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ACUERDO DE LA JUNTA EJECUTIVA DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
ESTADO, POR EL QUE APRUEBA EL MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE
LOS RECURSOS HUMANOS PARA LOS ORGANOS TRANSITORIOS DEL
INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DURANTE EL PROCESO ELECTORAL
ESTATAL EXTRAORDINARIO 2014

ANTECEDENTES

I. Durante el desarrollo de la Sesidén Ordinaria del Consejo General de fecha
veinticinco de octubre de dos mil trece se aprobaron los Programas Presupuestarios
de las Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto Electoral del Estado para el
afno dos mil catorce, documento que se identifica con el rubro CG/AC-0148/13.

Il. A través del acuerdo CG/AC-013/14 aprobado en la sesién ordinaria de
fecha primero de abril de dos mil catorce, se declard el inicio del Proceso Electoral
Extraordinario Dos Mil Catorce, a través del cual se renovaran a los Miembros de los
Ayuntamientos de Cuapiaxtla de Madero y Acajete.

lll. Mediante acuerdo CG/AC-016/14, el Consejo General convocd a los
aspirantes a los cargos de Consejeros Electorales y Secretarios de los Consejos
Distritales Electorales Uninominales 17 y 18, asi como de los Consejos Municipales
Electorales de Acajete y Cuapiaxtla de Madero con motivo del Proceso Electoral
Extraordinario 2014.

IV. En fecha veintiuno de abril del afio en curso, el Consejo General designé a
los Consejeros Electorales y Secretarios propietarios y suplentes de los Consejos
Distritales Electorales Uninominales 17 y 18, asi como de los Consejos Municipales
Electorales de Acajete y Cuapiaxtla de Madero con motivo del Proceso Electoral
Extraordinario 2014

V. Con fecha veinticuatro de abril del presente afo, por memorandum
identificado con el numero IEE/USEP-183/14, la Titular de la Unidad del Servicio
Electoral Profesional, Licenciada Noemy ltzetl Tapia Trujillo, solicité al Secretario
Ejecutivo del Instituto lo siguiente:

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 95 y 107 del Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del
Estado de Puebla, en cumplimiento de los articulos 79 y 80 del Reglamento Interior de Trabaje y en atencion al Proceso
Electoral Extraordinario 2014, respetuosamente solicito su apoyo para que por medio de su afribucion se informe a los
integrantes de la Junta Ejecutiva para su discusion, de las propuestas siguientes:
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VL. En la misma fecha, veinticuatro de abril del afio en curso, el Secretario
Ejecutivo, Licenciado Miguel David Jiménez Lopez solicito al Director Técnico del
Secretariado enlistar la tematica antes referida en la sesion ordinaria de la Junta
Ejecutiva.

CONSIDERANDO

1. Que, el articulo 78 del Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del
Estado de Puebla establece que son organos centrales del Instituto Electoral del
Estado el Consejo General y la Junta Ejecutiva.

2. Que, de conformidad con el diverso 95 fraccion Il del Cédigo de la materia,
la Junta Ejecutiva tiene, entre otras, la atribucion de fijar las politicas generales,
programas, sistemas y procedimientos administrativos del Instituto, por lo que resulta
competente para atender la solicitud puesta a su consideracion.

3. Que, los numerales 5 y 8 del Reglamento Interior de Trabajo del Instituto
Electoral del Estado, establecen que la Unidad del Servicio propondra a la Junta,
previo conocimiento de la Comision Permanente, las normas politicas y
procedimientos relativos a la administracion del Personal del Instituto y que el
personal del Instituto se clasifica de acuerdo a las siguientes categorias:
Funcionarios Electorales, Personal del Servicio Electoral Profesional, Personal
Administrativo, que a su vez se dividira en: personal Permanente y Personal
Eventual, respectivamente.

En el mismo sentido el numeral 12 de la citada norma reglamentaria, sefiala
que:

“En el contrato de trabajo respectivo se definira si la naturaleza de la relacion laboral es de
caracter permanente o eventual, la cual dependera de la plaza presupuesial gque se ocupe.
Entendiendo por contratacion eventual como aquella que se realice por obra y tiempo
determinado, ya sea para participar en los procesos eleclorales, o bien en programas y
proyectos institucionales”.

En este orden de ideas, la Unidad del Servicio Electoral Profesional en
ejercicio de sus atribuciones conferidas por el numeral 107 del Codigo de
Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla, presenta a este Organo
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Colegiado, el documento denominado Manual para la Administracién de los
Recursos Humanos para los Organos Transitorios del Instituto Electoral del Estado
durante el Proceso Electoral Estatal Extraordinario 2014, mismo que fue puesto de
conocimiento de la Comisién Permanente del Servicio Electoral Profesional.

El objetivo central de este documento es facilitar y dotar a los Organos
Transitorios del Instituto, instalados con motivo del desarrollo del proceso electoral
estatal extraordinario dos mil catorce, de informacién y formatos relativos a la
operacién administrativa en materia de Recursos Humanos, y el mismo se conforma
por los siguientes apartados:

e Presentacion

e Marco Juridico

e Objetivo

e Alcance

e Base Juridicas de la prestacion de servicios personales

e Introduccion

eConsejo Distrital Electoral (Ingreso, Incidencias, bajas Y
capacitacion)

e Anexos para Consejo Distrital

eConsejo Municipal Electoral (Ingreso, Incidencias, bajas y
capacitacion)

e Anexos para los Consejos Municipales Electorales

De conformidad con lo manifestado en parrafos anteriores, este Organo
Central procedi6 a analizar la propuesta en comento determinando aprobarla en los
términos del anexo que corre agregado a este documento para formar parte
integrante del mismo, ya que a través de este los Consejos Distritales Electorales
Uninominales 17 y 18 con cabecera en Amozoc y Tepeaca, asi como los Consejos
Municipales Electorales de Acajete y Cuapiaxtla de Madero, contaran con la
informacién y documentacién necesaria para la adecuada administracion de los
recursos humanos durante el Proceso Electoral Estatal Extraordinario 2014.

En ese sentido, este Organo Central instruye a la Titular de la Unidad del
Servicio Electoral Profesional para que efectie los tramites administrativos
correspondientes para efecto de dar puntual cumplimiento al presente documento y
notifique el presente documento a los Organos Transitorios.

Por lo antes expuesto y fundado, la Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del
Estado emite el siguiente:
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ACUERDO

PRIMERO. La Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado aprueba el
Manual para la administracién de los recursos humanos para los organos transitorios
del Instituto Electoral del Estado durante el Proceso Electoral Estatal Extraordinario
2014, en atencién a los razonamientos vertidos en el considerando 3 del presente
acuerdo.

SEGUNDO. La Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado instruye a la
Titular de la Unidad del Servicio Electoral Profesional para que efectie los tramites
administrativos correspondientes para efecto de dar puntual cumplimiento al presente
documento, en atencién al considerando 3 de este acuerdo.

TERCERO. Notifiquese el presente acuerdo a través‘de la Direccion Técnica

del Secretariado.

Este acuerdo fue aprobado por unanimidag/de votos de los integrantes de la
Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estagé de Puebla, en el reinicio de fecha
veinticuatro de abril de dos mil catorce, de 44 sesion ordinaria_de fecha cuatro del
mismo mes y afno.

CONSEJERO PRESIDENTE

LIC. ARMANDO GUERRERO RAMIREZ  LIC. MIGUEL MENEZ LOPEZ
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PRESENTACION

La organizacion de los procesos electorales es una funcién estatal que corresponde realizar
al Instituto Electoral del Estado, con la participacion y corresponsabilidad de los ciudadancs
que integran los 6rganos transitorios de este organismo local.

Por lo anterior, la administraciéon de los recursos se llevara en estricto apego a los
principios rectores de la funcion estatal de legalidad, imparcialidad, objetividad, certeza e
independencia, asi como de racionalidad y austeridad presupuestal.

Tomando como base las atribuciones conferidas en los articulos 107 del Codigo de
Instituciones de Procesos Electorales del Estado, 17 del Estatuto del Servicio Electoral
Profesional y 12 del Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Electoral del Estado, la
Unidad del Servicio Electoral Profesional (USEP) realizé la actualizacion al manual de
referencia para que los Organos transitorios del Instituto Electoral del Estado conozcan de
manera puntual y especifica, la forma en que deberan manejar la administracion de los
recursos humanos durante el Proceso Electoral Estatal Extraordinario 2014,

Las disposiciones de la presente actualizacién son de observancia obligatoria vy
general aplicables para todo el personal eventual que integra los drganos transitorios del
Instituto Electoral del Estado, exceptuando los casos en que de manera expresa se estipule
lo contrario.

MARCO JURIDICO

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 110 y 126 del Codigo de Instituciones y
Procesos Electorales del Estade de Puebla, los Consejos Distritales y Municipales
Electorales son los organos del Instituto de caracter transitorio, encargados de la
preparacion, desarrollo y vigilancia del Proceso Electoral dentro de sus respectivos
territorios Distritales y Municipales, en términos de las disposiciones del Ccdigo de
Instituciones y Procesos Electorales del Estado y los acuerdos que dicte los Organos
Centrales del Instituto.

No obstante lo anterior, el presente manual solo aplicara para los organos transitorios
durante el Proceso Electoral Estatal Extraordinario 2014 para |a eleccion de Miembros del ¥
Ayuntamiento de los Municipios de Cuapiaxtla de Madero y Acajete del Estado de Puebla. /
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Para llevar a cabo la organizacion del Proceso Electoral, la Direccion Administrativa, la
Unidad del Servicio Electoral Profesional, la Unidad Administrativa de Control y Vigilancia
denominada Contraloria Interna, los Consejos Distritales Electorales y los Consejos
Municipales Electorales en su respectivo ambito de competencia, seran los encargados de
operar y revisar los recursos publicos, mismos gue, por su naturaleza, requieren de un
manejo eficaz, eficiente y transparente.

La Direccién Administrativa de acuerdo a lo establecido por el articulo 108, fraccion XI
del referido Cédigo, tiene la atribucién de proponer y ejecutar las politicas, normas y
procedimientos para la administracion de los recurses financieros, humanos y materiales de
este Organismo Electoral.

Asi mismo, el articulo 107 del Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del
Estado de Puebla senala que el Instituto contard ademas con una Unidad del Servicio
Electoral Profesional, adscrita a la Secretaria Ejecutiva que, en el desempeno de sus
atribuciones, deberd observar invariablemente los principios rectores de legalidad,
imparcialidad, objetividad, certeza e independencia.

Por su parte, la Contraloria Interna tiene la atribucion de revisar en la ejecucion de las
auditorias internas, que el ejercicio del gasto se haya realizado de acuerdo a las
disposiciones legales, normas y lineamientos que regulan su ejercicio; que las operacionss
financieras se registren contable y presupuestaimente en forma oportuna; la calidad de los
controles administrativos para proteger el patrimenio del Instituto; y evaluar, desde el punto
de vista programatico, los objetivos de los programas a cargo del Instituto, tal y como esta
descrito en el articulo 109, fraccion |V del Codigo en mencion.

Por otra parte, el diverso 121, fraccion VIl del referido Cédigo, establece que los
Secretarios de los Consejos Distritales Electorales tendran la atribucién de administrar los
recursos humanos, materiales, de servicios y financieros del Consejo Distrital Electoral al
que pertenecen, de conformidad con la normatividad que para tal efecto expida &l
Secretario Ejecutivo.

Ademas, el articulo 138, fraccion VIl del citado cuerpo legal, dispene que los
Secretatios de los Consejos Municipales Electorales tendran la atribucién de ejecutar la
operacion administrativa de los recursos humanos, materiales, de servicios 'y financieros del
Consejo Municipal Electoral al que pertenecen, de conformidad con la normatividad que
para el efecto expida el Secretario Ejecutivo.
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OBJETIVO

Actualizar el Manual para la Administracién de los Recursos Humanos para |0s Organos
Transitorios del Instituto Electoral del Estado para que estos en la operacion administrativa
que le corresponda puedan tener una coordinacion y comunicacién, eficiente y agil con el
Organo Central en materia de Recursos Humanos.

Por lo tanto, este documento describe las actividades que tendran que ejecutar los
organos transitorios, en el cumplimiento de sus responsabilidades con respecto a l0s
recursos humanos durante el Proceso Electoral Estatai Extraordinario 2014.

ALCANCE

Organos Centrales

L Consejo General.

= Junta Ejecutiva.

Unidades Administrativas y Técnicas del Organo Central

= Direccion Administrativa.

- Unidad del Servicio Electoral Profesional.

" Unidad Administrativa de Control y Vigilancia de nominada Contraloria Interna.
Organos transitorios.

- Consejos Distritales Electorales.

= Consejos Municipales Electorales.

BASES JURIDICAS DE LA PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

BASES 1. En el presente Instrumento se entendera por.
a) Codigo: EI Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

b) Instituto: El Instituto Electoral del Estado.
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c) Junta: La Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado..

d) Organos centrales: El Consejo General y la Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del
Estado.

¢) Organos transitorios: Los Consejos Distritales Electorales y los Consejos Municipales
Electorales del Instituto Electoral del Estado.

f) Personal eventual: Todo el personal con plaza presupuestal que se contrata en los
drganos transitorios por obra y tiempo determinado para participar en el Proceso
Electoral Estatal Extraordinario 2014.

g) Plaza presupuestal: Es la posicion individual de trabajo que no puede ser ocupada por
mas de una persona a la vez, con una adscripcién determinada y con respaldo
presupuestal.

h)  Proceso Electoral: El Proceso Electoral Estatal Extraordinario 2014.
i) Unidad del Servicio: La Unidad del Servicio Electoral Profesional.
i) Vacante: Se entendera por vacante el puesto que:
a. Se haya desocupado por separacion del personal o deceso del misme.

b. Permanezca desocupado por un periodo de mas de quince dias habiles sin causa
justificada.

¢. Se hayan adicionado, por nueva creacion.
d. Se haya desocupado a causa del cambio o ascenso del personal.
e. Se haya desocupado por rescision de contrato.

BASES 2. El personal eventual que participe en los Consejos Distritales vy Consejos
Municipales sera contratado, previa seleccion y designacion segun las bases de la
convocatoria que para tal efecto emita el Consejo General, por el tiempo y las condiciones
que establece el Codigo y el presente documento, o bien por invitacion en aguellos puestos
que no requieran de Convocatoria Publica.

BASES 3. El personal eventual recibira los cursos de capacitacion necesarios para el buen
desarrollo de sus funciones y de! proceso electoral. En la imparticion de dichos cursos
intervendran el 6rgano transitorio al cual se encuentre adscrito, la Direccion de Organizacion
Electoral y la Direccién de Capacitacion Electoral y Educacion Civica del Instituto segun
corresponda. En el caso de los Secretarics y Consejeros Electorales de los organocs
transitorios la capacitacion se llevara a cabo conforme lo establezca para este fin la Junta
Ejecutiva.

/
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BASES 4, El personal tendra las siguientes obligaciones:

a) Cumplir en todo tiempo los principios y fines del Instituto;

b) Conducirse en todo tiempo con profesicnalismo, legalidad, objetividad, imparcialidad,
certeza, independencia, objetividad y probidad en sus relaciones laborales y el
desarrollo de sus actividades; cuidar que nadie utilice en beneficio propio o de terceros
la informacioén oficial que con motivo del ejercicio de sus funciones tenga en su poder,
por lo que debera actuar con estricta reserva en los asuntos que conozca del Instituto
a menos que exista autorizacion previa para actuar en el sentido opuesto;

c) Desempenar sus labores con honestidad, disciplina, probidad, cuidado y esmero,
observando las instrucciones que reciba de sus superiores jerarquicos y tutelando el
cumplimiento de los principios rectores del Instituto;

d) Desempeiiar sus funciones con apego a los ctiterios de eficacia y eficiencia;

e) Desarrollar sus actividades en el lugar y area de adscripcion que determinen las
autoridades del Instituto;

f) Proporcionar a las autotidades correspondientes los datos personales que se soliciten,
asi como la documentacién comprobatoria que corresponda y comunicar
oportunamente cualquier cambio sobre dicha informacion;

g)  Asistir puntualmente a sus labores y respetar los horarios establecidos;
n)  Cumplir las comisiones de trabajo que por necesidades se le encomienden:

i) Proporcionar, en su caso, la informacion y documentacion necesarias a la persona que
se designe para suplirlo en sus ausencias;

J) Conducirse con rectitud, respeto y disciplina ante sus superiores jerarquicos,
companeros y subordinados, asi como ante los miembros del Consejo del Organo
Transitorio; y

k) Las demas obligaciones que sefialen el Cddigo, el presente Manual y dernas
disposiciones administrativas apiicables.

BASES 5. El personal del érgano transitoric tendra las siguientes prohibiciones:

a) Intervenir, participar o colaborar en asuntos electorales que no sean competencia del
6rgano transitorio, salvo en los casos que autorice el Consejo Electoral de su
adscripcion.

b)  Emitir opinién piblica o efectuar manifestaciones de cualquier naturaleza, en su
caracter como personal del 6rganc transitorio, a favor o en contra de partidos, /7
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g)

h)

agrupaciones u organizaciones politicas, asi como de sus dirigentes, candidatos o
militantes;

Realizar actos que acrediten una conducta parcial a favor o en ccntra de partidos,
agrupaciones u organizaciones politicas, asi como de sus dirigentes, candidatos o
militantes;

Incurrir en actos u omisiones que pongan en peligro su seguridad, la del personal del
drgano transitorio o la de terceros que por cualquier motivo se encuentren en sus
instalaciones, asi como de los bienes gue se encuentren en las mismas;

Asistir a prestar el servicio con aliento alcohdlico, en estado de ebriedad o intoxicado
por alguna otra sustancia;

Llevar a cabo en las instalaciones del organo transitorio cualquier actividad lucrativa,
para si o para otros;

Permanecer en las instalaciones del 6rgano transitorio o introducirse a ellas, fuera del
horario de trabajo, salvo que exista causa justificada y/o autorizacion de su superior
jerarquico.

Ausentarse de su lugar de adscripcion o abandonar sus actividades sin autorizacion
expresa de su supetior jerarquico;

Otorgar informacién y documentacion sin respetar los procedimientos establecidos en
el Reglamento del Instituto Electoral en Materia de Transparencia y Acceso a ia
Informacidn Publica y de la demas normatividad aplicable:

Alterar o falsear documentacion oficial;
Inadecuada atencion a ciudadanos;
Proporcionar informacion o documentacion institucional de manera extraoficial;

Dictar o ejecutar Ordenes cuya realizacion u omision transgredan las disposiciones
legales aplicables en materia electoral;

Involucrar a personas ajenas en asuntos del organo transitorio;

Desempenar, dentro del organo transitorio, funciones distintas a las de su puesto, sin
autorizacién del superior jerarquico;

Contratar parientes consanguineos en linea directa, son limitacion de grado: abuelos,
abuelas, padre, madre, hijos, nietos y nietas; colaterales hasta dentro del cuarto grado:
hermanos, hermanas, primos, primas, tios, tias, sobrinos y sobrinas; afines dentro gel
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segundo grado: suegro, suegra, cuiiado, cufiada, yerno y nuera; y conyuges de alguin
miembro del Consejo Distrital y/o Municipal Electoral correspondiente;

q) Aprovechar los servicios de sus subalternos en asuntos ajenos a las labores oficiales:
£) Incumplir con los principios rectores del Instituto;

s)  Atender asuntos personales en horas de trabajo y dentro de instalaciones del organo
transitorio, excepto autorizacion expresa de su superior jerarquico; v

t) Cualquier otra causa que por su gravedad amerite la rescision del contrato, asi como
las demas que senalen el Codigo, la presente actualizacion, los acuerdos del Consejo
General o la Junta Ejecutiva y demas disposiciones aplicables.

BASES 6. La prestacion de servicios personales del personal eventual del oérgano
transitorio concluira por:

a) Vencimiento de la vigencia o cumplimiento del contrato respectivo;

b) Dejar de prestar el servicio para el cual fueron contratados, asi como, ausentarse o
abandonar sus actividades sin autorizacién expresa de su Superior Jerarquico.

¢) Terminacién anticipada del contrato en los términos que el mismo senfiale o por
renuncia presentada por escrito ante €l 6rgano transitorio;

d)  Fallecimiento;

e) Rescisién por incumplimiento de cualquiera de las obligaciones consignadas en el
contrato, asi como a las normas descritas en los articulos 4 y 5 de la presente
actualizacion, se llevara a cabo mediante el acta circunstanciada que para tal efecto
emita el organo transitorio, tomando en consideracién la resolucion que emita |a
Contraloria Interna de este Organismo Electoral.

f) Falta de presupuesto; y
£) Necesidades operativas o técnicas del organo transitorio.

BASES 7. Por ninglin motivo se podran desempefar dos cargos simultaneamente y se
abstendran de tomar en cuenta a aspirantes que hayan tenido antecedentes de mal
desempefio como: falsificacion de documentacion, incumplimiento en los plazos de entrega
de documentacion, haber renunciado sin causa justificada, etc., durante algun Proceso
Electoral, salvo que dicha circunstancia no haya sido imputable al solicitante.

Lo anterior, con la finalidad de prevenir que el Proceso Electoral se vea comprometido
por acciones que a la postre, generen responsabilidad por parte de los servidores publicos y
gue resulten perseguidos por las instancias legales correspondientes. /
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INTRODUCCION

L os procesos administrativos descritos en el presente actualizacion son:

s BAJA. Aplicable a todo e! personal adscrito al drgano transiterio, exceptuando a los
cargos de Presidente, Secretario y Consejetos Electorales. ya que para esics
funcionarios se debera de llevar a cabo el procedimiento establecide por la Junta
Eiecutiva para este fin.

® CAPACITACION. Aplicable a analistas, auxiliar de oficina y capturistas de Organizacion
y Capacitacion Electoral.

s INCIDENCIAS. Aplicable a todo el personal adscritc al 6rgano transitorio, exceptuando
a los cargos de Presidente. Secretario y Consejercs Electorales, ya que el
nrocedimiento que aplicara a estos funcicnarios es el establecido por & articulo 174 y
175 del Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

® INGRESO. Aplicable a todo e! personal adscrito al érganc transitorio, exceptuando
aquellos puestos designados a través de convocatoria publica.

Los casos especificos que no se contemplen en esta actualizacion o manual seran
resueltos por la Unidad del Servicio Electoral Profesional observando invariablemente los
principios rectores de legalidad, imparcialidad, objetividad, certeza e independencia que
rigen al Instituto Electoral del Estado.

CONSEJO DISTRITAL ELECTORAL

INGRESO.

Para conformar la estructura es necesario que se lleven a cabo en los Consejos Distritales
Electorales, dos tipos de procedimientos para contratar al personal que ocupe los puestos
transitorios aprobados por el Consejo General, con el fin de realizar las actividades
tendientes a la organizacion de las elecciones en el distrito electoral correspondiente, Los
procedimientos de ingreso son a través de convocatoria publica y por invitacion.
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Los puestos autorizados para conformar la estructura del 6rgano electoral, a través gel
procedimiento de CONVOCATORIA PUBLICA, aprcbada por el Consejo General de este
Organismo Electoral son: A=

Consejo Distrital Electoral

s Consejeros Electorales,

u Secretarios,

s Coordinador Distrital de Organizacion Electoral,
= Coordinador Distrital de Capacitacion Electoral,
a Auxiliar Electoral de Organizacion Electeral. y

s Auxiliar Electoral de Capacitacion Electoral.

E| proceso de ingreso para los puestos anteriormente mencionados seran senalados a
través de las convocatorias y lineamientos que para tal efecto emita el Consejo General.

Los puestos autorizados para confoermar la estructura del Consejo Distrital Electoral, a
través del procedimiento de INVITACION son:

L Analista,
= Auxiliar de Oficina,
u Capturista Auxiliar del Coordinador Distrital de Organizacion Eiectoral, v

« Capturista Auxiliar del Coordinador Distrital de Capacitacion Electoral.

1. RECLUTAMIENTO Y SELECCION.

E| Secretario del Consejo Distrital Electoral, reclutaré y seleccionara al personal que ccupara
los puestos a través del sistema por invitacion, verificando que el aspirante curnpla con les
requisltos que a continuacion se detallan:

Requisitos para ocupar el puesto de:
5 ANALISTA.

Nacionalidad: Mexicana.

Edad minima: 18 anos.

Escolaridad minima: Carrera Técnica v/o Media Superior.
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Conocimientos: manejo del sistema Office (Microsoft Word, Excel, Internet).
Originario o residente de la cabecera del Distrito Electoral de que se trate.

. AUXILIAR DE OFICINA.

Nacionalidad: Mexicana.

Edad minima: 18 anos.

Escolaridad minima: Secundaria,

Conocimientos: manejo de oficina.

Originario o residente de la cabecera del Distrito Electoral de que se trate.

. CAPTURISTA AUXILIAR DEL COORDINADOR DISTRITAL DE ORGANIZACION Y
CAPACITACION ELECTORAL.

Nacionalidad: Mexicana.

Edad minima: 18 anos.

Escolaridad minima: Carrera Técnica y/o Media Superior.

Conocimientos: en programacion e informatica.

Originario o residente de |a cabecera del Distritc Electoral de que se trate.

El Secretario del érganc electoral deberd constatar la veracidad de estos requisitos
mediante la revisidn y cotejo con el original de documentos como: acta de nacimiento,
comprobante domiciliario. documento del ditimo grado de estudios etc., gue posteriormente
se precisaran para la integracion del expediente.

Una vez que el Secretario ha seleccionado al personal gue ocupara el puesto, selicitara
el visto bueno del Consejero Presidente mediante la obtencidn de su firma en el formato de
alta que se describira posteriormente.

2. INTEGRACION DEL EXPEDIENTE.

El expediente se integrara con la siguiente documentacion:

E ANEXO A - Solicitud de ingreso (original);

/_
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B ANEXO B - Formato de Declaratoria Bajo Protesta firmada (original),;

& ANEXO C - Gafete Institucional de identificacién proporcionado por el Consejo Distrital
Electoral (copia legible del acuse de recepcion por ambos lados);

s ANEXO D - Nombramiento emitido por el Secretario del Consejo Distrital Electoral
(copia legible del acuse de recepcion);

. ANEXO E - Formato de registro de firma (original):
. Curriculum Vitae con soporte documental (original):
= Acta de nacimiento (copia legible);

= Comprobante de domicilio reciente (NO MAYOR A DOS MESES): puede presentar
cualquiera de los siguientes documentos: ultimo recibo de teléfono, luz. gas, predial,
limpia y agua. (2 coplas legibles);

" Credencial para votar con fotografia, en el casc de no contar con el documento
deberan entregar el contra-recibo de solicitud de tramite para la obtencion de 13
Credencial para Votar expedido por el Registro Federal de Electores (2 copias legibles
por ambos lados);

& Documento que acredite el ultimo nivel de estudios (copia legible);

& Dos fotografias tamano infantil recientes a color o blanco y negro (original);

B Registro Federal de Contribuyentes (RFC) (2 copias iegibles);

s Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) (2 copias legibles).

& Proporcionar un correo electrénico personal a fin de enviar el recibo de nomina.

Cabe mencionar gue los documentos seran cotejadas al momento de la recepcion,
devolviendo los originales a los interesados.

CONSIDERACIONES IMPORTANTES:

El formato de solicitud de Ingreso, ANEXO A, debera llenarse a mano con letra de
molde legible, asi como, pegarie una fotografia tamano Infantil reciente y estar
debidamente firmado.

El formato de declaratoria bajo protesta, ANEXO B, debera de ser suscrito por el
aspirante usando la misma firma que se encuentra en el reverso de su credencial de
elector.

W/
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La identificacion institucional sera emitida por el Consejo Distrital Electoral, ANEXO C,
de la siguiente manera:

= Colocar una foto en el recuadro de |la persona designada.
= Llenar sus datos personales utilizando mayusculas y sin acentos.

¢ Folio, el cual debera contener las siglas CDE presididas de cinco digitos: los dos
primeros corresponden al numero del Consejo Electoral y el resto son el
consecutivo. En el caso exclusivo de los gafetes de los Coordinadores, Superviscres
y Auxiliares Electorales el folio sera el numero de folio obtenide al momento de la
inscripcion.

= Firmado en el reverso por la persona designada usando la misma firma que se
encuentra en el reverso de su credencial de elector.

= Firmado por el Secretario en su caracier de responsable de la administracion de
recursos humanos.

= Antes de la entrega de gafete se le sacara una fotocopia por ambos lados. la cuzl
fungira como acuse de recepcion y sera ese documento el gue se integre al
expediente.

El nombramiento sera emitido por el Secretaric del Consejo Electoral en su caracter ds
responsable de la administracién de los recursos humanos, ANEXO D. por lo tanto. 2l
documento deberéa estar firmado y sellado utilizando el sello del Consejo Distrital Electoral.
Una vez validado se le sacara una fotocopia. la cual fungira como acuse de recepcion y sera
ese documento la que se intégre al expediente.

El formato de registro de firmas, ANEXO E, se realizara vigilando que la firma
registrada sea la misma que aparece en el reverso de la credencial para votar con
fotografia,

El Secretario podra auxiliarse del ANEXQ F para facilitar la verificacion del
cumplimiento de la integracion de documentacion al expediente. una vez que se tenga toda
la documentacion, quedara integrado el expediente.

2. ALTAS.

Cuando el Secretario del Consejo Distrital Electoral haya integrado el expediente de!
personal, el siguiente procedimiento sera solicitar el alta o ingreso a {a Unidad del Servicio
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Electoral Profesional para garantizar el ingreso a némina y asi no tener contratiempos en &
pago de la misma. Esto lo realizard a través del ilenado del formato de aita ANEXO G v &l
envio del expediente debidamente integrado.

Para efecto de agilizar el procedimiento de alta, el Secretario podra enviar el
movimiento de alta via fax, acompanando a! formato de alta (ANEXO G) con la copia de |a
credencial para votar, comprobante de domicilio. Registro Federal de Contribuyentes (RFC) y
Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

Una vez enviado el fax informando a la Unidad del Servicio Electoral Profesional el aita
del personal, el Secretario debera remitir los documentos de ingreso originales por mecio
del sistemna de valija implementado por la Direccion Administrativa o por medio del Enlace
Regional de la Unidad del Servicio Electora! Profesional.

Es importante especificar aue el Consejo Distrital Electoral tiene la obligacion de
notificar los movimientos de personal en primer instancia ante la Unidad dei Servicio
Electoral Profesional, ya que esta Unidad Técnica tiene la facultad de administrar los
FECUrS0s NUManos,

En el supuesto que, derivado de los movimientos de personal, se encuentre vacante el
nuesto de Secretario del Consejo Distrital Electoral. el Consejero Presidente podra emitir los
formatos de ingreso con el visto bueno del Consejerc Electoral en quien recaiga la funcicn
de Presidente de Comisidn del puesto de que se trate, es decit, el formato de alta se firmara
de |a siguiente manera.

® Si |a vacante que se requiere ocupar es de Coordinador de Organizacion Electoral,
Auxiliar de Organizaciéon Electoral y/o Capturista Auxiliar del Coordinador de
Organizacién Electoral, el formato lo emitird el Consejero Presidente y el Consejero
Presidente de la Comisién de Organizacion Electoral dara su visto bueno. Lo anterior
respetando cabalmente el procedimiento de designacion de reserva establecido en los
Lineamientos para el proceso de reclutamiento. seleccion, contratacion y capacitacion
de Coordinadores y Auxiliares Electorales de Organizacion Electoral.

a Si |la vacante que se requiere ocupar es de Coordinador de Capacitacion Electoral,
Auxiliar de Capacitacién Electoral y/o Capturista Auxiliar del Coordinador de
Capacitacion Electoral, el fermato lo emitiréd el Consejero Presidente y €l Consejsro
Presidente de la Comision de Capacitacién Electoral dara su visto bueno. Lo anterior
respetando cabalmente el procedimiente de designacion de reserva establecido en |os
Lineamientos para el proceso de reclutamiento, seleccion, contratacién y capacitacion
de Coordinadores y Auxiliares Electorales de Capacitacion Electoral.
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° 5i la vacante que se requiere ocupar es de Analista y/o Auxiliar de Oficina, el formato
lo podra tramitar el Consejero Presidente del Consejo Distrital Electoral.

Unicamente se procedera a dar de alta de acuerdo con el calendario aprobado por la
Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado y en los casos donde exista un puesto
vacante en la estructura del organo electoral. Las altas de personal surtiran efecto
administrativamente los dias 1 0 16 de cada mes.

4. PERIODO DE CONTRATACION Y HONORARIOS.

La relacion laboral que tendra el personal eventual adscrito al Consejo Distrital Electoral se
regiré exclusivamente por las clausulas contenidas en el contrato de prestacion de servicios
celebrado con el Instituto Electoral del Estado, el cual tendra vigencia y sera por tiempo
determinado, pudiendo ser modificado con base en las necesidades derivadas del proceso
electoral.

El periodo de contratacion sera en términos del acuerdo aprobade por la Junta
Ejecutiva a aplicar en los 6rganos transitorios del Instituto Electoral del Estado, este sera:

1 Anallsta 01/05/14 i5/07/14
1 Auxiiiar de Oficina 01/05/14 15/07/14
Capturista Auxiliar de Organizacién
1 Electoral 0i/05/14 i5/07/14
B Capturista Auxiliar de Capacitacion
i | Electoral 01/05/14 i5/07/14

Nota: Las fechas pueden ser modificadas sin previo aviso para ajustarse a las necesidades
del Instituto Electoral del Estado.

La retribucion neta mensual para este personal eventual sera entregada
quincenalmente mediante el procedimiento establecido en el Manual de Normas vy
Lineamientos para la Administracion de Recursos Financieros, Humanos y Materiales del
Instituto Electoral del Estado y estara a consideracion del tabulador aplicable para Organos
transitorios aprobado por la Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado, el cual sera &l
siguiente:

' Analista $2.,625.00
Auxiliar de Oficina $2,301.00

Capturista Auxiiiar de Organizacién Electoral $2,625.00
Capturista Auxiliar de Capacitacion Electoral $2,625.00
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5. ENVIO DEL EXPEDIENTE.

E| Secretario del Consejo Distrital Electoral remitird a la Unidad del Servicio Electoral
Profesional el expediente completo de la persona gue se dara de alta en sobre cerrado. En
el supuesto que, derivado de los movimientos de personal, se encuentre vacante el puesto
de Secretario, el Consejero Presidente deberd de enviar a la Unidad del Servicio Electoral
Profesional el expediente antes referido. El expediente puede ser remitido a través de los
siguientes medios:

= Ei sistema de valija implementado por la Direccién Administrativa,
" El Enlace Regional de Ia Unidad del Servicio Electoral Profesional.

La Unidad del Servicio Electoral Profesional recibirda los expedienies verificando la
correcta integracion de la documentacion. Es importante mencionar que NO PROCEDERA
NINGUNA ALTA DE PERSONAL, S! LOS EXPEDIENTES ENVIADOS POR LOS ORGANOS
TRANSITORIOS ESTUVIERAN INCOMPLETOS: lo anterior sin responsabilidad para la Unidad
del Servicio Electoral Profesional y la Direccién Administrativa.

Para efectos de tramite se tomara en cuenta sélo la fecha de recepcion del expediente
por parte de la Unidad del Servicio Electoral Profesional. Cabe senalar que de acuerdo con el
Manual para la Administracién de Recursos Financieros, Humanos y Materiaies del Instituto
Electoral del Estado aprobado. sélo se cubriran pagos por altas de personal con efectos
retroactivos hasta de 30 dias naturales. La violacion de esta normatividad por parte de los
Grganos transitorios quedara sin responsabilidad para la Unidad del Servicio Electoral
Profesional, la Direccidn Administrativa y como tal el Instituto Electoral del Estado.

6. CAMBIO DE PUESTO.

En el caso de que derivado de los movimientos de personal se requiera efectuar alglin
cambioc de puesto, el Secretario del Consejo Distrital Electoral debera informarlo a la Unidad
del Servicio Electoral Profesional a través de! llenado del formato contenido en el ANEXO 1.

Para efectos de coordinar los movimientos de personal, es importante que la fecha de
baja y alta al puesto no sea la misma, es decir, en la fecha de baja se debe refiejar el ultimo
dia en la que el ciudadano realizé las actividades del puesto anterior y la fecha de alta sera
el dia siguiente consecutivo cuando recibe el nueve nombramienio o designacion. Es
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importante puntualizar que este formato s6lo se utilizara cuando el movimiento de personal
es inmediato y la ejecucion sea ininterrumpida.

INCIDENCIAS.

El personal tendra la obligacion de asistir puntualmente a sus actividades y respetar los
horarios y controles de asistencia establecidos por el Consejo Distrital Electoral.

El Secretario del Consejo Electoral pedra llevar un control de asistencias quincenal del
personal de apoyo, incluyendo a Coordinadores Distritales de Organizacion y de
Capacitacién Electoral, Auxiliares Electorales de Organizacion y de Capacitacion Electoral,
Analistas, Auxiliares de Oficina y Capturistas Auxiliares de Organizacion y de Capacitacion
Electoral.

El control de asistencia debera ser remitido a la Unidad del Servicio Electoral
Profesional en la medida que o solicite. ANEXO H

Se consideraran como faltas de asistencia al trabajo, las siguientes:
= Faltar sin causa justificada.

B Presentarse después de 15 minutos de la hora de entrada se considerara retardo. por
cada tres retardos en el transcurso de un mes se considerard una falta. La
acumulacion de 3 faltas injustificadas en un periodo de un mes, se considerara
abandono de trabajo, para lo cual, el Secretario podra dar de baja al personal.

a Abandonar las labores antes de la hora de salida reglamentaria, sin autorizacion de su
supetrior jerarquico.

Lo anterior estara a consideracion de la incapacidad presentada o la justificacion de
los retardos y/o faltas que presente el personal y acepte &l Secretario del Consejo Distrital
Electoral. En el caso de ausencia por incapacidad, el Secretario del Organo Electoral debera
distribuit las tareas a desarrollar entre una o varias personas dentro de su misma
estructura, por lo tanto, el personal incapacitado tendra la obligacién de proporcionar 1a
informacion, documentacion, viatico y material necesario a la persona que designe su jefe
inmediato para suplirlo.

En cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 121, fraccion VIl del Cédigo de
Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Pueblia, el Secretario del Consejo Distrital
Electoral en su calidad de responsable de la Administracion de los Recursos Humanos del

t9
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Distrito, deberd notificar a la Unidad del Servicio Electoral Profesional la aplicacion de
alguna sancion, lo anterior lo realizara de la siguiente manera:

a Emitira oficio del que informe de la aplicacion de alguna sancion al personal, el cual,
debera de contener los siguientes elementos:

® Nombre y cargo de la persona a la cual se le aplicara el descuento.
= El periodo durante el cual se suscito la incidencia.

< Los dias a descontar.

s El oficio debera estar acompanado del soporte documental de la incidencia reportada.
Para ello, se podra anexar el control de asistencia ANEXO H.

Una vez notificado el escrito emitido por el Consejo Electoral, la Unidad del Servicio
Electoral Profesional informara a la Direccidn Administrativa para tramitar el descuento
correspondiente, el cual sera descontado en la siguiente guincena inmediata a la
notificacion de la incidencia. Es importante mencionar que las incidencias antes descritas
deberan de notificarse en un periodo no mayor a 30 dias.

El Secretario del Consejo Distrital Electoral podrd apoyarse en los Coordinadores
Distritales de Organizacién y Capacitacion Electoral a fin de que estos auxilien en llevar el
control y registro de asistencia del personal de apoyo adsctrito al Consejo Distrital Electoral.

En el caso que el organo electoral considere necesario rescindir el contrato por
abandono de labores, el Secretario debera de efectuar lo siguiente:

= Emitira oficio informando de! abandono de labores, el cual, deberd de contener los
sig_uientes elementos:

) Nombre y cargo de la persona gue abandond sus labores.

= El oficio deberd estar acompanado de las solicitudes de aplicacion de sanciones
respectivas, escrito que debera de estar realizado conforme el procedimiento de
aplicacion de descuentos antes descrito.

8 Remitir el formato de baja correspondiente ANEXO J, acompafnado del soporte
documental respectivo.

BAJAS.

El Secretario del Consejo Distrital Electoral debera enviar el movimiento de baja a la Unidad

20
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del Servicio Electoral Profesional observando lo siguiente:

- La baja y/o renuncia debera enviarse a la Unidad del Servicio Electoral Profesional en
el momento en que suceda, enviando via fax lo siguiente:

s Copia de la renuncia.

s Formato de baja debidamente llenado con la firma del Secretario, el Consejero
Presidente vy con el sello del Consejo Distrital Electoral. ANEXO J.

= Las bajas surtiran efecto a partir del dia en que se originen, elaboréandose el calculo
para el pago de la ndmina lnicamente por los dias efectivamente iaborados.

Una vez enviado el fax informando a la Unidad del Servicio Electoral Profesional la baja
del personal, el Secretario remitira los documentos de baja originales por medio del sistema
de valija implementado por la Direccién Administrativa o por medio del Enlace Regional de
la Unidad del Servicio Electoral Profesional.

En el caso que el Consejo Electoral considere necesario rescindir el contrato de
prestacion de servicios del perscnal de apoyo, el Secretario debera de efectuar lo siguiente:

s Emitir oficio informando la voluntad del Consejo Distrital Electoral de rescindir el
contrato, el cual debera de contener ios siguientes elementos:

B Nombre y cargo de ia persona.

o El soporte documental y/o acta circunstanciada que sustente la voluntad del
Consejo Electoral.

° Fecha a partir de la cual se efectuara la desincorporacion.

u E| escrito debera de estar acompanado del formato de baja correspondiente ANEXO J,
acompanado del soporte documental respectivo,

E| Secretario del Consejo Distrital Electoral sera el responsable de recibir toda |a
documentacion de la persona que entregue el puesto, asi como de recabar las firmas
pendientes que pueda tener con las Unidades Administrativas y Técnicas.

CAPACITACION.

Ei punto de partida es que, desde nuestra perspectiva, la capacitacion no se reduce a (a
modalidad presencial, sino que es un procesc permanente y todos sus momentos scm/

//
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oportunidades que se pueden aprovechar para dat informacion a los participantes a fin de
mejorar el desempeno de sus funciones.

La capacitacion que se impartira para explicar la correcta aplicacion de ios formatos
contenidos en el presente manual, sera recibida por el Secretario del Consejo Distrital
Electoral en su caracter de responsable de los Recursos Humanos del Distrito, junte con el
Analista v Auxiliar de Oficina. El curso sera impartido por la Unidad del Servicio Electoral
Profesional el dia, hora y lugar que se designe para tal fin.

La capacitacion que recibiran los Capturistas de Organizacion y Capacitacion Electoral,
sara con base a las funciones que ejerceran en el Consejo Distrital Electoral y sera impartido
nor el personal de la Direccién de Organizacién Electoral y de la Direccion de Capacitacion
Electoral y Educacién Civica, segun cotresponda y cuando asi lo consideren apropiado.
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ANEXOS - CONSEJO DISTRITAL ELECTORAL

ANEXO A - SOLICITUD DE INGRESO.

ANEXO B - DECLARATORIA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD.
ANEXO C - FORMATO DE IDENTIFICACION INSTITUCIONAL.
ANEXO D - NOMBRAMIENTO.

ANEXO E.- REGISTRO DE FIRMAS.

ANEXO F.- VERIFICACION DE DOCUMENTOS REQUERIDOS.
ANEXO G.- FORMATO DE ALTA.

ANEXO H.- CONTROL DE ASISTENCIA.

ANEXO |.- CAMBIO DE PUESTO.

ANEXO J.- FORMATO DE BAJA.
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ANEXO A.- SOLICITUD DE INGRESO

ANEXO A
instituto Electoral del Estado

_ SOLICITUD DE INGRESD PARA PERSONAL EVENTUAL
CONSEJO DISTRITAL ELECTORAL UNINOMINAL __ CON CABECERAEN

PUESTO SGLICITADG SUELGO DEL SUESTO FECHA
DATOS PERSONALES
APELLIDD PATERND APELLIDG MATERNG NOMBRE(SY SEXO
COMICILID coLorTa COLIGO POSTAL TELEEOND
LUGAR DE NACIMIENTD FECHE OE NACIMIENTO £narl KacIARALIDAD
ESTADO CIVIL SOLTERD |CASADG. OTROS SSTATURS PEST
DEPENDIENTES ECONOMICOS:
oS tonvusE PADRES oTROS
DOCUMENTACION
CUAVE UNICA DEL REGISTRO DE FOBLACION (CURPY Mo DE REGISTRO FECERAL DE CAUSANTES [REC g, DEZARTILLA SERVICIO MILITAR

Mo DE CEDULA PROFESICNAL EL,QSE ¥ HUMERO DE LTCENCIA .DE HAMEID

ESTADD DE SALUD Y HABITOS PERSONALES

SCOMO CONSIDERA SU ESTADO DE SALUD ACTUALMENTET _-BUEW REGULAR MALD LPADECE ALGUNA ENFERMESAD CRONICA? 51 [il=]

SPRACTICA ALGUN DEPORTE? o 454 PASATIEMPD FAVORTTOT

LFEATENECE A& ALGUN CLUB SOCIAL O DEPORTIVOD =

DATOS FAMILIARES

LACGSYUMH'FU! A TALTAR POR ENFERMEDAD.

'NOMBRE DEL PAGEE COMICILIO DCUPALION SVIVE?
NGMBRE OF LA MADRS bioMIcILIe DEUPACION SVIVER:
NOMBRE DEL ESPOSG (4) LOMICTLID GCUFACION iviver
 NOMBRES Y ECALES DE LOS HIISS:
ESCOLARIDAD
NOMBRE DE | & ESEUELA OEHICILIO BE  FECHA A AROS TETULD AECIV
PRIMARIA
SECUNDARLA
PREPARATORIA
FROFESIONAL
(Lespecifique
profesdn}
|comereyaL
i -
oTROS |
AETUALES

|._=,xpag_rmcm ELECTORAL St ne SSRECIFIQUEL
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CONOLIMIENTOS GENERALES

1010MAS QUE DOMINA:
£QUIPO OE OFICINA QUE DOMINA
(UTROS TRABAIOS O FUNCIONES QUE DOMINA:

EMPLEC ACTUAL Y ANTERIORES

concerTa EMPLED ACTUAL O ULTIMG | EMBLED ANTERIOR |_ EMPLEC ANTERIOR
nE A |oE A |pe ‘A

TIEMPO QUE PRESTO SUS SERVICIOS

SHPRESA D PROPIFTARIO

DOMICILIO

TELEECNG

PUESTO DESEMPERADD

SUELDO INICIAL ¥ FINAL

MOTIVD DE SEPARACION

NOMBRE DEL JEFE TNMEDTATD

PUESTD DEL JEFE INMEDIATO.

EOUEMOS SOLICITAR INFORMES DE LDS 1SI/NO PORGUEY. ISI/NO PORQUE? SiING PORGUE?

REFEREMCIAS PERSOMALES (NG INCLUIR FAMILIARES O JEFES ANTERIORES)

| TTIEMPL OF
COMPLETO DOMICILI TELEFONG QCUPACIGN CONGUERLG
DATOS GENERALES Y ECONOMICOS
;-».cbmo SUPQ USTED DE E5TE EMPLEQT LTIENE OTROS INGEESOS? DESCHIBIRLOS
— ANUNCTO ! ovao uEsic — & =t we
[{TLEME PARIENTES TRABAJANDC EN EL LEE? S5U CONYUGUE TRABAIAT PERCEPEION MENSUAL|
O o [ o O Ll xo s
<HA ESTAUD AFTANZADOT AVIVE EN CASA PROPIAT VALDE APROX
L] 51 D e {NOMBRE DE LA £E8) D £ = Nel 3
2HA ESTADD AFILIADO A& ALG{ON SINDICATO? SPAGA RENTAT RENTA MENSUAL
J 5 D NGO {ELhALy E 5i E WO E ;
STIEME SEGURO DE VIDA? LTIENE AUTC PROFIDT MTh Mon |
] 51 [ ATy ] s O he I
LPUEBE VIAJART ATIENS DEUDAST THPORTE |
D 51 El NO LMOTIVE ) j S0 ]: MG 5
ZESTA DISPONIBLE A CAMBIAR DE ENCIAT ZCUANTD ABONA MENTE? 5
I—_I 53 [_ =] MoV
FECHA EN QUE PUDE PRESENTARSE A THABAIAR A CUANTO ASCIENDEN SUS GASTOS? %
COMENTARIOS DEL ENTREVISTACOR HAGD CONSTAR QUE MIS TAS 50N VEI A
ENTREVISTADD POR ACEPTADO POR FECHA DE INITID
FIRMA DEL SCLICITANTE
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ANEXO B.- DECLARATORIA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD

CONSEJERO PRESIDENTE
DEL CONSEJO DISTRITAL ELECTORAL NUMERO ___ DE

PRESENTE

Qus por medio del presente escrito, y a efecto de dar debido cumplimiento al articulo 17 del Regiamento
Interior de Trabajo, DECLARG BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD:

~NO HABER SIDO REGISTRADO COMO CANDIDATO A CARGO ALGUNO DE ELECCION POPULAR EN LOS ULTIMOS
| TRES ANOS A LA DESIGNACION.
"I~ NO SER O HABER SIDO MILITANTE, REPRESENTANTE, O DIRIGENTE NACIONAL, ESTATAL C MUNICIPAL DE
ALGON PARTIDO POLITICO EN LOS TRES ANOS ANTERIORES A LA DESIGNACION,
V-NO ESTAR INHABILITADG PARA OCUPAR CARGO PUBLICO FEDERAL, ESTATAL O MUNICIPAL, '
V_GOZAR DE BUENA REPUTACION Y NO HABER SIDO CONDENADOC POR DELITO ALGUNO, SLAVO QUE HUBIESE ]

5ID0O DE CARACTER CULPCSO. !

’LSEH CIUDADANQ MEXICAND Y ESTAR EN PLENO GOGE Y EJERCICIO DE SUS DERECHOS POLITICOS Y CIVILES.
I

Por lo antes expuesto, atentamente pido:
UNICO~ Tenerme con 2l presente escrito, dando cumpiimiente a la normatividad referida en el cuerpo dé la

preserite.

A DE DEL20__
(LUGAR Y FECHA)

[NOMBRE Y FIRMA DEL ASPIRANTE)

C.c.o Unidad del Servicio Electoral Profesional.
Cie:p. Archivo,
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ANEXO C.- FORMATO DE IDENTIFICACION INSTITUCIONAL

IMAGEN DEL GAFETE

e La fotografia del personal designado por el Consejo Distrital Electoral.
* El nombre completo del personal designade por el Consejo Distrital Electoral.

e |La adscripcion conformada por el namero correspondiente del Consejo Distrital
Electoral y el nombre de la Cabecera.

« El puesto que desempenara el personal designado.
e La firma del Secretario del Organo Transitorio,
o El sello oficial correspondiente al Organo Transitorio.

e El Folio, el cual debera contener las siglas CDE presididas de cinco digitos: los dos
primeros corresponden al numero del Consejo Electoral y el resto son el consecutivo.
En el caso exclusivo de los gafetes de los Coordinadores v Auxiliares Electorales el
folio sera el nimero de folio obtenido al momento de la inscripcion.

¢ Firma del interesado.
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ANEXQ D.- NOMBRAMIENTO

C.
PRESENTE

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 121 fracciones VIl y Xl y 450 del Cédigo de Institucionss y
Procesos Electorales del Estado de Puebla, tengo a bien NOMBRARLO con caracter EVENTUAL en el puesto de
adscrito a este CONSEJO DISTRITAL ELECTORAL UNINOMINAL _  DE ,a
partir del dia del afio dos mil

En este sentido. se emite el presente nombramiento para todos los efectos legales, en términes del
referido ordenamiento.

ATENTAMENTE

. Puebla, a del 20__

SECRETARIO DEL CONSEJO DISTRITAL ELECTORAL
UNINOMINAL ___ DE

C.0.p. Unidad del Servicio Electoral Profesional.
C.o.p. Arghuvo.




o

ACTUALIZACION AL MANUAL PARA LA
P | ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS .,
J b de ulo 2014

iy

I

PARA LOS ORGANOS TRANSITORIOS DEL
~INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

ANEXO E.- REGISTRO DE FIRMAS

o Instituto Electoral del Estado

REGISTRO DE FIRMAS
CONSEJO DISTRITAL ELECTORAL UNINOMINAL DE

No: NOMBRE PUESTO ' FIRMA

™

o

(12

w

10

" (NOMERE ¥ 7IRMA DEL CONSEJERD PRESIDENTR: (NOMERE ¥ FIRMA DEL SECRETAAIC /

29

74
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ANEXO F.- VERIFICACION DE DOCUMENTOS REQUERIDCS

VERIFICACION DE DOCUMENTOS REQUERIDOS |
EXPEDIENTE

Marque con una X si cumple coh el documento:

ANEXO A | Solicitud de ingreso para personal eventual (original)

'ANEXO B Formato de Declaratoria Bajo Protesta firmada (original)

Gafete Institucional de identificacion proporcionado por el Consejo 1

ANEX
HEXQ'C Distrital Electoral (copia)

Nombramiento emitido por el Secretaric del Consejo Distrital

ANEXO D Electoral (copia) !

'ANEXO E | Formato de registro de firmas (original) |

| Curriculum Vitae |

I'Act'a de nacimiento (copla legible).

Comprobante de domicilio reciente (NO MAYOR A DOS MESES): puede
| presentar cualquiera de los siguientes documentos: tltimo recibo de teléfono,
luz, gas, predial. limpia y agua. (2 copias legibles).

'Credencial para votar con fotografia o en el caso de no contar con el
‘documento deberan entregar el contra-recibo de solicitud de tramite para Ia‘
obtencion de |la Credencial para votar expedido por el Registro Federal de
|Electores (2 copias legibles por ambos lados). |

‘ Documento que acredite altimo nivel de estudios (copia legible). |

Dos fotografias tamano infantil recientes a color o blanco y negro.
‘  Una debera estar pegada en la Solicitud de Ingreso.

e Otra debera estar pegada en el original del gafete institucional.

'R%eg'i'stro Federal de Contribuyentes (RFC) (2 copias legibles)

Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) (2 copias legibles)
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ANEXO G.- FORMATO DE ALTA

FECHA DE ALTA: L/
dia mes afo

NOMBRE:

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)

PUESTO:

FECHA DE NACIMIENTO: / /
dia mes ano

CONSEJO DISTRITAL ELECTORAL UNINOMINAL DE

Vo.Bo NOMBRE Y FIRMA
CONSEJERO PRESIDENTE SECRETARIO

SELLO

NOTA
Para efecto de agilizar el procedimiento de alta, el Secretario del Consejo Distrital Electoral
podra enviar el movimiento de alta via fax, acompanando al formato con:

. La copia de la credencial para votar con fotografia,

= Comprobante de domicilio (NO MAYOR DE DOS MESES)
" Registro Federal de Contribuyentes (RFC) y

= Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP),

SELLO USEP
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ANEXO H.- CONTROL DE ASISTENCIA

P ! R
‘f% instituto Electoral de| Estado
CONSEIO DISTRITAL ELECTORAL UNINOMINAL __ CONTROL DE ASISTENCIA
bE QUINCENADEL __OE Al uE BE
No Nombre Higsto Horarta | Lunes | Mianes Miart:("ilesI Juewes | VMiemes | Sasado | Dominge
|
|
| | |
[
I —_ —_—
| |
| |
| | 1
] i
|
| | |
| [
|
i
]
[
|
NOMBRE ¥ FIRMA ELABOREO NOMBRE ¥ FIRMA
SECRETARIC
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ANEXO |.-CAMBIO DE PUESTO

NOMBRE:

APELLIDO PATERNO APELLIDD MATERNC NOMBRE

PUESTC ANTERIOR:

FECHA DE BAJA:

NLUEVO NCMBRAMIENTO:

FECHA DE ALTA:

CONSEJO DISTRITAL ELECTORAL UNINOMINAL DE

Vo.Bo. NOMBRE Y FIRMA
CONSEJERO PRESIDENTE SECRETARIO

SELLO

NOTA

Para efecto de coordinar los movimientos de personal, es importante que la fecha de baja y
alta al puesto no sean las mismas, es decir, en la fecha de baja se debe reflejar el tltimo
dia en la que el ciudadano realizo las actividades del puesto anterior y la fecha de alta sera
el dia siguiente consecutivo cuando tecibe el nuevo nombramiento o designacion. Es
importante puntualizar que este formato solo se utilizara cuando el movimiento de personal
es inmediato y la ejecucion sea ininterrumpida.

SELLO USEP
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ANEXO J.- FORMATO DE BAJA

FECHA DE BAJA:

dia Mmes’ ano
NOMBRE:

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)

PUESTO:

MOTIVO DE BAJA: { )RENUNCIA (

) RESCISION CONTRATO ( ) OTROS
CONSEJO DISTRITAL ELECTORAL UNINOMINAL

DE

Vo.Bo
- NOMBRE Y FIRMA
CONSEJERQ PRESIDENTE SECRETARIO

SELLO

NCTA

El Secretario del Consejo Distrital Electoral debera enviar via fax los movimientos de baja a
la Unidad del Servicio Electoral Profesional, observando io siguiente:

= Las bajas surtiran efecto a partir del dia en gue se originen, elaborandose el calcuio

para el pago de la nomina unicamente por los dias efectivamente laborados.
La baja debe notificarse en el momento en que suceda.

La baja debe enviarse anexando copia de la renuncia.
En el caso de rescindir el contrato de prestacion de servicios,
se debera redactar y enviar el acta correspondiente.

| SELIL.O USEP

al

q
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CONSEJO MUNICIPAL ELECTORAL

INGRESO

Para conformar la estructura es necesario que se lleven a cabo en los Consejos Municipales
Electorales, dos tipos de procedimientos para contratar al personal que ocupe los puestos
transitorios aprobados por el Consejo General, con el fin de realizar las actividades
tendientes a la organizacion de las elecciones en el Municipio Electoral correspondiente. Los
procedimientos de ingreso son a través de convocatoria plblica y por invitacion.

Los puestos autorizados para conformar la estructura del Consejo Electoral, a través
del procedimiento de CONVOCATORIA PUBLICA, aprobada por el Consejo General de este
Organismo Electoral son:

Consejo Municipal Electoral
i Consejeros Electorales, v
. Secretarios.

El proceso de ingreso para los puestos anteriormente mencionados seran senalados a
través de las convocatorias y lineamientos que para tal efecto emita el Consejo General.

Los puestos autorizados para conformar ia estructura de los Consejos Municipales
Electorales, a través del procedimiento de INVITACION son:

Consejos Municipales Electorales.

& Auxiliar de Oficina.
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1. RECLUTAMIENTO Y SELECCION.

Ei Secrstario del Consejo Municipal Electoral reclutard y seleccionara al personal que
ocupara los puestos a través del sistema por invitacion, verificando que el aspirante cumpla
con los requisitos que a continuacion se detallan:

Requisitos para ocupar &l puesto de:
= AUXILIAR DE OFICINA.
Nacionalidad: Mexicana.
Edad minima: 18 afnos.
Escolaridad minima: Secundaria.
Conocimientos: manejo de oficina.
Originario o residente del Municipio Electoral de que se trate.

Ei Secretario del 6rgano electoral debera constatar la veracidad de estos requisitos
mediante la revisién y cotejo con el original de documentos como: acta de nacimiento,
comprobante domiciliario, documento del Gitimo grado de estudios etc., que posteriormente
se precisaran para la integracion de! expediente.

Una vez que el Secretario ha seleccionado al personal que ocupara el puesto, solicitara
el visto bueno del Consejero Presidente mediante la obtencion de su firma en el formato de
alta que se describira posteriormente.

2. INTEGRACION DE EXPEDIENTE.

El expediente se integrara con la siguiente documentacion; ”
u ANEXO A-1 - Solicitud de ingreso (original);
= ANEXO B-1 - Formato de Declaratoria Bajo Protesta firmada (originai);

. ANEXO C-1 - Gafete Institucional de identificacion proporcionado por el Consejo
Distrital Electoral (copia legible del acuse de recepcidn por ambos lados):

= ANEXO D-1 - Nombramiento emitido por el Secretario del Consejo Distrital Electoral
(copia legible del acuse de recepcion);

-
\
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u ANEXO E-1 - Formato de registro de firma (original):

= Curriculum Vitae con soporte documental (original);

] Acta de nacimiento (copia legible);

- Comptobante de domicilio reciente (NO MAYOR A DOS MESES): puede presentar
cualquiera de los siguientes documentos: ltimo recibo de teléfono, luz, gas, predial,
limpia y agua. (2 copias legibies);

] Credencial para votar con fotografia, en el caso de no contar con el documento
deberan entregar el contra-recibo de solicitud de tramite para la obtencion de la
Credencial para Votar expedido por el Registro Federal de Electores (2 copias legibles
por ambos lados);

= Documento gue acredite el dltimo nivel de estudios (copia legible);

= Dos fotografias tamafio infantil recientes a color o blanco y negre (original);

" Registro Federal de Contribuyentes (RFC) (2 copias legibles);

=  Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) (2 copias legibles).

E Proporcionar un correo electronico personal a fin de enviar el recibo de ndmina.

Cabe mencicnar que los documentos seran cotejadas al momento de la recepcion,
devolviendo los originales a los interesados.

CONSIDERACIONES IMPORTANTES

El formato de solicitud de ingreso, ANEXO A-1, deberé llenarse a mano con letra de
molde legible, asi como, pegarle una fotografia tamano infantil reciente y estar
debidamente firmado.

£l formato de declaratoria bajo protesta, ANEXQ B-1, deberd de ser suscrito por el
aspirante usando la misma firma que se encuentra en el reverso de su credencial de
elector.

La identificacién institucional sera emitida por el Consejo Municipal Electoral, ANEXO
C-1, de la siguiente manera:

SNOTAG Fricaso de oeurrinun corttaticmpoy 2l Consgo Mumerpal Electoral no s eneuenlse posibilitado del uxo dot sistemia informalics. debura
crviarsolo 0s ANENOS A<l Bel Dol B-1, F-1, G=1, Hel e =] ueilizande el frmato includo en los-anexes del presente Manual. restablecienito
el prosedimiento una vez selucionadd la conlingencta.
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= Colocar una foto en el recuadro de la persona designada.
= Llenar sus datos personales utilizando maytisculas y sin acentos.

= Folio, estara compuesto por dos letras y cinco digitos los cuales estaran integrados
de la siguiente manera: las letras serédn CM correspondientes a la nomenclatura de
Consejo Municipal los siguientes nimeros estaran divididos de la siguiente
manera: los dos primeros digitos corresponden al numero de Consejo Distrital
Electoral al que pertenece vy los siguientes tres digitos son el consecutivo.

= Firmado en el reverso por la persona designada usando la misma firma gue se
encuentra en el reverso de su credencial de elector.

t  Firmado por el Secretaric en su caracter de responsable de la administracion de
recursos humanos.

= Antes de la entrega de gafete se le sacara una fotocopia por ambos lados, la cual
fungira como acuse de recepcion y sera ese documento el que se Integre al
expediente.

El nombramiento sera emitido por el Secretario del Consejo Municipal Electoral en su
caracter de responsable de la administracion de los recursos humanos, ANEXO D-1, por lo
tanto, el documento debera estar firmado y sellado utilizando el sello del Consejo Electoral.
Una vez validado se le sacara una fotocopia, la cual fungira como acuse de recepcion y sera
ese documento la que se integre al expediente.

El formato de registro de firmas, ANEXO E-1, se realizara vigilando que la firma
registrada sea la misma que aparece en el reverso de la credencial para votar con
fotografia.

El Secretaric podra auxiliarse del ANEXO F-1 para facilitar la verificacion del
cumplimiento de la integracion de documentacion al expediente, una vez que se tenga toda
la documentacion, quedara integrado el expediente.

3. ALTAS.

Cuando el Secretario del Consejo Municipal Electoral haya integrado el expediente del
personal. el siguiente procedimiento sera solicitar el alta o ingreso a la Unidad del Servicle
Electoral Profesional para garantizar el ingreso a nomina y asi no tener contratiempos en el
pago de la misma. Esto lo realizara a través del llenado del formato de alta ANEXO G-1 y el

5
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envio del expediente debidamente integrado.

Para efecto de agilizar el procedimiento de alta. el Secretario del Consejo Electoral
podré enviar el movimiento de alta via fax, acompanando al formato de alta (ANEXO G-1)
con la copia de la Credencial para Votar, comprobante de domicilio, Registro Federal de
Contribuyentes (RFC) y Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

Una vez enviado el fax informando a ia Unidad del Servicio Electoral Profesional el alta
del personal, el Secretario remitira los documentos de Ingreso originales por medio del
sistema de valija implementado por la Direccion Administrativa, por medio del apoyo que
pueda ofrecer el Consejo Distrital Electoral a través de los Auxiliares Electorales o
directamente con el Enlace Regional de la Unidad de! Servicio Electoral Profesional.

Es importante especificar que el Consejo Municipal Electoral tiene la obligacion de
neotificar los movimientos de personal en primer Instancia ante la Unidad del Servicio
Electoral Profesional, ya que esta Unidad Técnica tiene la facultad de administrar los
recursos humanos.

En el supuesto gue, derivado de los movimientos de personal, se encuenire vacante el
puesto de Secretario del Consejo Municipal Electoral, el Consejero Presidente podra emitir
los formatos de ingreso.

Unicamente se procedera a dar de alta de acuerdo con el calendario aprobado por la
Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado y en los casos donde exista un puesto
vacante en la estructura del 6rgano electoral. Las altas de personal suriiran efecto
administrativamente los dias 1 ¢ 16 de cada mes.

4. PERIODO DE CONTRATACION Y HONORARIOS.

La relacion laboral gue tendra el personal eventual adscrito al Consejo Municipal Electoral
se regira exclusivamente por las clausulas contenidas en el contrato de prestacion de
servicios celebrado con el Instituto Electoral del Estado, el cual tendra vigencia y sera por
tiempo determinado, pudiendo ser modificado con base en las necesidades derivadas del
proceso electoral.

El periodo de contratacion sera en términos del acuerdo aprobado por la Junta
Ejecutiva aplicable en los Organos transitorios del Instituto Electoral del Estado, este sera:

ol

/

v
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RIEIESION == e T F . Lis =
Auxutiar de Oficina 01/05/14 15/07/14 ||

Nota I.as fechas pueden ser modificadas sin previc aviso para a}ustarse a las necesidades

del Instituto Electoral del Estado.

La retribucion neta mensual para esté personal eventual sera entregada

quincenalmente mediante el procedimiento establecidc en el Manual de Normas vy
Lineamientos para la Administracion de Recursos Financieros, Humanos y Materiales del
Instituto Electoral del Estado y estara a consideracion del tabuiador aplicable para Organos

transitorios aprobado por la Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado, el cual sera el

siguiente:

Consejos Municipales Electorales.

=5 = SRS _ SALARIO NETO
Auxllnar de Oflcma $2,301.00

5. ENVIO DEL EXPEDIENTE.

El Secretario del Consejo Municipal Electoral remitira a la Unidad del Servicio Electoral
Profesional el expediente completo de la persona que se dara de alta en sobre cerrado. En
el supuesto que, derivado de los movimientos de personal, se encuentre vacante el pussto
de Secretario del Consejo Electoral, el Consejero Presidente debera de enviar a la Unidad
del Servicio Electoral Profesional el expediente antes referido. El expediente puede ser
remitido a través de los siguientes medios:

E El sistema de valija implementado por la Direccién Administrativa.
u El apoyo del Consejo Distrital Eiectoral por medio de los Auxiliares Electorales.
. El Enlace Regional de la Unidad del Servicio Electoral Profesional.

La Unidad del Servicio Electoral Profesional recibira los expedientes verificando la
correcta integracion de la documentacién. Es importante mencionar que NO PROCEDERA
NINGUNA ALTA DE PERSONAL, S| LOS EXPEDIENTES ENVIADOS POR LOS ORGANOS
TRANSITORIOS ESTUVIERAN INCOMPLETOS; lo anterior sin responsabilidad para la Unidad
del Servicio Electoral Profesional y la Direccion Administrativa.
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Para efectos de tramite se tomaré en cuenta sélo la fecha de recepcion del expediente
por parte de la Unidad del Servicio Electoral Profesional. Cabe senalar que de acuerdo con el
Manual para la Administracion de Recursos Financieros, Humanos y Materiales del Instituto
Electoral del Estado aprobado, solo se cubriran pagos por altas de personal con efectos
retroactivos hasta de 30 dias naturales. La violacion de esta normatividad por parte de los
Organos transitorios quedard sin responsabilidad para la Unidad del Servicio Electoral
Profesional, la Direccién Administrativa y como tal el Instituto Electoral del Estado.

INCIDENCIAS.

El personal tendra la obligacion de asistir puntualmente a sus actividades y respetar los
horarios y controles de asistencia establecidos por el Consejo Municipal Electoral.

El Secretario del Consejo Electoral podra llevar un control de asistencias quincenal del
personal de apoyo, incluyendo analistas, auxiliares de oficina y capturista.

El control de asistencia debera ser remitido a la Unidad del Servicio Electoral
Profesional en la medida que lo solicite. ANEXO H-1

Se consideraran comeo faltas de asistencia al trabajo, las siguientes;
= Faltar sin causa justificada.

E Presentarse después de 15 minutos de la hora de entrada se considerara retardo, por
cada tres retardos en el transcurso de un mes se consideraréa una falta. La
acumulacion de 3 faltas injustificadas en un periodo de un mes, se considerara
abandono de trabajo, para lo cual, el Secretario podra dar de baja al personal.

= Abandonar las labores antes de la hora de salida reglamentaria, sin autorizacion de su
superior jerarquico.

Lo antetior estaréd a consideracién de la incapacidad presentada o la justificacion de
los retardos y/o faltas que presente el personal y acepte el Secretario del Consejo Municipal
Electoral. En el caso de ausencia por incapacidad, el Secretario del Organo Electoral debera
distribuir las tareas a desarrollar entre una o varias personas dentro de su misma
estructura, por lo tanto, el personal incapacitado tendra la obligacién de proporcionar la
informacion, documentacion, viatico y material necesario a la persona gque designe su jefe
inmediato para suplirlo.
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En cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 138, fraccion VII del Codigo de
Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla, el Secretario de! Consejo
Municipal Electoral en su calidad de responsable de la Administracion de los Recursos
Humanos del Municipio, debera notificar a la Unidad del Servicio Electoral Profesional la
aplicacion de alguna sancion, lo anterior lo realizara de la siguiente manera:

= Emitira oficio del que informe de la aplicacion de alguna sancion al personal, el cual,
debera de contener los siguientes elementos:

e Nombre y cargo de la persona a la cual se le aplicara el descuento.
2 El periodo durante el cual se suscito la incidencia.

s Los dias a descontar.

s El oficio debera estar acompanado del soporie documental de |a incidencia reportads.
Para ello, se podra anexar el control de asistencia ANEXO H-1,

Una vez notificado el escrito emitido por el Consejo Electoral, la Unidad del Servicio
Electoral Profesional informara a la Direccion Administrativa para tramitar el descuento
correspondiente, el cual sera descontado en la siguiente quincena inmediata a la
notificacion de la incidencia. Es importante mencionar que las incidencias antes descritas
deberan de notificarse en un periodo no mayor a 30 dias.

El Secretario del Consejo Municipal Electoral podra apoyarse de los Consejeros
Electorales a fin de gque estos auxilien en llevar el control y registro de asistencia del
personal de apoyo adscrito al Consejo Electoral.

En el caso que el organo electoral considere necesario rescindir el contrato por
abandono de labores, el Secretario debera de efectuar lo siguiente:

= Emitira oficio informande del abandono de las labores, el cual, debera de contener los
siguientes elementos:

® Nombre y cargo de la persona que abandono sus labores.

s El oficio debera estar acompanado de las solicitudes de aplicacion de sanciones
respectivas, escrito que deberd de estar realizado conforme el procedimiento de
aplicacion de descuentos antes descrito.

» Remitir el formato de baja correspondiente ANEXO |-, acompanado del soporte
documental respectivo.
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BAJAS.

El Secretario del Consejo Municipal Electoral debera enviar el movimiento de baja a la
Unidad del Servicio Electoral Profesional observando lo siguiente:

m La baja y renuncia del personal eventual adscrito al Consejo Electoral debera enviarse
a la Unidad del Servicio Electoral Profesional en el momento en que suceda, enviando
via fax lo siguiente:

] Copia de la renuncia.

s Formato de baja debidamente llenado con la firma del Secretario, el Consejero
Presidente y con el sello del Consejo Municipal Electoral. ANEXO |-1.

. Las bajas surtiran efecto a partir del dia en que se originen, elaborandose el calculo
para el pago de la némina tnicamente por los dias efectivamente laborados.

Una vez enviado el fax informando a la Unidad del Servicio Electoral Profesional la baja
del personal, el Secretario remitira los documentos de baja originales por medio del sistema
de valija implementado por la Direccion Administrativa, por medio del apoyo que le pueda
brindar el Consejo Distrital Electoral o directamente con el Enlace Regional de la Unidad del
Servicio Electoral Profesional.

En el caso que el Consejo Municipal Electoral considere necesario rescindir el contrato
de prestacion de servicios del personal de apoyo del Municipio Electoral, el Secretario
debera de efectuar lo siguiente:

" Emitir oficio informando la voluntad del Consejo Electoral de rescindir el contrato, el
cual debera de contener los siguientes elementos:

. Nombre y cargo de la persona.

s El soporte documental y/o acta circunstanciada que sustente la voluntad del
Consejo Electoral.

o Fecha a partir de la cual se efectuara la desincorporacion.

& El escrito debera de estar acompanado del formato de baja correspondiente ANEXO |-
1, acompanado del soporte documental respectivo.

El Secretario del Consejo Municipal Electoral sera el responsabie de recibir toda la
documentacion de la persona que entregue el puesto, asi como de recabar las firmas
pendientes que pueda tener con las Unidades Administrativas y Técnicas.
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CAPACITACION.

El punto de partida es que, desde nuestra perspectiva la capacitacion no se reduce a la
modalidad presencial, sino que es un procesc permanente y todos sus momentos son
oportunidades que se pueden aprovechar para dar informacion a los participantes a fin de
mejorar el desempeno de sus funciones.

La capacitacion que se impartira para explicar ia correcta aplicacion de los formatoes
contenidos en el presente manual. sera recibida por el Secretario del Consejo Municipzal
Electoral en su caracter de responsable de los Recursos Humanos del Municipio, junto cen
el Analista, Capturista y/o Auxiliar de Oficina, segun corresponda. El curso sera impartido
por la Unidad del Servicio Electoral Profesional el dia, hora y lugar que designe la Unidad
para tal efecto y de acuerdo a la infraestructura tecnologica y las necesidades dei Consejo
Municipal Electoral.

44
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ANEXOS - CONSEJO MUNICIPAL ELECTORAL

e ANEXO A-1-SOLICITUD DE INGRESO.

o ANEXO B-1- DECLARATORIA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD.

s ANEXO C-4- FORMATO DE GAFETE DE IDENTIFICACION.

¢ ANEXO D-1 - NOMBRAMIENTO.

¢ ANEXO E-1.- REGISTRO DE FIRMAS.

e  ANEXO F-1.- VERIFICACION DE DOCUMENTOS REQUERIDOS.

e ANEXO G-1.- FORMATO DE ALTA.

e  ANEXO H-1.- CONTROL DE ASISTENCIA.

e ANEXO I-1.- FORMATO DE BAJA.
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ANEXO A-1.- SOLICITUD DE INGRESO

ANEXO A - 1 ‘7‘
instituto Electoral del Estado

SOLICITUD DE INGRESO PARA PERSONAL EVENTUAL
‘CONSEJO MUNICIPAL ELECTORAL DE

PUESTO SOUICITADD BUELOO DLL UESTY FECHA
DATOS PERSONALES
APELLIGG PATERND APELLIOO MATERNG | ) SEXT
BOMIEILIG COLONIA CODIGD FOSTAL TELEFONG
LuGaR DE WACIMIERTO VECHA DE NACIMIENTC: EDAD NACIONALIGAD
ESTADD EIVIL SOLTERD CASADD aTROS ESTATUAA PESD
DEPENGIENTES ECONOMICOS]
HEIOS CONYUGE PADALS OTACS
DOCUMENTACION
CLAVE UNICA OEL HEGISTRO DE POBLACION {SURE) N DE REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTLS (RES) No: ' CARTILLA SERVICIO MILITAR
o, DE CECILA PROFESIGNAL | ‘CLASE ¥ WUMERS DE |TCENCIA DE MANELD

ESTADO DE SALUD Y HABITOS PERSONALES

LPAUECE ALGUNA ENFERMEDAD CHONICKT S _ i

|c-‘.ﬂm-: CONSINERA SU ESTADS DF SALUD ATTUALMENTE? BUEAD  HEGULAR  MALG

£SU BASATIDMSG EAVORITO?

|

WHRACTICN ALGUN DEPORTE? —

LPERTENECE A ALGUN €LUB SOCIAL O DEPQRTIVOF.

JACOSTUMERA A PAL AR POR ENFERMEDADT — .

DATOS FAMILIARES

NOMBRE DEL PADHE DOMICILTD OCUPAEION |ENTVEE
NOMBRE F LA MADRE BOMIENTD OCURACION EVIVER

WOMBRE DEL ESPOSO (A) DoMicILI0 OCUPACION EVIVEY

NOMORES ¥ EDADES DE LOS RIIQS:
ESCOCLARIDAD
NOHBRE DE LA ESCUSLA BOMICILIO DE  FFCHA & ANOS TITULL RECIV.

FRIMARIA
SECUNDARIA -
PREPARATORLA
PROFESTONAL
fospecifigun
profasidn | |
COMERCIAL ]
CTROS |
ACTUALES
FYPERIEHTA ELECTORAL] ST O L5REEIFIGUE: S

=
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CONOCIMIENTOS GENERALES

IDITMAS: QUE DOMINAL
EQUIPD CE OFICINA QUE DOMINA:
D1ROS TRABAIDS O FLUNCIONES GuE DOMINA:

EMPLEQ ACTUAL Y ANTERIORES

CONCERTD EMPLEQ ACTUAL O ULTIMD | EMPLEG ANTERTOR EMPLED ANTHRIOR
- DE A DE A DE 5 i

TIEMSE JUE PRESTO SUS SERVICIOS

EMIRESA 0 PROPIETARIG !

DOMICILIO

TELERTNG

PUESTE DESEMPENADG

SUELDO INTCIAL ¥ FINAL

MOTIVO DE SEFARACION

NOMBSE DEL AEFE TNMEDIATE

|Pu£‘ﬂl3 DEL JEFE INMEDLATD

PODEMOS SOLICITAR INFORMES DE UDS |51/ NO PORQUE? 51/ NG PORQUET S1/M0 PORGUET
REFERENCIAS PERSONALES (N0 INCLUIR FAMILIARES O JLFES ANTERIORES)
i TIERPD DE
NOMERE COMPLETO LOMICILIO TELEFOINDG LUPECION LonROCEALD
DATOS GENERALES Y ECONOMICOS
_:C':lHﬂ SUPD USTED DE ESTE EMFLEDY LTIDNE OTRES INGRESOS? DESCTRIBIALOS |
T = I N
= ANUNEID - OTROMERTD s H e |
LYIEME PARIENTES TRABAJANDO EN EL LEE? 450 CORYUGUIE TRABATAY PERCERCIGN 1 !
D SI u HO NOMBRELODS -j 51 ’: N kS !
cHA ESTADD cVIVE EM CASE FROPIAT UA-LGR'.A?RU‘S
L T EI NO (NOMRRE DE LA TTA} ! 51 1 N %
ira ESTADO AFILIADO A ALGUN SINDICATOY CPAGA HENTAY RENTA MENSUAL
D St D N [EUVAL) :j| S1 l: ME 5
LTIENE SEGURO DE VIDAT LTTENE AUTO PROSIGH HMOA Moo
O s i O (EUALY [ 1ar =] NG
LAUEDE VIAJART LTIENE DEUDASY IMPORTE
j st D NO [MOTIVO) D st e 3
LESTA DISPONIBLE A CAMBIAR DE RESIDENCIAT :CUANTD_ABONM.H ENSUALMENTE? EJ
O 1 wa (MOTECO)
FECHA EN'QUS PUGE PR £ 4 TRABAIAR | LA CUANTS ASCIpNDEN SUS GaSTOS? =
COMENTARIOS DEL ENTREVISTAGOR MAGO C QUE MIS TAS SON ;4 E!
|ENTREVISTADO POR ACEPTADS POR ;FE(._ru DE INGTIG |
| | FIRMA DEL SOLICITANTE
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ANEXO B-1.- DECLARATORIA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD

CONSEJERO PRESIDENTE

DEL CONSEJO MUNICIPAL ELECTORAL
DE

PRESENTE

‘Que por medio del presente escrito, y a efecto de dar debido cumplimiento al articulo 17 del Reglamento

Interior de Trabajo. DECLARG BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD:

I.-SER CIUDADANO MEXICANO Y ESTAR EN PLENO GOCE Y EJERCICIO DE SUS DERECHOS POLITICOS Y CIVILES. |
[|- NO HABER SIDO REGISTRADO COMO CANDIDATO A CARGO ALGUNO DE ELECCION POPULAR EN LOS ULTIMOS

| TRES ANOS A LA DESIGNACION. |
Ill.- NO SER O HABER SIDO MILITANTE, REPRESENTANTE, O DIRIGENTE NACIONAL, ESTATAL O MUNICIPAL DE |
ALGUN PARTIDO POLITICO EN LOS TRES ANOS ANTERICRES A LA DESIGNACION,

"1V- NG ESTAR INHABILITADO PARA OCUPAR GARGO PUBLICO FEDERAL, ESTATAL O MUNIGIPAL.
V- GOZAR DE BUENA REPUTACION Y NO HABER SIDO CONDENADO POR DELITO ALGUND, SLAVO QUE HUBIESE

| SIDO DE CARACTER CULPOSO.

Por lo antes expuesto. atentamente pido;
UNICO.- Tenerme con el presente escrito. dando cumplimiento a la normatividad referida en el cuerpo de ia

presente.

A .DE DEL20_
[LUGAR Y FECHA)

{(NOMBRE Y FIRMA DEL ASP|RANTE)

C.c.p. Unidad del Servicio Electoral Profesional.
C.c.p. Archivo.
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ANEXO C-1 FORMATO DE IDENTIFICACION INSTITUCIONAL

IMAGEN DEL GAFETE

« La fotografia del personal designado por el Cansejo Municipal Electoral.

¢« El nombre completo del personal designado por el Consejo Municipal Electoral.
s La adscripcion conformada por el nombre del Consejo Municipal Electoral.

o El puesto que desempenara el personal designado.

e La firma del Secretario del Organo Transitorio.

e Eiselio oficial correspondiente al Organo Transitorio.

e Folio, estara compuesto por dos letras y cinco digitos los cuales estaran integrados
de la siguiente manera: las letras seran CM correspondientes a la homenclatura de
Consejo Municipal los siguientes numeros estaran divididos de la siguiente manera:
los dos primeros digitos corresponden al nimero de Consejo Distrital Electoral al que
pertenece y los siguientes tres digitos son el consecutivo.

s Firma del interesado.




ACTUALIZACION AL MANUAL PARA LA | PUEBLA
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS | ,.% ﬁ
PARA LOS ORGANOS TRANSITORIOS DEL RY bde Julio 2014
INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO _ AT

ANEXO D-1.- NOMBRAMIENTO

C.
PRESENTE

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 138 fracciones VIl y IX y 150 del Codigo de Instituciones y
Procesos Electorales del Estado de Puebla, tengo a bien NOMBRARLO con caracter EVENTUAL en el puesto de
adscrito a éste CONSEJO MUNICIPAL ELECTORAL DE . @ partir del
dia delano dos mil

En este sentido. se emite el presente nombramients para todos los efectos legales, en términos del
referido ordenamiento.

ATENTAMENTE

, Puebla. a del 20

SECRETARIO DEL CONSEJO MUNICIPAL ELECTORAL
DE

C.c.p. Unidad del Serviclo Electoral Profesional.
C.e.p. Arghive




ACTUALIZACION AL MANUAL PARA LA
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
PARA LOS ORGANOS TRANSITORIOS DEL

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

ANEXO E-1.- REGISTRO DE FIRMAS

/*‘%;‘{\ Institute Electoral del Estada

REGISTRO DE FIRMAS
CONSEJO MUNICIPAL ELECTORAL DE

No:

NOMBRE PUESTO

FIRMA

T

10

1

12

NOMBRE Y FIRMA DEL CONSEJERO PRESLENTE:

(NOMBRE Y.FIRMA DEL SECRETARIOQ)




ACTUALIZACION AL MANUAL PARA LA
i ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
E | PARA LOS ORGANOS TRANSITORIOS DEL

- CINSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

ANEXO F-1.- VERIFICACION DE DOCUMENTOS REQUERIDOS

' VERIFICACION DE DOCUMENTOS REQUERIDOS
_ | EXPEDIENTE
| Marque con una X si cumple con el documento:

i_ANEXO A4 \Solicitud de ingreso para personal eventual (original)

ANEXO B-1 | Formato de Declaratoria Bajo Protesta firmada (original)

'Gafete Institucional de identificacion proporcionado por el Consejo

ANEX 1
Q¢ | Municipal Electoral (copia)

1 'Nombramiento emitido por el Secretario del Consejo Municipal

ANEXQ D: Electoral (copia)

'ANEXO E-1 | Formato de registro de firmas (original)

Curriculum Vitae

Acta de nacimiento (copia legible).

Comprobante de domicilio reciente (No mavor A pos meses): puede presentar
cuaiquiera de los siguientes documentos: ultimo recibo de teléfono, luz y agua.
(2 copias legibles);

Credencial para votar con fotografia o en el caso de no contar con el documento
| deberan entregar el contra-recibo de solicitud de tramite para la obtencion de la
Credencial para votar expedido por el Registro Federal de Electores (2 copias
legibles por ambos lados). |

' Documento que acredite ltimo nivel de estudios (copia legible). |

‘ Dos fotografias tamano infantil recientes a color o blanco y negro. |

"Registro Federal de Contribuyentes (RFC) (2 copias legibles) ‘

e Una dehera estar pegada en la Solicitud de Ingreso. ‘

« Otra debera estar pegada en el original del gafete institucional.

|_Ciave Unica de Registro de Poblacion (CURP) (2 copias legibles) ‘




ACTUAL[Z.-@CIOT;I AL MANUAL PARA LA ) PUEB.LA
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS VQTA

PARA LOS ORGANOS TRANSITORIOS DEL

: | 6 de Julio 2014
" INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO N s
ANEXO G-1.- FORMATO DE ALTA
FECHA DEALTA: [
dia mes ano

NOMBRE:

APELLIDO PATERNO APELLIDD MATERNC NOMBRE(S)
PUESTO:
FECHA DE NACIMIENTO: / /

dia mes:  ano
CONSEJO MUNICIPAL ELECTORAL DE _ PERTENECIENTE AL
CONSEJO DISTRITAL ELECTORAL UNINOMINAL
Vo.Bo. NOMBRE Y FIRMA
CONSEJERO PRESIDENTE SECRETARIO
SELLO
NOTA

Para efecto de agilizar el procedimiento de alta, el Secretario del Consejo Municipal
Electoral podra enviar el movimiento de alta via fax, acompanando al formato con:
» La copia de la credencial para votar con fotografia,
»  Comprobante de domicilio, (NO MAYOR A DOS MESES) ‘
= Registro Federal de Contribuyentes (RFC) y
= Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP). ‘

SELLO USEP

LM
=

ey ¥



' w— -y E—— — PUEBLA
ACTUALIZACION AL MANUAL PARA LA

ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
PARA LOS ORGANOS TRANSITORIOS DEL
INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

b de Julio 2014

ANEXO H-1.- CONTROL DE ASISTENCIA

Instituto Electoral del Estado

CONSEI0 MUNICIPAL ELECTORAL CONTROL DE ASISTENCIA
LE Bl AL . )
CONSEID DISTRITAL ELECTORAL QUINGENA DEL  DE AL DE GE 2
bile] Nomare =ugsic Hergria | Lames Wates Migrcales|  Jusves Visones Sanavc | Domingg
|
|
|
| |
| i
HOMBRE Y FIRIA ELABORG NEMBRE ¥ FIRMA

SECRETARIQ

hS




ACTUALIZACION AL MANUAL PARA LA PUE%
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS :
PARA LOS ORGANOS TRANSITORIOS DEL

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

LA
B

| bdelulo2014

| iy

ANEXO i-1.- FORMATO DE BAJA

FECHADEBAA: /[

dia mes anoc

NOMBRE:

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNG NOMBRE(S)

PUESTO:

MOTIVO DE BAJA: ( )RENUNCIA ( )RESCISION CONTRATO ( )OTROS

CONSEJQ MUNICIPAL ELECTORAL DE PERTENECIENTE AL
CONSEJO DISTRITAL ELECTORAL UNINOMINAL

Vo.Bo.
NOMBRE Y FIRMA
CONSEJERO PRESIDENTE SECRETARIO

SELLO

NOTA

El Secretario del Consejo Municipal Electoral debera enviar via fax los movimientos de baja
a la Unidad del Servicio Electoral Profesional, observando lo siguiente:

= Las bajas surtiran efecto a partir del dia en que se originen, elaborandose el calculo
para el pago de la némina Gnicamente por los dias efectivamente laborados.
La baja debe notificarse en el momento en que suceda.
s La baja debe enviarse anexando copia de la renuncia.
s En el caso de rescindir el contrato de prestacion de servicios,

se debera redactar y enviar €l acta correspondiente.

SELLO USEP |
NP

s




