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\/21} ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL

ESTADO DE QUERETARO RELATIVO AL DICTAMEN QUE EMITE LA CO,MISI()N
JURIDICA MEDIANTE EL CUAL SE SOMETE A CONSIDERACION DEL

PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS ~ RECURSOS
HUMANOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO.

Para facilitar la comprension de este acuerdo se presenta el siguiente:

Comision Juridica:

Consejo General:

Constitucion Federal:

Constitucion Local:

Dictamen:

Estatuto:

Instituto:

Instituto Nacional:
Ley Electoral:

Ley General:

Manual:

Reglamento Interior:

Secretaria Ejecutiva:

GLOSARIO

Comision Juridica del Consejo General del Instituto
Electoral del Estado de Querétaro.

Consejo General del Instituto Electoral del Estado de
Querétaro.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Querétaro.

Dictamen que emite la Comisién Juridica mediante el cual
se somete a consideracién del Consejo General la
expedicion y aprobacion del Manual de Procedimientos
para la Administraciéon de los Recursos Humanos del
Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del
Personal de la Rama Administrativa emitido por el
Instituto Nacional Electoral.

Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

Instituto Nacional Electoral.

Ley Electoral del Estado de Querétaro.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

Manual de Procedimientos para la Administracion de los
Recursos Humanos del Instituto.

Reglamento Interior del Instituto.

Secretaria Ejecutiva del Instituto.
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ANTECEDENTES

- I. Estatuto. El treinta de octubre de dos mil quince a través del acuerdo
DE'L‘\EEK%},ODEELSSFT‘QEM&C6909/2015, el Consejo General del Instituto Nacional aprobé el Estatuto,” mismo
que se reformé el ocho de julio de dos mil veinte por acuerdo INE/CG162/2020,2 ademés
se modificd el veintiséis de enero de dos mil veintidés a través del acuerdo
INE/CG23/2022% en cumplimiento a la sentencia SG-JLI-6/2020 de la Sala Regional

Guadalajara del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Il. Manual de Prestaciones. El veintisiete de marzo de dos mil diecisiete el Consejo
General aprobé mediante acuerdo* las modificaciones al Manual de Prestaciones de
los Funcionarios del otrora Instituto Electoral de Querétaro, entre las cuales cambié su
denominacién a Manual de Prestaciones del Personal del Instituto, el cual ha sido
objeto de modificaciones el trece de diciembre de dos mil dieciocho y diez de marzo de
dos mil veintiuno a través de los acuerdos IEEQ/CG/A/060/18° e IEEQ/CG/A/030/21,°

respectivamente.

lll. Lineamientos Administrativos y de Control del Gasto. El treinta de agosto del
dos mil diecisiete el Consejo General mediante acuerdo’ aprobé los Lineamientos
Administrativos y de Control del Gasto del Instituto, mismos que fueron modificados el
veintiocho de febrero de dos mil veinte y el veintinueve de junio de dos mil veintidds
mediante acuerdos IEEQ/CG/A/10/20° e IEEQ/CG/A/015/22,° respectivamente.

IV. Manual de Procedimientos de la Rama Administrativa. El veintidés de
diciembre de dos mil diecisiete el Consejo General aprobé mediante acuerdo™ el
Manual de Procedimientos de la Rama Administrativa del Instituto, el cual modificé el
veintiuno de junio de dos mil diecinueve a través del acuerdo IEEQ/CG/A/013/19" y
veintiocho de febrero de dos mil veinte mediante el acuerdo IEEQ/CG/A/011/20."

V. Programa de capacitacion. El treinta y uno de enero de dos mil dieciocho el
Consejo General aprobd el Programa de Capacitacion para el personal de la Rama
Administrativa del Instituto, a través del acuerdo IEEQ/CG/A/005/18."

VI. Programa de induccion del personal de la Rama Administrativa. El treintay uno
de enero de dos mil dieciocho el Consejo General mediante el acuerdo
IEEQ/CG/A/006/18" aprobd el Programa de induccion del personal de la Rama
Administrativa del Instituto.

'Consultable en: https://repositoriodocumental.ine.mx/xmlui/handle/123456789/87372

2Consultable en: https://repositoriodocumental.ine.mx/xmlui/handle/123456789/114224
3Consultable en: https://repositoriodocumental.ine.mx/xmlui/handle/123456789/126661
4 Consultable en https://ieeq.mx/contenido/ca/acuerdos/a_31_Mar_2017_5.pdf
5 Consultable en https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a_13_Dic_2018_1.pdf
6 Consultable en https://ieeq.mx/contenido/ca/acuerdos/a_10_Mar_2021_3.pdf
" Consultable en https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a_30_Ago_2017_1.pdf
8 Consultable en https://ieeq.mx/contenido/ca/acuerdos/a_28 Feb_ 2020 7.pdf
 Consultable en https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a_29 Jun_2022_1.pdf
19 Consultable en https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a_22 Dic_2017_3.pdf
" Consultable en https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a_21_Jun_2019 1.pdf
2 Consultable en https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a_28 Feb 2020 8.pdf

3 Consultable en https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a_31 Ene 2018 2.pdf
4 Consultable en https://ieeq.mx/contenido/ca/acuerdos/a_31_Ene_2018_3.pdf
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VII. Lineamientos de incentivos y apoyos académicos. El treinta y uno de enero de
S dos mil dieciocho el Consejo General a través del acuerdo IEEQ/CG/A/007/18," aprobd
DE'SE;}R%EODEELSSE,??T'% Lineamientos de incentivos y apoyos académicos del personal de la Rama

Administrativa.

VIIl. Manual de Organizacién de la Rama Administrativa. El treintay uno de agosto
del dos mil dieciocho el Consejo General mediante el acuerdo IEEQ/CG/A/045/18"
aprobd el Manual de Organizacién de la Rama Administrativa del Instituto, el cual fue
modificado el treinta de agosto de dos mil veintidés a través del acuerdo
IEEQ/CG/A/018/22."

IX. Proceso de reclutamiento y sus fuentes de seleccion. El treinta y uno de agosto
de dos mil dieciocho mediante acuerdo IEEQ/CG/A/047/18' el Consejo General aprobo
el Proceso de reclutamiento y sus fuentes de seleccion de aspirantes del personal de
la Rama Administrativa del Instituto.

X. Sistema de Evaluacién del desempeiio. El treinta y uno de agosto de dos mil
dieciocho a través del acuerdo IEEQ/CG/048/18" el Consejo General aprobd el Sistema
de Evaluacion del desempeno del personal de la Rama Administrativa del Instituto,

XI. Reformas al Reglamento Interior. El veintisiete de agosto de dos mil veinte
mediante el acuerdo IEEQ/CG/A/035/20%° el Consejo General abrogd el Reglamento
Interior y emitié el vigente. Asimismo, el veintinueve de enero de dos mil veintiuno y
veintidés de octubre del mismo afio mediante los acuerdos IEEQ/CG/A/019/21*" e
IEEQ/CG/A/117/21,2% asi como el treinta de septiembre de dos mil veintidds, mediante
el acuerdo |IEEQ/CG/A/24/22% se realizaron diversas modificaciones al Reglamento
Interior, respectivamente.

XIl. Ley Electoral. El uno de junio de dos mil veinte, se publico la Ley Electoral vigente

en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”.**

XIIl. Lineamientos para el tramite de jubilaciones y pensiones. El veintidés de
octubre de dos mil veintiuno el Consejo General a través del acuerdo
IEEQ/CG/A/118/21%° aprobd los Lineamientos para el tramite de jubilaciones y
pensiones del funcionariado del Instituto.

5 Consultable en https://ieeq.mx/contenido/ca/acuerdos/a_31_Ene 2018 4.pdf
16 Consultable en: https://ieeq.mx/contenido/ca/acuerdos/a_31_Ago_2018_1.pdf
'7 Consultable en https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a_30_Ago 2022 1.pdf

'8 Consultable en https://ieeq.mx/contenido/ca/acuerdos/a_31_Ago_2018_3.pdf
19 Consultable en https://ieeq.mx/contenido/ca/acuerdos/a_31_Ago_2018_4.pdf

2 Consultable en: https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a_27 Adgo_2020_8.pdf
2 Consultable en: https://ieeq.mx/contenido/ca/acuerdos/a_29 Ene_2021_14.pdf
2 Consultable en: https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a_22 Oct_2021_1.pdf

3 Consultable en: https://ieeq.mx/contenido/ca/acuerdos/a_30_Sep_ 2022 3.pdf

% Consultable en: https://lasombradearteaga.seqobqueretaro.gob.mx/getfile.php?p1=20200646-01.pdf

% Consultable en https://ieeq.mx/contenido/ca/acuerdos/a_22 Oct_2021_2.pdf
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XIV. Integracion de la Comision Juridica. El veintinueve de octubre de dos mil

INSTITUTO ELECTO P . iie s 26
DEL ESTADO DE QUERET tptlu/no gl Conse;p General eml‘Flg el acuerdo IEEQ/CG/A/12Q/21 por el cual se
aprobd la integracion de las comisiones permanentes del Instituto, entre ellas, la

Comision Juridica.

XV. Auditoria de la Cuenta Publica 2021 del Instituto. Una vez concluido el Ejercicio
Fiscal 2021, la Entidad Superior de Fiscalizacién del Estado de Querétaro realizé el
procedimiento de fiscalizacién superior respecto de la Cuenta Publica 2021 del
Instituto, por lo que a través del oficio ESFE/ASE/197/2022 notifico el Informe Individual
de Auditoria que contiene las recomendaciones emitidas por la referida Entidad, entre
las cuales se encuentra que el Instituto cuente con un Manual de Procedimientos para
la Administracién de los Recursos Humanos.?’

XVI. Politica Institucional. El once de agosto de dos mil veintidds® en atencion a
sus atribuciones previstas en el Reglamento Interior la titular de la Unidad de Inclusion
del Instituto presentd ante la Comision de Igualdad Sustantiva del Instituto la Politica
Institucional en materia de igualdad de género.”

XVIl. Solicitud de propuestas para la emision del Manual. El veintitrés de
septiembre el Presidente de la Comisién Juridica emitio el oficio CJ/111/2022 mediante
el cual solicitd a las y los titulares de las Consejerias integrantes del Consejo General
la remision de propuestas para la integracion del Manual, asi como de otras
normatividades internas.

XVIII. Proyeccion del Manual. Del veintitrés de septiembre al veinticuatro de octubre
en el Instituto se realizaron diversas acciones vinculadas con la emisiéon del Manual.*

XIX. Remision de proyecto del Manual. El veinte de octubre a través del oficio
DEAJ/811/2022, la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos remitio al Presidente de la
Comisién Juridica el proyecto del Manual, entre otros.”

XX. Sesiéon de la Comisiéon Juridica. El veintiséis de octubre en sesion
extraordinaria de la Comision Juridica se aprobé el Dictamen, por lo que dicha
determinacion se remitio al Secretario Ejecutivo mediante oficio CJ/129/2022, para los
efectos conducentes.

% Consultable en https://ieeq.mx/contenido/ca/acuerdos/a_29_Oct_2021_1.pdf.

21 Asimismo, el catorce de septiembre del afio en curso se recibié el oficio ESFE/ASE/371/2022 relacionado con el
Informe Individual de Auditoria de la Cuenta Publica correspondiente al uno de enero al treinta y uno de diciembre de
dos mil veintiuno.

28 | as fechas que se sefalen en lo subsecuente, salvo mencion de una diversa, corresponden a dos mil veintidos.

2 Disponible para su consulta en la liga siguiente:
https://ieeq.mx/contenido/normatividad/otros/Politica%?20institucional%20en%20materia%20de%20genero.pdf

% Consistentes en el andlisis de las propuestas para la integracion del Manual, las reuniones de trabajo llevadas a cabo
por las areas responsables del Instituto vinculadas con su emision, asi como, las observaciones realizadas por las
Consejerias Electorales del Consejo General y su incorporacion al proyecto.

31 De la misma manera, el veinte de octubre el Presidente de la Comisién Juridica a través del oficio CJ/126/2022 remitio
a las Consejerias Electorales el proyecto del Manual para su conocimiento y, en su caso, observaciones.
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. XXI. Remision del proyecto e instruccion para convocar. El veintisiete de octubre
DE?S;&%BODEE%S;S&%WVE@S del oficio SE/1600/22, el Secretario Ejecutivo remitié a la Consejera Presidenta
del Consejo General el proyecto de acuerdo correspondiente a esta determinacion,

quien, en la misma fecha, a través del oficio P/608/22, instruyé convocar a sesion del

Consejo General con la finalidad de someter a consideraciéon del colegiado este

acuerdo.

CONSIDERANDOS

PRIMERO. Disposiciones generales.

1. El articulo 41, parrafo tercero, Base V, apartado C, numeral 11 de la Constitucion
Federal estipula que la organizacién de las elecciones es una funcién estatal que se
realiza a través del Instituto Nacional y de los organismos publicos locales en los
términos establecidos en la Constitucién, asi como que dichos organismos publicos
se encuentran a cargo de las elecciones locales y ejercen, entre otras, las funciones
gue determine la ley.

2. De conformidad con los articulos 116, parrafo segundo, fraccién IV, incisos b) y ¢)
de la Constitucion Federal, 32, parrafos primero y tercero de la Constitucién Local, 98,
parrafos 1y 2, 99, parrafo 1 de la Ley General y 52 de la Ley Electoral, el Instituto es el
organismo publico local en la entidad, dotado de personalidad juridica y patrimonio
propios, goza de autonomia en su funcionamiento, independencia en sus decisiones y
es profesional en su desempeno.

3. Por su parte, los articulos 98 y 104 de la Ley General, asi como 53, 57 y 61 de la Ley
Electoral disponen de manera general las funciones, fines y competencias del
Instituto, asi como del Consejo General; entre otros supuestos, prevén que el 6rgano
superior de direccion se integra conforme a las Leyes y se rige por los principios de
certeza, imparcialidad, independencia, legalidad, maxima publicidad y objetividad;
ademas, es responsable de vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia
electoral, asi como velar por que los principios de la materia rijan las actividades de
sus 6rganos electorales.

4. El articulo 61, fracciones VI, XXII, XXIX y XXXVIII de la Ley Electoral prevé que
Consejo General tiene competencia para expedir los reglamentos necesarios para el
buen funcionamiento del Instituto, determinar lo procedente respecto de los
dictamenes que se sometan a su conocimiento, dictar los acuerdos necesarios para la
debida observancia de la Constitucion Federal, la Constitucion Local, asi como las
demas disposiciones sefaladas en la Ley Electoral y ordenamientos juridicos
aplicables.
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2

%@" 5. En ese sentido, las caracteristicas de autonomia otorgadas constitucionalmente al
e Instituto se traducen en autonomia organica, técnica, normativa y funcional, que
. ELECTOKi{ﬂpl'ica la gapacidad (je decidir en los asuntos propios de Ia.materia especifica que le
DEL ESTADO DE QUERETHR0SIdO asignada, emitir sus reglamentos, politicas, lineamientos y, en general, todo
tipo de normas relacionadas con su organizacién y administracién internas; asi como
de realizar, sin restriccién o impedimento, lo que involucra a la autonomia organica y

normativa, entre otras.%?

6. Por su parte, el articulo 68, parrafo primero de la Ley Electoral, asi como 15 del
Reglamento Interior, disponen que el Consejo General integra comisiones para la
realizacion de asuntos de su competencia, mismas que cuentan con el caracter de
permanentes o transitorias y se integran con el nimero de miembros que para cada
caso acuerde; ademas, que el trabajo de las comisiones se sujeta a las disposiciones
de dicha ley cuando asi lo prevenga, a las competencias y procedimientos que
establezca el Reglamento Interior.

7. En mérito de lo anterior, los articulos 16, fraccion Il y 26, fraccion IV del Reglamento
Interior, establecen que la Comision Juridica tiene el caracter de permanente y
competencia para revisar y validar los contenidos de los lineamientos o manuales de
procedimientos que se requieran para el buen funcionamiento del Instituto que
presenten los érganos operativos y técnicos.

SEGUNDO. Disposiciones vinculadas con la emision del Manual.

8. De conformidad a lo dispuesto en el articulo 41, Base V, Apartado D de la
Constitucién Federal con relacién al articulo 371 del Estatuto, el personal en los
organismos publicos locales comprende a las y los miembros del Servicio Profesional
Electoral Nacional, el personal de la Rama Administrativa y, adicionalmente, el
personal temporal que auxilie en las actividades inherentes al ejercicio de sus
atribuciones.

9. En términos de los articulos 52 y 55, parrafos tercero y cuarto de la Ley Electora
disponen que el Instituto cuenta, entre otros, con los recursos humanos necesario

para el ejercicio directo de sus atribuciones y funciones; es decir, un cuerpo de
servidoras y servidores pUblicos en sus érganos ejecutivos y técnicos integrados en el
sistema para los organismos publicos locales del Servicio Profesional Electoral
Nacional, asi como el personal necesario para el 6ptimo desempefo de las funciones
institucionales.

10. Asimismo, los articulos 480 y 486 del Estatuto facultan al Instituto para establecer
relaciones laborales por tiempo indeterminado, tiempo determinado o por obra
determinada, asi como relaciones civiles de prestacion de servicios eventuales o por
tiempo determinado; en ese sentido el Instituto cuenta con la documentacion que
atiende a su regulacion, consistente en el Proceso de Reclutamiento y sus fuentes de
seleccion de aspirantes del personal para su ingreso a la Rama Administrativa.

% Ugalde Calderén, Filiberto Valentin, Organos constitucionalmente auténomos, Revista del Instituto de la Judicatura
Federal, nimero 29, 2010, Instituto de la Judicatura Federal, Poder Judicial de la Federacion, México, D.F., pag. 257.
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11. En términos de los articulos 487, 489 y 490 del Estatuto el Instituto dispone de los
DEL BSTADO DE QUERETREGIramas de induccion y capacitacién para el personal de la Rama Administrativa,
respectivamente, mediante los cuales proporciona al personal de nuevo ingreso la
informacion basica sobre diversos aspectos asociados a éste y al puesto que
desempefard, lo anterior con el objeto de procurar la profesionalizacion y
fortalecimiento de habilidades y conocimientos del personal, en aras de mejorar su

desempeno y el cumplimiento de los fines y metas institucionales.

12. En términos de lo previsto en el articulo 491, 492 y 493, el Instituto tiene la obligacién
de establecery operar el sistema de evaluacién del desempeno para valorar el ejercicio
de las funciones del personal de la rama administrativa, asociado al cumplimiento de
metas y objetivos institucionales, asi como a los requisitos de su contenido y lo
referente a incentivos y asensos; por ello, el Instituto cuenta con un Sistema de
evaluacion del desempeno del personal de la Rama Administrativa.

13. Lo anterior se encuentra vinculado con el esquema para el otorgamiento de
incentivos previsto en los Lineamientos de incentivos y apoyos académicos del
personal de la Rama Administrativa del Instituto, los cuales atienden a la suficiencia
presupuestaria.

14. En ese sentido, como ha quedado referido en los antecedentes de este acuerdo el
Instituto cuenta diversos ordenamientos normativos que regulan el desarrollo de sus
actividades, tales como las bases para la administracién de los recursos humanos del
funcionariado de la Rama Administrativa de este organismo,® tales como el
reclutamiento y seleccién de las personas para acceder a un puesto vacante,® los
procedimientos de induccién, capacitacion permanente® y evaluacion del desempefio
del personal,® las prestaciones y beneficios que se otorgan a su favor, entre los que se
incluyen los esquemas de incentivos y apoyos académicos® vy, finalmente, lo
conducente al otorgamiento de la jubilacién y pension por vejez o fallecimiento de
personal del Instituto.®®

15. Por consiguiente, el Manual representa la esquematizacion de diversg
procedimientos afines a la gestion de los recursos humanos del Instituto tenien
como base la normatividad interna en la materia, orientado al cumplimiento de las
metas y objetivos institucionales a través de la administracién, optimizacién vy
aprovechamiento eficiente de dichos recursos, contribuyendo a brindar claridad,
transparencia y simplificacion en la ejecucion de cada uno de los procedimientos que
lo integran.

3 A través de los Lineamientos Administrativos y de Control del Gasto del Instituto.

% Con el instrumento normativo denominado Proceso de Reclutamiento y sus fuentes de seleccién de aspirantes del
Personal de la Rama Administrativa del Instituto.

% Previstos en los Programas de induccion y capacitacion para el personal de la Rama Administrativa, respectivamente.
% Mediante el Sistema de Evaluacién del Desempefio del Personal de la Rama Administrativa del Instituto.

3" Regulados a través del Manual de Prestaciones del Personal del Instituto, asi como los Lineamientos de Incentivos y
Apoyos Académicos del Personal de la Rama Administrativa del Instituto.

3 Contenidos en los Lineamientos para el tramite de jubilaciones y pensiones del Funcionariado del Instituto.
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INSTITUTO ELECTORA . - o , e ’ .
DELESTADODEQUERET, oEl veintiséis de octubre la Comisién Juridica aprobd el Dictamen, para lo cual

ordend someter a consideracion del Consejo General, lo siguiente:

DICTAMEN
PRIMERO.
SEGUNDO.

TERCERO.
(Enfasis original).

17. Ahora bien, el Manual cuenta con una introduccion, asi como cinco apartados, los
cuales se sefialan a continuacién: |. Glosario, Il. Objeto, aplicacion e interpretacion del
Manual, lll. Simbologia, IV. Procedimientos para la Administracién de los Recursos
Humanos del Instituto y V. Anexos.

18. En ese sentido, el apartado | que corresponde al glosario se integra con una lista de
conceptos y érganos del Instituto y otras autoridades que se refieren durante el
desarrollo del Manual, con el propésito de facilitar su manejo.

19. Asimismo, en el apartado nimero Il. Objeto, aplicacién e interpretacion del Manual
se establece que la finalidad del Manual consiste en describir diversos procedimientos
relativos a la administracion de los recursos humanos con que cuenta el Instituto, su
obligatoriedad para el personal de base y eventual que lo integran, asi como la facultad
de la Secretaria Ejecutiva a través de la Coordinacion Administrativa, para llevar a cabo
su interpretacion, determinar aquellos casos no previstos, la correspondiente a |
emision de disposiciones complementarias y su actualizacion.

20. En cuanto al apartado Ill. Simbologia, contiene el significado de los esquema
utilizados para el disefio y elaboracién de los diagramas de los procedimientos que
integran el Manual, asi como la referencia del programa diagramacién denominado
Lucidchart utilizado para su elaboracion.

21. En esa tesitura, el apartado IV es el relativo a los procedimientos para la
administracion de los recursos humanos del Instituto en el que se desarrollan un total
de veintilin procedimientos vinculados con el reclutamiento y la seleccién de personal
gue ocupe los puestos vacantes de la Rama Administrativa del Instituto, entre los
cuales se encuentran las tematicas de designacion directa, readscripcion,
encargaduria de puesto y ascenso.
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22. Asi mismo se prevé lo correspondiente a la Contratacién del personal eventual para
o ELECTORAll?S procesos eIec/tgraIes, procedimientos Qe constitucié.n .de p'eirtidgs politicos locales,
DEL ESTADO DE QUERETARECIaciones politicas estatales o mecanismos de participacion ciudadana; entre los
cuales se encuentra la contratacion de personal eventual, contratacién de secretarias
técnicas de la presidencia del Consejo General y Comisiones; integracién de
expedientes del personal de instituto; movimientos afiliatorios ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social; calculo y pago de ndmina; control de asistencia; pago de
impuestos y cuotas de seguridad social; licencias y permisos y lo correspondiente al

tramite de jubilaciones y pensiones del funcionariado del instituto.

23. En cuando a la induccién del personal se incluyen los procedimientos de Induccion
genérica e Induccion especifica; ademas, el Manual cuenta con un apartado que
corresponde a la Capacitacion del personal de la Rama Administrativa del Instituto.

24. En materia de evaluacion del desempefio, el Manual se conforma de los
procedimientos de evaluaciones individuales y evaluaciones colectivas.

25. Finalmente, en cuanto al rubro de incentivos y apoyos académicos del personal de
la rama administrativa del instituto, en el Manual se integran los procedimientos
otorgamiento de incentivos y otorgamiento de apoyos académicos.

26. Posteriormente, en el apartado V relativo a los anexos del Manual, se destaca que
cuenta con un total de cuatro anexos principales, respecto de los cuales se sefhala que
el Anexo V.1 contiene veintiin diagramas que corresponden a cada uno de los
procedimientos para la administraciéon de los recursos humanos del Instituto
sefalados en el apartado IV del Manual; el Anexo V.2 que se refiere al formato RH-052
correspondiente al formato Unico mediante el cual se da inicio a la integracién del
expediente del personal contratado; el Anexo V.3 relativo a la suscripcién de la
manifestacion de integridad, en cumplimiento a lo previsto en el Cédigo de Conducta
del Instituto; y, por Gltimo, el Anexo V.4 que es el relativo al listado de documentacién
requerida para llevar a cabo la integracion del expediente del personal del Instituto.

27. Conforme a lo precisado, el Manual constituye un instrumento normativo que
describe diversos procedimientos orientados a la administracién, optimizacion
aprovechamiento eficiente de los recursos humanos del Instituto, de conformidad aio
dispuesto en su normatividad interna, lo que permite coadyuvar en el cumplimiento de
las metas, objetivos y fines institucionales, asi como que su personal cuente con un
instrumento que la permita conocer de manera organizada, esquematica y sintética la
forma en que se desarrollan las actividades administrativas vinculadas con la
administracién de los recursos humanos al interior del Instituto.

28. Aunado a lo anterior, su emisién permite dar cabalmente cumplimiento a parte de
las recomendaciones realizadas por la Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado
contenidas en el Informe Individual de Auditoria correspondiente a la fiscalizacién
superior de la Cuenta Publica del Ejercicio Fiscal 2021, notificado a través del oficio
ESFE/ASE/197/2022, consistente en contar con un Manual de Procedimientos para la
Administracion de los Recursos Humanos.
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29. Finalmente, este Consejo General toma en consideracion que el Manual de

Ao enePrgcedimientos de la Rama Administrativa del Instituto vigente, en los procedimientos

DEL ESTADO DE QUERE

T
denominados “Implementacion de capacitacion dirigida al funcionariado del Instituto

Electoral del Estado de Querétaro”, contenido en el apartado 2.2; asi como “Célculoy
pago de nomina”, “Pago de impuestos y cuotas de seguridad social”, “Contratacién e
integracion de expedientes de personal” y “Movimientos afiliatorios ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social” contenidos en el apartado 2.4, respectivamente, contiene
normas vinculadas con la administracion de recursos humanos; en ese sentido, se
determina que se deroguen las disposiciones normativas referidas, asi como aquellas
de igual o menor jerarquia en la materia.

CUARTO. Aprobacion del acuerdo mediante sesion a distancia o virtual.

30. Para efectos de la aprobacién virtual de esta determinacion se consideran las
medidas preventivas adoptadas por las autoridades sanitarias,” asi como las
determinadas por este Instituto con relacién al virus SARS CoV-2; por lo que de
conformidad con las facultades previstas en el articulo 63, fraccion Xl de la Ley
Electoral, se instruye a la Secretaria Ejecutiva que certifique de manera virtual los actos
relacionados con la adopcién de este acuerdo y el sentido de su votacion.

Por lo expuesto, con fundamento en los articulos 41, parrafo tercero, Base V, apartado
C, numeral 11, apartado D, 116, parrafo segundo, fraccion IV, incisos b) y c) de la
Constitucién Federal; 32, parrafos primero y tercero de la Constitucion Local; 98,
parrafos 1y 2, 99, parrafo 1y 104 de la Ley General; 52, 53, 55, 57, 61, fracciones VI, XXII,
XXIX'y XXXVIlly 68, parrafo primero de la Ley Electoral; 15, 16, fraccion lll, 26, fraccidon
IV del Reglamento Interior; 371, 480, 486, 487, 489 y 490 a 497 del Estatuto, el Consejo
General emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se aprueba el acuerdo del Consejo General del Instituto Electoral del
Estado de Querétaro relativo al Dictamen que emite la Comision Juridica mediante el
cual se somete a consideracion del Consejo General la expedicién y aprobacion del
Manual de Procedimientos para la Administracion de los Recursos Humanos del
Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

SEGUNDO. El Manual de Procedimientos para la Administracion de los Recursos
Humanos del Instituto Electoral del Estado de Querétaro entrara en vigor a partir de su
aprobacién por este Consejo General.

% El once de marzo de dos mil veinte, la Organizaciéon Mundial de la Salud calific6 como pandemia el brote de
coronavirus covid-19, por la cantidad de casos de contagio y de paises involucrados, asimismo, emitié una serie de
recomendaciones para su control; lo anterior, de acuerdo con el discurso emitido por el Director General de la
Organizaciéon Mundial de la Salud, consultable en la pégina oficial: https://www.who.int/es/director-
general/speeches/detail/who-director-general-s-opening-remarks-at-the-media-briefing-on-covid-19---11-march-2020.
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para la Administracién de los Recursos Humanos del Instituto Electoral del Estado de
INSTITUTO ELECTOR / . v "
BEL RETADO DEEQSERE{’Q%eretaro entre el personal del propio Instituto y, en lo sucesivo, al personal que se
incorpore con posterioridad a su aprobacién durante su vigencia.

CUARTO. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado de
Querétaro para que, a través de la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos, Ileve a
cabo la publicacion del Manual de Procedimientos para la Administracién de los
Recursos Humanos del Instituto Electoral del Estado de Querétaro, en los estrados y el
sitio de internet del Instituto.

QUINTO. Se derogan las disposiciones normativas vigentes del Instituto de igual o
menor jerarquia en la materia, en términos del considerando tercero de este acuerdo.

SEXTO. Notifiquese y publiquese como corresponda en términos de la Ley Electoral y
la Ley de Medios de Impugnacién en Materia Electoral, ambas del Estado de Querétaro,
asi como del Reglamento Interior del propio Instituto.

Dado en Santiago de Querétaro, Querétaro, el treinta y uno de octubre de dos mil
veintidos mediante sesién virtual realizada por el Consejo General del Instituto
Electoral del Estado de Querétaro de conformidad con el inciso e) del aviso emitido por
la Secretaria Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado de Querétaro el veintinueve de
mayo del dos mil veinte relativo a la actualizacién de medidas preventivas ante la
contingencia por el virus SARS-CoV-2. DOY FE.

El Secretario Ejecutivo del Instituto Electoral del Estado de Querétaro HACE
CONSTAR: que el sentido de la votacion en el presente acuerdo fue como sigue:

SENTIDO DEL VOTO
CONSEJERAS Y CONSEJEROS ELECTORALES
A FAVOR EN CONTRA
LCDO. DANIEL DORANTES GUERRA v //‘)
MTRO. CARLOS RUBEN EGUIARTE MERELES v \/
LCDA. ROSA MARTHA GOMEZ CERVANTES v /
LCDA. KARLA ISABEL OLVERA MORENO v L
DRA. MARIA PEREZ CEPEDA v
LCDO. JOSE EUGENIO PLASCENCIA ZARAZUA v
MTRA. GRISEL MUNIZ RODRIGUEZ v
MTRA. GRISEL MUNIZ RODRIGUEZ MTRO. CARLOS ALEJANDRO PEREZ ESPINDOLA
Consejera Presidenta Secretario Ejecutivo

Rubrica Rubrica

11
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INSTITUTO ELECTORAL
DEL ESTADO DE QUERETARO
El Secretario Ejecutivo del Instituto, para hacer compatible el articulo 63
fracciéon X, de la Ley Electoral del Estado de Querétaro con las medidas
adoptadas por las autoridades sanitarias, y en uso de las facultades que me
confiere el citado articulo fracciones I, VIII, XI, XIV, XVII y XXXI, CERTIFICO:
Que el presente acuerdo coincide fiel y exactamente con lo aprobado por el
Consejo General de este organismo en sesién ordinaria celebrada de manera
virtual el treinta y uno de octubre de dos mil veintidds, determinacién que obra
en los archivos de la Secretaria Ejecutiva a mi cargo, la cual consta de doce
fojas utiles, incluyendo la presente, y anme en un ejemplar para los efectos

legales correspondientes. DOY F @"ié‘.g ----------------------

Mtro. Carl

Secretario INSTITUTO E\LEO’ ORAL
DEL ESTADO DE OUERE’ARG
CONSEJO GENERAL -

SECRETARIA EIECUTIVA

12



CONSEJO GENERAL

OFICIO: DDG/83/2022

ASUNTO: Se remite voto razonado en sesion
ordinaria del Consejo General de 31 de octubre de 2022.

o ﬁ‘Santiago de Querétaro, Qro., treintay uno de octubre de dos mil veintidds.

MTRO. CARLOS ALEJANDRO PEREZ ESPINDOLA )
SECRETARIO EJECUTIVO DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO
PRESENTE

De conformidad con los articulos 68, parrafo primero, de la Ley Electoral del Estado de Querétaro; 15,
16, fraccion lll, 17, parrafo primero, 26, 49, 79, y 81, parrafos primero, tercero, octavo y noveno, del
Reglamento Interior del Instituto Electoral del Estado de Querétaro, se remite a usted el siguiente voto
razonado respecto del ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
ESTADO DE QUERETARO RELATIVO AL DICTAMEN QUE EMITE LA COMISION JURIDICA
MEDIANTE EL CUAL SE SOMETE A CONSIDERACION DEL CONSEJO GENERAL LA
EXPEDICION Y APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
ESTADO DE QUERETARO, aprobado en la sesién ordinaria del Consejo General el dia de la fecha.

Lo anterior, para efecto de que el voto sea insertado al final de dicho acuerdo.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
Tu participacién hace la demggcracia

INSTITUTO ELECTORAL DEL
ESTADO DE QUERETARO
CONSEJO GENERAL

anie
Guerra
Consejero Electoral

C.c.e. Mtra. Grisel Muniz Rodriguez. Consejera Presidenta.
Mtro. Carlos Rubén Eguiarte Mereles. Consejero Electoral.
Lcda. Rosa Martha Gémez Cervantes. Consejera Electoral y Secretaria de la Comisién Juridica.
Lcda. Karla Isabel Olvera Moreno. Consejera Electoral.

Dra. Maria Pérez Cepeda. Consejero Electoral.

Lcdo. José Eugenio Plascencia Zarazta. Consejero Electoral.
Archivo.

DDG/berr
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CONSEJO GENERAL

VOTO RAZONADO

INSTITUTO ELECTORAI
DEL ESTADO DE QUERETARO

ACUERDO IEEQ/CG/A/026/22

VOTO RAZONADO QUE FORMULA EL CONSEJERO DANIEL DORANTES
GUERRA, EN EL ACUERDO AL RUBRO INDICADO, DE CONFORMIDAD CON EL
ARTICULO 81, PARRAFOS PRIMERO, TERCERO Y OCTAVO DEL REGLAMENTO
INTERIOR DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO.

De forma respetuosa, me permito formular el presente voto razonado, debido a que, si
bien acompano el sentido del acuerdo sobre la expedicion y aprobacién del Manual de
Procedimientos para la Administracion de los Recursos Humanos' por la
importancia que reviste el hecho de que el Instituto Electoral del Estado de Querétaro,?
genere normatividad que propicie la creacién y aprobacion de instrumentos juridicos
gue permitan dar certeza juridica a la ciudadania sobre el actuar de esta autoridad, en
apego a los principios rectores y legislacion en materia electoral, en atencion a las
funciones de sus érganos de direccién, operativos y técnicos y derivado de las
atribuciones que le confiere la legislacion electoral, estimo pertinente adicionar un
razonamiento sobre la oportunidad en su emision.

A. Antecedentes para la emision.

El tres de junio de dos mil veintidés, se presenté ante el Instituto Electoral, el oficio
ESFE/ASE/197/2022, emitido por la Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado de
Querétaro, que contiene el Informe Individual de Auditoria correspondiente a la
Fiscalizacién Superior de la Cuenta Publica del Ejercicio Fiscal 2021, en el cual se senalé
entre sus recomendaciones, el deber de contar con el Manual.

Asi, durante los meses de septiembre y octubre se realizaron diversas reuniones con
consejerias electorales y diversas areas del Instituto, entre ellas, la Direccion Ejecutiva
de Asuntos Juridicos, la Comision Juridica® y la Coordinacién Juridica, con la finalidad
de revisar la normatividad interna del Instituto Electoral.

En ese sentido, el veintitrés de septiembre a través del oficio CJ/121/2022, la Comision
solicité a las consejerias electorales, la revisién y remisién de propuestas a la

1 En adelante Manual.
2 En adelante Instituto Electoral.
3 En adelante Comision.
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VOTO RAZONADO

INSTITUTO ELECTORAL
DEL ESTADO DE QUERETARO

ACUERDO IEEQ/CG/A/026/22

normatividad sujeta a adecuaciones para el mes de octubre de conformidad con el
cronograma de actividades de la normatividad integral.

Por lo anterior, el veinte de octubre, a través de oficio DEAJ/811/2022, la Direccion
Ejecutiva de Asuntos Juridicos,* remitio a la presidencia de la comision, el proyecto de
Manual.

En la misma fecha, mediante oficio CJ/126/2022, la Comision Juridica, remitié via correo
electronico a las consejerias electorales, el proyecto del Manual a efecto de que, en caso
de tener observaciones a dicho instrumento, éstas fueran remitidas a la Direccion
Juridica, a traves del indicado colegiado.

Derivado de la atencién a las observaciones formuladas, en su oportunidad, la Direccion
Juridica remitio al presidente de la Comisiéon mediante correo electrénico, el proyecto
final del Manual, a efecto de ser sometido a consideracién de quienes integran dicho
colegiado.

B. Informe individual de Auditoria.

El tres de junio, el Auditor Superior del Estado de Querétaro, remitié al Instituto Electoral
el Informe Individual de Auditoria correspondiente a la Fiscalizacién Superior a la cuenta
publica del ejercicio fiscal 2021, cuya recomendaciéon 1.b consistié en el requerimiento
de contar con el Manual.

De manera particular, mediante oficio identificado con la clave CTAIP/034/2022, del
indice de la otrora Comision de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, en
atencion al diverso P/460/22, en fecha dieciséis de junio, se solicité al secretario
ejecutivo realizar las acciones conducentes a efecto de atender las observaciones y/o
recomendaciones, manifestando la disposiciéon de dicho colegiado para sesionar, en
caso de requerirse.

Mediante oficio ESFE/ASE/371/2022 de catorce de septiembre, el Auditor Superior del
Estado de Querétaro refirid que se encontraban sin atender diversas recomendaciones,
entre las que se encontraba la sefalada anteriormente y en ese sentido, se cité a este

4 En adelante Direccion Juridica.
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VOTO RAZONADO

INSTITUTO ELECTORAL
DEL ESTADO DE QUERETARO

ACUERDO IEEQ/CG/A/026/22

Instituto a la reunién de resultados finales a celebrarse el pasado veintitrés del mismo
mes.

C. Motivos de razonamiento.

Para quien suscribe, hay claridad respecto a la existencia de un cronograma de
actividades que dieron lugar y cauce a la elaboracion del Manual; sin embargo, ante la
citacién a este Instituto Electoral a fin de comparecer para informar los resultados
finales de la auditoria el pasado veintitrés de septiembre, en mi estima, tal y como se
manifesté mediante las comunicaciones institucionales correspondientes, se debid
agilizar el tramite para la emisién de la indicada normatividad, a fin de evidenciar la
disposicion de esta autoridad de atender y solventar las recomendaciones hechas por el
ente fiscalizador.

Por las consideraciones anteriores, de manera absolutamente respetuosa, emito el
presente voto razonado.

Agradezco a Barbara Estefania Ramirez Ramirez, su apoyo con la
elaboracion del presente voto razonado.

12/

-\
aniel Dorantes Guerr;\
Consejero Electoral
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DICTAMEN QUE EMITE LA COMISION JURIDICA MEDIANTE EL CUAL
SE SOMETE A CONSIDERACION DEL CONSEJO GENERAL LA EMISION
DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE
LOS RECURSOS HUMANOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DELESTADO
DE QUERETARO.

ANTECEDENTES
CONSIDERANDOS
PRIMERO. Estudio del fondo.
1. Disposiciones generales.
Il. Disposiciones reglamentarias.
SEGUNDO. Manual.
I1I. Contenido.
Introduccién.

indice.

© © &0 00 0 ~N A A A -

Apartado I. Glosario.

QUL O & 9

Apartado II. Objeto, aplicacion e interpretacion del
Manual.

Apartado Ill. Simbologia. 9 ﬁ

f. Apartado IV. Procedimientos para la Administracion de
los Recursos Humanos del Instituto. 10

©

®

g. Apartado V. Anexos. 1
DICTAMEN 12

ANTECEDENTES %

l. Contingencia sanitaria. Del treinta y uno de diciembre de dos mil
diecinueve, a la fecha, diversas autoridades a nivel mundial, entre ellas,
nacionales y estatales, han implementado medidas sanitarias derivadas de la
pandemia provocada por la propagacion del virus SARS-CoV-2.

1
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Asi el dieciocho, veinte y veinticinco de marzo, catorce, veintitrés y treinta de
abril, asi como diecinueve y veintinueve de mayo de dos mil veinte, el Instituto
Electoral del Estado de Querétaro' emitié diversas medidas preventivas, entre
las que se previo la facultad de los érganos colegiados de celebrar reuniones y
sesiones virtuales, con apoyo en herramientas tecnoldgicas, para el
cumplimiento de sus atribuciones, de ahi que los trabajos que se llevaron a
cabo se efectuaron bajo esta modalidad.

Il. Ley Electoral del Estado de Querétaro. El uno de junio de dos mil veinte,
se publicé en el Peridodico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro la Ley
Electoral del Estado de Querétaro,” que abrog6 la Ley comicial vigente hasta
mayo del mismo ano.

l1l. Integracion de las comisiones permanentes y transitorias del Instituto.
El veintinueve de octubre de dos mil veintiuno el Consejo General emitio el
acuerdo IEEQ/CG/A/120/21° por el que aprobd la integracion de las comisiones
permanentes y transitorias entre ellas, la Comision Juridica.*

IV. Informe individual de autoria. El tres de junio de dos mil veintidés®se
present6 ante el Instituto el oficio ESFE/ASE/197/2022 emitido por la Entidad
Superior de Fiscalizacion del Estado de Querétaro, que contiene el Informe
Individual de Auditoria correspondiente a la Fiscalizacién Superior de la Cuenta
Publica del Ejercicio Fiscal 2021, en el cual se encuentran entre otras
recomendaciones, contar con un Manual de Procedimientos para la
Administracién de los Recursos Humanos.

' En adelante Instituto.

2En adelante Ley Electoral.

8 Cfr. https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a_29_Oct_2021_1.pdf

“En adelante Comisién.

5 Las fechas que se sefalen en lo subsecuente, salvo mencidn en contrario, corresponden a dos mil veintidés.
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V. Reuniones de trabajo. Durante septiembre y octubre se realizaron varias
reuniones con las Consejerias Electorales y diversas areas del Instituto, entre
ellas, la Comisién Juridica, la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos®y
Coordinacion Juridica, a efecto de revisar la normatividad interna del Instituto
entre la cual se encuentra el Manual de Procedimientos para la Administracion
de los Recursos Humanos del Instituto Electoral del Estado de Querétaro.’

VI. Solicitud de remision de propuestas a normatividad. El 23 de septiembre
a través de oficio CJ/121/2022, la Comisién solicité a las Consejerias integrantes
del Consejo General la revision y remision de propuestas a la normatividad sujeta
a adecuaciones para el mes de octubre de conformidad con el cronograma de
actividades de la normatividad integral del Instituto previamente circulado.

VIl. Proyecto de emision del Manual. El veinte de octubre la Direccion
Juridica a través de oficio DEAJ/811/2022 remitié a la Presidencia de la
Comisién el proyecto del Manual.

VIIl. Remision del proyecto a Consejerias. El veinte de octubre mediante
oficio CJ/126/2022 la Comision remitié via correo electronico a las Consejerias ﬁ
Electorales, el proyecto del Manual a efecto de que, en caso de tener alguna
observacion a dicho proyecto éstas fueran remitidas a la Direccion Juridica a

través de la Comision.

IX. Incorporacion de observaciones. En su oportunidad se remitieron a la
Direccién Juridica las observaciones realizadas al proyecto del Manual, %
mismas que fueron analizadas, valoradas y en su caso incorporadas.

X. Remision de propuesta final del Manual. Derivado de la atencién a las
observaciones formuladas, la Direccion Juridica remitié a la Presidencia de la
Comision mediante correo electrénico a través de oficio DEAJ/828/2022 el

% En adelante Direccién Juridica.
"En adelante Manual.

3
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proyecto final del Manual, a efecto de ser sometido a consideracién de quienes
integran la Comision.

XI. En mérito de lo anterior y de acuerdo con los siguientes:
CONSIDERANDOS

PRIMERO. Estudio de Fondo.

I. Disposiciones generales.

1. El articulo 1°, parrafo tercero de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos®y 2°, parrafo tercero de la Constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de Querétaro,’ establecen la obligacién de las autoridades, en
el ambito de sus competencias, de promover, respetar, proteger y garantizar los
derechos humanos de conformidad con los principios de universalidad,
interdependencia, indivisibilidad y progresividad. @/7

2. Los articulos 41, Fraccion V, apartado C, 116, fraccion IV, incisos b) y c) de la
Constitucién Federal; 32, parrafo primero y tercero de la Constitucién Local; 98,

parrafos 1 y 2, 99, parrafo 1 y 104 de la Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales,” asi como 53, 56, 57 y 61 de la Ley Electoral, prevén

las atribuciones, funciones, fines y competencias del Instituto, que es el %)
organismo publico local en la entidad, dotado de personalidad juridica y
patrimonio propios, goza de autonomia en su funcionamiento e independencia

en sus decisiones, es profesional en su desempeno, cuenta con un érgano de

direccion superior, que se rige por los principios de la funcién electoral.

8 En adelante Constitucion Federal.
° En adelante Constitucion Local.
' En adelante Ley General.

4
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Asimismo, el Instituto es el encargado de vigilar el cumplimiento de las
disposiciones constitucionales y legales en la materia, asi como velar porque
los principios de la funcion electoral rijan todas las actividades de los 6rganos
electorales; de igual forma, es competente para expedir los reglamentos
necesarios para el buen funcionamiento del Instituto y para determinar lo
procedente respecto de los dictamenes que se sometan a su conocimiento.

3. El articulo 52 de la Ley Electoral establece que, el Instituto contara con los
recursos presupuestarios, técnicos, humanos y materiales que requiera para el
ejercicio directo de sus atribuciones y funciones.

4. El articulo 55 de la Ley Electoral en relacién con el articulo 5 y 6 del
Reglamento Interior del Instituto Electoral del Estado de Querétaro' sefiala que
el Instituto cuenta con érganos de direccion y operativos dentro de la siguiente
estructura: Consejo General, Secretaria Ejecutiva, Consejos distritales vy
Consejos municipales, siendo estos 6rganos operativos.

También estipula que, para el desempeno de sus actividades, el Instituto
contard con personas en el servicio publico en sus érganos ejecutivos vy @/
técnicos, integradas en el sistema para los organismos publicos locales que

forme parte del Servicio Profesional Electoral Nacional, el cual contendra los
respectivos mecanismos de seleccion, ingreso, capacitacion,
profesionalizacion, promocion, evaluacion, rotaciéon, permanencia y disciplina,

asi como el catalogo general de los cargos y puestos del personal ejecutivo y .
técnico, asi, el Instituto contar4d con personal necesario para el 6ptimo %
desempeno de las funciones institucionales.

5. El articulo 491 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del

Personal de la Rama Administrativa del Instituto Nacional Electoral,' refiere

gue es facultad del Instituto establecer y operar el sistema de evaluaciéon del

"En adelante Reglamento Interior.
2En adelante Estatuto.
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desempeno para valorar las funciones del personal de la Rama Administrativa,
a fin de identificar las areas de oportunidad que permitan cumplir las metas y
objetivos institucionales.

6. El articulo 3 del Manual de Prestaciones del Personal del Instituto Electoral
del Estado de Querétaro™ establece que, el personal tendra derecho a las
prestaciones contenidas en el mismo y las previstas en la Ley de los
Trabajadores del Estado de Querétaro,' asi como las que establezca el
Estatuto, en lo que resulte aplicable.”

7. El articulo 14 del Manual de prestaciones dispone que, el personal del
Instituto tendra derecho a las licencias para ausentarse de sus funciones en
términos de la Ley de los Trabajadores.

8. El articulo 5 de los Lineamientos para el Tramite de Jubilaciones y Pensiones

del Funcionariado del Instituto Electoral del Estado de Querétaro estatuye que,

la Coordinacion Administrativa es el 6rgano competente para sustanciar el
procedimiento y emitir el dictamen para el otorgamiento de jubilaciones y ﬁ
pensiones del funcionariado del Instituto, el cual debera ser aprobado por el

Consejo General, asi, la Direccion Juridica, a través de la Coordinacién Juridica,
coadyuvara con la Coordinacion Administrativa durante el tramite y para la

emision del dictamen correspondiente, en el &mbito de sus competencias.

9. Asimismo, los capitulos segundo y tercero de la normatividad antes sefnalada %
establecen el tramite para el otorgamiento de jubilaciones y pensiones del
funcionariado del Instituto.

10. El articulo 35 de los Lineamientos Administrativos y de Control del Gasto del
Instituto Electoral del Estado de Querétaro sefnala que, en materia de recursos

8 En adelante Manual de prestaciones.
* En adelante Ley de Trabajadores.
'® Dichas prestaciones se desglosan en el capitulo Il del Manual de prestaciones.

6

Av, Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro. WWW'IEED'mX e
Tel. 01(442) 101 98 00, numero gratuito 01(800) 400 2003




8

nstituto Electoral del

Estado de Querétaro

humanos, la Coordinacién Administrativa conducira las funciones sobre el
movimiento de personal, pago de salarios y prestaciones, elaboracién de
ndéminas, provisiones, retenciones y pago de contribuciones fiscales.

11. El articulo 36, parrafo segundo de los Lineamientos antes referidos dispone
gue el personal eventual y el que se contrate para coadyuvar en las actividades
de algun proceso electoral, el desarrollo de procedimientos de constitucién de
partidos politicos o asociaciones politicas estatales y mecanismos de
participaciéon ciudadana, cubrird la jornada laboral establecida en el
Reglamento Interior y atendera lo dispuesto en el contrato individual de trabajo.

12. Los articulos 37 y 38 de los Lineamientos Administrativos y de Control del
Gasto del Instituto Electoral del Estado de Querétaro estatuyen que la
contrataciéon de personal debera sujetarse a la estructura autorizada por el
Consejo General y la disponibilidad presupuestal, ademas, la incorporaciéon del
personal a la rama administrativa del Instituto ser4 de conformidad con el
procedimiento respectivo y a solicitud por escrito del area correspondiente,
autorizada por la Secretaria Ejecutiva, previa verificaciéon de la vacante en el
puesto y suficiencia presupuestal correspondiente.

1. Disposiciones reglamentarias.

13. De conformidad con los articulos 68 de la Ley Electoral, en relaciéon con los

articulos 15y 16, fraccion Il del Reglamento Interior, el Consejo General integra
comisiones permanentes y transitorias para la realizacion de asuntos de su
competencia, con el niumero de personas que para cada caso acuerde y su .
trabajo se sujeta a las disposiciones de dicha Ley, asi como a las competencias %
y procedimientos reglamentarios, entre las que se encuentra la Comision.

14. En ese tenor, el articulo 26 del Reglamento Interior, estatuye que la
Comisién es competente, entre otras cuestiones, para dar seguimiento a la
gjecucién y cumplimiento de los programas del Instituto en materia juridica;

7
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realizar los estudios a la legislacién y demas normatividad que regule al
Instituto, asi como en materia electoral realizar las propuestas de reformas
necesarias para su adecuacién; revisar y validar los contenidos de los
Lineamientos o Manuales de procedimientos que se requieran para el buen
funcionamiento del Instituto y rendir al Consejo General, por conducto de la
Secretaria Ejecutiva, los dictdmenes correspondientes.

15. Ahora bien, este Instituto cuenta con autonomia normativa, esto es, la
facultad de emitir sus propios ordenamientos para su debida organizacion y
administracién al interior, asi como con la facultad reglamentaria para emitir
normatividad que le permitan el cumplimiento de sus fines, esta posibilidad se
enfrenta a la restriccion de la propia naturaleza de la facultad reglamentaria
gue obedece al principio de jerarquia normativa y en tal supuesto, el Manual
exclusivamente debe concretar la forma y medios para cumplir la Constitucion
y la Legislacién que regula sus facultades.

16. Cabe precisar que, el presente analisis también se realiza en aras de los ﬁ
principios de congruencia y consistencia, respecto del primero de los
mencionados a fin de examinar que tanto el texto del Manual como la
legislacién en la materia se encuentren homogeneizados, lo anterior para una

efectiva aplicacion y en torno al segundo principio a fin de corroborar que exista
coherencia en el texto asi como un lenguaje adecuando a fin de hacer frente a
laimplementacién de diversos ordenamientos, ademas de facilitar y eficientizar %J
la labor administrativa y técnica de este Instituto.™

SEGUNDO. Manual.
I1l. Contenido

a. Introduccion.

'6 Lo anterior de conformidad con la jurisprudencia 1/2000 de rubro “Fundamentacién y motivacion de los acuerdos del Instituto
Federal electoral, que se emiten en ejercicio de la funcién reglamentaria”.
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17. En el apartado se realiza una exposicién respecto de la emisién del Manual
el cual tiene su sustento legal en las disposiciones contenidas en el
Reglamento Interior, Manual de Prestaciones, Manual de Organizacién,
Manual de Procedimientos, Catalogo de Cargos y Puestos, todos de la rama
administrativa del Instituto, asi como en los Lineamientos Administrativos y de
Control del Gasto del Instituto, en los que se regula su estructura organica y
funcionamiento y que ademas, se realiza en términos del oficio
ESFE/ASE/197/2022, por medio del cual, la Entidad Superior de Fiscalizacién
del Estado de Querétaro, da a conocer a este Instituto las recomendaciones,
entre las que se encuentra contar con el Manual.

b. indice.

18. Se adiciona un indice tematico al Manual para facilitar la ubicacion y
consulta de cada uno de sus apartados.

c. Apartado I. Glosario. ﬁ

19. Se inserta un glosario en orden alfabético con las instituciones, definiciones
y normatividad aplicables al Manual, para mejor entendimiento.

d. Apartado Il. Objeto, aplicacion e interpretacion del Manual.

20. Se presenta el objeto del Manual que es describir los diversos
procedimientos relativos a la administracion de los recursos humanos de que
dispone el Instituto, conforme a su estructura organica y funcionamiento
regulados en la Ley Electoral y su normatividad interna, enfatizando que, es de
observancia obligatoria para el personal de base y eventual del Instituto.

e. Apartado Ill. Simbologia.

9
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21. Los procedimientos contenidos en el Manual se detallan a través de un
diagrama de flujo que es una representacién esquematica que contiene la
descripcion paso a paso de las actividades a realizar entre otras areas, por parte
de la Presidencia y Consejerias Electorales del Consejo General, Secretaria
Ejecutiva, Coordinacion Administrativa, Unidad de Recursos Humanos y
Financieros, areas solicitantes, personal de nuevo ingreso, Direccion Ejecutiva
de Educacién Civica y Participacion, Comité de Evaluacién del Desempeno de
la Rama Administrativa, persona titular del 6rgano del Instituto que
corresponda, Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos y Coordinacion de
Instruccion Procesal.

f. Apartado IV. Procedimientos para la Administracion de los Recursos
Humanos del Instituto.

22. En el apartado que nos ocupa se detallan los procedimientos siguientes:

a) Reclutamiento y seleccion de personal para ocupar los puestos
vacantes de la rama administrativa del Instituto. ﬁ

b) Contratacion del personal eventual para los procesos electorales,
procedimientos de constitucion de partidos politicos locales,
asociaciones politicas estatales o mecanismos de participacion
ciudadana.

c) Contratacion de personal eventual.

d) Contratacion de Secretarias Técnicas de la presidencia del Consejo %
General y Comisiones.

e) Integracién de expedientes del personal del Instituto.

f) Movimientos afiliatorios ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

g) Calculoy pago de némina.

h) Control de asistencia.

i) Pago de impuestos y cuotas de seguridad social.

j) Licenciasy permisos.

k) Tramite de jubilaciones y pensiones del funcionariado del Instituto.

10
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[) Induccién del personal de la rama administrativa del Instituto.
m) Capacitaciéon del personal de la rama administrativa del Instituto.
n) Evaluacién del desempeno del personal de la rama administrativa del
Instituto.
o) Incentivos y apoyos académicos al personal de la rama administrativa
del instituto.

23. En ese sentido, se establece el objetivo de cada procedimiento,
normatividad aplicable, politicas de operacién, documentos involucrados, area
responsable y disposiciones generales aplicables.

g. Apartado V. Anexos.

24. Se agregan cuatro anexos, el primero denominado “Anexo VI.1 Diagramas
de los procedimientos para la administracion de los recursos humanos del
Instituto”, que contiene los diagramas de los procedimientos mencionados en
el punto 22 y la descripcion paso a paso de dicho procedimiento; “Anexo VI.2.
FORMATO RH-052” cuya naturaleza es iniciar la integracion del expediente del
personal contratado y que contiene los datos de identificacion, asi como el tipo @/
de movimiento y nombramiento; “Anexo VI.3 Suscripcion de manifestacion de
integridad, en cumplimiento del Cédigo de Conducta del Instituto”; “Anexo VI.4
listado de documentos para integrar el expediente del personal del Instituto” el
cual contiene la documentacion que debera integrarse al expediente del
personal que labora en el Instituto.

25. Por lo anterior, la naturaleza de la emisiéon del Manual es que el Instituto %
cuente con una herramienta que contribuya a brindar claridad, transparencia 'y
simplificacion respecto de los procedimientos dirigidos a la gestién de los
recursos humanos, lo cual permitira a los érganos y areas del Instituto alcanzar
eficazmente el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales a través
de la administracién, optimizacién y aprovechamiento eficiente de los recursos

11
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humanos y en su caso permitira que el personal conozca la operatividad de los
procedimientos que se desarrollan en el Instituto.

26. Cabe resaltar que, la finalidad de emitir el Manual es dar cumplimiento a
parte de las recomendaciones realizadas por la Entidad Superior de
Fiscalizacion del Estado de Querétaro contenidas en el Informe Individual de
Auditoria correspondiente a la fiscalizacién superior de la Cuenta Publica del
Ejercicio Fiscal 2021, consistentes en entre otras, contar con un Manual de
Procedimientos para la Administracion de los Recursos Humanos.

27. De lo anterior, se colige que la emision del Manual atiende a la facultad
normativa del Instituto, que propicia la creacién y aprobacion de instrumentos
juridicos que permitan dar certeza juridica a la ciudadania sobre el actuar del
Instituto en apego a los principios rectores y legislacion en materia electoral,
atendiendo al cumplimiento de las funciones de los 6rganos de direccién,
operativos y técnicos del Instituto en atencion a las atribuciones que le confiere
la legislacion electoral.

En razon de lo expuesto y con fundamento en las facultades que le confiere el ﬁ
articulo 26, fracciones Il y VIl del Reglamento Interior y demas aplicables a este
organo colegiado, tiene a bien expedir el siguiente:

DICTAMEN

PRIMERO. La Comisién Juridica es competente para sesionar y emitir el %
presente Dictamen, de conformidad con los razonamientos vertidos en los
considerandos de la presente determinacién.

SEGUNDO. Se aprueba el dictamen que emite la Comisién Juridica mediante
el cual se somete a consideraciéon del Consejo General la emision del Manual
de procedimientos para la Administraciéon de los Recursos Humanos del
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Instituto Electoral del Estado de Querétaro, el cual forma parte integral del
presente documento y se tiene por reproducido como si a la letra se insertase.

TERCERO. Se ordena remitir el presente Dictamen a la Secretaria Ejecutiva
del Instituto, para que por su conducto se someta a la consideracion del
Consejo General.

Asi lo dictaminaron por unanimidad de votos de las consejerias integrantes
presentes de la Comisién Juridica del Instituto Electoral del Estado de
Querétaro, en sesion virtual celebrada el veintiséis de octubre de dos mil
veintidods.

Presidente de la Comision

Lcda. Rosa Martha Gomez Cervantes Lcdo. Daniel Dorantes Guerra
ecretaria de la Comisiéon Vocal de la Comision

Lcda. LuceroilLugo Camacho
Secretaria Técnica de la Comision

INSTITUTO ELECTORAL DEL
ESTADO DE QUERETARO
CONSEJO GENERAL

La presente foja forma parte del dictamen que consta de un total de trece fojas utiles con texto por un
solo lado, asi como cuarenta fojas correspondientes al Manual de procedimientos para la administracion
de los recursos humanos del Instituto Electoral del Estado de Querétaro, asi como un total de veintisiete
fojas correspondientes a los anexos. Dicho documento se imprime y firma digitalmente por duplicado
para los efectos que correspondan.

JEPZ/RMGC/DDG/lIc
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@ CONSEJO GENERAL

OFICIO: DDG/81/2022

ASUNTO: Se remite voto razonado en sesién
extraordinaria de la Comisién Juridica de 26 de octubre de 2022.

Instituto Electoral del

Fstado de Querétaro . , C e . . s
Estana o feretaro Santiago de Querétaro, Qro., veintiséis de octubre de dos mil veintidés.

LIC. JOSE EUGENIO PLASCENCIA ZARAZUA . )
CONSEJERO ELECTORAL Y PRESIDENTE DE LA COMISION JURIDICA
PRESENTE

De conformidad con los articulos 68, parrafo primero, de la Ley Electoral del Estado de Querétaro; 15,
16, fraccién lll, 17, parrafo primero, 26, 49, 79, y 81, parrafos primero, tercero, octavo y noveno, del
Reglamento Interior del Instituto Electoral del Estado de Querétaro, se remite a usted el siguiente voto
razonado respecto del DICTAMEN QUE EMITE LA COMISION JURIDICA MEDIANTE EL CUAL
SE SOMETE A CONSIDERACION DEL CONSEJO GENERAL LA EMISION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS DEL
INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO Y SU ANEXO. Cuya discusion se
realiz6 en la sesién extraordinaria de la Comisién Juridica el dia de la fecha.

Lo anterior, para efecto de que se inserte al final del mismo.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE 8 IOk
Tu participacién hace la 1 % e

INSTITUTO ELECTORAL DEL
aniel Dorantes Eszgl;ggg%léﬁlégtko
Guerra
Consejero Electoral y Vocal de la Comisién
Juridica

C.c.e. Mtra. Grisel Muniz Rodriguez. Consejera Presidenta del Instituto Electoral del Estado de Querétaro.
Lcda. Rosa Martha Gomez Cervantes. Consejera Electoral y Secretaria de la Comision Juridica.

Archivo.

DDG/berr
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CONSEJO GENERAL

VOTO RAZONADO

INSTITUTO ELECTORAI
DEL ESTADO DE QUERETARO

DICTAMEN QUE EMITE LA COMISION JURIDICA MEDIANTE EL CUAL SE SOMETE
A CONSIDERACION DEL CONSEJO GENERAL LA EMISION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO Y SU ANEXO

VOTO RAZONADO QUE FORMULA EL CONSEJERO DANIEL DORANTES
GUERRA, EN EL DICTAMEN AL RUBRO INDICADO, DE CONFORMIDAD CON EL
ARTICULO 81, PARRAFOS PRIMERO, TERCERO Y OCTAVO DEL REGLAMENTO
INTERIOR DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO.

De forma respetuosa, me permito formular el presente voto razonado, debido a que, si
bien acompano el sentido del dictamen por la importancia que reviste el hecho de que
el Instituto Electoral del Estado de Querétaro,’ genere normatividad que propicie la
creacion y aprobacion de instrumentos juridicos que permitan dar certeza juridica a la
ciudadania sobre el actuar de esta autoridad, en apego a los principios rectores y
legislacién en materia electoral, en atencién a las funciones de sus 6rganos de direccién,
operativos y técnicos y derivado de las atribuciones que le confiere la legislacién
electoral, estimo pertinente adicionar un razonamiento sobre la oportunidad en la
emision del Manual de Procedimientos para la Administracion de los Recursos
Humanos del Instituto Electoral del Estado de Querétaro.?

A. Antecedentes para la emision.

Como se desprende del Dictamen, el tres de junio de dos mil veintidds, se presenté ante
el Instituto Electoral, el oficio ESFE/ASE/197/2022, emitido por la Entidad Superior de
Fiscalizacién del Estado de Querétaro, que contiene el Informe Individual de Auditoria
correspondiente a la Fiscalizaciéon Superior de la Cuenta Publica del Ejercicio Fiscal
2021, en el cual se sefnal6 entre sus recomendaciones, el deber de contar con el Manual.

Asi, durante los meses de septiembre y octubre se realizaron diversas reuniones con
consejerias electorales y diversas areas del Instituto, entre ellas, la Direccion Ejecutiva
de Asuntos Juridicos, la Comision Juridica® y la Coordinacién Juridica, con la finalidad
de revisar la normatividad interna del Instituto Electoral.

1 En adelante Instituto Electoral.
2 En adelante Manual.
3 En adelante Comision.
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VOTO RAZONADO

INSTITUTO ELECTORAI
DEL ESTADO DE QUERETARO

DICTAMEN QUE EMITE LA COMISION JURIDICA MEDIANTE EL CUAL SE SOMETE
A CONSIDERACION DEL CONSEJO GENERAL LA EMISION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO Y SU ANEXO

En ese sentido, el veintitrés de septiembre a través del oficio CJ/121/2022, la Comision
solicité a las consejerias electorales, la revisiéon y remisién de propuestas a la
normatividad sujeta a adecuaciones para el mes de octubre de conformidad con el
cronograma de actividades de la normatividad integral.

Por lo anterior, el veinte de octubre, a través de oficio DEAJ/811/2022, la Direccion
Ejecutiva de Asuntos Juridicos,* remitio a la presidencia de la comision, el proyecto de
Manual.

En la misma fecha, mediante oficio CJ/126/2022, la Comisién Juridica, remitié via correo
electrénico a las consejerias electorales, el proyecto del Manual a efecto de que, en caso
de tener observaciones a dicho instrumento, estas fueran remitidas a la Direccion
Juridica, a través del indicado colegiado.

Derivado de la atencién a las observaciones formuladas, en su oportunidad, la Direccion
Juridica remitio al presidente de la Comision mediante correo electrénico, el proyecto
final del Manual, a efecto de ser sometido a consideracién de quienes integran dicho
colegiado.

B. Informe individual de Auditoria.

El tres de junio, el Auditor Superior del Estado de Querétaro, remitioé al Instituto Electoral
el Informe Individual de Auditoria correspondiente a la Fiscalizaciéon Superior ala cuenta
publica del ejercicio fiscal 2021, cuya recomendacion 1.b consistio en el requerimiento
de contar con el Manual.

De manera particular, mediante oficio identificado con la clave CTAIP/034/2022, del
indice de la otrora Comisién de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, en
atencion al diverso P/460/22, en fecha dieciséis de junio, se solicitd al secretario
ejecutivo realizar las acciones conducentes a efecto de atender las observaciones y/o

4 En adelante Direccion Juridica.
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VOTO RAZONADO

INSTITUTO ELECTORAL
DEL ESTADO DE QUERETARO

DICTAMEN QUE EMITE LA COMISION JURIDICA MEDIANTE EL CUAL SE SOMETE
A CONSIDERACION DEL CONSEJO GENERAL LA EMISION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO Y SU ANEXO

recomendaciones, manifestando la disposicion de dicho colegiado para sesionar, en
caso de requerirse.

Mediante oficio ESFE/ASE/371/2022 de catorce de septiembre, el Auditor Superior del
Estado de Querétaro refirié que se encontraban sin atender diversas recomendaciones,
entre las que se encontraba la senalada anteriormente y en ese sentido, se cité a este
Instituto a la reunién de resultados finales a celebrarse el pasado veintitrés del mismo
mes.

C. Motivos de razonamiento.

Para quien suscribe, hay claridad respecto a la existencia de un cronograma de
actividades que dieron lugar y cauce a la elaboracion del Manual; sin embargo, ante la
citacion a este Instituto Electoral a fin de comparecer para informar los resultados
finales de la auditoria el pasado veintitrés de septiembre, en mi estima, tal y como se
manifesté mediante las comunicaciones institucionales correspondientes, se debid
agilizar el tramite para la emision de la indicada normatividad, a fin de evidenciar la
disposicion de esta autoridad de atender y solventar las recomendaciones hechas por el
ente fiscalizador.

Por las consideraciones anteriores, de manera absolutamente respetuosa, emito el
presente voto razonado.

-\
aniel Dorantes Guerr;\
Consejero Electoral

Agradezco a Barbara Estefania Ramirez Ramirez, su apoyo con la
elaboracion del presente voto razonado.
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Estado de étaro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
HUMANOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO.

INTRODUCCION

De conformidad a lo dispuesto en los articulos 52, 53 y 55, Ultimo parrafo de la Ley Electoral del Estado de
Querétaro el Instituto Electoral del Estado de Querétaro cuenta con los recursos humanos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones y funciones, los cuales constituyen un elemento clave para alcanzar las metas y
objetivos que permitan materializar los fines vinculados con el desarrollo y fortalecimiento del sistema
democratico en la Entidad.

El presente Manual tiene sustento legal en las disposiciones contenidas en el Reglamento Interior, en el
Manual de Prestaciones del Personal, en el Manual de Organizacion, en el Manual de Procedimientos, asi
como en el Catélogo de Cargos y Puestos, todos de la rama administrativa; ademas, en los Lineamientos
Administrativos y de Control del Gasto del Instituto Electoral del Estado de Querétaro, en los que se regula su
estructura orgdnica y funcionamiento.

Asimismo, los procedimientos que contiene descritos el Manual, acorde con la Politica Institucional en
materia de igualdad de género del Instituto, constituyen la implementacién de mecanismos que permiten
promover la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres, el fortalecimiento de un ambiente seguro,
libre de discriminacion y violencia, bajo una visién con perspectiva de género y libre de estereotipos en todos
los procesos del Instituto y en la cultura organizacional.

La finalidad de su emision es dar cumplimiento a parte de las recomendaciones realizadas por la Entidad
Superior de Fiscalizacion del Estado contenidas en el Informe Individual de Auditoria correspondiente a la
fiscalizacion superior de la Cuenta Publica del Ejercicio Fiscal 2021, remitido al Instituto a través del oficio
ESFE/ASE/197/2022, consistentes en contar con un Manual de Procedimientos para la Administracion de los
Recursos Humanos.

Con la emision del Manual el Instituto cuenta con una herramienta que contribuye a brindar transparencia y
simplificacion de los procedimientos afines a la gestion de los recursos humanos, lo que permite a los érganos
y areas que lo integran alcanzar eficazmente el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales a través
de la administracién, optimizaciéon y aprovechamiento eficiente de los recursos humanos; por su parte,
permite que el personal del Instituto conozca la operatividad de los diversos procedimientos que se
desarrollan en el Instituto con motivo de la administraciéon de Recursos Humanos.

En ese sentido, el Manual cuenta con los apartados siguientes: |. Glosario, Il. Objeto, aplicacion e
interpretacion del Manual, Ill. Simbologia, IV. Procedimientos para la Administracién de los Recursos
Humanos del Instituto, dentro del cual se desarrollan los diversos procesos que se llevan a cabo en el Instituto
con motivo de la administracion de recursos humanos; asi como cuatro anexos; el anexo 1: En el cual se
encuentran un total de 21 diagramas que corresponden a cada uno de los procedimientos que se describen
en el apartado 1V, el anexo 2: Relativo al Formato RH-052, el anexo 3: Referente a la suscripciéon de
manifestacion de integridad, en cumplimiento del Cédigo de Conducta del Instituto, y finalmente el anexo 4:
Que corresponde al Listado de documentos para integrar el expediente del personal del Instituto.

Texto propuesto

1
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e) IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

f) Instituto: Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

h) Personal de base: Es el personal del Instituto integrado por:

APARTADO |
GLOSARIO
a) Consejo General: Consejo General del Instituto Electoral del Estado de Querétaro.
b) Comité de Evaluacion: Comité de Evaluacién del Desempeiio de la Rama Administrativa del
Instituto.
c) CA: Coordinacién Administrativa.
d) Formato RH-052: Formato Unico que inicia la integracion del expediente del personal

contratado y que contiene los datos de identificacion, asi como los tipos de

g) Personal de la Rama Personas que cubren plazas presupuestales del Instituto de manera

1. Las personas de la Rama Administrativa que cubren plazas
presupuestales de manera permanente y no prestan sus servicios de manera
exclusiva en cargos o puestos del Servicio Profesional Electoral Nacional del
Sistema de los Organismos Publicos Locales.

2. Personas que prestan sus servicios de manera exclusiva en cargos o
puestos del Servicio Profesional Electoral Nacional del Sistema de los

i) Personal eventual: Personas que cubren plazas presupuestales del Instituto por tiempo

j) Plaza o puesto vacante: Plaza presupuestal de la Rama Administrativa desocupada,
presupuesto, la cual esté integrada en la estructura organica como puesto
de base y que no pertenece al Servicio Profesional Electoral Nacional del
Sistema de los Organismos Publicos Locales en el Instituto.

k) Proceso de reclutamiento: Proceso de Reclutamiento y sus Fuentes de Seleccion de Aspirante del
Personal de la Rama Administrativa, es el documento normativo del Instituto

con
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mediante el cual se determinan las disposiciones correspondientes al
reclutamiento y seleccién de las personas que ocuparan puestos vacantes
de la Rama Administrativa, a través de los mecanismos de designacion
directa, readscripcién, encargaduria de puesto y ascenso. Regula el
procedimiento V.1 del Manual.

1) Politica Institucional: Politica Institucional en materia de igualdad de género del Instituto

m) Puesto vacante eventual: Plaza presupuestada para ser ocupada por tiempo determinado.

n) Reglamento Interior: Reglamento Interior del Instituto.
o) Secretaria Ejecutiva: Secretaria Ejecutiva del Instituto.
p) URHyF: Unidad de Recursos Humanos y Financieros del Instituto.

APARTADO I

OBJETO, APLICACION
E INTERPRETACION DEL MANUAL

El presente Manual tiene por objeto describir los diversos procedimientos relativos a la administracion de los
recursos humanos con que dispone el Instituto, conforme a su estructura orgéanica y funcionamiento
regulados en la Ley Electoral del Estado de Querétaro y su normatividad interna.

Es de observancia obligatoria para el personal de base y eventual del Instituto y su interpretacién corresponde
a la Secretaria Ejecutiva a través de la Coordinacion Administrativa a fin de determinar los procedimientos en
los casos no previstos, observar su estricto cumplimiento, asi como para realizar las propuestas de
modificacién o la emisién de disposiciones complementarias en las materias objeto del presente Manual vy,
en su caso, proponer su actualizacion.

APARTADO IlI

SIMBOLOGIA

La descripcién de los procedimientos referidos en el Manual se realiza a través de diagramas de flujo, esto es,
una representacion esquematica en la que se explican paso por paso las actividades a desarrollar por el érgano
o area del Instituto facultado para tal efecto en el procedimiento de que se trate; para lo cual se utilizé el
programa de diagramacién denominado Lucidchart y cada uno de los esquemas utiliza la simbologia y
significado siguiente:

SIMBOLO SIGNIFICADO SIMBOLO SIGNIFICADO
Se utiliza para indicar el Indica la ejecucién de
C) comienzo o final del una accion o actividad
procedimiento que se - en concreto.
INICIO O FIN. describe. ACCION O
ACTIVIDAD.
5
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Representa una disyuntiva Hace referencia a uno o
en el procedimiento que se @ varios documentos,
representa a través de un previos o] como
cuestionamiento, ante lo DOCUMENTO resultado de la

DECISION cual el o6rgano o éarea del realizacion del proceso
Instituto que corresponda || al que se vincula.
determinara la bifurcacion a
seguir conforme al caso DOCUMENTOS
concreto.
Indica relaciéon entre Hace referencia al
procedimientos. v archivo de un

documento.

SUBRUTINA ARCHIVO

Indica el enlace de un Significa el enlace entre
U diagrama en paginas dos partes del diagrama

diferentes pero para dar seguimiento a

CONECTOR consecutivas. la accién de la que se

CONECTOR desprende.
Muestran el sentido del flujo del procedimiento.
LINEAS DE FLUJO

La simbologia antes descrita se encuentra aplicada en el anexo V.1 relativo a los diagramas de los
procedimientos para la administraciéon de los recursos humanos del Instituto y sus anexos vinculados,
correspondientes al apartado IV del presente Manual.

APARTADO IV

PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION
DE LOS RECURSOS HUMANOS DEL INSTITUTO

IV.1. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL QUE OCUPE PUESTOS VACANTES DE LA
RAMA ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO

) Objetivo

Establecer los requerimientos que deben cumplir los 6rganos y areas del Instituto para solicitar la
ocupacién de los cargos y puestos vacantes en su estructura organica concernientes a la Rama
Administrativa.

. Normatividad aplicable

- Ley Electoral.

- Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa del
Instituto Nacional Electoral.

- Reglamento Interior.

6
<A

Av, Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro.

Tel. 01(442) 101 98 00, nimero gratuito 01(800) 400 2003




- Lineamientos Administrativos y de Control del Gasto del Instituto.

- Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del Instituto.
- Proceso de Reclutamiento.

- Programa Operativo Anual que corresponda.

. Disposiciones generales

- Laestructura organica del Instituto se encuentra integrada conforme a lo dispuesto en los articulos 55,
56, 57, 58, 70 y 73 de la Ley Electoral en relacién con lo previsto en el Reglamento Interior.

- De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 486 del Estatuto el ingreso a la Rama Administrativa de los
organismos publicos locales se realiza a través del proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion
de aspirantes que cada organismo determine.

- Entérminos de la Politica Institucional se debe promover la igualdad de oportunidades entre mujeres y
hombres bajo una visién con perspectiva de género y libre de estereotipos, a través de la incorporacion
y profesionalizaciéon de mujeres; asimismo, debe considerarse la interseccionalidad.

- Las solicitudes para la ocupacion de vacantes se encuentran supeditadas a la disponibilidad
presupuestal autorizada mediante el Programa Operativo Anual, asi como a los perfiles, requisitos y
funciones contenidas en las cédulas de identificacion de puestos del Catalogo de Cargos y Puestos de
la Rama Administrativa del Instituto, bajo la perspectiva de igualdad de género y no discriminacion.

- Corresponde al titular del 6rgano o area solicitante iniciar el procedimiento respectivo para la ocupacion
de vacantes respecto al ambito de su competencia.

- El procedimiento de mérito es aplicable al personal que cubre plazas presupuestales del Instituto de
manera permanente y no prestan sus servicios en cargos o puestos del Servicio Profesional Electoral
Nacional del Sistema de los Organismos Publicos Locales y de las designaciones y ratificaciones que
establece el Reglamento de Elecciones.

- El Proceso de Reclutamiento establece que la ocupaciéon de vacantes se realizard mediante los
mecanismos siguientes:

1. Designacion directa. Es la facultad con que cuentan las personas titulares de las unidades
administrativas para elegir a las personas que ocupen una plaza vacante que depende de ellos de
forma directa.

Se consideran puestos de designacion:

a) Los puestos operativos adscritos a las oficinas de las personas titulares de los érganos de
direccién.

b) El personal adscrito a los 6rganos ejecutivos y operativos que dependan de manera directa de
las personas titulares de dichos érganos.

2. Readscripcion. Movimiento a través del cual personal del Instituto cambia de ubicacién fisica y
administrativa para ocupar una plaza vacante, cuando para el cumplimiento de las actividades del
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Instituto o por las necesidades del mismo, se requiera el movimiento de una unidad administrativa a
otra, sin perjuicio de las remuneraciones y prestaciones que le corresponda al personal.

Se determinara con base en la cédula del puesto de que se trate y en los supuestos siguientes:
a) Cuando se requiera aprovechar la experiencia, capacidades, desempefo, aptitudes y
conocimientos del personal de la rama administrativa para realizar determinadas tareas

institucionales.

b) Por reestructuracién o reorganizacion administrativa que implique la supresion, fusiéon o
modificacion de las unidades administrativas del Instituto y su estructura orgéanica.

c) Para la debida integracion y funcionamiento de una unidad administrativa del Instituto,
previamente justificada.

3. Encargadurias de puesto. Es el movimiento que, por necesidades del Instituto y para el adecuado
funcionamiento de las unidades administrativas, se requiera para la ocupacién de un puesto de
manera inmediata.

La designacién de personas encargadas de puesto procede cuando la persona titular de la plaza
vacante se encuentra en los casos siguientes:

a) Tenga licencia o incapacidad médica temporal.

b) Haya sido designado para ocupar una encargaduria de puesto.
c) Se encuentre suspendido por una autoridad competente.

d) Fue promovido a otro puesto.

Las plazas vacantes para ser ocupadas a través de la modalidad de encargadurias de puesto quedan
sujetas a lo siguiente:

a) Designar preferentemente al personal de la Rama Administrativa que ocupa puestos de nivel
tabular inmediato inferior o similar al puesto que se pretende ocupar.

b) Considerar al personal de la rama administrativa que tenga una antigiiedad minima de un
ano en el Instituto.

c) Que la persona designada cuente con la experiencia profesional para desempefar
temporalmente las funciones que correspondan al titular de la plaza vacante.

Corresponde a quien ejerza la titularidad de la presidencia del Consejo General nombrar a las
personas que funjan como encargadas de despacho para la Secretaria Ejecutiva y las areas ejecutivas
de direccion y técnicas, en tanto se realice el procedimiento establecido en la normatividad aplicable.

Este movimiento no estd sujeto al cumplimiento de la cédula del puesto por tratarse de un
movimiento temporal, esto es, por un plazo maximo de seis meses prorrogable en otro lapso similar
en proceso electoral, y concluye en el momento en que se integre la persona propuesta a la plaza de
manera definitiva, o en su caso, cuando se cumpla el plazo aprobado.

8
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A quien se asigne una encargaduria de puesto mantendra los derechos y prestaciones que le
correspondan previamente en la plaza que ocupaba con antelacién a la encargaduria.

4. Ascenso. Consiste en la promocién a un puesto que conlleva mayor responsabilidad. Las propuestas
de ascenso deben realizarse de manera objetiva, con perspectiva de género y no discriminacién.

- Lacategoria que se asigne a las plazas vacantes depende de lo previsto en el presupuesto y el Programa
Operativo Anual del Instituto que corresponda.

IV.1.1 DESIGNACION DIRECTA

Descripcion del procedimiento.

oficio dirigido a la Secretaria Ejecutiva, adjuntando a la
solicitud el curriculum vitae y la documentaciéon que
compruebe que cumple con lo establecido en la cédula
del puesto correspondiente, en términos del Catéalogo
de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del
Instituto.

Responsable Actividad Documentos
involucrados
Area solicitante. 1. Solicita la ocupacion de la plaza vacante mediante | - Oficio.

- Curriculum vitae y
documentacién
comprobatoria.

Secretaria Ejecutiva.

2. Analiza y expone la propuesta a las Consejerias del
Consejo General por medio de la persona titular de su
presidencia.

Secretaria Ejecutiva.

3. Si la propuesta es improcedente, notifica al area
solicitante.

Secretaria Ejecutiva.

4. De ser procedente, autoriza la designacién directa e
instruye a la CA lo conducente.

- Oficio.

CA.

5. Recibe el oficio de parte de la Secretaria Ejecutiva e
instruye a la URHyF que solicite la documentacién al
personal a contratar.

URHyF

6. Una vez que recibe la autorizacién de la contratacion
correspondiente, realiza los procedimientos
denominados IV.5 Integracion de expedientes del
personal del Instituto y 1V.6. Movimientos afiliatorios
ante el Instituto Mexicano del Seguro Social,
previstos en el presente Manual.

Area solicitante.

7. Solicita a través de un correo electrénico a la
Coordinacion de Tecnologias de la Informacién e
Innovacion con tres dias de anticipacion a la
contratacion el alta en el reloj checador y la asignacién
del equipo de computo e insumos necesarios para la
realizacion de las labores que seran asignadas.

- Correo electrénico

institucional.

Area solicitante.

8. Solicita a través de un correo electrénico a la CA a
través de la Unidad de Apoyo Administrativo con tres
dias de anticipacién a la contratacién la asignacion del
mobiliario necesario.

- Correo electrénico

institucional.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IV.1.2 READSCRIPCION

Descripcion del procedimiento.

Responsable Actividad Documentos
involucrados
Area solicitante. 1. Solicita la ocupacién de la plaza vacante mediante | - Oficio.
oficio dirigido a la Secretaria Ejecutiva, indicando los Documento que

motivos especificos que sustentan el cambio y que la
persona propuesta cumple con el perfil que establece
la cédula del puesto de que se trate; asimismo, debe
adjuntar el documento que contenga el visto bueno o
consentimiento del jefe o jefa inmediata de la persona

contenga el visto bueno
o consentimiento de la
persona jefa inmediata
de la persona
involucrada en el

involucrada en el movimiento. movimiento.
Secretaria Ejecutiva. | 2. Analiza y expone la propuesta a las Consejerias del

Consejo General por medio de la persona titular de su

presidencia.
Secretaria Ejecutiva. | 3. Si la propuesta es improcedente, notifica al area

solicitante.
Secretaria Ejecutiva. | 4. Una vez cumplidos los requisitos, autoriza la | - Oficio.

readscripcion solicitada e instruye a la CA lo
conducente, previa propuesta a las Consejerias del
Consejo General por medio de la persona titular de su
presidencia.

CA.

5. Realiza los tramites administrativos
correspondientes e integra el expediente laboral.

- Expediente laboral.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

IV.1.3 ENCARGADURIA DE PUESTO

Descripcion del procedimiento.

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Area solicitante.

1. Solicita la ocupacion de la plaza vacante a través de
la modalidad de encargaduria de puesto mediante
oficio dirigido a la Secretaria Ejecutiva, por un plazo
maximo de seis meses prorrogable en otro lapso similar
en proceso electoral.

Ademads, debe contar con el presupuesto para cubrir las
remuneraciones que correspondan, desde el momento
de la ocupacion.

- Oficio.

Secretaria Ejecutiva.

2. Analiza y expone la propuesta a las Consejerias del
Consejo General por medio de la persona titular de su
presidencia.

Secretaria Ejecutiva.

3. Si la propuesta es improcedente, notifica al area
solicitante.

Secretaria Ejecutiva

4. En caso de que se cuente con los requisitos para su
procedencia, la Secretaria Ejecutiva determina la
procedencia del movimiento e instruye lo conducente a
la CA.

- Oficio.
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5. Verifica la suficiencia presupuestal y, en su caso,
realiza los tramites administrativos correspondientes.

- Expediente laboral

FIN DEL PROCEDIMIENTO

IV.1.4 ASCENSO

Descripcion del procedimiento.

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Area solicitante.

1. Para el caso de un ascenso en el Instituto, la persona
titular del érgano o area solicitante realiza la solicitud
mediante oficio dirigido a la Secretaria Ejecutiva,
asegurandose de que él o la aspirante cumpla con lo
requerido en la cédula de puesto del Catalogo de
Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del
Instituto.

- Oficio.

Secretaria Ejecutiva.

2. Analiza y expone la propuesta a las Consejerias del
Consejo General por medio de la persona titular de su
presidencia.

Secretaria Ejecutiva.

3. Si la propuesta es improcedente, notifica al area
solicitante.

Secretaria Ejecutiva.

4. De ser procedente, la Secretaria Ejecutiva autoriza el
ascenso por medio de oficio a la CA, previa propuesta a
las Consejerias del Consejo General por medio de la
persona titular de su presidencia.

- Oficio.

CA.

5. Realiza los tramites administrativos

correspondientes.

- Expediente laboral.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

IV.2 CONTRATACION DEL PERSONAL EVENTUAL PARA LOS PROCESOS ELECTORALES,
PROCEDIMIENTOS DE CONSTITUCION DE PARTIDOS POLITICOS LOCALES, ASOCIACIONES
POLITICAS ESTATALES O MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA.

* Objetivo

Establecer el procedimiento al que deberan sujetarse los érganos o areas del Instituto que requieran la
contratacion de personal eventual para el desarrollo de actividades relacionadas a los procesos
electorales, procedimientos de constitucion de partidos politicos locales, asociaciones politicas estatales

0 mecanismos de participacion ciudadana.

- Ley Electoral.

- Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa del

Normatividad aplicable

Instituto Nacional Electoral.
- Reglamento Interior.
- Lineamientos Administrativos y de Control del Gasto del Instituto.
- Programa Operativo Anual que corresponda.

» Disposiciones generales
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- El procedimiento de mérito es aplicable al personal definido en el inciso i) del Glosario del Manual.

- Ademas del procedimiento correspondiente, para la contratacion del personal de los Consejos
Distritales y Municipales se estara a lo dispuesto en la Ley Electoral y la convocatoria que al efecto
emita el Instituto.

- La contratacion de personal eventual para las labores del Instituto esta sujeta al Programa Operativo
Anual que corresponda y la suficiencia presupuestaria.

- Conforme a la Politica Institucional la contratacion de personal eventual previsto en este apartado se
debe promover mediante la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres bajo una visién con
perspectiva de género y libre de estereotipos, a través de la incorporacién y profesionalizacién de
mujeres y considerar la interseccionalidad.

Descripcion del procedimiento.
Responsable Actividad Documentos
involucrados
Persona titular del | 1. Solicita mediante oficio dirigido a la Secretaria | - Oficio.
organo del Instituto | Ejecutiva la autorizacidon correspondiente; asimismo,
solicitante. indica la categoria y justificacion de la contratacion.
Secretaria Ejecutiva. | 2. Analiza y expone la propuesta a las Consejerias del
Consejo General por medio de la persona titular de su
presidencia.
Secretaria Ejecutiva. | 3. Si la propuesta es improcedente, notifica al area
solicitante.
Secretaria Ejecutiva. | 4. Ante la procedencia de la solicitud, la Secretaria | - Oficio.
Ejecutiva instruye a la CA para que lleve a cabo la
contratacion correspondiente.
CA. 5. Recibe el oficio de parte de la Secretaria Ejecutiva e
instruye a la URHyF que solicite la documentacién al
personal a contratar.
URHyF 6. Realiza los procedimientos denominados IV.5
Integracion de expedientes del personal del Instituto y
IV.6. Movimientos afiliatorios ante el Instituto Mexicano
del Seguro Social, previstos en el presente Manual.

Persona titular del | 7. Solicita a través de un correo electronico a la | - Correo electronico
organo del Instituto | Coordinacion de Tecnologias de la Informacién e | institucional.
solicitante. Innovacion con tres dias de anticipacion a la

contratacion el alta en el reloj checador y la asignacion
del equipo de computo e insumos necesarios para la
realizacion de las labores que serdn asignadas.

Persona titular del | 8. Solicita a través de un correo electronico ala CAa | - Correo electronico
organo del Instituto | través de la Unidad de Apoyo Administrativo con tres | institucional.
solicitante. dias de anticipacion a la contratacién la asignacién del

mobiliario necesario.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

IV.3. CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL.
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. Objetivo

Establecer el procedimiento para la incorporacién de personal al Instituto, asi como los documentos que
debe contener cada expediente laboral y su actualizacién.

. Normatividad aplicable

- Ley del Seguro Social.

- Ley Electoral.

- Reglamento Interior.

- Lineamientos Administrativos y de Control del Gasto del Instituto.

- Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del Instituto.
- Manual de Organizacién de la Rama Administrativa del Instituto.

- Manual de Prestaciones del Personal del Instituto.

- Proceso de Reclutamiento.

- Programa Operativo Anual que corresponda.

o Disposiciones generales
- El procedimiento de mérito es aplicable al personal definido en el inciso i) del Glosario del Manual.

- La contratacién del personal deberd sujetarse a la estructura autorizada por el Consejo General y la
disponibilidad presupuestal.

- El personal que sea propuesto para ocupar una vacante en la Rama Administrativa del Instituto debe
contar con el perfil sefalado en la cédula de identificacién del puesto o cargo que corresponda. El
personal eventual debe cumplir con el perfil necesario para desarrollar las actividades para las cuales se
propone su contratacion.

- Las personas titulares de cada area informardn a la CA durante el proceso del anteproyecto del
presupuesto el tipo de plaza a cubrir y el periodo que laboraréa en el Instituto.

- Conforme a la Politica Institucional la contrataciéon de personal eventual previsto en este apartado se
debe promover mediante la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres bajo una visién con
perspectiva de género y libre de estereotipos, a través de la incorporacién y profesionalizacion de
mujeres y considerar la interseccionalidad.

Descripcion del procedimiento.

Responsable Actividad Documentos
involucrados
Area solicitante. 1. Mediante oficio dirigido a la Secretaria Ejecutiva, | - Oficio.

solicita la contratacion de personal para cubrir la
vacante, proponiendo a la o las personas que ocupen la
o las vacantes disponibles.
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A

Instituto Electoral del
Querétaro

Estado de

Secretaria Ejecutiva.

2. Analiza y expone la propuesta a las Consejerias del
Consejo General por medio de la persona titular de su
presidencia.

Secretaria Ejecutiva.

3. De ser improcedente, notifica al area solicitante.

Secretaria Ejecutiva.

4. Si la solicitud es procedente, remite oficio a la CA
para que se lleve a cabo el tramite administrativo
conducente.

- Oficio.

CA.

5. Recibe oficio de parte de Secretaria Ejecutiva e
instruye a la URHyF que solicite la documentacién al
personal a contratar.

URHyF

6. Realiza los procedimientos denominados IV.5
Integracion de expedientes del personal del Instituto y
IV.6. Movimientos afiliatorios ante el Instituto Mexicano
del Seguro Social, previstos en el presente Manual.

Area solicitante.

7. Solicita a través de un correo electrénico a la
Coordinacién de Tecnologias de la Informacion e
Innovacion con tres dias de anticipacion a la
contratacion el alta en el reloj checador y la asignacién
del equipo de codmputo e insumos necesarios para la
realizacion de las labores que serdn asignadas.

Correo

institucional.

electrénico

Area solicitante.

8. Solicita a través de un correo electrénico a la CA a
través de la Unidad de Apoyo Administrativo con tres
dias de anticipacién a la contratacion la asignacién del
mobiliario necesario.

Correo

institucional.

electrénico

FIN DEL PROCEDIMIENTO

IV.4. CONTRATACION DE SECRETARIAS TECNICAS DE LA PRESIDENCIA DEL CONSEJO
GENERAL Y COMISIONES.

Objetivo

- Constitucién Politica
Ley Electoral.

- Catalogo de Cargos y

o transitorias.

. Normatividad aplicable

de los Estados Unidos Mexicanos.

- Reglamento Interior del Instituto.

Puestos de la Rama Administrativa del Instituto.

* Disposiciones generales

Referir el mecanismo que se lleva a cabo para la incorporacion de Secretarias Técnicas adscritas a la
presidencia del Consejo General, asi como a las distintas Comisiones del Instituto.

- Para el desahogo de los asuntos de su competencia, el Consejo General integra Comisiones permanentes
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- Cada Comision cuenta con una Secretaria Técnica que auxilia en el desahogo de sus actividades y es
responsable de llevar el archivo del érgano colegiado, asi como las acciones que se deriven del mismo,
salvo lo previsto en las disposiciones aplicables.

- La Secretaria Técnica de las Comisiones recae en el personal del Instituto adscrito a cada una de las
Consejerias del Consejo General que presida tal Comisién, las cuales deben cumplir con el perfil que
sefala la cédula del puesto del Catalogo el Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del
Instituto.

- La Secretarias Técnicas de la presidencia o de las Comisiones tienen las funciones que describe en
referido Catalogo.

- Conforme a la Politica Institucional la contratacion de personal eventual previsto en este apartado se debe
promover mediante la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres bajo una visién con perspectiva
de géneroy libre de estereotipos, a través de la incorporacion y profesionalizacion de mujeres y considerar
la interseccionalidad.

Descripcion del procedimiento.
Responsable Actividad Documentos
involucrados
Consejo General del | 1. Lleva a cabo la designacion de la o las Consejerias | -Acuerdo del Consejo
Instituto Nacional | del Consejo General. General del Instituto
Electoral. Nacional Electoral por el
que se aprueba la
designacion de la

Consejeria que
corresponda.
Consejeria del | 2. Toma protesta en la sesion del Consejo General que | - Minuta de la sesion.
Consejo General. corresponda.
Consejeria del | 3. Una vez en funciones, solicita mediante oficio | - Oficio.
Consejo General. dirigido a la Secretaria Ejecutiva la contratacién de la | - Curriculum vitae vy

persona que funjan como Secretaria Técnica a su | documentacion
cargo, adjuntando a la solicitud el curriculum vitae y la | comprobatoria.
documentacion que compruebe que cumple con lo
establecido en la cédula del puesto correspondiente, en
términos del Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama
Administrativa del Instituto.

Secretaria Ejecutiva. 4. La Secretaria Ejecutiva instruye a la CA lleve a cabo | - Oficio.
los tramites correspondientes para la contratacién.

CA. 5. Recibe el oficio de parte de la Secretaria Ejecutiva e
instruye a la URHyF que solicite la documentacion al
personal a contratar.

URHyF 6. Realiza los procedimientos denominados IV.5
Integracion de expedientes del personal del Instituto y
IV.6. Movimientos afiliatorios ante el Instituto Mexicano
del Seguro Social, previstos en el presente Manual.
Secretaria Ejecutiva 7. Requiere a la Coordinacion de Tecnologias de la | - Correo electréonico
Informaciéon e Innovacion a través de un correo | institucional.
electronico, el alta en el reloj checador y la asignacién
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del equipo de computo e insumos necesarios para la
realizacion de las labores para la persona contratada.

Secretaria Ejecutiva 8. Requiere a la CA a través de un correo electronicola | - Correo electrénico
asignacion del mobiliario necesario para la persona | institucional.
contratada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

IV.5. INTEGRACION DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL DEL INSTITUTO.

Objetivo

Presentar el procedimiento que se debe aplicar para la integracion de los expedientes del personal del
Instituto, estableciendo todos los aquellos documentos que deben integrarse en el momento de su
contratacion y durante su permanencia en el Instituto.

° Normatividad aplicable

Reglamento Interior del Instituto.

Lineamientos Administrativos y de Control del Gasto del Instituto.
Catélogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del Instituto.
Manual de Organizacién de la Rama Administrativa del Instituto.

* Disposiciones generales

- Los expedientes de quienes ejercen la funcién puablica en el Instituto deben contener los documentos que
se refieren en el anexo V1.4 del Manual, segln el cargo de que se trate.

La CA es la encargada de recabar la documentacion que debe presentar el personal a contratar, asi como
su actualizacion periddica, en términos de lo dispuesto en los Lineamientos Administrativo y de Control
del Gasto del Instituto.

El personal de nuevo ingreso debe proporcionar, a mas tardar el dia de su ingreso a laborar, la
documentacién que le sea requerida para la integracién de su expediente laboral, a fin de que la URHyF
esté posibilidad de realizar los tramites administrativos conducentes, como lo es su inscripciéon ante el
IMSS.

El personal del Instituto debe reportar cualquier movimiento en los datos de su expediente y proporcionar
la documentacién necesaria, en su caso.

La URHyF es el area responsable de resguardar la informacién confidencial y los datos personales del
funcionariado del Instituto, ademas de contar con un sistema de archivo documental con el objeto de
facilitar la localizacién de los expedientes cuyo acceso y manejo es restringido al personal autorizado para
tal efecto, en términos de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesién de sujetos
obligados y los Lineamientos Administrativos y de Control del Gasto del Instituto.
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Descripcion del procedimiento.

Responsable Actividad Documentos
involucrados
CA. 1. Una vez que cuenta con la documentaciéon que Acuerdo, decreto,
corresponda a la designacion, nombramiento u oficio | nombramiento u oficio
de autorizacién, segun sea el caso, del personal que | de autorizacién, segun
ingresa al Instituto, instruye a la URHyF que solicite la | sea el caso.
documentacion necesaria para la integracion del
expediente de dicho personal.
URHyF. 2. Requiere al personal de nuevo ingreso la
documentacién que le sea aplicable para la integracion
de su expediente.
Personal de nuevo | 3.Realizalaentrega de la documentacion que le ha sido Documentacién que
ingreso. solicitada por la URHyF, en tiempo y forma. corresponda del anexo
VI.4 del Manual.
URHyF 4. Revisa la documentacion presentada por el personal
de nuevo ingreso.
URHyF 5. Llena el Formato RH-052 y los demas formatos | - Anexo VI.2 del Manual.
adicionales e integra el expediente. - Formatos adicionales.
- Expediente laboral.
URHyF 6. Con la documentacion indispensable remite los datos | - Correo electrénico.
personales a la Direccion Ejecutiva de Asuntos
Juridicos del Instituto para la elaboracién del contrato
laboral, tratandose de la contratacién del personal de
base sefalado en el inciso h), puntos 1y 2 del Glosario
del Manual, asi como personal eventual.
Direccién  Ejecutiva | 7. Elabora el contrato solicitado y lo remite a la URHyF. | -Contrato laboral.

de Asuntos Juridicos

URHyF.

8. Recibe el contrato, recaba las firmas en dos tantos o
los que sean necesarios y lo integra a la carpeta del
expediente del personal.

URHyF

9. Realiza el procedimiento denominado IV.6.
Movimientos afiliatorios ante el Instituto Mexicano del
Seguro Social, previstos en el presente Manual.

URHyF.

10. Entrega al personal contratado la identificacion
oficial que lo acredita como personal del Instituto, a
peticion del &rea que corresponda.

Documento

comprobatorio
entrega.

de

URHyF.

11. Archiva, actualiza y resguarda el expediente del
personal del Instituto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

IV.6 MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL IMSS

* Objetivo

Describir el procedimiento por medio el cual el personal de base y eventual contratados por el Instituto es

formalmente inscrito al IMSS, asi como comunicar las bajas y modificaciones de su salario.

Normatividad aplicable
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- Ley del Seguro Social.

- Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
Lineamientos Administrativos y de Control del Gasto del Instituto.
Catélogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del Instituto.
Manual de Organizacién de la Rama Administrativa del Instituto.

* Disposiciones generales

- La URHyF es responsable de registrar e inscribir al personal que labora en el Instituto ante el IMSS, asi
como de realizar los movimientos de baja y modificaciones de los salarios del personal del Instituto.

- Quien ejerce la titularidad de la Secretaria Ejecutiva o la persona que sea designada en términos de la
normatividad aplicable representa legalmente al Instituto ante el IMSS para los tramites afiliatorios de las
y los trabajadores.

- Para el cumplimiento de esta obligacion, el Instituto debera aplicar las normas emitidas por el IMSS sobre
caracteristicas de los sistemas via Internet IDSE (IMSS desde su empresa) para el manejo de la
informacioén y calendarizaciéon de entrega.

- La notificacion al IMSS de los movimientos afiliatorios, se realizar4 dentro de los cinco dias naturales
siguientes a la fecha en que se informe sobre la contratacién y, en su caso, se cuente con la
documentacion necesaria para tal efecto.

- El Instituto esté obligado a enterar el importe de las aportaciones correspondientes al SAR, mediante la
constitucion de depdsitos de dinero a favor de cada persona, en la forma y términos previstos en la Ley.

- Las aportaciones patronales se calcularan en forma bimestral conforme al salario base de cotizacion con
que este dado de alta el personal ante el IMSS y seran cubiertos con cargo al presupuesto, en términos de
la normatividad aplicable.

- Los movimientos afiliatorios de alta, baja y modificacion de salario, tienen efectos también ante el Seguro
de Retiro, INFONAVIT y al régimen de Cesantia en Edad Avanzada y Vejez.

Descripcion del procedimiento.

Responsable Actividad Documentos
involucrados
URHyF. 1. Con el nimero de seguridad social del expediente del | - Expediente de
empleado de base o eventual del Instituto. personal.
URHyF. 2. Accede via internet a la pagina del IMSS al médulo | - Expediente de

denominado IDSE en donde captura el movimiento a | personal.
realizar (alta, baja, reingreso o modificacion de salario)
con los datos de la persona trabajadora del cual se va a
hacer el tramite respectivo.

URHyF. 3. Dentro del sistema denominado IDSE la URHyF firma | - Expediente de
de manera electrénica el movimiento para la | personal.

aprobacién respectiva.

URHyF. 4. Imprime la aprobacion emitida por el modulo | - Expediente de
denominado IDSE e integra el documento en el | personal.
expediente del personal. - Movimiento afiliatorio.
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URHyF. 5. Con el movimiento afiliatorio ya aprobado accede al | - Expediente de
sistema denominado SUA y captura el movimiento personal.
realizado (Alta, baja, reingresos o modificacion de
salario).
FIN DEL PROCEDIMIENTO

IV.7 CALCULO Y PAGO DE NOMINA.

* Objetivo
Realizar y efectuar el célculo y el pago de las remuneraciones al personal de base y eventual, con base a
las partidas presupuestales autorizadas por el Consejo General, asi como generar el comprobante de pago
de acuerdo con las disposiciones fiscales vigentes.

° Normatividad aplicable

Ley del Seguro Social.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Lineamientos Administrativos y de Control del Gasto del Instituto.
Programa Operativo Anual que corresponda.

* Disposiciones generales

Se considera como ndémina el documento en el que se registra el pago de sueldo al personal que presta
sus servicios al Instituto, el cual se encuentra integrado por las percepciones, retenciones fiscales,
contribuciones de seguridad social, amortizacion por créditos con el INFONAVIT y las que procedan en su
caso.

- La remuneracion del funcionariado del Instituto atiende a los principios de igualdad y equidad; por lo que,
las remuneraciones se determinan sin discriminacién por cualquier motivo.

Corresponde a la URHyF generan el célculo de la ndmina de manera quincenal del personal de base y
eventual, asi como los pagos anuales de prestaciones y finiquitos de personas en el sistema administrativo
de némina.

- La Coordinacion Administrativa es la encargada de realizar las retenciones, descuentos o deducciones al
salario en los casos que corresponda, por los siguientes conceptos:

I Anticipos de salarios.

Il.  Pérdidas o dafos en los materiales y equipos que le fueron asignados, por hacer mal uso o porque
se le impute un descuido que afecte el patrimonio del Instituto.

Il Impuesto Sobre la Renta, en términos de la legislacién aplicable.

IV. Obligaciones en materia de seguridad social, ordenados por el Instituto Mexicano del Seguro Social.

V. Créditos contraidos con el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
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VI. Los ordenados por la autoridad judicial competente, para cubrir obligaciones que le fueren exigidas.
VII. Convenios con instituciones de ahorro y crédito.
VIIl. Los gastos a comprobar no justificados dentro del periodo.
IX. Faltas o por cada tres retardos injustificados.
X.  Pagos en exceso por error.
XIl.  Las que por mutuo acuerdo y por las disposiciones legales procedan.
- Las incidencias son aquellas circunstancias que tienen como consecuencia la aplicacién de un descuento
legal y procedente al salario del trabajador que corresponda, por ejemplo: faltas, acumular tres retardos

injustificados, entre otros.

- Se entendera por falta la omision del registro de entrada y salida en un mismo dia y por retardo el registro
de entrada a partir de las 08:16 horas en los casos que no sean calificados como extraordinarios.

- La estructura salarial es determinada por el Programa Operativo Anual que corresponda, de acuerdo a la
suficiencia presupuestaria.

- Unicamente podra efectuarse pago al personal de base fuera de las fechas programadas, siempre y
cuando se autorice por la Secretaria Ejecutiva.

- El personal del Instituto deberd de contar con tarjeta de débito emitida por la institucién bancaria que
tiene a su cargo el contrato de némina del Instituto o en su caso proporcionar una cuenta de débito de su
preferencia en donde se le realice su depdsito correspondiente de ndomina.

- El pago de némina se realizard exclusivamente via transferencia bancaria electrénica en la cuenta
asignada y/o proporcionada por el personal del Instituto.

- El recibo de némina serd emitido y enviado de manera electrénica a la cuenta de correo electrénico
proporcionada por el personal de Instituto, el cual se firmara y quedara bajo resguardo de la URHyF.

Descripcion del procedimiento.
Responsable Actividad Documentos
involucrados

URHyF. 1. Dentro de los primeros cinco dias del mes, genera - Reporte de
y revisa los reportes de las incidencias que se incidencias.
presentan durante la quincena o quincenas que
correspondan.

URHyF. 2. Revisa las incidencias, ingresa al sistema de - Reporte de
administracion de némina y captura los movimientos incidencias.
correspondientes para generar la némina de la - Reporte de Némina
qguincena verificando las cantidades determinadas. previa.

URHyF. 3. Imprime y remite el Reporte de Némina previa a la - Reporte de Némina
CA para su revision y autorizacién. previa.
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- Reporte de
incidencias.
CA. 4. Recibe la ndbmina, revisa y realiza calculos que | - Reporte de Némina
correspondan. previa.
- Reporte de
incidencias.
CA. 5. Si la ndmina contiene errores la CA devuelve e - Reporte de Némina
indica el error a la URHyF. previa.
- Reporte de
incidencias.
CA. 6. Autoriza y remite el listado a la URHyF. - Reporte de Némina.
- Reporte de
incidencias.
URHyF. 7. Recibe la némina autorizada y procede a su - Reporte de Némina.
validacion final en el sistema de administracion de - Reporte de
némina. incidencias.
URHyF. 8. Una vez validada la némina, en el sistema de | - Reporte de Némina
administracién de nédmina se encripta, conciliay genera previa.
el archivo electrénico para realizar el pago de lanémina | - Reporte de
por medio del portal bancario. incidencias.
URHyF. 9. Accede al portal del banco via internet y carga el | - Reporte de Némina.
archivo correspondiente para llevar a cabo la dispersion | - Reporte de
masiva del pago de la ndmina via transferencia bancaria incidencias.
al personal del Instituto.
URHyF. 10. Imprime las transferencias aplicadas, las cuales - Reporte de Némina.
anexa al listado de nédmina que sirvio de base para el - Reporte de
pago. incidencias.
- Transferencias
electronicas.
URHyF. 11. Ingresa al sistema de administracién de némina - Reporte de Némina.
genera los recibos y los timbra de acuerdo con las - Reporte de
disposiciones fiscales vigentes. incidencias.
- Transferencias
electronicas.
URHyF. 12. Envia por correo electronico al personal del - Reporte de Némina.
Instituto que contiene el recibo de némina integrado - Reporte de
por las percepciones, retenciones fiscales, incidencias.
contribuciones de seguridad social, amortizacién por - Transferencias
créditos con el Instituto del Fondo Nacional de la electronicas.
Vivienda para los Trabajadores, y las que en su caso
procedan.
URHyF. 13. Imprime los recibos y recaba la firma del trabajador. | - Reporte de Némina.
- Reporte de
incidencias.
- Transferencias
electronicas.
- Recibos de Nomina.
URHyF. 14. Con la documentacion completa del pago de - Reporte de Némina.
némina entra ingresa al sistema contable - Reporte de
correspondiente para su captura. incidencias.
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A

Instituto Electoral del
Estado de Querétaro
- Transferencias
electronicas.
- Recibos de Némina.
URHyF. 15. Ingresa al sistema contable correspondiente en el - Reporte de Némina.
modulo de egresos selecciona la pdliza del gasto - Reporte de
comprometido y aplica en el orden siguiente: gasto incidencias.
devengado, ejercido y pagado; al momento de generar - Transferencias
cada movimiento, agrega la informaciéon  faltante e electrénicas.
imprime. - Recibos de Némina.
URHyF. 16. Con la pdliza ya en estatus de pagado imprime y - Péliza Contable.
anexa la documentacién soporte del pago firman vy - Reporte de Némina.
archiva en la carpeta correspondiente. - Reporte de
incidencias.
- Transferencias
electronicas.
- Recibos de Néomina.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

IV.8 CONTROL DE ASISTENCIA

* Objetivo

. Normatividad aplicable

- Ley del Seguro Social.

- Reglamento Interior.

- Lineamientos Administrativos y de Control del Gasto del Instituto.

- Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del Instituto.
- Manual de Organizacién de la Rama Administrativa del Instituto.

* Disposiciones generales

Identificar el procedimiento a seguir para verificar la asistencia del personal del Instituto en el horario de
labores establecido.

- Para efectos de la jornada de trabajo y el horario de trabajo se estara a lo dispuesto en el Reglamento
Interior, el Manual de Prestaciones del Personal, a los Lineamientos Administrativos y de Control del
Gasto, todos del Instituto, asi como a las circulares que se emitan para tal efecto.

- Tratdndose de contrataciones eventuales se estara a lo estipulado en el Contrato Individual de Trabajo.
- Durante los procesos electorales el horario del personal del Instituto se llevara a cabo conforme a la

determinacion del Consejo General. Ademas, se atendera el calendario que emita la URHyF para la
presentacion de oficios por parte de las areas vinculados con el reporte de incidencias.

IV.8 CONTROL DE ASISTENCIA

Descripcion del procedimiento.
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A

Instituto Electoral del
Q

Yuerétaro

Estado de

Responsable Actividad Documentos
involucrados
URHyF. 1. Descarga el reporte del reloj checador o método que | - Reporte.
se implemente para registrar las asistencias del
personal del Instituto.
URHyF. 2. Revisa el reporte y cuantifica las asistencias, retardos
y faltas de cada persona que labora en el Instituto.
URHyF. 3. Aplica las justificaciones que, en su caso, las | - Oficio.
personas titulares de los érganos del Instituto hayan
informado a la CA durante los primeros cinco dias de
cada mes y que correspondan al mes inmediato
anterior.
URHyF. 4. Realiza el balance de incidencias detectadas y las
justificaciones procedentes, a fin de determinar
cuantas incidencias por retardos o faltas se presentaron
en la quincena que corresponda.
URHyF. 5. Procede a integrar los resultados obtenidos en el | - Reporte.
reporte de incidencias correspondiente.
Se relaciona con el procedimiento “Calculo y pago de némina”.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

IV.9 PAGO DE IMPUESTOS Y CUOTAS DE SEGURIDAD SOCIAL

* Objetivo

Cumplir con las obligaciones fiscales que tiene el Instituto de efectuar el pago de las contribuciones
federales derivadas de las retenciones de ISR por concepto de sueldos y salarios de los trabajadores, de
asimilados a salarios, de Honorarios y/o Arrendamiento, Impuesto sobre la némina y los pagos
correspondientes a la seguridad social (IMSS, retiro, cesantia y vejez, asi como al Instituto del Fondo
Nacional de la Vivienda para los Trabajadores).

. Normatividad aplicable

Ley del Seguro Social.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Lineamientos Administrativos y de Control del Gasto del Instituto.
Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del Instituto.
Manual de Organizacion de la Rama Administrativa del Instituto.
Manual de Procedimientos de la Rama Administrativa del Instituto.

* Disposiciones generales

- Es obligacion del Instituto realizar los calculos y determinaciones de los impuestos a fin de dar
cumplimiento a las disposiciones legales vigentes en la materia.

- Retiene y entera los impuestos de forma mensual y bimestral referidos en este procedimiento a través de
los medios electronicos que al efecto establezcan las autoridades fiscales competentes.
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- La URHYyF realizara las retenciones al salario por concepto de impuestos y cuotas de seguridad social a

gue esta obligado el Instituto.

- La URHYyF al final de cada mes, creara la provision y registro de los impuestos y cuotas de seguridad social

que apliquen, realizando en su caso la conciliacién correspondiente.
Descripcion del procedimiento.
Responsable Actividad Documentos
involucrados

URHYyF. 1. Accede al Sistema Unico de Autodeterminacion del | - Cédula de
IMSS (SUA) y a la pagina del IMSS al médulo | Autodeterminacion de
denominado IDSE, genera reporte de cuotas obrero- | Cuotas.
patronales y concilia.

URHyF. 2. Genera el reporte y/o auxiliar que emite el sistema | - Auxiliares contables.
contable correspondiente accediendo al
médulo/reportes/otros reportes/ contables/auxiliar de
cuentas, de los conceptos de servicios personales que
sirven como base para determinar el impuesto sobre la
némina y realiza el calculo pertinente.

URHyF. 3. Una vez revisado y analizado lo referente a los | - Cédula de
procesos de la actividad 1 y 2 de este procedimiento, Autodeterminacién
procede a registrar en el sistema contable de Cuotas.
correspondiente. - Papel de trabajo del

célculo de impuesto
de la némina.

URHyF. 4. Imprime los auxiliares correspondientes | - Auxiliares contables.

a los impuestos de retenciones, cuotas de seguridad | - Cédula de
social e impuesto sobre némina, con la finalidad de | Autodeterminacion de
llevar a cabo el pago. Cuotas.
- Papel de trabajo del
célculo de impuesto de
la némina.

URHyF. 5. Al siguiente mes, la URHyF con la informacién | - Auxiliares contables.
generada (auxiliares contables), ingresa a la pagina de | - Cédula de
Gobierno del Estado de Querétaro en el moédulo de | Autodeterminacién de
Recaudanet y a la del Servicio de Administracién | Cuotas.

Tributaria (SAT), captura la informacion | - Papel de trabajo del
correspondiente a cada uno de los entes y genera las célculo de impuesto
lineas de captura del pago de impuestos federales y/o de la némina.
estatales.

URHyF. 6. Ingresa al programa denominado SUA y genera el | - Auxiliares contables.
archivo de las cuotas obrero-patronales para realizar el | - Cédula de
pago correspondiente. Autodeterminaciéon de

Cuotas.

- Papel de trabajo del
calculo de impuesto de
la ndmina.
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Instituto Ele
Estado de Qu
URHyF. 7. Con la informacién generada de las actividades 5y 6 | - Auxiliares contables.
de este procedimiento, procede a realizar el pagoy el | - Cédula de
registro contable correspondiente. Autodeterminacion de
Cuotas.

- Papel de trabajo del
célculo de impuesto
de la némina.

Se relaciona con el procedimiento “Elaboracion de Transferencias Electrénicas y Cheques”.

URHyF. 8. Una vez realizados los pagos se archivan las pélizas | - Auxiliares contables.
en sus carpetas correspondientes. - Cédula de
Autodeterminacion de
Cuotas.

- Papel de trabajo del
célculo de impuesto
de la némina.

- Pélizas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

IV.10 LICENCIAS Y PERMISOS

* Objetivo
Establecer el procedimiento mediante el cual el personal de base y el personal designado por el Consejo
General del Instituto Nacional Electoral solicita licencia para ausentarse de sus funciones en términos de
ley.

. Normatividad aplicable

- Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.
- Manual de Prestaciones del Personal del Instituto.
- Lineamientos Administrativos y de Control del Gasto.

* Disposiciones generales

- El procedimiento de referencia tiene su base legal en el articulo 14 del Manual de Prestaciones del
Personal del Instituto.

- El personal beneficiario de este derecho es:

a) Personal designado por el Consejo General del Instituto Nacional Electoral, es decir, la persona titular
de la presidencia y las Consejerias Electorales del Consejo General.

b) Personal de base el cual se integra por:
1. Personas de la Rama Administrativa que cubren plazas presupuestales del Instituto de manera

permanente y no prestan sus servicios de forma exclusiva en cargos o puestos del Servicio
Profesional Electoral Nacional del Sistema de los Organismos Publicos Locales en el Instituto.
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2. Miembros del Servicio que son personas que han obtenido su nombramiento en plazas
presupuestales y que prestan sus servicios de manera exclusiva en cargos o puestos del Servicio
Profesional Electoral Nacional del Sistema de los Organismos Publicos Locales en el Instituto, de
conformidad con la normatividad aplicable.

- La licencias con goce de sueldo se conceden hasta tres dias en tres ocasiones distintas, dentro de cada
ano natural, separadas cuando menos de un mes.

Descripcion del procedimiento.

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Personal interesado en
solicitar licencia con
goce de sueldo o sin
goce de sueldo, o bien,

1. Solicita la licencia o permiso de manera escrita a
su superior jerarquico.

- Escrito de solicitud.

permiso para
ausentarse.
Jefa o jefe superior | 2. Informa a la Secretaria Ejecutiva la peticion de | - Escrito de solicitud.

jerarquico a la persona
interesada en obtener
una licencia o permiso.

solicitud de licencia con goce o sin goce de sueldo o
permiso, segun sea el caso, en términos de la
normatividad vigente con al menos cinco dias
habiles de anticipacién al dia en que daré inicio la
ausencia.

- Oficio.

Secretaria Ejecutiva.

3. Recibe oficio y determina la procedencia o
improcedencia de la solicitud. La determinacién de
procedencia o improcedencia es notificada a la jefa
o jefe inmediato anterior, a la CA y a la parte
interesada, para los efectos que correspondan.

- Oficio que determina
la procedencia o}
improcedencia de la
solicitud.

Secretaria Ejecutiva.

4. Remite oficio a la jefa o jefe inmediato y a la CA;
ademas notifica a la parte interesada para informar
sobre la improcedencia.

- Oficio que determina
la improcedencia de la
solicitud.

Secretaria Ejecutiva.

5. Remite oficio a la jefa o jefe inmediato y a la CA,;
ademaés, notifica a la parte interesada para
informarle sobre la procedencia.

- Oficio que determina
la procedencia de la
solicitud.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

IV.11 TRAMITE DE JUBILACIONES Y PENSIONES DEL FUNCIONARIADO DEL INSTITUTO.

* Objetivo

Establecer el procedimiento que deberan seguir las personas trabajadoras del Instituto y, en su caso, sus
beneficiarias, para realizar el tramite de jubilacién, pension por vejez o por fallecimiento, segun
corresponda.

. Normatividad aplicable

- Lineamientos para el tramite de jubilaciones y pensiones del funcionariado del Instituto.
- Lineamientos Administrativos y de Control del Gasto del Instituto.
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- Programa Operativo Anual que corresponda.
* Disposiciones generales

- El procedimiento de referencia atiende a lo establecido en los Lineamientos para el tramite de jubilaciones
y pensiones del funcionariado del Instituto.

- La CAes el 6rgano competente para sustanciar el procedimiento y emitir el Dictamen para el otorgamiento
de jubilaciones y pensiones del funcionariado del Instituto, el cual debe ser aprobado por el Consejo
General.

- La Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos a través de la Coordinacion Juridica, coadyuvara con la CA
durante el tramite y para la emision del Dictamen correspondiente.

- Toda persona trabajadora que cumpla con los requisitos para obtener su jubilaciéon o pensién por vejez,
asi como sus beneficiarias que cumplan con los requisitos para obtener la pensién por fallecimiento en
términos de la Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro, en cualquier momento puede iniciar el
tramite correspondiente.

IV.11 TRAMITE DE JUBILACIONES Y PENSIONES DEL FUNCIONARIADO DEL INSTITUTO.
Descripcion del procedimiento.

Responsable Actividad Documentos
involucrados
Persona trabajadora | 1. Promueve la solicitud mediante escrito dirigido a la | - Escrito de solicitud.

o sus beneficiarios. CA, a través de la Oficialia de Partes del Instituto. - Documentacion
sefalada en el
articulo 7, fraccién Ill
de los Lineamientos
para el tramite de

jubilaciones y
pensiones del
funcionariado del
Instituto.
CA. 2. Recibe la solicitud e informa de su recepcién a las | - Oficio.
Consejerias Electorales del Consejo General, a través de
la Secretaria Ejecutiva, de manera inmediata.
CA. 3. Revisa si la solicitud cumple con los requisitos.
CA. 4. Podra prevenir a la persona solicitante o sus | - Oficio.

beneficiarios para que dentro del plazo de veinticuatro
horas héabiles subsane los requisitos o haga las
aclaraciones pertinentes motivo de la prevencion.

CA. 5. Integra el expediente con la solicitud, la | - Expediente.
documentacion anexa, la que corresponda al Registro
de Antigliedad Laboral del Instituto y aquella derivada
de solicitudes realizadas a otros entes publicos en
relacion con la persona trabajadora.

CA. 6. Si advierte la falta de informacién o documentacion | - Oficios.
en el expediente, solicitard la entrega de
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A

definitivo.

Instituto Electoral del
Estado de Querétaro
documentacién o informacion a las personas
interesadas o a las instancias publicas
correspondientes.
CA. 7. Pone el expediente en estado de resolucion y formula | - Proyecto de Dictamen.
el proyecto de Dictamen.
CA. 8. Publica el proyecto de Dictamen en los estrados y en | - Cédula de fijacion en
el sitio de Internet del Instituto, por un periodo de 5 dias estrados.
naturales:
CA. 9. Remite a la Secretaria Ejecutiva el Dictamen | - Dictamen definitivo.

- Oficio.

Secretaria Ejecutiva. 10. En un plazo de diez dias hébiles somete a | - Proyecto.
consideracion del Consejo General el Dictamen
definitivo.
Consejerias 11. Revisan el Dictamen definitivo. - Expediente.
Electorales y
Presidencia del

Consejo General.
Consejo General.

12. Vota de manera nominal sobre la aprobacion del | - Acuerdo de Consejo

Dictamen. General.

Secretaria Ejecutiva. 13. Publica el acuerdo del Consejo General relativo al | - Acuerdo de Consejo
Dictamen emitido por la CA en el Periddico Oficial del General.
Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de | - Oficio.

Arteaga” y lo notifica a la persona trabajadora o sus
personas beneficiarias, seglin corresponda.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

IV.12 INDUCCION DEL PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO.

e Objetivo
Representar el procedimiento por medio del cual se proporciona al personal de nuevo ingreso la
informacion béasica sobre diversos aspectos asociados al Instituto y al puesto que desempefara, con el
propésito de facilitar su incorporacién y adaptacion en el dmbito laboral, conforme al programa
establecido para tal efecto.

. Normatividad aplicable

- Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa del Instituto
Nacional Electoral.

- Programa de induccion del personal de la Rama Administrativa del Instituto.
* Disposiciones generales

- El procedimiento de referencia atiende a lo establecido en el Programa de induccién del personal de la
Rama Administrativa del Instituto y comprende una induccién genérica y especifica, respectivamente.

- Lainduccién al personal de nuevo ingreso abordara, al menos, los siguientes temas:

a) Marco constitucional y legal federal, estatal y municipal en materia electoral.
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b) Estructura organica federal, estatal y municipal.

c) Funciones y atribuciones del area de adscripcion y del puesto a ocupar.

d) Derechos y obligaciones del personal del Instituto.

- Lainduccién genérica sera impartida por la URHyF y tendra los siguientes contenidos:

1) Bienvenida.

2) Derechos y obligaciones del personal.

3) Cddigo de Conducta del Instituto.

- La induccion especifica sera impartida por la persona que ejerza la jefatura inmediata del personal de
nuevo ingreso y tendra el siguiente contenido:

1) Estructura organica del Instituto.

2) Principios rectores en el ejercicio de la funcion electoral.

3) Marco normativo electoral federal y estatal.

4) Induccion al puesto a ocupar y el area de adscripcién.

- Es de caracter obligatorio para el personal de nuevo ingreso y el programa debe concluirse en su totalidad.

1V.12.1 INDUCCION GENERICA.

Descripcion del procedimiento.

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

URHyF

1. Lleva a cabo la programacion de la induccion
genéricay propone a la o el jefe inmediato del personal
de nuevo ingreso la fecha para su celebracion
mediante correo electrénico.

Correo  electrénico
institucional.

Jefa o jefe inmediato
del personal de nuevo
ingreso.

2. De acuerdo con la carga de trabajo, contesta sobre
la viabilidad de celebrar la induccién genérica en la
fecha propuesta.

Cabe mencionar, que la o el jefe inmediato debe
otorgar las facilidades necesarias para la asistencia a
la induccién del personal de nuevo ingreso a su cargo.

Jefe o jefa inmediata
del personal de nuevo
ingreso.

3. De no ser viable el desarrollo de la induccién
genérica en la fecha propuesta, la o el jefe inmediato
informa a la URHyF a fin de que se determine una
nueva fecha.

Correo  electrénico
institucional.

Jefa o jefe inmediato
del personal de nuevo
ingreso.

4. De ser aprobada la fecha propuesta para el
desarrollo de la induccién genérica, procede a
notificar al personal de nuevo ingreso a su cargo la

Correo  electrénico
institucional.
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fecha, hora y lugar de su realizacién e informa a la

URHYyF.

Personal de nuevo | 5. Asiste a la induccién genérica hasta su total

ingreso conclusion, reincorporandose de inmediato al area y

actividades que tenga asignadas.

URHyF 6. Deja constancia en el expediente laboral del | - Documento que

personal de nuevo ingreso que haya asistido a la acredite la asistencia a

induccién genérica. la induccién genérica.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

1V.12.2 INDUCCION ESPECIFICA.
Descripcion del procedimiento.
Responsable Actividad Documentos
involucrados

Jefa o jefe inmediato | 1. Lleva a cabo la programacion de la induccién
del personal de nuevo | especifica.

ingreso.
Jefa o jefe inmediato | 2. Notifica al personal de nuevo ingreso a su cargo la
del personal de nuevo | fecha, hora y lugar de su realizacion e informa a la

ingreso. URHyF.
Personal de nuevo | 3. Asiste a la induccion especifica hasta su total
ingreso conclusién.

Jefa o jefe inmediato | 4. Informa a la URHyF que el personal de nuevo | - Correo electrénico.
del personal de nuevo | ingreso a su cargo asistiéo a la induccién especifica

ingreso. hasta su total conclusién.

URHyF 5. Deja constancia en el expediente laboral del | - Documento que
personal de nuevo ingreso que haya asistido a la acredite la asistencia a
induccién especifica. la induccion genérica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

IV.13 CAPACITACION DEL PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO.

e  Objetivo

Describir el mecanismo de capacitacion al personal del Instituto conforme al Programa de Capacitacién
para el personal de la Rama Administrativa del Instituto, enfocado a fortalecer las habilidades y
conocimientos del personal para mejorar su desempefo profesional coadyuvando al cumplimiento de las
metas y objetivos institucionales.

. Normatividad aplicable

- Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa del Instituto
Nacional Electoral.

- Programa de capacitacion del personal de la Rama Administrativa del Instituto.
* Disposiciones generales

- El programa de capacitacion es de caracter permanente y se actualiza de conformidad con las necesidades
de los fines del Instituto; en términos de la Politica Institucional debe considerar impulsar la participacion
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de mujeres para coadyuvar al desarrollo de sus potencialidades y favorecer su crecimiento profesional y
personal, fortaleciendo de manera eficiente su liderazgo participativo.

Las actividades de capacitacion son seleccionadas de manera prioritaria por las personas titulares de las
Direcciones Ejecutivas, Coordinaciones o Unidades en coordinaciéon con la Secretaria Ejecutiva,
considerando los recursos autorizados en el Programa Operativo Anual que corresponda.

Las lineas mediante las cuales se organizan las actividades de capacitacion son las siguientes:

a) Actualizacion en el puesto de trabajo: Son las actividades de capacitacion para mejorar el
desempefo del personal y que se derivan de cambios normativos, tecnolégicos u organizativos.

b) Desarrollo de competencias laborales: Tiene por objeto desarrollar las actitudes que hacen
competente al personal en el puesto de trabajo como solucion de problemas, trabajo en equipo,
compromiso institucional, entre otros.

c) Alta especializacion; relativo a los puestos complejos en los que se requiere que la capacitacion
adopte un caracter especifico.

Adicionalmente a las lineas de capacitacién descritas en los incisos a), b) y ¢) de la disposicién general
que antecede.

Las personas titulares de area deberan otorgar las facilidades necesarias a fin de que el personal a su
cargo pueda asistir a las capacitaciones que correspondan y éstas tienen caracter obligatorio para el
personal del Instituto.

Las actividades de capacitacién pueden llevarse a cabo en las modalidades presencial, semipresencial y
a distancia y ser impartidas por el personal del propio Instituto, a través de personas capacitadoras o
instituciones viables, con relacién a las cuales se deben realizar intercambios académicos en materia de
igualdad de género y no discriminacion.

- La Direccién Ejecutiva de Educacion Civica y Participacién es la encargada de implementar un
cuestionario que permita detectar las necesidades de capacitacién de los cargos o puestos en la estructura
organica del Instituto, dicho medio puede ser sustituido o complementado por aquellos que se consideren
pertinentes para tal efecto; asi como, llevar a cabo la notificacién del programa de capacitacion, integrar
los grupos con el personal a capacitar y emitir los informes correspondientes sobre las acciones y
resultados de la capacitacion.

Derivado del cuestionario mencionado, se disefia un diagnéstico que permite conocer las competencias
laborales que se requieren mejorar y la propuesta de capacitaciéon orientada a desarrollar dichas
competencias.

- La aplicacion del cuestionario se lleva a cabo durante el mes de diciembre.

Descripcion del procedimiento.
Responsable Actividad Documentos
involucrados
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Secretaria Ejecutiva | 1. Instruye a titulares de areas que remitan a la| - Circular.
Direccion Ejecutiva de Educacion Civica vy
Participacion las propuestas de reactivos a incluir en
el cuestionario para detectar las necesidades de
capacitacion del funcionariado del Instituto.
Titulares de areas | 2. Remiten a la Direcciéon Ejecutiva de Educacion| - Oficios.
del Instituto. Civica y Participacion las propuestas de reactivos a
incluir en el cuestionario para detectar las
necesidades de capacitacion del funcionariado del
Instituto.
Direccion Ejecutiva | 3. Integra y remite a la Secretaria Ejecutiva del | - Oficio.
de Educacioén Civica | cuestionario para detectar las necesidades de
y Participacion capacitacion del funcionariado del Instituto.
Secretaria Ejecutiva | 4. Aprueba con o sin observaciones. - Oficio.
Direcciéon  Ejecutiva | 5. En el mes diciembre de cada afo lleva a cabo la
de Educacién Civicay | aplicacion del cuestionario correspondiente.
Participacion.
Direcciéon  Ejecutiva | 6. Procesa y analiza de los resultados obtenidos con
de Educacién Civicay | motivo de la aplicacién del cuestionario para detectar
Participacion. las necesidades de capacitacion del funcionariado del
Instituto.
Direcciéon  Ejecutiva | 7. Remite a la CA el catdlogo de necesidades de| - Oficio.
de Educacién Civicay | capacitacion del funcionariado del Instituto.
Participacion.
CA 8. Realiza la investigaciéon de mercado de las
capacitadoras y los capacitadores o instituciones
viables para atender las necesidades de capacitacion.
Direccién  Ejecutiva | 9. Entre los meses de enero y febrero del afo | - Propuesta de
de Educacion Civicay | inmediato posterior en que se llevd a cabo la capacitacion.
Participacion. aplicacion del cuestionario correspondiente, envia a
la Secretaria Ejecutiva las actividades de capacitaciéon
para su aprobacion.
Secretaria Ejecutiva 10. Revisa y, en su caso, aprueba las actividades de
capacitacién y los materiales de estudio.
Direccién  Ejecutiva | 11. Entre los meses de febrero y marzo de cada afno
de Educacion Civicay | propone, para su firma, los convenios de colaboracion
Participacion. y apoyo con instituciones de educacion superior y
contratos con especialistas y/o consultorias para la
imparticion y cumplimiento de las actividades
programadas.
Direccién  Ejecutiva | 12. En su caso, durante el mes de marzo disena
de Educacién Civicay | conjuntamente con las instructoras e instructores los
Participacion. materiales de apoyo para los cursos de capacitacion.
Direcciéon  Ejecutiva | 13. En el mes de marzo notifica al personal el | - Calendario de
de Educacion Civicay | calendario de actividades de capacitacién, asi como actividades.
Participacion. el horario, grupo y duracién de tales actividades.
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Direccién  Ejecutiva
de Educacion Civicay
Participacion.

14. Da seguimiento a la ejecucion de la capacitacién.

Direccién  Ejecutiva
de Educacion Civicay
Participacion.

15. Al término de cada curso, notifica al personal las
calificaciones y resultados obtenidos en las
evaluaciones de los cursos.

- Diagnostico
necesidades
capacitacion.

de
de

Direccién  Ejecutiva
de Educacién Civicay
Participacion.

16. En su caso, aplica las evaluaciones de las
actividades del funcionariado, asi como de las
capacitadoras y los capacitadores.

17. En su caso, notifica al funcionariado del Instituto
sobre los resultados obtenidos en las evaluaciones
de las actividades del funcionariado, asi como de las
capacitadoras y los capacitadores.

18. Presenta a la Secretaria Ejecutiva el informe de la
ejecucion de la capacitacion.

Direccién  Ejecutiva
de Educacion Civicay
Participacion.

Direcciéon  Ejecutiva - Informe.
de Educacién Civicay

Participacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

IV.14 EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO.

e  Objetivo

Describir el procedimiento mediante el cual se lleva a cabo la medicién del rendimiento del personal de la
Rama Administrativa del Instituto, a través de los mecanismos previstos en el Sistema de Evaluacion del
Desempeno del Personal de la Rama Administrativa del Instituto, con base en el cumplimiento de las
metas y objetivos institucionales.

. Normatividad aplicable

- Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa del
Instituto Nacional Electoral.

- Sistema de Evaluacion del Desempeno del Personal de la Rama Administrativa del Instituto.
* Disposiciones generales

- El procedimiento de referencia atiende a lo establecido en el Sistema de Evaluacién del desempeio del
personal de la Rama Administrativa del Instituto.

- La valoracion del ejercicio de las funciones del personal de la Rama Administrativa del Instituto esta
determinada por el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales, asi como lo previsto en el
Programa Operativo Anual y la normatividad vigente, con base en el principio de igualdad entre mujeres
y hombres, con perspectiva de género y libre de estereotipos.

- Las evaluaciones se realizan anualmente bajo las modalidades colectiva e individual, exceptuando los
anos en los que se desarrolle el proceso electoral.

El Comité de Evaluacion se integra por las personas titulares de los 6rganos ejecutivos y técnicos del
Instituto y sus atribuciones son las siguientes:
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I. Dar a conocer el inicio de los procesos de evaluacion en el ambito individual y colectivo.

Il. Evaluar el desempefo colectivo de los 6rganos que integran al Instituto, previo recabo de la
documentacion o elementos necesarios.

I11. Conocer, y en su caso, aprobar las solicitudes de modificacién o eliminacién de metas individuales
y colectivas para la evaluacion, en atencién al programa operativo anual aprobado para el ejercicio
anual correspondiente y al presupuesto de egresos aprobado para efectos del cumplimiento
respectivo.

IV. Aprobar y realizar las acciones pertinentes para el funcionamiento del Sistema.
V. Proponer a las personas titulares de los 6rganos ejecutivos y técnicos, los programas de
capacitacién necesarios en atencién a las evaluaciones, en atencion al programa de capacitaciéon

del Instituto.

VL. Informar al Consejo General, a través de la Secretaria Ejecutiva, los resultados de las evaluaciones
colectivas e individuales.

VII. Las demas que se le encomienden por el Consejo General o la Secretaria Ejecutiva.

- Se exceptian de la aplicacién de la evaluacion las personas titulares de los 6rganos de direccion,
ejecutivos y técnicos del Instituto, asi como los 6rganos operativos y la Contraloria General.

IV.14.1 EVALUACIONES INDIVIDUALES.
Descripcion del procedimiento.

Responsable Actividad Documentos
involucrados
Comité de | 1. Informa el inicio de los procesos de evaluacién en | - Oficio.
Evaluacion. los ambitos individual y/o colectivo, el cual se realiza

de manera anual durante la primera semana del mes
de marzo, salvo que se desarrolle el proceso electoral.
2. Tratandose de evaluaciones individuales, la persona | -

Persona titular del Documentacion

o6rgano del Instituto | titular de cada érgano del Instituto recaba la comprobatoria que
que corresponda. informaciéon necesaria del personal que se encuentra acredite el
bajo su mando y, en su caso, la documentacién que cumplimiento de

estime necesaria para acreditar el cumplimiento de
las metas.

metas.

Persona titular del
o6rgano del Instituto
que corresponda.

3. Realiza la evaluacion del personal que corresponda
bajo su cargo.

- Informe individual.

- Documentacion
comprobatoria, de ser
el caso.

Persona titular del
o6rgano del Instituto
que corresponda.

4. Remite el o los informes individuales al Comité de
Evaluacién, anexando la documentacion que los
respalde.

- Informes individuales.

- Documentacion
comprobatoria, de ser
el caso.

Comité de
Evaluacion.

5. Sesiona y remite los resultados obtenidos de los
informes individuales a la Secretaria Ejecutiva.

- Informes individuales.
- Oficio.
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Secretaria Ejecutiva. 6. Verifica que no haya errores u omisiones en el | -Informes individuales.
proceso de evaluacion. - Oficio.
Secretaria Ejecutiva. 1. Si detecta errores u omisiones, lo notifica al Comité | - Informes individuales.
de Evaluacién a efecto de que se subsanen los mismos | - Oficio.
Comité de | 8. Subsana las inconsistencias detectadas y remite a | - Informes individuales.
Evaluacién. la Secretaria Ejecutiva el informe correspondiente - Oficio.
Secretaria Ejecutiva. 9. Una vez recibidos los informes individuales y, en su | - Informes individuales.
caso subsanadas las inconsistencias, informa a las | - Oficio.
Consejerias Electorales del Consejo General los
resultados obtenidos en las evaluaciones individuales.
Comité de | 10. Una vez que el proceso de evaluacién haya | - Informes individuales.
Evaluacién. finalizado y se haya informado a las Consejerias | - Oficio.
Electorales del Consejo General, dentro de los diez
dias habiles siguientes notifica los resultados de las
evaluaciones individuales al personal de la Rama
Administrativa que corresponda.
Persona de la Rama | 11. De ser el caso, presenta por escrito su | - Escrito de
Administrativa inconformidad ante la Direccién Ejecutiva de Asuntos inconformidad.
evaluada. Juridicos.
Direcciéon  Ejecutiva | 12. Turna la inconformidad a la Coordinacién de | - Escrito de
de Asuntos Juridicos | Instruccién Procesal. inconformidad.
- Oficio.
Coordinacion de | 13. Dentro de los cinco dias posteriores a la recepcion | - Informe.
Instruccién Procesal. | del escrito de inconformidad, recaba la informacion | - Oficio.
conducente y elabora las observaciones o
conclusiones que estime pertinentes, lo cual hace del
conocimiento del Comité de Evaluacién.
Comité de | 14. Considera el informe presentado por la | -Informe.
Evaluacién. Coordinacion de Instruccién Procesal y emite un | - Oficio.
nuevo resultado o confirma el resultado materia de la
inconformidad.
Secretaria Ejecutiva. 15. Valida e informa al Consejo General, el nuevo | -Informe.
resultado de la evaluacién o la confirmacién de éste. - Oficio.
Comité de | 16. De haberse obtenido evaluaciones con resultados | - Plan de mejora.
Evaluacién. no satisfactorias, realiza la propuesta del plan de | - Oficio.
mejora autorizado por la persona titular del érgano al
que se encuentra adscrita la o las personas evaluadas
con resultado no aprobatorio y sera validada y, en su
caso, evaluada por la Secretaria Ejecutiva.
Persona titular del | 17. Da seguimiento al plan de mejora, debiendo remitir | - Plan de mejora.
organo del Instituto | al Comité de Evaluaciéon un reporte semestral de los | - Reporte semestral.
que corresponda. avances observados en el personal de la Rama | - Oficio.
Administrativa que obtuvo una evaluacion calificada
como insuficiente.
Comiteé de | 18. Cuando se obtengan tres evaluaciones | - Plan de mejora.
Evaluacién. individuales no satisfactorias, previa autorizacion de
la Secretaria Ejecutiva, determina las medidas | - Oficio.
disciplinarias que estime pertinentes para mejorar el
rendimiento de la o las personas que se encuentren en
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FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1V.14.2 EVALUACIONES COLECTIVAS.
Descripcion del procedimiento.
Responsable Actividad Documentos
involucrados
Comité de | 1.Informa el inicio de los procesos de evaluacién en los | - Oficio.
Evaluacion. ambitos individual y/o colectivo, el cual se realiza de
manera anual durante la primera semana del mes de
marzo, salvo que se desarrolle el proceso electoral.
Comité de | 2. Recaba la informacion emitida por la Contraloria | - Informe.
Evaluacion. General, asi como la documentacion necesaria.
Comité de | 3. Sesiona y remite los resultados obtenidos de los | - Informes colectivos.
Evaluacién. informes colectivos a la Secretaria Ejecutiva. - Oficio.
Secretaria Ejecutiva. 4. Informa a las Consejerias Electorales del Consejo | - Informe.
General, los resultados obtenidos en las evaluaciones | - Oficio.
colectivas.
Comité de | 5. Notifica los resultados de las evaluaciones colectivas
Evaluacién. a los d6rganos evaluados.
Personal de la Rama | 6. De ser el caso, presenta por escrito su inconformidad | - Escrito de
Administrativa ante la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos. inconformidad.
inconforme.
Direccién  Ejecutiva | 7. Turna la inconformidad a la Coordinacién de | - Escrito de
de Asuntos Juridicos | Instruccién Procesal. inconformidad.
- Oficio.
Coordinacion de | 8.Dentro de los cinco dias posteriores a la recepciondel | - Informe.
Instruccién Procesal. | escrito de inconformidad, la Coordinacion de | - Oficio.
Instruccion Procesal recaba la informacion conducente
y elabora las observaciones o conclusiones que estime
pertinentes, lo cual hace del conocimiento del Comité
de Evaluacion.
Comité de | 9. Considera el informe presentado por la Coordinacién | - Informe.
Evaluacién. de Instruccion Procesal y emite un nuevo resultado o | - Oficio.
confirma el resultado materia de la inconformidad.
Secretaria Ejecutiva. 10. Valida e informa al Consejo General del Instituto, el | - Informe.
nuevo resultado de la evaluacion o la confirmacion de | - Oficio.
éste.
Comité de | 11. De haberse obtenido evaluaciones con resultados | - Plan de mejora.
Evaluacion. no satisfactorias realiza la propuesta del plan de mejora | - Oficio.
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autorizado por la persona titular del érgano al que se
encuentra adscrita la o las personas evaluadas con
resultado no aprobatorio y sera validada y, en su caso,
evaluada por la Secretaria Ejecutiva.

Persona titular del | 12. Da seguimiento al plan de mejora, debiendo remitir | - Plan de mejora.
organo del Instituto | al Comité de Evaluacién un reporte semestral de los | - Reporte semestral.

que corresponda. avances obtenidos. - Oficio.
Comité de | 13. Cuando se obtengan tres evaluaciones colectivas no | - Plan de mejora.
Evaluacion. satisfactorias, previa autorizacion de la Secretaria

Ejecutiva determina las medidas disciplinarias que | - Oficio.
estime pertinentes para mejorar el rendimiento del
6rgano evaluado, atendiendo a los criterios de
proporcionalidad e idoneidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

IV.15 INCENTIVOS Y APOYOS ACADEMICOS AL PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO.

Objetivo

Establecer los mecanismos a través de los cuales se otorgan los incentivos y apoyos académicos al
personal de la Rama Administrativa del Instituto, con el fin de reconocer su compromiso institucional,
permanencia y esfuerzo individual.

Normatividad aplicable

Ley Electoral.

Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa del
Instituto Nacional Electoral.

Lineamentos de Incentivos y Apoyos Académicos del Personal de la Rama Administrativa del Instituto.
Lineamientos Administrativos y de Control del Gasto del Instituto.
Programa Operativo Anual que corresponda.

* Disposiciones generales

- Los procedimientos de referencia atienden a lo establecido en los Lineamientos de Incentivos y Apoyos

Académicos del personal de la Rama Administrativa del Instituto.

- Los incentivos se determinan por la obtencién de un resultado sobresaliente en la evaluacion del

desempefo individual; cuando el incentivo sea el otorgamiento de dias de descanso adicionales, la
calificacién de la evaluacion anual no podra ser menor de 8.0 (ocho).

La determinacién de otorgar cualquiera de los estimulos previstos en los Lineamientos de Incentivos y
Apoyos Académicos del personal de la Rama Administrativa del Instituto, debe realizarse de manera
objetiva con perspectiva de género y no discriminacion.

- El incentivo de apoyo académico consiste en el otorgamiento de apoyo econémico mediante el pago de

un porcentaje de colegiatura que motive y reconozca la especializacién del personal de base del Instituto,
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en los niveles correspondientes a participar en programas de posgrado, licenciatura, diplomados y

cursos de actualizacion.

- Los incentivos y apoyos académicos no se consideran parte del salario, sin embargo, estan sujetos a las
disposiciones fiscales correspondientes, asi como al Programa Operativo Anual y la suficiencia

presupuestal.

1V.15.1 OTORGAMIENTO DE INCENTIVOS.

Descripcion del procedimiento.

Responsable Actividad Documentos
involucrados
CA. 1. Obtiene los resultados de la evaluacién del | - Convocatoria.
desempeno individual del personal de Instituto.
CA 2. Analiza los resultados y determina al personal mejor | - Informe individual de
evaluado. evaluacion.
CA. 3. Con la aprobacién de la Secretaria Ejecutiva
determina cudl es incentivo por otorgar (diploma o
estimulo con dias de descanso adicionales).
CA. 4. Instruye a la URHyF para realizar los tramites | - Expediente laboral.

administrativos correspondientes.

- Reporte de Némina

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1V.15.2. OTORGAMIENTO DE APOYO ACADEMICO.

Descripcion del procedimiento.

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

CA.

1.

Emite la convocatoria correspondiente a cada ano
presupuestal.

- Convocatoria.

Personal de base del | 2. Realiza la solicitud mediante escrito dirigido a la CA. | - Escrito de solicitud.

Instituto interesado. Documentacion
requerida en la
convocatoria.

CA. 3. Analiza las solicitudes y verifica que represente un Documentacion
beneficio para el Instituto, por lo que debera presentada con el
mantener una alineacién con las materias as6 como escrito de solicitud.
las funciones establecidas en la cédula del puesto
que ocupe o del area en la que se encuentra adscrito
el personal del Instituto solicitante.

CA. 4. Con la aprobacion de la Secretaria Ejecutiva asigna | -Oficio.
el apoyo correspondiente y notifica al personal de
base beneficiado.

URHyF. 5. Por instruccion de la CA realiza los tramites | - Expediente laboral.

administrativos correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

APARTADOV

ANEXOS
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Listado de anexos.

V.1 Diagramas de los procedimientos para la administraciéon de los recursos humanos del Instituto.

administrativa del Instituto.
Anexo V.1.1.1 Designacion directa.
Anexo V.1.1.2 Readscripcién.
Anexo V.1.1.3 Encargaduria de puesto.

Anexo V.1.1.4 Ascenso.

participacién ciudadana.

Anexo V.1.3 Contratacion de personal eventual.

Comisiones.
Anexo V.1.5 Integracién de expedientes del personal del Instituto.
Anexo V.1.6 Movimientos afiliatorios ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.
Anexo V.1.7 Calculo y pago de nomina.
Anexo V.1.8 Control de asistencia.
Anexo V.1.9 Pago de impuestos y cuotas de seguridad social.
Anexo V.1.10 Licencias y permisos.
Anexo V.1.11 Tramite de jubilaciones y pensiones del funcionariado del Instituto.
V.1.12 Induccién del personal de la Rama Administrativa del Instituto.
Anexo V.1.12.1 Induccién genérica.
Anexo V.1.12.2. Induccioén especifica.
Anexo V.1.13 Capacitacion del personal de la Rama Administrativa del Instituto.
V.1.14 Evaluacién del desempeio del personal de la rama administrativa del Instituto.
Anexo V.1.14.1 Evaluaciones individuales.
Anexo V.1.14.2 Evaluaciones colectivas.
V.15 Incentivos y apoyos académicos del personal de la rama administrativa del Instituto
Anexo V.1.15.1 Incentivos.
Anexo V.1.15.2 Apoyos académicos.

Anexo V.2 Formato RH-052.

V.1.1 Reclutamiento y seleccion de personal para ocupar los puestos vacantes de la rama

Anexo V.1.2 Contratacién del personal eventual para los procesos electorales. procedimientos
de constitucion de partidos politicos locales, asociaciones politicas estatales o mecanismos de

Anexo V.1.4 Contratacion de Secretarias Técnicas de la presidencia del Consejo General y
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Anexo V.3 Suscripcion de manifestacion de integridad, en cumplimiento del Cédigo de Conducta del
Instituto.

Anexo V.4 Listado de documentos para integrar el expediente del personal del Instituto.
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ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos

para la administracion de los recursos humanos del Instituto.

V.1.1 Reclutamiento y seleccion de personal para ocupar

querétaro

~toral dellos puestos vacantes de la rama administrativa del Instituto.

Anexo V.1.1.1 Designacion directa.

Manual de Procedimientos para la Administracién de los Recursos Humanos del Instituto

Diagrama del procedimiento

Descripcion

INICIO
1. Solicita.
¢ Documentos

2. Analiza y expone.

Y

cla
solicitud es
procedente?

No
L>| 3. Natifica
Y

Si

¥

[ 4, Autoriza e instruye.
r Documento |

Y
[ 5. Recibe e instruye.

Procedimientos
V.5 Integracion
v de expedientes

] ] del personal del
6. Recibe y realiza Instituto y V.6

Movimientos
afiliatorios ante
el IMSS

\
7. Solicita.

\J
8. Solicita.

v

FIN

1. La persona titular del 6rgano o area del Instituto que corresponda
solicita la ocupacién de la plaza vacante mediante oficio dirigido a
la Secretaria Ejecutiva, adjuntando a la solicitud el curriculum vitae
y la documentacién que compruebe que cumple con lo establecido
en la cédula del puesto correspondiente,

2. La Secretaria Ejecutiva analiza y expone la propuesta a las
Consejerias del Consejo General por medio de la persona titular de
su presidencia.

¢La solicitud es procedente?
No.

3. Si la propuesta es improcedente, la Secretaria Ejecutiva notifica
al area solicitante.

Conector 1 regresa a la actividad 1.
Si.

4. De ser procedente, la Secretaria Ejecutiva autoriza la asignacion
directa e instruye a la CA lo conducente.

5. La CArecibe el oficio de parte de la Secretaria Ejecutiva e instruye
a la URHyF que solicite la documentacién al personal a contratar.

6. La URHyF recibe la autorizacién de la contratacion
correspondiente y realiza los procedimientos denominados IV.5
Integracion de expedientes del personal del Instituto y IV.6.
Movimientos afiliatorios ante el Instituto Mexicano del Seguro
Social del Manual.

1. La persona titular del érgano o area del Instituto que corresponda
solicita a través de un correo electronico a la Coordinacion de
Tecnologias de la Informacién e Innovacién con tres dias de
anticipacion a la contratacion el alta en el reloj checador del
Instituto, la asignacion del equipo de cémputo e insumos
necesarios para la realizacion de las labores que seran asignadas.

8. La persona titular del 6rgano o area del Instituto que corresponda
solicita a través de un correo electrénico a la CA a través de la
Unidad de Apoyo Administrativo con tres dias de anticipacién a la
contratacion, la asignacién del mobiliario necesario.

Fin del procedimiento.
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ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos

I E E D para la administracion de los recursos humanos del Instituto.

Anexo V.1.1.2 Readscripcién.

Descripcion

Diagrama del procedimiento

INICIO

1. Solicita.

Documentos

\J

2. Analiza y
expone.

ila
solicitud es

procedente? o—>| 3. Notifica

Si

:

4. Autoriza e

instruye.
| Documento \

\J

5. Realizay
da de alta.

Documentos

FIN

1. La persona titular del érgano o area del Instituto que corresponda
solicita la ocupacién de la plaza vacante mediante oficio dirigido a la
Secretaria Ejecutiva, indicando los motivos especificos que sustentan
el cambio, que la persona propuesta cumple con el perfil que
establece la cédula del puesto de que se trate, asi como adjunta el
documento que contenga el visto bueno o consentimiento del jefe o
jefa inmediata de la persona involucrada en el movimiento.

2. La Secretaria Ejecutiva analiza y expone la propuesta a las
Consejerias del Consejo General por medio de la persona titular de su
presidencia.

éLa solicitud es procedente?
No.

3. Si la propuesta es improcedente, la Secretaria Ejecutiva notifica al
area solicitante.

Conector 1 regresa a la actividad 1.

Si.

4. Una vez cumplidos los requisitos, la Secretaria Ejecutiva autoriza la
readscripcion solicitada e instruye a la CA lo conducente, previa

propuesta a las Consejerias del Consejo General por medio de la
persona titular de su presidencia.

5. La CA realiza los tramites administrativos correspondientes e
integra el expediente laboral.

Fin del procedimiento.
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ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos

para la administracion de los recursos humanos del Instituto.

Anexo V.1.1.3 Encargaduria de puesto.

_T)iag[ama del procedimiento Descripcion
LLRE] tOTU e tuUrTarr Ued
' INICIO '
Y
1. Solicit 1. La persona titular del 6rgano o area del Instituto que corresponda
olicita. solicita la ocupacion de la plaza vacante a través de la modalidad de
|JDocumento \ encargaduria de puesto mediante oficio dirigido a la Secretaria
v Ejecutiva.
o Anall 2. La Secretaria Ejecutiva analiza y expone la propuesta a las
'exnir';a Y Consejerias del Consejo General por medio de la persona titular de su
pone. presidencia.
ila éLa solicitud es procedente?
solicitud es .
procedente? o—>| 3. Notifica No.

Si

:

4, Autoriza e

Y

instruye.
| Documento \

3. Si la propuesta es improcedente, la Secretaria Ejecutiva notifica al
area solicitante.

Conector 1 regresa a la actividad 1.
Si.
4. En caso de que se cuente con los requisitos para su procedencia,

la Secretaria Ejecutiva determina la procedencia del movimiento e
instruye lo conducente a la CA.

5. Verifica y 5. La CA verifica la suficiencia presupuestal y, en su caso, realiza los
realiza. tramites administrativos correspondientes.
ocumentos
Y Fin del procedimiento.
FIN
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ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos

a la administracion de los recursos humanos del Instituto.

Anexo V.1.1.3 Ascenso.

rama del rocedmgento

Descripcion

UIGI T

' INICIO '

1. Solicita.

| “Documento \

2. Analizay
expone.

l

ila
solicitud es

O
procedente?

3. Notifica

Si
4. Autoriza e
instruye.
| Documento \
\J
5, Realiza.
II|Eocumentos |
\
FIN

1. Para el caso de un ascenso en el Instituto, la persona titular del
organo o area solicitante realiza la solicitud mediante oficio dirigido
a la Secretaria Ejecutiva, asegurandose de que él o la aspirante
cumpla con lo requerido en la cédula de puesto del Catalogo de
Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del Instituto.

2. La Secretaria Ejecutiva analiza y expone la propuesta a las
Consejerias del Consejo General por medio de la persona titular de
su presidencia.

¢La solicitud es procedente?

No.

3. Si la propuesta es improcedente, la Secretaria Ejecutiva notifica
al area solicitante.

Conector 1 regresa a la actividad 1.
Si.

4. De ser el caso, la Secretaria Ejecutiva autoriza el ascenso por
medio de oficio a la CA, previa propuesta a las Consejerias del
Consejo General por medio de la persona titular de su presidencia.

5. La CA realiza los tramites administrativos correspondientes.

Fin del procedimiento.
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ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos

@nual de Procedimientos para la Administracion de los Recursos Humanos del Instituto

ma la administracion de los recursos humanos del Instituto.
Anexo V.2 Contratacidn del personal eventual para los procesos electorales, procedimientos

d

Electoral del
Estado de Q

Instituto

E Querétaro

s politicos locales, asociaciones politicas estatales o mecanismos de
participacién ciudadana.

Diagrama del procedimiento

Descripcion

INICIO
1. Solicita
* Documento |

2. Analiza, y
expone.

ila
salicitud es
procedente?

-

3. Notifica.

Si
4. Instuye,
i
5. Recibe e
instruye. Procedimientos
IV.5 Integracion
/ de expedientes
. del personal del
6. Realiza. : Instituto y V.6
Movimientos
afiliatorios ante
el IMSS

\l
| 7. Salicita. |
I 8. Solicita. l

{
FIN

1. La persona titular del érgano del Instituto que requiera la
contratacion de personal eventual realiza la solicitud mediante oficio
a la Secretaria Ejecutiva, indicando la categoria y justificacion de la
contratacion.

2. La Secretaria Ejecutiva analiza y expone la propuesta a las
Consejerias del Consejo General por medio de la persona titular de su
presidencia.

{La solicitud es procedente?
No.

3. Si la propuesta es improcedente, la Secretaria Ejecutiva notifica al
area solicitante.

Conector 1 regresa a la actividad 1.

Si.

4. De ser procedente, la Secretaria Ejecutiva instruye a la CA para que
lleve a cabo la contratacion correspondiente.

5. La CA recibe el oficio de parte de la Secretaria Ejecutiva e instruye
a la URHyF que solicite la documentacion al personal a contratar.

6. La URHyF procede a realizar los procedimientos denominados IV.5
Integracion de expedientes del personal del Instituto y IV.6.
Movimientos afiliatorios ante el Instituto Mexicano del Seguro
Social, previstos en el Manual.

1. El 6rgano del Instituto que promovié la contrataciéon solicita a la
Coordinaciéon de Tecnologias de la Informaciéon e Innovacion el alta
en el reloj checador y la asignacién del equipo de cémputo e insumos
necesarios para la realizacion de las labores que seran asignadas.

8. El 6rgano del Instituto que promovié la contratacion solicita a la CA
a través de la Unidad de Apoyo Administrativo la asignacion del
mobiliario necesario.

Fin de procedimiento.
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nual de Procedimientos para la Administracion de los Recursos Humanos del Instituto

ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos

I E ma la administracion de los recursos humanos del Instituto.
nexo V.1.3 Contratacion de personal eventual.

"Diagrama del procedimiento

Descripcion

INICIO
[ 1. SO"CItaf proponemm

[ 2. Analiza y expone. ]

¢La solicitud es
procedente?

!

SO

[ 4. Instruye.
* Documento

[ 5. Recibe e instruye, ]

Procedimientos
IV.5 Intgracién
] de expedientes

. ] del personal del
[ 6. Realiza. Instituto y IV.6

Movimientos
afiliatorios ante
el IMSS

\J
l 7. Solicita J

Y
[ 8. Solicita J

Y

FIN

1. El &rea solicitante mediante oficio dirigido a la Secretaria Ejecutiva
solicita la contratacion de personal para cubrir vacante, proponiendo a
la o las personas que ocupen la o las vacantes disponibles.

2. La Secretaria Ejecutiva analiza y expone la propuesta a las Consejerias
del Consejo General por medio de la persona titular de su presidencia.

¢La solicitud es procedente?
No.

3. De ser improcedente, la Secretaria Ejecutiva notifica al area
solicitante.

Conector 1 regresa a la actividad 1.

Si.

4. Si la solicitud es procedente, remite oficio a la CA para que se lleve a
cabo el proceso de reclutamiento de la vacante.

5. CA recibe oficio de parte de Secretaria Ejecutiva e instruye a la URHyF
que solicite la documentacién al personal a contratar.

6. La URHyF procede a realizar los procedimientos denominados IV.5
Integracion de expedientes del personal del Instituto y IV.6.
Movimientos afiliatorios ante el Instituto Mexicano del Seguro
Social, previstos en el Manual.

7. El &rea que promovié la contratacién a la Coordinacién de Tecnologias
de la Informacién e Innovacién el alta en el reloj checador y la asignacion
del equipo de computo e insumos necesarios para la realizacion de las
labores que seran asignadas.

8. El area que promovioé la contratacion solicita a la CA a través de la
Unidad de Apoyo Administrativo la asignacion del mobiliario necesario.

Fin de procedimiento.
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nual de Procedimientos para la Administracion de los Recursos Humanos del Instituto

ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos
I a la administracion de los recursos humanos del Instituto.
A

.1.4 Contratdcion de Secretarias Técnicas de la presidencia del Consejo General y

Comisiones.

nex

Instituto Elect
Estado U
Diagrama del procedimiento

1. Lleva a cabo

designacion Documento |

\

[ 2.Toma¢protesta !Documento l
I 3. Solicita contratacion,
Documentos

\

4, Instruye.
* [ Documento

5, Recibe e instruye.

oral del

de Querétaro

Descripcion

1. El Consejo General del Instituto Nacional Electoral lleva a cabo la
designacion de la o las Consejerias del Consejo General.

2. La Consejeria del Consejo General toma protesta en la sesién del
Consejo General que corresponda.

3. La Consejeria solicita mediante oficio dirigido a la Secretaria Ejecutiva
la contratacion de la persona que funjan como Secretaria Técnica a su
cargo, adjuntando a la solicitud el curriculum vitae y la documentacion
que compruebe que cumple con lo establecido en la cédula del puesto
correspondiente, en términos del Catdlogo de Cargos y Puestos de la
Rama Administrativa del Instituto.

4. La Secretaria Ejecutiva instruye a la CA lleve a cabo los trdmites
correspondientes para la contratacion.

5. La CArecibe el oficio de parte de la Secretaria Ejecutiva e instruye a la

Proced|m|e;]tlos URHyF que solicite la documentacién al personal a contratar.
IV.5 Intgracion
de expedientes 6. La URHYF realiza los procedimientos denominados IV.5 Integracion
, del personal del de expedientes del personal del Instituto y IV.6. Movimientos
6. Realiza. Instituto y IV.6 afiliatorios ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, previstos en
Movimientos el presente Manual.
\ aﬂhaetlolrr:ﬂosssante 1. La Secretaria Ejecutiva requiere a la Coordinacion de Tecnologias de
I ) ] la Informacién e Innovacioén a través de un correo electrénico, el alta en
7. Requiere, el reloj checador y la asignacion del equipo de computo e insumos
‘ necesarios para la realizacion de las labores para la persona contratada.
I , l 8. La Secretaria Ejecutiva requiere a la CA a través de un correo
8. Requiere. electronico la asignacion del mobiliario necesario para la persona
‘ contratada.
N Fin de procedimiento.
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Anexo

ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos

a la administracion de los recursos humanos del Instituto.

.1.5 Integraciéon de expedientes del personal del Instituto.

|nDiagrama del procedimiento

Descripcion

INICIO

[ 1. Instruye

L]

— Documento |

2. Requiere.

2

3. Entrega.

v

Documentos

4. Revisa.

A\

[ 5. Llena formatos.

v

Documentos |

contrato.

6. Solicita elaboracion de

!

[ 7. Elabora y remite.

v

[ Documento |

8. Recibe contrato,

recaba firmas e integra.

!

Procedimiento
V.6

[ 9. Realiza.

}—» Movimientos

!

afiliatorios
ante el IMSS

oficial.

10. Entrega identificacién

'

T Documento |

11, Archiva,
actualizay
resguarda.

FIN

1. La CA instruye a la URHyF que solicite la documentaciéon necesaria
para la integracién del expediente del personal de nuevo ingreso.

2. La URHyF requiere al personal de nuevo ingreso la documentacion
que le sea aplicable para la integracion de su expediente.

3. El personal de nuevo ingreso entrega la documentacion que le ha sido
solicitada por la URHyF, en tiempo y forma.

4. La URHyF revisa la documentacion presentada por el personal de
nuevo ingreso.

5. La URHYF llena el Formato RH-052 y los demas formatos adicionales
e integra el expediente.

6. La URHyF, con la documentacion indispensable, remite los datos
personales a la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos del Instituto
para la elaboracion del contrato laboral, tratandose de la contratacion
del personal de base sefalado en el inciso h), puntos 1y 2 del Glosario
del Manual, asi como personal eventual.

7. La Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos elabora el contrato
solicitado y lo remite a la URHyF.

8. La URHYyF recibe el contrato, recaba las firmas en dos tantos o los que
sean necesarios y lo integra a la carpeta del expediente del personal.

9. La URHyF realiza el procedimiento denominado V.6. Movimientos
afiliatorios ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, previstos
en el presente Manual.

10. La URHyF entrega al personal contratado la identificacién oficial que
lo acredita como personal del Instituto, a peticion del area que
corresponda.

11. La URHyF archiva, actualiza y resguarda el expediente del personal
del Instituto.

Fin de Procedimiento.
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ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos

a la administracion de los recursos humanos del Instituto.

.1.6 MoVvimientos afiliatorios ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

————

__Diagrama del procedimiento Descripcion
l INICIO ]
Y

1. Extrae

1. La URHyF de acuerdo con la informacién del expediente del personal

—Documento | extrae el nUmero de seguridad social.

k4 2. La URHyF con el nimero de seguridad social del funcionariado,

2. Accede, accede a la pagina de Internet del IMSS al Sistema denominado IDSE

captura e en donde captura el nimero de seguridad social y el nombre de la

indica persona trabajadora e indica el movimiento a realizar (alta, baja,
Documento reingreso o modificacién de salario).

3. Firma 3. La URHyF dentro del sistema denominado IDSE con la informacion
eloctronica. ya capturada, firma el tramite de manera electrénica para la

aprobacién del movimiento.

Y

a0 - 4. La URHyF imprime la aprobaciéon del movimiento en el Sistema
. Imprime e . . .
integra Denominado IDSE e integra el documento en el expediente del

personal.
]” Documentos |

5. Con el movimiento ya aprobado e impreso la URHyF accede al
5. Accede y Sistema denominado SUA y captura el movimiento realizado (alta,

Y

captura baja, reingreso o modificacion de salario).
— Documento |
v
FIN Fin de Procedimiento.
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ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos

a la administracion de los recursos humanos del Instituto.

Anexo V.1.7 Célculo y pago de ndmina.

...Diagrama del procedimiento

Descripcion

INICIO

[ 1. Genera y revisa.

L]

2. Revisa, entra, captura,
genera vy verifica.

¥

3. Imprime y remite.

Documento

]

Documentos

+ Documentos

4. Imprime, firma y turno

Documentos

Il

4El listado
de ndmina tiene
errores?

Si

5. Devuelve e
indica.

No

y v

[ 6. Autoriza y devuelve. ]

Documentos |

[ 8. Genera. ]

[ 7. Recibe y valida.

[ 9. Accede, carga y aplica ]
v

[ 10. Imprime y anexa. ]

11. Entra, genera y
timbra.

v
[ 12. Envia. ]

v

[ 13. Imprime y recaba

‘ Documentos |

14. Accede, seleccionay
captura.

‘ Documentos

15. Selecciona, agrega,
aplica e imprime.

v

[ 16. Anexa y archiva.

Documentos |

FIN

La URHyF dentro de los primeros cinco dias de cada mes, generay revisa
el reporte de las incidencias que se presentan durante la quincena o
guincenas que correspondan.

La URHyF, una vez que las incidencias fueron revisadas, entra al sistema
de administracién de ndmina, captura los movimientos, genera la némina
de la quincena; ademas, revisa y verifica las cantidades.

La URHyF imprime el listado de la ndmina y la remite a la CA para su
revision y autorizacion.

La CA recibe el listado de némina, revisa y realiza célculos que
correspondan.

¢El Listado de Nomina tiene errores?

Si.

5.

La CA devuelve a la URHyF e indica el error.

Conector 1 va a la actividad 2 de este procedimiento.

No

6.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

La CA procede a la autorizacién y remite el listado de ndmina revisado a
la URHyF.

La URHyF recibe el listado de némina autorizado y procede a la validacion
en sistema de administracién de némina.

La URHyF, una vez validada la némina, en el sistema de administracion
de némina se encripta, concilia y genera el archivo electrénico para
realizar el pago de la némina por medio del portal bancario.

La URHyF accede al portal del banco via internet y carga el archivo
correspondiente para llevar a cabo la dispersién masiva del pago de la
noémina via transferencia bancaria al personal del Instituto.

Una vez aplicadas las transferencias de pago correspondientes, la URHyF
las imprime y anexa al listado de ndmina que sirvié de base para el pago.

La URHyF entra al sistema de administracién de némina genera los
recibos y los timbra de acuerdo con las disposiciones fiscales vigentes.

La URHyF envia los correos electronicos al personal del Instituto que
contiene el recibo de némina.

La URHyF imprime los recibos y recaba la firma del trabajador.

Con el archivo de la nédmina la URHyF accede al sistema contable
correspondiente para su captura.

La URHyF dentro del sistema contable correspondiente en el médulo de
egresos selecciona la péliza del gasto comprometido y aplica en el orden
siguiente: gasto devengado, ejercido y pagado; al momento de generar
cada movimiento, agrega la informacién faltante e imprime.

La URHyF con la pdliza impresa anexa la documentacion soporte del
pago de la ndmina, firman y archiva en la carpeta correspondiente.

Fin de Procedimiento.
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ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos

a la administracion de los recursos humanos del Instituto.

Anexo V.1.8 Control de asistencia.

Descripcion

INICIO

1. Descarga.

2. Revisay
cuantifica.

—

3. Aplica.

4. Realizay
determina.

—

5. Integra
resultados.

+  Documento |

| “Documento |

"Calculo y pago
de némina"

FIN

1. La URHyF descarga el reporte del reloj checador o método que se
implemente para registrar las asistencias del personal del Instituto.

2. La URHyF revisa el reporte y cuantifica las asistencias, retardos y faltas
de cada persona que labora en el Instituto.

3. La URHyF aplica las justificaciones que, en su caso, las personas
titulares de los 6rganos del Instituto hayan informado a la CA durante los
primeros cinco dias de cada mes y que correspondan al mes inmediato
anterior.

4. La URHyF realiza el balance de incidencias detectadas y las
justificaciones procedentes, a fin de determinar cuéantas incidencias por
retardos o faltas se presentaron en la quincena que corresponda.

5. La URHyF procede a integrar los resultados obtenidos en el reporte de
incidencias correspondiente.

Se relaciona con el procedimiento “Célculo y pago de némina”.

Fin del procedimiento.
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@nual de Procedimientos para la Administracion de los Recursos Humanos del Instituto
ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos
E a la administracion de los recursos humanos del Instituto.

Anexo V.1.9 Pago de impuestos y cuotas de seguridad social.

_Diagrama del procedimiento Descripcion

1. La URHyF accede al Sistema Unico de Autodeterminacion del IMSS

1. Genera, (SUA) y a la pagina de internet del IMSS al médulo denominado IDSE,
revisa y e
concilia. genera reporte de cuotas obrero-patronales y concilia.
I 2. La URHyF genera el reporte y/o auxiliares contables que emite el
2. Generay sistema contable correspondiente de los conceptos de servicios
realiza. personales que sirven como base para determinar el impuesto de la

- némina y realiza el calculo pertinente.

v 8. La URHyF una vez revisado y analizado lo referente a los procesos de la
322:1?:";;5;- actividad 1y 2 de este procedimiento, procede a registrar en el sistema
registra y contable correspondiente.
captura.

4. La URHyF una vez con la informacién capturada imprime los auxiliares
v correspondientes a los impuestos de retenciones, cuotas de seguridad

social y el impuesto sobre némina, con la finalidad de llevar a cabo el
4. Imprime y

revisa. pago.

5. La URHyF al mes siguiente emite los auxiliares correspondientes de los

+ impuestos y retenciones. Ingresa a la pagina del Gobierno del Estado

5. Emite,

ingresa, de Querétaro en el médulo de Recaudanet y a la del Servicio de
capturay Administracion  Tributaria  (SAT), captura la informacidn
genera. . ,
correspondiente a cada uno de los entes y genera las lineas de captura
del pago de los Impuestos Federales y/o Estatales.
Y 6. La URHyF entra al programa denominado SUA y genera el archivo de
6. Entra y las cuotas obrero-patronales para realizar el pago correspondiente.
genera.
v

7. La URHyF con la informacién generada de los puntos 5y 6 del presente

7. R li . I . .
eallza procedimiento, procede a realizar el pago correspondiente.

e e

"Elaboraciéon de . .. ., .
Transferencias Se relaciona con el procedimiento “Elaboracion de Transferencias
Electrénicas y Electrénicas y Cheques”

Cheques"

8. La URHyF una vez con los pagos realizados archiva las pélizas en sus
carpetas correspondientes

Fin de Procedimiento.
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nual de Procedimientos para la Administracion de los Recursos Humanos del Instituto

ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos

a la administracion de los recursos humanos del Instituto.

Anexo V1.10 Licencias y permisos.

[Diagramardel procedimiento

Descripcion

1. Solicita

!

2. Recibe e
informa.

ocumento

y

Documentos

3. Recibe y

ila
solicitud es

5. Remite,
notificay
requiere.

determina la
procedencia.

procedente?

"

—_—t

4. Notifica.

0

Y

Documento

6. Exhibe

documentacion

Documento

7. Recibe y
realiza.

FIN

* I ocumento |

1. La persona trabajadora presenta por escrito la solicitud de licencia o
permiso correspondiente ante la jefa o jefe inmediato del area de su
adscripcion.

2. La jefa o jefe inmediato del funcionariado interesado en solicitar una
licencia o permiso, informa a la Secretaria Ejecutiva la peticién de
solicitud de licencia con goce o sin goce de sueldo o permiso, segun sea
el caso, en términos de la normatividad vigente con al menos cinco dias
hébiles de anticipacién al dia en que dard inicio la ausencia.

3. La Secretaria Ejecutiva recibe el oficio y determina la procedencia en un
maximo de tres dias habiles contados a partir de la fecha de su
recepcion.

éLa solicitud es procedente?
No.

4. La Secretaria Ejecutiva remite oficio a la jefa o jefe inmediato y a la CA;
ademas notifica a la parte interesada para informar sobre la
improcedencia.

Conector 1 regresa a actividad 1.
Si.

5. La Secretaria Ejecutiva remite oficio a la jefa o jefe inmediato y a la CA;
ademaéas notifica a la parte interesada para informarle sobre la
procedenciay, para el caso de licencia con goce de sueldo, requerirle la
exhibicion de los documentos o elementos que dieron lugar a la
concesion de la licencia en el momento en el que se cuente con ellos.

6. En su caso, la parte interesada exhibe ante la CA, con copia de
conocimiento para la Secretaria Ejecutiva, la documentacién
comprobatoria de los actos o hechos que dieron origen a la licencia con
goce de sueldo.

7. La CA recibe la documentacién comprobatoria presentada y realiza las

gestiones necesarias derivadas del otorgamiento de la licencia o
permiso, conforme a la normatividad vigente.

Fin del procedimiento.
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@nual de Procedimientos para la Administracion de los Recursos Humanos del Instituto

ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos

R ga la administracién de los recursos humanos del Instituto.
xo V.11 Trahite de jubilaciones y pensiones del funcionariado del Instituto.

Diagrama.del procedimiento

Descripcion

INICIO

1, Presenta solicitud.
* ocumentos|

2. Recibe e informa,
i Documento

i

3. Revisa procedencia,

1

solicitud cumple cen los

4, Previene.

Documento

| @
5. Integra expediente.
i ocumentos

advierte falta
de informacidn o
documentacion?

No

1

[ 7. Emite proveido. i/_\\
ocumento
y
8. Publica proyecto de Dictamen.
* §ocumento

[ 9, Remite Dcitamen definitivo.
* ocumentos

[ 10, Somete a consideracion.
* ocumento

[ 11, Revisan Dictamen definitivo,
* ocumentos

[ 12, Votan Dictamen,

ocumento
'
13. Publica y notifica acuerdo.
ocumentos
\
FIN

1.

9.

11.

12.

13.

Se presenta la solicitud por la persona trabajadora o sus beneficiarios
mediante escrito dirigido a la CA, a través de la Oficialia de Partes del
Instituto.

. La CA recibe la solicitud e informa de su recepcién a las Consejerias

Electorales del Consejo General, a través de la Secretaria Ejecutiva, de
manera inmediata.

. La CA revisa si la solicitud es procedente.

¢La solicitud cumple con los requisitos previstos en los Lineamientos
para el tramite de jubilaciones y pensiones del funcionariado del
Instituto?

No.

. La CA previene a la persona solicitante para que, dentro del plazo de

veinticuatro horas habiles, subsane los requisitos motivo de la

prevencion.
Conector 1 regresa a la actividad nimero 3 del procedimiento.

Si.

. La CA integra el expediente con la solicitud, la documentacién anexa, la

que corresponda al Registro de Antigliedad Laboral del Instituto y
aquella derivada de solicitudes realizadas a otros entes publicos en
relacion con la persona trabajadora.

{Se advierte falta de informacién o documentacion para dar tramite a la
jubilacién o pension?

Si.

.La CArequiere la entrega de documentacién o informacién a las personas

interesadas o a las instancias publicas correspondientes.
Conector 2 regresa a la actividad nimero 5 del procedimiento.

No.

. La CA pone el expediente en estado de resolucion y formula el proyecto

de Dictamen correspondiente.

. La CA publica el proyecto de Dictamen correspondiente en los estrados y

en el sitio de Internet del Instituto, por un periodo de 5 dias naturales.

La CA remite a la Secretaria Ejecutiva el Dictamen definitivo.

10. La Secretaria Ejecutiva en un plazo de diez dias habiles somete a

consideracion del Consejo General el Dictamen definitivo.

Las Consejerias Electorales integrantes del Consejo General revisan el
Dictamen definitivo.

El Consejo General vota de manera nominal sobre la aprobacion del
Dictamen.

La Secretaria Ejecutiva publica el acuerdo del Consejo General relativo
al Dictamen emitido por la CA en el Periédico Oficial del Gobierno del
Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga” y lo notifica a la persona
trabajadora o sus personas beneficiarias, segun corresponda.

Fin del procedimiento.

Av, Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Queretaro, Qro.

WWW.|EED.”’IX

Tel. 01(442) 101 98 00, nimero gratuito 01(800) 400 2003




@mua

ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos
I E g a la administracién de los recursos humanos del Instituto.
.1.12 IndUccion del personal de la Rama Administrativa del Instituto.

Anexo V.1.12.1 Induccidn genérica.

Instituto Electoral del

Ebffdi;é]m%ede“f Hﬁ'c%&fhkfento Descripcion

INICIO

1. La URHyF lleva a cabo la programacion de la induccién genérica y
L P;?g;irr:':y propone al o la jefa inmediata del personal de nuevo ingreso la fecha para
su celebracion mediante correo electrénico.
Documento
v C\
2. De acuerdo con la carga de trabajo, la o el jefe inmediato contesta sobre
2. Contesta la viabilidad de celebrar la capacitacién genérica en la fecha propuesta.

La fecha propuesta ées viable?

“T

Lafecha
propuesta ¢es
viable?

3 Informa. 3. De no ser viable el desarrollo de la induccién genérica en la fecha
propuesta, la o el jefe inmediato informa a la URHyF a fin de que se
l‘ Documento determine una nueva fecha.
@ Conector 1 regresa a la actividad 1.
1 Si.
4. De ser aprobada la fecha propuesta para el desarrollo de la induccion
4. Notifica e genérica, procede a notificar al personal de nuevo ingreso a su cargo la
informa. fecha, hora y lugar de su realizaciéon e informa a la URHyF.

* Documento
5. El personal de nuevo ingreso asiste a la capacitacion genérica hasta su

5. Asiste. total conclusiéon y se reincorpora de inmediato al area y actividades que
tenga asignadas.

6. Deja
constancia.

6. La URHyF deja constancia en el expediente laboral del personal de nuevo
ingreso que haya asistido a la induccién genérica.

Documento

Fin del procedimiento.
FIN
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ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos

a la administracion de los recursos humanos del Instituto.

Anexo V.1.12.2. Induccién especifica.

| Diagrama.del procedimiento Descripcién
INICIO
1. La o el jefe inmediato lleva a cabo la programacién de la induccion
1. Programa. especifica.
4
2. Notifica. 2. La o el jefe inmediato notifica al personal de nuevo ingreso a su cargo la
fecha, horay lugar de su realizacion e informa a la URHyF.
Y
3. Asiste. . . s -
3. El personal de nuevo ingreso asiste a la capacitacion especifica hasta su
total conclusion.
4. Informa. 4. Informa a la URHyF que el personal de nuevo ingreso a su cargo asistié
a la induccién especifica hasta su total conclusién.
Documento
Y I\/\
5. Deja
constancia. 5. Deja constancia en el expediente laboral del personal de nuevo ingreso
gue haya asistido a la induccién especifica.
Y
FIN
Fin del procedimiento.
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Exo V.1.13

1Ll

ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos

a la administracion de los recursos humanos del Instituto.

Capacitacion del personal de la Rama Administrativa del Instituto.

Diagrama del procedimiento

Descripcion

1. Instruye

Documento

v

2. Remiten.

Documentos

v

3. Integra y remite.

Documento

v

4., Aprueba.

Documento

]

5. Aplica cuestionario.

Y

6. Procesa y analiza
resultados.

¥

7. Remite catalogo.

Documento

v

8. Realiza investigacion de
mercado.

v

9. Envia actividades de
capacitacion.

Documento

¥

[ 10. Revisa y aprueba.

v

[ 11. Propone convenios.

v

[ 12. Disefia materiales.

v

[ 13. Notifica calendario.

Documento

v

[ 14. Da seguimiento.

v

[ 15. Notifica resultados.

Documento

L]

l 16. Aplica evaluaciones.

¥

[ 17. Notifica.

¥

[ 18. Presenta informe.

RN

FIN

1. Instruye a las Direcciones Ejecutivas, Coordinaciones y Unidades, para que
remitan a la Direccién Ejecutiva de Educacién Civica y Participacion las
propuestas de reactivos a incluir en el cuestionario para detectar las
necesidades de capacitacion del funcionariado del Instituto.

2. Remiten a la Direccién Ejecutiva de Educacién Civica y Participacion las
propuestas de reactivos.

3. La Direccién Ejecutiva de Educacién Civica y Participacién Integra y remite
a la Secretaria Ejecutiva del cuestionario correspondiente.

4. De ser procedente, la Secretaria Ejecutiva aprueba o emite observaciones,
del cuestionario para detectar las necesidades de capacitacion del
funcionariado del Instituto.

5. En el mes diciembre de cada aio, la Direccion Ejecutiva de Educacion Civica
y Participacién lleva a cabo la aplicacién del cuestionario que corresponde.

6. La Direccion Ejecutiva de Educacién Civica y Participacion procesay analiza
de los resultados obtenidos con motivo de la aplicacion del cuestionario.

1. La Direccion Ejecutiva de Educacion Civica y Participacion remite a la CA el
catalogo de necesidades de capacitacion del funcionariado del Instituto.

8. La CA realiza la investigacion de mercado de las capacitadoras vy
capacitadores o instituciones viables para atender las necesidades de
capacitacion.

9. Entre los meses de enero y febrero del afio inmediato posterior en que se
llevd a cabo la aplicacion del cuestionario correspondiente, la Direccién
Ejecutiva de Educacién Civicay Participacién envia a la Secretaria Ejecutiva las
actividades de capacitacion para su aprobacion.

10. La Secretaria Ejecutiva revisa y, en su caso, aprueba las actividades de
capacitacion y los materiales de estudio.

11. Entre los meses de febrero y marzo de cada ano, la Direccion Ejecutiva de
Educacion Civica y Participacién propone a la Secretaria Ejecutiva los
convenios de colaboracién para la imparticion y cumplimiento de las
actividades programadas.

12. La Direccién Ejecutiva de Educacion Civica y Participacion, en su caso,
durante el mes de marzo disefa conjuntamente con las instructoras e
instructores los materiales de apoyo para los cursos de capacitacion.

13. En el mes de marzo la Direccion Ejecutiva de Educacion Civica y
Participacion notifica al personal el calendario de actividades de capacitacion,
asi como el horario, grupo y duracién de tales actividades.

14. La Direccién Ejecutiva de Educacién Civica y Participacién da seguimiento
a la ejecucion de la capacitacion.

15. Al término de cada curso, la Direccién Ejecutiva de Educacién Civica y
Participacion notifica al personal las calificaciones y resultados obtenidos en
las evaluaciones de los cursos.

16. En su caso, la Direccion Ejecutiva de Educacion Civicay Participacion aplica
las evaluaciones de las actividades del funcionariado, asi como de las
capacitadoras y los capacitadores.

17. En su caso, notifica al funcionariado del Instituto sobre los resultados
obtenidos en las evaluaciones de las actividades del funcionariado, asi como
de las capacitadoras y los capacitadores.

18. La Direccién Ejecutiva de Educacién Civica y Participacion presenta a la
Secretaria Ejecutiva un informe sobre la ejecucion de la capacitacion.

Fin del procedimiento.
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ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos

la administracion de los recursos humanos del Instituto.

del Desempeno del personal de la Rama Administrativa del Instituto.

Anexo V.1.14.1 Evaluaciones individuales.

Instituto Electoral del
[ s 4= =l <l e
iagrama del procedimiento Descripcion
INICIO
ekl 1. EI Comité de Evaluacion informa el inicio de los procesos de evaluacion en

‘ T—— I los &mbitos individual y/o colectivo.

2. La persona titular de cada o6rgano del Instituto recaba la informacion

2. Recaba. necesaria.
* . Documento |

3. La persona titular del 6rgano correspondiente realiza la evaluacién.

3. Realiza. . i o .
4. La persona titular del 6rgano de adscripcion del personal a evaluar remite el
1 o los informes individuales al Comité de Evaluacion.
4. Remite. re— 5. El Comité de Evaluacién sesiona y remite los resultados obtenidos de los
s informes individuales a la Secretaria Ejecutiva.

%

6. La Secretaria Ejecutiva verifica que no haya errores u omisiones en el

5, Sesionay -
i proceso de evaluacién.
¢ Documento |
{Se detectaron errores u omisiones?
. Verifica. Si.
{ 7. La Secretaria Ejecutiva notifica al Comité de Evaluacién a efecto de que se

subsanen los mismos.

detectaron
erores u
omisiones?

8. El Comité de Evaluacion subsana las inconsistencias detectadas y remite a
la Secretaria Ejecutiva el informe correspondiente.

1.Notifica. Conector 1 procede a la actividad nimero 9.
‘ No.
8. Subsanay 9. La Secretaria Ejecutiva informa a las Consejerias Electorales del Consejo
o remite. General, los resultados obtenidos en las evaluaciones individuales.
+ 1 Documento '
10. EI Comité de Evaluacion notifica los resultados de las evaluaciones
@ individuales al personal de la Rama Administrativa que corresponda.

9. Informa.

‘ T Documento l
10. Notifica.
T Documento |
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ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos

a la administracion de los recursos humanos del Instituto.

DiE del procedi;nto

Descripcion

iSe
promueve
inconformidad sobre
los resultados de la
evaluacion?

iSe
obtuvieron
evaluaciones
individuales no
satisfactorias?

FIN

11. Presenta.

[ Documento |

Documento

13.Recaba e
informa.
‘ Documento

I

14.
Consideray
emite 0
confirma.

‘ Documento

15. Valida e
informa.
l Documento

®

16. Realiza.

‘ umento

17.Da
seguimiento.

l : Documento

i

iEsla
tercera 18. .
evaluacion individual Determina
no satisfactoria? medidas
disciplinarias.
1

(Se promueve inconformidad sobre los resultados de la evaluacién?

Si.

11. La persona de la Rama Administrativa evaluada presenta por escrito su
inconformidad ante la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

12. La Direccion de Asuntos Juridicos turna la inconformidad a la

Coordinacién de Instruccién Procesal.

13. La Coordinacion de Instruccion Procesal recaba la informacién conducente
y elabora las observaciones o conclusiones que estime pertinentes, lo cual
hace del conocimiento del Comité de Evaluacion.

14. EI Comité de Evaluacién considera el informe presentado por la
Coordinacion de Instruccién Procesal y emite un nuevo resultado o confirma
el resultado materia de la inconformidad.

15. La Secretaria Ejecutiva valida el informe y comunica al Consejo General del
Instituto, el nuevo resultado de la evaluacion o la confirmacion de éste.

Conector 2 procede con la disyuntiva siguiente:

No.

(Se obtuvieron evaluaciones individuales no satisfactorias?

Si.

16. El Comité de Evaluacién realiza la propuesta del plan de mejora autorizado

por la persona titular del érgano al que se encuentra adscrita la o las
personas evaluadas con resultado no aprobatorio.

17. La persona titular del érgano de adscripciéon da seguimiento al plan de
mejora, debiendo remitir al Comité de Evaluacion un reporte semestral de
los avances observados.

(Es la tercera evaluacion individual no satisfactoria?

Si.

18. El Comité de Evaluacién, previa autorizacion de la Secretaria Ejecutiva,
determina las medidas disciplinarias que estime pertinentes para mejorar el
rendimiento de la o las personas que hayan obtenido tres evaluaciones

individuales no satisfactorias, atendiendo a los criterios de proporcionalidad
e idoneidad.

Conector 3 regresa a la actividad 17.
No.
Conector 4 finaliza el procedimiento.
No.

Fin del procedimiento.
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ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos

a la administracion de los recursos humanos del Instituto.

Anexo V.1.14.2 Evaluaciones colectivas.

_Diagrama del procedimiento

Descripcion

1. Informa.

2. Recaba.

3. Sesiona y remite.

5. Notifica

iSe
promueve
incoformidad sobre
los resultados de la
evaluacion?

Documento

Documento

Documento

6. Presenta.

Documento

—

8.Recabae
informa.

7. Turna.

Documento

K

9. Consideray

emite o confirma. Documento

—_—

10. Valida e

informa.

1. El Comité de Evaluacion informa el inicio de los procesos de evaluacion
en los ambitos individual y/o colectivo.

2. El Comité de Evaluacién recaba la informacion emitida por la Contraloria
General, asi como la documentacion necesaria.

3. El Comité de Evaluacién sesiona y remite los resultados obtenidos a la
Secretaria Ejecutiva.

4. La Secretaria Ejecutiva informa a las Consejerias Electorales del Consejo
General, los resultados obtenidos en las evaluaciones colectivas.

5. El Comité de Evaluacion notifica los resultados de las evaluaciones
colectivas a los 6rganos evaluados.

({Se promueve inconformidad sobre los resultados de la evaluacién?
Si.

6. El personal de la Rama Administrativa en desacuerdo presenta por
escrito su inconformidad ante la Direccion Ejecutiva de Asuntos
Juridicos.

7. La Direcciéon de Asuntos Juridicos turna la inconformidad a la

Coordinacion de Instruccién Procesal.

8. La Coordinacién de Instrucciéon Procesal recaba la informacion
conducente y elabora las observaciones o conclusiones que estime
pertinentes, lo cual hace del conocimiento del Comité de Evaluacion.

9. EI Comité de Evaluacion considera en informe presentado por la
Coordinacién de Instruccion Procesal y emite un nuevo resultado o

confirma el resultado materia de la inconformidad.

10. La Secretaria Ejecutiva valida e informa al Consejo General el nuevo
resultado de la evaluacién o la confirmacién de éste.

Conector 1 procede a la disyuntiva siguiente.

No.
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ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos

a la administracion de los recursos humanos del Instituto.

Dia procedimiento Descripcion

(Se obtuvieron evaluaciones colectivas no satisfactorias?

Si.

11. El Comité de Evaluacién realiza la propuesta del plan de mejora
autorizado por la persona titular del érgano al que se encuentra adscrita
la o las personas evaluadas con resultado no aprobatorio.

evaluaciones
colectivas no
satisfactorias?

11. Realiza

12. La persona titular del 6rgano de adscripcion da seguimiento al plan de
mejora, debiendo remitir al Comité de Evaluacién un reporte semestral
de los avances obtenidos.

Documento

I

to. ; . . . 00
Q'E‘ﬂelt"\l (Es la tercera evaluacion colectiva no satisfactoria?
Si.

13. Cuando se obtengan tres evaluaciones colectivas no satisfactorias, el
Comité de evaluacion previa autorizacién de la Secretaria Ejecutiva,
determina las medidas disciplinarias que estime pertinentes para

4Es latercera
evaluacion colectiva no
satisfactoria?

" mejorar el rendimiento del 6rgano evaluado, atendiendo a los criterios
Determina de proporcionalidad e idoneidad.
medidas
e disciplinarias. Conector 2 regresa a la actividad 17.

I e

Conector 3 finaliza el procedimiento.

FIN No.

Fin del procedimiento.

Av. Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro. www.|EE[:].mx
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ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos
I Eﬁ a la administracion de los recursos humanos del Instituto.
Vi1 VoS 'y

apoyos académicos del personal de la rama administrativa del Instituto

ihatitile Eleaaisl dal Anexo V.1.15.1 Incentivos.
" “Diagrama del'procedimiento Descripcion
INICIO
Y
1. Obtiene 1. Se obtienen los resultados de la evaluacion del desempefo individual
) del personal de Instituto.
resultados.

— Documento |

Y
2. La CA analiza los resultados y determina al personal mejor evaluado.
2. Analizay
determina.
3. La CA con la aprobacion de la Secretaria Ejecutiva determina cual es
y incentivo por otorgar (diploma o estimulo con dias de descanso
adicionales).
3. Determina.

4. La CA instruye a la URHyF para realizar los trdmites administrativos
v correspondientes.

4, Instruye.

Documento

Fin del procedimiento.

FIN
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ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos

I E E na la administracion de los recursos humanos del Instituto.

nstituto Electoral del  Anexo V.1.15.2 Apoyos académicos.
=S Diagtama del procedimiento Descripcion
INICIO
\
1. Emite. 1. La CA emite la convocatoria correspondiente a cada afo presupuestal.
y 2. El personal interesado realiza la solicitud mediante escrito dirigido a la
2. Realiza la CA.
solicitud.

“ Documento

3. Analiza.

4, Asigna.

5. Realiza

C Documento |

FIN

3.La CAanaliza las solicitudes y verifica que represente un beneficio para
el Instituto.

4. La CA con la aprobacién de la Secretaria Ejecutiva asigna el apoyo
correspondiente y notifica al personal de base beneficiado.

5. La URHYF por instruccion de la CA realiza los tramites administrativos
correspondientes.

Fin del procedimiento.
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Anexo V.2 Formato RH-052.

N |E D Formato RH - 052

FORMATO UNICO

NOMERE: NO. DE EMPLEADD:

DENOMINACION DEL PUESTO: FECHA DE INGRESO

TIPO DE MOVIMIENTO

NUEYO INGRESO: ] BAJA: ] PROMOCION: [ |
REINGRESD: [] OTROS: []

TIFO DE NOMBRAMIENTO |

PLAZA PRESUPUESTAL: _| HONORARIOS: _| EYENTUAL: [ |
DATOS PERSONALES |
RFC O CURF: IMSS: NOMERO DE PLAZA:
DOMICILIO TELEFONO:
SEX0 MACIONALIDAD: ESTADO CI¥IL:
MEXICARNA
ESCOLARIDAD: CORREO ELECTRONICOD: SDI:
OBSERVACIONES

Santiago de Querétaro, Qro., a

1

Av, Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro. www,|EED_mx T
Tel. 01(442) 101 98 00, nimero gratuito 01(800) 400 2003




Apartado V

ANEXOS



Anexo V.3 Suscripciéon de manifestacion de integridad, en cumplimiento del
Cédigo de Conducta del Instituto.

Manifestacion de integridad

Carta compromiso 2obre la observancia y cumplimiento del

Cadige de Conducta del Instituto Electoral del Estado de Querétaro

. Querétaro, a de de 202 _

Quien suscribe la presente , hago
constar que he lefdo v conozco log principios, directrices, reglas de integridad, los
compromizos del servicio pdblico y deméas contenido del Codigo de Conducta del Instifuto
Electoral del Estado de Querstaro.

Par lo anterior, manifiesto de manera voluntaria mi compromiso a cumplir sus disposiciones
durante el desempeno de mis actividades institucionales dentro y fusra dz las instalaciones

del Ingtituto, acorde con la ética pdblica, valores, principioz Institucionales y derechos
humanos.

ATENTAMENTE

Mombre completo v firma o huella dactilar.
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Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

v.

VI.

VIL.

VIIL.

IX.

XI.

Xil.

Xl

XIv.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIII.

XIX.

Av. Las Torres No.

General, en su caso.

Acuerdo del Consejo General del Instituto, mediante el cual realiza la designacién o ratificacion del

cargo, en su caso.

Nombramiento o documento expedido por los 6rganos del Instituto competentes para el puesto
correspondiente, en su caso.

. Oficio de propuesta de solicitud del area correspondiente, en su caso.

Oficio de autorizacién de la Secretaria Ejecutiva, en su caso.

Formato Unico de personal.

Contrato de trabajo, en su caso.

Curriculum vitae rubricado que contenga la autorizacién por escrito para la elaboracién de su versién

publica.

Copia simple de acta de nacimiento.

Copia simple del documento que acredite el Gltimo grado académico.
Dos fotografias tamano infantil.

Copia simple de la Clave Unica de Registro de Poblacién.

Numero de Seguridad Social.

Constancia de Situacién Fiscal emitida por el Servicio Administracion Tributaria vigente a la fecha de

contratacion.

Copia simple de recibo de pago de servicios de la vivienda que habita, con antigliedad no mayor a dos
meses a la fecha de contratacion.

Copia simple de la credencial para votar con fotografia o documento que acredite que se encuentra en

tramite.

Copia simple de la licencia para conducir vigente, en su caso.

102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro.
Tel. 01(442) 101 98 00, nimero gratuito 01(800) 400 2003

Anexo V.4 Listado de documentos para integrar el
expediente del personal del Instituto.

. Acuerdo del Consejo General del Instituto Nacional Electoral, por el cual designa a las consejeras y
consejeros electorales, en su caso.

. Decreto de la Legislatura del Estado, por el cual designa a quien funja como Titular de la Contraloria

. Solicitud de empleo, en el caso de las personas contratadas para el proceso electoral que ocupen el
puesto de chofer e intendente.
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Anexo V.4 Listado de documentos para integrar el
expediente del personal del Instituto.

Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

XX. Carta bajo protesta de decir verdad que no tiene crédito con el Instituto Nacional del Fondo de Vivienda
para los Trabajadores o, en su caso, aviso de retencion de descuentos.
XXI. Escrito de manifestaciéon de no ser miembro o pertenecer a algin partido politico.
XXII. Carta bajo protesta de decir verdad, de que toda la informacién y datos proporcionados son veridicos.
XXIIl. Constancia de no inhabilitacion como persona servidora publica.
XXIV. Manifestacién bajo protesta de no haber ejercido violencia de género.
XXV. Suscripcion de manifestacion de integridad, en cumplimiento del Cédigo de Conducta del Instituto.
2
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