido materno del servidor publico o candidato respectivo.
9. [ Nombre: Anotar el nombre o los nombres del servidor pUblico o candidato respectivo.
10. |R.F.C Anctar el Registro Federal de Contribuyentes del servidor publico o candidato
respectivo.
11. | Clave: Anotar la nimero de empleado que se le asignara al servidor publico o el que ya tiene
asignado.
12. | Puesto: Anctar el nombre del puesto actual que desempefia el servidor pUblico.
13. | Puesto: Anotar el nombre del puesto gue se propone para el servidor publice o candidato.
14. | Nivel: Anotar el nivel gque le corresponde al puesto actual del servidor publico.
15. | Sueldo Bruto Mensual: | Anotar ef sueldo bruto mensual que percibe actualmente el servidor pblico.
16. | Nivek: Anotar el nivel que corresponde al puesto que se propene para el servidor publico o
candidaio. .
17. | Sueldo: Anotar el sueido que corresponde al puesto que se propone para el servidor pdblico o
candidato.
18. | A partir de: Anotar la fecha a partir de la cual inicio en su puesto actual el servidor publico.
19. | A partir de: Anotar, en su caso |a fecha a partir de la cual inicia en el cargo propuesto el servidor
publico o candidato.
20. | Fecha de Término: Anotar la fecha a partir de la cual dejara de ccupar el puesto que desempefiaba el

servidor pablico.
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MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Mensual Neia:

INSTRUCTIVO

No. DATOS , ' INSTRUCCIONES

21. | Fecha de Término: Anotar la fecha a partir de la cual dejara de ocupar el puesto propuesto ef servidor
piblico o candidato.

22. | Sala: Anotar el nombre completo de la Sala de adscripcion del servidor bnblico.

23. | Sala Anotar el nombre de la Sala de adscripcion en que desempefiara el puesto propuesto,
el servidor pablico o candidato.

24, | Adscripeion: Anctar el nombre completo del area en donde se encuentra ubicada la plaza-puesto
actual.

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

26. | Acuerdo No.: Ariotar el nimero de acuerdo emitido por la Comision de Administracion, en el caso de
plaza de nueva creacion.

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

28. | Elabord: Asentara su firha autégrafa y nhombre el Director de Seleccién, Registro y Control de
Personal. :

29. | Revist: Recabar la firma autografa y nombre del Jefe de la Unidad de Administracion de
Personal.

20. | Autorizé: Recabar la firma autégrafa y nombre del Coordinador de Recursos Humanos y Enlace
Administrativo.

31. | Sueldo Base: Angtar con niimeros arabigos la remuneracion que se asigna al puesto segun su nivel
salarial, sobre la cual se cubren las cuotas y aportaciones de seguridad social (sélo en
el caso de plazas de estructura). ’

32. | Compensacion Anotar con narieros arabigos la asignacién mensual que se otorga de manera regular
Garantizada Mensual o |y se paga en funcidn de la valuacion del puesto y del nivel salarial de los mandos
de Apoyo: " | medios y superiores, o en su caso la de-apoyo para el nivel operativo.

33. | Prestaciones de Anotar los beneficios que reciben los servidores publicos, de conformidad con la ley
Prevision Social: 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).

34. | Prestaciones Anctar l0s apoyos econdmicos o eh especie que se atorgan en funcion del nivet
Inherentes al Cargo: salarial al que perfenezcan los servidores publicos (s6lo en el caso de plazas de

estructura).

35, | Total Tabular Bruto: Anotar con nimeros arébigos el sueldo y prestaciones establecidas en el tabulador
general de sueldos y prestaciones vigente.

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

37. | Total Percepcion Anotar con numeros arabigos la suma de los conceptos menos las deducciones y da

el total de la percepcién mensual neta.
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FORMATO 2

REPORTE DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
CORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Y ENLACE ADMINISTRATIVO

cCAMBIO

GOSALAI

il

YL

ST e

REPORTE DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL DE LA QUINCENA DE DE
PUESTO, NIVELY
y SALA DE FECHA DEL
NOMBRE ADSCRIPCION PUESTO NIVEL ADSCRIPCION ADSCRIPCION | MOVIMIENTO OBSERVACIONES
ANTERIOR )
g Gl RS R LA e M R A Y T g 2
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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 que se
Personal de la: realizaron los movimientos de perscnal.

2. |De: Anctar el mes en que s$e realizaron los movimientos de personal.

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

4. | Nombre: Anotar €l nombre completo v el Registro Federal de Contribuyentes del servidor
publico.

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

Adscripcion Anterior: publico de los movimientos que le anteceden al actual, cuando asi corresponda.
6. i Puesto Anotar el nombre del puesto respectivo del servidor publico.
7. | Nivel . Anctar el nivel salarial que corrésponda al puesto del 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 afic en que surtira sus efectos el movimiento.
11. | Observaciones: Anotar el nimero del Oficio-Propuesta o propuesta, eh su ¢aso.
12. | Altas: Anotar todos y cada uno de los movimientos correspondientes a este concepto.
13. | Reingresos: Ariotar todos y cada uno de los movimientos correspondientes a este concepto.
14. | Bajas: Anotar todos y cada uno de lo movimientos correspondientes a este concepio.
15. | Cambio de Nivel Anotar todos y cada uno de los movimientos correspondientes a este concepto.
Salarialy
Denominacion de
Puesto:

16. | Cambio de Nivel Anctar todos y cada uno de los movimientos correspondientes a este concepto.
Salarial, Denominacién
de Puesto y
Adscripcion:

17. | Cambio de Rarigo Anotar todos y cada uno de los movimientos correspondientes a este concepto.
Salarial:

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

19. | Cambio de Relacién Anctar todos y cada uno de los movimientos correspondientes a este concepto.

Laborat, Nivel Salarial
y Denominacién de
Puesto:
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REPORTE DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES
20. | Cambio de Relacitn Anotar todos y cada uno de los movimientos correspondientes a este concepto.
Laboral, Nivel Salarial,
Denominacion de
Puesto y Adscripcion:

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

| 22. | Cambio de Relacion Anotar todos y cada uno de los movimientos correspondientes a este concepto.
N gy 4 y
scripcion:

23. | Cambic de Relacién Anotar todos y cada uno de los movimientos correspondientes a este concepto.

Laboral.
24. | Cambio de Anotar todos y cada uno de los movimientos correspondientes a este concepto.
Adscripcion:
25. | Licencia: Anotar todos y cada uno de los movimientos correspondientes a este concepto.
28. | Otro: Anotar todos y cada uno de los movimientos correspondientes a este concepto.
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FORMATO 3
HOJA UNICA DE SERVICIOS (ANVERSO)

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDJCIAL DE LA FEDERACION
HOJA UNICA DE SERVICIOS
Hoja (1) de
;lnlaum:. ELECTORAL
4 DIEL DATOS DEL TRABAJADOR (2) 3) -
Ea L e
. ) . (4)
TEDERACHN APETLIDO PATERNG APETLIDO MATERNG NERERE (57 RFC HOMONTHIA CURF
- ()
H RAC’GN CALLE, AV, CALZ., ETC, No. EXT, £ INT. COLONA CF. CIUDAD ESTADD
\ [FRCHA DE INGRESD: FECHA DE BAIA:
(6) 4]
MOTIVO ¥ PERIODO EN Q' UE OCURRIQ LAGS) BAJAS). LICENCIA(S) ¥/0 SUSPENSION(ES)
PERIODO SUELDO
MOTIVO DEI. Al PUESTO (NGMBRE CODIGO ¥ MIVEL) nisE | QUINQUENIO|  TOTAL
bi MES ANG i34 MES | ANO
A A j
(8)
) (10} 12)
&) an
ORSERPACIONES
(13}
REVISO AUTORIZO
14 {15)
DIRECCION DE SELECCION, REGISTRO COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
¥ CONTROL DE PERSONAL ¥ EMLAGE ADMINISTRATIVO
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FORMATO 3
HOJA UNICA DE SERVICIOS (REVERSO)

PERGEPCION QUE APORTARON AL FONDQ DEL 1.5.5.5.T.E
PERIODO . . SUELDO
DEL " . i AL PUESTO (NOMBRE CODIGO Y NIVEL} BASE QUINQUENIO TOTAL
" DA~ MES ANO DiA MES AND . .
el _ . _
b {16) _ (18)
(17 _ (19
Mombre (s) firma {s) del Responsable de a Expedicion y del Sclicitante y selle de la institucion que (2djde
VERIFICO AUTORIZO SOLICITANTE
(20) (21}
{22)
DIRECTOR DE SELECCION, REGISTRG Y CéORDl'NADOR DE RECURSOS HUMANDS Y
CONTROL DE PERSONAL ENLACE ADMINISTRATIVO
: (23}
México D.F., a de de
Nota: &} Esta hoja de Servicios se formula de conformidad con la Ley def Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y 12
Ley Federal de Respensabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
b} No se aceptars este documento cuando no contenga sello oficial, presente raspaduras, enmendaduras y/o la firma del responsable de su axpedicion no esté
reconecida ante el Institute de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
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HOJA UNICA DE SERVICIOS

INSTRUCTIVO

No. DATOS

INSTRUCCIONES

1. |[Hoja__de__

2. | Nombre Completo:

3. | R.F.C y Homonimia:

4. | CURP:

5. | Domicilio Completo:

6. | Fecha de Ingreso:

7. | Fecha de Baja:

8. | Motivo:

9. | Periodo "del” “al”

10. | Puesto (Nombre,
codigo y nivel):

11. | Sueldo Base /
Quinquenio:

12. | Total:

13. | Observaciones:

14. | Revisé:

15. | Auterizé:

Anctar el nimero consecutive de la hoja que corresponda y el total utilizado.

Anctar el apellido paterno, materno y nombre (s} del ex-servidor piblico en favor de
quien se expide la hoja. (Debera confrontarse invariablemente con los datos del acta
de nacimiernito)

Anctar el Registro Federal de Contribuyentes y la homoclave que corresponda al ex-
servidor puablico.

Anotar la Clave Unica de Registro de Poblacidn (18 elementos de un codigo
alfanumeérico) que corresponda al servidor pablico.

Anotar el nombre de Ia calle, nimero, colonia, cédigo postal y ciudad donde tiene su
residencia el ex-servidor pablico.

Anotar con letra y ndmero la fecha en que el ex-servidor publico inicio su pericdo de
cotizacion al ISSSTE, utilizando dos digitos para el dia, dos para el mes y cuatro para
el afo.

Anotar con letra y nimero el dia, mes y afio en gue el ex-servidor publico generd su
Gltima cotizacion al ISSSTE.

Anotar el tipo de movimiento del éx-servidor pdblico que origina el inicio o la
interrupcion de cotizaciones al ISSSTE.

Anotar |a 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 et afio.

Anotar el nombre, codigo y nivel salarial y plaza que tenia asignada el servidar plblico
cuando ocurmié la baja, el reingreso, la licencia o la suspensidn.

Anctar el desglose de las percepciones mensuales que cotizan al ISSSTE
devengadas por el trabajador, exclusivamente por ef periodo en cuestion en que se
registraron el ingreso o alta, reingreso, licencias © suspensiones y la baja,
adicionalmente se anotard, en su caso, en la columna gue corresponda el importe
correspendiente por prima guinguenal.

Anotar la suma del sueldo base mensual mas la cantidad correspondiente al
quinguenio, en su caso. Si este total rebasa el importe del tope maxima sefalado por
el ISSSTE, éste se debera ajustar conforme al Salario Minime General multiplicado
por treinta y luego por diez. .

Este espacio se utilizara para invalidar la Hoja Unica de Servicios expedida en hoja
anterior o para mencionar el reconccimiento de antigiledad indicando los datos del
convenio o el programa especial.

Recabar la firma del Director de Seleccion, Registro y Control de Personal.

Recabar la firma del Coordinador de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.
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SMANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDHCIAL DE LA FEDERACION

HQJA UNICA DE SERVICIOS

SO

8, Lo
i

i

INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES
" | Periodo “del” “al’ Anoctar la fecha de inicio y término en gue se mantuvo sin cambios las aportaciones

16. mensuales objeto de cotizacién, utifizando dos digites para el dia, dos para el mesy
cuatro para el ano.

17.

Puesto (Nombre, Anotar el nombre, codigo y nivel salarial y puesto que tenia el ex-servidor plblico en el
codigo y nivel): pericdo de referencia.

18. | Sueldo Base / Anotar detalladamente y desglosar las percepciones mensuales que cotizan al

Quinquenio: ISSSTE devengadas por el trabajador, exclusivamente por el perfodo en cuestion en
que se registraron el ingreso o alta, reingreso, licencias con goce de sueldo y la baja,
adicionalmente se anotara, en su ¢aso, en la columna que corresponda el importe
correspondiente por prima quinguenal,

19. | Total: Anotar la suma del sueldo base mensual méas la cantidad correspondiente al
quinguenio, en su caso. Si este total rebasa el importe del tope maximo sefialado por
el ISSSTE, éste se debera ajustar conforme al Salario Minime General multiplicado
por treinta y luego por diez.

20. | Verifico: Recabar Ia firma del Director de Seleccion, Registro y Controt de Personal.

21. | Autorize: Recabar la firma del Coordinador de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.

22, | Solicitante: Recabar la firma del ex-servidor plblico.

23. | Fecha: Anotar la fecha de elaboracidn del presente documento.

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

que expide:
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TRIBUNAL ELECTORAL
‘dol Fodardudicial de ln Fedoracion

FORMATO 4
CONSTANCIA DE NO ADEUDO (ANVERSO)

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDIGIAL DE LA FEDERAGION

NOMBRE:

NO. DE (DENTIFICACION: 2) PUESTO: (8)
ADSCRIPCION: 5] FOLIO: (%41
CLAVE DE ADSCRIPCION: (4 FEGHA BAJA: (8)

NG ADEUDD
%)

Adoude de dosumentscidn comprobataria:

FECHA
(11
’ DR 10
e Ao FECHA: (10}
s RACHON AEorcmEABLE DELARER RESPONSABLE DEL AREA
TRACIOHN

T
SUPERVISAR

%)

SUPERVISAR

FECHA
(RL)]
10
FECHAS {10)
RESPONSABLE DEL AREA
RESPONSABLE DEL AREA POl

NO ADELDG

Doserpeisn dal adauda:

(9)
FECHA
(11}
10
FECHA: [ )
- SABLE DEL
RESPONSABLE DEL AREA RESPOK AREA

FECHA
(a1
10)
FECHA: ‘ ) -
= RESPONSAHLE DEL AREA
RESPONSABLE DEL AREA

Adeudo de matorial documental:

{9}
11y FECHA
10
FECHA: {101
AREA
RESPONSABLE DEL AREA _ RESPONZABLE DEL

PR [ TN
ADEUDO
Mobiliasio y/o squipe faliantes de acuerdo a reglswos: 9}
FECHA
{11)
10
FEGHA: (19 _
- L AREA
RESPGNSABLE DEL AREA RESPONSABLE CF
L T o5 ATESORERIA: o T e et CTR e s T
ADEUDO NG ADEUDO
FECTA - [RAFORTE CONCEFTO
{9}
13 14
{12} {13} 4 FECHA
FECHA: {10}
RESPONSABLE DEL AREA
an
RESPONSABLE DEL AREA
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THIBUNAL ELECTORAL
del PadsrJudicial de jo Fedémoitn

FORMATO 4
CONSTANCIA DE NO ADEUDO (REVERSO)

ESUPUESTO!

ADEUDO N6 ADELID.

FECHA WMPORTE CONGEPTO
FEGHA
FoRAL DEL
- s :
LA FEGERACION -
Al NiSYRACFON RESPONSABLE DEL AREA
RESPONSAALE DEL AREA
N . CONTRRIEIDAD: . - X T TR e
. ADEUDO NG ADEUCO
FECHA TMFORTE CONCEPTO
FECHA
FECHA:
RESPONSABLE DEL AREA
RESPONSABLE DEL AREA’
SR CONTRALORIATN e AR 5 A s
SUPERVISAR SUPERVISAR
* EN CUMPLIMIENTO AL AGUERDCO 10775107 (22-11-2008) DE LA GOMISION DE ADMINISTRACIIN
FECHA
FECHA: -
- RESPONSABLE DEL AREA
RESPONSABLE DEL AREA

EN CASC DE EXISTIR SALDO EN M| CONTRA, MANIFIESTO MI CONFORMIDAD PARA QUE EL TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DF LA FEDERACION REALICE LAS DEDUCCIONES CORRESPONDIENTES

FIRMA DEL INTERESADC
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CONSTANCIA DE NO ADEUDO

INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES
1. | Nombre: Anotar el nombre, apelido paterno y matemc del ex-servidor publico, gue
corresponda.
2. | NUmero de Anotar el nimero de empleado que le correspondia al ex-servidor publico, respectivo.
Identificacion:
3. | Adscripcién: Anctar el nombre del drea en donde esta asignada la plaza-puesto del servider
publico.
4, | Clave de Adscripcién: Anotar la clave del area, en donde aparece la plaza-puesto.
5 |R.F.C: Anotar el Registro Federal de Contribuyentes del ex-servidor publico.
6. | Puesto: Anotar el nombre del puesto de! ex-servidor plblico.
7. | Folio Anotar el nimero consecutivo del folio.
8. | Fécha de Baja: Anotar ia fecha en que causo baja el ex-servidor pablico.
9. | Fecha: Anctar la fecha de entrada del documento en el area, en caso de no adeudo.
10. | Responsable del drea: | Asentar la firma autégrafa del responsable del 4rea, en caso de no adeudo.
11. | Fecha y Responsable | Anotar la fecha de entrada y descripcion del adeudo en el area; asi mismo, el
del area: responsable de la misma asentara su firma, por adeudo.
12. | Fecha: Anotar la fecha de entrada del documento en el drea, en caso de adeudo.
13. | Importe: Anotar con nimeros arabigos el importe en pesos, en caso de tener adeudo.
14. | Concepto: Anotar el concepto del adeudo, ejemplo: anticipe de sueldo, viaticos, efc.
15. | Firma del Interesado: Asentar la firma autdgrafa el exservidor, manifestando su conformidad.
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FORMATO 5

MANUAL DE PROCEDHMENTOS PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PCDER JUDICIAL DE LA FEDERACION

AVISO DE ALTA DEL TRABAJADOR

¥ 3 S0C
:)Ns f&‘g&gﬁfﬁgﬁﬁgﬁ; 22?:;%% IALES OF GONFORMIDAD CON LOS ARYICULOS §* DE LA LEV DEL LS.SSTEY
SUBDIRECCION (;EﬂEﬂAL DE PRESTACIONES ECONOMICAS, 14 DEL. REGLAMENTO DE AFILIACION, VIGENCIA DE DERECHQS Y COBRANZA,
SOCIALES ¥ CULTURALES SE PRESENTA EL SIGUIENTE:
i SUBDIRECCION DE AFILIACION Y VIGENCIA AVISO DE ALTA DEL TRABAJADOR
v TR B RESTs e BE PR LTI SR
DATOS DEL TRABAJADGR i
RF,C.
APELT T PATENRO
DI TR
FO I S e R PO
DATOS DEL EMPLEQ
WL CE A DERERIERIIA & EN TDED
e E WEWERD TECAIEED 0 COCoL
TATNIETEI0 O BELEGALION POLITCH iz TR POSTAL |
TRV EBE CUEHG
P \\
1
I'VECHA OF INGRELG PSR T FIERA SEL TRABAIAZCR J g
b e s {f mELS ik
M IEEE.LE. ' H
SURTIS RUIGE DE AFORTAGION AL AR, i I
' ;
] OTAl TAL :
; \NOMBRE ¥ FIAMA DEL FUNGIONARIO F.ucum‘aoo_) \_ SELLO DK RECEPCION DEL 135, $.TE.
SRIGINAL : PROCESQ . CATALOGO.MAM DE ASEGURADOS LE2# N3 TRUCCIONES AL REVERSO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

AVISO DE ALTA DEL TRABAJADOR

INSTRUCTIVO

No. |

DATOS

| INSTRUCCIONES

DATOS DEL TRABAJADOR

1.

Clave Unica de
Registro de Poblacién

Anotar la Clave Unica de Registro de Poblacion del trabajador asignada por la
Secretaria de Gobernacion, consta de 18 caracteres, inciuido el digito verificador.

(C.U.RP.):
2. |RFC: Anotar el registro federal de contribuyentes del servidor pablico asignado por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
3. | Ntmero de Seguridad | El numero de seguridad social consta de 11 caracteres, incluido el digito verificador.
Social; »  Siel trabajador es o fue afiliado al IMSS, anotar el nimero de afiliacion arite
dicho Instituto. k
s  Si el frabajador reingresa como cotizante al [SSSTE, anotar el numero de
Seguridad Social asignado por este Instituto.
« Sjel trabajador no ha sido afiliado al IMSS y no ha cotizado al ISSSTE previo
a esta alta, dejar el espacio en blanco.
4. | Entidad de Nacimiento: | Anotar el nombre de la entidad federativa en que nacio.
5. | Estado Civil: Anctar el numero que fe corresponda al estado civil del trabajador conforme a lo
siguiente: (1)Soltero(a) {2)Casado(a)
6. | Sexo: Cruzar el cuadro correspondiente al sexo del frabajador.
7. | Apellido Paterno, Anotar los apellidos paternc y materno, asi como el o los nombres completos.
Materno y Nombres:
8. | Domicilio; Anotar el nombre de 1z calle asi como los nlmeros exterior e interior, en su caso.
9. | Localidad o Colenia: Anotar ef nombre de la localidad o de la colonia.
10. | Municipio o Delegacién | En el interior de la Republica Mexicana anotar el nombre del Municipio; en el Distrito
Politica: Federal anctar el nombre de la Delegacion Politica.
11. | Entidad Federativa: Anotar el nombre del Estado.
12. | Codige Postal: Anotar el nimero de codigo postal correspondiente al domicilio particular.
13. | Nombre y Clave de la | PARA USC EXCLUSIVO DEL ISSSTE.
Clinica:
DATOS DEL EMPLEQ
14, | Nombre de la Anotar el nombre completo del Tribunal Electoral.
Dependencia o
Entidad:
15. | Ramo: Anotar el nimero de ramo registrado ante el ISSSTE.
16. | Pagaduria: Anotar el nimero de pagaduria registrado ante el ISSSTE.
17. | Teléfono: Anotar el nimero telefénico del funcionario facultado per el Tribunal Electoral para
auterizar movimientos afiliatorios ante el ISSSTE.
18. | Domicilio: Anotar el nombre de la calle y el nimero exterior.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA MOVIMIENTOS DE PERSUNAL
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

AVISO DE ALTA DEL TRABAJADOR

INSTRUCTIVO

No. DATOS INSTRUCCIONES

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

20. | Municipio o En el interior de la Republica Mexicana anotar el nombre del Municipio; en el Distrito
Delegacion Politica: | Federal anotar el nombre de la Delegacion Politica.

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

22, | Codigo Postal: Anctar el nimero de codigo poestal cotrespondiente al domicilio def empleo.

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

24. | Fecha de Ingreso: Anotar el dia, mes y afio de! ultimo ingreso del trabajador al Tribunal Electoral, utilizando
el formato numérico: DD-MM-AAAA.

25. | Nombramiento: Anotar el nimero que corresponda al tipo de nombramiento del trabajador conforme 1o
siguiente:

10 Base 60 Otros

20 Cenfianza 70 Continuacién Voluntaria

30 Eventual 80 Pensicnista

40 Basel/Lista de Raya 90 Aportacion Voluntaria (SAR)
50 Lista de Raya

26. | Sueldo Basico de Anotar en pesos y centavos el sueldo basico de cotizacion mensual al ISSSTE.
Cotizacion al
ISSSTE:

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

28. | Remuneracién Anotar en pesos y centavos el ingreso mensual del trabajador, considerando fodas las
Total: prestaciones econdmicas de caracter permanente.

29. | Nivel Salarial: Anctar el nivel salarial de acuerdo con el tabulador de sueldos autorizado del Tribunal

Electoral.

30. |Firma del Recabar |a firma autdgrafa del trabajador.
Trabajador:

31. | Sello/Nombre y Anotar el nombre completo y la firma autografa del funcionario facultado por el Tribunal
Firma del Electoral para autorizar movimientos filiatorios ante el ISSSTE. Imprimir sello del Tribunal
Funcionario Electoral.

Facuitado:
32 | Sello de Recepcién | PARA USO EXCLUSIVO DEL ISSSTE.

del ISSSTE:
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TRIBUNAL ELECTORAL
daf Poder Judicial de la Fadaranidn

FORMATO 6
AVISO DE BAJA DEL TRABAJADOR

INSFITUTO OF SEGHRIBAD ¥ SERVICIOS SGUIALES

DE 1.OS TRABAJADORES DEL ESTADO DE CONFORMIC}A CON LOs AR’nmLOS 6% DE. M Lf!‘

N N oA\ JE PRESTACIONES FCCNGMICAS: AFILIAGIGN, VIGENCIA DE DERFCHOS ¥ 0O RANZA,
LTURALES
SUBIRECCION DE AFILIAGION ¥ VIGENCIA . 8E PRESENTA B SIGUIENTE
] : ' AVISE DE BAJA DEL E'RABMADOR
- Ll ISSSTE
DERAGIOH
RACION
T CLAVE LRICA D REGISTRD DE PLELACHBLICURPE .
DATES DEL TRABAJADOR
RFLL . : - .} NUMERS DE SEGURIDAN 3CGCIAL ENTIHAD GE RACIMIENTE o
APELLIDG PATEBND APELLIOD Mﬁl&m- - NGEB&%{S! '

GATOS DEL EMPLED 1
TOWERE 15 LA BEPENDEACA'S ENITAD .

o ' — . N A

PAGAGURIA

) . JXELEFONG, :

LLAYE DE COBRO

YLTIEG SUELDQ BASICO JF COTIZACION AL E55.5.7.6,

ULTIEG SUELOG BASICG OE APQRTACICH &% SAR,

,ULTFMA REMUNESACION TOTAL

\FEC i 3 -
% DE BJA LN L EMPLED. CAISA Uk BAJA NOMERE Y FIRMA DEI. FUNCHINARIO FACULTADD _/ \ SELLG D€ RECEFCION DELLS5.5.T.8 J

=== |

GRIGIHAL 1 PROCESD - CATALOGD MANUAL DE ASEGURADUS LEGR INSTRUCCIONES Al REVERSQ
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AVISO DE BAJA DEL. TRABAJADOR

INSTRUCTIVOD

No. |

DATOS

INSTRUCCIONES

DATOS DEL TRABAJADOR

1.

Clave Unica de Registro
de Poblacion (C.U.R.P.):

Anotar la Clave Unica de Registro de Poblacion del trabajador asignada por la Secretaria
de Gobernacion, consta de 18 caracteres, incluido el digito verificador.

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

3. | Numerc de Seguridad El numero de seguridad social consta de 11 caracteres, incluido el digito verificador.

Social: Anotar el nimero de seguridad social registrado ante el ISSSTE.
4. | Entidad de Nacimiento: i Anotar el nombre de la entidad federativa en que nacié.
5. | Apellide 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 EMPLEOC
7. | Nombre de la Anotar el nombre completo del Tribunal Electoral.
Dependencia o Entidad:

8. | Teléfono: Anotar el numero telefénico del funcionario facultado por el Tribunal Electoral para
autorizar movimientos afiliatorios ante el ISSSTE.

9. | Ramo: Anotar el nimero de ramo registrado ante el ISSSTE.

10 | Pagaduria: Anotar el nimero de pagadurfa registrado ante el ISSSTE.

11 | Clave del Cobro: Dato alfanumético que utiliza el Tribunal Electoral para relacionar los codigos:
presupuestal, de’ puesto o categoria, de distribucién de pago, de nivel, de subnivel, del
trabajador.

12 | Ultimo Sueldo Basico de | Anotar en pesos y centavos el Ultimo sueldo bésico de cotizacion mensuat al ISSSTE del

Cotizacion al ISSSTE: trabajador.
13 | Sueldo Basico de Anotar en pesos y centavos el Ultimo sueldo basico de aportacién mensual al Sistema de
Aportacién al SAR: Ahorro para el Retiro del trabajador.
14 | Ultima Remuneracién Anctar en pesos y centavos ef dlime ingreso mensuat del trabajador, considerando todas
Total: las prestaciones econdmicas de cardcter permanente.
15 | Fecha de Baja en €l Anotar el dia, mes y afio de baja del trabajador en el emplec. El dia de la baja
empleo: corresponde al Gltimo en que el trabajador percibié sueldo. Utilizar el formato numeérico:
DD-MM-AAAA.
16 | Causa de la Baja: Anotar el nimerc que corresponda a la baja de acuerdo a lo siguiente:
1 Licencia sin sueldo 5 Renuncia
2 Defuncién 6 Retiro Voluntario
3 Recision de Contrato 7 Otros
4 Pension o Jubilacién
17 | Sello/Nombre y Firma Angtar el nombre completo y la firma autografa del funcionario facultado por el Tribunal

del Funcionario
Faculiado:

Electoral para autorizar movimientos filiatorios ante el ISSSTE. Imprimir sello del Tribunal
Electoral. :
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FORMATO 7
AVISO DE MODIFICACION DEL SUELDO DEL TRABAJADOR

INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES
DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADRO

SUBDIRECCION GENERAL DE PRESTACIOHES ECONOMICAS
SUBDIRECCION DE AFILIACION Y VIGENGIA

DE CONFORMIDAD CONLOS ARTICULOS ¥° DE LA LEY: .
DEL 1L§.5.5.7.E. ¥ 14 DEL REGLAMENTO DE .
AFILIACION, VIGERCIA DE DERECHOS Y. COBRANZA;
SE PRESENTA EL SIGHENTE;
AVISO DE MODIFICACION DEL. .
SUELDO DELTRABAJADOR:

r—— CIAVE TREA BE REGITRO Dk POBLAGON [ LR T o
DATOS DEL TRARAADOR '
LA N RUMERG OE SEROEBRE BaTHL ] D e AT O CLAVE BT RAG,
TBEIDE PEYERRg APELS HRTERNE LM',Si
BATOS DEL EMPLES
NE_ ;Emﬁ MDEFENDENCIR.QW&B ]ﬁm S PAGATIGRIA
e e T
TUAYE BB COORD ?
! A p
ACHDRAMERTD | | ;
i FIRMA DEL TRABAJADOR
GUELG BRMC D DE 00 T LACION 1B | B, ] (( SELLO
i 4 H
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H
. !
S
FENURERACION VOTY: ! :
i :
NOMERE ¥ FIRMA DEL FURCISHARIO FACULTADS SELLO DERECEPLION DELIS.S.8T.8, rd
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AVISO DE MODIFICACION DEL SUELDO DEL TRABAJADOR

INSTRUCTIVO

No. |

DATOS

INSTRUCCIONES

DATOS DEL TRABAJADOR

1.

Clave Unica de Registro
de Poblacién (C.U.R.P.}:

Anotar 1a Clave Unica de Registro de Poblacion del trabajador asignada por la Secretaria
de Gobernacién, consta de 18 caracteres, incluido el digito verificador.

2. RFC: Anotar el registro federal de contribuyentes del servidor pdblico asignado por Iz
Secretaria de Hacienda y Crédito Publica.

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

Social: Anotar el nimere de seguridad social registrado ante el ISSSTE.
4. | Entidad de Nacimiento; | Anotar el nombre de la entidad federativa en que nacio.
5. | Apellido Paterno, Anotar los apellidos paterno y materno, asi como el o los nombres completos.
Materno y Nombres:
6. | Nombrey Clave de la PARA USO EXCLUSIVO DEL ISSSTE.
Clinica:
DATOS DEL EMPLEQC
7. | Nombre de la Anotar el nombre completo del Tribunal Electorat.
Dependencia o Entidad:

8. [Ramo: Anotar el nimero de ramo registrado ante el ISSSTE.

9. | Pagaduria: Anotar el nimero de pagaduria registrado ante el [SSSTE. .

10 | Teléfono: Anotar e} numero telefonico del funcionario facultado por ef Tribunal Electoral para
autorizar movimientos afiliatorios ante el ISSSTE.

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

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

de Sueldo: formato numérico: DD-MM-AAAA,

13 | Nombramiento: Anotar el ndmero que corresponda al tipo de nombramiente del trabajador conforme o
siguiente:

1 Base 4 Base/Lista de Raya
2 Confianza 5 Lista de Raya
3 Eventual 6 Otros
14 | Sueldo Basico de Anotar en pesos y centavos el sueldo basico de cotizacion mensual al ISSSTE.
Cotizacion al ISSSTE: :
15 | Sueldo Basico de Anotar en pesos y centavos el sueldo basico de cotizacidn mensual al Sistema de Ahorro
Aportacion al SAR: para e Retiro.

16 | Remuneracion Total: Anotar en pesos y centavos el ingreso mensual del trabajador, considerando todas las

. prestaciones econdémicas de caracter permanente.

17 | Firma del Trabajador: Recabar la firma autégrafa del trabajador.

18 | Sello/MNombre vy Firma Anotar el nombre completo y la firma autografa del funcionario facultado por el Tribunal

del Funcionario
Facultado:

Electoral para autorizar movimientos filiatorios ante e! ISSSTE. Imprimir sello del Tribunal
Electoral.
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DRAL DEL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

TRIBUNAL ELECTORAL
dei PoderJudicial ce In Fedampidn

ANEXO 1

FACULTADES PARA NOMBRAR O DESIGNAR SERVIDORES PUBLICOS Y
SUSCRIBIR NOMBRAMIENTOS.

SERVIDOR PUBLICC SERVIDOR PUBLICO
PERSONAL FACULTADOC PARA FUNDAMENTO LEGAL PARA FACULTADO PARA FUNDAMENTCO LEGAL PARA
NOMBRADO NOMBRAR O NOMBRAR O DESIGNAR SUSCRIBIR SUSCRIBIR NOMBRAMIENTOS
DESIGNAR NOMBRAMIENTOS

Secretario Adminisirativo

Presidente de 1a
Comision de
Administracion

Articulo 210, fraceion VI de [
LOPJF

Ariculo 32, fraccién Il del
RITEPJF

Presidente del Tribunal
Electoral

Articulo 9, fraccién XIX del RITEPJF

Titulares Qrganos

Fy FEDERAC‘G& Auxiliares de la Comision

IMISTRACION
RIA

de Administracion

Comision de
Administracién

Artéculo 209, fraccion XVI
LOPJF
Articule 31, fraccion 1X del
RITEPJF

Presidente del Tribunal
Electoral

Articulo 8, fraccién XIX del RITEPJF

Personal de los Organos
Auxfliares de la Comision
de Administracién

Comision de
Administracion

Articule 209, fraccion XVl de la
LOPJF

Presidente del Tribunal
Electoral

Anticuto 5, fraccion XEX det RITEPJF

Personal Jusidico
de ta Sala Supérior

Sala Superior

Arliculo 188 de la LOPJF

Articulo 4 fraceion X del

Presidente del Tribunal
Electoral

Secretario Adminisirativo

Articulo 5, fraccian XIX del RITEPJF

Acuerdo Delegatorio de Facuftades,
con fundamento en el Articalo 5,

Personal Admanistrative
de la Sala Superior

Sala Supesior

RITEPJF (mandos medios e fraccion VIIi del RITEPJF
inferiores)
Presidente def Tribunal Articulo 5, fraccion XIX del RITEPJF
Articulo 188 de la LOPJF Electoral

Articulo 4 fraccion X del
RITEPJF

Secretario Administrativo
(mandos medics e
inferiores})

Acuerdo Delegasorio de Facultades,
con fundamento en el Articulo 5,
fraccién VIl del RITEPJF

Titulares de las
Coordinaciones adscritas
a Presidencia

Presidente del Tribunal
Electoral

Articulo 191, fracciones Wy V
de la LOPJF

Articulo 49, pamrafo segundo del
RITEPJF

Presidente del Tribunat
Electoral

Articulo B, fraccion XX del RITEPJF

Perscnal de las
Coordinaciones
adscrilas a Presidencia

Presidente del Tribunal
Electoral

Articulo 191, fracciones IV y V
de la LOPJF

Presidente dei Tribunal
_Electoral

Secretario Adminisirativo

Articulo 5, fraccion XIX del RITEPJF

Acuerdo Delegatorio de Facuitades,
con fundamento en el Articulo 5,
fracgién V1l del RITEPJE

Titulares y personal

Presidente del Tribunal

Articulo 5, fraccion XIX del RITEPJF

Salas Regionales

(Presidente)

LOPJF

Presidente de Sala
Regional

aimilnist'galivo 3& ogerativu Sala Superior Artioulo 168 de la LOPJE Electoral Acuergo Delegatorio de Faculiades,
e las Areas de Apoyo Presidene det TE lculo ela . - . con fundamento en el Articulo 5,
de la Secrefaria ( ) Secretario Administrativo fraccibn Vil del RITEP.JF
Administrativa
Presidente del Trbunal Articulo 5, fraccion XIX del RITEPJF
Perscnal Juridice de las Sala Regional Articulo 195, fraccion IX de la Electoral Acuerdo Delegatorio de Facultades,

con fundamento en et Articule 5,
fraccion VIl del RITEPJF

Articule 203 y 185, fraccion IX

Presidente del Tribunal

Articulo 5, fraccién XIX del RITEPJF

de Sala Regional y su
personal

Administracién

Articulo 41 del RITEPJF

Secretario Administrative

Secretario General de Comisidn de de la LOFJF Electoral Acuerdo Delegatorio de Facultades,
Sala Regional Administracion . . Presi son fundamento en el Articulo 5,
' Articulo 8, fraccicn Il del residente de Sala fraccion VIl del RITEPJF
RITEPJF Regional
L Presidente del Tribunal Articulo 5, fraccion XIX del RITEPJF
;e]r:gréa;:gnéxgésigs:l\; Sala Regional Articulo 193, raccién IX de la Blectoral Acuerdo Delegatorio de Facultades,
{Presidente} LOPJF Secretario Administrativo con fundamento en el Arficulo 5,
fraccién VI del RITEPJF
. Articulo 209, fraccién XVII de la Prasidente del Tribunal Asticule 5, fraccion XiX del RITEPJF
Delegada Administrative Comision de LOPJF Etectoral

Acuerdo Delegatorio de Facultades,
con fundamento en el Articulo 5,
fraccion Vill del RITEPJF
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL
BEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL POOER JUDICIAL DE LA FEDERACION

TRIBUNAL ELECTORAL
det Poder Jidiciel de In Federanian

Exp.
c.C.

4CCs

ANEXO 2
NOMBRAMIENTO (ANVERSO A}

RAMO Il

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 para
ocupar el puesto de _«NOMBRE PUESTO»_, nivet «NIVEL» adscrito 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 Presupuestio de Egresos.

Para tal efecto y con fundamento en el articulo 5, fraccién XIX del Reglamento Interno
del Tribunal Electoral del Poder Judicia! de la Federacién se suscribe este
nombramiento.

Lo que comunico a usted para su conocimiento y fines consiguientes.

México, D.F., a «<FECHA_DEL_DiA»

EL. PRESIDENTE DEL TRIBUNAL ELECTCRAL
DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

__«FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO FACULTADO »____
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA MOVIMIENTOS DE PEREONAL
SEL YRIBUNAL ELECTORAL DEL PODRER HIDICIAL DE LA FEDERACHON

TRIBUNAL ELECTORAL
el Padar Judicial de la Podarnciin

ANEXO 2
NOMBRAMIENTO (ANVERSO B)

\’)\"\G‘_)\OS My i,
SR,
SR

Sr s :&?{‘@

RAMO Il

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 para
ocupar el puesto de _«NOMBRE PUESTO»_, nivel _«NIVEL»__adscrito 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 de delegacion de facultades__
«NUMERO DE ACUERDO Y/O FECHA»__ se suscribe este nombramiento.

Lo que comunico a usted para su conocimiento y fines consiguientes.

México, D.F., a «FECHA DEL_DiA»

_« PUESTO DEL SERVIDOR PUBLICO FACULTADO
PARA SUSCRIBIRLO»_

___«FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO FACULTADO »__

53/62




ANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

TRIBUNAL ELECTORAL
dlot Poder Judicin de la Fadaracin

ANEXOQO 2
NOMBRAMIENTO (ANVERSO C)

oA DEL
LA FEDERACIOR
MIISTRACION
wRriA
RAMO I
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 / NUMERO DE ACUERDO» , ha
sido nombrado para ocupar el puesto de _«NOMBRE PUESTO»_, nivel _«NIVEL»__ adscrito
ala_ «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 emitido por la Comisién de
Administracion _ «NUMERO DE ACUERDO Y/O FECHA»_ se suscribe este nombramiento.

Lo gue comunico a usted para su conocimiento y fines consiguientes.

México, D.F., a <FECHA_DEL_DiA»

_« PUESTO DEL SERVIDOR PUBLICO FACULTADO
PARA SUSCRIBIRLO»_

___ «FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO FACULTADO »__
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

TRIBUNAL ELECTORAL
det Podar Judicinl e la Federacion

ANEXO 2
NOMBRAMIENTO (REVERSO A, B y C)

Enia Ciudad de México, D.F..a ___de de al aceplar el puesto a que se refiere ¢l nombramiento que consta en el
anverso, declaré HABER PROTESTADO, conforme a lo dispuesto por el articulo 128 de 1a Constitucidn Politica de ios Estados
Unidos Mexicanos; guardar ésta y las leyes que de ella emanen y que no desempefio otro empleo.

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

México D.F.,a__de de
COORDINADOR DE RECURSOS

HUMANOS Y ENLACE ADMINISTRATIVO

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

RAMO OFICINA EMPLEQ

EL OTORGANTE

CLAVE:

En cuanto a la Antigiiedad laboral en ef Tribural Electoral del Poder Judicial de la Federacion cobra a plicacién el articulo 11,
Transitorio del Decreto Publicado en el Diario Oficial de la Federacian, el 15 de Agosto de 1990, por el que se publica & Cadigo
Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales y el pasrafe tercerc, del articulo 8, Transitc rio 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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TRIBUNAL ELEGCTORAL
et Poder Judicial de la Facarncion

ANEXO 3
CREDENCIAL MAGNETICA

TRIBUNAL ELECTORAL

del Podar Sudicial de la Federacian

DERACION
TRACION

k]

(o
)
EH

ADREDUIAA

JAVIER
SANTILLAN HERNANDEZ

SO CABRCTER E

AUXILIARDE
MANDOS MEDIOS

[l

s s

Pracisn; SAHJ7E01057LA

Adseripeicn: DIRECCION GENERAL DE
RECURSGS HUMANOS

Vigencia

S ZOBR 2008 2099

SO ee
i
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA MOVIRMIENTQS DE PERSONAL
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

TRIBUNAL ELECTORAL
del Foder Juciaial te s Fecerachm

ANEXO 4
CREDENCIAL TIPO CARTERA-PASAPORTE

faig

REC.
CLAVE
MEXICOD.F.

SECRETARIO ADMINISTRATIVO

VIGENCIA: g % e
T
TRIBUNAL ELECTORAL

DEL PODER JUDIGIAL
DE LA FEDERACION

En caso de exeravio o mal use de este identificacion favor de
reporiarla al teléfono 57282300 ext. 2013
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

TRIBUNAL ELECTORAL
ds! Poder Judioiol de o Federapion

ANEXO 4
CREDENCIAL TIPO CARTERA-PASAPORTE

ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

ESTA CREDENCIAL ACREDITA CREDENCIAL NUIM: 86
LA PERSONALIDAD DEL C.

CON CARACTER DE

FIRMA DEL FUNCIONARIO
1A PRESENTE SE EXPIDE CON FUNDAMENTO SE CERTIFICA OUE Bl RETRATO Y
EN EL ARTICULC ¢ DE LA CONSTITUCION LA FIRMA QUE ANTECEDEN SON DEL C.

POLITICA DE LGOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Y 184 DELALEY QRGANIQA DEL POCDER JUDICIAL
DELAFEDERACION.

Con fundamento en la Constitucion, Politica de las Esrados
Unidos Mexicanos v en &l Codige Federal de Instinuciones v
Procedimientos Electorales, las autoridades electorales contaran
con el apovo v colaboracion de las antoridades federnles,
estatales v municipales, para el desempefio de sus Tuncipnes.

PRESIDENTE DEL TRIBUNAL ELECTORAL
DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACIONMN

MAGISTRADO SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA MOVIMIENTOS BE PERSONAL
OEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL FODER JUDICISL DE LA FEDERACION

TRIBUNAL ELECTORAL
del Pader Judicial de ln Faderacisn

ANEXO 5
CARTA COMPROMISO
Meéxico D. F, a de de 200 _.

Coordinador de Recursos Humanos y Enlace Administrativo

Presente

, declaro bajo protesta de decir verdad, manifiesto

RAION que no me encuentro inhabilitado(a) por resolucién de autoridad administrativa o judicial

competente para ocupar un empleo, cargo o comisién en el servicio publico, no estoy sujeto
a algun procedimiento de caracter penal, ni tengo antecedentes penales que resulten
incompatibles con el cargo que desempefaré en el Tribunal Electoral del Poder judicial de
la Federacion; asi mismo, no me encuentro desempefiando otro empleo, cargo o comisidn
dentro del poder judicial, federal o de los estados, o administracion publica en los tres

niveles de gobierno.

Por Gltimo, manifiesto que realicé los estudios necéesarios para obtener el titulo profesional
.y cédula presentados a esta Coordinacién, ¢omo requisitos necesarios para ocupar los
cargos, y que dichos documentos fueron emitidos por autoridades legalmente facultadas

para ello.

Asi mismo, autorizo a la Coordinacién de Recursos Humanos y Enlace Administrativo, a fin
de que realice las gestiones administrativas e investigaciones necesarias tendientes a

verificar lo antes asentado.

Para el caso de llegase a comprobar lo contrario, me comprometo a renunciar a la
contratacién y/o nombramiento que se me haya autorizado, asimismo a devolver en su ¢aso
integramente los emolumentos que por concepto de mis percepciones salariales se me

hubieran otorgado.

Atentamente

{Nombre v firma}
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA MOVIMIENTOS DE PERSORNAL.
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JURICIAL DE LA FEDERACION

TRIBUNAL ELECTORAL
def Pader Judicial de l2 Fagamoion

ANEXO 6
CONFIRMACION DEL AVISO DE MODIFICACION DEL SUELDO DEL
TRABAJADOR

INSTITLTD DR SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES - . 1
@ DE LOS TRABAJADORES DEL ESTABO CONFIRMACION DEL |

SUBDIRECTION GENERAL DE PRESTACIC  ~ ECOMCOHICAS, AVISO DE MODIF™ “CION DEL SUELDO DEL TRABAJADOR

crlierid  SOCIALES ¥ CYLTURALES . B !
ISSSTE  SUBDIRECSION OE AFILIACION ¥ VIGENC.., E
TORP. AFD, NS4, "ENT. GE NAC. |
DATOS DEL THABAJADOR . ’ T ) - ' ‘
APELLIDO PATERNG AFELLIDO MATERRD NOMERE (5)

e

“NOMBRE GE LA DEPEIDERCIA D ENTIDAD

DAYOS [IEL EMPLEQ

RO PAGABUSIA CLAVE OE COBRO ' TIEG U5 NOMBRAMIENTS
SUELDO BASICD TSUELDO S.A R, HEMUNERACION TCTAL FECHA OF MODIFICACION DEL SUELOC | FEGHA O PRESENTACION DEL AVISO
: 4 - - -
NIVEL SALARIAL | GESERVAGIONES . CORIGEN i
; J

DEPENDECNCIA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PUDER JUDICIAL DE LA FEDERACION

TRIBUNAL ELECTORAL
el Pocler Judicial de ls Fedoracion

ARTi'CULOS TRANSITORIOS DE LA REFORMA APROBADA POR
LA COMISION DE ADMINISTRACION MEDIANTE ACUERDO 170/57(9-VII-2013)
EMITIDO EN LA SEPTIMA SESION ORDINARIA DE 2013.

PRIMERO. La modificacién al “Manual de Procedimientos para Movimientos de
Personal” del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion entrara en vigor al
dia siguiente de su publicacién en la pagina de Intranet del Tribunal Electoral, en
consecuencia, se instruye al Coordinador de Asuntos Juridicos para que realice su
publicacién y lo difunda mediante circulares a todas las areas del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion a partir de su entrada en vigencia.

'SEGUNDO. Para su mayor difusion, publiquese en la pagina de Internet del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion y en el Diario Oficial de la Federacion.

TERCERQO. Se derogan aquellas disposiciones que contravengan al presente Acuerdo.,
ARTICULOS TRANSITORIOS DE LA REFORMA APROBADA POR

LA COMISION DE ADMINISTRACION MEDIANTE ACUERDO 134/85(27-V-201 4)
EMITIDO EN LA QUINTA SESION ORDINARIA DE 2014.

PRIMERO. La Comisién de Administracion aprueba las modificaciones del Manual de
Procedimientos para Movimientos de Personal.

SEGUNDO. El presente acuerdo entrara en vigor a partir del dia siguiente de su
publicacion en la pagina de Intranet del Tribunal Electoral.

TERCERQ. Se derogan aquellas disposiciones que contravengan al presente Acuerdo.

CUARTO. Para su mayor difusién, publiquese en la pagina de internet del TEPJF y en
el Diario Oficial de la Federacion.
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EL SUSCRITO, LICENCIADO JORGE ENRIQUE MATA GOMEZ SECRETARIO
DE LA COMISION DE ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTC EN LO
DISPUESTO EN EL ARTICULO 50, FRACCION VI, DEL REGLAMENTO
INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL. :

-CERTIFICA

Que la presente copia en 62 fojas, corresponde al “Manual de Procedimientos
para Movimientos de Personal”, del cual la Comision de Administracion aprobo
la modificacion de los numerales 2.3 y 2.6 mediante acuerdo 134/85(27-V-2014),
emitido en la Quinta Sesion Ordinaria de 2014, que obra en Ios archivos de la
- Coordinacion de Asuntos Juridicos. DOY FE.

Meéxico, Distrito Federal, 3 de junio de 2014.

EL SECRETARIO DE LA COMISION DE;&DMINISTRACION
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDlCIAL DE LA FEDERACION

-~

" LICENCIADO JORGE ENRIQUE MATA GOMEZ



