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Em EE INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL

En cumplimiento a las atribuciones conferidas legalmente por la Comision de
Administracién a la Secretaria Administrativa y en concordancia y observancia irrestricta a
lo dispuesto en el Articulo 34, fracciones |, IV, VI y VIl del Reglamento Interno del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién, en materia de recursos humanos, esta
Secretaria ha ordenado la instrumentacion de acciones tendientes a documentar los
procesos de trabajo en este ambito como herramienta de capacitacion y para el trabajo.

Aunado a lo anterior y a efecto de atender las necesidades de operacion del Tribunal
Electoral, por el Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion en su articulo 34, fracciones IV y VIl se ha conferido a la Secretaria
Administrativa las facultades de "Administrar los recursos humanos y materiales para
atender las necesidades del Tribunal Electoral”, asi como “Integrar y mantener actualizado
el archivo administrativo del Tribunal Electoral”. En este sentido se tiene especial cuidado
dar cumplimiento a los principios de autenticidad, confidencialidad, seguridad y control que
debe tener la documentacion que proporciona los futuros servidores publicos y la que se
genere de la relacién laboral con el Tribunal Electoral; de ahi la importancia que tiene la
adecuada organizacion, clasificacion, guarda y custodia de los expedientes de personal.

Asimismo, para asegurar que la documentacion que proporcionen los servidores publicos
sea fidedigna, la Comision de Administracion emitié los Acuerdos 015/5104(18-1-2006) y
150/S109(25-1V-2006) para “verificar ante las autoridades correspondientes, la autenticidad
de los titulos y cédulas profesionales que presenten los servidores publicos del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion ante la Direccion General de Recursos
Humanos". Para esto sera la Contraloria Interna quien se encargue de llevar a cabo dicha
verificacion ante la Direccion General de Profesiones.

Por su parte, la Direccion de Control y Registro de Personal adscrita a la Jefatura de
Unidad de Administracion de Personal de la Direccion General de Recursos Humanos, es
la responsable, mediante la Subdireccion de Control, de la integracion, registro, control y
actualizacion de los expedientes del personal activo, asi como del inactivo del Tribunal
Electoral.
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Con anterioridad la Comision de Administracion mediante acuerdo 75/S68(21-V-2003),
aprobd el “Manual de Procedimiento: Integracion del Expediente Laboral y Personal del
Servidor Publico del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion”. 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 los ordenamientos derivados de los
acuerdos antes descritos, asi como su instrumentacién, se ha formulado el presente
documento denominado "Manual de Procedimientos para la Integracion de los Expedientes
de los Servidores Publicos del Tribunal Electoral”, mismo que una vez autorizado sustituira
al Manual con vigencia desde el 2003.

Es pertinente destacar el caracter perfectible de este documento, debido a que se podran
incorporar en su contenido, aquellas aportaciones o mejoras para su actualizacion,
derivadas de reformas o modificaciones a las disposiciones legales y administrativas que la
regulan, por lo cual todas las propuestas que se formulen sobre ello, deberan ser enviadas
a la Unidad de Control de Gestion Administrativa para su estudio, y posteriormente para su
integracion, en caso de que éstas resulten procedentes.

La vigencia del presente Manual de Procedimientos iniciara a partir de la fecha de entrada
en vigor consignada en el “Acta de Certificacion” contenida en este manual.
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» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D. O. 05-11-1917 y sus
reformas y adiciones.

LEYES

e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado
B del Articulo 123 Constitucional, D. O, 28-XI11-1963 y sus reformas y adiciones.

o Ley Federal del Trabajo, D. O. 01-IV-1970 y sus reformas y adiciones.

« Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado,
D. O. 27-X11-1983 y sus reformas y adiciones.

« Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las
Profesiones en el Distrito Federal, actualizada con su altima reforma publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 22 de de Diciembre de 1993.

« Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, D. O. 26-V-1995 y sus reformas y
adiciones.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, D. O.
13-111-2002 y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental,
D. 0. 11-VI-2002 y sus reformas y adiciones.

* Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, D. O. 30-111-2006.

REGLAMENTOS
* Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al
Ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal, actualizada con su Gltima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1°. de de Octubre de 1945.

+ Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, D. O.

16-VI-1997.
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L]

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, D. O.
28-VI-20086.

ACUERDOS

Acuerdo General que establece los Organos, Criterios y Procedimientos
Institucionales para la Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién. D.O. 12-VI-2003.

Acuerdo 188/S86(11-VIII-2004), de la Comision de Administracion del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién, tomado en la Octogésima Sexta
Ordinaria, celebrada el 11 de agosto de 2004, cuyo Resolutivo Primero instruye se
ajusten los requisitos solicitados en el Catalogo de Puestos del Tribunal Electoral,
para ocupar los puestos de jefe de departamento, subdirector de area, a sus
similares en el Catalogo de Puestos del Consejo de la Judicatura Federal. En el
Resolutivo Segundo, instruye la aplicacion del Catalogo de Puestos del Tribunal
Electoral, aprobado el dia 7 de octubre de 2003, tome en consideracion que los
empleados contratados antes de esa fecha no deberan cubrir mayores requisititos
que los solicitados al momento de su contratacion.

Acuerdo 015/S104(18-1-2006), de la Comision de Administracion del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, tomado en la Centésima Cuarta
Sesion Ordinaria, celebrada el 18 de enero de 2006, cuyo Resolutivo Cuarto
prescribe lo siguiente: “Se instruye a la Contraloria Interna a verificar ante las
autoridades correspondientes, la autenticidad de los titulos y cédulas profesionales
que presenten los servidores plblicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion ante la Direccion General de Recursos Humanos, debiendo informar a la
Comision de Administracion de las irregularidades que se detecten para que ésta
resuelva lo conducente.”

Acuerdo 150/S109(25-1V-2006), de la Comision de Administracion del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién, tomado en la Centésima Novena
Sesion Ordinaria, celebrada el 25 de abril de 2006, en cuyo Resolutivo Primero se
da por informada de los avances de las gestiones administrativas realizadas por la
Contraloria Interna, con relacién al programa de Autenticidad de Titulos y Cédulas
Profesionales, presentadas por los servidores publicos adscritos al Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion. En el Resolutivo Segundo, se aprobd que una
vez concluida la etapa de las consultas ante la Direccion General de Profesiones de
la Secretaria de Educacion Publica, se haga del conocimiento de la Comision de
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Administracion de los resultados finales. En el Resolutivo Tercero se determind que
la verificacion ante las autoridades correspondientes, de la autenticidad de los
Titulos y Cédulas Profesionales que presenten los servidores publicos del TEPJF,
continuard de manera permanente para las nuevas contrataciones, debiendo
informar la Contraloria Interna a la Comision de Administracion, en aquellos casos
en que surjan irregularidades.

CONVENIOS

Convenio de Coordinacién que para la Consulta del Registro Nacional de
Profesionistas, celebran por una parte, la Secretaria de Educacion Publica, en lo
sucesivo “La Secretaria”, representada en este acto por acuerdo de su titular, por el
Subsecretario de Educacién Superior, Dr. Julio Rubio Oca, asistido por el Director
General de Profesiones, C.P. Victor Everardo Beltran Corona; y por la otra, el
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, en lo sucesivo "El Tribunal”,
representado por el Lic. Fernando Hemandez de la Pefia, Secretario Administrativo
del “Tribunal®, en su calidad de apoderado legal, de fecha 23 junio de 2006,

MANUALES

Manual de Induccién para el Personal de Nuevo Ingreso aprobado por la Comision
de Administracion mediante acuerdo 099/S107(22-111-2006).

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion General de Recursos Humanos
aprobado por la Comision de Administracion mediante acuerdo 111/5107(22-lll-
20086).

Manual de Procedimientos para Movimientos de Personal aprobado por la Comision
de Administracion mediante acuerdo 147/S109(25-1V-2006).

Manual de Procedimientos para la Verificacion de la Autenticidad de las Cedulas y
Titulos Profesionales de los Servidores Publicos Adscritos al Tribunal Electoral
aprobado por la Comision de Administracion.

CATALOGOS
« Catélogo de Puestos aprobado mediante acuerdo 052/594(14-111-05) emitido por la

Comisiéon de Administracion previa la incorporacion de las modificaciones acordadas
que fueron presentadas en la Nonagésima Quinta Sesion Ordinaria recibidas por la
Comision de Administracion mediante acuerdo 096/S95(13-1V-05).
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OFICIOS

Oficio No. TEPJF-SCA-047/2006, de fecha 23 de enero de 2006, suscrito por el
Secretario de la Comisiéon de Administracién del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion, mediante el cual informa al Contralor Interno del Tribunal
Electoral, del Acuerdo 015/S104(18-1-2006), en su resolutivo cuarto, se instruye al
organo de Control Interno, a verificar la autenticidad de los titulos y cedulas
profesionales que presenten los servidores publicos del Tribunal Electoral, ante la
Direccion General de Recursos Humanos, debiendo informar a la Comision de
Administracion de las irregularidades que se detecten para que resuelva lo
conducente.

Oficio No. TEPJF/P/024/2006, de fecha 16 de febrero de 2006, suscrito por el
Magistrado Presidente del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,
mediante el cual autoriza que en su representacion el Secretario Administrativo
formalice la concertacion del convenio institucional con la Secretaria de Educacion
Publica, para tener acceso a la base de datos del Registro Nacional de
Profesionistas y poder verificar la autenticidad de las cédulas y titulos profesionales
de los servidores publicos adscritos al Tribunal Electoral.

Oficio No. TEPJF-SCA-425/2006, de fecha 26 de abril de 2006, suscrito por el
Secretario de la Comision de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacién, mediante el cual informa al Contralor Interno del Tribunal
Electoral, el Acuerdo 150/S109(25-1V-2006), en cuyo resolutivo primero se ese
organo colegiado se da por informado de los avances de las gestiones realizadas
por el érgano de Control Interno con relacién al Programa de Verificacion de
Autenticidad de Titulos y Cédulas Profesionales de los servidores publicos adscritos
al Tribunal Electoral; en su resolutivo segundo instruyd que una vez concluida la
etapa de consultas ante la Direccién General de Profesiones de la Secretaria de
Educacion Publica, se le informe de los resultados finales, y por ultimo, en su
resolutivo tercero determiné que la verificacion de la autenticidad de los titulos y
cédulas profesionales que presenten los servidores publicos adscritos al Tribunal
Electoral, continuara de manera permanente para las nuevas contrataciones,
debiendo informar la Contraloria Interna de aquellos casos que presenten
irregularidades.
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Establecer los lineamientos y actividades que se deberan observar para la integracion,
actualizacion y/o expurgo, utilizacion, guarda, custodia y conservacion de los expedientes,
que asegure el contar con documentacion fehaciente y confiable que identifique a los
servidores plblicos que laboran o han laborado en el Tribunal Electoral.
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Todos los servidores publicos del Tribunal Electoral deberan contar con un expediente
laboral.

La Secretaria Administrativa a través de Recursos Humanos deberad integrar los
expedientes de los servidores publicos que laboren en el Tribunal Electoral, asimismo
instrumentara acciones para mantenerlos actualizados y para asegurar su conservacion
y resguardo.

Recursos Humanos, a través de Control y Registro, resguardara todos los expedientes
personales de los servidores publicos del Tribunal Electoral, tanto del personal activo
con plaza presupuestal y de honorarios asimilados a salarios, asi como de guien causo
baja, los cuales deberan encontrarse en archiveros especificos para su preservacion y
clasificaciéon; asimismo estaran divididos en dos secciones: activos e inactivos (bajas) y
ordenados alfabéticamente por apellido paterno, materno y nombre.

La conservacion, guarda y custodia de los expedientes de personal sera conforme a lo
establecido en los Lineamientos de Organizacién y Administracion de Archivo que para
tal efecto emita el Tribunal Electoral.

Control y Registro sera responsable de actualizar y/o expurgar la documentacion de los
expedientes del personal asi como realizar el inventario anualmente de los mismos.

Control y Registro tomara como base la documentacién que obre en los expedientes de
los servidores publicos para elaborar las hojas y constancias de servicios.

El expediente de un servidor publico, invariablemente comprendera dos apartados:

a. Personal.- El cual se integrara con la documentacion personal que entregue el
servidor publico al ingresar a laborar al Tribunal Electoral y con aquella que remita
para actualizar datos personales asi como académicos; y

b. Laboral.- El cual se integrard con los documentos generados por la relacion
laboral entre el servidor pablico y el Tribunal Electoral.
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e El Apartado Personal del expediente de un servidor publico debera contener lo
siguiente:

Copia fotostatica del Acta de Nacimiento.

- Copia fotostatica del Acta de Nacimiento de descendientes, en su caso.

- Copia fotostatica de la Cédula de Registro Federal de Contribuyentes, en su caso.
- Curriculum Vitae.

- Copia fotostatica de hoja de servicio de los empleos anteriores, cuando asi
proceda.

- Copia fotostatica de la Cartilla del Servicio Militar Nacional, en su caso.
- Copia fotostatica de Comprobante de Domicilio.

- Copia fotostatica de Constancia de Estudios.

- Copia fotostatica de Titulo.

- Copia fotostatica de Cédula Profesional.

- Otros comprobantes de estudio que respalden la experiencia y/o conocimientos
del servidor pablico.

- Copia fotostatica de Licencia de Manejo, (para puesto de chofer).
- Copia fotostatica de Cédula Unica de Registro de Poblacion (CURP).

- Copia del documento para obtener el nimero de cuenta bancaria, para el deposito
de némina.

- Copia fotostatica de Credencial de Elector.
- Original del Cuestionario para la Integracion de Expediente.
Asimismo, el servidor publico proporcionara los originales y copias de la documentacion

para realizar la compulsa de las mismas y éstas se integraran en su expediente laboral,
devolviendo los originales al candidato.
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« El Apartado Laboral del expediente de un servidor publico debera contener lo siguiente:

Original del Oficio-Propuesta.

Carta Compromiso.

Original del Formato Movimientos de Personal.
Copia del Nombramiento.

Original del acuse de recibo de la credencial de identificacion como trabajador
del Tribunal Electoral.

Original del Contrato de honorarios, cuando asi proceda: (personal contratado
bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios).

Copia del oficio para registrar asistencia, en su caso.

Licencias médicas (Incapacidad) o certificado médico expedido por el ISSSTE u
otra instancia médica.

Copia fotostatica del acuse de la declaracion patrimonial, cuando asi
corresponda.

Copia de las sanciones, cuando asi proceda.
Copia de oficio Aviso de Comision por Curso.
Licencias con o sin goce de sueldo.

Hoja de calculo de finiquito.

Acta de abandono de empleo, o

Renuncia.

U otro documento que se genere como resultado de la relacion laboral.
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La Direccion de Administracion de Riesgos con base en sus atribuciones de controlar y
proporcionar de manera oportuna los seguros y prestaciones de seguridad social que
en forma institucional el Tribunal Electoral, debe otorgar a todos sus servidores publicos
de estructura; sera el responsable del control, guarda y custodia de los siguientes
documentos que formaran parte del Apartado Laboral del expediente de un servidor
publico:

Copia fotostatica del alta y baja ante el ISSSTE.

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).

Consentimiento del Fondo de Reserva Individualizado.

Consentimiento de Seguro de Gastos Médicos Mayores.

Copia de CURP.

Es responsabilidad del servidor plblico del Tribunal Electoral proporcionar toda la
documentacion que se le requiera para la integracion de su expediente y mantenerio
actualizado, asi como de los Titulares de las diferentes Unidades Administrativas, los
que se generen de la relacion laboral.

En caso de que se entregue documentacion falsa o apécrifa o que no se entregue en
tiempo y forma, se debera informar a la Contraloria Interna para que proceda conforme
a la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
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DE LA INFORMACION CONFIDENCIAL

« Con base en la Ley de Transparencia, articulos 17; 18, fracciones | y Il; y 19; asimismo
el Acuerdo de Transparencia emitido por el Tribunal Electoral, Titulo V, articulo 28; los
expedientes personales de los servidores publicos del Tribunal Electoral se consideran
como informacién confidencial, y se apegara a los criterios establecidos en dicha
normatividad; por lo tanto de deberan mantener bajo resguardo y su consulta sera
restringida y controlada.

+ Recursos Humanos con base a sus atribuciones, podra hacer uso de la informacién
contenida en los apartados de los expedientes de los servidores pablicos, para realizar
analisis y estudios que permitan al Tribunal Electoral la toma de decisiones.

Por su parte la Presidencia del Tribunal Electoral, Contraloria Interna, Secretaria
Administrativa y Agentes Fiscalizadores, podran consultar el expediente de un servidor
publico, previa solicitud a Recursos Humanos.

Asimismo, los Titulares de otras Unidades Administrativas, distintas a las sefialadas en
el parrafo anterior, podran consultar los expedientes de los servidores publicos,
derivados de asuntos oficiales, previa solicitud por escrito a Recursos Humanos.

« El servidor publico adscrito al Tribunal Electoral podréa solicitar la consulta y en su caso
copia fotostatica de los documentos que integran su expediente.

e Registro y Control debera llevar un control de las solicitudes de consulta que se hagan
de los expedientes de los servidores publicos.

« En el caso de que se solicite l1a consulta de un expediente de un servidor publico por
instancias ajenas al Tribunal Electoral, su atencién y procedencia se realizara conforme
a lo establecido en la Ley de Transparencia y en el Acuerdo de Transparencia emitido
por el Tribunal Electoral, asi como a los lineamientos que establezcan las instancias
correspondientes.
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DE LAS SALAS REGIONALES

» Los Titulares de las Unidades Administrativas y/o los Delegados Administrativos y/o
Encargados Administrativo 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 los servidores pablicos de nuevo ingreso,
la documentacion necesaria para la integracion del expediente personal.

« Dentro de las Salas Regionales se podra mantener una copia del expediente personal
de los servidores publicos que estén adscritos a dichas salas durante los procesos
electorales; posteriormente se procedera conforme a los lineamientos que establezcan
para |la administracion de los archivos del Tribunal Electoral.
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Todos los servidores publicos del Tribunal Electoral, deberan apegarse a lo establecido en
este documento.

Asimismo los presentes procedimientos son de observancia obligatoria para la Jefatura de
Unidad de Administracion de Personal especificamente para la Direccion de Control y
Registro de Personal y para la Subdireccién de Control, adscritas a la Direccion General de
Recursos Humanos.

El procedimiento para la Integracion y Control de Expedientes comprende desde la solicitud
de documentacion para la integracion del expediente laboral y personal del servidor publico
de nuevo ingreso o reingreso asi como la documentacion resultado de la relacion laboral y
su término con el Tribunal Electoral.

El procedimiento Solicitud de Documentacion en Salas Regionales comprende desde la
entrega de documentacion por parte de los servidores publicos, recepcion y envio a la
Direccion General de Recursos Humanos, asi como la documentacion resultado de la
relacién laboral y su término con el Tribunal Electoral.
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INTEGRACION Y CONTROL DEL EXPEDIENTE
AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS
DE LOS PROCEDIMIENTOS:
+ MOVIMIENTOS DE PERSONAL (ALTAS Y
CAMBIOS);

Direcclén General de Recursos
Humanos

Jefatura de Unidad de
Administracidn de Personal

Direccion de Control y Registro
de Personal

Subdireccion de Control

« REGISTRO, CONTROL Y APLICACION DE
INCIDENCIAS DE PERSONAL

1. Recibe documentacion de personal o candidatos para
integrar, aclualizar y/o modificar su expediente, registra y
turna a la Jefatura de Unidad de Administracion de
Personal, para el tramite correspondiente.

2. Recibe la documentacion de personal o candidatos,
valida e instruye a la Direccion de Control y Registro de
Personal.

Del Procedimiento:
- Solicitud de Documentacion en Salas Reglonales

3. Recibe la documentacion del personal o candidatos,
revisa y tuma a la Subdireccion de Control para la
creacion yio actualizacion del expediente corespondiente.

4. Recibe la documentacion de personal o candidatos;
revisa que esté legible y que corresponda a la que deba
integrarse en el expediente.

5. Se comunica, en su caso con &l persona, candidatos o
con la Unidad Administrativa que presentd el documento,
para que se lo entregue correctamente y procede a la
integracion del documento.

6. 4Es candidato de nuevo ingreso, reingreso o
cambio de nivel?

Si: Continla en la actividad No. 8.

Mo: Continda en actividad No. 7.

7. Clasifica y coloca sello-fechador, firma y anota la hora
de reclbido en la documentacion correspondiente,
posteriormente se le coloca sello oficial a toda la
documentacion y se integra al expediente, el cual se
archiva en orden alfabético. En caso de gue el documento
contenga un listado de varios servidores plblicos, se
integrard una copia al expediente de cada uno de ellos,
subrayando individualmente cada nombre.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INTEGRACION Y CONTROL DEL EXPEDIENTE

" AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Subdireccién de Control

Subdireccidn de Control

Candidato (nuevo ingreso,
reingreso o cambio de nivel)

Subdireccion de Control

Direccion de Control y Registro
de Personal

Jefatura de Unidad de
Administracian de Personal

8. Entrega al candidato, el Cuestionario para la integracion de
Expedientes, asi como la Relacion de Documentacion
Requerida en original y copia para su cotejo y verificar su
autenticidad, a fin de integrar su expediente.

9, Procede a localizar el expediente en el archivo de bajas, en
caso de reingreso. Una vez localizado lo revisa y verifica que
contenga la documentacién basica en el segundo apartado e
integra el oficio propuesta y carta compromiso en el apartado
laboral del expediente y lo traspasa a la seccion de
expedientes por integrar.

10. ¢ Tiene la documentacién completa?
Si: Continda en la actividad No. 20.
No: Continda en la actividad No. 11.

11. Redne la documentacién solicitada en original y copia,
requisita el cuestionario y lo entrega directamente a la
Subdireccidn de Control.

12. Recibe documentacién en original y copia del personal de
nuevo ingreso, reingreso o cambio de nivel, realiza compulsa,
sella y firma.

13. Regresa orginales al candidato. Se le informa al
candidato que se procedera a verificar la autenticidad de su
titulo y cédula profesional, en su caso, para que proceda el
movimiento.

14. Turna a la Direccion de Control y Registro de Personal, la
relacion de titulos y cédulas profesionales que se procederan
a verificar, asi como la copia fotostatica de las mismas.

15. Elabora oficio, anexo la relacién y copias de los titulos y
las cédulas profesionales. Remite para que lo revise y de su
visto bueno la Jefatura de Unidad de Administracion
Personal.

16. Recibe oficio y anexos, lo revisa y tuma a la Contraloria
Interna para verificar la autenticidad del fitulo y cédula
profesional.

Al Procedimiento:
- Verificacion de la Autenticidad de Titulos y Cédulas
Profesionales.

Del Procedimiento:
- Verificaciéon de la Autenticidad de Titulos y Cédulas
Profesionales,

Cuestionario para la integracion
de Expedientes,
Relacion de Documentacion
Requerida

Cuestionario para la Integracitn
de Expedienta

Cuestionario para la Integracion
de Expediente
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INTEGRACION Y CONTROL DEL EXPEDIENTE

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Jefatura de Unidad de
Administracion de Personal

Subdireccion de Control

17. Recibe aviso de envio de documentacién para la
verificacion de autenticidad de titulo y cédula profesional y/o
el oficio y reporte de la Contraloria Interna, y lo entrega a la
Subdireccion de Control para su tramite. Determina.

18. . La verificacion resultd positiva?
Si: Continda en la actividad No. 19.
No: Continda en la actividad No. 28.

19. Recibe oficio y reporte, asi mismo hace del conocimiento
al candidato la respuesta positiva de la verificacion de su
cédula y procede a integrar el expedienta.

Al Procedimiento:
-Solicitud de Documentacion en las Salas Reglonales

20. Revisa la documentacidn contra el cuestionario de ingreso
con la finalidad de verificar que los datos del candidato,
coincidan en toda la documentacion entregada.

21. Abre expediente con sus apartados, para integrar la
documentacion del candidato, integra la documentacion que
ha recibido y la coloca en el apartado que cormesponda.

22. Opera el SIA en el madulo de movimientos de némina,
abriendo la pantalla del expediente electrdnico e inicia en el
formato “Registro de documentos personales” con base en la
relacién de documentacion requerida para la integracion del
expediente.

23. Valida, captura y actualiza en el expediente electronico
los datos proporcionados por el candidato en el Cuestionario
para la Integracion de Expediente: personales, generales,
escolares, familiares asi como referencias y nimero de
cuenta bancaria de ndmina; y del personal activo: cambios de
domicilio, registro de descendientes, actualizacion de
curriculum vitae y los demas movimientos de personal.

24, Elabora la Caratula de Expediente, con fotografia
digitalizada y los datos contenidos en el Cuestionario para la
Integracibn  de  Expediente, validados contra la
documentacion entregada.

25. Imprime el expediente electronico, asi como la Caratula y
archiva el Cuestionario para la Integracion de Expediente.

Cuestionario para la Integracion
de Expedients

Cuestionario para la Integracion
de Expediente

Cuestionario para la Integracion
de Expedienta

Caratula de Expedienta

Caratula y de Expedients
Electrdnico
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INTEGRACION Y CONTROL DEL EXPEDIENTE

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Subdireccion de Control

26. Recaba la fima en la Caratula de Expedients, de los
Titulares de la Direccién de Control y Registro de Personal y
de la Jefatura de Unidad de Administracidn de Personal.

27. Coloca sello de la Direccion General de Recursos
Humanos en la Caratula de Expediente vy se integra al
apartado comespondiente. Archiva en orden alfabético,

TERMINA PROCEDIMIENTO

28. Recibe oficio y reporte, asi mismo hace del conocimiento
al candidato la respuesta negativa de la verificacion de su
cédula. Procede a suspender la integracion del expediente,
asi como el movimiento de personal,

Al Manual de Procedimiento:
- Movimientos de Personal (Altas y Cambios).

Al Procedimiento:
- Solicitud de Documentacion en las Salas Regionales.

Relacién de Documentos de
Personal,
Caratula de Expediente,
Expediente Electronico

Caratula de Expediente
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SOLICITUD DE DOCUMENTACION EN SALAS REGIONALES
AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS

Jefatura de Unidad de
Administracion de Personal

Delegado Administrativo /
Encargado del Departamento
Administrativo

Personal de nuevo ingreso o
reingreso (candidato)

Delagado Administrativo /
Encargado del Departamento
Administrativo

Jafatura de Unidad de
Administracion de Personal

Delegade  Administrative  /
Encargado del Departamento
Administrativo

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Entrega mediante oficio al Delegado Administrativo
{Encargado del Departamento Administrativo los formatos que
deben ser requisitados en tiempo y forma por el personal de
nuevo ingreso o reingreso, para el tramite de integracion de
los expedientes de personal del Tribunal Electoral.

2. Recibe oficio y formatos que deben ser requisitados en
tiempo y forma por el personal de nuevo ingreso o reingreso,
para el trémite de integracidn de los expedientes de personal
del Tribunal Electoral.

3. Solicita dicha documentacién al personal de nuevo ingreso
o reingreso de acuerdo con los formatos establecidos.

4. Recaba la documentacion solicitada en original y copia,
requisita el cuestionario y lo entrega directamente al
Delegado  Administrativo/Encargado  del Departamento
Administrativo.

5. Recibe documentacidn del candidato en original y copia,
realiza compulsa, devuelve la informacion original v se le
informa al candidatc que se procedera a verificar la
autenticidad de la cédula profesional para que proceda su
movimiento,

6. Elabora oficio y envia por paqueteria copia fotostética de la
documentacién a la Jefatura de Unidad de Administracion de
Personal para su tramite.

7. Reclbe mediante oficio del Delegado Administrativo /
Encargado del Departamento Administrative de la Sala
Regional la documentacion laboral y personal de los
servidores piblicos y turna para su tramite.

Al Procedimiento:
<Integracién y Control del Expediente.

Del Procedimiento:
-Integracién y Control del Expediente.

B. Recibe informacién de la procedencia o improcedencia del
movimiento del alta e informa al personal de nuevo ingreso o
reingreso e integra archivo, en su caso. Hace del
conocimiento al candidato el resultado.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Cuestionano para la Integracion
de Expediente

Cuestionario para la Integracian
de Expediente

Cuestionario para la Integracion
de Expediente

Oficio de Envio de Documentos
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

INTEGRACION Y CONTROL DEL EXPEDIENTE

DIRECCION
GENERAL DE
RECURSOS
HUMANOS

JEFATURA DE
UNIDAD DE
ADMINISTRAGION
DE PERSONAL

DIRECCION DE
CONTROL Y
REGISTRO DE
PERSONAL

SUBDIRECCION
DE CONTROL

CANDIDATO
[NUEVD INGRESO,
REINGRESO Q

CAMBIO DE NIVEL}

ACTIVIDADES

Ded
Pro

Proc

DE LOS PROCEDIMIENTOS:
MOVIMIENTOS DE PERSONAL
{(ALTAS Y CAMBIOS);
REGISTRO, CONTROL Y APLICACION
DE INCIDENCIAS DE PERSONAL

1. Recibe documentacion de personal o
candidatos para integrar, actualizar yfo
madificar su expediente, registra y turma a
la Jefatura de Unidad de Administracion
de Personal, para el tramite
correspondiente.

2. Recibe la documentacion de personal o
candidatos, wvalida e instruye a Ia
Direccion de Control y Registro de
Personal.

Del Procedimianto:
- Solicitud de Documantacion en Salas
Regionales

3. Recibe la documentacién de personal o
candidatos, revisa y tuna a la
Subdireccion de Control para la creacion
ylo  actualizacion del  expediente
correspondiente.

4, Recibe la documentacion de personal o
candidatos; revisa que esté legible y que
corresponda a la que deba integrarse en
el expedientes.

5. Se comunica, en su caso con el
personal, candidatos o con la Unidad
Administrativa que presentd el
documento, para que se lo eniregue
correctamente y procede a la integracion
del documento,

6. (Es candidato de nuevo ingreso,
reingreso o cambio de nivel?

Si: Continda en la actividad No. 8.

No: Continda en actividad No. 7.
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PARA LA INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL

VI. DIAGRAMA DE FLUJO

INTEGRACION Y CONTROL DEL EXPEDIENTE

DIRECCION
GENERAL DE
RECURSOS
HUMANOS

JEFATURA DE
UNIDAD DE

ADMINISTRACION

DE PERSONAL

DIRECCION DE
CONTROL Y
REGISTRO DE
PERSONAL

CANDIDATD
(NUEVD INGRESO,
REINGRESO O
CAMBIO DE NIVEL)

SUBDIRECCION
DE CONTROL

ACTIVIDADES

FIN

v

"

!

7. Clasifica y coloca sello-fechador, firma
y anota la hora de recibido en la
documentacion comaspondiente,
posteriormente se le coloca sello oficial a
toda la documentacion y se Integra al
expediente, el cual se archiva en orden
alfabético. En caso de que el documento
contenga un listado de varios servidores
publicos, se integrard una copia al
expediente de cada uno de elios,
subrayando individualmente cada nombre.

TERMINA PROCEDIMIENTO

8. Entrega al candidato, el Cuestionario
para la integracion de Expedientes, asi
como la Relacion de Documentacion
Requerida en original y copia para su
cotejo y verificar su autenticidad, a fin de
integrar su expediente.

9. Procede a localizar el expediente en el
archivo de bajas, en caso de reingreso.
Una vez localizado lo revisa y verifica que
contenga la documentacion basica en el
segundo apartado e integra el oficio
propuesta y carta compromiso en el
apartado laboral del expediente y Io
traspasa a la seccion de expedientes por
intagrar,

10. iTiene documentacion
completa?

Si: Continda en la actividad No. 20.

No: Continda en la actividad No. 11.

la

11. Redne la documentacion solicitada en
original y copia, requisita el cuestionario y
lo entrega directamente a la Subdireccion
de Control.
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12. Recibe documentacion en original y
| copia del perscnal de nuevo Ingreso,
12 reingreso o cambio de nivel, realiza
i J compulsa, sella y firma.
13. Regresa originales al candidato. Se le
4 informa al candidato que se procedera a
13 verificar la autenticidad de su titulo y
cédula profesional, en su caso, para que
proceda el movimiento.
! | + 14. Tuma a la Direccién de Control y
! Registro de Personal, la relacion de titulos
| ' 14 y cédulas profesionales que se
| procederan a verificar, asi como la copia
| ' fotostatica de las mismas.
: | 15 Elabora oficio, anexo la relacion y
15 copias de los litulos y las cédulas
profesionales. Remite para que lo ravise y

de su visto bueno la Jefatura de Unidad
de Administracion Personal.

16. Recibe oficio v anexos, lo revisa y
turna a la Contraloria Interna para verificar
la autenticidad del tiulo y cédula
profesional.

Al Procedimiento: Verificacion de la
Autenticidad de Titulos y Cédulas
Profesionales.

Del Procedimiento: Verificacién de la
Autenticidad de Titulos y Cédulas
Profesionales.
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INTEGRACION Y CONTROL DEL EXPEDIENTE
DIRECCION JEFATURADE | DIRECCION DE daoiia
RECURSOS | ADMINISTRACION | REGISTRODE | DE CONTROL REINGRESO O
HUMANOS DE PERSONAL PERSONAL SANERE HIE NTEL)
'
|
i 17. Recibe aviso de envio de
i | documentacion para la verificacién de
' 17 autenticidad de titulo y cédula profesional

Si

ylo el oficio y reporte de la Contraloria
Interna, y lo entrega a la Subdireccion de
Control para su tramite. Determina.

18. ;La verificacion resultd positiva?
Si: Continda en la actividad No. 19.
No: Continda en la actividad No. 28.

19. Recibe oficio y reporte, asi mismo
hace del conocimiento al candidato la
respuesta positiva de la verificacion de su
cédula y procede a integrar el expediente,

Al Procedimiento:
-Solicitud de Documentacion en las
Salas Regionales

20. Revisa la documentaciéon contra el
cuestionario de ingreso con la finalidad da
varificar que los datos del candidafo,
coincidan en toda la documentacion
entregada.

21, Abre expediente con sus apartados,
para integrar la documentacion del
candidato, integra la documentacion que
ha recibido y la coloca en el apartado que
corresponda.

22, Opera el SIA en el modulo de
movimientos de ndémina, abriendo la
pantalia del expediente electrénico e inicia
en el formato "Registro de documentos
personales” con base en la relacion de
documentacion  requerida para |a
integracion del expedients.
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DIRECCION JEFATURADE | DIRECCION DE .
GENERAL DE UNIDAD DE CONTROL Y SUBDIRECCION | (NUEVD INGRESD, ACTIVIDADES
RECURSOS | ADMINISTRACION | REGISTRO DE | DE CONTROL B gt nfu.
HUMANOS DE PERSONAL PERSONAL !
; 4
23. Valida, captura y actualiza en el
v expediente  elecirénico  los  datos

proporcionados por el candidato en el
Cuestionaric para la Integracion de
Expedienta: personales, generales,
escolares, familiares asi como referencias
y nimero de cuenta bancaria de némina;
y del personal activo: cambios de
domicilio, registro de descendientes,
actualizacion de curriculum vitae vy los
demas movimientos de personal.

24 Elabora la Caratula de Expedients,
con fotografia digitalizada y los dalos
contenidos en el Cuestionario para la
Integracion de Expediente, validados
contra la documentacion entregada.

25, Imprime el expediente electrénico, asi
como la Caratula y archiva el Cuestionario
para la Integracion de Expediente,

26. Recaba la firma en la Cardtula de
Expediente, de los Tiulares de Ia
Direccion de Control y Registro de
Personal y de la Jefatura de Unidad de
Administracidn de Personal.

27. Coloca sello de la Direccion General
de Recursos Humanos en la Caratula de
Expediente y se integra al apartado
correspondiente.  Archiva en orden
alfabético.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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28. Recibe oficio y reporte, asl mismo
hace del conocimiento al candidato la
28 respuasta negativa de la verificacion de su
cédula, Procede a suspender la

integracion del expediente, asi como el
movimiento de personal,

Al Manual de Procedimiento:
- Movimientos de Personal (Altas y
Cambios).

Al Procedimiento:
- Solicitud de Documentacion en las
Salas Regionales.




-

TREEUMAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

g ' DIRECCION GENERAL DE
& RECURSOS HUMANOS

FECHA: 04/SEP/2006 PAG 26 DE 43
ELABORO PROPONE APROBO
RETARIA ADMINISTRATIVA MCPM /| EBC DCR

& &

o KR i 1116% 2000

Céodigo: RH-AP-MP-05-200

JEFATURA DE UNIDAD DE mmmpﬁfcm DE PERSONAL \

PROCEDIMIENTOS

PARA LA INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL

VI. DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITUD DE DOCUMENTACION EN LAS SALAS REGIONALES

i
e

W |—] M

DELEGADO
JEFATURA DE UNIDAD DE ADMINISTRATIVO /
ADMINISTRACION DE ENCARGADO DEL g g ikt ACTIVIDADES
PERSONAL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
(" micio ) | INICIA PROCEDIMIENTO
h 4 1. Entrega mediante oficio al Delegado

Administrativo /Encargado del
Departamento Administrativo los
formatos que deben ser requisitados en
tiempo y forma por el personal de nuevo
ingreso o reingreso, para el tramile de
integracion de los expedientes de
personal del Tribunal Electoral.

2. Recibe oficio y formatos que deben
ser requisitados en tiempo y forma por
el personal de nuevo ingreso o
reingreso, para el tramite de integracion
de los expedientes de personal del
Tribunal Electoral.

3. Solicita dicha documentacion al
personal de nuevo ingreso o reingreso
de acuerdo con los formatos
establecidos.

4, Recaba la documentacion solicitada
en orginal y copia, requisita el
cuestionario y lo enirega directamente al
Delegado Administrativo/Encargado del
Departamento Administrativo.

5. Recibe documentacion del candidato
en original y copia, realiza compulsa,
devuelve la informacidn original y se le
informa al candidato que se procedera a
verificar la autenticidad de la cédula
profesional para que proceda su
maovimiento.

6. Elabora oficio y envia por pagueteria
copia fotostatica de la documentacién a
la Jefatura de Unidad de Administracion
de Personal para su tramita.
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PROCEDIMIENTOS

PARA LA INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL

VI. DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITUD DE DOCUMENTACION EN LAS SALAS REGIONALES

JEFATURA DE UNIDAD DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL

DELEGADO
ADMINISTRATIVO /
ENCARGADO DEL

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

PERSONAL DE NUEVD
INGRESO O REINGRESO

ACTIVIDADES

3 &

-

FIN

7. Recibe mediante oficio del Delegado
Administrative /  Encargado  del
Departamento Administrativo de la Sala
Regional la documentacion laboral Yy
personal de los servidores publicos y
turna para su tramite.

Al Procedimiento:
-integracion y Control del Expediente.

Del Procedimiento:
-Integracion y Control del Expediente.

8. Recibe informacién de la procedencia
o Improcedencia del movimiento del alta
e informa al personal de nuevo ingreso
o reingreso e integra archivo, en su
caso. Hace del conocimiento al
candidato el resultado.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Vil. FORMATO

CUESTIONARIO DE INGRESO PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTE

=

Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion

CUESTIONARIO
para la Integracion
de Expediente

NOMBRE COMPLETO:
CLAVE:

(2)

(3)

JEFE INMEDIATO:

(4)

TELEFONO Y EXT:

{5)
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PROCEDIMIENTOS

PARA LA INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL

Vil. FORMATO

CUESTIONARIO DE INGRESO PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTE

proporcionar.

Escriba con letra de molde. Use tinta,

@
e
&

4]
L4

Algunos datos se piden en espacios de este tipo:
En este caso, escriba solamente un ndmero o una letra en cada espacio.

L1 leked |

Léala cuidadosamente antes de lienarla para asegurarse de la informacion que debe

| |

En el apartado: Datos Médicos, cruce los cuadros comrespondientes a su respuesta o
[lene los espacios an blanco, segun sea el caso.

Se le solicita, en caso de que algin dato de la Informacién proporcionada cambie, lo
potifiqgue a la brevedad por escrito a /a Direccién de Control y Registro de la
M_ Gmerﬂﬂmm;mmm_tbmﬂ
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PROCEDIMIENTOS

PARA LA INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL

VIl. FORMATO

CUESTIONARIO DE INGRESO PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTE

E Es importante que escriba con maydsculas el nombre completo, exactamente como aparece en su
acta de nacimients. Lo anterior para emitir documentos oficiales futuros.

MNambine (8]

Apallido Patanna

Apallido Matamo:

Facha da nacirmianta I I I I I

(E]..04 09 1874} Dia Wes Ao

Simo; I:lmmmn [:Equna
Nacioralidad: DMIJC#HB DE-IHI'H"H

Especifigusa:
Estabus ciil, Dmﬂdn D'u'n:lu
I:Isqﬂmm DUHM Libre
DD\‘de DM
Lugar de nacimiento
Ciudad o pobfaciin:
Munitipio o delegacian;
Estada: Pats de nacimianto:

lif] Proporcione su domicillo particular actual.

Calla, mdmaro @ inlenar,

Codania: Cédigo postal.

Ciudad o poblacitn

Musnicipio o dalegaciin

Estado:

TaiMfonos: Clave Iada: e I 1 1 O O O O
cowie:] | LI LI LLLITTITL]

En caso da accidente avisar a:
Talédono [inchyendo clave lada):
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Vil. FORMATO

CUESTIONARIO DE INGRESO PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTE

LIl

a R F. Gy homoclave:

bCURP

L
£. No. Credencial de Elector I |
(Mo, del reverso de la credancial)

d. Cartila de Servisio Mitar: I l
. Licencla de Manajo: | I

1. Céduls Profasional: | E I I 1 I

[E] o abrevie ninguno de tos siguientes datos:

NOMBRE DE LA INSTITUCIGN ::mm: “"‘D‘I’m
PRIMARIA Da; Dun
SECUNDARIA Dm [:]Nn
PREPARATORIA O EQUIVALENTE Dsa DNn
* CARRERA TECHICA Dai Duu
"LICENCIATURA D&l Dr«u
POSGRADOS DEI Dm
TWAAESTRIA |:|=I Dm
“DOCTORADD I:I" DNQ'
* POR FAMCR ARCTE BL MOMBRE DE L CARRERA, POSGERADD, WARS TR ¥ DOCTONAD0
[ Joumande 31 Jinconcuso B s de e B, X
2) Drmm 4}Dm da avance
Horaria: (Especifigua)
LEE ESCRIBE HABLA

Idomas:|Espacifiqua) ] ] %%
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Vil. FORMATO

CUESTIONARIO DE INGRESO PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTE

EE: importante que escriba con maydsculas y mindsculas los datos completos

[MOMEBRE [5) COMPLETD | FECHADE LUGAR DE NACIMIENTL |DEPENGE S DIRECCION
{Begln acta de nacimienic)| NACIMIENTO { Poblacidn, Cludaa, | PEY& g,’:; | Calls, No. Exi, e int, €. P., TELEFOMOD | CCUPACION
[E).: 18/ 09/ 1858)| Mplo,, Deleg., Edo., Pais)| st | %0 | & Mo Phician., Cd, Mplo,, Deleg., Eda,, Pais)
PADRE / !
MADRE ! /
CONYUGE !
WOMBRE [5) COMPLETO FECHA DE LUGAR DE NAGIMIENTO | BEPENDE] DIRECCION
(Segun scln de nacimianio)|  MACIMIENTO | Pobilacian, Cludad, | D€ U i ﬁl_ {Calie, Mo, Ext. # Int, C. P, TELEFOMO | OCUPACIKIN
(Ef.: 15/ 0%/ 1958)| Mpla., Dedeg., Edo., Palsj | a1 [wo| F | m Phicidn., Cd, Mpia., Debag., Eda., Pais)
HLIE ! !
HIIO i !

HLIO

HLID

HID
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PROCEDIMIENTOS

PARA LA INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL

Vil. FORMATO

CUESTIONARIO DE INGRESO PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTE

Anote dos referencias personales que sean comprobables.

Momibra:
Diraccidn:
Tabilong:

Moamibne:
Direceidn:
Tekfono:

Anote el nombre de las ditimas empresas o instituciones en donde prestd sus servicios. (Si cuenta
~ con hoja de servicios, por faver anexe copia fotostatica).

Nombre de la empresa o 12 Pario Puesto Motivo de separacién
Institucidn =

i

E|E|&
[0 -

E Anote por qué medio se enterd de la vacante o el nombre de la persona que la presenta al Tribunal
Electoral del Poder Judiclal de la Federacidn:

@ Por favor conteste marcando con una "x" o rellenando el recuadro gue cormesponda.

a. ;Cusl es su lipo de sangre? A R+ O 0 R | Mo I sé D
ar [ ome [
BR [ aerne [
gr  [] aere []

b. 4Usa aneajos? st [ ne []

& pUtliza aquipo espacial por razones de sahed? 51 ]:| No D

En caso afirmaliva, por favor especifigua:
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PARA LA INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL

Vil. FORMATO

CUESTIONARIO DE INGRESO PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTE

d. (Padece alguna de las Diabeles [0  epiepsia O Gastritis =]
siguientes enfermadades? Presion Baia [ Tos Cronica [ ] Ulcera O
PresionAla [ ]  Asma O  migrana ]
Artrites D Colitls D Flebre reumatica D
Alergias (Especifique)
Otras [Especifigue);
8. {Ha padecido alguna de las Hepatitis D Tuberculosis D Enfermedades D
siguientes enfermadadas? Sarampién I:l infartos D ded rifdgn
Entermedades [ | Varkela 3 Escarlating O
Pulmonares
Otras (Especifique):
1. ¢ Ha sido Intervenido quiningicamente? ss O w» O
En casa afirmativa, por Bvor especifique:
g dhctualmente se encusntra bajo tratarmieno médico? 5l D Mo D

En caso afirmativa, por tavor indigue el diagndstico y tratamiento:

Haga constar que todos jos datos contenidos en esta soliciud son verdaderos.

Al Firmar asta solichud acepto los Principios, Estatutos Generales, a normatividad que de eflos s& desprende v 1a Misian del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Faderacion,

(12) (13}
Firma dal Soliclante Fecha
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NUMERO DE LA FORMA NOMERE DE LA FORMA
CUESTIONARIO DE INGRESO PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTE
INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES

1.- Fotografia: El aspirante, debe pegar con goma adhesiva fotografia reciente.

2. Mombre completo: Anotar el nombre completo del servidor publico. (nombre, apellido paterno, apellido
materno).

3- Clave: Se debe anolar el nimero de ndmina gue se le asignara al servidor plablico.

4.- Jefe inmediato: Anotar el nombre completo del jefe inmediato del servidor pablico de nuevo ingreso,

5.- Teléfono y ext: Anotar el teléfono y la extension donde se localiza al jefe inmediato del servidor pablico de
nuevo ingreso.

6.- Datos parsonales: Anotar el nombre del servidor piblico 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 comesponda.

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

8.- Estudios: Anotar el nivel escolar que tiene el servidor plblico; nombre de la institucion, direccidn,
periodo y grado académico. Marcar con una "x" la casilla que corresponda, el grado de
avance y horario especificado. Anotar el idioma(s) y porcentaje nominado en leer, escribir y
hablar.

9.- Ascendientes y Anotar el nombre completo de la madre, padre, cényuge e hijo del aspirante; fecha de

descendientes: nacimiento, lugar de nacimiento, depende de usted, vive, estado civil, direccion (Calle,
nimero exterior e interior, Codigo Postal, Poblacidn, Ciudad, Municipio o Estado,
Delegacion, Pais), teléfono y ocupacion.

10.- Referencias: Anotar dos referencias personales comprobables del servidor pldblico de nuevo ingreso,
nombre completo, direccidn y teléfono; las dltimas empresas donde presto sus servicios
anteriormente; periodo, puesto y molivo de separacion; asi como el medio por el que se
anterd de la vacante o el nombre de la persona que lo presenta al Tribunal Electoral.

1.- Datos médicos: Marcar con una “x" la casilla que corresponda. Anotar si usa o no equipo especial por
razones de salud el servidor plblico, en caso afirmativo deberd especificar el equipo gue
utiliza: si ha padecido alguna enfermedad, alergias u ofras especificando, en su caso; si ha
sido intervenido quirirgicamente el servidor piblico y en caso afirmativo, especificar de
qué: sl se encuentra o no bajo tratamiento médico, en caso afimativo debera indicar el
diagndstico y tratamiento.

12.- Firma del servidor publico: | Asentard su firma autdgrafa el servidor pablico.

13.- Fecha: Anotar la fecha de elaboracidn del cuestionario de ingreso.
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VIl. FORMATO
CARATULA DEL EXPEDIENTE
— TRIBUNAL ELECTORAL
m DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION i
= DIRECCION GEMERAL DE RECURSOS HUMANOS
CARATULA DEL EXPEDIENTE
HOMBRE: 2 ]mw: i)
RELC: P I!:.U.I.l'_- ) |u.s_: - llm sMm: o
PUESTO: MIVEL: MO. DE CUENTA NOMINA HEBC:
(8] I (o)
SALA; 11} 1mmmﬂ: (12)
JEFE INMEDIATO: (13) lﬂﬂ: (14)
FECHA DE INGRESO AL TEP.J.F.: |ﬂ.nhn DE REINGRESO AL T.E.P.LF.:
(15) [16)
ULTIMO GRADO DE ESTUDIDS: 7 —r—
DOMSCILIO: (18 FC..P: {18)
COLONLA: (209 1DELEG. 0 MPO.: {21)
ESTADD: 22) |TEI- (23)
ESTATUS CIVIL: [24) Il-lum: {25)
EM CASO DE ACCIDENTE AVISAR A: {26) I'I‘F..L @
DOCUMENTOS PERSOMALES: |coplas fotostiticas)
ACTA DE NACTMIENTO O
ACTA DE NACMIENTO DE DESCENDIENTES O
CURRICULLM VITAE D
HOJA DE SERVIGIO O
CARTILLA 5.M.N. O
COMPROBANTE DE DOMICILIO N
ULTIMG COMPROBANTE DE ESTUDIOS O @8
TITULG ¥ CEDULA PROFESIONAL O
LICENCLA DE MAMEJO (SOLO CHOFERES) o
CURP. L
CREDENCIAL DE ELECTOR m|
COMSTANCIA RF.C, 0O
NO. DE CUENTA NOMINA BANCO HEBC |
CARTA COMPROMISO O
CUESTIOMARIO PARS LA INTEGRACION DE EXPEDIENTE |
FECHA DE BAJA; (28 |umwu.— {30
OBSERVACIONES: (M)
ELABORG VALIDO
3z) (33} (34)
DIRECCICN DE CONTROL ¥ REGIGTRO  UNIDAD DE ADMINISTRACIGN OE FECRA
PERSONAL
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CARATULA DEL EXPEDIENTE
INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES
1.- (Fotografia): Colocar fotografia digitalizada del servidor plblico.
2.- Nombre: Anotar el nombre, apellido paterno y materno del servidor plblico.
3.- Clavae: Anotar el nimero de némina que se le asignara al servidor pablico de nuevo ingreso o el que
ya tenia asignado en de reingreso.
4.- RF.C. Anotar el Registro Federal de Contribuyentes commespondiente al servidor pablico.
5.- C.URP.: Anotar la Clave Unica de Registro de Poblacién (18 letras y nimeros) que corresponda al
servidor pablico.
6.- N. 8. 5. Anotar el nomero de afiliacién de seguridad social correspondiente al servidor publico con
plaza presupuestal,
7- No. S. M. N Anotar el nimero de cartilla militar del servidor pablico (en caso de ser género masculino).
8- Puesto: Anotar el nombre del puesto que ocupa el servidor plblico.
9.- Nivel: Anotar el nivel que le comesponde al puesto actual del servidor pablico.
10.- No. de Cuenta de Némina | Anotar el nomero completo de la cuenta bancaria a donde se depositard el sueldo del
HSBC: servidor publico,
1. Sala: Anotar el nombre de la sala a la que estara adscrito el servidor pablico.
12.- Adscripcian: Anotar el nombre completo de la Unidad Administrativa en la que estara adscrito el servidor
plblico.
13.- Jefe Inmediato Superior: | Anotar el nombre completo del jefe inmediato superior del servidor publico.
14.- Extension: Anotar el nimero de extension telefonica del jefe inmediato superior del servidor pablico.
15.- Fecha de Ingreso al Anotar el dia, mes y afio en que ingresd a laborar en el Tribunal Electoral el servidor pablico.
T.E.P.JF.:
16.- Fecha de Reingreso al Anotar el dla, mes y afo en que reingresd a laborar en el Tribunal Electoral el servidor
T.E.PJF. publico, en su caso.
17.- Ultimo Grado de Estudios: | Anotar el Gltimo nivel escolar del servidor pablico (comprobable).
18.- Domicilio: Anotar el nombre de la calle, nimero interior y exterior en donde tiene su residencia el
servidor plblico.
19.- CP.: Anotar el Cadigo Postal que le corresponda al domicilio del servidor pablico.
20.- Colonia: Anotar la colonia que le corresponda al domicilio del servidor publico.
21.- Deleg. o Mpo.: Anotar la delegacion o el municiplo que le corresponda al domicilio del servidor pablico.
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CARATULA DEL EXPEDIENTE
INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES

22.- Estado: Anotar el Estado que corresponda al domicilio del servidor publico.

23.- Tel: Anotar el nimero telefonico particular del servidor plblico.

24.- Estatus Civil: Anotar el estatus civil en el que se encuentra el servidor plblico.

25.- Hijos: Anotar, en su caso, el numero de hijos del servidor plblico,

26.- En caso de accidente Se debe anotar el nombre de la persona y el teléfono donde se puede informar en caso de

avisar a:
27 .- Tel:
28.- Documentos Personales:
29.- Fecha de Baja:
30- Motivo:
.- Observaciones:
3z.- Elabord:
33.- Valida:
34 - Fecha:

accidente del servidor pablico.

Anotar el nimero telefdnico de la persona a quién se le informara en caso de que el servidor
piblico sufra algin accidente.

Marcar con una *x" el recuadro, segun la documentacion que haya presentado el servidor
plblico.

Anotar el dia, mes v afio en que el servidor piblico deja de prestar sus servicios en el
Tribunal Electoral.

Anotar en forma breve y explicita la razon por la cual se separd laboralmente al servidor
plblico del Tribunal Electoral.

Anotar en caso de ser necesario, algun comentario respecto a la separacidn u otra situacion,
del servidor publico del Tribunal Electoral.

Anotar el nombre completo y firma autdgrafa del Titular de la Direccidn de Registro y Control,

Anotar el nombre completo y recabar la firma del Titular de la Jefatura de Unidad de
Administracitn de Personal.

Anotar el dia, mes y afio de elaboracion de la caratula.
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PROCEDIMIENTOS

PARA LA INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL

Viil. ANEXO No. 1

RELACION DE DOCUMENTACION REQUERIDA

T

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

fotostaticas legibles):

HOJA DE SERVICIO
CARTILLA 5. M .N. (hombres})

hasta el ditimo grado cursado).
a8)
10)
11)

13) CREDENCIAL DE ELECTOR

(anexo)
15) CARTA COMPROMISO

de Salas Regionales)

ACTA DE NACIMIENTO (Servidor publico)

ACTA DE NACIMIENTO (Descendientes)

CONSTANCIA RFC Y/O CEDULA DE IDENTIFICACION FISCAL
CURRICULUM VITAE (con firma y fecha)

COMPROBANTE DE DOMICILIO (agua, luz, teléfono)
ULTIMO COMPROBANTE DE ESTUDIOS (En caso de ser pasantes deberdn
presentar original de carta de pasante y/o constancia de crédilos e historia académica

TITULO ¥ CEDULA PROFESIONAL

LICENCIA DE MANEJO (solo choferes)

CURP (clave Unica de registro de poblacion)

12) MNo. DE CUENTA BANCARIA HSBC (para depositar la némina)

RELACION DE DOCUMENTACION REQUERIDA PARA LA INTEGRACION DE LOS
EXPEDIENTES DEL PERSOMNAL QUE INGRESA AL TEPJF ({originales y copias

14) FORMATO “CUESTIONARIO PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTE"

16) FOTOGRAFIA TAMANO PASAPORTE A COLOR (exclusivamente para personal
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ACUERDO DE
TRANSPARENCIA:

ADMINISTRACION DE
RIESGOS:

AREA DE ARCHIVO:

AUTENTICIDAD DE
TITULOS Y CEDULAS
PROFESIONALES:

CANDIDATO:

CEDULA PROFESIONAL:

COMISION DE
ADMINISTRACION:

CONTRALORIA INTERNA:

Para efectos de este Manual se entendera por:

Acuerdo General que establece los -L’Jrganns, Criterios y
Procedimientos Institucionales para la Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

Direccion de Administracion de Riesgos de la Direccion
General de Recursos Humanos.

Area donde se concentran los expedientes laborales del los
servidores publicos del Tribunal Electoral, adscrita a la
Direccion de Control y Registro de Personal.

Proceso de comprobar la legalidad de los Titulos y Cédulas
Profesionales a través del Registro Nacional de Profesionistas.

Persona aspirante a integrarse laboralmente al Tribunal
Electoral de la Federacion.

A toda persona a quien legalmente se le haya expedido titulo
profesional o grado académico equivalente, previo registro de
dicho titulo o grado, podra obtener cédula personal
correspondiente, con efectos de patente, para el ejercicio
profesional y para su identidad en todas sus actividades
profesionales. En esta cédula aparecera el retrato y la firma
del profesionista.

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

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




PODER

RIBUNAL ELECTORAL DEL
JUDICIAL DE LA FEDERACION

% RECURSOS HUMANOS

| FECHA: O4'SEPI2006 | PAG 41 DE 43

ELABORO PROPONE APROBO

MCPM / EBC DCR ~ ﬁll {

ISTOR TJE ADMINISTRACION
Acuarder,

001 319481 16(18-X-2006) Codigo: RH-AP-MP-05-200 | JEFATURA DE UNIDAD DE Anulwéwclﬁu DE PERSONAL

PROCEDIMIENTOS

PARA LA INTEGRACGION DE LOS EXPEDIENTES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL

COMPULSA:

DATOS PERSONALES:

DIRECCION DE CONTROL
Y REGISTRO DE
PERSONAL:

DIRECCION GENERAL
DE PROFESIONES:

EXPEDIENTE DE
PERSONAL.:

EXPURGO:

Acto mediante el cual una autoridad da validez a un
documento previo cotejo de su original

La informacién concemiente a una persona fisica, identificada
o identificable, entre otra, la relativa a su origen étnico o racial,
o que esté referida a las caracteristicas fisicas o morales o
emocionales, a su vida afectiva y familiar, domicilio, nimero
telefonico, patrimonio, ideologia y opiniones politicas,
creencias o convicciones religiosas o filosoficas, los estados
de salud fisicos o mentales, las preferencias sexuales, u otras
analogas que afecten su intimidad.

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

Direccion General de Profesiones de la Secretaria de
Educacién Publica que es la encargada de la vigilancia del
ejercicio profesional y es el 6rgano de conexion entre el
Estado y los colegios de profesionistas. Tiene, entre otras, la
facultad de registrar los titulos de profesionistas a que se
refiere la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional,
relativo al Ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal y
su Reglamento, asi como expedir las Cédulas Profesionales.
Esta obligada a expedir certificaciones de las constancias del
Registro Nacional de Profesionistas, cuando asi se le solicite
por escrito.

Contenido histérico documental del servidor publico, dicha
documentacion sustentard los estudios como los aspectos
familiares que se requieren para el disfrute de las prestaciones
de Ley, asi como las que otorga el Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

Retiro de los documentos repetidos o inutiles dentro de un
expediente determinado, durante su formacion, previo a su
transferencia al archivo de concentracion. Esta accion debe
realizarse con la conciencia de su delicadeza y trascendencia,
sujetandose a las normas y principios vigentes en la Institucién
en materia de disposicién documental. (Eje.: copias al carbon,
ilegibles, en mal estado, entre otros).
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INFORMACION
CONFIDENCIAL:

ISSSTE:

JEFATURA DE UNIDAD
DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL.:

LEY DE
TRANSPARENCIA:

RECURSOS HUMANOS:

REGISTRO NACIONAL DE
PROFESIONISTAS:

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA:

SIA:

TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA:

Aguélla cuya difusion pueda poner en riesgo la vida, la
seguridad o la salud de cualquier persona.

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

Jefatura de Unidad de Administracion de Personal adscrita a la
Direccion General de Recursos Humanos de la Coordinacion
Administrativa.

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

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

Registro a cargo de la Direccion General de Profesiones que
comprende:

a) El archivo electrénico en base de datos constituido por el
padron 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 la que egreso.

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 Administrativa del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

Sistema Integral de Administracion.

Servidor Plblico que tiene a su cargo un area determinada del
Tribunal Electoral, y que puede suscribir el oficio propuesta.
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TITULO PROFESIONAL:

TRIBUNAL ELECTORAL:

UNIDAD
ADMINISTRATIVA:

Es el documento expedido por instituciones del Estado o
descentralizadas, y por instituciones particulares que tengan
reconocimiento de validez oficial de estudios, a favor de la
persona que haya concluido sus estudios correspondientes o
demuestre tener los conocimientos necesarios de conformidad
con la Ley Reglamentaria del articulo 5°. Constitucional,
relativo al ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal y
las leyes aplicables de los Estados de la Republica.

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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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"N DE ADMINISTRACION dat Pader Judicial de la Pederncida
SECRETARIA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA DEL TEPJF
UNIDAD DE CONTROL DE GESTION ADMINISTRATIVA

HOJA DE VALIDACION

La Unidad de Control de Gestion Administrativa ha revisado el presente Manual de
Procedimientos para la Integracion de los Expedientes de los Servidores Publicos del
Tribunal Electoral que contiene un total de 45 hojas, dicho documento ha sido elaborado
conforme a la metodologia establecida en la Guia Técnica que para tal efecto fue autorizada
por la Comisién de Administracion, y que ha sido rubricado en cada una de sus hojas de
“Elaboro, Propone, y Aprobé” por los responsables de su operacion, siendo estos:

NOMBRE DEL SERVIDOR PUESTO INICIALES
PUBLICO (DONDE RUBRICA)

Lic. Diego Gutiérrez Morales Director General de Recursos DGM
Humanos

L.A.E. David Corona Ramirez, | Jefe de la Unidad de DCR
Administracion de Personal

C.P. Eduardo Blancas Cueto Director de Registro y Control de EBC
Personal -

Ing. Maria del Carmen Asesor en la Direccién General de MCPM

Pavageau Magaia Recursos Humanos

Asimismo dicho documento se presento para su analisis y opinion a la Contraloria Interna,
de conformidad con la fraccion VIl del articulo 43 del Reglamento Interno del Tribunal
Electoral.

Resultado de lo anterior se da constancia de que los presentes Lineamientos se apegan a la
operacion del area, y es congruente con el marco regulatorio en la materia.

Para conti Comision de Administracion,

ar con el trémlte d su autorizacion por parte de |z

DIRECTOR

DE EDHT:%ESHGH

) ADMINISTRATIVA
LIC. HECTOR ARTEAGA BUSTAMANTE

México, Distrito Federal, a 2 de Octubre de 2006
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ACTA DE CERTIFICACION
COMISION DE ADMINISTRACION DEL TEPJF

SESION: 116 SESION ORDINARIA

ACUERDO No.: 319/S116(18-X-2006)

FECHA DE ACUERDO: 18-X-2006

FECHA DE ENTRADA EN VIGOR: 18-X-2006

CERTIFICACION No.:

EL SUSCRITO, LICENCIADO FERNANDO HERNANDEZ DE LA PENA, SECRETARIO DE
LA COMISION DE ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION, PREVIA AUTORIZACION DEL PRESIDENTE DE LA
COMISION DE ADMINISTRACION, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL
ARTICULO 33 FRACCION VIl DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO
JURISDICCIONAL:

CERTIFICA

Que el presente documento, en 47 fojas utiles, incluyendo la presente, corresponden al
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL, aprobado por la Comisién
de Administracion en la 116 Sesion Ordinaria celebrada el 18 de octubre del afio en curso,
mediante el acuerdo 319/S116(18-X-2006), que obra en los archivos de la Unidad de
Control de Gestién Administrativa de esta Secretaria Administrativa.- DOY FE.

México, Distrito Federal, a 24 de octubre de dos mil seis.

EL SECRETARID DE LA COMISION DE ADMINISTRACION
DEL TRIBUNAL ELECTQRAL DEL PODER JUDICIAL DE LA EE :

Ty &

LICENCIADO [FEF HERNANDEZ DE LA PENA"

TRIBUNAL ELECTORAL DE!
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
COMISION DE ADMINISTRACION
SECRETARIA




