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UNIDAD DEL SERVICIO ELECTORAL PROFESIONAL

PRESENTACION

El Manual de Procedimientos es la coleccion sistematica de los procesos
administrativos realizados para el funcionamiento de la Unidad del Servicio
Electoral Profesional del Instituto Electoral del Estado, describiendo las
actividades a ser cumplidas y la forma como deben ser realizadas, por lo
tanto, se contemplan elementos materiales y humanos lo cual los convierte
en procedimientos completos pero perfectibles. Asi mismo, al definir sus
pasos sucesivamente y complementarios entre si se vislumbrara congruencia
en la consecucién de las metas de cada procedimientos 1 objetivo de los
procesos sustantivos.

Los procedimientos contenidos en el presente manual son inherentes a
la Unidad del Servicio Electoral Profesional, por lo tanto son pauta para todo
el personal que labora en esta Unidad Técnica, asi mismo son base, en su
ambito de competencia ¥y facultades, para todo el personal del Instituto
Electoral del Estado, para lo cual se tendra que:

1. Seguir en forma ordenada, secuenciada y detallada las operaciones que
son responsabilidad de la Unidad del Servicio Electoral Profesional,
sefialando los formatos a utilizar para la realizacion de las actividades
vertidas en procedimientos.

2. Proporcionar un estandar y un control del cumplimiento de las

actividades y evitar su ejecucion al arbitrio.
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OBJETIVOS GENERALES

Sistematizar v ordenar los procesos sustantivos que la Unidad del
Servicio Electoral Profesional realiza y aplica en cumplimiento estricto
de la funcién encomendada por el Cédigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla.

Contribuir a la profesionalizacién del personal del Instituto a través de
la operacién detallada de los procesos sustantivos y contribuyendo a su
vez en el proceso de excelencia administrativa propuesto en apego a los
principios rectores del Instituto Electoral del Estado.

Facilitar las tareas de simplificacion administrativa y contribuir de
manera directa a la aplicacién de medidas de austeridad, racionalidad y
control presupuestal.

Transparentar la funcién de la Unidad del Servicio Electoral Profesional
facilitando su escrutinio por érganos de control.

Determinar de manera clara y accesible las facultades y
responsabilidades de la Unidad del Servicio Electoral Profesional,
contemplando alternativas que permitan resolver conflictos emergentes
que se presenten en su desarrollo sin desviarse del objetivo final.
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Procedimiento

“Procedimiento de Ingreso para personal del Servicio Electoral
Profesional”

Objetivo

Establecer los lineamientos que aseguren la seleccion de los aspirantes
idéneos para desempefiar los puestos del Servicio Electoral Profesional,
procurando la participacion méas amplia de aspirantes a ocupar las
vacantes.
Aplicacion

e General.
Fundamento Legal

e Articulo 107 fracciones II, IV y VII, 176 y 178 del Cédigo de
Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

¢ Articulos 37 al 40 del Estatuto del Servicio Electoral Profesional del
Instituto Electoral del Estado.

e« Numeral 33 del Manual de Normas y Lineamientos para la
Administracién de los Recursos Financieros, Humanos y Materiales
del Instituto Electoral del Estado.

Alcance
Involucra al personal del Instituto y ciudadania en general.
Frecuencia
» De caracter permanente.
Definiciones

* No aplica.

arencias
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« Estatuto del Servicio Flectoral Profesional del Instituto Electoral del

Estado.
« Acuerdos tomados por el Consejo General y Junta Ejecutiva.
e Manual de Normas y Lineamientos para la Administraciéon de los
Recursos Financieros, Humanos y Materiales del Instituto Electoral

del Estado.
Productos

« Expediente.

¢ Contrato.

¢ Nombramiento.

« Oficio de Adscripcion.

\ « Gafete de Identificacion Institucional.

Clientes

e Todas las Unidades Administrativas y Técnicas del Instituto
N Electoral del Estado con puestos del Servicio Electoral Profesional.

Responsables de la aplicacién

» Consejo General.

« Junta Ejecutiva.

« Oficina del Consejero Presidente.

e Secretaria Ejecutiva.

« Direccion Administrativa.

e Unidad del Servicio Electoral Profesional:
o Titular de la Unidad del Servicio Electoral Profesional.
o Jefe de Departamento de Personal.
o Jefe de Departamento de Politicas y Progr:

y Desarrollo.
o Jefe de Departamento de Normatividad y Procedimientos.

o Analista I de Administracion y Proyectos del Sistema de
Administracién del Servicio Electoral Profesional.

o Analista de Administracién de Personal.

o Analista de Formacion y Desarrollo.

o Analista de Normatividad y Procedimientos.

amas de Formacion
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Coadyuvancias

« Comision Permanente del Servicio Electoral Profesional.
» Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto Electoral del
Estado con puestos del Servicio Electoral Profesional.

|
!
|

Politicas o Normas de Operacién

e Los procedimientos establecidos para el ingreso a un puesto
perteneciente al Servicio Electoral Profesional seran:
o Concurso de Oposicién (via privilegiada).
o Procedimiento que, para tal efecto, apruebe la Junta
Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado.

e El Secretario Ejecutivo es la autoridad encargada de aprobar y
autorizar el procedimiento que se llevara a cabo el procedimiento
de ingreso a un puesto del Servicio Electoral Profesional.

e El Secretario Ejecutivo con base en la viabilidad presupuestal
determinara el procedimiento que aplicara para ocupar la vacante.

« Los aspirantes participaran bajo el principio de igualdad de
oportunidades, tomando en cuenta sus conocimientos, habilidades
y experiencia laboral para ocupar el puesto por el que concursan.

e La Unidad del Servicio Electoral Profesional podra apoyarse de
evaluaciones externas elaboradas por instituciones educativas o
privadas durante el procedimiento de reclutamiento y seleccién de
los aspirantes, lo cual tendra el objeto de asegurar la idoneidad del
personal que ingrese al Servicio.

" Descripcién de las actividades Registro
1. El Secretario Ejecutivo debera
identificar e informar a la Unidad
del Servicio Electoral Profesional

de las vacantes de puestos para la

Secretaria incorporacion del personal del Memorandum
Ejecutiva Servicio  Electoral Profesional.
Asimismo, determinara el
procedimiento a seguir para
efectuar - el ingreso - al Servicio
Electoral Profesional.
_/
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Responsable Descripcién dé las -actividades Registro
2. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional disenara el
procedimiento a seguir para la
ocupacién del puesto del Servicio
Electoral Profesional tomando en
cuenta los signientes elementos:
Jefe d Los fundamentos legales que Proyecto del
D ete € ¢ aplican con base en el Cédigo y €l| Modelo de
depsrl’atlmcn o Estatuto del Servicio Electoral| Concurso de
¢ roliticas y Profesional. Oposicion /
Programas de . . :
P Las vacantes existentes que seran| Convocatoria
Formacion y . g
ocupadas, incluyendo la| Publica /
Desarrollo. L 3 o
adscripcién, namero de vacantes y| Procedimiento
Cuerpo al que pertenece. de ocupacion
s Las bases sobre las cuales se
realizara el procedimiento.
* Los requisitos legales vigentes que
los aspirantes deberan cumplir.
¢ Los documentos que los
aspirantes deberan de presentar.
3. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional somete a
Jefe de . .. sl
consideracion de la Comisién
Departamento . .
d i Permanente del Servicio Electoral
e Politicas y . .
p Profesional para conocer y hacer| Memorandum
rogramas de .
o sugerencias al anteproyecto de
Formacion y " p
politicas y programas, asi como
Desarrollo. o
los objetivos generales de los
procesos del Servicio.
4. La Unidad del Servicio Electoral
Jefe de .
D Profesional somete a la Junta
epartamento . R
e Ejecutiva el proyecto del
de Politicas y L ! .
P procedimiento para la ocupacién | Memorandum
rogramas de L
Formacion y de puestos del Sery1c1o Electoral
Profesional del Instituto Electoral
Desarrollo.
del Estado.
Junta Ejecutiva S Aproba{a el procedimiento para %a Acuerdo
ocupacion de puestos del Servicio
hY
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Descripei6én de 1a operacién del procec imientc

Responsable -mm
Electoral Profesional, en
cualquiera de sus dos
modalidades:

. Modelo de Concurso de Qposicion
y expedicién de convocatoria
publica.

e Fijara por medio de un acuerdo,
los términos en que s€ llevara a
cabo el procedimiento de

incorporacion.

RECLUTAMIENTO

Jefe de Y SELECCION

Departamento
de Politicas y
Programas de
Formacion y
Desarrolio.

6. la Unidad del Servicio
desarrollara el modelo aprobado
por la Junta, respecto  a la
ocupacion de los puestos del

Servicio.

7. La Unidad del Servicio Electoral

Formato

Jefe de Profesional elaborara los formatos
Departamento vy las invitaciones
de Politicas y correspondientes para indicar a
Programas de Jos  aspirantes, externos o
Formacion y internos, la fecha, el lugar y el

Desarrollo. horario en donde se llevara a cabo

las evaluaciones resp ectivas.
8. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional  solicitarda & la
Jefe de Contraloria Interna su
Departamento intervencion - para claborar las
de Politicas ¥ actas correspondientes para dejar
Programas de constancias del procedimiento de
Formacién y reclutamiento ¥ seleccion  de
Desarrollo. aspirantes. Lo anterior para
fortalecer los. principios rectores

de legalidad e im parcialidad.
Jefe de " La Unidad del Servicio informara
" Departamento a la Comisién Permanente del Memorandum

de Politicas Servicio Electoral Profesional del| ™

APROBO: | FECHA: N\
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~
la operacion del procedimiento
Responsable ipcion de las actividades Registro
[ Programas de dictamen de acreditacién de
E Formacion y requisitos. :
Desarrollo.
Jefe de 10. La Unidad del Servicio dara
Departamento cuenta del procedimiento y sus
de Politicas y resultados al Secretario Ejecutivo. M .
emorandum
g Programas de
Formacion y
Desarrollo.
11. El Secretario Ejecutivo dard a
Secretaria conocer la lista de aspirantes a los
. . miembros de la Junta, asi como el| Memorandum
Ejecutiva N
: resultado del dictamen de
acreditacion de requisitos.
12. Con base en los resultados
obtenidos, la Junta emitird el Acuerdo /
J - . acuerdo de Incorporacion | Nombramiento
unta Ejecutiva . ..
correspondiente, ya sea para la / Oficio de
incorporacién temporal 0| Adscripcion
provisional.
13. Informara al Consejo General del
procedimiento seguido para la
Consejero ocupacidn del puesto del Servicio Memorandum
Presidente Electoral Profesional, y los
acuerdos aprobados la Junta
Ejecutiva.
CONTRATACION
14. Los tramites derivados de la
Departamento designacién de la persona que Emision
de Personal resulte seleccionada por la Junta| documentos
Ejecutiva seran realizados por la
Unidad del Servicio Electoral
Profesional.
15. Remitira el contrato,
Departamento nombramiento, oficio de ;
de Personal adscripcion fete de Memorandum
P y ga
identificacién __institucional  al )
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Descripeién de Ia operacion del procedimiento
Descripcidn de las actividades

Conscjero Presidente y/o
Secretario Ejecutivo segun
corresponda.

16. El Consejero Presidente en su
calidad de Representante Legal o
Secretario Ejecutivo rernitira el
contrato, nombramiento, oficio de .
.. Memorandum
adscripcion y gafete de
identificacién institucional a la
Unidad del Servicio Electoral
Profesional, segtin corresponda.

- La Unidad del Servicio Electoral
Profesional  informara a Ia
Direccién Administrativa la
contratacion con el fin de
ingresarlo al sistema de nomina.
18. Al momento de tomar posesion del
puesto para el que fue riombrado,
el personal .debera protestar
cumplir las disposiciones de la
Constitucion Federal, de 1Ia
Constitucion Local, el Cédigo, la
leyes que de ellas emanen vy las
del propio Consejo, por encima de
cualquier interés particular, asi
como prestar lealtad y respecto al
Instituto y a las normas que lo

Resp

Consejero
Presidente /
Secretario

Ejecutivo

Departamento
de Personal

Memorandum
/ Formato

Personal
designado

Formato

OBSERVACIONES

. En cualquiera de las fases que comprende . este concurso, por
disposiciones de la Unidad del Servicio Elettoral Profesional, no se
devolvera ningin documento entregado en la inscripcién  al
concurso.

. Lo no previsto en el procedimiento sera resuelto por la Junta
Ejecutiva.

A
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e La incorporacién del personal se llevara a cabo ajustandose al
numero de plazas que establece la estructura ocupacional, a las
remuneraciones autorizadas y a la disponibilidad presupuestal
autorizada por la Junta.

~
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Procedimiento
“Procedimiento de Ingreso para Personal Administrativo”
Objetivo

Dotar al Instituto Electoral del Estado del recurso humano idéneo para la
consecucion de los objetivos para los que fue creado.

Aplicacién
* Especifica.
Fundamento Legal

e Articulos 107 fracciones IVy VII y 176 del Cddigo de Instituciones y
Procesos Electorales del Estado de Puebla.

e Articulos 12, 13, 14 y 15 del Reglamento Interior de Trabajo del
Instituto Electoral del Estado.

e Numeral 31 del Manual de Normas y Lineamientos para la
Administracion de los Recursos Financieros, Humanos y Materiales
del Instituto Electoral del Estado.

Alcance
Involucra a las Unidades Técnicas y Administrativas con requerimientos
de personal, Comision Permanente del ServicioElectoral Profesional,
Direccién Administrativa y Representante Legal del Instituto Electoral del
Estado.
Frecuencia

¢ 'De caracter permanente.
Definiciones

* No aplica.

Referencias

\\
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% e Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Electoral del Estado.

¢ Acuerdos tomados por el Consejo General y Junta Ejecutiva.

e Manual de Normas y Lineamientos para la Administraciéon de los
Recursos Financieros, Humanos y Materiales del Instituto Electoral
del Estado.

Productos
o Expediente.
e Conftrato.
¢ Nombramiento.
e Oficio de Adscripcion.
» Gafete de Identificacion Institucional.

Clientes

e Todas las Areas y Unidades Administrativas y Técnicas del Instituto
Electoral del Estado

Responsables de la aplicaciéon

e Oficina del Consejero Presidente.
¢ Secretaria Ejecutiva.
¢ Direccién Administrativa.
e Unidad del Servicio Electoral Profesional.
o Titular de la Unidad del Servicio Electoral Profesional.
o Jefe de Departamento de Personal.
o Analista I de Administracién y Proyectos del Sistema de
Administracién del Servicio Electoral Profesional.
o Analista de Administracion de Personal.

Coadyuvancias
» Las Areas y las Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto
Electoral del Estado. - '

# Comisién Permanente del Servicio Electoral Profesional.

ticas o Normas de Operacién

' N
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-

¢ Los aspirantes interesados en ocupar un puesto administrativo del
Instituto estaran bajo el principio de igualdad de oportunidades,

i tomando en cuenta sus conocimientos, habilidades y experiencia

ﬁ laboral.

¢ Los Funcionarios Electorales podran efectuar entrevistas a los
aspirantes de quien dependa el puesto, asi como y de considerarlo
conveniente el Consejero Presidente, el Secretario Ejecutivo y/o los
miembros de la Comisién Permanente del Servicio Electoral

% Profesional.

* Los Funcionarios Electorales podran solicitar que, previo a la firma
de un contrato de naturaleza permanente, se firme otro de caracter
provisional por treinta dias, con la finalidad de poder comprobar
las competencias de la persona de que se trate.

¢ En el contrato de trabajo respectivo se definira si la naturaleza de
la relacion laboral es de cardcter permanente o cventual, la cual
dependera de la plaza presupuestal que se ocupe.

e La Unidad del Servicio Electoral Profesional se reserva el derecho
de aplicar adicionalmente otros examenes de seleccion, que
considere pertinentes.

" * Una vez integrado el expediente forma parte de los archivos
histéricos del Instituto, por lo anterior no se devolvera ningtn
documento.

¢ Para el proceso de ingreso del personal administrativo, previamente
deberan agotarse los siguiente supuestos:

o Que el titular de la Unidad Administrativa o Técnica o el
Funcionario Electoral, en su caso, justifique la ocupacién del
puesto correspondiente.

o Que exista disponibilidad presupuestal.

' e i) 0 (1€ 0 (¢ 1) L) e [ C »
Descripeionide las actividades Registro
RECLUTAMIENTO

1177 El  reclutamiento se - hara a
solicitud de los Titulares de las

Funcionario Unidades Administrativas y Memoréndum
Electoral o . . / Formato
Técnicas o Funcionarios
Electorales que integren este
Instituto, quienes deberan de
Jjustificar la ocupacién del puesto
J
Y
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Descripci6én de la operacion del procedimiento

Descripcionide las actividades

Responsdble

Registro

~,

correspondiente.

Funcionario
Electoral

INVITACION

Una vez que se tengan candidatos
a ocupar la plaza vacante, el
Titular del Area Administrativa o
Técnica o Funcionarios
Electorales deberan solicitar a la
Unidad que proponga a los
aspirantes al puesto respectivo
y/o invitar directamente a los
candidatos a presentarse ante la
Unidad del Servicio Electoral
Profesional para entregar los
documentos que conformaran su
expediente.

Asimismo, el aspirante
presentara una solicitud de
ingreso y firmara el formato de
declaracién bajo protesta de decir
verdad.

Formato

Funcionario
. Electoral

ENTREVISTA PRELIMINAR

Sera llevada a cabo por los
Titulares de la Unidad Técnica o
Administrativa o el Funcionario
Electoral, de quien dependa el
puesto.

Una vez que haya sido
realizada, se hara del
.conocimiento de la. Unidad del
Servicio Electoral Profesional.

Formato

Departamento
de Personal

»

INTEGRACION DE EXPEDIENTE

El candidato a ocupar el puesto
debera presentar a la Unidad del
Servicio Electoral Profesional los

Expediente
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ipcion de la operacién del procedimie

e

Responsable Descripcién de las actividades Registro
documentos que conformaran su
expediente personal, mismos que
para el efecto se enlistan:

. Curriculum vitae.

e  Copia simple de comprobante
de ultimo grado de estudios.

e« Copia simple del acta de
nacimiento.

e Copia simple de la credencial
para votar con fotografia.

s Copia simple del
Comprobante de domicilio.

e - Copia simple de su Registro
Federal de Contribuyentes
(RFC).

e Copia simple de su Clave
Unica de  Registro de
Poblacién (CURP).

e Copia simple de la Licencia
de conducir.

s Fotografias recientes a color o
en blanco y negro, asi como
impresas o en medio
magnético.

e Original del Certificado No
Antecedentes Penales (Aplica
sélo para personal
Administrativo cuya
contratacién sera de manera
permanente).

ACREDITACION DE REQUISITOS

D La Unidad del Servicio Electoral
¢partamento R . . .
de Personal Profe§1ona1 verlﬁcare} que los|. Expediente
. ) candidatos acrediten los
requisitos’ establecidos = en”El™”
articulo 17 del Reglamento
: \
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ipcién de la operacién del procedimiento

Desecripcién de las actividades Registro
Interior de Trabajo del Instituto
Electoral del Estado, que se
enlistan a continuacién:

E L Ser ciudadano mexicano y

estar en pleno goce y
ejercicio de sus derechos
politicos y civiles;

= 1I. Estar inscrito en ¢l Registro
Federal de Electores y
contar con credencial para
votar con fotografia;

III. No haber sido registrado
como candidato a cargo
alguno de eleccidon popular
en los tultimos tres afios a la
designacion;

IV. No ser o -haber sido
militante, representante, o
dirigente nacional, estatal o
municipal de algiin partido
politico en los tres anos
anteriores a la designacion,;

V. No estar inhabilitado para
ocupar cargo publico
federal, estatal o municipal;

VI. Gozar de buena reputaciéon
v no haber sido condenado
por delito alguno, salvo que
hubiese sido de caracter
culposo;

VII. Tener como minimo el nivel
educativo requerido para |- -
cada puesto de acuerdo al
Catalogo;

VIII. Acreditar los conocimientos
y . habilidades necesarios
para el desempefio
adecuado de sus funciones;

| Responsable

\

‘ . ; - N
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Descripcién de la operacién del procedimiento

|Descripcion de las actividades

Responsable

™

Registro

IX. Tener su residencia en el

Estado de Puebla.

Departamento
de Personal

EXAMENES DE SELECCION Y
EVALUACION CURRICULAR

Una vez cubiertos los requisitos
anteriores se aplicarda a los
aspirantes la  evaluaciéon de
conocimientos generales que la
Unidad Administrativa o Técnica
solicitante haya proporcionado y
cuya calificacion minima
aprobatoria sera de seis;
asimismo, hara lo relativo con la
que valora habilidades y
aptitudes.

Evaluaciones

Departamento
de Personal

La Unidad del Servicio Electoral
Profesional informara al Titular de
la Unidad Administrativa o
Técnica o al Funcionario Electoral
que haya solicitado la ocupacion
de wun puesto vacante, los
resultados de las evaluaciones de
conocimientos en términos de
aprobado o no aprobado,
habilidades y aptitudes.

Memorandum
/ verbal

Departamento
de Personal

La Unidad del Servicio - Electoral
Profesional solicitara a la
Direccion Administrativa verifique
la disponibilidad presupuestal.

Memorandum
/ Formato

Direccién
Administrativa

Verificara la disponibilidad
presupuestal ‘e informard a la
Unidad del Servicio =~ Electoral
Profesional.

Memorandum
/ Formato

Departamento
de Personal

10.

La Unidad del Servicio Electoral
Profesional informara a la
Comisién Permanente del Servicio

Formato

AN J
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Y

Descripcion de 1a operacién del procedimiento

‘Descripcién de las-actividades

Responsable

Registro

Electoral Profesional la realizacion
del procedimiento de
reclutamiento para gue, en caso
de considerarlo pertinente,
efectiien una entrevista posterior.

Funcionarios
Electorales

11.

SELECCION

o el
Unidad

El Funcionario Electoral
Titular de la

Administrativa o] Técnica
seleccionara al aspirante que
ocupara el puesto vacante. Lo
anterior lo informara a la Unidad
del Servicio para la realizacion de
los tramites administrativos

_correspondientes.

Memorandum
/ Formato

Departamento
de Personal

12.

CONTRATACION

Los tramites derivados de la
contratacion de la persona que
resulte seleccionada seran
realizados por la Unidad del
Servicio, es decir, remitira el
contrato, nombramiento, oficio de
adscrip¢ion vy gafete de
identificacién  institucional  al
Consejero Presidente y/o
Secretario Ejecutivo segiin
corresponda.

Emisién
documentos

Consejero.
Presidente /
Secretario
Ejecutivo

13.

El Consegjero Presidente en su
calidad de Representante Legal o
Secretario Ejecutivo. remitira. el
contrato, nombramiento, oficio de
adscripcién y gafete de
identificacién institucional a la
Unidad del Servicio Electoral
Profesional, segtin corresponda.

Memorandum

Departamento

14.

La Unidad del Servicio Electoral

Memorandum
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Responsable .

Descripcién de las actividades

Registro

de Personal

informara a la
Direccion Administrativa la
contratacion con el fin de
ingresarlo al sistema de némina.

Profesional

/ Formato

Departamento
de Personal

15.

La Unidad del Servicio Electoral
Profesional informara a la
Comision Permanente, el nombre
del  aspirante que ha sido
seleccionado para ocupar el
puesto vacante para su
contratacién, asi como la
adscripciéon a la que se le
asignard, tipo de contratacion
(eventual o permanente), fecha de
ingreso y, en su caso, fecha de
término de contrato. :

Memorandum
/ Formato

Personal
designado

16.

Al momento de tomar posesion del
puesto para el que fue nombrado,
el personal deberd protestar
cumplir las disposiciones de la
Constituciéon  Federal, de la
Constitucién Local, el Codigo, la
leyes que de ellas emanen y las
del propio Consejo, por encima de
cualquier interés particular, asi
como prestar lealtad y respeto al
Instituto y a las normas que lo
rigen.

Formato
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OBSERVACIONES

e El pcrsonal administrativo ostentard ese caracter y prestara sus
servicios en virtud del nombramiento expedido por el Consejero
Presidente y/o el Secretario Ejecutivo segiin corresponda.

* La incorporacion del personal se llevarda a cabo ajustandose al
numero de plazas que establece la estructura ocupacional, a las
remuneraciones autorizadas y a la disponibilidad presupuestal
autorizada por la Junta.

N ¢  Cualquier aspecto no previsto en el procedimiento de ingreso, sera

ﬂ resuelto por la Unidad del Servicio Electoral Profesional.

\. Y,
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Procedimiento

“Procedimiento de ingreso para Secretarios v Consejeros Distritales v
Municipales que participan en el Proceso Electoral”

Objetivo

Dotar al Instituto Electoral del Estado del recurso humano idéneo para
fungir en los puestos de Secretario y Consejeros Electorales de los
Organos Transitorios para la consecucién de los objetivos para los que
fue creado.

Aplicacion
e General.
Fundamento Legal

e Articulos 107 fraccidén IV y VII, 110 al 118, del 126 al 134 y 178
fraccidon VII del Coédigo de Instituciones y Procesos Electorales del
Estado de Puebla.

e Numeral 6 del Manual de Normas y Lineamientos para la
Administracion de los Recursos Financieros, Humanos y Materiales
de los Organos Transitorios del Instituto Electoral del Estado;
aprobado por Junta Ejecutiva mediante acuerdo IEE/JE-047/09
en sesidn ordinaria de fecha doce de diciembre de dos mil nueve.

e Articulo 2 de la Guia para la Administracién de los Recursos
Humanos para los Organos Transitorios del Instituto Electoral del

. Estado; aprobado por Junta Ejecutiva de este Organismo Electoral
mediante acuerdo IEE/JE-010/10 en sesién ordinaria de fecha
ocho de febrero de dos mil diez.

Alcance s -

En la aplicacion del procedimiento de ingreso para Secretarios y
Consejeros Electorales de los Organos Transitorios se busca que la
participacién laboral se lleve acabo sin violentar los derechos que la

normatividad establece.

Frecuencia

J
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* Afo Electoral.
Definiciones

* No aplica.

)
/

Referencias

¥

s Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de

Puebla.

Acuerdos tomados por el Consejo General y Junta Ejecutiva

durante el afio electoral.

¢ Manual de Normas y Lineamientos para la Administracién de los
Recursos Financieros, Humanos y Materiales de los Organos
Transitorios del Instituto Electoral del Estado.

e Guia para la Administracién de los Recursos Humanos para los
Organos Transitorios del Instituto Electoral del Estado.

L]

Productos

e Expedientes.

¢ Contratos.

e Nombramientos.

e Gafetes de Identificacion Institucional.

Clientes

* Consejo General.
* Secretaria Ejecutiva.
» Organos Transitorios del Instituto Electoral del Estado.

Responsables de la aplicacién

e Consejo General.

e Secretaria Ejecutiva.

¢ Direccién de Organizacién Electoral.
e Direccién Juridica.

e Direccién Administrativa.

J
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Unidad del Servicio Electoral Profesional.
o Titular de la Unidad del Servicio Electoral Profesional.
o Jefe de Departamento de Personal.
o Jefe de Departamento de Politicas y Programas de Formacién
y Desarrollo.
Jefe de Departamento de Normatividad v Procedimientos.
Analista I de Administracién y Proyectos del Sistema de
Administracién del Servicio Electoral Profesional.
Analista de Administracién de Personal.
Analista de Formacién y Desarrollo.
Analista de Normatividad y Procedimientos.
Analista de Enlace Regional.
Secretaria de la Unidad del Servicio Electoral Profesional.

o ¢

000 O0C

Coadyuvancias

Oficina del Consejero Presidente.
Comision Permanente del Servicio Electoral Profesional.

Politicas o Normas de Operacién

El Consejo General es el que designa a los ciudadanos que
participardn como Secretarios y Consejeros Electorales en los
Organos Transitorios.

Por cada Consejero Electoral y Secretario se designara un suplente.
Los Consejeros Electorales y los Secretarios propietarios y
suplentes de los Organos Transitorios, duraran en sus cargos el
tiempo que dure el proceso electoral para el que fueron designados.

" Para darle certeza al proceso podra estar presente un representante

de la Contraloria Interna de este Instituto, quien levantara el acta
correspondiente. -

Una vez integrado el expediente, forma parte de los archivos

histéricos del Instituto, por lo anterior no se devolvera ningtin
documento.

Todo aquel aspirante que incumpla en cualquiera de sus fases del
procedimiento de ingreso al Instituto Electoral del Estado, con los
requisitos u ordenamientos establecidos por el Consejo General, no
serdan tomados en cuenta en la designacion.

La Secretaria Ejecutiva del Instituto informara de manera
inmediata todo movimiento de personal: altas, bajas, incidencias,

J
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)

etc., a la Unidad del Servicio Electoral Profesional, ya que tiene )
como facultad coordinar las acciones de los Consejos Distritales y

Municipales del Instituto.

_/
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( B
e D 3 (e 1a opera 0 gel proced 3 0
Responsable |Descripcién de las actividades Registro
Consejo 1. Designa a los Secretarios vy )
Consejeros Electorales| Convocatoria
General p -
propietarios y suplentes.
2. Informa a la Unidad del Servicio
. Electoral Profesional de los
Secretaria . . .
Ejecutiva S@cre.tarlos y Consejeros | Memorandum
Distritales Electorales que
aceptaron el cargo.
Direccién de 3. Envia los expedientes
Organizacion correspondientes a la Unidad del| Memorandum
Electoral Servicio Electoral Profesional.
4. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional solicita por medio del
Departamento de Normatividad,
Departamento a la Direccibn Juridica el
de contrato de  prestacién  de Contrato
Normatividad servicios personales que debera
utilizar durante la contratacién
del personal eventual adscrito a
los Organos Transitorios.
5. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional captura la
Departamento infor?ngcién.‘en el Sistema . Qe )
de Personal Admlmstracmn. del Servicio Plantilla
Electoral Profesional (SASEP) por
medio del Departamento de
Personal.
6. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional - por medio del
Departamento Departamento de Personal, Memorandum
de Personal informa y envia a la D1recc1on / Formato
 Administrativa el ingreso y la
documentacién soporte para la i
emision de la némina. i
D o |7~ La Unidad del Servicio Electoral i
epartamento . ; . ;
de Personal Profesional emite 10§ con't{"ato's‘ y Oficio
los gafetes de identificacion J
W\
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( Desc
Responsable

ipcion de-la operacién del procedimie
Descripcién de las actividades

nto
Registro

institucional, enviandolos a los
Organos Transitorios para su
firma por medio de los Enlaces
Regionales.

Secretario de
los Organos
Transitorios

Recaba la firma en los contratos
y en los gafetes de identificaciéon
institucional, y los remite a la
Unidad del Servicio Electoral
Profesional.

Oficio

Departamento
de Personal

Al recibir los contratos, la Unidad
del Servicio Electoral Profesional
por medio del Departamento de
Personal, los remite al
Representante Legal del Instituto
en busca de la firma.

Asimismo, la Unidad del
Servicio Electoral Profesional
remitird a la Secretaria Ejecutiva
los gafetes de identificacién
institucional para obtener la
firma de validacion
correspondiente.

Memorandum

Representante
Legal /
Secretario
Ejecutivo

10.

El Representante Legal o el
Secretario Ejecutivo del Instituto
Electoral del Estado remite
firmados los contratos del
personal o los gafetes de
identificacion institucional,
seguin corresponda.

Memorandum

Departamento
de Personal

11.

La Unidad del Servicio Electoral
Profesional - integra y resguarda
los documentos en los
expedientes correspondientes.

Expediente

Secretaria

12.

Ejecutiva

Informara de manera inmediata
sobre las renuncias, bajas o
incidencias de este personal.

Memorandum

3

ELABORO:

REVISO:

APROBO:

A\
FECHA: [NPAGINA )

ARG / JCUB

JCUB

MDJL

16/07/12

34

N

A

N




Instituto Electoral del Estado
Manual de Procedimientos

UNIDAD DEL SERVICIO ELECTORAL PROFESIONAL

Observaciones

« Corresponde al Consejo General del Instituto Electoral del Estado
resolver los asuntos no previstos establecidos en el Procedimiento
de incorporacion de personal eventual de Secretarios y Consejeros
Electorales de los Organos Transitorios.

+« Por ninglin motivo el numero de personas a contratar podra
superar la estructura aprobada por la Junta Ejecutiva.

S

Y
Y
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Procedimiento

“Procedimiento de ingreso para Coordinadores, Supervisores y Auxiliares

Distritales de Organizacion Electoral v Capacitaciéon Electoral adscritos a
los Consejos Distritales Electorales del Estado de Puebla que participan
en el Proceso Electoral”

Objetivo

J

Dotar, mediante el reclutamiento, seleccidn, contratacién y capacitacién a
los Consejos Distritales Electorales del Instituto Electoral del Estado, del
recurso humano idéneo para desempenar las funciones sustantivas de
apoyo establecidas en el Coédigo de Instituciones y Procesos Electorales
del Estado de Puebla para realizar el Proceso Electoral.

Aplicacién
s General.
Fundamento Legal

e Articulos 107 fraccion IV y VII, 122 al 125, 150 al 153 y 178 fraccién
VII del Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de
Puebla.

¢ Lineamientos para el proceso de reclutamiento, seleccion,
contratacién y - capacitacion de Coordinadores Distritales de
Organizacién Electoral y de Capacitacion Electoral, aprobados por el
Consejo General del Instituto Electoral del Estado mediante acuerdo
CG/AC-002/10 en sesion ordinaria de fecha once de enero de dos

_ mil diez. )

s Lineamientos para el proceso de reclutamiento, seleccidn,
contratacién y capacitacion de Supervisores Electorales, Auxiliares
Electorales de Organizacién y de Capacitaciéon Electoral, aprobados
por el Consejo General del-Instituto- Electoral del Estado mediante
acuerdo CG/AC-002/10 en sesién ordinaria de fecha once de enero
de dos mil diez.

¢ Numeral 6 del Manual de Normas y Lineamientos para la
Administracion de los Recursos Financieros, Humanos y Materiales
de los Organos Transitorios del Instituto Electoral del Estado;

‘\\ J
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aprobado por Junta Ejecutiva mediante acuerdo IEE/JE-047/09
en sesién ordinaria de fecha doce de diciembre de dos mil nueve.
Articulo 2 de la Guia para la Administracién de los Recursos
Humanos para los Organos Transitorios del Instituto Electoral del
Estado; aprobado por Junta Ejecutiva de este Organismo Electoral
mediante acuerdo IEE/JE-010/10 en sesién ordinaria de fecha
ocho de febrero de dos mil diez.

Alcance
En la aplicacién del procedimiento de ingreso para Coordinadores,
. Supervisores y Auxiliares Distritales de Organizacién Electoral y
@ Capacitacién Electoral se busca que la participacién laboral se lleve a
cabo sin violentar los derechos que la normatividad establece, por parte
) de la Unidad del Servicio Electoral Profesional, las Unidades
E Administrativas y Técnicas del Instituto Electoral del Estado y el Consegjo
' Distrital Electoral.

L ]

Frecuencia

e En afio Electoral.
Definiciones

¢ No aplica.
Referencias

e Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de
Puebla.

e. Acuerdos tomados por el Consejo General y Junta Ejecutiva
durante el afio electoral.

e Manual de Normas y Lineamientos para la Administracién de los
Recursos Financieros, Humanos y Materiales de los Organos
Transitorios del Instituto Eléctoral del Estado. -

e Guia para la Administracién de los Recursos Humanos para los
Organos Transitorios del Instituto Electoral del Estado.

¢ Lineamientos para el proceso de reclutamiento, seleccion,
contratacién y capacitacion de Coordinadores Distritales de
Organizacion Electoral y de Capacitacion Electoral, aprobados por el

Consejo General del Instituto Electoral del Estado.
. N S
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e Lineamientos para €l proceso de reclutamiento, seleccion,
contratacién y capacitacion de Supervisores Electorales, Auxiliares
Electorales de Organizacion y de Capacitacion Electoral, aprobados
por el Consejo General del Instituto Electoral del Estado.

Productos

e Convocatorias.
s Expedientes.

« Examenes.

« Contratos.

Clientes

o Los Organos Transitorios del Instituto.

» Ciudadania (Por medio de la publicacién en la pagina web en
términos de la normatividad de transparencia aplicable y de la
emision de convocatorias publicas).

Responsables de la aplicacién

e Consejo General.
s Junta Ejecutiva.
s Oficina del Consejero Presidente.
e Secretaria Ejecutiva.
« Direccién de Organizacién Electoral.
e Direccién de Capacitacion Electoral y Educacion Civica.
» Direccion Administrativa.
e Consejo Distrital Electoral.
« Unidad del Servicio Electoral Profesional
o Titular de la Unidad del Servicio Electoral Profesional.
o Jefe de Departamento-de Personal. .. ... o
o Jefe de Departamento de Politicas y Programas de Formacién
y Desarrollo.
o Jefe de Departamento de Normatividad y Procedimientos.
o Analista 1 de Administracién y Proyectos de]l Sistema de
Administraciéon del Servicio Electoral Profesional.
o Analista de Administracion de Personal.

N
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—
o Analista de Formacién y Desarrollo.
o Analista de Normatividad y Procedimientos.
o Analista de Enlace Regional.
o Secretaria de la Unidad del Servicio Electoral Profesional.
Coadyuvancias

Comision Permanente del Servicio Electoral Profesional.
Coordinacién de Comunicacion Social.

Direccién Juridica.

Direccién de Organizacion Electoral.

Direccion de Capacitacion Electoral y Educacion Civica.
Direccién Administrativa.

Consejos Distritales Electorales.

Normas de Operacién

Fl Consejero Presidente del Consejo Distrital Electoral invitara a los
representantes de los partidos politicos que estén acreditados ante
el propio Organo Transitorio, a estar presentes en €l desarrollo del
proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion y capacitacion.
Para darle certeza al proceso de reclutamiento, seleccion 'y
contratacién del personal de apoyo, en cada una de las etapas que
se mencionan en los presentes lineamientos, podra estar presente
un representante de la Contraloria Interna de este Instituto, quien
levantar4 el acta correspondiente. Lo anterior sin perjuicio del acta
que pudiere levantar el propio Consejo Distrital Electoral respecto
de-cualquier actividad relacionada con los procedimientos que se
mencionan en estos lineamientos.

El Secretario del Consejo Distrital Electoral serd el responsable de
recibir la documentacion curricular de los ciudadanos aspirantes a
ocupar un puesto de convocatoria, asi como dela persona que para
tal efecto designe el Consejero Presidente del Consejo Distrital.
Cabe mencionar que las copias de los documentos deberan
cotejarse al momento de la recepcion con los documentos
originales, devolviendo los originales al ciudadano interesado.

Una vez integrado el expediente, forma parte de los antecedentes
histéricos del Instituto, por lo anterior no se devolvera ningan
documento.

)
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El Secretario del Consejo Distrital Electoral es el responsable de
administrar los recursos humanos del Organo Transitorio.

¢ El Secretario del Consejo Distrital Electoral es el responsable de
informar a la Unidad del Servicio Electoral

movimientos de personal (alta, incidencia, baja, etc.).

» Todo aquel aspirante que incumpla, en cualquiera de sus fases del
procedimiento de ingreso al Instituto Electoral del Estado, con los
requisitos o ordenamientos establecidos en
aprobados por el Consejo General, no seran tomados en cuenta.

Profesional los

los Lineamientos

. J
Y
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Descripcion de la operacién del procedimiento
Responsable Descripcién de las actividades Registro
Reclutamiento

1. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional, por medio del
Departamento de Personal,
elabora la convocatoria con base
en los Lineamientos aprobados
por el Consejo General, la cual
contiene las siguientes bases:

a. Los requisitos que deberan
acreditar los aspirantes que
deseen ser considerados para
participar en los puestos de
Coordinador, Supervisor y

Auxiliar Distrital de

Organizaciéon y Capacitacién

B Electoral, sefialados en el
D Codigo de Instituciones y| Convocatoria

epartamento
de Personal Procesos Electorales del A Y.

Estado de Puebla. Lineamientos

b. La documentacion que

deberan presentar los

aspirantes a ocupar los
puestos de  Coordinador,
Supervisor y Auxiliar Distrital

de Organizacion vy
Capacitacion Electoral, seran
contenidos en los

Lineamientos aprobados por

el Consejo General y estaran
- establecidos .con._base en las

necesidades del Instituto.

c. El lugar, horario y el plazo
para la entrega de
documentacion.

d. Disposiciones generales del
procedimiento ‘establecido en

. _
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Responsable

pcion de'la operacién del procedimiento
Descripcion de las actividades

Registro

los lineamientos: Perfil de los
aspirantes, experiencia
laboral, namero de plazas a
ocupar por cada uno de los
puestos, ia fecha de
designacidén de las personas
que ocuparan los puestos, la
remuneracion, entre otras.

Departamento
de Personal

La Unidad del Servicio Electoral
Profesional somete a aprobacién
la Convocatoria a la Junta
Ejecutiva y al Consejo General
del Instituto Electoral del Estado.

Memorandum

de
Comunicacioén
Social

Coordinacion 3.

Una vez aprobada la
Convocatoria, la Coordinacién de
Comunicacién Social publica y
difunde la convocatoria.

Plan de
Medios

Départamento
de Personal

Al mismo tiempo, la Unidad del
Servicio  Electoral Profesional
envia por medio de sus Enlaces
Regionales a los Consejos
Distritales Electorales, la
informacién y formatos a utilizar
durante el procedimiento de
reclutamiento, los cuales son: la
solicitud de ingreso foliada, la
declaratoria - bajo protesta, la
recepcidon de solicitudes y el
temario para el examen -de
conocimientos, asimismo, hace
entrega del material didactico
correspondiente y/o ejemplares
del Coédigos de Instituciones y
Procesos Electorales del Estado
de Puebla. El resto de los
formatos seran enviados en
medio magnético conforme se
vayan requiriendo.

Oficio

ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA: \ PAGINA )

ARG / JCUB JCUB MDJL 16/07/12 {)\44 J
N



Descripcién de la operacién del procedimiento |

Responsable Descripcion de las actividades m

5.

Secretario del
Consejo
Distrital

Consejero
Presidente y el
Secretario del
Consejo
Distrital

Secretario del
Consejo
Distrital

Consejero
Presidente y €l
Secretario del
Consejo
Distrital

“ELABORO:
ARG / JCUB
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Es el responsable de recibir la
documentacion curricular de los
aspirantes, asi como de la
persona que para tal -efecto
designe el Consejero Presidente
del Consejo Distrital.
Realizan la primera depuracion
de aspirantes mediante €l
analisis de documentos, €3 decir
la evaluacién curricular para
identificar si el perfil de los
aspirantes cumplen los requisitos
establecidos en la Convocatoria.
Es el responsable de la
integracion de los expedientes de
los aspirantes, conforme a lo
estipulado en los Lineamientos
aprobados por el Consejo General
del Instituto.
Seleccion

Formato

Formato

Expediente

evaluacion
Comisiones
Organizacion
Capacitacion

Presentan la
curricular a las
Especiales  de
Electoral y de
Electoral. Las comisiones
supervisaran los procesos de

evaluacion y seleccion de los
Coordinadores, Supervisores ¥ Formato
Auxiliares Distritales de
Organizacion y de Capacitacion

Electoral, sin modificar, en

ningan momento, €l
procedimiento establecido en los
Lineamientos aprobados por el

Consejo General, quienes ademas

podran hacer las observaciones

que consideren  convenientes




Responsable

Consejero
Presidente y el
Secretario del

Consejo
Distrital

. Consejo
Distrital
Electoral

Departamento
de Personal

Desarrollo

ARG / JCUB
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Descripcion de las actividades
respecto de los aspirantes que
hayan respondido a la

convocatoria.

9. Son responsables de conseguir
un establecimiento en donde
pucdan aplicar el examen de
conocimientos a los aspirantes y
a su vez, informar a los
aspirantes y a la Unidad del
Servicio Electoral Profesional la
direcciébn y hora segin a lo
establecido en los Lineamientos
aprobados por €l Consejo General

del Instituto.

10. Debera de reportar a la Unidad
del Servicio Electoral Profesional
el nuamero de inscripciones
recibidas, por puesto. Lo anterior
se debera de reportar conforme lo
establecido en los Lineamientos
aprobados por el Consejo General
del Instituto.

11. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional al recibir €l reporte
final de inscripciones a las
convocatorias para ocupar los
puestos de Coordinadores,
Supervisores y Auxiliares
Distritales de Organizacion y de
Capacitacién Electoral, solicitara
a la Direccion Administrativa
efectue el cruce de la clave de
elector de los aspirantes con los
listados de los representantes de
los partidos politicos.

examen de conocimientos

R estara elaborado conjuntamente
sor la Unidad del Servicio

16/07/12

imiento

[Registro |

Memorandum

Evaluaciones

Oficio
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Ne
Responsable

tle la ope on del procedimie

Descripcién de las actividades

Registro

Electoral  Profesional y la
Direccién de Organizacion
Electoral y la Direccién de
Capacitacion Electoral N4
Educacién Civica.

Departamento
de Formacion y
Desarrollo

13.

Las hojas de respuesta y las
preguntas que comprenden el
examen de conocimientos, se
reproduciran de acuerdo con el
numero de aspirantes que
reporte cada Consejo Distrital
Electoral.

Acta
circunstancia
da

Departamento
de Personal

14.

Una vez reproducidos los
exémenes se empaquetardn por
Distrito Electoral junto con todo
lo necesario para aplicar la
evaluacién de conocimientos.

Los paquetes iran sellados y
firmados por el Presidente de la
Comisién Permanente del
Servicio Electoral Profesional, el
Contralor Interno y el Titular de
la Unidad del Servicio Electoral
Profesional o el personal que
ellos designen para tal fin; y se
resguardaran por la Unidad del
Servicio Electoral Profesional en
tanto se envien a los Consejos
Distritales Electorales.

Acta
circunstancia
da

Consejero
Presidente del
Consejo
Distrital

15.

Citard a los™ integrantes del
Organo Transitorio, y en.  su
presencia se cerciorard que los
paquetes se encuentren
debidamente cerrados y
firmados, y sera cuando proceda
a abrir dichos paquetes, para
contar el contenido el cual
debera de corresponder en su

Acta

[N
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Des
Responsable

Descripcién de las actividades

(e 1a opera D aei proced

Registro

Consejero
Presidente y el
Secretario del

totalidad al namero de
aspirantes reportados por el

Organo Transitorio. De estos

hechos levantara un acta el
propio Consejo Distrital
Electoral.

16. Aplicaran la evaluaciéon  de

conocimientos cerciorandose que
no se violente la normatividad

Evaluacién

Consejo establecida en los Lineamientos.
Distrital
17. Concluido el examen, el
aspirante  lo  entregara  al
Consejero Consejero Presidente del Consejo
Presidente del Distrital, el cual los resguardara Mesa de
Consejo hasta el dia en que se lleve a trabajo
* Distrital cabo la mesa de trabajo del
Consejo  para  calificar  los
examenes.
18. El Consejo Distrital Electoral
serd el organo responsable de
. calificar los exdmenes, mediante
Consejo . .
S la plantilla de respuestas que la Hoja de
Distrital ' . )
Unidad del Servicio Electoral respuestas
Electoral . . -
Profesional entregara por medio
de los Enlaces Regionales a los
Consejos Distritales Electorales.
19. Una vez obtenidas las
calificaciones de los examenes, el
Consejo . Consejo Distrital... . Electoral -
Distrital sumard la evaluaciéon curricular Formato
Electoral con el fin de conocer el resultado
de la evaluacién integral o
general.
. 20. Entregara a cada miembro del
Presidente del > S .
C . Consejo Distrital, el listado que
onsejo ) N Formato
S contendra la evaluacién integral
Distrital :
0 general de los aspirantes para
N
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g

pcién de'la operacion del procedimie

Descripcion de las actividades
que ¢l Consejo Distrital Electoral
pueda efectuar la designacién
correspondiente, la cual, remitira
a la Unidad del Servicio Electoral
Profesional.

21. Remitira a través de la
Coordinacién de Informatica el

Direccién resultado del cruce de los

Administrativa aspirantes inscritos en las
convocatorias contra los listados
de los partidos politicos.

22. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional, hara del
conocimiento de los Consejos
Distritales Electorales, por medio

Departamento de sus Enlaces Regionales, el

de Personal resultado del cruce para que las
coincidencias sean tomadas en
cuenta durante la mesa de
trabajo para la designacién de los
aspirantes.

23. Los miembros de los Consejos
Distritales supervisaran todo el
procedimiento, expresando sus
observaciones plenamente
justificadas y documentadas,
cuando consideren que alguno de

Consejo los aspirantes no reune los

* Distrital requisitos que establece la ley en Acuerdo

Electoral la materia y la convocatoria.

- En caso de -que los
miembros del Consejo presenten
observaciones y objeciones de los
aspirantes y el Consejo acuerde
que no procede su contratacién,
se seguird el orden descendente.
Consejo 24. En sesidn que celebren los| Acuerdo /
Distrital Consejos Distritales aprobaran la Formato

Responsable Registro

Memorandum

Oficio
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Descripcién de la operacién del procedimiento 1
Descripcion de las actividades

Responsable

Registro

Electoral

lista de designaciéon y publicaran
el listado de quienes hayan sido
designados por haber obtenido
las calificaciones méas altas para
ser contratados.

Consejo
Distrital
Electoral

25.

Los Consejos Distritales debceran
colocar en los estrados el listado
de los aspirantes a contratar y de
aquellos que integraran la lista
de reserva, que servird de base
para ocupar las vacantes que en
su caso se generen, conforme a
los Lineamientos aprobados por
el Consejo General.

Formato

Secretario del
Consejo
Distrital
Electoral

26.

Inconformidad designacién
Debera de informar, a solicitud
de parte, al solicitante las
razones y motivos que llevaron al
Consejo Distrital Electoral a
tomar cierta determinacion.

Oficio

Ciudadano

27.

Debera de solicitar al Consejo
Distrital Electoral de su
demarcacion, verificar la
informacién utilizada .. por el
Organo Electoral para realizar la
designacién.

Escrito

__ Consejo
Distrital
Electoral

28.

Debera de remitir a la Unidad del
Servicio Electoral Profesional la
inconformidad recibida.

Asimismo, deberan solicitar
al ciudadano correspondiente
presente  la  documentacion
necesaria para acreditar su
inconformidad a efecto de
proporcionar la informacién a la
Unidad del Servicio Electoral
Profesional.

Oficio

Departamento

29.

La Unidad del Servicio Electoral

Oficio
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Mo

Responsable

pcién de la operac
Descripcion de las actividades

i6n del procedimiento
Registro

de
Normatividad y
Procedimientos

Profesional realizara la
verificacion de la informacién
correspondiente con las areas
responsables de las bases de
datos.

Departamento
de
Normatividad y
Procedimientos

30.

. Treserva que

3i la inconformidad es fundada y
se acredita que el ciudadano no
tiene impedimentos para ser
designado a los cargos de
Coordinador Distrital de
Organizacién Electoral,
Coordinador Distrital de
Capacitacién Electoral, Auxiliar
Electoral de Organizacién
Electoral y Auxiliar Electoral de
Capacitacién  Electoral, esta
Unidad Administrativa informara
al Consejo Distrital Electoral
correspondiente para que se
incluya al ciudadano en la lista
de reserva correspondiente.

Para tal efecto, el ciudadano
tomara el lugar en la lista de
le' corresponderia
atendiendo a la calificacion
obtenida en el transcurso de la
evaluacién efectuada.

Oficio

Presidente del
Consejo
Distrital

31.

- sobre la inclusién del ciudadano

" los integrantes de su respectivo

Informarén a la Unidad del
Servicio  Electoral Profesional

en la lista de reserva, asi como a

Consejo Distrital Electoral.

Oficio

Consejo
Distrital
Electoral

32.

Contratacién

Deberan informar y enviar la lista
y los expedientes del personal
que designaron a ocupar los

Oficio
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Responsable

[y

Descripcién de las actividades

Registro

puestos de Coordinadores,
Supervisores y Auxiliarcs
Distritales de Organizacion y de
Capacitacion Electoral, a la
Unidad del Servicio Electoral
Profesional.

Departamento
de
Normatividad

33.

La Unidad del Servicio Electoral
Profesional solicita por medio del
Departamento de Normatividad,
a la Direccion Juridica el
contrato de  prestaciéon = de
servicios personales que debera
utilizar durante la contratacién
del personal eventual adscrito a
los Organos Transitorios.

Contrato

Departamento
de Personal

34.

La Unidad del Servicio Electoral
Profesional captura la
informacion en el Sistema de
Administracién del Servicio
Electoral Profesional (SASEP) por
medio del Departamento de
Personal.

Plantilla

Departamento
de Personal

35.

La Unidad del Servicio Electoral

Profesional informa y envia a la
Administrativa el| Memorandum

Direccién
ingreso y  la documentacién
soporte para la emision de la
némina.

/ Formato

Departamento
" de Personal

36.

La Unidad del Servicio Electoral
Profesional emite los contratos y
los. envia. a los . Consejos

Distritales para su firma, por

medio de los Enlaces Regionales.

Oficio

Secretario del
Consegjo
Distrital
Electoral

37.

Recaba la firma en los contratos
y emite el nombramiento y gafete
de identificacion institucional, los
cuales remitira a la Unidad del
Servicio  Electoral Profesional

Nombramient
o / Gafete /
Contrato /
Expediente

kY
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Ne
Responsable

| Descripcién de las actividades

Registro

como parte
expedientes.

integrante de los

Departamento
de Personal

38.

Al recibir los contratos, la Unidad
del Servicio Electoral Profesional
los remite al Representante Legal
en busca de la firma.

Memorandum

Representante
Legal

39.

El Representante Legal remite
debidamente firmados los
contratos del personal de apoyo
adscrito a los Organos
Transitorios.

Memorandum

Departamento
de Personal

40.

La Unidad del Servicio Electoral
Profesional integra y resguarda
los documentos en los
expedientes correspondientes.

Expediente

Secretario de
los Consejos
Distritales
Electorales

41.

El Secretario de los Consejos
Distritales Electorales debera
informar a la Unidad del Servicio
Electoral Profesional.de manera
inmediata sobre los movimientos
de personal: altas, incidencias y
bajas mediante los formatos
establecidos en Guia para la
Administracion  de  Recursos
Humanos para los Organos
Transitorios aprobados por la
Junta Ejecutiva del Instituto.

Oficio /
Formato

Departamento
de Formacioén y
Desarrollo

1

42.

Capacitacion

La capacitacién para los puestos
de Coordinador, Supervisor vy
Auxiliar ""de  Organizacién y
Capacitaciéon Electoral corre a
cargo de la Direccion de
Organizacion  Electoral y Ia
Direccion de Capacitacion
Electoral y Educacién Civica,
bajo la coordinacién de la Unidad

Manual de
Capacitacion

ELABORO:

REVISO:

APROBO:

ARG / JCUB

JCUB

MDJL

~y
FECHA: JN?AGINA
16/07/12 3




Instituto Electoral del Estado
~ Manual de Procedimientos
E UNIDAD DEL SERVICIO ELECTORAL PROFESIONAL

Responsable Descripcion de las actividades Registro

del Servicio Electoral Profesional.

OBSERVACIONES

e  Corresponde al Consejo General y a la Junta Ejecutiva del Instituto
Electoral del Estado resolver los asuntos no previstos establecidos
en ¢l Procedimiento de incorporacién de personal eventual,
Coordinadores, Supervisores vy  Auxiliares Distritales de
Organizacién y Capacitacion Electoral, en la extensiéon de sus
facultades.

. Por ningin motivo se podran contratar parierites con sanguineos
en linea recta. Lo anterior aplica a todo miembro del Consejo
Distrital, como observaciéon de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Puebla.

e Por ningin motivo ¢l numero de personas a contratar podra
superar la estructura aprobada por la Junta Ejecutiva.
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UNIDAD DEL
SERVICIO ELECTORAL
PROFESIONAL
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CONSEJOS DISTRITALES
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|

En sesidngue celebre cada
CD, seaprobaray se
krates publcaadnuelas
listas de aspitantes
designados

Los CD colocard
estradostas g
aspirantssa oo

incluysndo las de :
B I 26

Et Secretario gn casode
inconformidad deterd informer
N A ciudadanol a8 razonesy
motivos de la detenninacion

v
St -
HO
I
" <
< 27 28
Deberd splicitarad CO, ELCD remitirdala USER
:ﬁ:’:gggi‘ ‘; :’;C;'g ?2{02 | incontormitad recibids, y el
Electoral éars-'reaiigar‘ ka 7| udadtano precantord
" = doctmentadon necesarta
designacion paraacreditar su
L irconformicad

. _/
{  ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA: N\PAGINA
i ARG / JCUB JCUB MDJL 16/07/12 38




s o) oy

Instituto Electoral del Estado
Manual de Procedimientos
UNIDAD DEL SERVICIO ELECTORAL PROFESIONAL
~
UNIDAD DEL -
SERVICIO DIRECCION DIRECCION ngﬁg%gfgs
ELECTORAL JURIDICA ADMINISTRATIVA BLECTORALBS
PROFESIONAL il
5
Ty
U
Realizardia veriicsacn
fcorresponerte ¢ are.
Ciudadenopods ap sicipar
105 Cargos a que hava
aspirado quedsndo en [ahida
dereserva
30
] sv4 padicpar
aquzhaya
o en lahda
]
! 31
EfCanzejennPresidents
ntarmaré g [AUSEP yalos
& delCD cobrzla
inclusondel cudadunoen la
btz deteserva
LaUSEF recibedeios Ch,
1as listas v expedientes delos
aspirantes s camratsr
p2) N
_ |
Le USEP'&gg«slva\ra |
expedientes vel pe:(;;nal
coniralado, en 2l S#SE?
1
. 36
LaUSEP através del SASEP
generalos cortrdos yenvia o
105€D para suiima
r
5
B,
D
Py = Py \ A ™
ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA: \PAGINA

ARG / JCUB

JCUB MDJL 16/07/12 )\19




Instituto Electoral del Estado
Manual de Procedimientos
UNIDAD DEL SERVICIO ELECTORAL PROFESIONAL J

[

( ™
UNIDAD DEL CONSEJOS
SERVICIO ELECTORAL |~ REFRESENTANTE DISTRITALES
PROFESIONAL ELECTORALES
,,,,,,,, N
[T
37
El Secretano del CD recaba
fas frmas entoscontratosy
ermite nombramientos y
galv:-l(v‘;‘::‘ los cuglesremitird a
13 ta U,Epegsgaauglrigrarasu
La USEP tecitie delos D,
los contrates detidanente
fnmadosy remte sl
Representants Lagalpars su
frma 39

ElRepresentante Legal
frmatos contritos det

40

LAUSEP tesquardar integra
los docummentos e los
expediertes conespondientes|

I

Perzonal ¥105 remit ata
USEP

4

El Secrelario delCD debera
ntarmarinmedidanente

42

L8 USEP coordingralos
Crsosparalospuedos
de Coardinsdor, A
Supervisor, y suxiliarde
Organizacidny :

<obre cushguisr movimiento
ldet personal cortretado: sltas,
ibcidencias y bejas

Capeaciteddn
Electoral tos
auales estardn
ACHQO dida .
OCE Yy

& J

ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA: JPAGINA B
ARG / JCUB JCUB MDJL 16/07/12 60
Sy

[Y

O




TEE  UNIDAD DEL SERVICIO ELECTORAL PROFESIONAL

Instituto Electoral del Estado
Manual de Procedimientos

\

Procedimiento

“procedimiento de ingreso para Capturistas Auxiliares del Coordinador de
Oreanizacion v Capacitacion Electoral, Analista v Auxiliar de Oficina
adscritos a los Organos Transitorigs que participan en ¢l Proceso
Electoral”

Objetivo

Dotar, mediante el reclutamiento, seleccion, contratacion y capacitacion a
los Organos Transitorios Electorales del Instituto Electoral del Estado, del
recurso humano idéneo para desempefiar las funciones sustantivas de
apoyo establecidas en el Codigo de Instituciones y Procesos Electorales
del Estado de Puebla para realizar el Proceso Electoral.

Aplicacioén
e General.
Fundamento Legal

e Articulos 107 fraccion IV y VII, 121 fraccién VII, 138 fracciéon VII,
150 y 178 fraccion VII del Codigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla.

e Numeral 6 del Manual de Normas y Lineamientos para la
Administracién de los Recursos Financieros, Humanos y Materiales
de los Organos Transitorios del Instituto Electoral del Estado;
aprobado por Junta Ejecutiva mediante acuerdo IEE/JE-047/09
en sesién ordinaria de fecha doce de diciembre de dos mil nueve.

e Articulo 2 de la Guia para la Administracion de los Recursos
Humanos para los Organos. Transitorios del Instituto Electoral del
Estado; aprobade por Junta Ejecutiva de este Organismo Electoral
mediante acuerdo IEE/JE-010/10 en sesién “ordinaria de fecha
ocho de febrero de dos mil diez.

Alcance

En la aplicacién del procedimiento de ingreso para Capturistas Auxiliares
del Coordinador de Organizacién y de Capacitacion Electoral, Analistas y

_

€
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Auxiliares de Oficina adscritos a los Organos Transitorios se busca que la
participacion labornl se lleve a cabo sin violentar los derechos que la
normatividad cstablece, por parte de la Unidad del Servicio Electoral
Profesional, las Unidades Administrativas y Técnicas del Instituto
Electoral del Estado y los Organos Transitorios.

Frecuencia
 En Afio Electoral.
Definiciones
* No aplica.
Referencias
e Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de
Puebla.
s Acuerdos tomados por el Consegjo General y Junta Ejecutiva
durante el ano electoral.
¢ Manual de Normas y Lineamientos para la Administracion de los
Recursos Financieros, Humanos y Materiales de los Organos
Transitorios del Instituto Electoral del Estado.
» Guia para la Administraciéon de los Recursos Humanos para los
Organos Transitorios del Instituto Electoral del Estado.

Productos

« Expediente.
¢ Contrato.

Clientes
»--Los Organos Transitorios del Instituto Electoral del-Estado.
Responsables de la aplicacion

¢ Junta Ejecutiva.
« Oficina del Consejero Presidente.

_/

%
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é e Secretaria Ejecutiva.

Direccién de Organizaciéon Electoral.

! Direccién de Capacitacion Electoral y Educacién Civica.
Direccién Administrativa.

Consejo Distrital Electoral.

i + Consejo Municipal Electoral.

. o @

* Unidad del Servicio Electoral Profesional.

o Titular de la Unidad del Servicio Electoral Profesional.

o Jefe de Departamento de Personal.

o Jefe de Departamento de Politicas y Programas de Formacion
y Desarrollo.

o Jefe de Departamento de Normatividad y Procedimientos.

o Analista I de Administracion y Proyectos del Sistema de
Administracion del Servicio Electoral Profesional.

o Analista de Administracién de Personal.

o Analista de Formacién y Desarrollo.

o Analista de Normatividad y Procedimientos.

Coadyuvancias

e Comisidon Permanente del Servicio Electoral Profesional.

e Direccion Juridica.

s Las Areas y las Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto
Electoral del Estado.

Normas de Operacién

e Para darle certeza al proceso de reclutamiento, seleccidon y
contratacion del personal eventual, en cada una de las etapas que
‘se mencionan en los presentes lineamientos, podra estar presente
un representante de la Contraloria Interna de este Instituto, quien
levantara el acta correspondiente. '

~e .La Unidad del-Servicio Electoral Profesional por medio-de. los
Enlaces Regionales, podra supervisar en cualquier momento la
seleccion del personal que ocupara los puestos.

» Los Secretarios de los Organos Transitorios son los responsable de
recibir la documentacién curricular de los aspirantes. Cabe
mencionar que las copias de los documentos deberan cotejarse al

v

D
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momento de la recepcion con los documentos originales,
devolviendo los originales al ciudadano intersado.

s Una vez integrado el expediente, forma parte de los antecedentes
historicos del Instituto, por lo anterior no se devolvera ningin
documento.

* Los Secretarios de los Organos Transitorios son los responsables de
administrar los recursos humanos.

¢ Los Secretarios de los Organos Transitorios son los responsables de
informar en todo momento a la Unidad del Servicio Electoral
Profesional, los movimientos de personal: altas, bajas, incidencias,
etc.

e Todo aquel aspirante que incumpla, en cualquiera de sus fases del
procedimiento de ingreso al Instituto Electoral Profesional, con los
requisitos u ordenamientos establecidos en la Guia aprobada por la
Junta Ejecutiva, no seran tomados en cuenta, sin responsabilidad
del Instituto Electoral del Estado.

PDescerip D e ope 0 el proced < D

Responsable Descripcion de las actividades Registro

Reclutamiento

1. Es el responsable de reclutar al
personal que ocupara los puestos

Secretarios de verificando que el aspirante
‘los Organos cumpla cabalmente con los Formato
Transitorios requisitos establecidos en la Guia :

para la Administracion  del
Recurso Humano de los Organos
Transitorios del Instituto
Electoral del Estado.

2. Revisardan y efectuaran la
| evaluacion curricular, asimismo
Secretarios de | con los documentos entregados

SEAN

los Organos debera de constatar el Formato
Transitorios cumplimiento de los requisitos
para la ocupacion del puesto
respectivo.
Secretarios de| 3. Integraran el expediente -
A . ormato
los Organos conforme lo establecido en la
ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA: \PAGINA )
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Descripcién dela operacién del procedimie

Responsable Descripcién de las actividades Registro
Transitorios Guia aprobada por la Junta
Ejecutiva.
Selecciéon
Secretarios de| 4. Es el responsable de seleccionar
los Organos al personal que ocupara los Formato
Transitorios puestos contando para ello con el
visto bueno del Consejero
Presidente.
. 5. Deberan llenar los formatos de
Secretarios de . . P
P ingreso contenidos en la Guia
los Organos . - Formato
O aprobada por la Junta Ejecutiva
Transitorios L R
e integrarlos al expediente.
Secretarios de| 6. Fnvian el expediente a la Unidad
los Organos del Servicio Electoral Profesional. Oficio
Transitorios
Contrataciéon
7. La Unidad del Servicio Electoral
Departamento

Profesional, recibe y revisa que la Formato
integracion de los expediente
cumpla con la normatividad
establecida.

8. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional solicita, por medio del
Departamento de Normatividad,

de Personal

Departamento a la Direccion Juridica el
de contrato de  prestacién de Contrato
Normatividad servicios personales que debera

utilizar durante la contratacion
del personal eventual -adscrito a
los Organos Transitorios.

9. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional captura la
informaciéon en el Sistema de Plantilla
Administraciéon del Servicio
Electoral Profesional (SASEP).

Departamento
de Personal

4
B3,
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Secretario
del Consejo
Distrital
Electoral

Departamento
de Personal

de Personal

los Consejos
Distritales
Electorales

Descripcion de
Responsable Descripcion de las actividades | Registro

Departamento Administrativa el movimiento de

Departamento

debidamente firmados los
Representante ) -
contratos del personal de apoyo
Legal . -
adscrito a los Organos

Departamento los documentos . en los

Secretario de

Instituto Electoral del Estado
Manual de Procedimientos

UNIDAD DEL SERVICIO ELECTORAL PROFESIONAL

operacion del procedimiento

10. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional envia a la Direccién

ingreso y la documentacion

soporte para la emision de la

| némina.

11. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional emite los contratos y
los envia a los Organos
Transitorios para su firma, por
medio de los Enlaces Regionales.

12. Recaba la firma en los contratos
y emite €l nombramiento y gafete
de identificacion institucional, los
cuales remitira a la Unidad del
Servicio  Electoral Profesional
como parte integrante de los
expedientes.

13. Al recibir los contratos, la Unidad
del Servicio Electoral Profesional
los remite al Representante Legal
en busca de la firma.

14. El Representante Legal remite

Transitorios.
15. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional integra y resguarda

expedientes correspondientes,
por medio del Departamento de
Personal.

16. El Secretario de los Consejos
Distritales Electorales debera
informar a la Unidad del Servicio

Electoral Profesional de manera

(" ELABORO: |
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s s

I f ripcién operacién del procedimie
Responsable Descripcion de las actividades Registro
[ inmediata sobre las renuncias,
bajas o incidencias de este
personal mediante los formatos
establecidos en Guia para la
Administracion  de  Recursos
Humanos para los Organos
Transitorios aprobados por la
Junta Ejecutiva del Instituto.
Capacitacion

17. La capacitacion para los puestos.
de Capturistas Auxiliares del
Coordinador de Organizacién y

Departamento de Capacitaciéon Electoral,

de Formacion Analistas y Auxiliares de Oficina

y Desarrollo corre a cargo de los Organos

Transitorios y la Direccion de

Organizaciéon Electoral y la

Direcciéon de Capacitacién

Electoral y Educacién Civica,

segun corresponda.

Manual de
Capacitacion

OBSERVACIONES

. Por ningin motivo se podran contratar parientes con sanguineos
en linea recta. Lo anterior aplica a todo miembro del Consejo
Distrital, como observacién de la Ley de Responsabilidades de los

- Servidores Publicos del Estado de Puebla.

e Por ningin motivo el ntimero de personas a contratar podra

superar la estructura aprobada-por la Junta Ejecutiva.

S/
NN
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Diagrama de Flujo

ORGANOS TRANSITORIOS ELECTORALES

IHICIO

I 1

Loz Secretarios de OT
sanlos responsables de
reclutar al personal,
verificando que cubre
confodos y cada upo de
log requisitos
establecidos

L

Los Secretarios de OT,
revisaran y efectuaran
|z evaluatién curicular y
Ins aspirantes deberén
canstatar fa veracidad de
los misme

[

Los Secretarios de OT
infegran el expediente
corespondiente

Loz Secretaries de OT
somsten a consideracian
del Consejero Presidents
del OT, la seleccidnde
aspirantes a cuparlos
puestos

I

€l Secretario deberéd
llenar los formatos de
ingreso centenidos en fa
Guia aprabada porla JE
einfegrarlos a su
expediente

T,

b

2 _
v

.
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SERVICIO

m o e

La USEP recibie de ios
CD, los contralos
debidamente firmados y
remite al Reprasentante
Legal para su firma

La USEP mssguarda o
integra los documentos.
enlos expedientes

conespondientes

UNIDAD DEL

ELECTORAL
PROFESIONAL

—

REPRESENTANTE
LEGAL

ORGANOS
TRANSITORIOS

ElRepesentante Legal
fitmalos contralos de!
personal y los remite a la

’ c
7
SEV—— v}
°

=

El Secretario det CD
deberd infarmar
inmediatamente sobre

cualquier movimients del

17

Laca 6 /
pacitacicn /
\ /

del personal
\ estard acargo
\de!usOT, DOE /
% ¥DCEyEC

\ segdn /

omespanda/

personal contratado:
alias, incidencias y bajas
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Procedimiento

«

Procedimiento de desincorporacion para el personal miembro del
Servicio Electoral Profesional Administrativo”
eeeeemilDidl froleslonal y Administrativo”

Objetivo

Establecer los pasos a seguir en caso de terminacion de prestacién de
servicios por parte de los miembros del Servicio Electoral Profesional ¥y
Administrativo.

Aplicacién
¢ General.
Fundamento Legal

¢ Articulos 107 fracciones IV y VIl y 178 fraccién VIII del Codigo de
Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.
* Articulos 140 al 143 del Reglamento Interior de Trabajo del Instituto
- Electoral del Estado de Puebla.
* Numeral 31 fraccién I, 35, 39 fraccién 11, 47, 50 fracciones VI y
VI, 54 del Manual para la Administracion de los Recursos

Financieros, Humanos y Materiales del Instituto Electoral del
Estado.

Alcance

En la aplicacion del procedimiento de desincorporacién para el personal
miembro del Servicio Electoral Profesional y Administrativo se busca que
la separacion laboral se lleve acabo sin violentar losderechos quela
normatividad establece, por parte de la Unidad del Servicio Electoral
Profesional, las Unidades Administrativas y Técnicas del Instituto
Electoral del Estado y el personal.

Frecuencia

]
* Permanente. j
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Definiciones
‘ e No aplica.
Referencias
e Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Electoral del Estado.
e Manual para la Administracion de los Recursos Financieros,
Humanos y Materiales del Instituto Electoral del Estado.
Productos
e Evaluacién del desemperio laboral.
e Certificado de no adeudo.
e Acta de entrega recepcion del puesto.

Clientes

e Todas las Areas y las Unidades Administrativas y Técnicas del
Instituto Electoral del Estado.

Responsables de la aplicacion

Secretaria Ejecutiva.
Las Areas y las Unidades Administrativas y Técnicas.
Direccion Administrativa.
Contraloria Interna.
Unidad del Servicio Electoral Profesional:
o Jefe de Departamento de Personal.
o Analista I de Administracién y Proyectos del Sistema de
Administracion del Servicio Electoral Profesional.
o Analista’'de Administracion de Personal.

* o @

Coadyuvancias

e Comision Permanente del Servicio Electoral Profesional.
¢ Oficina del Consejero Presidente.
e Direccion Juridica.

\. _J
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.

* Las desincorporaciones deberan ser informadas al Jefe inmediato,

Politicas o Normas de Operacién

al Secretario Ejecutivo y al Consejero Presidente.

¢ La Unidad del Servicio Electoral Profesional da su visto bueno para
que la Direccién Administrativa libere el pago que, en su caso,

correspondiere.

¢ La Contraloria Interna debera intervenir con las actas de entrega
recepcion a partir de los puestos de Jefe de Oficina ¥y superiores,
salvo en el caso que asi lo solicite las Areas o los Titulares de las

Unidades Administrativas y Técnicas.

Responsable

Y

ipcibén de’
Descripcid

n de las actividades

peracién del procedimiento

Registro

Departamento
de Personal

La Unidad del Servicio Electoral

Profesional es informada de la

desincorporacién del personal

miembro del Servicio [

Administrativo, lo anterior

derivado de :

a. Renuncia presentada por la
persona, mediante la cual
declara su voluntad de
terminar la relacion laboral.

b. Terminacion del contrato
laboral.

c. Reestructuracion
Instituto.

del

Oficio o
escrito

Departamento
de Personal

La Unidad del Servicio Electoral
Profesional informa al Titular de
la Unidad de adscripcion del
personal que se desincorpora, el
procedimiento de
desincorporaciéon consistente en
que las Unidades Administrativas
vy Técnicas deberan de:

a. Evaluar el desemperio laboral

Memorandum

J
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o~

ipcidén de ld'operacién del procedimiento

Descripcién de las actividades Registro

del personal que se
desincorpora.

b. Solicita la entrega del gafete
de identificaciéon institucional
y en caso de no contar con él,
debera hacerlo constar por
escrito las  razones  del
extravio,

c. Efectuar el acta de entrega-
recepcion en la que se hard
constar la entrega de todo el
material, documentacién y
archivos magnéticos.

d. Solicitar la cancelacion de
resguardo del mobiliario a la
Direccién Administrativa.

3. Una vez integrados los

o documentos antes mencionados,

Unidades . L .

e . las Unidades Administrativas y

Administrativas P . L

. v Técnicas - Tegnlcas lo debera_n.remxtxr ala

Unidad del Servicio Electoral

Profesional.

4. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional solicita a la Direccion
Administrativa la emision del
certificado de no adeudo, la
cancelacién del resguardo de|Memorandum
bienes muebles y la emisién del
reporte de entradas y salidas
(ASYSTEC) para verificar si existe
alguna incidencia.

5. En caso de existir incidencias en
el reporte de entradas y salidas,

Departamento la- Unidad del Servicio lo remitira

de Personal al superior jerarquico para due,
de ser procedente justifique las
mismas.

Unidades 6. Remitira la validacion del reporte Formato

.. S/

ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA: | \PAGINA )
J

Responsable

Memorandum

Departamento
de Personal

Formato

ARG / JCUB JCUB MDJL 16/07/12 \Q




ST

T SRR s it WhER, iEsg [ T T R

Manual de Procedimientos

Instituto Electoral del Estado

UNIDAD DEL SERVICIO ELECTORAL PROFESIONAL

Ne
Responsable

Descripcién de las actividades

Registro

Administrativas
y Técnicas

de entradas y salidas a la Unidad
del Servicio Electoral Profesional

Departamento
de Personal

La Unidad del Servicio notifica a
la Direccion Administrativa la
aplicacién de algun descuento
por inasistencia o faltas, en su
caso.

Formato

Direccién
Administrativa

Remite a la Unidad del Servicio
Electoral Profesional el
certificado de no adeudo
debidamente requisitado. '

Memorandum

Departamento
de Personal

La Unidad del Servicio Electoral
Profesional entregara a la
persona cuya relacion laboral
termina, el certificado de no
adeudo emitido por la Direccién
Administrativa con su visto
bueno para que libere el pago
correspondiente.

Certificado de
no adeudo

Departamento
de Personal

10.

La Unidad del Servicio Electoral
Profesional, a través del Analista
de Administracién de Personal
captura los datos en el Sistema
de Administraciéon del Servicio
Electoral Profesional (SASEP).

Plantilla

Departamento
de Personal

11.

La Unidad del Servicio Electoral
Profesional integra y resguarda
toda la documentacion en el
expediente correspondiente.

Expediente

e La intervencion de Contraloria Interna en la elaboracién del acta de
entrega recepcion es necesaria en caso de que el personal ocupe
puestos de Jefe de Oficina, Jefe de Departamento, Coordinador de
Area, Subdirector de Area y/o Directores, salvo en el caso que el
Titular de cualquier Unidad Administrativa o Técnica solicite la

OBSERVACIONES

intervencion.
\. /
[
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TEE

'a ™
Procedimiento

i

“Procedimiento de solicitud de liquidacién para el personal miembro del
Servicio Electoral Profesional v Administrativo”

Objetivo

EE

Establecer los pasos a seguir en el caso de terminacién de la prestacion
de servicios por parte de personal miembro del Servicio Electoral
Profesional y Administrativo para la solicitud de la liquidacion.

Aplicacién

o General.

Fundamento Legal

e Articulos 107 fracciones IV y VII y 178 fraccion VIII del Cédigo de
Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

s Articulos 104 al 115 del Reglamento Interior de Trabajo del Instituto
Electoral del Estado de Puebla.

e Numeral 31 fraccién I, 35, 39 fraccion III, 47, 50 fracciones VI y
VII, 54 del Manual para la Administraciéon de los Recursos
Financieros, Humanos y Materiales del Instituto Electoral del
Estado.

Alcance

En la aplicacién del procedimiento de solicitud de liquidacion para el
personal miembro del Servicio Electoral Profesional y Administrativo se
busca que los derechos laborales derivados de la separacion laboral se
lleven a cabo sin violentar la normatividad establecida.

Frecuencia

Permanente.

Definiciones

e No aplica.
\. S
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~
TEE

. ]

Referencias

I ¢ Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Electoral del Estado.
e Manual para la Administracion de los Recursos Financieros,
Humanos y Materiales del Instituto Electoral del Estado.

Productos
e Convenio de terminacion de la relacion laboral.
Clientes

e Todas las Areas y las Unidades Administrativas y Técnicas del
Instituto Electoral del Estado.

Responsables de la aplicacién

e Oficina del Consejero Presidente.
e Secretaria Ejecutiva.
e Las Areas y las Unidades Administrativas y Técnicas.
Direccion Juridica.
Direccién Administrativa.
Contraloria Interna.
Unidad del Servicio Electoral Profesional
o Jefe de Departamento de Personal.
o Jefe de Departamento de Normatividad y Procedimientos.
o Analista | de Administracién y Proyectos del Sistema de
Administracién del Servicio Electoral Profesional.
o Analista de Administracién de Personal.
o Analista de Normatividad y Procedimientos.

Coadyuvancias
e Comision Permanente del Servicio Electoral Profesional.

Politicas o Normas de Operaciéon

. )
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e En €l caso de que el personal haya efectuado alguna aportacioén
mas alla de lo que su puesto requiera a favor del Instituto, se le
remunerara con el equivalente a mes y medio de salario.

e El convenio de terminacion de la relacién laboral serda aquel que
para tal efecto instrumente la Direccién Juridica.

e 1a operacién del procedimie
‘Responsable Descripcidn de las actividades Registro

1. El personal que termine su
relacién laboral debera

Personal presentarse ante la Unidad para
pedir la realizacién del Convenio
respectivo.

2. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional  solicitara a la
Direccion Administrativa, dentro
de los dos dias habiles siguientes

Oficio /
Escrito

Depargzmemo a la peticion del Convenio
Normatividad realizada por parte del personal,| Memorandum
Proce dimientoz que realice el calculo del monto

conforme a lo establecido por el
Capituio de Liquidaciones del
Reglamento Interior de Trabajo
del Instituto Electoral del Estado.
3. Debera de remitir a la Unidad del
Direccion Servicio el calculo del monto en

Administrativa un plazo maéaxinio de tres dias
habiles.

4. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional verificara que el
calculo remitido por la Direccién
Administrativa esté  aplicado Formato
correctamente respecto de la
antigiedad que. conste en . el
expediente del personal.

5. La Unidad del Servicio Electoral

Memorandum

Departamento
de Personal

Depar(tia;mento Profesional dard aviso de la
.. terminacion laboral a la | Memorandum
Normatividad y| . - - x
Procedimicntos Presidencia de la Comisidén
Permanente del Servicio Electoral
\. J
( ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA: [\PAGINA )
ARG / JCUB JCUB MDJL 16/07/12 ) 80
-

TSN



Manual de Procedimientos

Instituto Electoral del Estado

UNIDAD DEL SERVICIO ELECTORAL PROFESIONAL

Responsable

Registro

Profesional, asi como a la
Presidencia de la Comision
Permanente Administrativa.

Departamento
de
Normatividad y|
Procedimientos|

La Unidad del Servicio Electoral
Profesional informara al personal
que termine su relacion laboral
acerca del monto total del
finiquito en un plazo de dos dias
habiles a partir de que reciba el
calculo de la Direccion
Administrativa.

Oficio

Personal

El personal debera de manifestar
por escrito la conformidad con el
monto informado por la Unidad
del Servicio Electoral Profesional.
En el caso de que el
personal no concuerde con el
monto notificado, debera de
manifestarlo por escrito, de lo
cual, la Unidad del Servicio
Electoral Profesional solicitara el
re-calculo correspondiente.

Oficio /
Escrito

Departamento
de
Normatividad ]
Procedimientos

En caso de que el personal que
termina su relacién laboral esté
conforme con el monto, la
Unidad solicitara a la Direccion
Administrativa la elaboracion del
instrumento correspondiente al

pago.

Memorandum

Direccién
Administrativa

Remitird en un plazo no mayor
de dos dias habiles a la Unidad
del  Servicio el instrumento
correspondiente al pago de la
liquidacién, o en su caso,
informara la disponibilidad
presupuestal para cubrir dicha
prestacion.

Memorandum

10. La Unidad del Servicio Electoral| Convenio /

o J
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Descripcion de 1a operacion del procedimiento

Responsable ipcién de las actividades g
Profesional elaborara cl convenio Oficio
respectivo y lo firmara junto con
el personal que termina su
relacion laboral y el
Representante Legal del Instituto
€n un tiempo méaximo de tres
dias habiles a partir de que sea
recibido el instrumento.

En caso de que Ia Direccién
Administrativa informe sobre la
falta de disponibilidad
presupuestal, la Unidad del
Servicio  Electoral Profesional
debera de informar al personal lo
determinado.

11. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional  solicitara a la
Direccién  Administrativa que
informe cuando cuente con la
disponibilidad presupuestal para
atender la liquidacion lo informe
a la Unidad del Servicio Electoral
Profesional para poder estar en
posibilidades de efectuar e
convenio respectivo.
12. Una vez firmado el Convenio por
ambas partes, la Unidad del

Normatividad V]
Procedimientos|

Departamento
de
Normatividad

Memorandum

Departamento

de Servicio solicitara a Ia Direccion 3

.. o . . Memorandum
Normatividad Juridica tramite 1a cita ante la
Procedimientos

Junta de Conciliacién y Arbitraje
para la ratificacién del convenio.
- Realizara ante la Junta Local de
" Conciliacion Y  Arbitraje Ia
—ratificaciéon del Convenio y en
dicho acto hara entrega del pago
conducente al personal
solicitante.
Direccion . Informarda a la Unidad del

Direccién

Ratificacién
Juridica

convenio

Memorandum

-mmm
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—_—

Descripcién de la operac.
Responsable Descri
Juridica

i6n del procedimiento
pcidn de las actividades
Servicio sobre la terminacién de]
procedimiento,
Departamento| 15. Archivara las constancias en el
de Personal expediente corres pondiente.

Expediente

OBSERVACIONES

¢ Durante €] Procedimiento 1
la Unidad del Servicio Elec

las actas respectivas  par
seguido.

a Contraloria Interna debera auxiliar a
toral Profesional en el levantamiento de
a dejar constancia del procedimiento
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( Procedimiento

“Procedimiento de desincorporacion para el personal de Organo
Transitorio al término del Proceso Electoral”

Objetivo
Establecer los pasos a seguir para la conclusién del contrato de servicios
del personal eventual de los Organos Transitorios y llevar a cabo la
desintegracion de los Consejos Distritales y Municipales Electorales.
Aplicacién

¢ General.

Fundamento Legal

* Articulos 107 fracciones IV y VII y 178 fraccion VIII del Coédigo de
Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

* Guia de Recursos Humanos para Organos Transitorios del Instituto
Electoral del Estado para el Proceso Electoral.

¢ Acuerdo de Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado, por el
que aprueba el procedimiento de desincorporaciéon del recurso
humano adscrito a los Organos Transitorios al término del Proceso
Electoral.

¢ Acuerdo de Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado, por el
que aprueba el calendario de contratacién y bajas del personal
eventual de los Organos Transitorios durante el Proceso Electoral.

Alcance

En la aplicacién del procedimiento de desincorporacién para el personal
de Organo Transitorio al término del Proceso Electoral se busca que la

normatividad establece, por parte de la Unidad del Servicio Electoral
Profesional, las Unidades Administrativas y Técnicas del Instituto
Jilectoral del Estado y el personal de Organos Transitorios.

J
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» En Afio Electoral.
Definiciones
e No aplica.

Referencias

e Guia para la Administraciéon de los Recursos Financieros,
Humanos y Materiales de los Organos Transitorios del Instituto
Electoral del Estado.

« Acuerdo de Junta Ej
que aprueba el procedimiento
humano adscrito a los Organos
Electoral.

ecutiva del Instituto Electoral del Estado, por el
de desincorporacion del recurso
Transitorios al término del Proceso

uctos

Formato de Entrega Recepcion.
Constancia de no adeudo.

Los Organos Transitorios del Instituto Electoral del Estado.
gables de la aplicacion

poretaria Ejecutiva.

& Areas y las Unidades Administrativas y Técnicas.

rgecion Administrativa. -

1isejos Distritales y Municipales Electorales.

dad del Servicio Electoral Profesional. ’

Jefe de Departamento de Personal.

Analista 1 de Administracion y Proyectos del Sistema de
Administracion del Servicio Electoral Profesional.

Analista de Administracion de Personal.

Analistas de Enlace Regional.
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Contraloria Interna.
Comisién Permanente del Servicio Electoral Profesional.

Politicas o Normas de Operacidén

Los Consejeros Presidente, Secretarios y Coordinadores de

Organizacion y Capacitacion Electoral de los Comnsejos Distritales

Electorales, tienen la obligacion de estar presente durante el

procedimiento de desincorporacién, ya que sin su visto bueno en

los formatos, el personal de apoyo no podra ser liberado.

Para darle certeza al procedimiento de desincorporacion podra

estar presente un representante de la Contraloria Interna de este

Instituto, quien levantara el acta correspondiente.

Las Unidades Administrativas y Técnicas del Instituto, por su

parte, deberan de haber acopiado toda la documentacion relativa a

su Unidad antes de la desincorporacion del personal de los

Organos Transitorios.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas y Técnicas del

Instituto informar a la Unidad del Servicio Electoral Profesional con

anticipacion, los casos en los que personal adscrito a los Organos

Transitorios no se pueda desincorporar por tener algan asunto

pendiente con su Unidad. Lo anterior se debera de llevar a cabo de

la siguiente manera:

o Dirigir escritos al personal eventual fundando y motivando las
razones porque, en consideraciéon de la Unidad Administrativa
o Técnica, no se pueda desincorporar por tener pendientes con
su Area. Lo anterior con la finalidad de que el ciudadano tenga
conocimiento y pueda gestionar las aclaraciones pertinentes.
o El escrito antes mencionado debera ser enviado al involucrado

con copia a la Unidad del Servicio Electoral Profesional y a la
Contraloria Interna.

ipcién’de Ia‘operacién del procedimiento
Descripcién de las actividades Registro
1. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional informara a los Oficio
Consejos Distritales Electorales
el calendario de desincorporacién

/
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Descripcion de la operacion del procedimiento
Responsable Descripcion de las actividades
del personal de acuerdo al
término de contrato de los
puestos adscritos a los Organos
Transitorios.
5. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional hara del
conocimiento de los Consejos
Distritales Electorales el
procedimiento de
desincorporacion, el cual
consiste en que el personal de los
Organos Transitorios debera de:

a. Devolver el gafete Institucional
al Enlace Regional de la
Unidad del Servicio Electoral
Profesional, en  caso de
extravio del gafete referido, el
personal de los Consejos
Distritales Electorales debera
hacer constar por escrito las
razones por las que 1o lo
devuelve.

b. Firmar el-formato de recibo
finiquito elaborado por la
Direccion Administrativa.

c. Obtener las firmas de
liberacion en el formato de
entrega-recepcion elaborado
por la Unidad del Servicio

_ Electoral  Profesional, en
donde se hace constar que €l
personal cuya vigencia de
contrato ha concluido, entregd

a satisfaccion la

documentacion
correspondiente

Oficio /
Formatos

Departamento
de Personal

las
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1a’operacion del procedimiento

Responsable Descripcién de las actividades Registro

funciones de su puesto.

I La liberacion

administrativa antes

I mencionada se realizard de la

siguiente manera:
CONSEJOS DISTRITALES
ELECTORALES

¢ CONSEJEROS PRESIDENTE,
CONSEJEROS ELECTORALES
Y SECRETARIOS DE LOS
CONSEJOS DISTRITALES
ELECTORALES.- Seran
liberados por las Unidades
Administrativas y Técnicas del
Instituto Electoral del Estado.

¢ COORDINADORES
DISTRITALES DE
ORGANIZACION Y
CAPACITACION ELECTORAL,
ANALISTAS Y AUXILIARES DE
OFICINA.- Seran liberados por
el Secretario del Consegjo
Distrital Electoral y con el
visto bueno del Consejero
Presidente del Consejo
Distrital Electoral.

e SUPERVISORES
ELECTORALES.- Seran
liberados por el Coordinador
Distrital de Capacitacién y €l

" Secretario del Consejo
Distrital Electoral, con el visto
bueno del Consejero
Presidente del Consejo
Distrital Electoral.
o AUXILIARES DE
ORGANIZACION
/
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TEE

v péracion del procedimie
Responsable Descripcidon de las actividades Registro
ELECTORAL.- Seran liberados
por el Coordinador Distrital de
Organizacién y el Secretario
del Consejo Distrital Electoral,
con el visto bueno del

Consejero Presidente del
Consejo Distrital Electoral.
¢ AUXILIARES DE

CAPACITACION ELECTORAL.-
Seran  liberados por su
Supervisor, el Coordinador
Distrital de Capacitacion y el

Secretario del Consejo
Distrital Electoral, con el visto
bueno del Consejero
Presidente del Consejo

Distrital Electoral.

" e CAPTURISTAS AUXILIARES
DEL  COORDINADOR DE
ORGANIZACION
ELECTORAL.- Seran liberados
por el Coordinador Distrital de
Organizacion y el Secretario
del Consejo Distrital Electoral,
con el visto bueno del
Consejero Presidente del
Consejo Distrital Electoral.

e CAPTURISTAS  AUXILIARES
DEL COORDINADOR DE
CAPACITACION ELECTORAL.-
Seran  liberados por el
Coordinador Distrital  de
Capacitaciéon y el Secretario
del Consejo Distrital Electoral,
con el visto bueno del
Consejero Presidente del
Consejo Distrital Electoral.

-
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e P o1 de l1a.opera 0 del procedimie 0

Responsable Descripcién de las actividades Registro
l CONSEJOS MUNICIPALES
ELECTORALES
¢ CONSEJEROS PRESIDENTE,
| CONSEJEROS ELECTORALES
Y SECRETARIOS DE LOS
CONSEJOS MUNICIPALES
| ELECTORALES.- Seran
liberados por las Unidades
Administrativas y Técnicas del
l Instituto Electoral del Estado.
¢ ANALISTAS, CAPTURISTAS Y
i AUXILIARES DE OFICINA
l segun corresponda.- Seran
liberados por el Secretario del
i Consejo Municipal Electoral y
I‘ con el visto bueno del
Consejero Presidente del
Consejo Municipal Electoral.
3. En el caso que el Consejero
Presidente y/o Secretario
consideren que ¢l personal no
debe de ser desincorporado por
tener asuntos pendientes,
tendran que realizar lo siguiente:
¢ Dirigir escrito al personal
Consejero eventual fundando y
Presidente y/o motivando las razones por las
Secretario del cuales 1o se puede Oficio
“Organo desincorporar por tener
Transitorio pendientes con el Consejo
- Electoral. Lo anterior con laj-
finalidad de que el ciudadano
tenga conocimiento y pueda
gestionar las aclaraciones
pertinentes.
¢ El escrito antes mencionado
debera ser enviado al

£ —
AN
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ipcién de la operacién del procedimie

" Descripcion de las actividades
involucrado con copla a la
Unidad del Servicio Electoral
Profesional y a la Contraloria
Interna.

4. Una vez integrado los

documentos antes mencionados,

el personal de los Consejos

Distritales Electorales debera

entregar los formatos

personalmente al Enlace

Regional de la Unidad del

Servicio Electoral Profesional.

La Unidad del Servicio Electoral

Profesional por medio del Enlace

Enlaces Regional otorga su visto bueno

Regionales para que la Direccion
Administrativa libere el pago
correspondiente.

6. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional por medio de los

Departamento Analistas de Administracién de

de Personal Personal captura los datos en el
Sistema de Administracion del
Servicio Electoral Profesional.

7. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional por medio de los
Enlaces Regionales, integra y| Expediente
resguarda la documentacion en
el expediente correspondiente.

Responsable Registro

Y - ot _ -_—

Personal del
Organo
Transitorio

Formato

wn

Formato

Plantilla

Enlaces
Regionales

1

OBSERVACIONES

El procedimiento es personal, por lo tanto, es importante que el
interesado se presente en la hora, lugar y fecha que asi determine
la Unidad del Servicio Electoral Profesional.

in ¢l caso de que algun personal de los Organos Transitorios no se
presente o se presente  pero  no pueda ser liberado

_
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‘ administrativamente durante la visita programada de los Enlaces

Regionales, este debera de presentarse directamente en las oficinas

centrales del Instituto, a iniciar o continuar con su procedimiento

} de desincorporacion.

. Es importante resaltar que por ningun motivo se dara por

‘ concluido el procedimiento si falta la firma de recibido o el visto

bueno del Consejero Presidente, Secretario, Coordinadores de

Organizacién y Capacitacién Electoral o Supervisores Electorales.

¢  Por ningin motivo el ciudadano podra ser desincorporado sin que
exista de por medio el aval de la Unidad del Servicio Electoral
Profesional.

a J
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( Diagrama de Flujo
UNIDAD DEL SERVICIO ORGANOS TRANSITORIOS
ELECTORAL PROFESIONAL ELECTORALES
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Procedimiento W

“Procedimiento para la Capacitacioén, Formacién v Desarrollo del personal
miembro del Servicio Electoral Profesional v Administrativo”

Objetivo

Establecer los lineamientos para la realizacion de la Capacitacion,
Formacion y Desarrollo del personal miembro del Servicio Electoral
Profesional y Administrativo, el cual tiene el fin de asegurar el logro de los
objetivos institucionales, proporcionando al personal del Instituto las
herramientas teérico-practicas para realizar sus funciones en cada uno de
los puestos, asegurando su desarrollo profesional y humano, fomentando su
comportamiento ético y espiritu de servicio, vinculando el interés particular
de cada persona con el objetivo del Organismo Electoral.

Aplicacién

. General.

Fundamento legal

. Articulo 107 fracciones IV y VII, 176 y 178 fraccion V del Codigo de
Instituciones y Procesos Electorales.

. Articulos 63 al 76 del Estatuto del Servicio Electoral Profesional del
Instituto Electoral del Estado. :

. Articulos 37 al 40 del Reglamento Interior de Trabajo del Instituto
Electoral del Estado.

Alcance

Bl cumplimiento al Programa de Formacién y Desarrollo aplica & todo el
personal adscrito a las Areas ¥ Unidades Administrativas v Técnicas.

Afio no Electoral.

iciones
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I

e

No aplica.
Referencias
. Estatuto del Servicio Electoral Profesional del Instituto Electoral
del Estado.
« Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Electoral del
Estado.

Productos

. Programa de Formacion y Desarrollo Profesional.

Clientes

. Todas las Unidades Administrativas y Técnicas del Instituto.

Responsables de la Aplicacién

. Junta Ejecutiva.
. Secretaria Ejecutiva.
. Unidades Administrativasy T écnicas.
. Uniddd del Servicio Electoral Profesional.
o Jefe de Departamento de Personal.
o Jefe de Departamento de Normatividad y Procedimientos.
o Jefe de Departamento de Formacién y Desarrollo
o Analista 1 de Administracién y Proyectos del Sistema de
Administracion del Servicio Electoral Profesional.
Analista de Formacion y Desarrollo.
o Analista de Administracion de Personal.
o Analista de Normatividad y Procedimientos.

(o]

“Goadyuvancias

[ Comisién Permanente del Servicio Electoral Profesional.

cag 0 Normas de Operacién
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P
1. La formacién y capacitacion se desarrollaran a través de los cursos

pertinentes, propuestos por la Unidad del Servicio Electoral
Profesional.

2. El programa de formacion y desarrollo sera de caracter obligatorio solo
para el personal miembro del Servicio Electoral Profesional, la
participacién del personal administrativo estara a consideracién de los
Titulares de las Unidades Administrativas y Técnicas del Instituto, con
base en el cumplimiento de las metas y actividades de los Programas
Operativos Anuales.

3. El personal podra ser requerido por el Instituto para colaborar en la
imparticién de los cursos.

4. El programa estara integrado por las siguientes fases:

a. Formacién basica. La acreditacién de las materias de la fase de
formacién basica sera obligatoria para los miembros provisionales
del Servicio, y es requisito acreditarla para tener acceso a la
siguiente fase de formacién. Los contenidos de esta fase se
dividiran en:

i, Introductorios a la materia electoral, que buscaran dar
homogeneidad de conocimientos a los funcionarios
electorales.

ii. Los relativos a las areas de conocimiento afines a las
actividades y a los cuerpos del Instituto.

b, Formacién profesional, la cual serd de caracter obligatorio para
el personal que aspire a ser miembro titular del Servicio y tendra
por objeto profundizar y actualizar los conocimientos en areas o
materias especificas de interés para el Instituto, mejorando asi el
desempetio del personal en su conjunto, y no exclusivamente en
un puesto.

¢. Formacién especializada serd la que implique el adquirir
conocimientos dirigidos a conseguir objetivos institucionales.

e D D de1a opera pn del procedimie O
sgponsable Descripcion de las actividades Registro
1. La Unidad del Servicio Electoral

Profesional  solicitara a la
Pepartamento Direccién Administrativa informe
de Formacion sobre la disponibilidad | Memorandum
y Desarrollo presupuestal del Instituto para
aplicar el programa de formacion
y desarrollo. -

v
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Responsable Descripcion de las actividades Registro
" 2. De contar con una respuesta
i afirmativa  por parte de la
Departamento Dir.eccién Admiqis_trativa, la
- Unidad del Servicio Electoral .
de Formacion . T - .. | Memorandum
y Desarrollo Profesmpal solicitara la opinion
de los Titulares de las Unidades
Administrativas v Técnicas y de
los miembros del Servicio.
Titulares de | 3. Informan a la Unidad del Servicio
las Unidades Electoral Profesional los aspectos
Administrativa que, a su consideraciéon, deberan .
P . . Memorandum
sy Técnicas ser incluidos en el programa de
y/o miembros formaciéon y  desarrollo  del
del Servicio personal.
4. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional desarrollara el
Departamento programa  de formaciéon y
de Formacion desarrollo del personal, por tanto Programa
y Desarrollo definird sus contenidos y fijara
sus modalidades y sus reglas de
calificacion.
5. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional remitira a la
Departamento Comision Permanente del
de Formacion Servicio Electoral Profesional la| Memorandum
y Desarrollo propuesta del programa de
formacion y  desarrollo  del
personal.
6. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional sometera a
Departamento consideraciéon de los integrantes )
de Formacion de’ la  Junta Ejecutiva la| Memorandum
y Desarrollo propuesta del programa de
formacién y  desarrollo  del
personal.
7. Analizard y en su caso, aprobara
Junta
o la propuesta del programa de Acuerdo
yjecutiva £ ‘. d 1 del
ormacién y esarrollo e
J
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 Descripeid

Responsable

personal.

; racion del procedimie
Descripecién de las actividades

_Registro

)

Departamento
de Formacion
y Desarrollo

o]

La Unidad del Servicio Electoral
Profesional coordinara la
realizacién de los cursos
necesarios para impartir los
contenidos de las fases del
programa. Asimismo,
seleccionara y claborard los
textos y cursos de las materias
que compongan el programa, asi
como los materiales didacticos
riecesarios.

Programa

Departamento
de Formacién
y Desarrollo

La Unidad del Servicio Electoral
Profesional desarrollara la
logistica para la ejecucién del
programa de formaciébn @y
desarrollo, determinando
horarios, lugar para llevar a cabo
la capacitacion, instructores,
cartas descriptivas, etc.

Logistica

Departamento
de Formacion
y Desarrollo

10.

- Administrativa para

La Unidad del Servicio Electoral
Profesional realizara las gestiones
necesarias ante la Direccion
recibir el
material necesario para poder
efectuar los cursos del programa
de formacién y desarrollo.

Requisiciones

Direccioén
Administrativa

11.

Proporciona el material requerido
a través de las requisiciones
efectuadas por la “Unidad del
Servicio Electoral Profesional.

Entrega de
material

D partamento
# Formacion
IJesarrollo

12.

La Unidad del Servicio Electoral
Profesional programara con la
Coordinacion de Comunicacion
Social el uso de la sala de
sesiones del Consejo General y/o
realizara las gestiones del lugar

que se designe para llevar a cabo

Establecimient

(o]
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| Responsable Registro
los cursos del programa de
formacién y desarrollo.
13. La Unidad del Servicio Electoral
girara las invitaciones al personal
Departamento . e
.. del Instituto para participar en .
de Formacion . Memorandum
los cursos derivados del
y Desarrollo .-
programa de formacion y
desarrollo del personal.
14. Asiste a los cursos de formacién .
Personal : Participa
v desarrollo.
15. Los miembros del personal que
por motivo de salud no puedan
Personal asistir el dia y hora indicados Incapacidad
deberan acreditar ante la Unidad b
del Servicio Electoral Profesional
su incapacidad médica.
16. Elaborara la valoracion de los
justificantes expedidos por otras
personas fisicas o morales,
Departamento efectuando para tal efecto un
de dictamen, el cual debera ser Dictamen
Normatividad ] notificado al personal. En caso de
Procedimientos que el dictamen sea a favor del
personal, este deberd de tomar el
curso cuando se lleve a cabo el
curso justificado.
17. La Unidad del Servicic Electoral
Departamento Profesional integrard un registro .
: . - Lista de
de Formaciéon de las materias del programa que . .
p X asistencia
..y Desarrollo se llevan a cabo, asi como la lista
de asistencia de personal.
18. ‘Registran en el Sistema de
Administracién  del Servicio
Departamento Electoral Profesional el numero
de Formacion de cursos por persona que| Expediente
y Desarrollo tomaron conforme al programa
de formaciéon y desarrollo y lo
registran en el expediente del
S /
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Responsable Descnpcmn de las actividades Registro
personal.

OBSERVACIONES

+ En la fase de formacion profesional se procederd a detectar las
necesidades de capacitacién, tomando en cuenta los resultados de la
evaluacidn del desemperfio.

« La Unidad del Servicio Electoral Profesional en coordinacién con las
demas Unidades Administrativas y Técnicas del Instituto, promovera
actividades complementarias de formacion y desarrollo profesional
vinculadas con los fines y actividades del Instituto.

J
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UNIDAD DEL SERVICIO
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PROFESIONAL

PERSONAL

Lo USEP soficitarala

opini6n de los fitudares

delas UAy UT y de los
miembras del SEP

aspsclas que a tu
+| ceasideration deberan
serincluidos en 2|

programa

La USEP desarollara el
programa de fosmacidn y
desarrolle dal personal,
asicomo sue
contenidos, rodaligades
yreglas de evaluacidn

ta USEP coorinara la
redlizacidn ds los cursos
necesarigs, asf coma el
material didctico
necesario

La USEP desanoliatla la
fogisticapara la
ejscucion del programa

La USEP realizara las
gestiones necesarias
anta s DA para recibir el
material necesario para
efectuarel curso

informan a la USEP los

DIRECCION —’
ADMINISTRATIVA

.

La USEP solicitaraa la
DA informe sobre

| disponibiidad
presupuestal para poder

aplicar el programa de

formacién y desarrollo

COPESEP JUNTA EJECUTIVA

La USEP sometach =
consideracion de fa JE Ia
propuesia del programa
deformacian y desatrolle

La USEP remitirg a la
i+ COPESEP Is propuests -1
del pragrama

La JE anslizars 7 en su
650 aprobara la
propuesta del pragrama

La DA proporciona el
aterial lequerido
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Procedimiento

“Procedimiento para la Capacitacién Inductiva de los Consejeros y
Secretarios de los Organos Transitorios del Instituto Electoral del Estado”

Objetivo

Establecer los lineamientos para la realizacién de la Capacitacion Inductiva
para los Consejeros y Secretarios Propietarios de los Consejos Distritales y
Municipales Electorales, el cual pretende definir los pasos y requisitos de la
Capacitacién que se levara a cabo en Proceso Electoral ya sea Ordinario o
Extraordinario.

Aplicacién

. General.

Fundamento legal

* Articulos 107 fraccién VII y 176 del Codigo de Instituciones y
Procesos Electorales.
¢ Acuerdos que emita el Consejo General y/o Junta Ejecutiva del
Instituto Electoral del Estado.
Alcance
Este procedimiento es aplicable a los Consejeros y Secretarios Propietarios
de los 26 Consejos Distritales Electorales y 217 Consejos Municipales
Electorales del Estado de Puebla.
Frecuencia-
+  Afo Electoral.
Definiciones

. No aplica.

Referencias
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oadyuvancias

Productos

Clientes

Responsables de la Aplicacién

o Analista de Enlace Regional.

Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de
Puebla.

Carta descriptiva del curso de Capacitacion Inductiva para
Consejeros y Secretarios de los Consejos Distritales Electorales y
Consejos Municipales Electorales.

Logistica del Curso de Capacitacién Inductiva para Consejeros y
Secretarios de los Consejos Distritales Electorales.

Horarios de exposicién de la Capacitacion Inductiva.

Itinerario de actividades.

Cuestionario de la Capacitacién Inductiva para Consejeros y
Secretarios de los Consejos Electorales.

Listado de direcciones de los lugares en SEDE donde se realizara la
capacitacidn inductiva para los consejos municipales electorales.
Logistica para el curso inductivo a Consejos Municipales.

Los Organos Transitorios.

Junta Ejecutiva.

Secretaria Ejecutiva.

Las Areas y las Unidades Administrativas y Técnicas.

Unidad del Servicio Electoral Profesional:

o Jefe de Departamento de Formacion v Desarrollo.

o Analista I de Administracién vy Proyectos del Sistema de
Administracion del Servicio Electoral Profesional.

o Analista de Formacién y Desarrollo.

Comisién Permanente del Servicio Electoral Profesional,

J
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Responsable Descripcid

1. La Unidad del Servicio Electoral Profesional llevara a cabo la

planeacién de la logistica y coordinacién de la Capacitacion Inductiva
para Consejeros y Secretarios de los Consejos Distritales y
Municipales Electorales.

2. La Unidad del Servicio Electoral Profesional concentrara la entrega de

informacién y material de presentacién por parte de las Unidades
Administrativas y Técnicas del Instituto que participan en la
capacitacion, asi como de actualizar la carta descriptiva v la logistica
de la Capacitacion Inductiva.

3. La Unidad del Servicio Electoral Profesional resguardarda toda la

informacioén y evidencias de la Capacitacién Inductiva a los Consejeros
y Secretarios de los Consejos Distritales Electorales y Consejos
Municipales Electorales.

4. Los Titulares de las Unidades Administrativas y Técnicas del Instituto

tienen una participacién activa de la Capacitacion Inductiva, por lo
que tienen la responsabilidad de entregar en los tiempos establecidos
el desarrollo de los temas correspondientes a su Unidad ya que seran
utilizados para la elaboracion de la carta descriptiva de la
Capacitacién Inductiva. También son responsables de elaborar el
material de presentacion de los temas vigentes de su Unidad.

5. Los Titulares de las Unidades Administrativas y Técnicas del Instituto

participaran en la logistica de la Capacitacion Inductiva, siendo ellos
mismos u otra persona de su Unidad quienes participen como
instructores en la capacitacién inductiva.

De v O o2

on del procedimiento

e las actividades Registro

Departamento Consejos Distritales Electorales y

PREPARACION DE LA
CAPACITACION INDUCTIVA

1. Debido a los tiempos establecidos
para la instalacion de los

de Formacion Consejos Municipales Logistica
y Desarrollo Electorales, la Capacitacién
Inductiva se planeara y aplicara
en dos periodos del proceso
electoral ordinario y en un
periodo durante el proceso
electoral extraordinario,

N
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Responsable

de las acividades

del procedimie

Registro

efectuando la capacitacion
inductiva después de haberse
instalado cada uno de los
organos transitorios y otorgado el
nombramiento a los Consejeros y
Secretarios de los Consejos
Distritales v Municipales
Electorales.

Departamento
de Formacién
y Desarrollo

La Unidad del Servicio Electoral
Profesional en colaboracién con
las Unidades Administrativas y
Técnicas del Instituto, elaborara,
revisara o actualizara segun
corresponda, las Cartas
Descriptivas correspondientes a
la Capacitacion Inductiva de los
Consejeros 'y Secretarios de los
Conscjos Distritales Electorales y
los Consejos Municipales
Electorales.

Las Cartas
contienen los
elementos:

* Nombre del Curso.

. A quien va dirigido.

. Objetivo general.

. Areas participantes.

. Duracion del curso.

. Fechas en las que se

‘impartira la capacitacion.
¢ - -Numero de participantes.

. Temas y/o subtemas.

e Area responsable.

. Objetivos particulares.

. Técnicas didacticas.

. Material didactico.

. Tiempo de cada tema vy

Descriptivas
siguientes

Carta
descriptiva
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Responsable
tiempo acumulado.
3. Durante afio preelectoral, la
Unidad del Servicio Electoral
Departamento Profesional hara una revision del| Actualizacién
de Formacién contenido de la carta descriptiva Carta
y Desarrollo y de cada uno de los temas que descriptiva
comprenden la  capacitacion
inductiva.
4. Las propuestas de las cartas
D descriptivas  de  Capacitacion
epartamento - .
de Formacién Indupt_lya seran entregadas a 1a Memorandum
Comision Permanente del
y Desarrollo e
Servicio  Electoral para su
conocimiento.
5. Las propuestas de las cartas
descriptivas de  Capacitacion
Departamento Inductiva seran remitidas para
de Formacion su valoracion y posible| Memorandum
y Desarrollo aprobacién por la Junta
Ejecutiva del Instituto Electoral
del Estado.
6. Analizard y en su caso, aprobara
Junta las propuestas de las cartas
) : e o Acuerdo
Ejecutiva descriptivas de  Capacitacion
Inductiva.
7. Una vez aprobadas las Cartas
Descriptivas, la Unidad del
Servicio Electoral Profesional,
solicitara a  las Unidades
Departamento Administrativas vy Técnicas del
de Formacion Institute la presentacion de laj Memorandum
y Desarrollo- - “Capacitacion -Inductiva —-de los :
Consejeros y Secretarios de los
Consejos Distritales Electorales y
los Consejos Municipales
Electorales, respectivamente”.
Unidades 8. Los Titulares de las Unidades Memorandum
Administrativa Administrativas vy Técnicas
\)
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Responsabl

dimie
Descripcion ‘de las actividades

Registro

s y Técnicas

remitiran la presentacion de la
“Capacitacién Inductiva de los
Consejeros y Secretarios de los
Consejos Distritales Electorales y
los Consejos Municipales
Electorales, respectivamente”.

Departamento
de Formacion
y Desarrollo

La Unidad del Servicio integrara
la presentacion de la
“Capacitacién Inductiva de los
Consejeros y Secretarios de los
Consejos Distritales Electorales y
los Consejos Municipales
Electorales, respectivamente”.

Presentacién

Departamento
de Formacién
y Desarrollo

10.

Para realizar la Capacitacién

Inductiva, la Unidad del Servicio

disenara una logistica, la cual le

permitird planear los tiempos y

movimientos de las actividades a

realizar por los instructores de

las Unidades Administrativas y

Técnicas que participan en dicho

evento incluyendo a la propia

Unidad.

En la planeacion de la
logistica’ se debera considerar los
siguientes puntos:

° Numero de funcionarios a
capacitar.

D Fecha(s) en la que se va a
llevar a cabo Ia
capacitacion. ]

. Duracién por tema y total
del curso.

° Lugares sede en donde se
realizaran los cursos
(cabeceras  distritales o
Ciudad de Puebla).

° Horarios de exposicién por

Logistica

J
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y Desarrollo

epartamento
de Formacion

" ‘Descripei6n

11.

JCUB
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UNIDAD DEL SERVICIO ELECTORAL PROFESIONAL

peracion del proc

sedes, material y equipo
necesario para proyectar las
presentaciones.

. Material que se entregara a
cada participante, material
de consumo a utilizarse en
los recesos y el transporte

necesario para cubrir la
totalidad de las rutas
programadas.

. Los grupos de instructores
(Personal de las Unidades
Administrativas y Técnicas
del Instituto).

. El itinerario a seguir por
parte de éstos y personal de
la Unidad del Servicio como
Unidad coordinadora
general  asi  como  sus
vidticos de alimentos y de
hospedaje en caso de ser
necesario.

Para llevar a cabo la capacitacion

inductiva, una vez designados los

miembros  de  los Consejos

Distritales Electorales y Consejos

Municipales Electorales v

aceptado su nombramiento, la

Unidad del Servicio con base en

la logistica elaborada, realizara

invitaciones a cada-Consejero y

Secretario para participar en la

Capacitacién  que corresponda,

con  su  respectivo acuse de

recibo que confirme su asistencia

a dicho evento.

La Unidad del Servicio Electoral

Profesional para un  mejor

Instituto Electoral del Estado

edimiento

Descripqié de las actividades Registro

gistro |

Logistica

Logistica

MDJL
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Responsable

Descripcion de las actividades

Registro

y Desarrollo

desarrollo de

cual

coordinador
personal de la Coordinacién de
Lo anterior
acuerdo a la disponibilidad.

Informatica.

la Capacitacion
Inductiva, contard con personal
propio del area en cada sede el
desempernara
apoyado

como

por

de

Departamento
de Formacién
y Desarrollo

13. La logistica para la Capacitacion
Inductiva de los Consejeros y
de los Consejeros
Distritales Electorales, establece
concentrara
Consejeros y Secretarios de cada
Distrito Electoral en un namero
determinado de
(Instituciones
instalaciones
Ayuntamientos de las cabeceras
distritales seleccionadas o en la
Ciudad de Puebla en la Sala de
Sesiones del Consejo General del
Instituto}, para la realizacién de
tendra una
horas

Secretarios

que

cada
duracion

curso que
de 5

aproximadamente.

En el caso de la Capacitacion
Inductiva Consejos
Municipales
concentraran en el lugar sede
cabecera de Distrito,
donde se dividiran eén iitio o dos
cursos dependiendo del ntmero
participantes;
tendra una duracién aproximada
de 3 horas.

v/o

de

de los
Electorales

La Capacitacion

para el

Consejo Municipal

lugares sede
Educativas

de

cada curso

Inductiva

los

o]
los

se

€1n

de

Logistica
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Responsable

Registro

Puebla y lugares aledafios a la
capital del Estado, se llevara a
cabo en las instalaciones del
Instituto Electoral del Estado. Lo
anterior de acuerdo a la
disponibilidad posible.

Departamento
- de Formacion
! y Desarrollo

14.

La Unidad del Servicio Electoral
Profesional establecera con base
en la carta descriptiva los
horarios de exposicidn por sede
para cada uno de los instructores
de las Unidades Administrativas
y Técnicas participantes que
seran divididos en grupos para
facilitar  la  organizacién y
desarrollo de la Capacitacion
Inductiva.

Carta
descriptiva

Departamento
de Formacién
y Desarrollo

15.

La Unidad del Servicio Electoral
Profesional disefiard el itinerario
a seguir por cada grupo con base
en las fechas y lugares sedes
indicados.

Itinerario

Departamento
de Formacion
y Desarrollo

16.

Para la realizacion de la
Capacitacion  Inductiva, sera
entregada con anticipacion a los
instructores la logistica del
evento que estara integrada por
los siguientes documentos:

. La fecha, lugar y direccion
del Tugar sede en donde se
realizard la capacitacion.

. La Carta descriptiva del
curso que establece los
temas a impartir y el tiempo
de intervencién por Unidad.

. Los horarios de exposiciéon e
itinerario a seguir por cada
grupo de instructores.

Logistica

J
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Responsable

Descripcién de las actividades

Registro

Direccién
Adrministrativa

17.

La  Direccién  Administrativa
proporcionara los recursos
necesarios como personal |y
transporte para el traslado de los
instructores, entrega del material
y realizacién en tiempo y forma
de la capacitacion.

Viaticos /
Vehiculos

Departamento
de Formacién
y Desarrollo

18.

Se entregard a los Consejeros
Presidente y Secretarios de los
Consejos  Electorales material
que forma parte de la
normatividad que se maneja en el
Instituto durante proceso
electoral.

Formato de
acuse
recepciéon
material
normativo

-

Departamento
de Formacion
y Desarrollo

19.

La Unidad del Servicio Electoral
Profesional llevard un registro de
asistencia de todos y cada uno de
los Consejeros y Secretarios
participantes a través de listas de
registro  que  controlara el
personal de la Unidad del
Servicio en cada Sede.

Formato de
registro de
asistencia

Departamento
de Formacion
y Desarrollo

20.

Al finalizar la Capacitacién
Inductiva  correspondiente, la
Unidad del Servicio aplicara un
cuestionario a los participantes
del evento, con el objetivo de
obtener una retroalimentacion
sobre la capacitacién recibida.

Cuestionario

Departamento
de Formacion
y Desarrollo

21.

-La.Unidad del Servicio Electoral
Profesional remitirA para su
conocimiento el reporte general
de capacitaciéon inductiva a la
Secretaria Ejecutiva y a la
Comision Permanente del
Servicio Electoral Profesional

Reporte
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UNIDADES AI?MINISTRATIVAS o
TECNICAS

UNIDAD DEL SERVICIO
ELECTORAL PROFESIONAL
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Procedimiento

“Procedimiento de Evaluacién de Rendimiento™

Objetivo

I Establecer los mecanismos que permitan evaluar el cumplimiento de las
actividades inherentes a cada puesto, asi como las establecidas en el
I Programa Operativo Anual del ejercicio inmediato anterior y toda aquella
actividad que se dirija a la consecucion de los objetivos del Instituto
Electoral del Estado. Asimismo, la evaluacién sirve como parametro de
i apoyo en la toma de decisiones relativas a la readscripeion, la titularidad,
= la disponibilidad, el ascenso, la aplicacion de incentivos, la formacion, la
promocién y la imposicién de sanciones al personal, en su caso.

! Aplicacion

e General.
Fundamento Legal

« Articulos 107 fracciones 1V y VII, 176 y 178 fraccion V del Codigo
de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.
» Articulos 85 al 93 del Estatuto del Servicio Electoral Profesional del

Instituto Electoral del Estado.
+ Articulos 41 al 53 del Reglamento Interior de Trabajo del Instituto

Electoral del Estado.

Alcance

Los factores considerados en la Evaluacion de Rendimiento tienen como
finalidad analizar, valuar y calificar el cumplimiento de las funciones
signadas, asi como el desempefio del empleado en la ejecucion de las
ismas, por ende, aplica a todo el personal adscrito a las Unidades "~
dministrativas y Técnicas que estén sujetos a los Programas Operativos
nusles.

feaguencia

« Anual. )

N
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Clientes

a .

Definiciones

Referencias

Productos

Responsables de la aplicacién

No aplica

Estatuto del Servicio Electoral Profesional del Instituto Electoral
del Estado.

Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Electoral del
Estado. .

Formatos de la Evaluaciéon de Rendimiento
Dictamen

Todas las Areas y las Unidades Administrativas y Técnicas del
Instituto.

Junta Ejecutiva.

Oficina del Cornsejero Presidente.

Secretaria Ejecutiva. )

Unidades Administrativas y Técnicas.

Unidad del Servicio Electoral Profesional.

o Jefe de Departamento de Personal.

o Jefe de Departamento de Normatividad y Procedimientos.

o Analista I de Administracién y Proyectos del Sistema de
Administracién del Servicio Electoral Profesional.

o Analista de Administraciéon de-Personal.

Analista de Normatividad y Procedimientos.

S/

A
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Politicas o Normas de Operacién

1. La Evaluacién del Rendimiento se realizara dentro de los 3 primeros
meses de cada afio, tomando en cuenta los objetivos planeados
conforme a las politicas y programas del Instituto considerando factores
de eficacia, eficiencia, principios de actuacién, desarrollo laboral,
trabajo en equipo y demas factores que determine la Junta Ejecutiva.

2. La Evaluacién del Rendimiento aplica para el personal miembro del
Servicio Electoral Profesional y para el personal Administrativo
permanente.

3. Los formatos establecidos para la Evaluacién del Rendimiento deberan
ser remitidos por parte de las Unidades Administrativas y Técnicas a la
Unidad del Servicio Electoral Profesional en forma impresa y en medio
magnético.

- La Evaluacion de Rendimiento constara de valores cuantitativos y
cualitativos.

- La Unidad del Servicio Electoral Profesional incorporara dentro de la
evaluacién los valores proporcionados por cada Unidad Administrativa
¥ Técnica mediante los siguientes formatos:

. VALORES CUANTITATIVOS

¢ Formato de “Porcentaje de Participacién del Programa Operativo
Anual’, en el cual se recaba la informacién correspondiente al
namero de actividades en las que cada integrante de la Unidad
participé y el porcentaje de participacién en cada una de las mismas.

* Formato de “Valuacién de Metas ¥y Actividades del Programa

Operativo Anual”, en el- cual se recaba la informacion

correspondiente al valor porcentual que tiene cada meta y actividad

en ¢l programa operativo de la Unidad. Es decir, el evaluador otorga
un valor de acuerdo a la importancia que tiene la meta dentro del

Programa Operativo Anual v la actividad dentro de cada meta,

fomando en cuenta su trascendencia para el desarrollo de las

atribuciones y facultades para las que fue creada la Unidad.

Las actividades aprobadas en el Catalogo de Puestos y Cargos.-

correspondientes a cada puesto, para que el evaluador ingrese el

valor porcentual correspondiente a la participacién del evaluado.

Valuaciéon de Actividades en el Catalogo de Puestos y Cargos en el

cual se califica la importancia que tiene cada una de las actividades

del puesto. Lo anterior con la finalidad de valorar objetivamente las

.

¢ o

ctividades v clasificar su importancia y en un futuro tomar esta J

3\
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I informacién en cuenta para la implementacion de indicadores de
rendimiento.
[ VALORES CUALITATIVOS
e La valoracion e identificacion de factores de evaluacion de
cumplimiento de los principios rectores, valores institucionales, asi
| como de competencias laborales.

ipci6én de 12 operacion del procedimie
l Responsable Descripcion de las actividades

1. La Unidad del Servicio Electoral
l Profesional establece los

Registro

g mecanismos de la Evaluacion del

) Rendimiento  que  permitiran

: medir el cumplimiento de los

Departamento objetivos y metas descritas en el

de Personal Catalogo General de Cargos y
Puestos del Instituto, asi como
los contenidos en los Programas
Operativos  Anuales de las
Unidades  Administrativas y
Técnicas de este Organismo.

2. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional elabora el modelo y
los formatos, asi como un listado
que detalle a los evaluadores y
evaluados por cada una de la| Metodologia
Unidades  Administrativas y
Técnicas del Instituto, para la
aplicacion de la Evaluacién del
Rendimiento.

3. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional presenta el modelo,
los formatos de la Evaluacion del

Departamento Rendimiento, asi como las listas

de Personal de evaluadores y evaluados, a la

: Comision Permanente del

Servicio  Electoral Profesional

para sus observaciones.

epartamento | 4. La Unidad del Servicio Electoral| Memorandum

Metodologia

Departamento
de Personal

Memorandum

J

A
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v _Descripcidn de la operacion del procedimiento

Deseripcion de las actividades

Re

B

Registro

de Personal

Profesional somete a
consideracion de los integrantes
de la Junta Ejecutiva el proyecto
de evaluaciéon de rendimiento.

Junta Ejecutiva

Los integrantes de la Junta
Ejecutiva valoran y en su caso
aprueban el proyecto de
evaluacién de rendimiento.

Acuerdo

Departamento
de Personal

La Unidad del Servicio Electoral
Profesional programa la
aplicacién  para realizar la
Evaluacion del Rendimiento en
apego a su Programa Operativo
Anual.

Programa la
Aplicacion

Departamento
de Personal

La Unidad del Servicio Electoral
Profesional informa a los
Titulares de las  Unidades
Administrativas y Técnicas los
factores a evaluar y los pesos
especificos de cada factor, que
integran el modelo de la
Evaluacién del Rendimiento,
asimismo pone a su disposicion
el instructivo de aplicacion de la
metodologia de la evaluaciéon del
rendimiento vy la lista de
evaluadores y evaluados.

Metodologia /
Instructivo /
Lista

rtamento
Personal

La Unidad del Servicio Electoral
Profesional se pone a disposicién
y/o lleva a cabo una platica
informativa para explicar a los
Evaluadores el funcionamiento
del sistema de Evaluacidén del
Rendimiento, a fin de que
cuenten con las herramientas y
elementos conceptuales v
técnicos  necesarios  para  que

Asesoria /
Memorandum
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" Responsable

ipcion de la operac

Descripcién de las actividades

ion del procedimiento

Registro

realicen la evaluacién al personal
a su cargo.

Unidades
Administrativas
y Técnicas

Los evaluadores dan a conocer a
los evaluados el contenido de los
formatos, con la finalidad de que
conozcan las acciones realizadas
para el cumplimiento de tareas
correspondientes al ano
transcurrido, y el porcentaje en
el que cumpliecron cada tarea
durante el citado afno.

Formatos /
Retro-
alimentacién

Unidades
Administrativas
y Técnicas

10.

Los evaluadores imprimen los
formatos en los que se detalla la
evaluacién de cada uno de sus
evaluados. Los formatos deben
ser enviados a la Unidad del
Servicio Electoral Profesional en
la fecha programada de manera
impresa y en medio magnético.

Formatos /
Memorandum

Departamento
de Personal

11.

La Unidad del Servicio Electoral
Profesional, concentra la
informacién y emite un dictamen
de resultados de cada
colaborador evaluado, por 4rea
de trabajo y por Unidad
Administrativa y Técnica del
Instituto.

Dictamen de
resultados

Departamento
de Personal

12.

La Unidad del Servicio Electoral
Profesional  remite para el
.conocimiento de la Comisién
Permanente del Servicio Electoral
‘Profesional, el dictamen de
resultados de la evaluacion de
rendimiento.

Memorandum

Departamento
de Personal

13.

La Unidad del Servicio Electoral
Profesional somete a
consideracion de los integrantes

Memorandum
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escripién de Ia operacion del procedimiento

sable Descripcién de las actividades Registro
de la Junta Ejecutiva el dictamen
de la evaluacién de rendimiento.
Los integrantes de la Junta
Ejecutiva valoran y en su caso
aprueban el dictamen de los Acuerdo
resultados de la evaluaciéon de
rendimiento.
15. Una vez aprobados los reportes e
informes por la Junta Ejecutiva,
la Unidad del Servicio Electoral
Profesional debera notificar
dentro de un periodo de treinta
Departamento dias naturales posteriores a la .
. . Memorandum
de Personal aprobacién de los dictamenes por
parte de la Junta, a los Titulares
de las Unidades Administrativas
v Técnicas, las calificaciones que
correspondan a cada miembro
del personal adscrito a su area. )
16. Los evaluadores dentro de tres
dias habiles después de recibir
los reportes de resuitados de la
Unidades Unidad del Servicio Electoral
Administrativas| Profesional  deberan  informar
y Técnicas personalmente a sus evaluados
los resultados de los reportes e
informes aprobados por la Junta
Ejecutiva
17. Las inconformidades sobre la
- Evaluacién  del Rendimiento
podran presentarse por escrito de
manera fundada y motivada,
Evaluados acompariadas de los elementos
que las  sustenten, ante la
Unidad del Servicio Electoral
Profesional, dentro de los diez
dias habiles siguientes a la fecha

Junta Ejecutiva

Iﬁforma

Escrito

I\
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|

Descripcion de la operacién del procedimiento

Responsable Descripcién de las actividades Registro
en la que surta efectos la
notificacién de resultados de la
Evaluacion

18. Las inconformidades, a su vez, se
haran de conocimiento de Ila
Comisién Permanente del
Servicio Electoral Profesional y de
la  Junta Ejecutiva, quienes| Memorandum
tomaran en cuenta la propuesta
de la Unidad del Servicio
Electoral Profesional para
determinar lo conducente.

19. Las resoluciones que se emitan al
respecto seran definitivas, y no

Departamento
de Personal

Junta Ejecutiva . Dictamen
procedera recurso alguno en
contra de ellas.
20. La Unidad del Servicio Electoral
Departamento Profesional emite el certificado de| Certificado de
de Personal aprobaciéon de la Evaluaciéon del| aprobacion

Rendimiento.
21. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional archivara el

Departamento

de Personal certificado de aprobacién de la ”.Expedlente

Evaluacién de Rendimiento en el
expediente del personal.

OBSERVACIONES

La Comision Permanente del Servicio Electoral Profesional podra hacer
haervaciones al sisterma de Evaluacion.

permanencia del personal del Servicio estara sujeta.a.la aprobacion
Ja Evaluacién del Rendimiento. El personal del Servicio que no
hga dicho certificado, sera destituido del Servicio.

miembro del Servicio que obtenga certificado condicionado, entrara a
programa especial cuyas caracteristicas fijara la Unidad del Servicio
loral Profesional.

\
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Proccdimiento

“Irocedimiento de la valuacion del Aprovechamiento v la obtencién de
la Bvaluacién Global del Programa de Formacién v Desarrollo”

Objetivo

Establccer los mecanismos que permitan evaluar ¢l aprovechamiento y la
obtencién de la evaluacion global del Programa de Formacién y Desarrollo
del personal miembro del Servicio Electoral Profesional y Administrativo.
Asimismo, la evaluacion sirve como parametro de apoyo en la toma de
decisiones relativas a la readscripcion, la titularidad, la disponibilidad, el
ascenso, la aplicacion de incentivos, la formacion, la promocion y la
imposicién de sanciones al personal, en su caso.

Aplicaciéon
« Especifica.
Fundamento Legal

« Articulos 107 fracciones IV y VII, 176 y 178 fraccion V del Cadigo
de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

¢ Articulos 94 al 102 del Estatuto del Servicio Electoral Profesional
del Instituto Electoral del Estado.

» Articulos 54 al 61 del Reglamento Interior de Trabajo del Instituto

Electoral del Estado.

en como finalidad analizar, valuar y calificar el cumplimiento al
‘ograma de Formacion y Desarrollo del personal, por ende, aplica a todo
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+« No aplica.

i Referencias
i » Estatuto del Servicio Electoral Profesional del Instituto Electoral
- del Estado.
+ Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Electoral del
Estado.
Productos

« Evaluaciones.
l Clientes

+ Todas las Unidades Administrativas y Técnicas del Instituto.

Responsables de la aplicacién

* Junta Ejecutiva.
* Secretaria Ejecutiva.
» Unidades Administrativas y Técnicas.
¢ Unidad del Servicio Electoral Profesional.
o Jefe de Departamento de Personal.
o Jefe de Departamento de Normatividad y Procedimientos.
o Jefe de Departamento de Formacién y Desarrollo
o Analista I de Administracién y Proyectos del Sistema de
Administracién del Servicio Electoral Profesional.
o Analista de Formacion y Desarrollo.
o Analista de Administracién de Personal.
o Analista de Normatividad y Procedimientos.

Coadyuvancias

» Comision Permanente del Servicio Electoral Profesionatl.

Politicas o0 Normas de Operacién

\
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1. La Evaluacién del Aprovechamiento aplica para el personal miembro del
Servicio Electoral Profesional y para el personal Administrativo
Permanente.
La permanencia en el Servicio estarda sujeta a la aprobacién de los
examenes correspondientes a las materias del Programa. Para tal efecto,
cada miembro del Servicio tendra hasta dos oportunidades para aprobar
cada una de las materias del Programa.
3. Los miembros de nuevo ingreso al Servicio, con excepcidén de los
- temporales, tendran la obligacién de presentar los examenes de las
! materias del Programa a partir de los seis meses posteriores a su
incorporacion o una vez transcurrido el proceso electoral.
: 4. Las escalas de calificacién seran determinadas por la Unidad del
Servicio, estableciendo sus rangos numéricos y sus equivalencias, asi
como qué calificaciones entran en la categoria de aprobado y qué
calificaciones entran en la categoria de no aprobado.

-
S

Des: 6n.de Ias actividades Registro

1. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional evaluara por medio
de exdmenes el aprovechamiento
de los miembros del Servicio y
personal  Administrativo  que
participaron en el Programa de
Formacién y Desarrollo y/o en
los cursos gue se impartan.

2. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional notificara a los
sustentantes que deberan
presentar examenes, las fechas y| Procedimiento
contenidos tematicos, | de aplicaciéon
estableciendo las medidas de
seguridad y  solicitando los
apoyos que considere necesarios. R

3. Los miembros del personal que
por motivo de salud no puedan

Personal asistir ¢l dia y hora indicados| Incapacidad

‘ deberan acreditar ante la Unidad

del Servicio Electoral Profesional

Departamento
de Formacion y
Desarrollo

Evaluacién

Departamento
des Formacion y
Desarrollo
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ipcién de la operacién del procedimiento
Descripcion de las actividades

Registro

su incapacidad meédica. En cl
caso que el dictamen sea a favor
del personal, se reprogramara la
aplicacién de la evaluacion del
curso correspondiente.

Departamento
de Normatividad

Procedimientos

Elaborara la valoracién de los
justificantes expedidos por otras
personas fisicas o morales,
efectuando para tal efecto un
dictamen, el cual deberd ser
notificado al personal.

Dictamen

Departamento
de Formaciéon y
Desarrollo

La Unidad del Servicio Electoral
Profesional dentro de los treinta
dias naturales siguientes a la
fecha de aplicacion de los
examenes, notificara los
resultados a cada uno de los
sustentantcs.

Memorandum

Departamento
de Formacion y
Desarrollo

La Unidad del Servicio Electoral
Profesional llevard un registro de
las calificaciones obtenidas por
los miembros del Servicio y
personal administrativo en los
examenes de las materias del
Programa. También integrara un
registro de los cursos ¥y
oportunidades de acreditacién de
cada uno de los miembros del
personal.

Memorandum

ersonal

El personal podra solicitar al
Titular de la Unidad del Servicio
Electoral Profesional la fevisién
de los examenes sustentados,
dentro de los diez dias naturales
siguientes a la fecha de
notificacion de sus resultados.

Acuerdo

tnd del | 8.

La Unidad del Servicio Electoral

Programa la

_J
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] Descripcion de la operacion del procedimiento -
sponsable Descripcion de las actividades Registro

Servicio Profesional tendra tres dias para Aplicacion
Electoral realizar la revision, debiendo
Profesional estar comprendida dentro de los
quince dias siguientes a los que
el personal solicito 1a revision de

su examen. o
9. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional efectuara la
evaluacion  global, la cual
comprende la ponderacion de la
evaluacién de rendimiento y la

Departamento evaluacion del aprovechamiento Metodologia /
de Formacién y de los cursos con base en los| Instructivo /
Desarrollo resultados que definan  1os Lista

aspectos cuantitativos y
cualitativos que se  hayan
determinado para tal efecto, asi
como de la consideracion de las
sanciones y los incentivos.

10. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional hara del
conocimiento de la Comision
Permanente del Servicio Electoral

Departamento

de gormamony Profesional la evaluacion global Memorandum
esarrollo p
del personal, asi como de la
consideracion de las sanciones y
los incentivos.
11. La Unidad del Servicio Electoral
- Profesional sometera a
Departamento consideracion de los integrantes
de Formacion y de la Junta--Ejecutiva la| Memorandum
Desarrollo evaluacion global del personal,

asi como de la consideracion de

las sanciones y los incentivos.
12. Los integrantes de la Junta

Ejecutiva analizaran ¥ Acuerdo
determinaran _ la procedencia

ta Ejecutiva

r
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ipcién de la operacién del procedimiento
| Descripcién de las actividades Registro
derivada de la evaluacion global
del personal, asi como de la
consideracion de las sanciones y
i los incentivos.

I 13. La Unidad del Servicio Electoral

Departamento Profesional notificara la
{ de Formacion y resolucion emitida por acuerdo| Memorandum
! Desarrollo por la Junta Ejecutiva al
personal.

‘ 14. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional notificara a la
Direccién Administrativa el

Departamento .
l : - acuerdo emitido por la Junta .
de Formacion y . . L Memorandum
Ejecutiva con la finalidad de dar
Desarrollo - .y
5 el debido cumplimiento a los
I afectados del presente proceso,
en el ambito de su competencia.
N 15. La Unidad del Servicio se
Departamento encargara de actualizar el
p expediente del personal del Expediente

de Personal

Instituto que fue afectado o
beneficiado.
OBSERVACIONES

Las calificaciones de los examenes de los cursos seran: Aprobado y No

Aprobado. -

La, presentacién de examenes es obligatoria para el personal del

. Instituto. En caso de no presentarse sin causa justificada, recibiran

wna calificacion No Aprobatoria, haciendo constar en el expediente que

se presentd.

foda vez-que durante el proceso-electoral se suspenden los cursos de -
iE) acion, la evaluacién global de dicho ano, se compondra

ente por la evaluacion de rendimiento.

\\
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Diagrama de flujo
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Procedimiento

“procedimiento para otorgar promociones al personal Miembro del Servicio
Electoral Profesional del Instituto Electoral del Estado”

Objetivo

Establecer las etapas que componen el proceso de promocién para el
personal miembro del Servicio Electoral Profesional, contenidas en la
normatividad electoral, que se realiza bajo los principios rectores del
Instituto y garantizando la igualdad, transparencia y certeza juridica al
personal del Instituto.

Aplicacion

« Especifica.

Fundamento Legal

» Articulo 107 fracciones IV y VII del Codigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla.

» Articulo 103, 104 y 105 del Estatuto del Servicio Electoral Profesional
del Instituto Electoral del Estado.

Alsance

presente procedimiento se aplicara a los miembros del Servicio Electoral
jonal para obtener promociones, siendo responsable de proponerlo, la
d del Servicio Electoral Profesional y de aplicarlo a la Junta Ejecutiva;
vyifiendo la Comisiéon Permanente y la Direccién Administrativa en su
gotiva competencia. )

anein

Lnanente.
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Referencias

- Estatuto del Servicio Electoral Profesional.

I Productos

e Diclamen.
Clientes

« Todas las Unidades Administrativas y Técnicas que tengan miembros
del Servicio Electoral Profesional.

! Responsables de la Aplicacién

+ Junta Ejecutiva.

* Secretaria Ejecutiva.

» Unidades Administrativas y Técnicas.

. ] « Unidad del Servicio Electoral Profesional.

o Jefe de Departamento de Personal.

o Jefe de Departamento de Normatividad y Procedimientos.

o Jefe de Departamento de Formacion y Desarrollo.

o Analista I de Administracién y Proyectos del Sistema de
Administracion del Servicio Electoral Profesional.

o Analista de Formacion y Desarrollo.

o Analista de Administracién de Personal.

o Analista de Normatividad y Procedimientos.

gadyuvancias

. Comision Permanente del Servicio Electoral Profesional.
e La Direccidon Administrativa.

dons o Normas de Operacién

La promocion estara basada en los resultados de la evaluacion
global de acuerdo con los lineamientos que al efecto establezca la

unta Ejecutiva.
_/
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2. Los miembros del Servicio Electoral Profesional deberan contar con
una antigliedad mayor a un afio como titulares del puesto.

3. El procedimiento de promocién se aplicara en forma obligatona y
es determinante el apego a los principios rectores que rigen el
Instituto, ademas de la igualdad de oportunidades y la
transparencia de los procesos.

4. Para iniciar el procedimiento de promocién para el personal

Departamento informe sobre la disponibilidad
de Personal presupuestal del Instituto para

miembro del Servicio serd forzosamente necesario que exista
disponibilidad presupuestal en el Instituto.

De ncid e la operacién del proced ento
Deseripeion de las actividades Registro
1. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional solicitara a la
Direccion Administrativa,

Memorandum

otorgar promociones entre los
niveles de los puestos del
Servicio Electoral Profesional.

Direccion Electoral Profesional la
Administrativa

2. La Direccién Administrativa
informa a la Unidad del Servicio

Memorandum

disponibilidad presupuestal que
tiene el Instituto para poder
otorgar promociones.

Jdepartamento Profesional formulara la
e Normatividad propuesta del procedimiento que

3. A  partir de la respuesta
afirmativa y segin los términos
en que se obtenga por parte de la
Direccién  Administrativa, la
Unidad del Servicio Electoral

Dictamen

se llevard a cabo para otorgar
promociones en cada nivel que
estard elaborada en funcién de
las posibilidades presupuéstales
con gue cuente el Instituto.

J
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ripcién de la oper:

on de las actividades

acion del procedimiento

Registro

Departamento
de Normatividad

4. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional informara a la
Comision Permanente del
Servicio Electoral Profesional la
propuesta del procedimiento que
se llevara a cabo para otorgar
promociones en cada nivel que
estara elaborada en funcién de
las posibilidades presupuéstales
con que cuente el Instituto.

Memorandum

Departamento
de Personal

5. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional propondra a la Junta
Ejecutiva, el procedimiento que
se llevara a cabo para otorgar
Promociones.

Memorandum

Junta Ejecutiva

6. La Junta Ejecutiva sera la que
apruebe el procedimiento que se
llevara a cabo para otorgar
promociones.

Memorandum

Unidades
Administrativas
y Técnicas

7. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional recibird y revisara las
solicitudes y documentos que
presenten los aspirantes para
obtener promociones en los
tiempos que haya determinado la
Junta Ejecutiva.

Memorandum

artamento
. Normatividad

8. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional hara del
conocimiento de la Comisién, los
dictamenes correspondientes de
promociones, segun los
resultados obtenidos por los
miembros del Servicio
participantes del proceso.

Memorandum

9. La Unidad del Servicio sometera
a la aprobacién de la Junta los

Memorandum

i
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Descripcion de la operacién del procedimiento )
Responsable Descripcién de las actividades Registro
dictamenes correspondientes de
promociones, segiin los
resultados obtenidos por los
miembros del Servicio
participantes del proceso.
10. La Junta Ejecutiva determinara a
Junta Ejecutiva q‘?ie“es. se les qt(?l"garé las Acuerdo
promociones, emitiendo el
acuerdo respectivo.
11. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional hara del
Departamento conocimiento a los miembros del Memorandum
de Normatividad Servicio que hayan sido
promovidos, notificandoles  de
este hecho.
12. Comunicar a la  Direccién
Administrativa de los
Departamento movimientos ascendentes a que Memorandum
de Personal haya lugar por motivo del
proceso de  promocion  del
. personal miembro del Servicio.
13. La Unidad actualizara el historial
Departamento del personal en el expediente y el| Expediente y
de Personal Sistema de Administracién del plantilla
Servicio Electoral Profesional.

1,4 Comisién Permanente del Servicio Electoral Profesional podréa hacer
abservaciones al procedimiento de promocion.

OBSERVACIONES

)
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Procedimiento

“Ascenso v Promocién del personal Administrative del
Instituto Electoral del Estado”

Objetivo

Establecer las etapas que componen los procesos de ascenso y promocion
para el personal administrativo, actuando bajo los principios rectores del
Instituto y garantizando la igualdad, transparencia y certeza juridica al
personal del Instituto.

Aplicacion
« General.
Fundamento Legal
» Articulo 107 fracciones IV y VII del Cédigo de Instituciones y
Procesos Electorales del Estado de Puebla.
+ Articulos 75 al 81 del Reglamento Interior de Trabajo del Instituto
Electoral del Estado.
Alcance
Hl presente procedimiento se aplicara al personal administrativo, siendo

sonsable de aplicarlo, la Unidad del Servicio Electoral Profesional, de
robarlo la Junta Ejecutiva e interviniendo la Direcciéon Administrativa.

imento Interior de Trabajo del Instituto Electoral del Estado.
kY _/
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Productos

« Acuerdo.
+ Dictamen.

! Clientes

S « Todas las Areas y las Unidades Administrativas y Técnicas del
Instituto Electoral del Estado.

Z Responsables de la aplicacién

« Junta Ejecutiva.
+ Secretaria Ejecutiva.
» Unidades Administrativas y Técnicas
» Unidad del Servicio Electoral Profesional:
o Jefe de Departamento de Personal.
o Jefe de Departamento de Normatividad y Procedimientos.
o Jefe de Departamento de Formacién y Desarrollo.
© Analista 1 de Administracién y Proyectos del Sistema de
Administracién del Servicio Electoral Profesional.
Analista de Formacién y Desarrollo.
o Analista de Administracién de Personal.
o Analista de Normatividad y Procedimientos.

Q

Coadyuvancias

:# Comisiéon Permanente del Servicio Electoral Profesional.
l.a Direccion Administrativa.

iticas o Normas de Operacién

1. La promocion estara basada en los resultados de la evalilacion
global de acuerdo con los lineamientos que al efecto establezca la
Junta Ejecutiva.

Los miembros del personal Administrativo deberan contar con una
antigliedad mayor a un afio y haber participado en un Proceso
Blectoral en el Organo Central.

. J
: i -
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Para iniciar el procedimiento de promocién para el personal
Administrativo  sera  forzosamente necesario quc  cxista
disponibilidad presupuestal en el Instituto.

El procedimiento de ascenso a urn puesto superior en la estructura
ocupacional estara basado en los resultados de las evaluaciones
del rendimiento desde la incorporacién del personal al Instituto.

El procedimiento de promocién y ascenso se aplicard en forma
obligatoria y es determinante el apego a los principios rectores que
rigen el Instituto, ademas de la igualdad de oportunidades y la
transparencia de los procesos.

Registro

Departamento puestos vacantes para ocupar via
de Personal ascenso, asi como verificar si

1. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional sera el encargado de
examinar si en la estructura
organica del Instituto existen

Informe
existe disponibilidad
presupuestaria para otorgar
promociones al personal
administrativo.

Pepartamento
de Personal

2. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional  solicitarda  a la
Direccién Administrativa verificar
si existe disponibilidad
presupuestaria para ocupar los| Memorandum
puestos vacantes en la
estructura, asi como para otorgar
promociones al personal
administrativo.

3: La  Direccidén-- Administrativa
informa a la Unidad del Servicio
Electoral Profesional la
disponibilidad presupuestal que

Hiistrativa tiene el Instituto para poder

ocupar los puestos vacantes en

la estructura y/o para otorgar

Memorandum

promociones al personal

AY
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seripeién de las actividades
administrativo.

Registro

Departamento
de Personal

De contar con una respuesta
afirmativa por parte de la
Direccion Administrativa, la
Unidad elaborarda la propuesta
del procedimiento para otorgar
ascensos y/o promociones al
personal administrativo.

Metodologia

Departamento
de
Normatividad

La Unidad del Servicio Electoral
Profesional informara a la
Comisién Permanente del
Servicio Electoral Profesional la
propuesta del procedimiento para
otorgar ascensos y/o
promociones al personal
administrativo.

Memorandum

Departamento
de
Normatividad

La Unidad del Servicic Electoral
Profesional pone a consideracion
de los integrantes de la Junta
Ejecutiva el procedimiento para
otorgar ascensos y/o
promociones al personal
administrativo.

Memorandum

nJunta
cutiva

Los integrantes de la Junta
Ejecutiva toman en
consideracion el procedimiento
para otorgar ascensos y/o
promociones al personal
administrativo.

Acuerdo

El personal del area de
Administracién_de Personal de la
Unidad del Servicio Electoral
Profesional sera quien realice la
evaluacién de los resultados en
las evaluaciones de rendimiento,
la antigiiedad y los demas
parametros establecidos por la
Junta Ejecutiva al momento de

Evaluaciones

N
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D tle 1a opers on el proced

scripeion de las actividades

Registro

aprobar el acuerdo respectivo.

Departamento
de
Normatividad

La Unidad del Servicio Electoral
Profesional hara del
conocimiento de la Comisién
Permanente del Servicio Electoral
Profesional los proyectos de
dictamenes correspondientes al
otorgamiento de ascensos y/o
promociones al personal
administrativo.

Memorandum

Departamento
de
Normatividad

10.

La Unidad del Servicio Electoral
Profesional  sometera a la
aprobacién de la Junta Ejecutiva
los proyectos de dictamenes
correspondientes al otorgamiento
de ascensos y/o promociones al
personal administrativo.

Memorandum

Junta
Ejecutiva

11.

La Junta Ejecutiva determinara a
quienes se les otorgara las
promociones y/o los ascensos,
emitiendo el acuerdo para tal
efecto.

Acuerdo

Departamento

te Personal

12.

La Unidad del Servicio Electoral
Profesional hara del
conocimiento del personal
administrative que hayan sido
promovido o ascendido,
notificandole de este hecho por
escrito. -

Memorandum

griamento

13.

La Unidad del Servicio Electoral
Profesional comunicara a la
Direccién  Administrativa, los
movimientos del personal a que
haya lugar, en términos del
acuerdo emitido por la Junta
Ejecutiva  para otorgar los
ascensos y/o promociones al
personal administrativo.

Memorandum

L3N
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Responsable

ipcion de la operacién del procedimie
Descripcion de las actividades

Registro

Departamento

14. La Unidad actualizara el historial
del personal en el expediente
documental y el Sistema de
Administracién del Servicio
Electoral Profesional.

Expediente y
plantilla

I de Personal

OBSERVACIONES

» La Comision Permanente del Servicio Electoral Profesional podra hacer

! observaciones al procedimiento de promocién y ascenso.

« El procedimiento de ascenso en ningin caso procederd a puestos
exclusivos del Servicio Electoral Profesional.
» El procedimiento de ascenso en puestos sera independiente de la
promocioén en niveles.

o

A\Y
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Procedimiento

“Otorgamiento de Incentivos a los Miembros del Servicio Electoral

Profesional del Instituto Electoral del Estado”

Objetivo

Proporcionar al personal miembro del Servicio Electoral Profesional un
medio idneo a traws del cual se vea recompensado por ¢l trabajo

desempdiado y el intews por alcanzar los fines del Instituto, fomentado la

correlacin del intews particular con el integs institucional del Organismo

Electoral.
Aplicaciéon

. Espedfica.

Fundamento Legal

. Arficalo 107 fracciones IV y VI del Qxdigo de Imstituciones y
Procedimientos Electorales del Estado de Puebla.
. Articulos 115 al 129 del Estatuto del Servicio Electoral Profesional.

Alcance

cedimiento estar dirigido al personal miembro del Servicio

0l presente pro
oficiarios de su aplicactn.

lectoral Profesional, quienes sedn los ben

Frecuencia

s+ Permanente.

iniciones

No aplica.

neias

; statuto del Servicio Electoral Profesional.
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Productos
«  Dictamen.
Clientes

+ Todas las Unidades Administrativas y Técnicas del Instituto
Electoral del Estado.

Responsables de la aplicacién

« Secretaria Ejecutiva.
« Unidades Administrativas y Técnicas.
« Unidad del Servicio Electoral Profesional.

o Jefe de Departamento de Personal.

o Jefe de Departamento de Normatividad y Procedimientos.

o Jefe de Departamento de Formacién y Desarrollo.

o Analista I de Administracién y Proyectos del Sistema de
Administracién del Servicio Electoral Profesional.
Analista de Formacién y Desarrollo.

Analista de Administraciéon de Personal.
Analista de Normatividad y Procedimientos.

! « Junta Ejecutiva.

o]

0

Condyuvancias

Comisién Permanente del Servicio Electoral Profesional.
Iireceién Administrativa.

¢as o Normas de Operacién

il procedimiento de incentivos se aplicara en forma obligatoria y es

lerminante el apego a los principios rectores glie rigen el
to, ademas de la igualdad de oportunidades y la

sparencia de los procesos.

Iniciar el procedimiento de otorgamiento de incentivos para el

o]l miembro del Servicio Electoral Profesional del Instituto

1 del Estado, sera forzosamente necesario que exista la

ibilidad presupuestal en el Instituto. J

3
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N
La Junta Ejecutiva sera la instancia que resuelva  las
particularidades del proceso mcdiante la aprobacion del acuerdo
correspondiente, y la Unidad del Servicio Electoral Profesional sera
la encargada de proponer la operacion y de llevar a cabo el presente
procedimiento.
La forma de retribuir al personal del Servicio por su desempeno
sera bajo dos modalidades: la retribucién y el reconocimiento.

L]
.

De 1 0 ade 1a opers 0 adel proced e O
Responsable -‘Pescripcion de las actividades Registro
1. La Unidad del Servicio Electoral

Profesional  solicitara a la
Direccion Administrativa

Departamento informe sobre la disponibilidad

de Personal presupuestal del Instituto para
otorgar incentivos al personal
del Servicio Electoral
Profesional.

2. De contar con una respuesta
afirmativa por parte de la
Direccion  Administrativa, la
Unidad del Servicio Electoral
Profesional elaborara laj Metodologia
propuesta de procedimiento
para otorgar los incentivos-a los
miembros del Servicio Electoral
Profesional.

3. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional remitira a la
Comision Permanente del
Servicio Electoral Profesional la
propuesta de procedimiento
para otorgar los incentivos a los o
miembros del Servicio Electoral

Memorandum

Departamento
de Personal

Memorandum

Profesional.
4. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional sometera a

consideracion de los integrantes| Memorandum
de la Junta Ejecutiva la
propuesta de  procedimiento |

J
AN
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Responsable -

Descripc

i6n de la operacioén del procedimie
Descripcibén de 1as actividades

Registro

para otorgar los incentivos a los
miembros del Servicio Electoral
Profesional.

Junta
Ejecutiva

La Junta Ejecutiva emitira el
acuerdo relativo al
procedimiento para el
otorgamiento de incentivos al
personal del Servicio Electoral
Profesional.

Acuerdo

Departamento
de Personal

La Unidad del Servicio Electoral
Profesional dara a conocer al
personal del Servicio que ha
iniciado el proceso de
otorgamiento de incentivos, y
sera la encargada de evaluar
conforme el  procedimiento
aprobado por la Junta
Ejecutiva.

Expediente

Departamento
de Personal

La Unidad del Servicio Electoral
Profesional valorara los
resultados de las respectivas
evaluaciones al que se sometera
el personal del Servicio y
elaborarda con acuerdo del
Secretario Ejecutivo, la lista
ordenada de manera ascendente
con los resultados y nombres
del personal del Servicio que
haya realizado méritos que le
pudieran ser acreedor a algtin
incentivo.

Lista /
Dictamen

La Unidad del Servicio Electoral
Profesional remitira a la
Comisiéon Permanente del
Servicio Electoral Profesional
para su conocimiento, la lista
con los resultados y nombres
del personal del Servicio que

Memorandum
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.

e
Responsable

Descripcionide’las actividades

Registro

haya realizado meéritos que le
pudieran ser acreedor a algan
incentivo.

Departamento
de Personal

La Unidad del Servicio Electoral
Profesional presentara a
consideracién de los integrantes
de la Junta Ejecutiva la lista
con los resultados y nombres
del personal del Servicio que
haya realizado méritos que le
pudieran ser acreedor a algin
incentivo.

Memorandum

Junta
Ejecutiva

10.

La Junta Ejecutiva determinara
a quiénes del personal del
Servicio se les otorgara
incentivos.

Acuerdo

Departamento
de
Normatividad

11.

La Unidad del Servicio Electoral
Profesional notificara a la
Direcciéon  Administrativa el
acuerdo emitido por la Junta
Ejecutiva con la finalidad de dar
debido = cumplimiento a los
beneficiarios del presente
proceso, en el ambito de su
competencia.

Memorandum

f Departamento
de Personal

12.

Se elaboraran y entregaran las
constancias a los ganadores de
incentivos.

Constancias

13.

La Unidad del Servicio se
encargara de actualizar €l
expediente . del _personal del
Servicio que obtuvo beneficios
para ser considerado en los
demas procesos sustantivos
como el de ascenso |y

promocién.

_/
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J

)

OTSERVACIONES

La Comisién Permanente del Servicio Electoral Profesional podré hacer
observaciones al procedimiento para el otorgamiento de incentivos.
Para el otorgamiento de incentivos se tomara en cuenta los resultados
obtenidos de la aplicacion de la Evaluacién de Aprovechamiento v la del
Rendimiento para el personal del Servicio.

Las propuestas o trabajos de investigacion del personal del Servicio no
seran necesariamente presentadas a manera de publicacién, pueden
ser incluidas en algin documento interno,
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con resuftados y
nombres del personal

La USEP remite 2 la JE
para su consideracion la
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Procedimiento

“Otorgamiento de Incentivos para el personal Administrativo del
Instituto Electoral del Estado”

Objetivo

Proporcionar al personal Administrativo un medio idéneo a través del
cual se vea recompensado por el trabajo desempenado y el interés por
alcanzar los fines del Instituto, fomentado la correlacion del interés
particular con el interés institucional del Organismo Electoral.

Aplicaci6on

» Especifica.

Fundamento Legal

+ Articulo 107 fracciones IV y VII del Codigo de Instituciones y
B Procedimientos Electorales del Estado de Puebla.

‘ » Articulos 86 al 100 del Reglamento Interior de Trabajo del Instituto
Electoral del Estado.

Alcance

presente procedimiento estard dirigido al personal administrativo,
611e8 seran los beneficiarios de su aplicacion.

nto Interior de Trabajo del Instituto Electoral del Estado.
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i [ Productos
! « Dictamen.
Clientes
j + Todas las Areas y las Unidades Administrativas v Técnicas del
Instituto Electoral del Estado.
! Responsables de la aplicacién
i « Junta Ejecutiva.
» Secretaria Ejecutiva.

« Unidades Administrativas y Técnicas.
» Unidad del Servicio Electoral Profesional.
o Analista I de Administraciéon y Proyectos del Sistema de
Administracion del Servicio Electoral Profesional.
Jefe de Departamento de Personal.
Jefe de Departamento de Normatividad y Procedimientos.
Analista de Administracién de Personal.
Analista de Normatividad y Procedimientos.

o 000

LCondyuvancias

Comision Permanente del Servicio Electoral Profesional.
Direccion Administrativa.

c¢as 0 Normas de Operacién

2] procedimiento de incentivos se aplicara en forma obligatoria v es
erminante el apego a los principios rectores que rigen el
ademas de la- igualdad de oportunidades y la
encia de los procesos.

mente necesario que exista la disponibilidad presupuestal
1stituto.

¥ Ejecutiva sera la instancia que resuelva las
aridades del proceso mediante la aprobacién del acuerdo

ndiente, y la Unidad del Servicio Electoral Profesional sera’

N\
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la encargada de proponer la operacion y de llevar a cabo el presente
procedimiento.

« La forma de retribuir al personal Administrativo por su desemperno
scra bajo dos modalidades: la retribucién y el reconocimiento.

de Ia operacion del procedimies

escripeion de las actividades

1. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional  solicitara a la
Direccion Administrativa
informe sobre la disponibilidad| Memorandum
presupuestal del Instituto para
otorgar incentivos al personal
Administrativo.

2. De contar con una respuesta
afirmativa por parte de la
Direccién  Administrativa, la

Departamento Unidad del Servicio Electoral

de Personal Profesional elaborara la

propuesta de procedimiento
para otorgar los incentivos al
personal Administrativo.

La Unidad del Servicio Electoral

Profesional remitira a la

Comision Permanente del

Servicio Electoral Profesional la| Memorandum

propuesta de procedimiento

para otorgar los incentivos al
personal Administrativo.

4. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional sometera a

Ftamento consideracién de 10§ integrantes )
el de la - Junta Ejecutiva la| Memorandum

propuesta de procedimiento
para otorgar los incentivos al
personal Administrativo.

5. La Junta Ejecutiva emitira el

Responsable

Departamento
de Personal

Metodologia

L

Daepartamento
de Personal

acuerdo relativo al
o Acuerdo
procedimiento para el
otorgamiento de incentivos al
: : L\—
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- . Descripci6n de la operacién del procedimiento .

Responsable Descripcién de las actividades Registro
personal Administrativo.

6. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional dara a conocer al
personal del Instituto que ha
iniciado el proceso de
otorgamiento de incentivos, y| Expediente
serd la encargada de evaluar
conforme el procedimiento
aprobado por la Junta

Departamento
de Personal

Ejecutiva.
7. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional valorara los

resultados de las respectivas

evaluaciones al que se sometera

el personal del Instituto vy

Departamento elaborard con acuerdo del Lista ./

de Personal Secretario  Ejecutivo, la lista Dictamen
ordenada de manera ascendente
con los resultados y nombres
del personal que haya realizado
méritos que le pudieran ser
acreedor a algtn incentivo.

8. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional  remitira a la

Comision Permanente del
Departamento Servicio Electoral Profesional
) de para su conocimiento, la lista] Memorandum
Normatividad con los resultados y nombres

del personal que haya realizado
méritos que le pudieran ser
acreedor a algtin incentivo.

9. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional presentara a
consideracién de los integrantes
de la Junta Ejecutiva la lista| Memorandum
con los resultados y nombres
del personal que haya realizado
méritos que le pudieran ser J
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ipcion de la operacion del procedimie

Responsable Descripcién de las actividades Registro
acreedor a algun incentivo.

10. La Junta Ejecutiva determinara

Junta a quiénes del personal del A }
- " k N cuerdo
Ejecutiva Instituto se les otorgara
incentivos.
11. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional notificara a la
Direccién  Administrativa el
Departamento acuerdo emitido por la Junta
de Ejecutiva con la finalidad de dar| Memorandum
Normatividad el debido cumplimiento a los
beneficiarios del presente

proceso, en el ambito de su
competencia.

12. Se elaboraran y entregaran las
constancias a los ganadores de| Constancias
incentivos.

13. La - Unidad del Servicio se
encargara de actualizar el
expediente del personal del

Departamento Instituto que obtuvo beneficios

de Personal para ser considerado en los

demas procesos sustantivos
como el de ascenso |y
promocion.

Departamento
de Personal

Expediente

OBSERVACIONES

mision Permanente del Servicio Electoral Profesional podra hacer
siones al procedimiento para el otorgamiento de incentivos:—

@l otorgamiento de incentivos se tomara en cuenta los resultados
ddlus de la aplicacion de la Evaluacion de Aprovechamiento y la del
itieiito para el personal del Instituto.

plgstas o trabajos de investigacion del personal no seran
ente presentadas a manera de publicacién, pueden ser
algin documento interno.
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Procedimiento

“Procedimiento de registro de entradas v salidas (ASYSTEC)
para el personal del Instituto Electoral del Estado”

Objetivo

Implementar un sistema de control del acceso del personal a las
instalaciones del Instituto Electoral del Estado.

Aplicaciéon
« General.
Fundamento Legal

+ Articulos 107 fraccion IV y VII, 178 fraccién VIII inciso a) del Codigo
de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

¢ Articulos 117 fraccién VIII, 118 fraccién XI y 183 del Reglamento
Interior de Trabajo del Instituto Electoral del Estado de Puebla.

+ Acuerdos numero IEE/JE-012/2003, IEE/JE-079/04 ¢ IEE/JE-

023/10 de la Junta Ejecutiva.

Alcance
la aplicacion del procedimiento de registro de entradas y salidas
YBTEC) se busca llevar un control de asistencia para el personal del
itito, en donde se sustente y aplique la normatividad establecida en
glamento Interior de Trabajo del Instituto Electoral del Estado.

neia

Permanente.

N
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|

i

Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de
Puebla.

. REstatuto del Servicio Electoral Profusional.

« Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Elec
. Acuerdos emitidos por la Junta Ejecutiva.

toral del Estado.

Productos

» Reporte semanal de asistencia.

. Reporte de incidencias.

. Reporte de actividad - Asystec.

. Reporte de promedio de entradas y salidas.

Clientes

Todas las Areas y las Unidades Administrativas y Técnicas del
Instituto Electoral del Estado.

Responsables de la aplicacién

Junta Ejecutiva.
Secretaria Ejecutiva.
Unidades Administrativas y Técnicas.
Direccion Administrativa.
Unidad del Servicio Electoral Profesional.
o Jefe de Departamento de Personal.
o Analista de Administracién de Personal.

yyancias

ién Permanente del Servicio Electoral Profesional.
ria Interna.

‘mas de Operacion

ASYSTEC se ubicara a simple vista en la entrada principal
gue alberga las instalaciones del Instituto Electoral del

én de Informatica de la Direccién Administrativa,
las acciones correspondientes para que el personal del
Y
N
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Instituto tenga pleno conocimiento del uso adecuado de dicho
sistema.

. La Coordinacién de Informatica de la Direccién Administrativa vigilara

que el sistema ASYSTEC se encuentre permanentemente en buen
estado de funcionamiento.

. El referido sistema estara encendido las veinticuatro horas, a fin de

registrar todas las entradas y salidas del personal. Asimismo, el
sistema debera permitir que una vez que se haya registrado el registro
de entrada, se habilite consecutivamente el registro de salida y
viceversa.

. El sistema ASYSTEC estara programado segin el horario que

disponga el Consejo General a propuesta del Secretario Ejecutivo del
Instituto Electoral del Estado.

- La Unidad del Servicio Electoral Profesional facilitara a la

Coordinacién de Informatica de la Direcciéon Administrativa, los datos
del personal de Instituto necesarios para el ASYSTEC.

- La Unidad del Servicio Electoral Profesional verificara que el sistema

ASYSTEC se encuentre actualizado conforme a la plantilla aprobada.
La Unidad del Servicio Electoral Profesional debera informar al
Secretario Ejecutivo el reporte mensual de promedio de entrada y
salida del personal del Instituto.

Descripcién de la'operacién del procedimiento

Descripcion-de las actividades Registro
1. El personal del Instituto debera
] Personall registrar diariamente su Reoist
sl Instituto entrada y salida en el sistema CEIStro
ASYSTEC.

2. En caso de que el sistema no le
permita registrar su entrada o
salida, el personal del Instituto,
debera reportario. .. .en el
momento en que suceda a la Reportar
Coordinaciéon de Infofmatica de
la Direccidén Administrativa o a
la Unidad del Servicio Electoral

Profesional.
3. Cuando la Unidad del Servicio
Electoral Profesional es Informa

informada de un impedimento
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e v on de 1a opera on del proced 0
Responsable | Descripcion de las actividades Registro
al registrar la entrada o salida,
esta informara a la
Coordinacion de Informatica de
la Direccién Administrativa la
hora del reporte y solicitara su

intervencién para dar

mantenimiento al sistema

ASYSTEC o asesoria al
N personal.

4. Dentro de los tres primeros dias
habiles de cada quincena la
Coordinacién de Informatica de
la  Direccion  Administrativa
emitira los reportes de la
entradas' y salidas del personal
del Instituto, los cuales estan
conformados de la siguiente

, L. manera:
ordinacion de
P . Los reportes semanales de
- Infarmatica de entradas salidas del Reporte
i Direccion J P

personal del Instituto.

* El reporte de incidencias
del personal del Instituto.

* El reporte de actividad del
ASYSTEC.

. El reporte mensual del
promedio de entrada y
salida del personal del
Instituto por Unidad
Administrativa v ‘I'écnica.

La Coordinacién de-Informatica

de la Direccién Administrativa

remitira los reportes a la Unidad Notifica

Servicio Electoral

dninistrativa

p: Unidad del Servicio Electoral
fesional debera remitir a las Reporte
Administrativas  y

'(\
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de la operacién del procedimiento -
pec de 1a dades Registro

Técnicas del Instituto dentro de
los dos dias habiles siguientes a
la notificacion de los mismos
por parte de la Coordinacion de
Informatica, el reporte de
incidencias del ASYSTEC para
justificar las incidencias de su
personal.

7. Las Unidades Administrativas y

) Técnicas deberan remitir a la
Unidad del Servicio Electoral

Unidades Profesional ¢l reporte de
Administrativas incidencia debidamente Notifica
y Técnicas validado por su Titular a mas

tardar dentro de los tres dias
habiles siguientes después de
su recepcioén.

8. La Unidad del Servicio Electoral
Profesional, por medio del
Departamento de  Personal,
analiza y procede a informar los
descuentos derivados de las

Departamento

) incidencias no justificadas a la Formato
ele Personal e - :
i Direccion Administrativa  del
Instituto, conforme a lo

estipulado en el Reglamento
Interior de Trabajo del Instituto
Electoral del Estado.

9. La Direccion Administrativa
aplicara’ la sancién en = la

p e li
recepcion  del  formato de Aphca
descuento

administracion de  personal
emitido por la Unidad del
Servicio Electoral Profesional.

La Unidad del Servicio Electoral
Profesional, por medio  del| Expediente
Departamento  de  Personal,

N _/
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Resposblc

ipcién de la operaciéon del procedimiénto
) Registro

intcgra los reportes en un
expediente por mes.

Observaciones

Las cuestiones operativas no previstas en la implementacion del
sistema de registto de entradas y salidas (ASYSTEC), seran
resueltas por el Secretario Ejecutivo.

Los Funcionarios Electorales, personal adscrito al Consejo General
y personal adscrito a la Oficina del Consejero Presidente quedan
cxentos de esta obligacion y por tanto, no estaran sujetos a la
utilizacion del sistema de registro de entradas y salidas (ASYSTEC);
lo anterior por la representacion institucional y las actividades que,
en forma cotidiana, desempenan por el ejercicio de sus cargos.
Cuando el personal se encuentre en comisién, la validacion de la
falta de registro en el sistema de entradas y salidas se ajustara al
reporte que firme el Titular de las Unidades Administrativas y
Téenicas del Instituto.

1 registro es personal y por ningin motivo el personal debera
registrar otra clave que no sea la propia. Cabe senalar que en caso
de omisidn a esta prohibicién el personal estara sujeto a lo
digpuesto por el Reglamento Interior de Trabajo.
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