&
TRIBUNAL ELEQ -.‘;-%..
PODER JUDICGIAL {:»g; :

TR&BUNAL ELECTOF{AL
e} FPo udicial de la Fede!

COORDINACION DE RECURSOS
HUMANOS Y ENLACE
ADMINISTRATIVO

Manual de Procedimientos para la
Integracion de Expedientes de las y los
Servidores Publicos del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.



Manual de Procedimientos para la Integracidn de Expedientes de las y los Servidores
Plblicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judiclal de ta Faderasian

Presentacion............... 3
L0 0= 11 o T PR 4
1 =T oo I 1 o [T o 2 PP 5
Glosario.....c............. ............... 7
Descripcion del Procedimiento. ... ... 11
F N g (o 1 T PP 34
2L L6 o PP 40

ﬁi@bg&;caén

MINISTRACION

BRIA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Coordinacién de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.

2



TRIBUNAL ELECTORAL
del Pader Judisial te la Fsderackin

e

PRESENTACION

En cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 62; fracciones, |, VI, VIII, X, XXy XXVII
inciso a) del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, esta Secretaria ha ordenado la instrumentacion de acciones tendientes a
documentar los procesos de trabajo en este ambito como una herramienta de

capacitacion para el trabajo.

Asi mismo conforme a lo dispuesto en el articulo 62, fraccion | en relacion con el
diverso 64 fraccion IV, ambos del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, la Secretaria Administrativa tiene atribuciones para planear,
organizar, dirigir, controlar y evaluar la administracion de los recursos humanos, que
S demandan las diversas areas del Tribunal Electoral; a través de la Coordinacion de

Recursos Humanos y Enlace Administrativo.

oRAL DEL La Comision de Administracion aprobé mediante acuerdo 319/5116(18-X-2006), el
@tzigiggéowManual de Procedimientos para la Integracion de los Expedientes de los Servidores
iRIA Publicos del Tribunal Electoral”. Sin embargo, el desarrollo de las actividades
involucradas en los procesos mencionados ha requerido de'mejoras en la operacion,
por lo que a fin de incorporar las actualizaciones derivadas de diversos acuerdos
emitidos por la Comisién de Adminstracion, asi como su instrumentacion,en sustitucion
se ha formulado el presente documento denominado "Manual de Procedimientos para
la Integracion de los Expedientes de las y los Servidores Pablicos del Tribunal Electoral

del Poder Judicial de la Federacién”, en sustitucion del anterior.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.
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TRIBUNAL ELECTORAL
det Poser Judisial Ge s Fadaracisn

OBJETIVO

Establecer los procedimientos y actuaciones que se deberan observar para la
integracion, actualizacion, expurgo, revision, guarda, custodia y conservacion de los
expedientes, que aseguren contar con documentacion fehaciente y confiable que
identifique a las vy los servidores publicos que laboran o han laborado en el Tribunal

Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

IRAL DEL

& FEDERACION
NISTRAGION
A

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Coordinacién de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.
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Manual de Procedimientos para la Integracion de Expedientes de las y los Servidores
Piblicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

TRIBRUNAL ELECTORAL
9l Poder sudicial de la Faderacksn

Sl gﬁiﬁﬁ

ORAL DEL
A FEDERACION
NISTRACION
AA

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados unidos Mexicanos.

[ ey Organica del Poder Judicial de la Federacion.

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 Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento Intemno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Acuerdo General de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales del Tribunal electoral del Poder Judicial de la Federacion.
Manual de Organizacion Especifico de la Secretaria Administrativa.

Manual de Organizacion Especifico de la Cbordinacién de Recursos Humanos y

Enlace Administrativo.

Manual de Lineamientos de la Coordinacién de Recursos Humanos y Enlace

Administrativo.
Manual de Procedimientos para Movimientos de Personal.

Manual de Procedimientos para la Verificacion de la Autenticidad de las Cédulas
Profesionales del Personal adscrito al Tribunal Electoral.
Manual de Procedimientos para la Organizacidn y Control del Acervo

Documental.

Lineamientos para la Organizacion, Descripcién y Conservacion del Archivo

Institucional.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Coordinacién de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.
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2 Manual de Procedimientos para la Integracion de Expedientes de las y los Servidores
Pablicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

TRIBUNAY ELECTORAL
det Poda: audiclal da tn Fadecanion

Catalogo de Puestos apartado “A”.
Catalogo de Puestos apartado “B".
Catéalogo de Dispaosicion Documental del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la

Federacion.
Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Tribunal Electoral del Poder

[ ]
Judicial de la Federacion.

ORAL DEL

A FEDERACION
INISTRACION
Ria :

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Coordinacién de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.
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. Manual de Procedimientos para la Integracion de Expedientes de las y los Servidores
Publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

I
TRIBUNAL ELECTORAL
del Pody: Jidicial oo n Fadercid:

GLOSARIO

ACUERDO DE Acuerdo General que establece los Organos, Criterios y

TRANSPARENCIA: Procedimientos Institucionales para la Transparencia y
Acceso a la Informacion Pudblica del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

AUTENTICIDAD DE Proceso de comprobacién de la legalidad de los Titulos y

TITULOS Y CEDULAS Cédulas Profesionales a través del Registro Nacional de

PROFESIONALES: Profesionistas.

BANDA DE COLOR Representa toda- la documentacién de Caracter

AMARILLO: _ Personal.

BANDA DE COLOR AZUL Representa toda la documentacmn de Caracter de

g Disciplina.

BANDA DE COLOR Representa toda la documentacion de Caracter Laboral.

ROJO: '

CANDIDATA O Aspirante a integrarse laboralmente al Tribunal Electoral

CANDIDATO: del Poder Judicial de la Federacion.

CEDULA PROFESIONAL: Documento expedido por las autoridades competentes, a
una persona para ejercer su profesion de acuerdo al

?giééggkcmﬂ titulo profesional o grado academico equivalente, con
MINISTRACION efectos de patente para el ejercicio de la profesion.
raria
COMISION DE ) Comisién de Administracion del Tribunal Electoral del
ADMINISTRACION: Poder Judicial de la Federacion.

CONTRALORIA INTERNA: Contraloria Interna del Tribunal Electoral del Poder '
Judicial de la Federacion.

COTEJO: Acto mediante el cual se da validez a un documento
previa confronta con su original.

DATOS PERSONALES: La informacidn concerniente a una persona f!Slca
identificada o identificable.

DEPARTAMENTO DE Area adscrita a la Direccion de Seleccién, Registro y
CONTROL DE Control de Personal, donde se concentran los
EXPEDIENTES: expedientes Unicos de las y los servidores publicos del

Tribunal Electoral.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Coordinacién de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.
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. Manual de Procedimientos para la Integracion de Expedientes de las y los Servidores
Plblicos del Tribuna! Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

TRIEUNAL ELECTOR‘;&
DIGITALIZACION; Es el proceso mediante el cual se transforma un
documento impreso en formato electrénico sin ser

dafiado, alterado parcial o totalmente, de tal manera que
la imagen pueda ser consultada desde la computadora.

DIRECCIQN DE Direccion de Seleccion, Registro y Control de Personal,
SELECCION, REGISTRO adscrita a la Jefatura de Unidad de Administracion de
Y CONTROL DE Personal de la Coordinacion de Recursos Humanos y
PERSONAL: Enlace Administrativo.

DIRECCION GENERAL DE Direccion General de Profesiones de la Secretaria de

PROFESIONES: Educacién Pablica que es la encargada de fa vigilancia
del ejercicio profesional y es el érgano de conexion entre
el Estado y los colegios de profesionistas.

DOCUMENTACION DE Es aquella que describe alguna conducta en particular

DISCIPLINA: de la servidora o servidor pablico con motivo de una falta
o responsabilidad administrativa cometida, dentro de la
institucion.
DOCUMENTACION Es aquella generada en la Institucion durante la estancia
INSTITUCIONAL: laboral de una servidora o servidor publico.
DOCUMENTACION Es toda aquella que integra el expediente, la cual
rornat pet.  PERSONAL: describe a la servidora o servidor pablico en relacion a
A FEDERACION _ su trayectoria académica y que contiene informacion.
INISTRACION '
Rl EXPEDIENTE UNICO: Contenido de piezas documentales de la servidora o

servidor publico, que en su conjunto sustentan y forman
la estancia laboral, los datos académicos asi como los
aspectos familiares y personales, que se generan y
proporcionan en el Tribunal Electoral, para su resguardo
y custodia permanente.

EXPURGO: ‘ Eliminacion de las piezas documentales repetidas, o
innecesarias que carecen de algun valor probatorio. Al
mismo tiempo propicia limpieza de documentacion

conservada.

INFORMACION Aquélla documentacion entregada con tal caracter por

CONFIDENCIAL: los particulares a los sujetos obligados, de conformidad
con lo establecido en el Articulo 19, de la Ley de
Transparencia.

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los

Trabajadores del Estado.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.
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Lt Manual de Procedimientos para la Integracién de Expedientes de las y los Servidores
' Publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

JEFATURA DE UNIDAD Jefatura de Unidad de Administracion de Personal

DE ADMINISTRACION DE adscrita a la Coordinacion de Recursos Humanos y
PERSONAL: Enlace Administrativo.

JEFATURA DE UNIDAD Jefatura de Unidad de Prestaciones y Administracién de
DE PRESTACIONES Y Riesgos de la Coordinacién de Recursos Humanos y
ADMINISTRACION DE Enlace Administrativo

RIESGOS:
LEY DE Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién

TRANSPARENCIA: Publica Gubernamental.

RECURSOS HUMANOS: Coordinacion de Recursos Humanos vy Enlace
Administrativo del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion.

REGISTRO NACIONAL DE Registro a cargo de la Direccion General de Profesiones
PROFESIONISTAS: que comprende:

a) El archivo electronico en base de datos constituido
por el padrén nacional de profesionistas, que contiene la
siguiente informacion acerca de cada profesionista:
Nombre completo; Fecha de nacimiento; Clave unica de
registro de poblacion; Carrera cursada y Universidad de

TORAL DEL la que egreso.
LA FEDERACION
:ﬁfmcmw b) El archivo fisico, en donde cada uno de los registros

almacenados en el padron nacional de profesiones
cuenta con un expediente de respaldo el cual incluye
copias de los documentos oficiales requeridos para la
expedicion de la cédula profesional: acta-de nacimiento,
certificado de bachillerato; constancia de liberacion del
servicio social y titulo (universitario o técnico).

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

SISTEMA INFORMATICO: Sistema de Administracién Integral del Tribunal
Electoral. '

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

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.
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. Manual de Procedimientos para la Integracién de Expedientes de las y los Servidores
Publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

TITULO PROFESIONAL: Es el documento expedido por instituciones del Estado o
descentralizadas, y por instituciones particutares que
tengan reconocimiento de validez oficial de estudios, a
favor de la persona que haya concluido sus estudios
correspondientes 0 demuestre conocimientos
equivalentes.

UNIDAD Areas que integran el Tribunal Electoral, facultadas para

ADMINISTRATIVA: llevar a cabo las actividades necesarias que conduzcan
al cumplimiento de objetivos, tareas y programas
institucionales.

‘GRAL DEL

A FEDERAGION
INISTRACHKN
Ria '

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.
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% Manual de Procedimientos para la integracién de Expedientes de las y los Servidores
Puablicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

TRIBUNAL ELECTORAL
del Pader Judisisl Ge ka Fadaracksn

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A. De la informacién confidencial

B. De las Salas Regionales

o

Ambito de aplicacion y responsabilidad

o

Descripcion de Actuaciones

m

Formatos

En el Tribunal Electoral la totalidad de las y los servidores publicos podran contar con un
expediente (nico, el cual sera utlizado en la instancia del Poder Judicial de la

Federacion donde se encuentré activo.

La Secretaria Administrativa a través de la Coordinacién de Recursos Humanos y
Enlace Administrativo debera integrar los expedientes de las y los servidores publicos
que laboren en el Tribunal Electoral, asimismo instrumentara acciones para

mantenerlos actualizados y para asegurar su conservacion y resguardo.

TORAL DEL La Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo, a través de la

;ﬁ;gﬁgﬁ?&éﬁireccién de Seleccion, Registro y Control de Personal y del Departamento de Control
WRIA de Expedientes, resguardara todos los expedientes Gnicos de las y los servidores
plblicos del Tribunal Electoral, asi como de quien causé baja, los cuales deberan
encontrarse en archiveros especificos para su preservacion y clasificacion; asimismo
estaran divididos en dos secciones: activos (altas) e inactivos (bajas) ordenados de
manera alfabética e identificados'bajo un sistema cromatico-numeérico, utilizando los

dos Gltimos digitos terminales de cada namero de empleado de izquierda a derecha.

La Direccién de Seleccion, Registro y Control de Personal, a través del Departamento
de Control de Expedientes sera la responsable de: integrar, actualizar, expurgar y
revisar la documentacion de los expedientes del personal, asi como realizar el

inventario anualmente de los mismos.

1. El Departamento de Control de Expedientes tomarda como base la

documentacion soporte que haya generado la servidora o servidor plblico '

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Coordinacién de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.
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Manual de Procedimientos para la Integracién de Expedientes de las y los Servidores
Plblicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

TRIBUNAL ELECTORAL
durante el tiempo laborado en el Tribunal Electoral y obre en el expediente unico,

para elaborar las hojas y constancias de servicios.

2. Todo expediente Unico deberd incluir la informacién personal, institucional y de
disciplina que presente al momento de su ingreso o reingreso y que se genere
durante el tiempo que labore en el Tribunal Electoral, asf como la que se remita
de las otras instancias del Poder Judicial de la Federacion donde haya laborado

anteriormente.

3. El personal de nuevo ingreso y reingreso, deberd presentar la siguiente

documentacion en original para su cotejo:

e OBLIGATORIOS:
. Copia fotostatica de Acta de nacimiento.
. Copia fotostatica de Titulo (s), cédula (s), profesionales y/o dltimo grado de
estudios.
ORAL DEL Copia fotostatica de comprobante de domicilio.
A FEDERACION® Copia fotostatica de Credencial de Elector.
NISTRACION o Curriculum Vitae (confidencial).
RiA «  Copia fotostatica de C.U.R.P.
. Carta compromiso (original).
. Copia fotostatica de R.F.C. con homoclave.
. Copia fotostatica de Cartilla del Servicio Militar.
. Formato de cuestionario de ingreso (en original), para la integracion del
expediente.
OPCIONALES:
° 4 fotografias tamafio infantil a color (obligatorio para mandos supetriores).
. Curriculum Vitae (pablico).
) Copia fotostatica de nimero de cuenta bancaria.
. Copia fotostatica de Acta de matrimonio, en su caso.
. Copia fotostatica de Actas de nacimiento de descendientes, en su caso.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Coordinacién de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.
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STORAL DEL

LA FEDERACION

VINIST!

: % Manual de Procedimientos para la Integracion de Expedientes de las y los Servidores
Plblicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

TRIBURNA| LECTORAL
4. Para la integracion inicial del expediente tnico se colocaran bandas de colores, a

fin de resaltar y ubicar con mayor facilidad los documentos y se clasificara en
rubros.

Los colores que corresponden a cada rubro son los siguientes:
a) Amarillo.- documentacién personal.
b) Rojo.- documentacion institucional.

) Azul.- documentacién de disciplina.

Los rubros antes descritos se integraran con la siguiente informacion:
a) DOCUMENTACION PERSONAL

. Copia fotostatica de Acta de nacimiento.

. Copia fotostatica de Titulo (s), Cédula (s), profesionales y/o ultimo grado
de estudios.

Copia fotostatica de comprobante de domicilio.

Copia fotostatica de Credencial de Elector.

Curriculum Vitae (confidencial).

Copia fotostatica de C.U.R.P.

Carta compromiso (original) {Anexo1).

Copia fotostatica de R.F.C. con homoclave.

Formato de cuestionario de ingreso (en orlglnal) para la integracién del
expediente..

4 fotografias tamafio infantil a color (obligatorio para mandos superiores).
Curriculum Vitae (publico).

Copia fotostatica de nimero de cuenta bancaria.

Copia fotostatica de Acta de matrimonio, en su caso.

Copia fotostatica de Cartilla del Servicio Militar.

° Copia fotostatica de Actas de nacimiento de descendientes, en su caso.

b) DOCUMENTACION INSTITUCIONAL

. Acuse de recibo de la Credencial Institucional.

° Acuse de recibo de Ceonstancias {Antigiiedad, Servicio, Percepciones, etc.)
€n su caso.

® Copia de Hojas de Servicio por otras instituciones, en su caso.

® Original de Oficio Propuesta, Movimiento y copia de Nombramiento.

. Copia de Acuerdos de la Comision de Administracion, en su caso.

. Originales de las Licencias médicas 1.5.5.5.T.E, en su caso.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Coordinacidén de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.
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% Manual de Procedimientos para la Integracion de Expedientes de las y los Servidores
PUblicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

TRIBEUNAL ELECTORAL
dul Pader dudicial de ta Fudgerackn

. Salicitudes y avisos de licencias con goce o sin goce de sueldo, en su
caso.
o Avisos de reanudacion de labores, en su caso.
. Avisos de Comision, en su caso.
° Acta de entrega-recepcion, en su caso.
. Acuse de Hojas de Servicio emitidas por el Tribunal Electoral, en su caso.
o Autorizacion de licencia pre jubilatoria, jubilacion y pension, en su caso.
. Dictamen de invalidez, en su caso.
o Renuncias y avisos de baja, en su caso.
» Copia de acta de defuncién, en su caso.
o Copia del pago de marcha y por defuncion, en su caso.
o Copia del oficio para registrar asistencia, en su caso.
. Copia del acuse de la presentacion de la Declaracion patrimonial, en su
caso.
o Hoja de célculo finiguito {recibo) y otros pagos, en su caso.
. Evaluaciones, en su caso. _
. Resultados de los examenes practicados por el Tribunal Electoral, en su
caso. i
° Pension alimenticia, en su caso.
. Kardex, en su caso.
. Consentimiento para designacion de beneficiarios.
o Otros.
TORAL DEL i
L4 FEDERACION ¢) DOCUMENTACION DE DISCIPLINA
INISTRACKOM
\RIA
: . Quejas administrativas, en su caso. : .
. Denuncias ante la Comisién Sustanciadora, en su caso.
. Sanciones aplicadas por responsabilidad, en su caso.
. Sentencias a Servidoras o Servidores Publicos, en su caso.

Actas administrativas, en su caso.

¢ Informes y seguimientos circunstanciados, en su caso.
. Sanciones por el Tribunal Electoral, en su caso.
. Extrafamientos laborales, en su caso.
. Visitas de Inspeccion, en su caso.
° Otros.
5. La documentacién que se genere, a partir de la integracion del expediente

durante la relacién laboral, relativa a los rubros antes mencionados, sera
agregada al expediente de manera cronoldgica. Asimismo toda la informacion

que pudiera integrarse de otras instancias del Poder Judicial de la Federacion.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.
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% Manual de Procedimientos para la Integracion de Expedientes de las y los Servidores
Publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

&

TRIBNNAL FLSSIRENL

6. Para el caso de constancias del expediente U(nico que se encuentren
digitalizadas, en todo momento se respetaran los rubros del punto anterior, es
decir, personal, institucional y de disciplina, y se ordenaran de manera

cronologica dentro de cada subrubro. {Anexo 3).

7. La Jefatura de Unidad de Prestaciones y Administracion de Riesgos a fravés de
sus Direcciones de Area, en el ambito de sus respectivas competencias, y con
base en sus atribuciones de controlar y proporcionar de manera oportuna la
informacion sobre los seguros y prestaciones de seguridad social, ante la
urgencia de posibles siniestros, serd la responsable del controi, guarda y

custodia de los siguientes documentos:

. Copia fotostatica de los avisos de alta, modificacién de sueldos y baja ante el
.S.S.S.T.E.

Copia de los avisos de modificacion de salarios.

Hoja de liberacion.

Consentimiento del Seguro de Vida Individualizado. .

Consentimiento del Seguro de Separacion Individualizado (Mandos Medios y
_ Superiores).

‘ORAL DEL -~ ® Consentimiento del Fondo de Reserva Individualizado.

A FEDERACION, Consentimiento de Seguro de Gastos Médicos Mayores.
INISTRACION

RiA

8. Es responsabilidad de la servidora o el servidor ptsblico del Tribunal Electoral
proporcionar toda la documentacion que se le requiera para la integracion de su
expediente y mantenerlo actualizado, asi como de las y los Titulares de las
diferentes Unidades Administrativas, que se generen con motivo de la relacion

laboral.
A. De la informacion confidencial

9. Con base en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Infermacion Pablica
Gubernamental, articulos 17; 18, fracciones | y II; y 19; asi como en el Acuerdo
General de Transparencia, acceso a la informacioén y proteccion de datos

personales del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Titulo 111,

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Coordinacién de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.
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. Manual de Procedimientos para la Integracion de Expedientes de las y los Servidores
"Publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

TRIBUNAL ELECTORAL
del Pador Judichal de in Faderacion -

articulo 14; el expediente (nico se considera como informacion confidencial, y se
apegara a los criterios establecidos en dicha normatividad; por lo tanto debera

ser mantenido bajo resguardo y su consulta sera restringida y controlada.

10. La Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo con base a sus
atribuciones, podra hacer uso de la informacion contenida en los expedientes de
las y los servidores publicos, para realizar andlisis y estudios que permitan al

Tribunal Electoral la toma de decisiones.

Por su parte la Presidencia del Tri'b_unal Electoral, Contraloria Interna, Secretaria
Administrativa, Agentes Fiscalizadores y la Visitaduria Judicial para el caso de
las Salas Regionales, podran consultar el expediente de una servidora o servidor

publico, previa solicitud a la Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace

g

Administrativo.

¢4
Asimismo, las y los Titulares de otras Unidades Administrativas, distintas a las
Eg?@bgg;cm sefialadas en el parrafo anterior, podran consultar los expedientes de las
:ﬁ‘f‘w‘cm’ servidoras y los servidores publicos adscritos a sus areas, derivados de asuntos

cficiales, previa solicitud por escrito a la Coordinacién de Recursos Humanos y

Enlace Administrativo.

11.  La servidora o servidor publico adscrito al Tribunal Electoral asi como aquellas
personas que hayan laborado en la institucion, podran solicitar por escrito la
consulta y en su caso copia fotostatica y/o certificada, de los documentos que

integran su expediente.

12. Dentro del Poder Judicial de la Federacion existird un expediente Gnico por
servidora o servidor publico, el cual estara resguardado por el Organo del Poder

Judicial en donde se encuentre adscrito o en el Gltimo donde haya estado activo.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.
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Asimismo, el intercambio o préstamo de expedientes dentro del Poder Judicial

de la Federacion, se podra realizar por motivos de consulta o incorporacion.

13. En el caso de que se solicite la consulta de un expediente de una servidora o
servidor-publico por instancias ajenas al Tribunal Electoral o al Poder Judicial de
la Federacién, esta debera ser por escrito justificando el motivo, su atencion y
procedencia la cual se realizard conforme a lo establecido en la Ley\de
Transparencia y en el Acuerdo de Transparencia emitido por el Tribunal
Electoral, asi como los lineamientos que establezcan las instancias

correspondientes.
B. De las Salas Regionales

14. Las Delegadas o Delegados Administrativos y/o Encargadas o Encargados
Administrativos de las Salas Regionales, deberan proveer lo necesario para dar

cumplimiento a los presentes lineamientos de conformidad con su ambito de

competencia y solicitaran invariablemente a las y los servidores publicos de

ORAL DEL nuevo ingreso, la documentacion necesaria para la integracion del expediente
A FEDERACION . . . . _
NISTRACION Gnico, la cual debera ser enviada a la Coordinacion de Recursos Humanos y
RIA

Enlace Administrativo previo a su fecha de ingreso.

15. Las Delegaciones Administrativas deberan enviar un oficio en el cual se
especifique que toda la informacién personal de la candidata o candidato fue
debidamente cotejada con sus originales en tiempo y forma, enlistando queé
documentos fueron cotejados. Asimismo, deberan enviar la documentacion que

genere la o el servidor publico.

16. Dentro de las Salas Regionales se podrd mantener una copia dei expediente
nico de las servidoras y los servidores pUblicos del Tribunal Electoral, que estén
adscritos a dichas Salas, posteriormente se procedera conforme a los
lineamientos que se establezcan para la administracion de los archivos del

Tribunal Electoral.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Coordinacién de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.
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C. Ambito de Aplicacion y Responsabilidad

17.  Sera responsabilidad de la Coordinacidon de Recursos Humanos y Enlace
Administrativo la aplicacion del presente documento y de observancia obligatoria
en lo que corresponda a todas las servidoras y servidores publicos y unidades

administrativas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de |a Federacion.

18. Asimismo los presentes . procedimientos son de observancia obligatoria
especificamente paré las Jefaturas de Unidad de Administracién de Personal y
de Prestaciones y Administracion de Riesgos, para la Direccion de Seleccion,
Registro y Control de Personal, y para el Departamento de Control de
Expedientes, adscritos a la Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace

Administrativo.

19.  El procedimiento para la Integraciéon y Control de Expedientes comprende desde

ﬁ?ﬁ;g%cmr« la solicitud de documentacion para la integracion del expediente Unico de la
“gfm‘”‘c‘o” servidora o servidor publico de nuevo ingreso o reingreso, asi como la

documentacion personal, laboral y de disciplina resultado de la relacion de inicio

y término con el Tribunal Electoral.

20. El procedimiento “Solicitud de Documentacion en Salas Regionales” comprende
desde la entrega de documentacién por parte de las servidoras y los servidores
pablicos, recepcion, cotejo y envio a la Coordinacion de Recursos Humanos y
Enlace Administrativo, asi como la documentacion resultado de la relacion

laboral y su término con el Tribunal Electoral.

La entrega de la documentacion obligatoria descrita en la actividad 3 del subtitulo de
Descripcion de Actuaciones por parte de la candidata o candidato, sera indispensable

para proceder al movimiento de alta (ingreso o reingreso).

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.
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D. Descripcion de Actuaciones

. INTEGRACION Y CONTROL DEL EXPEDIENTE

AREAO FORMATOS
PUESTO ACTIVIDADES U OFICIOS
DE LAS ACTUACIONES:

MOVIMIENTOS DE PERSONAL (ALTAS Y CAMBIOS

Coordinacion de 1) Recibe documentacion de personal o candidatas o candidatos

Recursos para integrar, actualizar y/o modificar su expediente Unico,
Humanos y Enlace registra y turna a la Jefatura de Unidad de Administracion de
Administrativo _ Personal, para el tramite correspondiente.

Jefatura de Unidad |2) Recibe la documentacién de personal o candidatas o
de Administracion candidatos, valida e instruye a la Direccion de Seleccion,
de Personal Registro y Control de Personal, para el framite
correspondiente.

Del Procedimiento: :
Solicitud de Documentacién en Salas Regionales

Direccion de 3) Recibe la documentacién de personal o candidatas o
Seleccion, candidatos, revisa y turna al Departamento de Control de
Registro y Contrel Expedientes para la creacion ylo actualizacion del expediente
de Personal correspondiente.
ORAL DEL
A FEDERACIOMDepartamento de  |4) Recibe la documentacion de personal o candidatas o
NISTRACION | Control de candidatos, a través de la Subdireccién de Control; revisa que
RIA Expedientes esté legible y que corresponda a la que deba integrarse en el

expediente anico.

5) Se comunica, en su caso con la persona, candidata o
candidato o con la Unidad Administrativa que presentd la
documentacion, para que la entregue correctamente y procede
a la integracion de la documentacion.

8) ¢Es candidata o candidato de nuevo ingreso, reingresc o
cambio de nivel o puesto?

Si: Continda en la actividad No. 8.

No: (baja o actualizacion de expediente) Continda en actividad

No. 7.

7) Clasifica y coloca sello-fechador, firma y anota la hora de
recihido en la documentacion correspondiente, y recaba la
firma de la persona que presenta la documentacion,
posteriormente se le coloca sello de cotejo (a Ia
documentacién que fue presentada en original), y se integra al
expediente Gnico, el cual se archiva. En caso de que el
documento contenga un listado de varios servidores publicos,
se integrara una copia al expediente de cada uno de ellos,
subrayando individualmente cada nombre, dejando el original
en el primero.

TERMINAN ACTUACIONES

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Coordinacién de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.
19



DRAL DEL

2

TRIBUNAL ELECTORAL
el Poder Judlelal g6 ta Fedemalén

Manual de Procedimientos para la Integracion de Expedientes de las y los Servidores

Plblicos del Tribunai Electoral del Poder Judicial de la Federacidn.

Departamento de
Control de
Expedientes

Departamento de
Control de
Expedientes

Candidata o
candidato (nuevo
ingreso, reingreso
o cambio de nivel)

Departamento de
Control de

A FEDERACIOMExpedientes

NISTRACION.
zia

Departamento de
Control de
Expedientes

1 9)

8) Entrega a la candidata o candidato, el Cuestionario para la
integracion de Expedientes, asi como la Relacion de
Documentacion Requerida en original y copia para su cotejo,
a fin de integrar su expediente nico.

En caso de ser reingreso se procede a localizar el expediente
anico en el archivo de bajas. Una vez localizado lo revisa e
integra la documentacion necesaria para actualizar el
expediente.

10) ¢Tiene la documentacion completa?
Si: Continua en la actividad No. 23.
No: Contintia en la actividad No. 11

11} Queda pendiente el movimiento, hasta reunir los requisitos
solicitados en su totalidad.

12) Recibe documentacion en original y copia del personal de
nuevo ingreso 6 reingreso, se realiza el cotejo, y se coloca
sello de recepcion del mismo junto con la firma de la persona
que recibe dicha informacién y recaba la firma de la persona
que presenta la documentacion.

13} Regresa originales a la candidata o candidato.

14) La documentacién de la servidora O servidor pulblico se
clasifica conforme a los requisitos, tal y como se muestra en
el (Anexo 3).

15) Se digitaliza la documentacion de entrada de las servidoras o
servidores publicos antes de conformar su expediente, en
caso de ya existir, la informacion recibida se integra en su
conjunto con la existente de manera consecutiva al ditimo
folio registrado.

Cuestionario
para la
integracion de
Expedientes,
Relfacion de
Pocumentacién
Requerida

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Coordinacién de Recursos Humanos y Eniace Administrativo.
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16) La clasificacién del expediente Onico serda de manera
alfabética e identificada bajo un sistema cromatico-numérico,
utilizando los des dltimos digitos terminales de cada nimero
de empleado de izquierda a derecha.

17) Tuma a la Direccién de Seleccion, Registro y Control de
Personal, la relacion de titulos y cédulas profesionales que
se procederan a verificar, asi como la copia fotostatica de las

mismas.
Direccidn de 18) Elabaora oficio, anexando [a relacion y copias de los titulos y
Seleccidn, las cédulas profesionales. Remite para que lo revise y de su
Registre y Control visto bueno la Jefatura de Unidad de Administracion
de Personal Personal. '

Jefatura de Unidad
de Administracién | 19) Recibe oficio y anexos, lo revisa y tuma a la Contraloria

de Personal Interna para verificar la autenticidad del titulo y cédula
profesional.
YORAL DEL
;ﬁgﬁgﬁ?&m Al Procedimiento:
\RIA = - Verificacion de la Autenticidad de Titulos y Cédulas

Profesionales.
el Procedimiento:

- Verificacion de la Autenticidad de Titulos y Ceédulas
Profesionales.

Jefatura de Unidad | 20) Recibe aviso de envio de documentacion para la verificacion
de Administracién de autenticidad de titulo y cédula profesional yfo el oficio y
de Personal reporte de la Contraloria Interna, y lo entrega a Ia
Subdireccidn de Control para su framite. Determina.

21) ¢La verificacion resulté positiva?
Si: Contintia en la actividad No. 22.

No: Continda en [a actividad No. 27.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.
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T Subdireccion de

Control

Departamento de
Control de
Expedientes

22) Recibe oficio y reporte, asi mismo hace del conocimiento de
la candidata o candidato la respuesta positiva de la
verificacién de su cédula y procede a integrar el expediente.

Al Procedimiento:
-Solicitud de Documentacion en las Salas Regionales

23) Recibe la documentacion de personal de candidatas o
candidatos; revisa gque este legible y que corresponda a la
que se detalla en el oficic que remiten las Delegaciones
administrativas respecto de la contratacion del personal en
dichas salas.

24y Apertura o integra (segin sea el caso) la documentacion que
ha recibido de manera cronol6gica y la coloca en el apartado
que corresponda.

25) Opera el sistema informatico en el médulo de movimientos,
abriendo |a pantalla del expediente electronico e inicia la
captura de los documentos.

26) Valida, captura y actualiza en el sistema informatico con la
documentacion preporcionada por la candidata o candidato
en el cuestionario para la Integracion del Expediente Unico
en los campos: personales, generales, escolares, familiares-y
médicos. '

27) Recibe oficio y reporte, asi mismo hace del conocimiento al
candidato de la verificaciéon de su cédula. Procede a
suspender la integracion del Expediente, asi como el
mavimiento de personal.

TERMINAN ACTUACIONES

Cuestionario
para la
Integracion de
Expediente

Cuestionario
para la
Integracion de
Expediente

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Coordinacién de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.
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Il. SOLICITUD DE DOCUMENTACION EN SALAS REGIONALES
AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS
U OFICIOS
INICIAN ACTUACIONES
1) Se envia mediante correo electrénico a la Delegada o
Delegado Administrativo /Encargada o Encargado del
Departamento Administrativo el cuestionario para la

integracién del expediente tnico, carta compromiso,
consentimiento de designacion de beneficiarios y el

Direccion de Seleccidn,
Regqistro y Control de
Personal
listado de los requisitos oficiales, que deben ser
requisitados en tiempo y forma por el personal de
nuevo ingreso o reingreso.
Delegada Administrativa o | 2) Recibe oficio y formatos que deben ser requisitados | Cyestionario
Delegado Administrativo / en tiempo y forma por el personal de nuevo ingreso o para la
Encargada o Encargado - reingreso, para el trdmite de integracion de los| |ntegracion de
del Departamento expedientes de personal del Tribunal Electoral. Expediente
Administrativo
3) Solicita dicha documentacién al personal de nuevo
ingreso o reingreso de acuerdo con los formatos
establecidos.
Delegada Administrativa o |4) Recibe documentacién de la candidata o candidato| Cuestionario
' Delegado Administrativo / en original y copia, realiza compulsa, devuelve la parala
"ORAL DEL Encargada o Encargado informacién original y se le informa al candidato que | Integracion de
A FEDERACIONIel Departamento se procedera a verificar la autenticidad de la cédula Expediente -
INISTRACION | Administrativo profesional para que proceda su movimiento.
RiA
5) Elabora oficio donde se especifique que toda la
documentacion e informacién personal de la
candidata o candidato fue debidamente cotejada con
sus originales en tiempo y forma,-enlistando que
documentos fueron cotejados (conforme a los
requisitos oficiales).
Recibe mediante oficic de la Delegada Administrativa | Oficic de Envio
de Deocumenios

o Delegado Administrativo / Encargada o Encargado
0

6)

del Departamento Administrativo de la Sala Regional

la documentacion laboral y personal de los servidores

pUblicos o servidoras-plblicas y turna para su tramite.
procedencia

Jefatura de Unidad de
Administracion de Personal
informacion  de la
improcedencia del movimiento del alta e informa al
personal de nuevo ingreso o reingreso e integra
conocimiento  al

Hace del

7) Recibe

Administrativa o Delegado
archivo, en su caso.

Administrativo / Encargada
candidato el resulitado.
TERMINAN ACTUACIONES

o Encargado del
Departamento
Administrativo

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.
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E. Formatos

Cuestionario para la Integraciéon de Expediente

THRIBUNAL BELECTORAL
et Booger Sudicind o dn Fegeriitiion

CUESTIONARIO
para la integracién
de Expediente

FORAL DEL
LA FEDERACION
HMISTRACION Fotografia

KR%A reciente del
sglicitante.

(tamaiio infantil 1
a calar)
por favor pegaria

NOMBRE COMPLETO:

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.
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TRIBUNAL ELECTORAL

siol Poder Judicial de 1a Fadaracidn

l.éala cuidadosamente antes de Henarla para asegurarse de la informacidn que debe proporcionar.

Escriba con letra de molde. Use tinta.

Algunos datos se piden en espacios de este tipo: I Y P IO B |

En este caso, escriba solamente un nimero o una leira en cada espacio.

En elapartado: Datos Médicos, cruce los cuadros correspondientes a su respuesta o
lene los espacios en blanco, segln sea el caso.

Se le solicita, en caso de que algin dato de la informacién proporciongda cambie lo notifique a

TORAL DEL fa brevedad por escrito a ia Direccién de Seleccién, Registro y Control de Personal
LA FEDERACION en Ja Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo, a las extensiones telefonicas
[INISTRACION 2084, 2018 y 2619 o a la respectiva Delegacion Administrativa de su sala Regional.
N1
2

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.
25



TR

det

Manual de Procedimientos para la Integracidon de Expedientes de las y los Servidores
Plblicos del Tribunal Electoral def Poder Judicial de la Federacion.

IBUNAL ELECTORAL
Podar Judiclal de ls Fadsracisn

"TORAL DEL
LA FEDERACIO
AINISTRACION
ARIA

Es importante que escriba con maylisculas el nombre completo, exactamente comeo

aparece en su acta de nacimiento. Lo anterior para emitir documentos oficiales futuros.

Nombre (s):

Apeliido Paterno:

Apellido Materno:

Fecha de nacimiento:l | I | | I | { | I l
(Ej.:04 09 1974} Dia Mes Afio

Sexo: 'Masculino ' Femenino
Nacionalidad: Mexicana Extranjera

— Espegifigue:
Estado civil: [1]casado [¢]viudo
[2]separado  [5]unien Libre
[3]oiorciado  [6]soltero

Lugar de nacimiento

¥ Ciudad o poblacién:
Municipio 0 delegacion;
Estado: Pais de nacimienio:

Proporcione su demicilio particular actual.

Calle, nimero ext e interior:

Colonia: Cadigo postal: | | ]

Ciudad o poblacién:

Municipio o delegacidn:
Estado:

Teléfonos: Clave Iada:] | ] mumero (s): 1
cewter: | | [ LI LELLLL] L]

En caso de accidente avisar a:

Teléfono {incluyendo clave lada):

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Coordinaciéon de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.
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TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder dudistal de fa Faderacksn.

}@ Es importante que escriba los datos exactamente como aparece en sus documentos

2. RF.C.yhomosiave: LLLE L b et

b R IR

c. Credencial de Elector Folio No.: I | l I | I | [ | I | I | l | | I I
{No. Del reverso de la credencial)

d. Cartiliz de Servicio Militar: | | l I | I | I l | | ! | | | I|

e. Licencia de Manejo: . | | | | I | | | | | tiPOi'_l

f. Cédula Profesional: | | | | | | | |
R T

nies datos:

27 o,

R T e D R ]

Na abre:.'i;a ninguno deglo»:’s;g

NOMBRE DE LA INSTITUCION PERIODO GRADO
DEL| AL | ACADEMICO
PRIMARIA JSI. I_iNO
SECUNDARIA Js.- ]_]No
PREPARATORIA O - —
STORAL DEL _ _J |_I
LA FEDERACION EQUIVALENTE
INISTRACION *LICENCIATURA T |__|No
aria
*POSGRADOS JSi |_|N0
*MAESTRIA 7 - UNO
*DOCTORADO _—ISI' L_]NO
*OTROS —JSi |_|No

* POR FAVOR ANOTE EL NOMBRE DE LA CARRERA, POSGRADO, MAESTRIA Y DOCTORADO

1) |_| Cursando 3)|_| Inconcluso En elcaso del1, 3y
STATUS 4 por favor indigue
Z)D Terminado 4)|:| Pendiente el porcenizje de

HORARIO {Especifique)

ldiomas (Especifique) LEE ESCRIBE HABLA
% % %

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.
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Es importante que esciba con mayGscuias y mindsculas los datos completos

¥ [NCVBRE (5) COMPLETOFECHADE NACMIENTQLUGAR DE NACIMIENTC DEPENDE EDO, DIRECCION

VVE , ,
(Begir aa de nacimiento) (51 15,09 1 1656) { Padlecfn, Ciiad, | DELD. CML|  (cammostamcr, | TELEFONO | CCUPACION
Mplo, Deleg., Eio.,paks,) | S 1 NO | SIINO Polidn, C4, M., Deleg, Edo, Pais)
PADRE i
MADRE [
CONYUGE I

NOMERE (5) COMPLETO|FECHADE NACMENTQLUGAR DE NAGIVIENTC] DEPENDE séxo ED0.|  DIRECCION

iﬁbg%mcm (Segin acta de naciiento) ;- 15 0  1956) { Poblacin, Cudad, | DE UD. OVL|  gaenoctence, | TELEFONO OCUPAC'_ON
HNISTRACION Mpio, Deleg., Edo., Pais) | SF [ MO| F|M P, G Mz, Bekg., 4, Pais)
RIA

HJO i |

HUO / i

HIO I

HUO / /

HWO / i

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.
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Anote dos referencias personales que sean comprobables:

MNombre:

Direccion:

Teléfono:

Nombre:

Direccion:

Teléfono:

Anote el nombre de las altimas empresas o instituciores en donde presté sus

Vil servicios.(Si cuenta con hoja de servicios, por favor anexe una copia fotostatica).
Nombre de la
empresa o institucién Periodo Puesto Motive de separacion

del al
del al
del al

_ del I EY :

VIl Anate por qué medio se entero de la vacante o el nombre de la persona que la presenta al

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion:

[ORAL DEL i
A FEDERACIOF‘ Por favor conteste marcando con una "X" o rellenando el recuadro que corresponda.
TNISTRACION

RIA a. ;Cual es su tipo de sangre? ARh+ | | oRh+ [ ] Nolose [ ]

ARrh- [] orh- []
B Ra+ [] ABRh+ []
BRr- [ | ABRh- []
b. ¢Usa anteojos? s [ No [_]
b ;Utiliza equipo especial por razones de salud? si [[] No []

En caso afirmative, por favor especifique:

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.
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¢. ¢ Padece alguna de las Diabhetes D Epilepsia D Gastritis
siguientes enfermedades ?

Presion Alta D Asma D Migrafia

L]
Presion Baja D Tos cronica I:I Ulcera D
L]
]

Artritis D Colitis I:[ Fiebre reumatica

Alergias { Especifique ):

Otras { Especifique):

d. ; Ha padecido alguna de las Hepatitis D Tuberculosis]:' Enfermedades I:‘
siguientes enfermedades ? del riflon
Sarampién D Infartos I:l
Enfermedades |:| Varicela D Escarlatina |:|

Pulmonares

Otras { Especifique):

e. ; Ha sido intervenido quirirgicamente? Si I:' No |:|

En caso afirmativo, por favor especifique:

f. ¢ Actualmente se encuentra bajo tratamiento medico ? Si D No I:]

En caso afirmativo, por favor especifique:

STORAL DEL
i LA FEDERACION
MINISTRACIGN
TARIA

g. ¢Padece alguna discapacidad fisica? Si D No I:I

En caso afirmativo, por favor especifique:

Hago constar que todos los dates cantenidos en esta solicitud son verdaderos.

Al firmar esta solicitud acepto los Principios, Estatutos Generales, la normatividad que de ellos se
desprende y la Mision def Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion

9 10

Firma del Seolicitante Fecha
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NUMERO DE LA FORMA NOMBRE DE LA FORMA )
CUESTIONARIO DE INGRESO PARA LA INTEGRACION
DEL EXPEDIENTE UNICO

A INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES
1.- Fotografia: El aspirante, debe pegar con goma adhesiva fotografia
reciente.
2.- |Nombre completo: |Anotar el nomb're_ completo de la servidora o servidor

publico. (nombre, apellido paterno, apellido materno).

3.- |Datos personaies: |Anotar el nombre de la servidora o servidor publico de
' nuevo ingreso exactamente como aparece en el acta de
nacimiento; el lugar de nacimiento y proporcionar el
domicilio particular. Marcar con una “x’ la casilla que
corresponda.

4.- Datos generales: Anotar los datos que se indican exactamente como
aparecen en los documentos oficiales.

Efngggkcx}é" Estudios: Anotar el nivel escolar que tiene la servidora o servidor
ANISTRACION publico de nuevo ingreso o reingreso; nombre de la
ARIA institucion, direccién, periodo y grado académico. Marcar

con una “x” la casilia que corresponda, el grado de
avance y horario especificado. Anotar el idioma(s) y
porcentaje de manejo en la lectura, escritura y habla.

6.- |Ascendientes y Anotar el nombre completo de la madre, padre, conyuge e
descendientes: hijo del aspirante de nuevo ingreso o reingreso; fecha de
' nacimiento, depende de usted, vive, estado civil.

7.- |Referencias: Anotar dos referencias personales comprobables de la
servidora o servidor puablico de nuevo ingreso; nombre
completo, direccion y teléfono; las Udltimas empresas
donde prestd sus servicios anteriormente; periodo, puesto
y motivo de separacion; asi como el medio por el que se
enterd de la vacante o el nombre de la persona que lo
presenta al Tribunal Electoral.
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8.- {Datos médicos: Marcar con una la casilla que corresponda. Anotar si
usa o no equipo espemal por razones de salud el servidor
o servidora publica, en caso afirmativo debera especificar
el equipo que utiliza; si ha padecido alguna enfermedad,
alergias u otras especificando, en su caso; si ha sido
intervenido quirtrgicamente la servidora o servidor publico
y en caso afirmativo, especificar de qué; si se encuentra o
no bajo tratamiento médico, en caso afirmativo debera
indicar el diagnoéstico y tratamiento.

9.- |Firma del servidor o | Asentara su firma autografa la servidora o servidor publlco
servidora publica: |de nuevo mgreso 0 reingreso.

10.- |Fecha: Anotar la fecha de elaboracién del cuestionario de ingreso.

TORAL DEL

LA FEDERACION
BRISTRACION
WA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA. Coordinacién de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.
32




% Manual de Procedimientos para la Integracion de Expedientes de las y los Servidores
Piblicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

TRIBUNAL ELECTORAL
dol Poder Juditial e [s Fadaracian

ANEXOS

ANEXO 1
CARTAS COMPROMISO

CARTA COMPROMISO
(PARA PERSONAL CON TiTULO Y CEDULA)

México, D.F., a de de

COORDINACION DE RECURSCS HUMANOS
Y ENLACE ADMINISTRATIVO
PRESENTE

, declaro bajo protesta de decir verdad, manifiesto
“lgue no me encuentro inhabilitado(a) por resolucién de autoridad administrativa ‘o judicial competente para
locupar un empleo, cargo o comision en el servicio pablico, no estoy sujeto a algin procedimiento de caracter
penal, ni tengo antecedentes penales que resulten incompatibles con el cargo que desemperiare en el Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion; asimismo, noc me encuentro desempefando otro empleo, cargo o
comision dentro del Poder Judicial Federal o de los Estados o Administracién Publica en los tres niveles de

gobierno.

-ORAL DEL Por daltimo, manifiesto que realicé los estudios necesarios para obtener el Titulo Profesional y Cédula
:_A FEDERA:C;_Qapresentados a esta Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo, como requisitos necesarios
SNISTRACiON para ocupar los cargos, y que dichos documentos fueron emitidos per autoridades legalmente facultadas para

RiA- allo.

lAsimismo, autorizo a la Coordinacion 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 llegarse a comprobar lo contrario, me comprometo a renunciar a la contratacion y/o
nombramiente que se me hubiera expedido y me haré acreedor a las sancicnes que imponga la legislacion en

materia laboral, penal y administrativa.

ATENTAMENTE

{(Firma)
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CARTA COMPROMISO
(PARA PERSONAL SIN TITULO Y CEDULA)

México, D.F., a de de

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
Y ENLACE ADMINISTRATIVO
PRESENTE

, declaro bajo protesta de decir verdad, manifiesto

que no me encuentro inhabilitado(a) por resolucion de autoridad administrativa o judicial competente para
ocupar un emp'leo, cargo © comision en el servicio pablico, no estoy sujeto a algin procedimiento de caracter
nenal, ni tengo antecedentes penalés que resulten incompatibles con el cargo que desempefiare en el Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion; asimismo, no me encuentro desempefiando otra empleo, cargo
o comisién dentro del Poder Judicial Federal o de los estados o Administracién Publica en los tres niveles de

gobierno.

IAsimismo, 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.

ORAL DEL Para el caso de llegarse a comprobar lo contrario, me comprometo a renunciar a la contratacién yfo
& FEDERACION . _ _ . . .
NISTRACION [nombramiento que se me hubiera expedido y me hare acreedor a las sanciones que imponga la legislacion en

A materia laboral, penal y administrativa.

ATENTAMENTE

(Firma)

AMNMEYM D
Fan VA 1 =T AN~ ar

RELACION DE DOCUMENTACION REQUERIDA
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Y ENLACE ADMINISTRATIVO
JEFATURA DE UNIDAD DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DIRECCION DE SELECCION, REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL

TEAB U N AL EC"’I‘{)F!AL.
atel Pogor Judieint oes 10 Fagaracid:

CONFORME AL ACUERDQ XXXNOXXX (X-X-XXXX)}, DEL. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL TRIBUNAL
ELECTORAL, SE DERIVAN LOS SIGUIENTES REQUISITOS OFICIALES PARA LA INTEGRACION
DEL EXPEDIENTE UNICO, QUE DEBERAN PRESENTAR LOS NUEVOS INGRESOS Y REINGRESOS
AL TEPJF, SEGUN SEA EL CASQ. (Se cotejaran coriginales y se hara la recepcion de copias
fotostaticas (Tamafio carta) legibles, en el siguiente orden):

1) ACTA DE NACIMIENTO (Servidor publico)
. 2) ACTA DE NACIMIENTO (Descendientes)

3) CONSTANCIA DE RFC {CON HOMOCLAVE)

4) CURRICULUM VITAE (con firma y fecha)

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

68) HOJA DE SERVICIO (en caso haber laborado en otras instituciones o dependencias publicas,
donde haya cotizado al ISSSTE)

7} CARTILLADEL S. M. N. (SOLO HOMBRES)

8) COMPROBANTE DE DOMICILIO {agua, luz, teiéfono)

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

10) TITULO Y CEDULA PROFESIONAL

CTORAL DEL 11) LICENCIA DE MANEJO (solo chéferes)
: LA FEDERACION 12) CURP (clave Unica de registro de poblacion)
MINISTRACION  13) NUMERO DE CUENTA BANCARIA BANCRTE, EXPEDIDO POR EL BANCO (para depositar la
TARIA némina)
14) CREDENCIAL DE ELECTOR
15) FORMATO “CUESTIONARIO PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTE”
{Anexo)
16) CARTA COMPROMISO (LA PROPORCIONA EL TRIBUNAL ELECTORAL)
17) 4 FOTOGRAFIAS TAMANO INFANTIL A COLOR (ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO AL
REVERSO)

*EN CASQ DE SER CASADO (A) PRESENTAR ACTA DE MATRIMONIO

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

NOTA: EL INTERESADO DEBERA PRESENTAR TODOS Y CADA UNO DE LOS REQUISITOS
OFICIALES, ANTES DE LA FECHA DE INGRESO.
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" ANEXO 3
CLASIFICACION DE LA DOCUMENTACION PERSONAL, INSTITUCIONAL Y DE

DISCIPLINA

DOCUMENTACION PERSONAL:
OBLIGATORIOS

. Copia fotostatica de Acta de nacimiento.

" Copia fotostatica de Titulo (s}, cédula {s), profesionales y/o (timo grato
de estudios,

» Copia fotostafica de comprobante de domi

® Copia fofostafica de Credencial de Elector,

o Curricufuem Vitae {confidendal).

* Copia fotostafica de CURP.

] Cartz manifiesto {original).

* Copia fotostatica de RF.C. con homg

fiio.

s Copia folostdtica de Cartilia gel Servicio Miiar.
* Forreato de cuestionario de ingrese (en original), pars la integracion del
expediente.

OPCIONALES

-

4 fologeafias tamafio infanti a color {chCligatorio para mandos
supefiores).

. Currictium Yitae {plblice).

* Copz fotosiatica de niimero de cuenia bancaria.

. Copia fotost&ica de Acta de matrimonie, &n su caso.

* Copia fotostética de Actas de nacimiento de descendientes, en su Caso.

DOCUMENTACION INSTITUCIONAL:

« Acuse de recibo de 2 Credencidl Instinicional.

& Aguse de reciho de Constamdias {Antigliedad, Sendcio,
Percepoiones, efc.) en su casg.

Copia de Hojas de Servicio por ofras insfituciones, &n su caso,
Criginal de Oficin Prapuesta, Movimiento y copia de Nombramiento.
Copla de Acuerdos de o Comision de Adminisiracion, en sy caso.
Criginales delas Licencias medicas LS.5.8.7.E, en su caso.
Solicitudes v avisos de feendas con goce o sin goce de susldo, en
5U Case.

* W& W e
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S » Resulfados de los exdmenes praclicados porel Tribunal Electoral, en
Su Caso. '
FORAL DEL + Pensidn alimenticia, ensu casy.

LA FEDERACION » Kardex, en sy caso.

i-I;i‘i:TRAC'ON « Consentimiento para designacion de beneficiarios.

[}

% Manual de Procedimientos para la Integracion de Expedientes de las y los Servidores
Publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

857
St
E’a«y‘
. v
] é &
=

ELEGCTORAL
ael Poder Judicial Ue fa Faderaciar

Awisos de reanudacion Ge labores, e SU £35S0

Avisos de Comision, en su £aso.

Acta de entrega-recepcitn, en su caso.

Acuse de Hojas de Servicio emitidas por e Tribunat Electordl, ensu

Cas0.

« Autorizacion e licencia pre jubllatoria, jubllacion y pensidn, en su

Caso.

+ Digiamen de invalidez, en sucasa.

» Renuneias vy avisos debaja. en sucaso.

» Copia de acta de defuncion, en su Caso.

+ Copia del pago demarcha vy por defuncidn, en su £aso.

« Copia det oficio para registrar asistencia, en sucaso.

s Copia det zcuse de fa presentacion de la Declaracion patrimonial, en
U C350. :

+ Hoja de cdlcule finiguiio {recibo} y olrcs pagos, €nsu £as.

& Eyaluaciones, ensu caso.

L]

L ]

e OiT0S,

DOCUMENTACION DE DISGIPLINA;

» Quejas adminisirafivas, en sl caso.

« Denuncias ante & Comision Sustanciadord, en su Caso.

» Sandones aplicadas pof responsabilidad, en su caso.

« Sentencias 4 Servidoras o Servidores Pablicos, ensu caso.
« Actan adeinisirativas, on sy CE30.

+ Informes y seguimientos drcunstanciados, en sucaso.

« Sanciones por el Tribunal Electoral, en su caso.

+ Extrafiamientos laborales, ensu caso.

v Visitas de inspeocion, en su caso.

s Ofros.
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CONSENTIMIENTO PARA DESIGNACION DE BENEFICIARIAS Y/O
BENEFICIARIOS

CONSENTRIENTO PARS DESHSNACION DE
BEHEFICIARIAS Y BENEFCIARKDS
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TORAL DEL
LA FEDERACION
HMISTRACION
LRIA
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T S Firmma de o trabajadora o rabajaeor
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual de Procedimientos para la integracion de Expedientes
' de los Servidores Publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de Ia
Federacion, entrara en vigor una vez que se publique en el Diario Oficial

de la Federacion.

SEGUNDO.- Se abroga el Manual de Procedimientos para la Integracion de los
Expedientes de los Servido._re's Publicos del Tribunal Electoral aprobados
por el Pleno de la Comision de Administracion mediante acuerdo
319/5116(18-X-2006) emitido en la 116 Sesion Ordinaria de 2006.

TERCERO.- Para su mayor difusion, publiguese en la pagina de Intranet e Internet del

Tribunal Electoral del Poder Judicial de 1a Federacion.

GRAL DEL
» FEDERACIOM
NISTRACION
2UA
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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 FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO EN EL ARTICULO 50, FRACCION Vi, DEL REGLAMENTO
INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL.

"ERT‘EFT‘CA

Que el presente dot:”umento en 40 folas utltes corresponde al “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE LAS Y
LOS SERVIDORES PLfB.’L[CQS DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL ‘PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION”, aprobado por la Comision de Administracion
mediante acuerdo 290/$11(12-XI-2013), emitido en la Décima Primera Sesion
Ordinaria, celebrada el 12 de noviembre de 2013, que obran en los archlvos de la
Coordinacion de Asuntos Juridicos. DQY FE- .

Méxice, Distrito Federal, 21 de noviembre de 2013.-—=-~

EL SECRETARIO DE LA COMISION DE ADMINISTRACION
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

« »-@4 Qi
LIC. JORGE ENR\&{E%
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