TRIBUNAL ELECTORAL DEL

PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

COMISION DE ADMINISTRACION
SECRETARIA

TRIBUNAL ELECTORAL
de! Poder Judiclal d. la Federacién

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

COORDINACION 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




‘
"y

G SO

N

ORAL DEL
A FEDERAQ
NISTRACIO|
Uk

10N

TRIRAUMNAL ELECTORAL
st Poder Judiol! de ta Feceraaion

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

iNDICE
Pagina

l. PRESENTACION. ..., 4
Il. MARCO JURIDICO [Modificado mediante acuerdo 170/S7(9-VII-2013]] 5
M. OBUJETIVO. ..o e e e 7
IV. DISPOSICIONES GENERALES 7

1. De los nombramientos o designaciones.................. 8

2. De los movimientos (altas, reingresos, bajas,

licencias o comisiones, cambios) ......................... 9

3. De las salas regionales 12
V. PROCEDIMIENTOS

1. Recepcién de movimientos de personal................. 13

2. Altas (nuevo ingreso, reingreso) 14

3. Bajas. ... 18

4. Licencias o comisiones 20

5 Cambios............coooi O 23

6. Alta, baja y modificacion de sueldo ante el ISSSTE 26
VI, GLOSARIO....c. e 28
FORMATOS

1. Formato de movimientos de personal 30

2. Reporte de movimientos de personal..................... 34

3. Hoja unica de servicios 37

4. Constanciade noadeudo......................oe 41

5. Aviso de alta del trabajador 44

6. Aviso de baja del trabajador........................s 47

7. Aviso de madificacion del sueldo del trabajador 49




CTORAL DE
: LA FEDER/
MINISTRAC

AR

TRIBUNAL ELECTORAL
Poder Ji Fademolén

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

Pagina
ANEXOS
1. Facultades para nombrar o designar
servidores publicos y suscribir nombramientos 52
2. Nombramiento................coooiii 55
3. Credencial magnética 56
4. Credencial tipo cartera-pasaporte......................... 57
5. Carta compromiso 59
6. Confirmacién del aviso de modificacion
del sueldo del trabajador.......................o. 60
TRANSITORIO 61

3/61




CTORAL DE

LA FEDERL'-‘\
MINISTRACHEO

TARIA

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

TRIBUNAL ELECTORAL
el Pader Judicial de la Federaoion

.  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 adscripcién; y con el fin de apoyar y realizar las labores que
tienen encomendadas, es necesario sistematizar las actividades para su atencion.

Aunado a la actualizacion administrativa, la Comisién de Administracion emitié el
Acuerdo 72/S3(18-1il-2009) mediante el cual, aprueba los criterios y facultades para
conceder Licencias al personal del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacién, con excepcion de los Magistrados Electorales de la Sala Superior y de las
Salas Regionales.

Asimismo, mediante el Acuerdo 113/S4(6-V-2009) la Comisidon de Administracion, en
su numeral primero, decidié la modificacion del presente Manual en su apartado
denominade “DE LOS MOVIMIENTOS”, en donde se delega a la Presidenta del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién y de la Comisién de

ClOMdministracion la facultad de designar a los servidores publicos de mando superior del
N Centro de Capacitacién Judicial Electoral, a excepcion de su titular, asi como para

resolver sobre sus ascensos, movimientos, remociones y renuncias; y en el numeral
segundo, delega al Secretario Administrativo del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion la facultad de designar a los servidores publicos de mandos medios y
operativos del Centro de Capacitacion 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.
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. MARCO JURiDlCO [Modificado mediante acuerdo 170/S7(9-VII-2013}).

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

3. Ley Federal del Trabajo.
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.
5. Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.
., 6. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
AG 7. lLey de Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
{i‘@& 8. Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
'i’e@y 9. Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
:DRAL oEL 10. Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

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

HNISTRACI(N
\RIA 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 Federacion 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 Comision de Administracion que aprueba el
Acuerdo General que contiene los criterios y facultades para conceder
Licencias al personal del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacién, 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”.
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20. Catalogo de Puestos Apartado “B”.

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

22. Acuerdo 167/S7(9-VII-2008).
23. Acuerdo 233/S9(24-1X-2008)

24. Acuerdo 113/S4(6-V-2009).
[Modificado mediante acuerdo 170/57(9-VII-2013)].
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. OBJETIVO

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

IV. DISPOSICIONES GENERALES

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

0.2. La Secretaria Administrativa a través de la Coordinacién de Recursos Humanos
y Enlace Administrativo con base en la estructura organica, plazas y tabulador
autorizados podra realizar los movimientos de personal en la plantilla, 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 Coordinacién de Recursos Humanos
y Enlace Administrativo tendra la facultad de administrar el nUmero de plazas de apoyo
bajo el régimen de eventuales autorizadas por la Comision de Administracion;
pudiendo transformar su nivel cuando las necesidades de servicio asi lo exijan,
observando no rebasar el presupuesto total asignado para este fin.

0.5. Los Titulares de las Unidades Administrativas podran solicitar a la Secretaria
Administrativa, los movimientos de personal en el ambito de su competencia, siempre

—
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que se ajusten estrictamente a la estructura, puestos y plazas autorizadas con que
cuente su area.

0.6. El Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién contratara al
personal idoneo para desarrollar las actividades internas, sin criterios
discriminatorios basados en el origen étnico o nacional, sexo, edad,
discapacidad, condicién social o econémica, condiciones de salud, embarazo,
lengua, 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 facilitara al trabajador o trabajadora en situaciéon de
vulnerabilidad acceso a todos los beneficios contenidos en los Acuerdos
Generales de la Comision 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 vocacién 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 puablico 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 fracciéon VIl del
Articulo 5 del Reglamento Interno, podra emitir un acuerdo de delegacion de facultades
a favor del Secretario Administrativo o del servidor pablico 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.

14. Para el caso de los servidores publicos que nombra la Comision de
Administracion, se debera utilizar el formato Anexo No. 2-C.
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1.5. La Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo debera utilizar
los formatos sefalados 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 sélo 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 expedirad desde el momento que el
servidor plblico tome posesién de su encargo y hasta el 31 de Diciembre del periodo
que se trate, pudiéndose renovar dicho nombramiento para el ejercicio inmediato
proximo 6 a la fecha de designacion del documento. En el caso de cubrir alguna
incapacidad, el nombramiento se expedira solo y durante el periodo que dure la
incapacidad.

2, DE LOS MOVIMIENTOS

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

2.2. Con la finalidad de cubrir las Plazas-Puesto vacantes 0 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,.
justificacion 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 4rea proponga a un colaborador un cargo inferior
al actual o una disminucién del salario, en el oficio propuesta de dicho movimiento, el
candidato tendra que firmar en el mismo documento de conformidad.

ALTAS

2.5. Para los movimientos de personal de nueve 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 servider publico.
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2.6. Los Titulares de las Unidades Administrativas deberan garantizar que los
candidatos propuestos para ocupar las vacantes existentes en sus plantillas de
personal, reunan 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 manifestard 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 comision en alguno de estos Poderes de la Unién, 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 Comisiéon de Administracidon, conforme al Acuerdo
028/S104(18-1-2006).

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

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

BAJAS

2.12. Seran catalogados movimientos de baja, los siguientes: renuncia, término de
relacion laboral, pensidn, jubilacion, defuncién y los demas conceptos que determine la
Comisién de Administracion.

2.13. Para movimientos de baja, se debera adjuntar al Oficio- Propuesta, notificacion
de baja, oficio de renuncia o trdmite de jubilacion.
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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 ptblicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion al
momento de separarse de su empleo, cargo o comision.

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

LICENCIAS O COMISIONES

-2.16. El personal del Tribunal Electoral que necesite ausentarse temporalmente del

gjercicio de sus funciones, con excepcion de los Magistrados Electorales de la Sala
Superior y de las Salas Regionales, debera recabar licencia en los términos del
Acuerdo 72/S3(18-111-2009) de la Comisidén de Administracion.

2.17. Las licencias que se podran conceder son las siguientes:
. 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 colaboracién para el otorgamiento de comisiones al personal
sujeto a la administraciéon 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/S$109(25-1V-2006)
de la Comisibn 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
realizara el movimiento de alta temporal en la plaza en la que estara comisionado, bajo
los términos que establece el propio acuerdo.

2.20. Para los casos de autorizacidén 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 plblico que ocupe plaza de
estructura; dicha solicitud podra ser autorizada por la Secretaria Administrativa siempre
y cuando el Tribunal Electoral tenga disponibilidad presupuestal.
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CAMBIOS

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

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

3. DE LAS SALAS REGIONALES

3.1. La Comision 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.

L
ACION
ION
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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
PERSONAL

ACTIVIDADES
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INICIA PROCEDIMIENTO

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

2. Recibe Oficio-Propuesta en original y
documentacién soporte de acuerdo al
caso, foma conocimiento y da su
autorizacién, registra y turna a la
Coordinacién de Recursos Humanos y
Enlace Administrativo para su tramite.

3. Recibe del area respectiva copia del
Oficio-Propuesta y el original de ia
Secretaria  Administrativa con la
autorizacién y documentacion soporte, y
turna a la Jefatura de Unidad de
Administracion de Personal.

4. Recibe, toma conocimiento, y turna
documentacién a la Direccion de
Seleccion, Registro y Control de
Personal, para su framite.

5. Recibe y revisa que el Oficio-
Propuesta esté debidamente
requisitado; verifica los datos; que la
documentaciébn  soporte  sea la
requerida, asi como el oficio de
autorizacion de licencia, comisién o
cambios correspondientes, en caso de
que falte algin dato o éste sea
erréneo, se comunica con el éarea
respectiva, a fin de que proceda a su
aclaracion.

6. Consulta la plantilla de personal en el
archivo electrénicc y confirma la
existencia de la vacante y procedencia
del movimiento de personal, 0 en su
caso que exista la autorizacién de la
instancia correspondiente para proceder
a tramitario con la documentacién del
caso que corresponda.

A los Procedimientos:

- Altas (nuevo ingreso, reingreso)
- Bajas

- Licencias o Comisiones

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

=l

LW

[ le

—_

E:

Y
Del

\ Proc.
3

FIN

JEFATURA DE DIRECCION DE
T'TUU";:E - LA | SECRETARIA CRHEA UNIDAD DE SELECCION, REGISTRO ACTIVIDADES
AN VA | ADMINISTRATIVA ADMINISTRACION Y CONTROL DE
DE PERSONAL PERSONAL
Del
Proc. DEL PROGEDIMIENTO:
« RECEPCION DE MOVIMIENTOS DE

PERSONAL

1. Revisa la existencia de plaza vacante,
el puesto-plaza a ocupar, de acuerdo al
tabulador vigente de sueldos, informa a
la Contraloria Interna para que realice
las consultas e investigaciones
pertinentes ante la Secretaria de la
Funcién Publica, Suprema Corte de
Justicia de la Nacién y el Consejo de fa
Judicatura Federal para determinar si los
servidores publicos de nuevo ingreso y
reingreso tienen impedimento legal o
estdn inhabilitados para trabajar en el
servicio puablico. En el caso de
impedimento legal o inhabilitacién, se
procedera a la baja.

2. Solicita al candidato la documentacién
requerida para la integracién de
expediente.

Del Manual de Procedimientos:

- Integracion de Expedientes de los
Servidores Publicos del Tribunal
Electoral

3. Recibe documentacién y reporte de
verificacién de cédula para la integracién
del expediente.

4. (Es procedente la peticion del
Oficio-Propuesta?

Si : Continaa en la actividad No. 6

No: Contin(a en la actividad No. §

5. Informa el resultado de la evaluacién
al Jefe de la Unidad de Administracion

de Personal y al Coordinador de
Recursos Hurmanos ¥ Enlace
Administrativo quién le informa al

Secretario Administrativo y al Titutar de
la Unidad Administrativa correspondiente
para su conocimiento y archiva la
documentacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL
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2. PROCEDIMIENTO DE ALTAS (NUEVO INGRESO/REINGRESO)

TITULAR DE LA
UNIDAD

SECRETARIA

CRHEA

JEFATURA DE
UNIDAD DE

DIRECCION DE

SELECCION, REGISTRO

ACTIVIDADES

v
©

-

=

Al
! Proc

ADMINISTRATIVA ADMINISTRACION Y CONTROL DE
AMINISTRATIVA DE PERSONAL PERSONAL
6 6. Elabora Formato de Movimientos de

Personal en original con base en los
datos del Oficio-Propuesta, el cual
adjunta y entrega al Jefe de Unidad de
Administracion de Personal. En caso de
reingreso obtiene el nimero anterior del
empleado y se consigna en el formato
sefialado.

7. Recibe y revisa que este debidamente
elaborado el Formato de Movimientos de

Personal en original y recaba
autorizacion  del  Coordinador  de
Recursos Humanos y Enlace

Administrativo.

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

9. Recibe y entrega Formato de
Movimientos de Personal en original
autorizado para el tramite
correspondiente.

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

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

Al Manual de Procedimientos:

- Pago a Terceros y Calculo de
Deducciones y Percepciones a
Servidores Publicos
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2. PROCEDIMIENTO DE ALTAS (NUEVO INGRESO/REINGRESO)

TITULAR DE LA
UNIDAD
AMINISTRATIVA

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

CRHEA

JEFATURA DE
UNIDAD DE
ADMINISTRACION
DE PERSONAL

DIRECCION DE
SELECCION, REGISTRO
Y CONTROL DE
PERSONAL

ACTIVIDADES

]

A los
Proc.

=

—.

14

11. Distribuye copia del Formato de
Movimientos de Personal a la Jefatura
de Unidad de Prestaciones vy
Administracidn de Riesgos, para que se
efectien los tramites correspondientes.
Continia en la actividad No. 12, de
este procedimiento.

A los Procedimientos:

- Altas, Bajas y Modificacion de
sueldo ante el ISSSTE

- Prestaciones al Personal

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

1) Secretaria Administrativa.

2) Contraloria Interna.

3) Coordinacién Financiera.

4) Coordinacidn de Adquisiciones,
Servicios y Obra Publica

5) Cocrdinacion de Informacién,
Documentacion y Transparencia,
6) Direccién General de Administracién
Regionafl.

7) Direccién Gral. de Seguridad y
Proteccién Civil

8) Direccién General de Mantenimiento y
Servicios Generales.

9) Direccién General de Sistemas.

10) Direccidn General de Enlace y
Transparencia

11) Jefatura de Unidad de Programacién
y Presupuesto

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

Recabando acuse de recibo en el
Reporte originat y lo archiva en orden
cronolégico.

13. Elabora, en su caso, con base en el
Formato de Movimientos de Personal el
nombramiento, recaba firmas de los
funcionarios del Tribunal Electoral y del
personal de nuevo ingreso o reingreso.

14, Elabora credencial magnética y/o
credencial tipo pasaporte, en su caso de
conformidad con la  normatividad
aplicable y entrega al servidor publico
firmando acuse de recibo.
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2. PROCEDIMIENTO DE ALTAS (NUEVO INGRESO/REINGRESO)

DIREgCION DE
SELECCION, REGISTRO
TITULARDELA | groceranis AL e Y CONTROL DE
AMINS v | ADMINISTRATIVA CRHEA ADMINISTRACION PERSONAL ACTIVIDADES
' DE PERSONAL
15 15. Elabora la Cédula de Datos
Biograficos con base en el Expediente
Electrénico  del  servidor  publico
proporcionandole su nimero de clave de
acceso, a fin de que mantenga
actualizado su expediente.
! v 16. Entrega al servidor pablico la carpeta
16 GUIATE para el Personal de Nuevo
Ingreso, para su conocimiento.
17. Elabora oficio de instrucciones y
17 recaba firma del Coordinador de
Recursos Humanos y Enlace
Administrativo, se entrega al servidor
plblico con nivel medio y superior para
que presente su declaracién patrimonial.
h 4
FIN TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL
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3. PROCEDIMIENTO DE BAJAS

TITULAR DE LA
UNIDAD
AMINISTRATIVA

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

CRHEA

ADMINISTRACION

JEFATURA DE
UNIDAD DE

DE PERSONAL

DIRECCION DE
SELECCION, REGISTRO
Y CONTROL DE
PERSONAL

ACTIVIDADES

¥

Del
<Proc.
1 J
l

A4

h 4
G

DEL PROCEDIMIENTO:
+ RECEPCION DE MOVIMIENTOS DE
PERSONAL

1. Elabora Formato de Movimientos de
Personal en original, con base en los
datos del Oficio-Propuesta, el cual
adjunta a la documentacién soporte y
entrega al Jefe de Unidad de
Administracion de Personal.

2. Recibe y revisa que esté debidamente
elaborado el Formato de Movimientos de
Personal en original con documentacién
soporte, recaba autorizacidn del Director
General de Recursos Humanos.

3. Recibe el Formato de Movimientos de
Personal y documentacion soporte,
revisa y procede a su autorizacién y
entrega dicha documentacion a la
Jefatura de Unidad de Administracién de
Personal, para el tramite
correspondiente.

4. Recibe y entrega a la Direccién de
Seleccién, Registro y Control de
Personal el Formato de Movimientos de
Personal en original autorizade con
documentacion soporte, para el tramite
correspondiente.

5. Turmna a la Direcciébn de
Remuneraciones copia del Formato de
Movimientos de Personal para su baja
en la ndmina de personal, y archiva el
original.

6. Verifica y registra en el archivo
electrénico la leyenda ‘baja” en la
plantilla, para su actualizacién como
vacante,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

3. PROCEDIMIENTO DE BAJAS

LION

Alos
Proc.

Al
Proc.

JEFATURA DE DIRECCIOg DE
UNIDAD DE SELECCION
SECRETARIA ) DIRECCION DE
CRHEA ADMINISTRA REGISTRO Y ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA CION DE CONTROL DE REMUNERACIONES
PERSONAL PERSONAL
7. Recibe copia del Formato de
Movimientos de Personal y procede a
7 darlo de baja en la némina;, emite fa
Consltancia de No Adeudo la circula con
las areas correspondientes en un
— maximo de 20 dias habiles y elabora el
finiquito.
Continda en la actividad No. 8, de este
procedimiento.
Al Manual de Procedimientos:
Al - Pago a Terceros y Célculo de
Proc Deducciones y Percepciones a
Servidores Piblicos
A 4
8. Distribuye copia del Formato de
8 Movimientos de Personal a la Jefatura

de Unidad de Prestaciones vy
Administracién de Riesgos, para que se
efectien los tramites correspondientes.
Continia en la actividad No. 9, de este
procedimiento.

A los Procedimientos:

- Alta, Baja y Modificacién de sueldo
ante el ISSSTE

- Prestaciones al Personal

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

1) Secretaria Administrativa.

2) Contraloria Interna.

3) Coordinacién Financiera.

4) Coordinacion de Adquisiciones,
Servicios y Obra Piblica

5) Coordinacion de informacion,
Documentacion y Transparencia.

6) Direccion General de Administracion
Regional.

7) Direccién Gral. de Seguridad y
Proteccién Civil

8) Direccién General de Mantenimiento y
Servicios Generales.

9) Direccién General de Sistemas.

10) Direccién General de Enlace y
Transparencia

11) Jefatura de Unidad de Programacion
y Presupuesto

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

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

Al Manuai de Procedimientos:

- Integracién de Expedientes de los
Servidores Pablicos del Tribunal
Electoral :
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TRIBUNAL ELECTORAL
<'sl Poder Judicis! de la Fecerscitn

4. PROCEDIMIENTO DE LICENCIAS O COMISIONES

JEFATURA DE DIRECCION DE

CION

TITULAR DE LA UNIDAD DE SELECCION, DIRECCION DE
UNIDAD CRHEA ADMINISTRA REGISTRO Y REMUNERACIONES ACTIVIDADES
AMINISTRATIVA CION DE CONTROL DE
PERSONAL PERSONAL
Del DEL PROCEDIMIENTO:
Proc. ¢ RECEPCION DE MOVIMIENTOS DE
PERSONAL

1. Registra en la plantilla de personal y
en el archivo electrénico, la fecha de
1 inicio de la licencia o comision concedida
y determina el tipo de licencia o
comision, apegandose a los
lineamientos establecidos, con
excepcion de los Magistrados
Electorales de la Sala Superior.

CON

DE S 2. . Tipo de licencia o comisién?

Con goce de sueldo: Contintia en la
actividad No. 14

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

SIN GOCE
DE SUELDO

i 3. Elabora Formato de Movimientos de
3 Personal en original, con base en los
datos del Oficio-Propuesta, el cual

L_/’ adjunta a la documentacién soporte y
] entrega al Jefe de Unidad de
Administracion de Personal.

4 | i 4. Recibe y revisa que esté debidamente

elaborado el Formato de Movimientos de

L_/] Perscnal en original con documentacién

] soporte, recaba  autorizacidn  del

Coordinador de Recursos Humanos y
Enlace Administrativo.

5. Recibe el Formato de Movimientos de
— Personal, revisa y procede a su
:I autorizacién y entrega la documentacién

-

L/ a la Jefatura de Unidad de
Administracién de Personal, para el
tramite correspondiente.

6. Recibe y entrega Formato de
6 | Movimientos de Personal en original
:| auterizado con documentacion soporte a
L_/ la Direccién de Seleccién, Registre y
Control de Personal, para el tramite

correspondiente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACIGN

4. PROCEDIMIENTO DE LICENCIAS O COMISIONES

JEFATURA DE DIRECCION DE
TITULAR DE LA UNIDAD DE SELECCION, DIRECCION DE
UNIDAD CRHEA ADMINISTRA REGISTRO Y REMUNERACIONES ACTIVIDADES
AMINISTRATIVA CION DE CONTROL DE
PERSONAL PERSONAL
1
7. Recibe Formato de Movimientos de
— 7 Personal y turna copia a fa Direccién de
[ Remuneraciones para su afectacién en
—— la némina de personal.
8. Recibe Formato de Movimientos de
@ ' 8 Perscnal, procede a tramitar el
movimiento de acuerdo al periodo de la
licencia 0 comision.
") g Continua en la actividad No. 9, de este
-% ! procedimiento.
Y
;3 § Al Manual de Procedimientos:

? Al - Pago a Terceros y Calculo de
Pyl Proc. Deduccicnes y Percepciones a
“ .y : Servidores Pliblicos
‘:@ \ 4 .

9. Turna copia del Formato de
9 L Movimientos de Personal a la Jefatura
ORAL DEL de Unidad de Prestaciones vy
- Administracién de Riesgos, para que se
& FEDERACIOM I\/— efectie los tramites correspondientes.
NISTRACION
HA Continta en la actividad No. 10, de este

Y

Alos
Proc.

procedimiento.

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

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

1} Secretaria Administrativa.

2) Contraloria Interna.

3} Coordinacién Financiera.

4) Coordinacién de Adquisicicnes,
Servicios y Obra Pdblica

5} Coordinacién de Informacién,
Documentacion y Transparencia.
8) Direccion General de Administracion
Regional.

7) Direccién Gral. de Seguridad y
Proteccion Civil

8) Direccién General de Mantenimiento y
Servicios Generales.

9) Direccién General de Sistemas.

10) Direccién General de Enlace y
Transparencia

11) Jefatura de Unidad de Programacién
y Presupuesto

12) Jefatura de Unidad de Prestaciones
y Administracién de Riesgos.
Recabando acuse de recibo en el
Reporte original y lo archiva en orden
cronoldgico.
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DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

4. PROCEDIMIENTO DE LICENCIAS O COMISIONES

TITULAR DE LA

AMINISTRATIVA

UNIDAD CRHEA

JEFATURA DE
UNIDAD DE
ADMINISTRA
CION DE
PERSONAL

DIRECCION DE
SELECCION,
REGISTRO Y
CONTROL DE

PERSONAL

DIRECCION DE
REMUNERACIONES

ACTIVIDADES

ol

=
G soV

%

11

L~

o |Alos
¥ |Proc.

JRAL DEL

\ FEDERAC|ON

IISTRACION
iA

OXS

FIN

11, Archiva en el expediente del servidor
publico copias del Formatc de
Movimientos de Personal, del Oficio-
Propuesta y documentacién soporte, la
cual contiene la autorizacién de ia
licencta o de la comisién.

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

Al Manual de Procedimientos:

- Integracidn de Expedientes de los
Servidores  Plblicos del  Tribunal
Electoral

12. Notifica por escrito a la Coordinacién
de Recursos Humanos vy Enlace
Administrativo de la reanudacién de
tabores del servidor piblico que gozaba
de licencia o comisién al vencimiento de
éstas.

13. Recibe notificacibn y procede a
informar a la Jefatura de Unidad de
Administracién de Personal y ésta a su
vez a la Direccién de Remuneraciones
para su procedencia.

Continta en la actividad No. 8, de este
procedimiento.

14, Integra ai expediente de! servidor
plblico el Oficio-Propuesta y
docurmentacion soporte emitido por el
6rganoc © la autoridad superior,
notificando a la Coordinacién de
Recursos Humanos y Enlace
Administrativo del ‘otorgamiento de la
licencia o comisidn; ésta a su vez
informa al servidor publico.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. PROCEDIMIENTO DE CAMBIOS

=

JEFATURA DE DIRECCIOg DE
UNIDAD DE SELECCION
SECRETARIA ’ DIRECCION DE
CRHEA ADMINISTRACI REGISTRO ¥ ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA ON DE CONTROL DE REMUNERACIONES
PERSONAL PERSONAL
Del DEL PROCEDIMIENTO:
Proc. » RECEPCION DE MOVIMIENTOS DE
PERSONAL
1. Verifica que los cambios de
adscripcidn, de rango, de nivel salarial,
. modificacién de percepciones y de
relacion laberal que han sido sclicitados
1 se puedan realizar conforme a plantilla, y
en su caso que se cuente con [a
disponibilidad presupuestal para fa
plaza-puesto y que se cubran [os
requisitos de acuerdo al Catalogo de
Puestos.
v 2. Solicita fa documentacién requerida
para actualizar la integracibn de
2 expediente.
i Del Manual de Procedimientos:
Del - Integracién de Expedientes de los
AN Proc Servidores  Publicos  del  Tribunal
Etectoral
4
3 3. Recibe documentacion y reporte de
verificacién de cédula para actualizar la
l integracion del expediente.
si 4. ¢ Es procedente la peticion?
4 No : ContinCa en la actividad No. 5
Si: Continda en la actividad No. 6
NO 5. Informa del resuitado de la validacién
al Jefe de Unidad de Administracion de
Personal y al Coordinador de Recursos
Humanos y Enlace Administrativo y
5 archiva la documentacion.
v TERMINA PROCEDIMIENTO
A4
@ FIN
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MANUAL DE PRCCEDIMIENTOS PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

5. PROCEDIMIENTO DE CAMBIOS

Al
Proc

Alos
Proc.

JEFATURA DE DIRECCIOg DE
» UNIDAD DE SELECCION
SECRETARIA / DIRECCION DE
CRHEA ADMINISTRACI REGISTRO Y ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA 6N DE CONTROL DE REMUNERACIONES
PERSONAL PERSONAL

6. Elabora Formato de Maovimientos de
| Personal en original con base en los
6 datos del Oficio-Propuesta, el cual
adjunta con la documentacion soporte y
, " entrega al Jefe de Unidad de

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

Enlace Administrativo.

y 8. Recibe el Formato de Movimientos de
8 Personal, revisa y procede a su

autorizacion y entrega ia documentacion
para el tramite correspondiente.

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

10. Recibe y distribuye el Formato de
Movimientos de Personal: turna copia a
la Direccion de Remuneraciones para su
afectacidn en la ndmina de personal,
Continlla en la actividad No. 11, de este
procedimiento.

Al Manual de Procedimientos:

- Pago a Terceros y Céloulo de
Deduccicnes y  Percepciones a
Servidores Publicos

11. Distribuye copia del Formato de
Movimientos de Personal a la Jefatura
de Unidad de Prestaciones vy
Administracién de Riesgos, para gue se
efectlien los tramites correspondientes.
Continda en la actividad No. 12, de este
procedimiento.

A los Procedimientos:

- Aita, Baja y Modificacién de sueldo
ante el ISSSTE

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

5. PROCEDIMIENTO DE CAMBIOS

F ==

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

CRHEA

JEFATURA DE
UNIDAD DE
ADMINISTRACI
ON DE
PERSONAL

DIRECCION DE
SELECCION,
REGISTRO Y
CONTROL DE

PERSONAL

DIRECCION DE
REMUNERACIONES

ACTIVIDADES

ON

FIN

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

1) Secretaria Administrativa.

2) Contraloria Interna.

3) Coordinacion Financiera.

4) Coordinacién de Adquisiciones,
Servicios y Obra Publica

5) Coordinacion de Informacion,
Doecumentacién y Transparencia.
6) Direccién General de Administracién
Regional.

7) Direccién Gral. de Seguridad y
Proteccion Civil

8) Direccién General de Mantenimiento y
Servicios Generales.

9) Direccion General de Sistemas.

10) Direccion General de Enlace y
Transparencia

11) Jefatura de Unidad de Programacién
y Presupuesto

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

Recaba acuse de recibo en el Reporte
original y lo archiva en orden
cronoldgico.

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

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

15, Entrega al personal su nueva

credencial y recaba firma en el acuse de
recibo.

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

6. PROCEDIMIENTO DE ALTA, BAJA Y MODIFICACION DE SUELDO ANTE

2
Baja/Modificacién
e sueldo
ION
N
Alta
W=0
> 5
()
Si
7

EL ISSSTE
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE SUBDIRECCION DE SEGURCS ACTIVIDADES
RIESGOS PERSONAL OPERATIVO
Del DE LOS PROCEDIMIENTOS:
Proc ® ALTAS (NUEVO INGRESO, REINGRESO,
RECONTRATACION)
e BAJAS
e CAMBIOS
1. Recibe formato Movimientos de Personal, en el cual se
1 indicara el tipo de movimiento a realizar (alta, baja,

cambic de nivel salarial, modificacién de percepciones).
Turna.

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

3. ¢ Qué tipo de movimiento es?

Alta: Continiia en la actividad No.4

Baja/Modificacién de suelde: Contintia en la actividad
No.5

4. Requisita el formato Aviso de Alta del Trabajador ante
el ISSSTE con el servidor plublico para que le proporcione
sus datos; asi mismo recaba firma autbgrafa.

Continla en actividad No.10, de este procedimiento.

5. Requisita el formato Aviso de Baja del Trabajador o
formato Aviso de Modificacion del Sueldo del Trabajador
ante el ISSSTE, conforme los datos proporcionados en
formato Movimientos de Personal. Determina.

6. ¢El nGmero de Avisos es mayor a 107
Si: Continda en la actividad No.7
NO: Continita en la actividad No.10

7. Captura en el Médulo de Movimientes Afiliatorios del
ISSSTE, al cual la subdireccion tiene acceso, los datos
del RFC, CURP, No. de Seguridad Social y fecha de los
movimientos.
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6. PROCEDIMIENTO DE ALTA, BAJA Y MODIFICACION DE SUELDO ANTE

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE SUBDIRECCION DE SEGUROS ACTIVIDADES
RIESGOS PERSONAL OPERATIVO

8. Elabora y envia oficio a la Direccién de Afiliacién,

8 Vigencia y Prestaciones Econtmicas del ISSSTE,
adjuntando diskette con los dates que se ingresaron al
Médule de Movimientos Afiliatorios del ISSSTE para
confirmar la actualizacién en su Base de Datos.
9. Acude a la ODireccion de Afiliacién, Vigencia y

9 Prestaciones Econémicas del ISSSTE, para verificar y
validar que los movimientos estén correctamente
registrados en su Base de Datos.

A 4

FIN TERMINA PROCEDIMIENTO

GION
DN

10. Elabora y envia oficio a la Direccién de Afiliacion,

10 Vigencia y Prestaciones 'Econbémicas del ISSSTE,
adjuntando los avisos para su registro y actualizacion en
su Base de Datos.

h 4 R . . .
11. Recoge copia de Avisos u Oficio, segtin sea el caso,

1 como acuse sellado de recibido por parte de ta Direccién
de Afiliacién, Vigencia y Prestaciones Eccnémicas del
ISSSTE.

v 12. Entrega al interesado una copia y archiva copia

12 correspondiente.

Al Manual de Procedimientos:
- Integracién de Expedientes de los Servidores
Piiblicos 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 desempenfia, en otra area de adscripcioén u
6rgano del Poder Judicial.

COMISION DE ADMINISTRACION: Comisién de Administracion del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

CREDENCIAL MAGNETICA: Medio de identificacion personalizada con caracteristicas

Mmagnéticas para otorgar el acceso y salida al personal del Tribunal Electoral, la cual es

proporcionada por la Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.

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

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

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

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

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

LOPJF: Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

NIVEL SALARIAL: El que corresponde a cada puesto definido en el tabulador de
sueldos vigente aprobado por la Comisién de Administracion.

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 algin movimiento de personal y en el caso de las
licencias sera la autorizaciéon que emita la Comision o autoridad superior.

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

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

PILAZA EVENTUAL: Plaza de estructura respaldada por una plantilla de personal
autorizada por tiempo determinado.

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

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

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

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

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

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

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Y ENLACE ADMINISTRATIVO
FORMATO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Fecha:

0

MOVIMIENTO SQLICITADG
ALTA (2) BAJA (3) OTROS 4) FECHA EN QUE OPERA EL MOVIMIENTC
O Nueve ingreso O Renuncia O Lic. clgoge de sueldo O Carmbio de Relacidn Laboral Inici: .
O Reingreso O Dbeteso O Lie. sigoce de sueldo O Cambio de Adscripcion Término: 5
QO otos OO Cambio de nivel salarial O Cambio de Pussto TIPO DE RELACION LABORAL (5)
(O Cambio de range QE (O Eventual O r
DATOS DEL EMPLEADQ O CANDIDATO PROPUESTO
Apellido Paterno {7 Apellido Materno {8 Nombre {s) (9}
o] (o
RFC.
i
CLAVE 1)
CARGO ACTUAL CARGO PROPUESTQ

Puesto:  (12) Puesto: {13)
Nivel: (14) Sueldo Bruto Mensual: § {15} Nivel: (16) Sueldo Bruto Mensual: $ {17}
A partir de: (18) A partir de: {19)

Fecha de Témino : (20) Fecha de Témmino : {21)
Sala: (22) Sala: (23)
Adscripeion; (24) Adscripein: (25}
IPLAZA DE NUEVA CREACION
Deber4 ser autorizada mediante Acuerdo emitido por fa Comision de Administracion ACUERDO No.: (26)

[ OBSERVACIONES
@n
ELABORO REVISO AUTORIZO
(28) (29) (30
Di 6n de Sel Registro y Control de Personal Jefatura de Unidad de Administracién de Personal Coordinacién de Recursos Hi y Enlace Administrativo
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FORMATO 1
MOVIMIENTOS DE PERSONAL (REVERSO)

PERCEPCIONES NETAS
CONCEPTO IMPORTES

SUELDC BASE (31) ; ‘L. o ,;:
COMPENSACION GARANTIZADA MENSUAL (O DE APOYQ) (32) ‘
PRESTACIONES DE PREVISION SOCIAL (33) .: ” o A :_ _ ..
PRESTACIONES INHERENTES AL CARGO 2(34) ) . H
: LT
| R,
; Co T
ORAL DEL ' - R
A FEDERAC|ON ; !
NISTRACION ! T T

ta ! . —— e e
| .. . 1
TOTAL TABULAR BRUTO . (35} : oo T
TOTAL DE DEDUCCIONES  36) T
TOTAL PERCEPGION MENSUAL NETA (37) ” ) .. : . “:
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MOVIMIENTOS DE PERSONAL
INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES
Fecha: Anotar el dia, mes y afio en que se elabora el formato.
1.
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 afie de inicio y término del movimiento.
movimiento:
6. | Tipo de Relacion 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 apellide paterno del servidor publico o candidato respectivo.
8. | Apellido Materno: Anotar el apellidc materno del servidor publico o candidato respectivo.
9. | Nombre: Anotar el nombre o los nombres del servidor publico o candidato respectivo.
1o 10. R.F.C. Anotar el Registro Federal de Contribuyentes del servidor plblico o candidato
N respectivo.
11. | Clave: Anotar la nimero de empleado que se le asignara al servidor publico ¢ el que ya tiene
asignado.
12. | Puesto: Anotar el nombre del puesto actual que desempenia 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 brutc 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 pablico.
19. | A partir de: Anotar, en su caso la fecha a partir de la cual inicia en el cargo propuesto el servidor
puablice o candidato.
20. | Fecha de Término: Anotar la fecha a partir de la cual dejara de ocupar el puesto que desempefiaba el
servidor publico.

TRIBUNAL ELECTORAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL
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MOVIMIENTOS DE PERSONAL
INSTRUCTIVO

No. DATOS INSTRUCCIONES

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 servider publico.

23. | Sala: Anotar el nombre de la Sala de adscripcion en que desempeniara el puesto propuesto,

el servidor pablico 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 nimero de acuerdo emitido por la Comisién de Administracion, en el caso de

plaza de nueva creacion.

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

28. | Elaboré: Asentara su firma autografa y nombre el Director de Seleccién, Registro y Control de

. Personal.
\CION
ON 29. |Revisé: Recabar la firma autografa y nombre del Jefe de la Unidad de Administracién de
Personal.
30. | Autorizd: Recabar la firma autdgrafa y nombre del Coordinador de Recursos Humanos y Enlace
: Administrativo. ) : :
31. | Sueldo Base: Anotar con nlmeros 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. | Compensacion Anotar con nitmeros arabigos la asignacién mensual que se otorga de manera regular
Garantizada Mensual o |y se paga en funcién de la valuacion del puesto y del nivel salarial de los mandos
de Apoyo: medios y superiores, o en su caso la de apoyo para el nivel operativo.

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

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

34. | Prestaciones Anotar los apoyos econdémicos o en especie que se otoergan en funcién del nivel
Inherentes al Cargo: salarial al que pertenezcan los servidores publicos (sélo en el caso de plazas de

estructura).

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

general de sueldos y prestaciones vigente.

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

37. | Total Percepcion Anotar con niimeros arabigos la suma de los conceptos menos fas deducciones y da
Mensual Neta: el total de la percepcién mensual neta.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

FORMATO 2
REPORTE DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

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

REPORTE DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL DE LA QUINCENA DE DE
NOMBRE ek :gg:v PUESTO NIVEL | ADSGRIPCION AD:::PI::IIEON ialinteied OBSERVACIONES

ANTERIOR B S

q T TALTAs — .
— " REINGRESOS —_ T e/ 1
- BAJAS TS
v . CAMBIO DE NIVEL SALARIAL ¥ DENOMINACION DE PUESTO ST
" CAMBIO DE NIVEL SALARIAL, DENOMINACION DE PUESTO Y ADSCRIPCION - .7
= CAMBIO DE RANGO SALARIAL T - S
G CAMBIO DE RANGO SALARIAL Y ADSCRIPCION M |
___ CAMBIO DE RELACION LABORAL, NIVEL SALARIAL Y.DENOMINACIGN DE PUESTO ool
B T CAMBIO DE RELACION LABORAL, NIVEL SALARIAL, DENOMINACION DE PUESTO Y ADSCRIPCION o™
i T —GAMBIO DE RELACION LABORAL, RANGO Y ADSCRIPCION _ LT 3
T i ~ CAME!O DE RELAC!ON LLABORAL Y ADSCRIPCION ~ ™ I |
T - CAMBIO DE RELAGION LABORAL - i |
! — CAMBIO DE ADSCRIPCION il o
T LICENGIA e _ 1

AN

[ - OTRO o |
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REPORTE DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Laboral, Nivel Salarial
y Denominacién de
Puesto:

INSTRUCTIVO
No DATOS INSTRUCCIONES
1. | Movimientos de Anotar la quincena que corresponda (primera 0 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 realizarcn 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 adscripcion anteriores para establecer el histdrico del servidor

Adscripcion Anterior: publico de los movimientos que le anteceden al actual, cuando asi corresponda.

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

7. | Nivel: Anotar el nivel salarial que corresponda al puesto del servidor publico, segin el
tabulador general de sueldos y prestaciones autorizado o la palabra “honorarios™ si
esté contratado bajo esta forma.

8. | Adscripcion: Anotar el nombre completo del area en donde se ubica la plaza-puesto.

Eglfg'? Sala de Adscripcion: Anotar el nombre de la Sala en donde se encuentra ubicada la plaza-puestb.
ION

10. | Fecha de Movimiento: | Anotar el dia, mes y ario en que surtira sus efectos el movimiento.

11. | Observaciones: Anotar el namero del Oficio-Propuesta o propuesta, en su caso.

112. | Altas: Anotar todos y cada uno de los movimientos correspondientes a este concepto.

13. | Reingresos: Anctar 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 Puestoy
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.
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REPORTE DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

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

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

22. | Cambioc de Relaciony | Anotar todos y cada uno de los movimientes correspondientes a este concepto.
Adscripcidn:

23. | Cambio de Relacion Anotar todos y cada uno de los movimientos correspondientes a este concepto.

Laboral:
24. | Cambio de Anctar todos y cada uno de los movimientos correspondientes a este concepto.
Adscripcion:
25. | Licencia: Anotar todos y cada uno de los movimientos correspondientes a este concepto.
26. | Otro: Anotar todos y cada uno de los movimientos correspondientes a este concepto.
TORAL DEY
LA FEDERACION
AINISTRAGIDN
ARIA
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FORMATO 3

HOJA UNICA DE SERVICIOS (ANVERSO)

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
HOJA UNICA DE SERVICIOS
|

“ Hoja (1) dc

TRIBUNAL ELECTORAL

Sdei Foduer Judielal de ia Federaelén'
DATOS DEL TRABAJADOR (2) 3)

(4)
APELLIDO PATERNO APELLIDG MATERNG NOMBRE (5) RF.C HOMONIMIA C.URP.
(5)
CALLE, AV, CALZ., ETC. No. EXT. E INT. COLONIA CP. CIUDAD ESTADO
[FECHA DE INGRESO: FECHA DE BAJA:
(6) Y]
MOTIVO Y PERIODO EN OUE OCURRIQ LA(S) BAJA(S), LICENCLA(S) Y/Q SUSPENSION(ES)
PERIODO SUELDO
MOTIVO DEL AL PUESTC (NOMBRE CODIGO ¥ NIVEL) RsE  |QUINQUENIO|  TOTAL
f MES ARO bf MES ANG
Z] A
3
(10) )
9 an
(GBSERVACIONES
(13)
REVISO AUTORIZO
(14) (15)
DIRECCION DE SELECCION, REGISTRO COORDINACION DE RECURSCS HUMANDS
Y CONTROL DE PERSONAL Y ENLACE ADMINISTRATIVO
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FORMATO 3
HOJA UNICA DE SERVICIOS (REVERSO)

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

ON

PERCEPCION QUE APORTARON AL FONDO DEL 1.5.8.S.T.E.
PERIODO s o
DEL AL PUESTO (NOMBRE CODIGO Y NIVEL) gi‘;DE QUINQUENIO TOTAL
DiA MES ARO Dia MES ANO
(16) {18)
7 (19)
Nombre (s) firma (s) del Responsable de la Expedicién y de| Solicitante y sello de la institucién que (2djde
VERIFICO AUTORIZO SOUCITANTE
(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 |a Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y la
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidoras Publices.

b) No se aceptara este documento cuando no contenga setlo oficial, presente raspaduras, enmendaduras y/o la firma del responsable de su expedicion no esté

reconocida ante el Instituto de Seguridad y Senvicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

HOJA UNICA DE SERVICIOS

INSTRUCTIVO

No DATOS INSTRUCCIONES

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

2. | Nombre Completo: Anotar el apellido paterno, materno y nombre (s) del ex-servidor pablico 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 pablico.

5. | Domicilio Completo: Anotar el nombre de la calle, numero, colonia, codigo postal y ciudad donde tiene su

" residencia el ex-servidor pablico.

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

7. | Fechade Baja: Anotar con letra y numero el dia, mes y afio en que el ex-servidor publico generé su
ultima cotizacion al ISSSTE.

8. | Motivo: Anotar el tipo de movimiento del ex-servidor publico que origina el inicio o la
interrupcién 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, cadigo y nivel salarial y plaza que tenia asignada el servidor publico

cédigo y nivel): cuandc ocurrio la baja, el reingreso, la licencia o la suspensién.

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

Quinquenio: devengadas 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. | Revisé: Recabar la firma del Director de Seleccién, Registro y Control de Personal.

15. | Autorizo: Recabar la firma del Coordinador de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA MCVIMIENTOS DE PERSONAL
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

HOJA UNICA DE SERVICIOS
INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES
Periodo “del” “al’ Anotar la fecha de inicio y término en que se mantuvo sin cambios las aportaciones

16. 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

Quinquenio: ISSSTE 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 |a 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
quinguenio, en su case. Si este total rebasa el importe del tope maximo sefialade por
el ISSSTE, éste se debera ajustar conforme al Salarioc Minimo General multiplicado
por treinta y luego por diez.

2Q. | Verificé: Recabar la firma del Director de Seleccion, Registro y Control de Personal.

21. | Autorizé: 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 elaboracion del presente documento.

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

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

TRIBUNAL ELECTORAL
Sel Pader Judioia) de Ia Federacton

FORMATO 4
CONSTANCIA DE NO ADEUDO (ANVERSOQ)

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

- — T DATCS DEL TRABAJADOR __ _~ "~ .
NOMBRE: ™ R.F.C.: (5)
NO. DE IDENTIFICACION: (¢3] PUESTO: (0]
ADSCRIPCION: N FOLIO: "N
CLAVE DE ADSCRIPCION: (L] FECHA BAJA: (8)
e o DIRECCION DE PRESTAGIONES. (BECAS) .. T _ o mme .
ADEUDRO NO ADEUDO
Adsudo de documentsdidn compiobatoria. (9)
FECHA
[L0))
10
FECHA: AL
[ — RESPONSABLE DEL AREA
il e — il —TELEFONIA CELULAR Y RADIO GOMUNICAGION ___— ~ = —~
. SUPERVISAR SUPERVISAR
. (9)
FECHA
1)
; 10
\ 74 FECHA: (1o}
‘ w RESPONSABLE DEL AREA RESPONSABLE DEL AREA
S AT
Eg. . N e DIRECGION Y ADMINISTRAGION DE RIESGOS B .
V é, ADEUDD NO ADEUDO
F Descripcion del adeudo: (9)
FECHA
o)
"ORAL DEL (10)

FECHA;

A FEDERAGION T Y RESPONABLE DEL AREA
INISTRAGIO

"

. AREA DE COMEDOR

RfA — ADEUDS - WO ADEUDG
{%)
FECHA
(1)
. {10}
FECHA:

RESPONSABLE DEL AREA

RESPONSABLE DEL AREA

" GENTRO OE DOGCUMENTACION O EQUIVALENTE i

ADEUDO NG ADEULES
Adeudo de materizl documental: ®
FECHA
1)
(19
FECHA:
RESPONSABLE DEL AREA
RESPONSABLE DEL AREA
- el " INVENTARIOS ¥ CONTROL PATRIMONIAL T =
ADEUDO NO ADEUDS
Mobillario y/o agquipo faltants ds acusido = registros: 9
FEGHA
“n
{10)
FECHA:
RESPONSABLE DEL AREA
RESPONSABLE DEL AREA
T . o _TESORERIA T i el
ADEUDO NO ADEUDG
FECHA IMPORTE CONCEPTO
(9)
1
12 (13) (14) FECHA
FECHA: (1)

a1 RESPONSABLE DEL AREA

RESPONGADLE DEL AREA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA MOVIMIENTCS DE PERSONAL
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

FORMATO 4

CONSTANCIA DE NO ADEUDO (REVERSO)

PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
ADEUDO NO ADEUDO
FECHA MPORTE CONCEPTO
FECHA
FECHA,
RESPONSABLE DEL AREA
RESPONSABLE DEL AREA
CONTABILIDAD
ADEUDO NO ADELIDO
FECHA IMPCRIE CONCEPTO
FECRA
FECHA:
RESPONSABLE DEL AREA
RESPONSABLE DEL AREA
CONTRALGRIA INTERNA
SUPERVISAR SUPERVISAR
“ EN CUMPLIMIENTO AL ACUERDO 107/5107 {22-11-2006) DE LA COMISION DE ADMINISTRACION *
FECHA
FECHA
RESPONSABLE DEL AREA
RESPONSABLE DEL AREA

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

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

CONSTANCIA DE NO ADEUDO

INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES
1. | Nombre: Anotar el nombre, apellido paterno y materno del ex-servidor pulblico, que
corresponda.
2. | Nimero 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
ptblico.
4. | Clave de Adscripcién: | Anotar la clave del area, en donde aparece la plaza-puesto.
5. [R.F.C.: Anotar el Registro Federal de Contribuyentes del ex-servidor publico.
6. | Puesto: Anotar el nombre del puesto del ex-servidor publico.
7. | Folio: Anotar el nimero consecutivo del folio.
8. |Fechade Baja: Anotar la fecha en que causo baja el ex-servidor publico.
9. |Fecha: Anotar la fecha de entrada del documento en el area, en caso de no adeudo.
10. | Responsable del area: | Asentar la firma autdgrafa del responsable del area, en caso de no adeudo.
11. | Fecha y Responsable | Anotar la fecha de entrada y descripcién del adeudo en el area; asi mismo, el
detl 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, ejempio: anticipo de sueldo, viaticos, etc.
15. | Firma del Interesado: Asentar la firma autégrafa el exservidor, manifestando su conformidad.
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TRIBUNAL ELECTORAL
el Pader Judiclal de is Federncidn

FORMATO 5
AVISO DE ALTA DEL TRABAJADOR

INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES o .
DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 6° DE LA LEY DEL!.S.8.S.TE. Y
SUBDIRECCION GENERAL DE PRESTACIONES ECONOMICAS, 14 DEL REGLAMENTO DE AFILIACION, VIGENCIA DE DERECHOS Y COBRANZA,
:o;:)l::gg{g:l.‘l‘élmLaﬁcm sENG SE PRESENTA EL SIGUIENTE:
uBDH DE AFILIACION ¥ VIGENCIA AVISO DE ALTA DEL TRABAJADOR
ISSSTE
(Ve TR A e TS ST S PR ASon [ €U P
DATOS DEL TRABAJADOR E
wFC ENTOAD DE RACIMIENTO | ESTAGO EWIE' SEXO
| [» O w0
s TS TRYERRS AFECES PAYEERS TENBRE )
RORETHS & DECEAREION FOLTRER [ESERR PO~
TAWENEY SOAVE DL A SUNRR
DATOS DEL EMPLEQ I
‘ Rl L 4 R A Y R L Ll TEREABURA TSRS
'ORAI [ GORIEHIS : CALLE m—rrslmm 1 L
ORAL DEL : ]
A FEDERACION s prrrmmpene S
INESTRACION
RIA DTS — —
mﬂ'—_m‘L FiAMA CEL TAABAIADOR
A MES ARO
SEUOQ
1534.T.E
RSN Yo AL [NIVEL SXTARDL ]
L NOMBRE Y FIRMA DEL FUNCIONARIQ FACLIL TADD \ AFLLC DE RECEPCION DEL 1.3.8.58.T.&.

ORIGINAL ; PROGESG . CATALOGO MANUAL DE ASEGURADOS LEER INSTRUCCIONES AL REVER2O
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

)|O~l7

AVISO DE ALTA DEL TRABAJADOR
INSTRUCTIVO
No. | DATOS INSTRUCCIONES
DATOS DEL TRABAJADOR
1. | Clave Unica de Anotar la Clave Unica de Registro de Poblacion del trabajador asignada por la
Registro de Poblacidn | Secretaria de Gobernacién, consta de 18 caracteres, incluido el digito verificador.
(C.UR.P.):
2. |RFC: Anotar el registro federal de contribuyentes del servidor pablico asignado por la
Secretaria de Hacienda y Créditc Publico.
3. | Namero de Seguridad | El nUmero 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 afiliacién ante
dicho Instituto.
» Si el trabajador reingresa como cotizante al ISSSTE, anotar el numero de
Seguridad Social asignado por este Instituto.
e 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 nacio.
5. | Estado Civil: Anotar el numero que le corresponda al estado civil del trabajador conforme a lo
siguiente; (1)Soltero(a) (2)Casado(a)
:k di Sexo: Cruzar el cuadro correspondiente al sexo del trabajador.

Apellido Paterno,
Materno y Nombres:

Anotar los apellidos paterno y materno, asi como el o los nombres completos.

8. | Domicilio: Anotar el nombre de la calle asi como los nimeros exterior e interior, en su caso.
9. | Localidad o Colonia: Anotar el nombre de la localidad o de |a colonia.
10. | Municipic o Delegacion | En el interior de la Republica Mexicana anotar el nombre de! Municipio; en el Distrito
Politica: Federal anotar el nombre de la Delegacion Politica.
11. | Entidad Federativa: Anotar el nombre del Estado.
12. | Cddigo Postal: Anotar el nimerc de cddigo postal correspondiente al domicilio particular.
13. | Nombre y Clave dela | PARA USO EXCLUSIVO DEL ISSSTE.
Clinica:
DATQOS DEL EMPLEQ
14. | Nombre de la Anotar el nombre completo del Tribunal Electoral.
Dependencia o
Entidad:
15. | Ramo: Anotar el nimero de ramo registrado ante el ISSSTE.
16. | Pagaduria: Anotar el nimero de pagaduria registrado ante el ISSSTE.
17. | Teléfono: Anotar el nimero telefénico del funcionario facultado por el Tribunal Electoral para
autorizar movimientos afiliatorios ante el ISSSTE.
18. | Domicilio: Anotar el nombre de la calle y el nimero exterior.

45/61




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
InSUNALSLNCTORAL
AVISO DE ALTA DEL TRABAJADOR
INSTRUCTIVO

No. DATOS INSTRUCCIONES

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

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

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

22. | Cadigo Postal: Anotar el numero de cddigo postal correspondiente al domicilic del empleo.

23. | Clave del Cobro: Dato alfanumérico que utiliza el Tribunal Electoral para relacionar ios codiges:
presupuestal, de puesto o categoria, de distribucién de pago, de nivel, de subnivel; del
trabajador,

24. | Fecha de Ingreso: Anotar el dia, mes y ario 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 Continuacion Voluntaria
TOREILJEI%‘(‘ION 30 Eventual 80 Pensionista
LA F ordn 40 Base/Lista de Raya 90 Aportacién Voluntaria (SAR)
MINISTRA 50 Lista de Raya
\RIA

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
Aportacién al SAR: | para el Retiro.

28. | Remuneraciéon Anotar en pesos y centavos el ingreso mensuai del trabajador, considerando todas las
Total: prestaciones econdmicas de caracter permanente.

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

Electoral.

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

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

Facultado:

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

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

TRIBUNAL ELECTORAL
dat Podar Jugicial de In Federsoien

FORMATO 6
AVISO DE BAJA DEL TRABAJADOR

INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES € co 08 ARTICULOS 6° DE LA LEY
DE 1.OS TRABAJADORES DEL ESTADO o NFORMIDAD CON LOS ARTI *
SUBDIRECCION GENERAL DE PRESTACIONES ECONOMICAS, DEL 1.5.5.5.T.E,, 14 Y 25 DEL. REGLAMENTO DE
SOCIALES ¥ CULTURALES AFILIACION, VIGENCIA DE DERECHOS Y COBRANZA,
SUBDIRECCION DE AFILIAGION ¥ VIGENCIA SE PRESENTA EL SIGUIENTE:

AVISO DE BAJA DEL TRABAJADOR

ISSSTE

| CLAVE UNICA OE REGISTRO DE POSLACION {CU.R.P.)

DATOS DEL TRABAJADOR
REE. NUMERGD DE SEGURIDAD SOCIAL ENTIDAD OE NACIMIENTO

APELLIDO PATERNO APELLIDC MATERNO NOMBRE{S)

lcuvs DE LA CUNIGA
FTD ?%)E%@lﬁl& DATOS DEL EMPLEQ
. LA ’&MBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD TELEFONO

IMINISTRACION
7 seuo N\ ( N

TARIA RAND

PAGADURIA

CLAVE DE COBROQ

ULTIMO SUELDO BASICO OE COTIZACION AL 1.5 5.3 T.E.

ULTIMO SUELDQ BASICO OE APORTACION AL S.AR.

UL TiMA REMUNERACION TOTAL

FECHA OE BAJA L EMP Al
i 2 :ESEN £ i’f,?, JCALSA OF 8474 K NOMEBRE Y FIRMA DEL FUNCIONARIO FACULTADQ _/ k SELLO DE RECEPCIGN DEL I 555 TE. /

GRIGINAL ;| PROCESQ - CATALOGO MANYAL OE ASEGURAGOS LEER (NSTRUCCIONES Al REYERSOQ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

AVISO DE BAJA DEL TRABAJADOR

del Funcionario
Facultado:

INSTRUCTIVO
No. | DATOS INSTRUCCIONES
] DATGS DEL TRABAJADOR

1. | Clave Unica de Registro | Anotar la Clave Unica de Registro de Poblacién del trabajador asignada por la Secretaria

de Poblacion (C.U.R.P.); | de 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. | Nomero de Seguridad El nimero 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 patemo 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 numero telefénico del funcionario facultado por el Tribunal Electoral para
autorizar movimientes afiliatorios ante el ISSSTE.

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

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

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

12 | Ultimo Sueldo Bésico de | Anotar en pesos y centavos el tltimo sueldo basico de cotizacién mensual al ISSSTE del

Cotizacién al ISSSTE: trabajador.
13 | Sueldo Basico de Anotar en pesos y centavos el Ultimo sueldo basico de aportacién mensual al Sistema de
Aportacién al SAR: Ahorro para el Retiro del trabajador.
14 | Ultima Remuneracion Anotar en pesos y centavos el ultimo ingreso mensual del trabajador, considerando todas
Total: 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 ultimo en que el trabajador percibié sueldo. Utilizar el formato numérico:
DD-MM-AAAA.
16 | Causa de la Baja: Anotar el numero que corresponda a la baja de acuerdo a lo siguiente:
1 Licencia sin sueldo 5 Renuncia
2 Defuncion 6 Retiro Voluntario
3 Resicion de Contrato 7 Oftros
4 Pension o Jubilacidon
17 | Sello/Nombre y Firma Anotar el nombre completo y la firma autégrafa del funcionario facultade por el Tribunal

Electoral para autorizar movimientos filiatorios ante el ISSSTE. Imprimir sello del Tribunal
Electoral.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

TRIBUNAL ELECTORAL
el Poder Judicie! de I8 Faderacion

FORMATO 7
AVISO DE MODIFICACION DEL SUELDO DEL TRABAJADOR

INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCTALES

DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 6° DE LA LEY
SUBDIRECCION GENERAL DE PRESTACIONES ECONGMICAS AFLL 'iec';o": ?’ I“;; :c |: L‘E":ELRREEC?E)ASMYE?;% :fnzn
uBDH ] ,
; SUBDIRECCION DE AFILIACION Y VIGENCIA e PRECENTA BL Stotrme
AVISO DE MOBSFICACION DEL
SUELDO DEL TRABAJADOR

lCLAVEuHCA TE REGISTRO OE FOBLACIGN (C. UK. F.1

DATOS DEL TRABAJADOR

R.F.C. HUMERO DE SEGURIDAD SOC ERTIDAD DE NACBRENTD. ELAVE ENT. KAC. |
APELUDO PATERNG [AFECUGO MATERNO HOMBRE|S)

[CLAVE GE LA GLINICA

DATOS DEL EMPLEQ
NOMBRE OF LA DEFENDENCIA O ENTIOAD | ] PAGADURIA TELEFOND
CION |
i

oA MES ARQ

kFECHA DE NWODIFICACION CEL SUEL GO IHOMBEMENTO

SUELDO BASKO DE COTUACON [S.0.67 €. setLo
N N »~

Ty

SN CLAVE DE COBRO ) /— \
f

FIRMA DEL TRABAJAOGR |

I

i

!

i

I

I

SUELGO BAS:CO DE COTIZACION S.AR.

REH‘.’JNER;CK}H TOTAL
SELLO DE RECEPCION DEL 1.5.5.5.T.E. /

L NOMBRE ¥ FIRMA DEL FUNCIONARIC FACULTADO

QRIGINAL . PROCESQ - CATALOGO MANUAL DE ASEGURADOS LEER INSTRUCCIONES AL REVERSO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
TRIBUNAL ELECTORAL
dal Pacer Judiols! de la Fedemottn
AVISO DE MODIFICACION DEL SUELDO 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 Poblacion (C.U.R.P.): | de 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. | Nimero de Seguridad El nimero 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:
W e
§ » 6. | Nombre y Clave de la PARA USO EXCLUSIVO DEL ISSSTE.
54 Clinica:
‘:"@ DATOS DEL EMPLEQ

7. |Nombre de la Anotar el nombre completo del Tribunal Electoral.
TORAL DEL Dependencia o Entidad:
LA FEDERALION
INISTRACION | 8. | Ramo: Anotar el nimero de ramo registrado ante el ISSSTE.
ARIA

9. | Pagaduria: Anctar el nUmerec de pagaduria registrado ante el ISSSTE.

10 | Teléfono: Anotar el namero telefonico del funcionario facultado por el Tribunal Electoral para
autorizar movimientos afiliaterios ante el ISSSTE.

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

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

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

13 | Nombramiento: Anotar el nimero que corresponda al tipo de nombramiento del trabajador conforme lo
siguiente:

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

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

; prestaciones econdmicas de caracter permanente.

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

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

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

FACULTADES PARA NOMBRAR O DESIGNAR SERVIDORES PUBLICOS Y
SUSCRIBIR NOMBRAMIENTOS.

PERSONAL
NOMBRADO

SERVIDCR 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
Comisidn de
Administracion

Articulo 210, fraccion Vil de la
LOPJF

Articulo 32, fraccidn | del
RITEPJF

Presidente del Tribunal
Electoral

Artfeulo 5, fraccion XIX def RITEPJF

Titulares Organos
Auxiliares de la Comisién
de Administracion

Comisién de
Administracion

Articulo 208, fraccién XVI
PJF
Anrticulo 31, fraccién X del
RITEPJF

Presidente del Trbunal
Electoral

Anrticulo 5, fraccién XIX del RITEPJF

Personal de los Organos
Auxliares de la Comisién
de Administracién

Comisién de
Administracion

Articulo 209, fraccién XVl de la
LOPJF

Presidente del Tribunal
Electoral

Articulo 5, fraccién XIX del RITEPJF

Personal Juridico

Artfcufo 188 de la LOPJF

Presidente del Tribunai
Electoral

Articulo 5, fraccidn XIX del RITEPJF
Acuerdo Delegatorio de Facultades,

de la Sala Superior Sala Superior Articulo 4 fraccién X del Secretario Administrativo con fundamento en el Ariculo 5,
RITEPJF {mandos medios & fraccion VINl del RITEPJF
inferiores)
Articulo 188 de la LOPJF Presidente del Tribunal Articulo 5, fraccidn XIX del RITEPJF
Personal Administrativo ) A,;:::‘; 4 fra::i:n 1X del Blectoral Acuerdo Delegatorio de Facultades,
de la Sala Superior Sala Superior Secretario Administrativo con fundamento en el Articulo 5,

RITEPJF

{mandos medios e
inferiores)

fraccion VIIi del RITEPJF

Of¢

Titulares de las
Coordinaciones adscritas
a Presidencia

Presidente del Tribunal
Electoral

Articulo 191, fracciones IVy V
de la LOPJF

Articulo 49, parrafo segundo del
RITEPJF

Presidente del Tribunal
Electoral

Articulo 5, fraccion XIX del RITEPJF

Personal de las
Coordinaciones
adscritas a Presidencia

Presidente del Tribunal
Electoral

Articulo 191, fracciones IVy V
de la LOPJF

Presidente del Tribunai
Electoral

Secretario Administrative

Articuto 5, fraccion XiX def RITEPJF

Acuerdo Delegaterio de Facultades,
con fundamento en el Articulo 5,
fraccién 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 Delegatoric de Facultades,
con fundamento en el Articulo 5,
fraccion VIl del RITEPJF

Persanal Juridico de las

Presidente del Tribunal
Electoral

Articuto 5, fraccion XIX del RITEPJF

Acuerdo Delegatorio de Facultades,

Salas Regionales Sala Regional Articulo 195, fraccion IX de la fondamaa S Ao
Presidente OPJF . con fundamento en el Articulo 5,
(Presidente) Presidente de Sala fraccion VII| del RITEPJF
egional
Articulo 203 y 195, fraccién IX Presidente del Tribunal Anrticulo 5, fraccion XIX del RITERJF
Secretario General de Ag"",”i:“’sité" dg de la LOPJF Electoral Acuerdo Delegatorio de Facultades,
Sala Regional ministracion , ) Presidente de Sala con fundamento en el Articulo 5,
Articulo 6, fraccion Il del g fraccién VIl del RITEPJF
RITEPJF Regional
o ] Presidente del Tribunal Articulo 5, fraccién XIX del RITEPJF
by :EE”SZ'.ZS'ESES?;L‘; Sala Regional Articulo 195, fraceisn IX de la Electoral Acuerdo Delegatorio de Facufades.
(Presidente) LOPJF Secretario Administrativo con fundamento en et Articulo 5,
fraceién Vil del RITEPJF
Articulo 2009, fraccién XVl de la Presidente del Tribunal Articulo 5, fraccion XIX del RITEPJF
Delegado Administrative Comisién de LOPJF Electoral Acuerdo Delegatorio de Facultades,

de Sata Regional y su
personal

Administracién

Articulo 41 del RITEPJF

Secretario Administrativo

con fundamento en el Articulo 5,
fraccién VIl del RITEPJF
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TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicis! de s Federacion

AT

| «consecutivox

SEXPx

ANEXO 2
NOMBRAMIENTO (ANVERSO A)

RAMO Il

TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

A «NOMBRESERV»
Presente.

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

partida respectiva del Presupuesto de Egresos.

Para tal efecto y con fundamento en el articulo 5, fraccion 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.

Meéxico, 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)

RAMO I

TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

A «<NOMBRESERV»
Presente.

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

Para tal efecto y con fundamento en el acuerdo de delegacion de facuitades_
«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)

“agise”
RAMO Il

NS TRIBUNAL ELECTORAL DEL

3 % PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

2y A «NOMBRESERV»

Presente.
A . Con fundamento en lo dispuesto por el articulo_«ANOTAR EL NUMERAL
MINISTRACIAN £, 75 RESPECTIVO_, de la__«ORDENAMIENTO JURIDICO / NUMERO DE ACUERDO» . ha
ARIA P- — sido nombrado para ocupar el puesto de _«NOMBRE PUESTO»_, nivel _«NIVEL»__adscrito
CC. «G ala__«AREA DE ADSCRIPCION»_, con efectos a partir del _«FECHA DE POSESION », con las

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

Para tal efecto y con fundamento en el acuerdo emitido por la Comision de
Administracién _ «<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,By 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, declard HABER PROTESTADOQ, 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, tomd posesion del puesto a que se
refiere este nombramiento, la perscna a cuye favor fue
expedido.

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

HUMANOS Y ENLACE ADMINISTRATIVO

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

RAMO OFICINA EMPLEQ

EL OTORGANTE

CLAVE:

En cuanto a la Antigliedad laboral en e! Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién cobra a plicacion el articule 11
Transitorio del Decreto Publicado en el Diaric Oficial de la Federacién, el 15 de Agosto de 1980, 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 Federacién, el 22 de noviembre de 1996, por el que se reforman y adicionan diversos articulos de la Ley Organica
del Poder Judicial de la Federacion.

55/61




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

ANEXO 3
CREDENCIAL MAGNETICA
N

TRIBUNAL ELECTORAL
del Juctioial e he Fr

TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judiciai de la Faderacion
ACRECITAA.

:«“,; G
e
e
JAVIER
' SANTILLAN HERNANDEZ
STORAL DEL|
:Ml}ﬁl ‘I;Eai?éﬁ;’ho” (> CON CARACTER D€
TARIA " - AUXILIAR DE
¢ MANDOS MEDIOS
* CLAVE 3188 VT
No. Credencial: 53805 ST g% /”.f—'_'
Firma del Interesado

curp: SAHJ780105HDFNRVO3

Finiacion: SAHJ7801057LA

Adscripeion: DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

¥tro. Diego Gutiérmbz Morales
Secretario Ad ministrativo

93805 11395774-1

“Vi_gengia
2009 2010

- 20G8
© I oo06P
Nt
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CION

DMINISTRACION

ANEXO 4
CREDENCIAL TIPO CARTERA-PASAPORTE
REC.
CLAVE
MEXICO DF.

SECRETARIO ADMINISTRATIVO

VIGENCIA:

TRIBUNALELECTORAL

DELPODER JUDICIAL
DE LAFEDERACION

En caso de extratto o mal uso de esta identificacién favor de

reportarla al teléfono 57282300 ext. 2013
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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: S5
LA PERSONALIDAD DEL C.
CON CARACTER DE
FIRMA DEL FUNCIONARIO

POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANCS
Y 184 DE LA LEY ORGANICA DEL PODER JUDICIAL
DE LA FEDERACION.

Con fundamento en la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y en el Codigo Federal de Instituciones y
Procedimientos Electorales, las autoridades electorales contarin
con el apoyo y colaboracion de las autoridades fedemles,
estatales y municipales, para el desempeiio 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
Meéxico 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 resolucién de autoridad administrativa o judicial
competente para ocupar un empleo, cargo o comision en el servicio publico, no estoy sujeto
a algin 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 comisidn
dentro del poder judicial, federal o de los estados, o administracion publica en ios tres

niveles de gobierno.

Por altimo, 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, auterizo a la Coordinacién de Recursos Humanos y Enlace Administrativo, a fin
de que realice las gestiones administrativas e investigaciones necesarias tendientes a

verificar lo antes asentado.

Para el caso de llegase a comprobar lo contrario, me comprometo a renunciar a la
contratacién y/o nombramiento que se me haya autorizado, asimismo a devolver en su 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
INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES |
@ DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO CONFIRMACION DEL l
SUBDIRECCION GENERAL DE PRESTACK®  ~ ECONOMICAS, AVISO DE MOOIFI” “CION DEL SUELDO DEL TRABAJADOR
SOCIALES ¥ CULTURALES !
ISSSTE SUBDI/RECCION DE AFILIACION ¥ VIGENC:. . . I |
C.LLA.P. R.F.C. N.S.S. ENT. DE NAC. |
DATOS DEL TRABAJADGA ‘ T ’ l
APELLIDO PATERNGQ APELLIDO MATEANO NOMBAE (S} |
r NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD ]
DATOS DEL EMPLEC l
RAMO PAGADURIA CLAVE OE COBRO TIPQ DE NOMBRAMIENTO '
SUELDO BASICOQ l SUELDO S.A.R. AEMUNERACION TQTAL FECHA OE MODIFICACION OFL SUELDQ i FECHA OE PRESENTACION DEL AVISO :
E | ' |
CTORAL DEL NIVEL SALARIAL | OBSERVACIONES QRIGEN
- LA FEDERA gfﬁ , , ~ |
AINISTRAC! ——
MINI DEPENDENCIA FEaze l

TARIA

60/61



CTORAL DEL

MINISTRACI
ARIA

DN

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

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicis! e la Fedemmcton

ARTi'CULOS TRANSITORIOS DE LA REFORMA APROBADA POR
LA COMISION DE ADMINISTRACION MEDIANTE ACUERDO 170/S7(9-VH-2013)
EMITIDO EN LA SEPTIMA SESION ORDINARIA DE 2013.

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

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

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

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

CERTIFICA

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

México, Distrito Federal, 19 de julio de 2013. 9

EL SECRETARIO DE LA GOMISION DE{ADMINISTRACION

S
LICENCIADO JORGE ENRIQUE MATA GOMEZ
TftIBUNAL ELECTORAL DEL
PODERVIUDICIAL DE LA FEDERACION
COMISION DE ADMINISTRACION
SECRETARIA



