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MANUAL de Procedimientos para M ovimientos de Personal.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacién.- Comision de Administracion.- Secretaria.-Secretaria Administrativa.-
Coordinaciéon de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.- Jefatura de Unidad de Administracion de
Personal.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL
RH-AP-MP-01-400

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL, APROBADO POR LA COMISION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL, MEDIANTE ACUERDO 207/S7 (8-VII-2009).
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TRANSITORIO
I. PRESENTACION

Ante la necesidad que tienen las areas que integran el Tribunal Electoral de efectuar movimientos de su
personal, tales como: altas; reingresos; bajas; otorgamiento de licencias con goce de sueldo o sin goce de
sueldo; comisiones o cambios de nivel, rango salarial, o bien, de adscripcion; y con el fin de apoyar y realizar
las labores que tienen encomendadas, es necesario sistematizar las actividades para su atencion.
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Aunado a la actualizacion administrativa, la Comisibn de Administracion emitié el Acuerdo 72/S3
(18-111-2009) mediante el cual, aprueba los criterios y facultades para conceder Licencias al personal del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, con excepciéon de los Magistrados Electorales de la
Sala Superior y de las Salas Regionales.

Asimismo, mediante el Acuerdo 113/S4(6-V-2009) la Comisién de Administraciéon, en su numeral primero,
decidi6 la modificacion del presente Manual en su apartado denominado “DE LOS MOVIMIENTOS”, en donde
se delega a la Presidenta del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion y de la Comision de
Administracion la facultad de designar a los servidores publicos de mando superior del Centro de Capacitacion
Judicial Electoral, a excepcion de su titular, asi como para resolver sobre sus ascensos, movimientos,
remociones y renuncias; y en el numeral segundo, delega al Secretario Administrativo del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion la facultad de designar a los servidores publicos de mandos medios y
operativos del Centro de Capacitaciéon Judicial Electoral, previa propuesta que haga su titular, y autorizar sus
ascensos, movimientos, remociones y renuncias

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

Il. MARCO JURIDICO [Modificado mediante acuerdo 170/S7(9-VII-2013)].
1. Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

Ley Federal del Trabajo.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ley de Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
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Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

10. Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.

11. Ley General de Acceso a las mujeres a una vida libre de violencia.

12. Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

13. Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
14. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

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

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

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

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

19. Catalogo de Puestos Apartado “A”.

20. Catéalogo de Puestos Apartado “B”.

21. Acuerdo Delegatorio de Facultades, de fecha veintitrés de noviembre de dos mil seis.
22. Acuerdo 167/S7(9-VII-2008).

23. Acuerdo 233/S9(24-1X-2008)

24. Acuerdo 113/S4(6-V-2009).
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[Modificado mediante acuerdo 170/S7(9-VII1-2013)].
Ill. OBJETIVO

Aplicar dentro del marco normativo, organizativo y racional, el analisis, validacién, control, autorizacién y
tramites necesarios a las propuestas de movimientos de personal: altas por nuevo ingreso, reingreso, cambios
de nivel o rango salarial, de adscripcién, otorgamiento de licencias con goce de sueldo o sin goce de sueldo,
comisiones, y baja de personal, formuladas por los Titulares de las diferentes Unidades Administrativas que
conforman el Tribunal Electoral.

IV. DISPOSICIONES GENERALES

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

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

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

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

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

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

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

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

[Adicionado mediante acuerdo 170/S7(9-VII-2013)].
1. DE LOS NOMBRAMIENTOS O DESIGNACIONES

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

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

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

1.4. Para el caso de los servidores publicos que nombra la Comisiéon de Administracion, se debera utilizar
el formato Anexo No. 2-C.

1.5. La Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo debera utilizar los formatos sefialados
en el Anexo No. 2; A, o B o C para la expedicion de nombramientos, de conformidad con las facultades
delegadas al servidor publico para suscribirlos.

1.6. Los nombramientos se expediran solo a los servidores publicos que ocupen una plaza de estructura
de manera permanente y eventual. Tratdndose de personal que ocupe una plaza de apoyo, dicho
nombramiento se expedira desde el momento que el servidor publico tome posesion de su encargo y hasta el
31 de Diciembre del periodo que se trate, pudiéndose renovar dicho nombramiento para el ejercicio inmediato

proximo 6 a la fecha de designacion del documento. En el caso de cubrir alguna incapacidad, el
nombramiento se expedira solo y durante el periodo que dure la incapacidad.

2. DE LOS MOVIMIENTOS

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

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

2.3. Todo movimiento de personal podra surtir efectos en cualquier fecha, ajustandose los pagos de
percepciones y deducciones, a las propuestas de autorizacion que formulen los titulares de las Unidades
Administrativas.

2.4. En el caso de que el titular del area proponga a un colaborador un cargo inferior al actual o una
disminucion del salario, en el oficio propuesta de dicho movimiento, el candidato tendr4 que firmar en el
mismo documento de conformidad.

ALTAS

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

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

2.6. Los Titulares de las Unidades Administrativas deberan garantizar que los candidatos propuestos para
ocupar las vacantes existentes en sus plantillas de personal, relnan los requisitos definidos en la Ley
Organica del Poder Judicial de la Federacion y en el Catalogo de Puestos vigente.

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

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

REINGRESOS

2.9. En el caso de reingresos, las solicitudes deberan presentarse previamente de forma motivada ante la
Comision de Administracion, conforme al Acuerdo 028/S104(18-1-2006).

2.10. Respecto a la antigliedad en afios de servicio acumulada al momento de haber sido liquidado el
servidor publico por la aplicacion de alguna reestructuracion, los derechos existentes se entenderan como
cancelados, por lo tanto su reingreso iniciara como un nuevo ingreso, esto es, su antigiiedad en el Tribunal
Electoral partira de cero. Asimismo, sera obligatorio que el personal de reingreso ocupe una plaza distinta a la
que venia desempefiando al momento de su finiquito.
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2.11. Por lo que concierne al tiempo de cotizacion al régimen obligatorio del ISSSTE, los afios de servicio
del servidor publico, permaneceran inalterables, dado que su regulacion es independiente de la que aplica en
el Tribunal Electoral y en el Poder Judicial de la Federacion en su conjunto.

BAJAS

2.12. Seran catalogados movimientos de baja, los siguientes: renuncia, término de relacion laboral,
pension, jubilacién, defuncién y los demas conceptos que determine la Comision de Administracion.

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

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

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

LICENCIAS O COMISIONES

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

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

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

2.19. Se podran otorgar comisiones a servidores publicos del Tribunal Electoral durante procesos
electorales federales con base en el Acuerdo 154/S109(25-1V-2006) de la Comision de Administracion, relativo
al otorgamiento de comisiones a los servidores publicos del Tribunal Electoral para desempefiar encargos en
Salas Regionales, ocupar plazas eventuales y cubrir las vacantes originadas por las mismas comisiones, en
este caso sera sin goce de sueldo en la plaza que deje de ocupar y se realizard el movimiento de alta
temporal en la plaza en la que estara comisionado, bajo los términos que establece el propio acuerdo.

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

CAMBIOS

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

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

3. DE LAS SALAS REGIONALES

3.1. La Comisién de Administracion, durante los procesos electorales, autorizara las plantillas tipo, asi
como la contratacion de personal eventual de acuerdo a las politicas que ésta establezca.

V. PROCEDIMIENTOS
1. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
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TITULAR DE LA
UNIDAD
AMINISTRATIVA

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

CRHEA

JEFATURA DE
UNIDAD DE
ADMINISTRACION
DE PERSONAL

DIRECCION DE
SELECCION, REGISTRO
Y CONTROL DE
FERSONAL

ACTIVIDADES

( micio )
INICIO )

INICIA FROCEDIMIENTO

1. Elabora Oficic-Propuesta en original y
copia. adjunta decumertacion soportc
de acuerdo al caso, envia original a la
Secretarla Admnistrativeé y copla a l1a
Coordinacion de Recursos Humanos y
Enlace Administrafivo (CRHEA). Recaoa
arise de recibo y archiva

2. Recibe Oficio-Nropucsta cn original y
documentacion soporte de acuerdo al
C3aso, ‘oma conocimiento y da su
autorizacion, registra y wrna a la
Coordinacion de Recursos Humanos y
Enlace Admnistratvo para su tramite.

3. Recibe dzl area respectiva copia del
Oficio-Propucsta y <l original de la
Secretaria  Administratva con la
autorizacion y documentacion sopore, y
turra a la Jefawra de Unidad de
Administracion de Personal.

4. Recibe, 1mma conocimienio, y tumna
documentacién = la Direccién de
Geleccion, Registro y  Corntrol  de
Persunal, perd su liamile.

5. Recbe y ravisa que el Oficic-
Propuesta ese debidamente
requisitado; verifica lnos dztos; que la
documentacién  scperte sea  la
requerica, asi como cl oficie de
autorizacion de licencia, comisidon o
cambos conespurdiznles, en caso de
que fate algun dato o ésle sea
eméneo, se comunica con el area
respectiva, a fin dz gue proceda a su
aclaracisn.

G. Consulta la plantilla de personal en el
archivo  elechonico  y  cunfima la
existencia de la vacante y procedencia
del movimiento de personal, o en su
caso que exista la autorizacion de la
insfarcia comespondente para proceder
a tramitaro corn la documentzcidn del
€aso que coTesponda.

A los Procedimientos:

- Altas (nuevc Ingresc, reingreso)
-Bajas

- Licencias o Comisiones

- Cambios
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2. PROCEDIMIENTO DE ALTAS (NUEVO INGRESO/REINGRESO)

JEFATURA DE DIRECCION DE
TR a4 | sEcRETARIA CRHEA UNIDADCE | SELECCION, REGISTRO ACTIVIDADES
AMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA ADMIMISTRACION ¥ CONTRCLDE
DE PERSONAL PERSONAL
]
{ Proc. DEL FROCEDIMIENTO:
\ * RECEFCION DE MOVIMIENTOS DE
PERSONAL
1. Revisa la existencia de rlaza vacante,
el puzsto-plaza a ocupar, de acusrdo al
tabulador vigente de sueldos, informa a
1 la Confraloria Interna para quc rcalice

[ e

hd
2
/ Del
y roc.
3

las  consultas e  investigaciones
perirentes antz la Secrstaria de la
Funcion Publica, Suprema Corte de
Justicia de la Nacion v el Consejo de la
ndicatura Federal para determinzr si Ins
servidores publicos de nuevo incresc vy
reingreso tienen impedimento legal o
estan inhatilitados para trabajar en el
seviciu  piblico. En el caso  de
Impedimento legal o Inhablitaclon, se
procedera ala baja.

2 Solicita Al candidato 1a documentacion
requerida  para  la  integracidn  de
expediente.

Del Manual de Procadimientos:

- Integracién de Expedientes de los
Servidores Publicos del Tribunal
Electoral

3. Recibe documentacion y reporte de
verificacicn de cadula para la inegracion
del expadiente.

4, ¢Es procedents la paticidén del
Oficio-Propuesta?

$i: Continua en la actividad No. &

No: Gontinla en Ia actividad No. 5§

5. Informa el resultado de la evaluacion
al Jefe de la Unidad de Administracidn
de Personal y al Coordinador de
Recursos Humranos Y Enlace
Administrativo  quién le  informa  al
Sevelzniv Admnisbralivo y &l Tilular de
la Unidad Adminisirativa comespondente
para su conocimiento v archiva la
documentacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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2. PROCEDIMIENTO DE ALTAS (NUEVO INGRESO/REINGRESO)

TITULAR DE LA
UNIDAD
AMINISTRATIVA

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

CRHEA

JEFATURA DE
UNICAD DE
ADMINISTRACION
DE PERSONAL

DIRECCION DE

SELECCION, REGISTRO

¥ CONTROL DE
PERSONAL

ACTIVIDADES

6. Clabora MNommato de Movimientos de
Persunal en origing con base en los
datos del Cncio-Hropuesta, e cual
adjunta v entrega al Jefe de Unidad de
Administracion de Personal. En caso de
reingreso obtiene el nimearo anterior del
empleado y s2 consigna en el formato
sciialado.

7. Reclbe y revisa que este debidamente
elaborado el Formate de Movimientos de
Perscnal en original vy recana
autorizacion  del  Coordinador  de
Eecursos Humanos Y Erlace
Administrativo.

8. Heclbe el Formato de Movimientos de
Perscnal, revisa y procede a su
autorizacion, regresa documentacian
para el framite corragpondients.

9. Recibe y entrega [ormato  de
Movimienlos  de  Persondl en original
autorizado para €l tramite
commespondiente.

10. Recibe y turna & Formzto de
Movimientos de Personal y copia, a la
Cireccién de Remuneracicnes para su
dlld 21 la ndmina de personel.

Continua en la actividad No. 11, de
este procadimiento.

Al Mznual de Procadimizntos:

- Page a Terceroz y Caleulo de
Ceducciones vy Percepcicnes a
Servideres Publicos
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2. PROCEDIMIENTO DE ALTAS (NUEVO INGRESO/REINGRESO)

TITULAR DE LA
UNIDAD
AMINISTRATIVA

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

CRHEA

JEFATURA DE
UNIDAD DE
ADMINISTRACICN
DE FERSONAL

DIRECCION DE

SELECCION, REGISTRO
¥ CONTROL DE

FERSONAL

ACTIVIDADES

Altas,

nombramiento;

Linidad  de

Alos Procedimientes:
Bajas vy Modificacién de
sueldo ante &l ISSSTE

- Prestaciones al Personal

1) Secretaria Administrativa.

2) Contraloria Intcma.

3) Coordinacion Financiera.

4) Coordinaclon de Adquisiciones,
Servicios y Obra Publica

5) Coordinacion de Informacion,
Nocumentacion y
6) Direccidn General de Administracidn
Regional.

7) Direccidn Gral. ce Seguridad y
Proeccion Givil

8) Lireccidn General de Mantenimiento Y
Servicios Generales.
9) Dire:
10) Direccidn General de Enlace y
Transparencia

11) Jefatura de Unidad de Frogramacion
¥y Presupueslo
12) Jetatura de Unidad de Hrestaciones
y Administracion de Riesgos.
Rerabandn aruse de
Reporte original vy le archiva en orden
cronologico.

ridn General de Sistemas.

11. Distribuye copia del Formato de
Movimientos ce Personal a la Jefatura
2restariones
Administracion de Riesges, para que se
cfectien los tramites comrespondicntes.

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

12. Elabora y distribuye el Repcrte de
Movimientos de Personal de la quincena
respectiva a las siguientes éreas:

Transparenca

recihn en

13. Elabora, en su caso, con base en el
Formatc de Movimientos de Personal el
recabz firmas de
funcionarios del Tribunal Electoral y del
parsonal de nuevo ingreso o reingreso.

los

14, Elgbura credencidl magnelica yio
credencial po pasaporie, en su caso de
conformidad con la
aplicable v entrega al servidor publico
fimando acuse de recibo.

normatividad
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2. PROCEDIMIENTO DE ALTAS (NUEVO INGRESO/REINGRESO)

TITULAR DE LA
UNIDAD
AMINISTRATIVA

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

CRHEA

JEFATURA DE
UNICAD DE
ADMINISTRACION
DE PERSONAL

DIRECCION DE
SELECCION, REGISTRO
Y CONTROL DE
PERSONAL

ACTIVIDADES

15. Elabora la Ceédula de Datos
Biograficos con base =n el Expediente
Flectroricn  del  sarvidor  prinlico
proporcionandole su ndmero de clave de
acceso, a fin de gque mantenga
actuaizado su expediente.

16. Entrega al servdor publico Ia carpeta
GUIATE para el Personal de Nuevo
Ingreso, para su conocimiento.

17. Clabcra oficic de instrucciones y
recabd  finma dz2l Courdingdor de
Hecursos Humanos Y Eriace

Administrativo, se enfrege al ssrvidor
plblico cen nivel medio v superior para
que presente su declaracion patrimonial.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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3.

PROCEDIMIENTO DE BAJAS

TITULAR DE LA
UNIDAD
AMINISTRATIVA

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

CRHEA

JEFATURA DE

ADMINISTRACION
DE PERSONAL

UNIDAD DE

SELECCION, REGISTRO

CIRECCION DE

¥ CONTROL CE
PERSONAL

ACTIVIDADES

Y

/ Del
y Proc.
y

v

=

DEL PROCEDIMIENTO:
+ RECEPCION DE MOVIMIENTOS DE
PERSONAL

1. Elabora Formato d= Movimientos de
Mcrsoral on original, con basc cn los
datos del Oficio-Propuesta, €l cua
adjunta a la documentaclon soporte y
entrega  al Jefe de Unidad de
Acministracion de Personal.

2. Recibe y revisa que esté dz=bidamente
zlaborado el Formato de Movimientos de
Persoral en original con documentacion
supuile, recaba dulurizacion del Direclor
seneral de Kecursos Humanos

3. Recbe el Formato de Movimientos de
Persoral y documentacion  soporte,
revisa y procede a su autorizacidn y
sntrega dicha documentacidn a la
JeTalura de Unidad de Adminisbacion de
Hersoral, para €l tramite
correspondiente.

4. Recibe y ertrega a la Direccion de
Seleccion, Registro v Control  de
Mersoral ¢ Formato de Movmicntcs dc
Persoral en original autorizado con
documentacldn soporte, para el tramite
corespondiente.

5 Tuma a la Direccion  de
Remuneraciones copia del Formato de
Movimicntos de Persenal para su baja
zn la ndmina de personal, y archiva el
original.

5. Verfica v registra en el archivo
slecironicn la leyenda “haja” en la
olantilla, para su actualizacion comc
vacantc.
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3. PROCEDIMIENTO DE BAJAS

JEFATURA DE BIRECCIO'P] DE
; UNIDAD DE SELECCICN, :
Ao A CRHEA ADMINISTRA REGISTRO ¥ RO ores ACTIVIDADES
CION DE CONTROL DE
PERSONAL PERSONAL
1
l 7. Reccibc copia del Formato  dc
IMovimisntos de Personal y procede &
7 garno ¢e baja en la ndmina; emre 1a
Constancia de No Adeudo la circula con
— las areas comespondentes en un
—— maximo de 20 dizs hahiles y elahora el
finiquito.
Continla en la actividad No. 8, de este
procedimiento.
Al Manual de Procedimientos:
Al - Pago a Terceros y Calculo de
Proc: Deducciones y Fercepciones a
Servidores Puklicos
A
r &. Cistribuye copia del Formatc de
8 — Movimizntos de Personal a la Jefatura
de Unidad d= Prestacionzs vy
|_ - Administracion de Riesgos, para que se
'_' efectien Ins tramit2s comespandientas
Continla en la actividad No. 9, de este
precedimiento.
R A los Frocedimientos:
Alos " - Alta, Baja y Medificacién de sueldo
Proc. f ante el ISSSTE
| J - Prestaciones al Personal
9. Elabora y distribuyc ¢ Rcporte dc
- q IMovimisntos de Personal de a quincena
= = respectiva a las slgulertes areas:
i ") Secretaria Administrativa.
— 2) Confraloria Intema.
3) Conrdinarcion Financiera
1) Ceoordinacion de Adquisicicnes,
Servicios y Obra Mablica
5) Coordinacion de Informacion,
Documentacién y Transparencia.
6) Direccion General de Administracion
Reqional.
T) Nireceion Gral de Seguridad y
Proteccidn Civil
8) Dircecion Cencral de Mantenimicnto y
Servicios Genzrales.
9) Direcclon General de Sistemas.
"0) Cireccion General de Enlace y
Transparencia
1) .J=fatura de Unidad de Programacion
v Fresupuestc
12} Jefatura de Unidad de Prestaciones
y Administracion dz Riesgos.
Recabando acuse de recbo en el
Repaorte origina’ y 1o archiva en crden
cranologico.
A 4

Al Manual de Procedimientos:

- Integracién de Expedientes de los
Servidores Pilblicos del Tribunal
Elecioral
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4. PROCEDIMIENTO DE LICENCIAS O COMISIONES

JEFATURADE | DIRECCION DE
TITULAR DE LA UNIDAD DE SELECCION, .
UNIDAD CRHEA ADMINISTRA REGISTRO Y rEMOR s ACTIVIDADES
AMINISTRATIVA CION DE CONTROL DE
PERSONAL PERSONAL
/ Del DEL PROCEDIMIENTO:
{ Proc. + RECEPGION DE MOVIMIENTOS DE
\ PERSONAL

-

l

C GOCE
DE SUZLDOD .~ ™

-
— 2 N

>
. -~

N

-
SIN GOCE
DE SUELDO

3

1 Regisira =n la plantilla de personal v
en el archivo electrorico, la fecha de
inico dc la licencia o comision concedida

y determna el tipo de licencia o
comision, apegandose a 05
lineamientos establecidos, con

excepcion  de  los  Magistrados
Electorzles de la Sala Superior.

2, ¢Tipe de licencia o comisién?

Con gece de sueldo: Continda en la
actividad No. 14

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

3. Clabora Nommato de Movimientos de
Persunal en onigingl, con base en lus
datos del Cncio-Hropuesta, e cual
adjunta a la documentacion soporte v
entrega al Jefe de Unidad de
Administracion de Personal

4. Retibe y revisa que =sté debidamente
elabwado el Formalu de Movimienlus de
Fersanal en onginal con documentzcian
soporte, recaba  autorizecion  del
Coordinador de Recursos Humanos vy
Enlace Administratvo.

5. Recibe el Mormato de Movimientos de
Persunal, 1evisa y pocede da su
autorizacion y entrega la documentacian
d la Jefawura de  Unicad de
Administracion de Personal, para el
tramite comrespondiente

6. Recibe y enliega Fuimalo  de
Movimientos de Persoral en onginal
autorizado con documentacion soporte a
la Direccior de Seleccidn, Regsto v
Contral de Personal, para el tramite
correspondiente.
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4.

PROCEDIMIENTO DE LICENCIAS O COMISIONES

TITULAR DE LA
UNIDAD
AMINISTRATIVA

CRHEA

JEFATURA DE
UNIDAD CE
ADMINISTRA
cI6N DE
PERSONAL

DIRECCION DE
SELECCION,
REGISTRC Y
CONTROL DE
PERSONAL

DIRECCICN DE
REMUNERACIONES

ACTIVIDADES

Y

[Ales?

Proc. J,.f‘

7. Recibe Formato de Movimientos de
Personal y turna copia a |a Direccion de
Remuncraciones para su sfectacion cn
la nomina de personal.

8. Recibe Formato de Movimientos de
Personal, procede a  framitar el
movimiente de acusrdo al periode de la
licencia o comisicn.

Coninuz en la actividad No. 9, dz este
procedimiento.

Al Manual de Procedimientos:

- Pagu a Tewsos y Calculo  de
Deducciones  y  Percepciones a
Servidores Plblicos

9. Turna copia dcl Formato de
Movimienlos dz Persond a k| Jefglua
de Uridad de Prestaciones vy
Administracion de Riesgos, para que se
efzctie los tramites comespondienies.

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

Alns Procedmientns:
Administracién de Riesgos
- Presiaciones al Personal

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

1) Secretaria Administrativa.

2) Contralcria Intema.

3) Cocrdinacion Financiera.

4) Coordinacion de Adquisiciones,
Senvicios y Cbra 2Cblica

5) Cocrdinacién de Informacion,
Documentacion y Transparencia.
6) Lireccion iseneral de Adminisracion
Regonal.

7) Direccion Gral. d2 Sequridad v
Protcecion Civi

8) Direccion General de Mantenimiznto y
Senicios Generales.

9) Direccion General de Sistemas.

10) Direccidr General de Enlace y
Transparcncia

11) Jefatura de Unidad de Programacidn
y Presupuesio

12) Jefatura de Unidad de Prestaciones
y Administracion de Riesgos
Recabando acuse de recibo en el
Reporte orginal y lo archiva en orden
Cronoligico.
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4. PROCEDIMIENTO DE LICENCIAS O COMISIONES

TITULAR DE LA
UNIDAD
AMINISTRATIVA

CRHEA

JEFATURA CE
UNIDAD DE
ADMINISTRA
CION DE
FERSONAL

DIRECCION DE
SELECCION,
REGISTRC Y
CONTROL DE
PERSONAL

DIRECCION DE
REMUNERACIONES

ACTIVIDADES

Alus
Y

Y

Hroc.

14

11. Archiva en el expedientz de' servicor
publico  copias dcl Fommato dec
Movimientos de Personal, del Oficio-
Prupuesla y duocumenlacion suporle, la
cual contiene la aulonzacion de 1a
licencia o de la comision.

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

Al Manua' dz Procedimientos:

- Integracidn ce Expedientes de Ios
sernvidores Publicos del Imbunal
Electoral

12. Notifica per escrito a la Coordinacian
dc Recursos Humanos vy  Enlace
Administrativo de la reanudacion  de
labores dz1 servidor publco que gozaba
de licencia o comision al vencimiento de
éstas.

13. Recibe notificacion y procece a
informar a la Jefatura de Unicad de
Adininislracion de Persund y €sla & su
VEZ a la Dreccion de Hemuneraciones
para su procedencia.

Continda en la actividad No. 8. de este
procedimiento

14, Inlegia d sxpedienle del servidor
publico el Oncio-Fropuesta
documeniacion soportz emilido por el
drgano o la autorided  superior,
nofificandny A 1a  Coordinacidn de
Recursos Humanos W Enlace
Administrative del otorgamicnio dc la
licencia o comisdn; ésta a su vez
Informa al servidor publico.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. PROCEDIMIENTO DE CAMBIOS

JEFATURA DE DIRECCION DE
P UNIDAD DE SELECCION !
SECRETARIA ; DIRECCION DE
CRHEA ADMINISTRACI REGISTRO Y ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA AN DE CONTROL DE REMUNERACIONES
PERSONAL PERSONAL
[ Del DEL PROCEDIMIENTO:
i Proc. = RECEPCION DE MOVIMIENTOS DE
' PERSONAL
1. Verfica que los cambios de
adscripcion, de rango, de nivel salarial,
modificacidn de  percepeiones y  de
relacion lzboral que han sido solicilados
1 SE pusdan realizar contorme & plantila, y
en SuU caso que se cuente con la
dsponitilidad  presupuestal para  la
pazapuesto y que s2 cubran los
requisitos de acuerdo al Cataloge de
PUESIDS.
¥ 2. Sclidta la documentzcidn recuerida
q para aclualizar la integracion de
= expedienle.
/ Dll Del Marual dc Proccdimicnios:
I pe - Integracion dz Expecientes de los
\ Froc Servidores  Pdblicos @l Inbunal
Blectoral
3 3. Recibe documentacion y reporte de
verilcacion de cédula para acludlizar la
l irtegracion del expediente.
si //\\ 4. ¢Es prucedenle & pelicion?
P N No - Continda en la actividad No. &
N P Si: Continda en 1a activided No. 5
A
™,
“ A
NO 5. Intorma del resuitado de la valdacion
al Jefe de Unidad de Administracion de
Persongl v al Coordinador de Recursos
Humanos y Enlace Adminisirativo vy
5 archiva la dccumertacion
A4 TERMINA PROCECIMIENTO
L4
1 |'lr \\n
—— FIN |
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5. PROCEDIMIENTO DE CAMBIOS

JEFATURA CE DIRECCIGN DE
i UNIDAD DE SELECCION :
SECRETARIA ; DIRECCION DE
CRHEA ADMINISTRACI REGISTRC Y ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA ON DE CONTROL DE REMUNERACIONES
FERSONAL PERSONAL
[ 1

v f Flabora Formato de Movimizrios de
| Personal en original con base en los
6 §‘ datos del Oficic Propuesta, e cual
- adjunta con la cocumentacion soporte y
e enega  a  Jelz de  Unidad de

Administracion ¢e Persoral.
7 7 Rerihe y revisa que este dehidamente
J elaborade el Formato de Movimentos de
B Mersonal en original con documentacisn
— soporte, recaba  autorizacidn  del
coordinador de RECUrsos Humanos y

Enlace Administrativo.

v 8. Recibe el Formato de Movimentcs de
) Personal, revisa y procede a su

A

V|Prnr: \:}

f

v
11 J
Alos '-.\
[ *Prmoc.)
v

autorizacidn y entreca la documentacidn
para 21 bdmile conespondienle.

9. Recibe vy entrega Formato de
Movimientos de Personal en  original
auterizade con documentacion soporte,
para cl trémitc correspondicntc.

10. Recibe y distribuye €l Formato de
Maovimientos de Personal: tuma copia a
la Direccién de Remunzsraciones para su
afectacidn en la némina ce personal.
Continla er la actividad No. 11, de este
procedimienlo.

Al Manua dz Procedimientos:

- Pago a Terceros y Cakulo de
Deducciones vy Percepciones a
Servidores Pablicos

11. Disibuye copida del Fuormale de
Movimlentos de Perscnal a la Jefatura
de Umidad de Prestaciones y
Administracion de Riesgos, para gue se
efectiien los tramites comrespendientes.
Continda er la actividad No. 12, de este
procedimiento.

A lus Procedimiernios.

- Alta, Baja vy Modificacion de sueldo
ante el ISSSTE

- Prestaciones al Fersonal
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5. PROCEDIMIENTO DE CAMBIOS

JEFATURA DE DIRECCION DE
1 UNIDAD DE SELECCION ;
SECRETARIA ; DIRECCION DE
CRHEA ADMINISTRACI REGISTRC Y ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA ON DE CONTROL DE REMUNERACIONES
FERSONAL PERSONAL
2

12 Flahora y disfribuye el Reporte de

L J Movimientos de Personal de la guincena

12 respectiva a las siguicntes arcas:

( FN
AN

1) Secrataria Administrativa.

2) Confraloria Intema.

3) Coordinacidén Financiera.

4) Coordinacidn de Adquisiciones,
Senvicios y Obra Plablica

5) Coordinacidn de Infermacidn,
Documentacion y Transparcncia.
6) Direccion General de Administracion
Reglonal.

7) Direccion Gral. de Seguridad y
Proteccion Civil

) Nireccion General de Mantenimiento y
Servicios Generales.

9) Dircecion General de Sistemas.

10} Direccion General de Enlace y
Transparencia

11) Jefatura de Unidad de Programacion
y Presupuesto

12) Jefatura de Unidad de Prestaciones
y Administracion de Riesgos

Recabz acuse de recibc en el Reporte
original vy lo archiva cn orden
cronclogico.

13. Elabora con base en €l Formato de
Movimientos de Personal el
nombramenta respective, recaba fimas
de los funcionarios del Tribunal Electoral
y del personal corrzspondiente.

14. Elabora credsncial magnéllca yio
credencial tpo pasaporte, esia Gltima al
perscnal de mando superior o actividad
relevante, en 2l caso de que el nivel de
cambio lo amerite.

13. Entrega al persona su  nueva

credenclal y recaba firma en el acuse de
recibo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.

PROCEDIMIENTO DE ALTA, BAJA Y MODIFICACION DE SUELDO ANTE EL ISSSTE

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE
RIESGOS

SUBDIRECCION DE SEGUROS
PERSONAL OFERATIVO

ACTIVIDADES

4 Ll
{, Proc

Bajd

™.,
Modificaclon VAN
fle sueldo A 3 ™.
\ //
\.\ //
Alta
/A
4 —» A
{ N/
L
// \ o
N No T
O e
— . Ve
\\ /,
Sl
7

DE LOS PROCEDIMIENTOS:
* ALTAS (NUEVO INGRESO, REINGRESO,
RECONTRATACION)
+ BAJAS
* CAMBIOS

1 Recibe fomato Movimienios de 2ersonal, en el nual se
indicara & tipp de movimiento a realizar (afta, baja,
cambio de nivel salarial, modificacion dc perccpeiones).
Tumna

2 Recibe v determina dzl formato Movimientos de
P=rsonal, el fipn de movimiento a realizar

3. {Qué tipo d2 movimlento es?

Altz: Continua en la actividad No.4

Baja/Medificacidn de sueldo: Continda en la actividad
No.5

4. Requisita el formato Aviso de Alta del Trabajador ante
el ISSSTF ron el senidor priblico para qus ke proparcione
sus datos; asi mismo recaba firma autografa

Continda en actividad No.10, de este procedimiento.

5. Requisita el formato Aviso de Baja del Trabajador
formato Aviso de Modificzcion dzl Sueldo cel Trabaador
ante ¢l ISSSTE, conforme los datos procpercionados cn
formato Movimientos de Personal. Determina.

6. ;El nimero de Avisos es mayor a 107
Sl: Confinda en |a actividad No .7
NO: Continda en |2 actividad No.10

7. Capturz en el Moduo de Mcvimientos Afiiaiorios de
ISSSTE. al cual la subdireccidn tizne acceso, los datos
del RFC, CLURP, No. de Seguridad Social y fecha de los
movimientos.
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6. PROCEDIMIENTO DE ALTA, BAJA Y MODIFICACION DE SUELDO ANTE EL ISSSTE

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE
RIESGOS

SUBDIRECCION DE SEGUROS
PERSONAL OPERATIVO

ACTIVIDADES

Alus’,
Hroc /

L

8. Elabora y envia oficio a la Direccién de Afiliacion,
Vigencia y  Prestacioncs Econdmices del  I1SSSTE,
adjuntando disketie con los datcs que se ingresarcn al
MOJulo de Movimlentos Amliatcrios del ISSSTE para
confimmar la actualzecion en su Base de Datos.

9. Acude a la Direccidn de Afiliacion, Vicencia vy
Prestaciones Econdmicas del ISSSTE, para verificar y
validar que los movmientos esién  corectamente
1egisbadus en su Base de Dalos.

TERMINA PRCCEDIMIENTO

10. Elabera y envia oficic a la Drreccion de Afiliacion,
Vigencia y  Prestacioncs Econdmices del  I1SSSTE,
adjuntando los avisos para su registro y actualizacion en
Su 3ase de Datos.

11. Recoge copia de Avisos u Oficio, segln s=a el caso,
mo actise seliado de racibido por pare de la Direceian
de Afiliacion, Vigencia y Prestaciones Econémicas del
ISSSTE.

12. Enfrega al interesadc una copia vy archiva copia
nmespondiente

Al Manual de Procedimientos:
- Integracion de Expedientes de los Servidores
Fiblicos del Tribunal Electoral
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VI. GLOSARIO
Para efectos de estos Lineamientos se entendera por:

COMISION: Funcién de caracter temporal que debera realizar un servidor publico del Tribunal Electoral,
en cumplimiento a una encomienda oficial que se le haga, pudiendo ser con igual o diferente puesto al que

desempefia, en otra area de adscripcion u 6rgano del Poder Judicial.

COMISION DE ADMINISTRACION: Comisién de Administracién del Tribunal Electoral del Poder Judicial

de la Federacion.

CREDENCIAL MAGNETICA: Medio de identificacion personalizada con caracteristicas magnéticas para
otorgar el acceso y salida al personal del Tribunal Electoral, la cual es proporcionada por la Coordinacién de

Recursos Humanos y Enlace Administrativo.

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

Recursos Humanos y Enlace Administrativo.

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

subordinadas en el proceso de la autoridad.

FORMATO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL: Documento mediante el cual se autorizan los

movimientos de personal solicitados por las diferentes areas que conforman el Tribunal Electoral.
ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

LICENCIA: Documento a través del cual un servidor publico del Tribunal Electoral solicita faltar

temporalmente al ejercicio de sus funciones.
LOPJF: Ley Orgéanica del Poder Judicial de la Federacion.

NIVEL SALARIAL: El que corresponde a cada puesto definido en el tabulador de sueldos vigente

aprobado por la Comisién de Administracién.

NOMBRAMIENTO: Documento que formaliza la relacién laboral entre los servidores publicos y el Tribunal

Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

OFICIO-PROPUESTA: Documento que suscribe el Titular de cualquier Area del Tribunal Electoral, para
solicitar algun movimiento de personal y en el caso de las licencias sera la autorizacion que emita la Comision

0 autoridad superior.
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PLANTILLA: Conjunto de plazas que integran una Unidad Administrativa.

PLAZAS DE APOYO: Grupo de plazas constituidas con el propésito de cubrir necesidades extraordinarias

e incapacidades que requieran las areas de trabajo del Tribunal Electoral.

PLAZA DE ESTRUCTURA: Posicion individual de trabajo que no puede ser ocupada por mas de un

servidor publico a la vez, que tiene una adscripcion determinada y debe respaldarse presupuestalmente.

PLAZA EVENTUAL: Plaza de estructura respaldada por una plantilla de personal autorizada por tiempo

determinado.

PLAZA PERMANENTE: Plaza de estructura respaldada por una plantilla de personal autorizada por

tiempo indeterminado.

PUESTO: Es la fijacion del objetivo, funciones y requisitos establecidos en el Catalogo de Puestos del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, implica deberes especificos, posicion jerarquica,

capacidades para su desempefio y remuneracion.

RANGO SALARIAL: Es la clasificacion de las diferentes variaciones de sueldo bruto que existen dentro

de un mismo puesto.

REINGRESO: Accion que identifica al personal que con anterioridad estaba prestando sus servicios en
una plaza presupuestal y que por necesidades propias del organismo se requiere de sus servicios y por lo

tanto de su reincorporacion al Tribunal Electoral.

RELACION LABORAL: Relacion juridica de trabajo que se establece, por nombramiento, entre el Tribunal

Electoral del Poder Judicial de la Federacion y los servidores publicos.

REPORTE DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL: Documento que se elabora quincenalmente, en el que se

consigna los movimientos de personal solicitados por las diversas areas del Tribunal Electoral.

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

Federacion.

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: Servidor Publico que tiene a su cargo un area determinada

del Tribunal Electoral, y que puede suscribir el oficio propuesta.
TRANSFORMAR: Cambiar el nivel del puesto y rango de una plaza de apoyo.
TRIBUNAL ELECTORAL.: Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Areas que integran al Tribunal Electoral facultadas para llevar a cabo las

actividades necesarias que conduzcan al cumplimiento de objetivos, tareas y programas institucionales.
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FORMATO 1
MOVIMIENTOS DE PERSONAL (ANVERSO)
‘.A COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Y ENLACE ADMINISTRATIVO
TRIBUNAL ELEGTORAL. FORMATO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
énl Panr dudicial do la Fedurasion
Fecha: 1)
MOVIMIENTO SOLICITADO
ALTA (2) BAJA (3) OTROS 4 FECHA EN QUE OPERA EL MOVIMIENTO
(O MNueva Ingreso (O Renuncia (O Lic. cigoce de sueldo (O Cambio de Relaciin Lakoral
O Reingreso O Deceso O Lic. slgoce de sueldo O Cambia de Adscripcion Termina: o
O Otros O Cambio de nivel calarial O Cambio de Puesto TIPO DE RELACION LABORAL (6)
(0 Cambio de rango () Estructura () Eventual (O Permanente
DATOS DEL EMPLEADO O CANDIDATO PROPUESTO
Apelido Patemo ] Apellido Matemo (8) Mombre (s) 9)
(10
CLAVE (11)
CARGO ACTUAL CARGO PROPUESTO
Puesto:  (12) Puesto: (13}
Nivel: (14) Sueldo Bruto Mensual: § (15) Nivel: (16) Sueldo Bruto Mensuak §  (17)
A partir de: (18) A partir de: (19)
Fecha de Términa : (200 Fecha de Término - (21)
Sala: 22) Sala: {23)
Adscripcion: (24) Adscripcion: (25)
PLAZA DE NUEVA CREACION
Debera ser autorizada mediante Acuerdo emitide por la Comisidn de Administracion ACUERDO No.: {26)
OBSERVACIONES
(@n
ELABORO REVISO AUTORIZO
(28) 29) (30)
Direccion de Seleccion, Registro y Control de Personal Jefatura de Unidad de Administracion de Personal G on de R Hi y Enlace Administrativo
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FORMATO 1

MOVIMIENTOS DE PERSONAL (REVERSO)

TOTAL PERCEPCION MENSUAL NETA

(37)

PERCEPCIONES NETAS
CONCEPTO IMPORTES
i
SUELDO BASE (31) :
COMPENSACION GARANTIZADA MENSUAL (O DE APOYO) 52) :
1
1
PRESTACIONES DE PREVISION SOCIAL (33) i
1
1
PRESTACIONES INHERENTES AL CARGO 1(34)
i
1
i
1
1
i
i
TOTAL TABULAR BRUTO (39) i
TOTAL DE DEDUCCIONES i (39)
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MOVIMIENTOS DE PERSONAL

INSTRUCTIVO

No DATOS INSTRUCCIONES

1. | Fecha: Anotar el dia, mes y afio en que se elabora el formato.

2. |[Alta: Rellenar el circulo correspondiente de acuerdo al tramite solicitado.

3. |Baja: Rellenar el circulo correspondiente de acuerdo al tramite a seguir.

4. | Otros: Rellenar el circulo que corresponda de acuerdo al movimiento solicitado.

5. [ Fecha en que opera el | Anotar el dia, mes y afio de inicio y término del movimiento.
movimiento:

6. [ Tipo de Relacién | Rellenar el circulo correspondiente al tipo de relacion laboral por el cual sera o esté
Laboral: contratado el servidor publico, en plaza de estructura, con la modalidad de eventual o

permanente.

7. | Apellido Paterno: Anotar el apellido paterno del servidor publico o candidato respectivo.

8. | Apellido Materno: Anotar el apellido materno del servidor publico o candidato respectivo.

9. | Nombre: Anotar el nombre o los nombres del servidor publico o candidato respectivo.

10. |R.F.C.: Anotar _eI Registro Federal de Contribuyentes del servidor publico o candidato
respectivo.

11. | Clave: Anotar la nimero de empleado que se le asignara al servidor publico o el que ya tiene
asignado.

12. | Puesto: Anotar el nombre del puesto actual que desempefia el servidor publico.

13. | Puesto: Anotar el nombre del puesto que se propone para el servidor publico o candidato.

14. | Nivel: Anotar el nivel que le corresponde al puesto actual del servidor publico.

15. | Sueldo Bruto Mensual: | Anotar el sueldo bruto mensual que percibe actualmente el servidor publico.

16. | Nivel: Anotar el nivel que corresponde al puesto que se propone para el servidor publico o
candidato.

17. | Sueldo: Anotar el sueldo que corresponde al puesto que se propone para el servidor publico o
candidato.

18. | A partir de: Anotar la fecha a partir de la cual inicio en su puesto actual el servidor publico.

19. | A partir de: Anotar, en su caso la fecha a partir de la cual inicia en el cargo propuesto el servidor
publico o candidato.

20. | Fecha de Término: Anotar la fecha a partir de la cual dejard de ocupar el puesto que desempefiaba el
servidor publico.

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

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

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

24. | Adscripcion: Anotar el nombre completo del area en donde se encuentra ubicada la plaza-puesto
actual.

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

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

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

28. | Elabord: Asentara su firma autégrafa y nombre el Director de Seleccion, Registro y Control de
Personal.

29. | Reviso: Recabar la firma autégrafa y nombre del Jefe de la Unidad de Administracion de
Personal.

30. [ Autoriz6: Recabar la firma autégrafa y nombre del Coordinador de Recursos Humanos y Enlace
Administrativo.

31. | Sueldo Base: Anotar con nimeros arabigos la remuneracién que se asigna al puesto segun su nivel
salarial, sobre la cual se cubren las cuotas y aportaciones de seguridad social (s6lo en
el caso de plazas de estructura).

32. | Compensacioén Anotar con nimeros arabigos la asignaciéon mensual que se otorga de manera regular y
Garantizada Mensual o | se paga en funciéon de la valuacién del puesto y del nivel salarial de los mandos medios
de Apoyo: y superiores, 0 en su caso la de apoyo para el nivel operativo.

33. | Prestaciones de Anotar los beneficios que reciben los servidores publicos, de conformidad con la ley del
Prevision Social: ISSSTE, el Reglamento del FOVISSSTE y la Ley de los Sistemas de Ahorro para el

Retiro (s6lo en el caso de plazas de estructura).

34. | Prestaciones Anotar los apoyos econémicos o en especie que se otorgan en funcion del nivel salarial
Inherentes al Cargo: al que pertenezcan los servidores publicos (sélo en el caso de plazas de estructura).

35. | Total Tabular Bruto: Anotar con nimeros arébigos el sueldo y prestaciones establecidas en el tabulador

general de sueldos y prestaciones vigente.

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

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

Mensual Neta:

total de la percepcion mensual neta.




Martes 30 de julio de 2013 DIARIO OFICIAL (Segunda Seccion) 26

FORMATO 2
REPORTE DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

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

TRAIDUNAL ELEGTORAL

REPORTE DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL DE LA QUINCENA DE DE

PUESTO, NIVEL ¥ SALA DE FECHA DEL
NOMBRE ADSCRIPCION PUESTO NIVEL ADSCRIPCION ADSCRIPCION | MOVIMIENTC OBSERVACIONES
ANTERIOF
ALTAS
REINGRESOS
BAJAS

CAMBIO DE NIVEL SALARIAL Y DENOMINACION DE PUESTC

CAMBIO DE NIVEL SALARIAL, DENOMINACION DE PUESTO Y ADSCRIPCION

CAMBIO DE RANGO SALARIAL

CAMBIO DE RANGO SALARIAL Y ADSCRIPCION

CAMBIO DE RELACION LABORAL, NIVEL SALARIAL Y DENOMINACION DE PUESTO

CAMBIO DE RELACION LABORAL, NIVEL SALARIAL, DENOMINACION DE PUESTO Y ADSCRIPCION

CAMBIO DE RELACION LABORAL, RANGO Y ADSCRIPCION

CAMBIO DE RELACION LABORAL Y ADSCRIPCION

CAMBIO DE RELACION LABORAL

CAMBIO DE ADSCRIPCION

LICENCIA

OTRO
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REPORTE DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES
1. Movimientos de | Anotar la quincena que corresponda (primera o segunda del mes en curso) en que se
Personal de la: realizaron los movimientos de personal.

2. De: Anotar el mes en que se realizaron los movimientos de personal.

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

4. Nombre: Anotar el nombre completo y el Registro Federal de Contribuyentes del servidor publico.

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

Adscripcion Anterior: publico de los movimientos que le anteceden al actual, cuando asf corresponda.
6. Puesto: Anotar el nombre del puesto respectivo del servidor publico.
7. Nivel: Anotar el nivel salarial que corresponda al puesto del servidor puablico, segun el
tabulador general de sueldos y prestaciones autorizado o la palabra “honorarios” si esta
contratado bajo esta forma.
8. Adscripcion: Anotar el nombre completo del area en donde se ubica la plaza-puesto.
9. Sala de Adscripcion: Anotar el nombre de la Sala en donde se encuentra ubicada la plaza-puesto.
10. | Fecha de Movimiento: | Anotar el dia, mes y afio en que surtird sus efectos el movimiento.
11. | Observaciones: Anotar el nimero del Oficio-Propuesta o propuesta, en su caso.
12. | Altas: Anotar todos y cada uno de los movimientos correspondientes a este concepto.
13. | Reingresos: Anotar todos y cada uno de los movimientos correspondientes a este concepto.
14. | Bajas: Anotar todos y cada uno de lo movimientos correspondientes a este concepto.
15. | Cambio de Nivel | Anotar todos y cada uno de los movimientos correspondientes a este concepto.
Salarial y Denominacion
de Puesto:

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

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

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

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

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

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

22. | Cambio de Relacién y [ Anotar todos y cada uno de los movimientos correspondientes a este concepto.
Adscripcion:

23. | Cambio de Relacién [ Anotar todos y cada uno de los movimientos correspondientes a este concepto.
Laboral:

24. | Cambio de Adscripcién: | Anotar todos y cada uno de los movimientos correspondientes a este concepto.

25. | Licencia: Anotar todos y cada uno de los movimientos correspondientes a este concepto.

26. | Otro: Anotar todos y cada uno de los movimientos correspondientes a este concepto.




Martes 30 de julio de 2013 DIARIO OFICIAL (Segunda Seccion) 28

FORMATO 3
HOJA UNICA DE SERVICIOS (ANVERSO)

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

HOJA UNICA DE SERVICIOS
(.A Hoje (1) de

TRIBUNAL ELECTORAL
L e )

DATOS DEL TRABAJADOR 2 3)
(4
APELLIDO PATERNC APELLIDO MATERNC NOMBRE (S) RF.C HOMONIMIA CURP.
(5)
CALLE, AV, CALZ. ETC No. EXT. E INT. COLONIA cP CIUDAD ESTADC
FECHA DE INGRESO: FECHA DE BAJA!
G U]
MOTIVO Y PERIODO EN QUE OCURRIO LA(S) BAJA(S), LICENCIA(S) Y/O SUSPENSION(ES)
PERIODO SUELDC
MOTIVO DEL AL PUESTO (NOMBRE CODIGO Y NIVEL) BAsE | QUINQUENIC|  TOTAL
Di MES ANC Di MES ANO
A A
®
(10 (12)
9 (11)
OBSERVACI ONES
(13)
REVISC AUTORIZC
(14) (15)
DIRECCION DE SELECCION, REGISTRC COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Y CONTROL DE PERSONAL Y ENLACE ADMINISTRATIVO
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FORMATO 3
HOJA UNICA DE SERVICIOS (REVERSO)

PERCEPCION QUE APORTARON AL FONDO DEL I.S.S.S.T.E.

PERIODC SUELDO
DEL AL PUESTO (NOMBRE CODIGO Y NIVEL) Base | QUINQUENIO TOTAL
DIA MES ANC DIA MES ANC
(16) (18)
a7) (19)
Nombre (s) firma (s) del Responsable de la Expedicion y del Solicitante y sello de la institucion que @4)de
VERIFICC AUTORIZC SOLICITANTE
(20) (21)
(22)
DIRECTOR DE SELECCION, REGISTRO Y COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS Y
CONTROL DE PERSONAL ENLACE ADMINISTRATIVO
(23)
México D.F., a de de

Nota:  a) Esta hoja de Servicios se formula de conformidad con la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y la
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
b) No se aceptara este documento cuando no contenga sello oficial, presente raspaduras, enmendaduras y/o la firma del responsable de su expedicion no esté
reconocida ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
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HOJA UNICA DE SERVICIOS

INSTRUCTIVO

No. DATOS INSTRUCCIONES

1. |Hoja__de__ Anotar el nmero consecutivo de la hoja que corresponda y el total utilizado.

2. | Nombre Completo: Anotar el apellido paterno, materno y nombre (s) del ex-servidor publico en favor de
quien se expide la hoja. (Debera confrontarse invariablemente con los datos del acta de
nacimiento)

3. [ R.F.C y Homonimia: Anotar el Registro Federal de Contribuyentes y la homoclave que corresponda al ex-
servidor publico.

4. [ CURP: Anotar la Clave Unica de Registro de Poblacion (18 elementos de un cédigo
alfanumérico) que corresponda al servidor publico.

5. | Domicilio Completo: Anotar el nombre de la calle, niumero, colonia, cédigo postal y ciudad donde tiene su
residencia el ex-servidor publico.

6. | Fecha de Ingreso: Anotar con letra y nimero la fecha en que el ex-servidor puablico inicio su periodo de
cotizacion al ISSSTE, utilizando dos digitos para el dia, dos para el mes y cuatro para el
afo.

7. | Fecha de Baja: Anotar con letra y nimero el dia, mes y afio en que el ex-servidor publico generé su
Ultima cotizacién al ISSSTE.

8. | Motivo: Anotar el tipo de movimiento del ex-servidor publico que origina el inicio o la interrupcion
de cotizaciones al ISSSTE.

9. [ Periodo “del” “al: Anotar la fecha de inicio en caso de nuevo ingreso o reingreso, anotar la fecha de inicio
y término en caso de licencia y suspensiones, anotar la fecha de término en caso de
baja, utilizando dos digitos para el dia, dos para el mes y cuatro para el afio.

10. | Puesto (Nombre, | Anotar el nombre, codigo y nivel salarial y plaza que tenia asignada el servidor publico

cédigo y nivel): cuando ocurri6 la baja, el reingreso, la licencia o la suspension.

11. | Sueldo Base /'] Anotar el desglose de las percepciones mensuales que cotizan al ISSSTE devengadas

Quinquenio: por el trabajador, exclusivamente por el periodo en cuestién en que se registraron el
ingreso o alta, reingreso, licencias o suspensiones y la baja, adicionalmente se anotara,
en su caso, en la columna que corresponda el importe correspondiente por prima
quinquenal.

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

13. | Observaciones: Este espacio se utilizara para invalidar la Hoja Unica de Servicios expedida en hoja
anterior o para mencionar el reconocimiento de antigiiedad indicando los datos del
convenio o el programa especial.

14. | Revis6: Recabar la firma del Director de Seleccion, Registro y Control de Personal.

15. | Autorizé: Recabar la firma del Coordinador de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.

16. | Periodo “del” “al” Anotar la fecha de inicio y término en que se mantuvo sin cambios las aportaciones
mensuales objeto de cotizacion, utilizando dos digitos para el dia, dos para el mes y
cuatro para el afio.

17. | Puesto (Nombre, | Anotar el nombre, cédigo y nivel salarial y puesto que tenia el ex-servidor publico en el

caodigo y nivel): periodo de referencia.

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

Quinguenio: devengadas por el trabajador, exclusivamente por el periodo en cuestion en que se
registraron el ingreso o alta, reingreso, licencias con goce de sueldo y la baja,
adicionalmente se anotara, en su caso, en la columna que corresponda el importe
correspondiente por prima quinquenal.

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

20. | Verificé: Recabar la firma del Director de Seleccion, Registro y Control de Personal.

21. | Autoriz6: Recabar la firma del Coordinador de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.

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

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

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

gue expide:
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FORMATO 4
CONSTANCIA DE NO ADEUDO (ANVERSO)

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
CONSTANCIA DE NO ADEUDO

DATOS DEL TRABAJADOR
NOMBRE: (1) R.F.C.: (5)
NO.DE IDENTIFICACION: (2) PUESTO: (6)
ADSCRIPCION: (3) FOLIO: (7)
CLAVE DE ADSCRIPCION: (4) FECHA BAJA: (8)
DIRECCION DE PRESTACIONES (BECAS)
ADEUDO NO ADEUDO
Adeudo de documentacién comprobatoria (9)
FECHA
(11)
10
FECHA: ( )
RESPONSABLE DEL AREA
RESPONSABLE DEL AREA
TELEFONIA CELULAR Y RADIO COMUNICACION
SUPERVISAR SUPERVISAR
(9)
FECHA
(11)
10
FECHA: ( )
- RESPONSABLE DEL AREA
RESPONSABLE DEL AREA
DIRECCION Y ADMINISTRACION DE RIESGOS
ADEUDO NO ADEUDO
Descripcion del adeudo (9)
FECHA
(11)
10
FECHA: a9
- RESPONSABLE DEL AREA
RESPONSABLE DEL AREA
AREA DE COMEDOR
ADEUDO NO ADEUDO
(9)
FECHA
(11)
10
FECHA: ( )
RESPONSABLE DEL AREA
RESPONSABLE DEL AREA SPONs
CENTRO DE DOCUMENTACION O EQUIVALENTE
ADEUDO NO ADEUDO
Adeudo de material documental: (9)
FECHA
(11)
10
FECHA: ( )
RESPONSABLE DEL AREA
RESPONSABLE DEL AREA
INVENTARIOS Y CONTROL PATRIMONIAL
ADEUDO NO ADEUDO
Mobiliario y/o equipo faltante de acuerdo a registros (9)
FECHA
(11)
10
FECHA: ( )
- RESPONSABLE DEL AREA
RESPONSABLE DEL AREA
TESORERIA
ADEUDO NO ADEUDO
FECHA IMPORTE CONCEPTO
)
12 13 14
12) 13) (14) —
FECHA: (10)
RESPONSABLE DEL AREA
(11)
RESPONSABLE DEL AREA
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FORMATO 4
CONSTANCIA DE NO ADEUDO (REVERSO)
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
ADEUDO NO ADEUDO
FECHA IMPORTE CONCEPTO
FECHA
FECHA:
RESPONSABLE DEL AREA
RESPONSABLE DEL AREA
CONTABILIDAD
ADEUDO NO ADEUDO
FECHA IMPORTE CONCEPTO
FECHA
FECHA:

RESPONSABLE DEL AREA

RESPONSABLE DEL AREA

CONTRALORIA INTERNA

SUPERVISAR

SUPERVISAR

FECHA:

“ EN CUMPLIMIENTO AL ACUERDO 107/S107 (22-11-2006) DE LA COMISION DE ADMINISTRACION *

RESPONSABLE DEL AREA

FECHA

RESPONSABLE DEL AREA

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

FIRMA DEL INTERESADO




Martes 30 de julio de 2013

DIARIO OFICIAL (Segunda Seccién) 33

CONSTANCIA DE NO ADEUDO

INSTRUCTIVO

No. DATOS INSTRUCCIONES

1. | Nombre: Anotar el nombre, apellido paterno y materno del ex-servidor publico, que corresponda.

2. [ Ndmero de Anotar el nimero de empleado que le correspondia al ex-servidor publico, respectivo.
Identificacion:

3. | Adscripcion: Anotar el nombre del area en donde esta asignada la plaza-puesto del servidor publico.

4. | Clave de Adscripcion: Anotar la clave del area, en donde aparece la plaza-puesto.

5 |R.F.C.: Anotar el Registro Federal de Contribuyentes del ex-servidor publico.

6. | Puesto: Anotar el nombre del puesto del ex-servidor publico.

7. | Folio: Anotar el nimero consecutivo del folio.

8. [ Fecha de Baja: Anotar la fecha en que causo baja el ex-servidor publico.

9. | Fecha: Anotar la fecha de entrada del documento en el &rea, en caso de no adeudo.

10. | Responsable del &rea: | Asentar la firma autografa del responsable del area, en caso de no adeudo.

11. | Fecha y Responsable [ Anotar la fecha de entrada y descripcion del adeudo en el &rea; asi mismo, el
del area: responsable de la misma asentara su firma, por adeudo.

12. | Fecha: Anotar la fecha de entrada del documento en el area, en caso de adeudo.

13. | Importe: Anotar con nimeros arabigos el importe en pesos, en caso de tener adeudo.

14. | Concepto: Anotar el concepto del adeudo, ejemplo: anticipo de sueldo, viticos, etc.

15. | Firma del Interesado: Asentar la firma autégrafa el exservidor, manifestando su conformidad.
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AVISO DE ALTA DEL TRABAJADOR

INSTRUCTIVO
No. DATOS [ INSTRUCCIONES
DATOS DEL TRABAJADOR
1. Clave Unica de Registro | Anotar la Clave Unica de Registro de Poblacién del trabajador asignada por la Secretaria de
de Poblacién (C.U.R.P.): | Gobernacién, consta de 18 caracteres, incluido el digito verificador.
2. RFC: Anotar el registro federal de contribuyentes del servidor publico asignado por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.
3. Numero de Seguridad | El nimero de seguridad social consta de 11 caracteres, incluido el digito verificador.
Social: . Si el trabajador es o fue afiliado al IMSS, anotar el nimero de afiliacion ante dicho
Instituto.
. Si el trabajador reingresa como cotizante al ISSSTE, anotar el nimero de Seguridad
Social asignado por este Instituto.
. Si el trabajador no ha sido afiliado al IMSS y no ha cotizado al ISSSTE previo a esta alta,
dejar el espacio en blanco.
4. Entidad de Nacimiento: Anotar el nombre de la entidad federativa en que nacié.
5. Estado Civil: Anotar el nimero que le corresponda al estado civil del trabajador conforme a lo siguiente:
(1)Soltero(a) (2)Casado(a)
6. Sexo: Cruzar el cuadro correspondiente al sexo del trabajador.
7. Apellido Paterno, | Anotar los apellidos paterno y materno, asi como el o los nombres completos.
Materno y Nombres:
8. Domicilio: Anotar el nombre de la calle asi como los niimeros exterior e interior, en su caso.
9. Localidad o Colonia: Anotar el nombre de la localidad o de la colonia.
10. | Municipio o Delegacion | En el interior de la RepuUblica Mexicana anotar el nombre del Municipio; en el Distrito Federal
Politica: anotar el nombre de la Delegacion Politica.
11. | Entidad Federativa: Anotar el nombre del Estado.
12. | Cédigo Postal: Anotar el nimero de cédigo postal correspondiente al domicilio particular.
13. | Nombre y Clave de la [ PARA USO EXCLUSIVO DEL ISSSTE.
Clinica:
DATOS DEL EMPLEO
14. | Nombre de la | Anotar el nombre completo del Tribunal Electoral.
Dependencia o Entidad:
15. | Ramo: Anotar el nimero de ramo registrado ante el ISSSTE.
16. | Pagaduria: Anotar el nimero de pagaduria registrado ante el ISSSTE.
17. | Teléfono: Anotar el nimero telefénico del funcionario facultado por el Tribunal Electoral para autorizar
movimientos afiliatorios ante el ISSSTE.
18. | Domicilio: Anotar el nombre de la calle y el nimero exterior.
19. | Localidad o Colonia: Anotar el nombre de la localidad o de la colonia.
20. | Municipio o Delegacion | En el interior de la Republica Mexicana anotar el nombre del Municipio; en el Distrito Federal
Politica: anotar el nombre de la Delegacion Politica.
21. | Entidad Federativa: Anotar el nombre del Estado.
22. | Codigo Postal: Anotar el nimero de cédigo postal correspondiente al domicilio del empleo.
23. | Clave del Cobro: Dato alfanumérico que utiliza el Tribunal Electoral para relacionar los cédigos: presupuestal,
de puesto o categoria, de distribucion de pago, de nivel, de subnivel; del trabajador.
24. | Fecha de Ingreso: Anotar el dia, mes y afio del Ultimo ingreso del trabajador al Tribunal Electoral, utilizando el
formato numérico: DD-MM-AAAA.
25. | Nombramiento: Anotar el nimero que corresponda al tipo de nombramiento del trabajador conforme lo
siguiente:
10 Base 60 Otros
20 Confianza 70 Continuacién Voluntaria
30 Eventual 80 Pensionista
40 Base/Lista de Raya 90 Aportacion Voluntaria (SAR)
50 Lista de Raya
26. | Sueldo Basico de [ Anotar en pesos y centavos el sueldo basico de cotizacion mensual al ISSSTE.
Cotizacion al ISSSTE:
27. | Sueldo Basico de [ Anotar en pesos y centavos el sueldo basico de cotizacion mensual al Sistema de Ahorro para
Aportacion al SAR: el Retiro.
28. | Remuneracion Total: Anotar en pesos y centavos el ingreso mensual del trabajador, considerando todas las
prestaciones econémicas de caracter permanente.
29. | Nivel Salarial: Anotar el nivel salarial de acuerdo con el tabulador de sueldos autorizado del Tribunal
Electoral.
30. | Firma del Trabajador: Recabar la firma autografa del trabajador.
31. | Sello/Nombre y Firma del | Anotar el nombre completo y la firma autégrafa del funcionario facultado por el Tribunal
Funcionario Facultado: E:gg:gg: para autorizar movimientos filiatorios ante el ISSSTE. Imprimir sello del Tribunal
32. [ Sello de Recepcion del | PARA USO EXCLUSIVO DEL ISSSTE.

ISSSTE:
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AVISO DE BAJA DEL TRABAJADOR

INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES
DATOS DEL TRABAJADOR
1. | Clave Unica de Registro | Anotar la Clave Unica de Registro de Poblacién del trabajador asignada por la
de Poblacién | Secretaria de Gobernacién, consta de 18 caracteres, incluido el digito verificador.
(C.U.R.P.):

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

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

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

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

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

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

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

12. | Ultimo Sueldo Baésico | Anotar en pesos y centavos el tltimo sueldo basico de cotizacion mensual al ISSSTE del

de Cotizacion al | trabajador.
ISSSTE:
13. | Sueldo Bésico de | Anotar en pesos y centavos el tltimo sueldo basico de aportacién mensual al Sistema de
Aportacion al SAR: Ahorro para el Retiro del trabajador.
14. | Ultima  Remuneracion | Anotar en pesos y centavos el Ultimo ingreso mensual del trabajador, considerando
Total: todas las prestaciones econémicas de caracter permanente.
15 | Fecha de Baja en el|Anotar el dia, mes y afio de baja del trabajador en el empleo. El dia de la baja
empleo: corresponde al dltimo en que el trabajador percibi6é sueldo. Utilizar el formato numérico:
DD-MM-AAAA.
16. | Causa de la Baja: Anotar el nimero que corresponda a la baja de acuerdo a lo siguiente:
1 Licencia sin sueldo 5 Renuncia
2 Defuncién 6 Retiro Voluntario
3 Resicion de Contrato 7 Otros
4 Pension o Jubilacion
17. | Sello/Nombre y Firma | Anotar el nombre completo y la firma autdgrafa del funcionario facultado por el Tribunal

del
Facultado:

Funcionario

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

INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES
DATOS DEL TRABAJADOR
1. [Clave Unica de | Anotar la Clave Unica de Registro de Poblacién del trabajador asignada por la
Registro de Poblacién | Secretaria de Gobernacion, consta de 18 caracteres, incluido el digito verificador.
(C.U.R.P.):

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

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

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

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

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

10 [ Teléfono: Anotar el nimero telefénico del funcionario facultado por el Tribunal Electoral para
autorizar movimientos afiliatorios ante el ISSSTE.

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

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

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

13. [ Nombramiento: Anotar el niumero que corresponda al tipo de nombramiento del trabajador conforme lo
siguiente:

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

16. | Remuneracion Total: Anotar en pesos y centavos el ingreso mensual del trabajador, considerando todas las
prestaciones econémicas de caracter permanente.

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

18 | Sello/Nombre y Firma | Anotar el nombre completo y la firma autégrafa del funcionario facultado por el Tribunal

del
Facultado:

Funcionario

Electoral para autorizar movimientos filiatorios ante el ISSSTE. Imprimir sello del
Tribunal Electoral.
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ANEXO 1

FACULTADES PARA NOMBRAR O DESIGNAR SERVIDORES
PUBLICOS Y SUSCRIBIR NOMBRAMIENTOS.

PERSONAL
NOMBRADO

SERVIDOR PUBLICO
FACULTADO PARA
NOMBRAR O
DESIGNAR

FUNDAMENTO LEGAL PARA
NOMBRAR O DESIGNAR

SERVIDOR PUBLICO
FACULTADO PARA
SUSCRIBIR
NOMBRAMIENTOS

FUNDAMENTO LEGAL PARA
SUSCRIBIR NOMBRAMIENTOS

Secretario Administrativo

Presidente de la
Comision de

Articulo 210, fraccion VIl de la
PJF

Presidente del Tribunal

Articulo 5, fraccion XIX del RITEPJF

Administracion Articulo 32, fraccion Il del Electoral
RITEPJF
Titulares Organos Articulo 209, fraccion XVI
Auxiliares de la Comision Comision de LOPJF Presidente del Tribunal Articulo 5, fraccion XIX del RITEPJF
de Administracion Administracion Articulo 31, fraccién IX del Electoral
RITEPJF

Personal de los Organos
Auxiliares de la Comision
de Administracion

Comision de
Administracion

Articulo 209, fraccion XVII de la
LOPJF

Presidente del Tribunal
Electoral

Articulo 5, fraccion XIX del RITEPJF

Personal Juridico
de la Sala Superior

Sala Superior

Articulo 188 de la LOPJF

Articulo 4 fraccién IX del

Presidente del Tribunal
Electoral

Secretario Administrativo

Articulo 5, fraccion XIX del RITEPJF

Acuerdo Delegatorio de Facultades,
con fundamento en el Articulo 5,

Personal Administrativo
de la Sala Superior

Sala Superior

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

Articulo 4 fraccién IX del
RITEPJF

Secretario Administrativo
(mandos medios e
inferiores)

Acuerdo Delegatorio de Facultades,
con fundamento en el Articulo 5,
fraccion VIl del RITEPJF

Titulares de las
Coordinaciones adscritas
a Presidencia

Presidente del Tribunal
Electoral

Articulo 191, fracciones IV y V
de la LOPJF

Articulo 49, parrafo segundo del
RITEPJF

Presidente del Tribunal
Electoral

Articulo 5, fraccién XIX del RITEPJF

Personal de las
Coordinaciones
adscritas a Presidencia

Presidente del Tribunal
Electoral

Articulo 191, fracciones IV y V
de la LOPJF

Presidente del Tribunal
Electoral

Secretario Administrativo

Articulo 5, fraccion XIX del RITEPJF

Acuerdo Delegatorio de Facultades,
con fundamento en el Articulo 5,
fraccion VIl del RITEPJF

Titulares y personal
administrativo y operativo
de las Areas de Apoyo
de la Secretaria
Administrativa

Sala Superior
(Presidente del TE)

Articulo 188 de la LOPJF

Presidente del Tribunal
Electoral

Secretario Administrativo

Articulo 5, fraccion XIX del RITEPJF

Acuerdo Delegatorio de Facultades,
con fundamento en el Articulo 5,
fraccion VIl del RITEPJF

Personal Juridico de las
Salas Regionales

Sala Regional
(Presidente)

Articulo 195, fraccion IX de la
LOPJF

Presidente del Tribunal
Electoral

Presidente de Sala
Regional

Articulo 5, fraccion XIX del RITEPJF

Acuerdo Delegatorio de Facultades,
con fundamento en el Articulo 5,
fraccion VIl del RITEPJF

Secretario General de
Sala Regional

Comision de
Administracion

Articulo 203 y 195, fraccion IX
de la LOPJF

Articulo 6, fraccion Il del
RITEPJF

Presidente del Tribunal
Electoral

Presidente de Sala
Regional

Articulo 5, fraccion XIX del RITEPJF

Acuerdo Delegatorio de Facultades,
con fundamento en el Articulo 5,
fraccion VIl del RITEPJF

Personal administrativo
de las Salas Regionales

Sala Regional
(Presidente)

Articulo 195, fraccion IX de la
LOPJF

Presidente del Tribunal
Electoral

Secretario Administrativo

Articulo 5, fraccion XIX del RITEPJF

Acuerdo Delegatorio de Facultades,
con fundamento en el Articulo 5,
fraccion VIl del RITEPJF

Delegado Administrativo
de Sala Regional y su
personal

Comision de
Administracion

Avrticulo 209, fraccién XVII de la
LOPJF

Articulo 41 del RITEPJF

Presidente del Tribunal
Electoral

Secretario Administrativo

Articulo 5, fraccion XIX del RITEPJF

Acuerdo Delegatorio de Facultades,
con fundamento en el Articulo 5,
fraccion VIl del RITEPJF
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NUM .«consecutivo»

Exp.
C.C.

«EXP»
«CC»

ANEXO 2
NOMBRAMIENTO (ANVERSO A)

RAMOI

TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

A«NOMBRESERV»
Presente.

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo_«ANOTAR EL NUMERAL
RESPECTIVO__, de la___ «ORDENAMIENTO JURIDICO» , ha sido nombrado para
ocupar el puesto de _«NOMBRE PUESTO»_, nivel _«NIVEL» _adscrito a la__«AREA DE
ADSCRIPCION»_, con efectos a partir del _«FECHA DE POSESION »__, con las atribuciones
gque marca la Ley y con las percepciones y emolumentos que asigna a este empleo la

partida respectiva del Presupuesto de Egresos.

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

Lo que comunico a usted para su conocimiento y fines consiguientes.
México, D.F., a «<FECHA_DEL_DiA»

EL PRESIDENTE DEL TRIBUNAL ELECTORAL
DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

__«FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO FACULTADO »___
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ANEXO 2
NOMBRAMIENTO (ANVERSO B)

RAMOIII

TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

A «<NOMBRESERV»
Presente.

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo_«ANOTAR EL NUMERAL

NUM.«consecutivo»

£ RESPECTIVO__, de la___ «ORDENAMIENTO JURIDICO» , ha sido nombrado para
Xp.  «EXP» ocupar el puesto de _«NOMBRE PUESTO»_, nivel _«NIVEL»__adscrito a la _«AREA DE
C.C. «&» ADSCRIPCION»_, con efectos a partir del _«FECHA DE POSESION », con las atribuciones

que marca la Ley y con las percepciones y emolumentos que asigna a este empleo la
partida respectiva del Presupuesto de Egresos.

Para tal efecto y con fundamento en el acuerdo de delegacion de facultades
«NUMERO DE ACUERDO Y/O FECHA» __ se suscribe este nombramiento.

Lo que comunico a usted para su conocimiento y fines consiguientes.
México, D.F., a <FECHA DEL_DIA»

_«PUESTO DEL SERVIDOR PUBLICO FACULTADO
PARA SUSCRIBIRLO»_

___«FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO FACULTADO »__
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ANEXO 2
NOMBRAMIENTO (ANVERSO C)

RAMOIII

TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

A «<NOMBRESERV»
Presente.

NUM.<consectivor Con fundamento en lo dispuesto por el articulo_«ANOTAR EL NUMERAL

Ex Exp RESPECTIVO__, de la___ «ORDENAMIENTO JURIDICO / NUMERO DE ACUERDO» , ha
I — sido nombrado para ocupar el puesto de _«NOMBRE PUESTO»_, nivel _«NIVEL»__adscrito
CC. «o a la__«AREA DE ADSCRIPCION»_, con efectos a partir del _«FECHA DE POSESION », con las

atribuciones que marca la Ley y con las percepciones y emolumentos que asigha a
este empleo la partida respectiva del Presupuesto de Egresos.

Para tal efecto y con fundamento en el acuerdo emitido por la Comision de
Administracion _ «NUMERO DE ACUERDO Y/O FECHA»__ se suscribe este nombramiento.

Lo que comunico a usted para su conocimiento y fines consiguientes.
México, D.F., a «<FECHA_DEL_DiA»
_«PUESTO DEL SERVIDOR PUBLICO FACULTADO
PARA SUSCRIBIRLO»_

___ «FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO FACULTADO »___
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ANEXO 2
NOMBRAMIENTO (REVERSO A,B y C)

En la Ciudad de México, D.F.,a ___ de de al aceptar el puesto a que se refiere el nombramiento que consta en el
anverso, declar6 HABER PROTESTADO, conforme a lo dispuesto por el articulo 128 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; guardar ésta y las leyes que de ella emanen y que no desempefio otro empleo.

Previa la protesta de ley, tom6 posesion del puesto a que se
refiere este nombramiento, la persona a cuyo favor fue
expedido.

México D.F.,a__ de de
COORDINADOR DE RECURSOS

HUMANOS Y ENLACE ADMINISTRATIVO

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

RAMO OFICINA EMPLEO

EL OTORGANTE

CLAVE:

En cuanto a la Antigliedad laboral en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién cobra a plicacién el articulo 11 ,
Transitorio del Decreto Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 15 de Agosto de 1990, por el que se publica el Cédigo
Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales y el parrafo tercero, del articulo 6, Transito  rio del Decreto Publicado en el
Diario Oficial de la Federacion, el 22 de noviembre de 1996, por el que se reforman y adicionan diversos articulos de la Ley Organice
del Poder Judicial de la Federacion.
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ANEXO 3
CREDENCIAL MAGNETICA

ﬂ\
TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Federacidn
ACREDITA A
GONZALO
GONZALEZ GONZALEZ
CON CARACTER DE:
‘ DIRECTOR DE AREA
cLaveE: Q000
J
4 )

No. Credenciai: 00000

Curp: GONZO00000ZGGOZAOD

Firma del interesado

Fikacion: GONZO0OO000ZGO

Adscripcion: COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

Vigencia

Eﬂlmﬂ Secretario Administrative
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ANEXO 4
CREDENCIAL TIPO CARTERA-PASAPORTE
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ANEXO 4
CREDENCIAL TIPO CARTERA-PASAPORTE

ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

ESTA CREDENCIAL ACREDITA CREDENCIAL NUM: 58
LA PERSONALIDAT DEL C.

CON CARACTER DE

FIRMA DEL FUNCIONARIO

LA PRESENTE SE EXPIDE CON FUNDAMENTO SE CERTIFICA QUE EL RETRATO Y
POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Y 184 DE LA LEY ORGANICA DEL PODER JUDICIAL

DE LAFEDERACION.

Con hundamento en la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y en el Codigo Federal de Instituciones y
Procedimientos Electorales, laz autoridades electorales contaran
con el apovo y colaboracion de las autoridades federales,
estatales y municipales, para el desempenio de sus funciones.

PRESIDENTE DEL TRIBUNAL ELECTORAL
DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

MAGISTRADO SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS
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ANEXO 5

CARTA COMPROMISO

México D. F, a de de 200 _.

Coordinador de Recursos Humanos y Enlace Administrativo
Presente

, declaro bajo protesta de decir verdad, manifiesto que no me
encuentro inhabilitado(a) por resolucidon de autoridad administrativa o judicial competente para ocupar un
empleo, cargo o comisidn en el servicio publico, no estoy sujeto a algiin procedimiento de caracter penal,

ni tengo antecedentes penales que resulten incompatibles con el cargo que desempefiaré en el Tribunal
Electoral del Poder judicial de la Federacion; asi mismo, no me encuentro desempefiando otro empleo,
cargo o comision dentro del poder judicial, federal o de los estados, o administracion publica en los tres
niveles de gobierno.

Por ultimo, manifiesto que realicé los estudios necesarios para obtener el titulo profesional y cédula
presentados a esta Coordinacion, como requisitos necesarios para ocupar los cargos, y que dichos
documentos fueron emitidos por autoridades legalmente facultadas para ello.

Asi mismo, autorizo a la Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo, a fin de que realice
las gestiones administrativas e investigaciones necesarias tendientes a verificar lo antes asentado.

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

Atentamente

(Nombre y firma)
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ANEXO 6

CONFIRMACION DEL AVISO DE MODIFICACION DEL SUELDO DEL TRABAJADOR

DE LS TRABAJADORES DEL ES
SUBCIREGCICN GEMERAL DE PRESTACIC
SOCIALES Y CULTURALES

SUBDIRECCIGN DE AFILIACION ¥ VIGENC...

INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES
ADO
T ECONOMICAS,

| CONFIRMACION DEL
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| CuRP

| R.FC.

N.5.5
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[ NOMERE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD

DATOS DEL EMPLEQ

RamMO PAGADURIA
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SUELDO BASICO [SuELDD S.AR.

REMUNERACION TOTAL FECHA DE MODIFICACIC

| QBSERVACIONES
|
|

NIVEL SALARIGL
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ELDO | FECHA DE FRESENTACION DELAVISO |
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ARTICULOS TRANSITORIOS DE LA REFORMA APROBADA POR LA COMISION DE ADMINISTRACION
MEDIANTE ACUERDO 170/S7(9-VII-2013) EMITIDO EN LA SEPTIMA SESION ORDINARIA DE 2013.

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

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

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

EL SUSCRITO, LICENCIADO JORGE ENRIQUE MATA GOMEZ, SECRETARIO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN
LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 50, FRACCION VIIl, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO
JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que el presente documento en 62 fojas Utiles, corresponde al “Manual de Procedimientos para
Movimientos de Personal”, del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, con las modificaciones
aprobadas por la Comision de Administraciéon mediante acuerdo 170/S7(9-VII-2013) emitido en la Séptima
Sesién Ordinaria de 2013, que obra en los archivos de la Coordinacién de Asuntos Juridicos. DOY FE.

México, Distrito Federal, 19 de julio de 2013.- El Secretario de la Comisién de Administracién del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Jorge Enrique Mata Gomez.- Rubrica.



