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De conformidad a lo dispuesto en los articulos 52, 53 y 55, tltimo 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 democréatico 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 Organizacién, en el
Manual de Procedimientos, asi como en el Catalogo 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 organica 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 implementacion
de mecanismos que permiten promover la igualdad de oportunidades entre mujeres y
hombres, el fortalecimiento de un ambiente seguro, libre de discriminacién 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 emisién es dar cumplimiento a parte de las recomendaciones realizadas
por la Entidad Superior de Fiscalizacién del Estado contenidas en el Informe Individual de
Auditoria correspondiente a la fiscalizacién 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 6rganos y areas que lo integran alcanzar eficazmente el
cumplimiento de las metas y objetivos institucionales a través de la administracién,
optimizacién 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 administracién de Recursos Humanos.

En ese sentido, el Manual cuenta con los apartados siguientes: |. Glosario, Il. Objeto,
aplicacion e interpretacion del Manual, lll. Simbologia, IV. Procedimientos para la
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Administracion 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 administracién 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 suscripcién
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.
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a) Consejo General: Consejo General del Instituto Electoral del Estado de
Querétaro.

b) Comité de Evaluacion: Comité de Evaluacion del Desempefno de la Rama
Administrativa del Instituto.

c) CA: Coordinacion 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 movimiento y
nombramiento.

e) IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

f) Instituto: Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

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

Administrativa: Instituto de manera permanente.

h) Personal de base: Es el personal del Instituto integrado por:
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
Organismos Publicos Locales.

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

i) Plaza o puesto vacante: Plaza presupuestal de la Rama Administrativa
desocupada, con presupuesto, la cual esta integrada
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k) Proceso de reclutamiento:

1) Politica Institucional:

m) Puesto vacante eventual:

n) Reglamento Interior:

o) Secretaria Ejecutiva:

p) URHyF: Unidad de Recursos Humanos y Financieros del
Instituto.
7
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en la estructura orgdnica como puesto de base y que
no pertenece al Servicio Profesional Electoral
Nacional del Sistema de los Organismos Publicos
Locales en el Instituto.

Proceso de Reclutamiento y sus Fuentes de Seleccién
de Aspirante del Personal de la Rama Administrativa,
es el documento normativo del Instituto 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
designacién directa, readscripcién, encargaduria de
puesto y ascenso. Regula el procedimiento IV.1 del
Manual.

Politica Institucional en materia de igualdad de
género del Instituto

Plaza presupuestada para ser ocupada por tiempo
determinado.

Reglamento Interior del Instituto.

Secretaria Ejecutiva del Instituto.
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APARTADO Il

OBJETO, APLICACION E INTERPRETACION DEL MANUAL

El presente Manual tiene por objeto describir los diversos procedimientos relativos a la
administraciéon de los recursos humanos con que dispone el Instituto, conforme a su
estructura organicay 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
interpretacion 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 emision
de disposiciones complementarias en las materias objeto del presente Manual y, en su caso,
proponer su actualizacién.
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La descripciéon de los procedimientos referidos en el Manual se realiza a través de
diagramas de flujo, esto es, una representacion esquemaética en la que se explican paso por
paso las actividades a desarrollar por el 6rgano 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

D

FIN.

INICIO O

Se utiliza para indicar el
comienzo o final del
procedimiento que se
describe.

-

ACCION O
ACTIVIDAD.

Indica la ejecucion de
una accion o actividad
en concreto.

<>

Representa una
disyuntiva en el
procedimiento que se

]

DOCUMENTO

Hace referencia a uno
o varios documentos,
previos o} como
resultado de la

: representa a través de un
DECISION cuestionamiento, ante lo || realizacion del proceso
cual el 6rgano o area del al que se vincula.
Instituto que corresponda DOCUMENTOS
determinara la
bifurcacion a  seguir
conforme al caso
concreto.
Indica relacion  entre Hace referencia al
‘ | procedimientos. v archivo de un
documento.
SUBRUTINA ARCHIVO

L

Indica el enlace de un
diagrama en pdaginas
diferentes pero
consecutivas.

O

Significa el enlace
entre dos partes del
diagrama para dar
seguimiento a la

CONECTOR CONECTOR o
acciéon de la que se
desprende.
9
Av, Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro. WWW"EED'mx PP

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




RED

Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

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 administracién de los recursos humanos del Instituto y sus
anexos vinculados, correspondientes al apartado IV del presente Manual.
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APARTADO IV

PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
DEL INSTITUTO
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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 dreas del Instituto para
solicitar la ocupacién de los cargos y puestos vacantes en su estructura orgdnica
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.

- 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

- La estructura 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 relacion 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, seleccion y contratacion de aspirantes que cada organismo determine.

- En términos de la Politica Institucional se debe promover la igualdad de oportunidades
entre mujeres y hombres bajo una visién con perspectiva de géneroy libre de estereotipos,
através de laincorporaciony profesionalizacién de mujeres; asimismo, debe considerarse
la interseccionalidad.
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- 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 identificacién de
puestos del Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del Instituto, bajo la
perspectiva de igualdad de género y no discriminacién.

- Corresponde al titular del 6rgano o area solicitante iniciar el procedimiento respectivo
para la ocupacién 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 ocupacién de vacantes se realizara
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
organos de direccion.

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

2. Readscripcion. Movimiento a través del cual personal del Instituto cambia de
ubicacion fisica y administrativa para ocupar una plaza vacante, cuando para el
cumplimiento de las actividades del 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:
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a) Cuando se requiera aprovechar la experiencia, capacidades, desempeno,
aptitudes y conocimientos del personal de la rama administrativa para realizar
determinadas tareas institucionales.

b) Por reestructuracion o reorganizaciéon administrativa que implique la supresion,
fusién o modificacién de las unidades administrativas del Instituto y su
estructura organica.

c) Para la debida integraciéon 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 ocupaciéon 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
ocupatr.

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
desempenar temporalmente las funciones que correspondan al titular de la
plaza vacante.
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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 direccién y técnicas, en tanto se realice el
procedimiento establecido en la normatividad aplicable.

Este movimiento no esta 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.

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

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

- La categoria que se asigne a las plazas vacantes depende de lo previsto en el presupuesto
y el Programa Operativo Anual del Instituto que corresponda.
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IV.1.1 DESIGNACION DIRECTA

Descripcion del procedimiento.
Responsable Actividad Documentos
involucrados
Area 1. Solicita la ocupacion de la plaza vacante | - Oficio.
solicitante. mediante oficio dirigido a la Secretaria Ejecutiva, | - Curriculum vitae
adjuntando a la solicitud el curriculum vitaey la | y
documentaciéon que compruebe que cumple con | documentacion
lo establecido en la cédula del puesto comprobatoria.
correspondiente, en términos del Catalogo de
Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del
Instituto.
Secretaria 2. Analiza y expone la propuesta a las Consejerias
Ejecutiva. del Consejo General por medio de la persona
titular de su presidencia.
Secretaria 3. Si la propuesta es improcedente, notifica al
Ejecutiva. area solicitante.
Secretaria 4. De ser procedente, autoriza la designacion | - Oficio.
Ejecutiva. directa e instruye a la CA lo conducente.
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 autorizacion de la
contratacién  correspondiente, 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 7. Solicita a través de un correo electrénico a la | - Correo
solicitante. Coordinacion de Tecnologias de la Informacién e | electrénico
Innovacion con tres dias de anticipacion a la institucional.
contratacién el alta en el reloj checador y la
asignacion del equipo de coOmputo e insumos
necesarios para la realizacion de las labores que
seran asignadas.
Area 8. Solicita a través de un correo electrénico a la | - Correo
solicitante. CA através de la Unidad de Apoyo Administrativo | electronico
con tres dias de anticipacién a la contratacion la institucional.
asignacion del mobiliario necesario.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
16
Av, Las Torres No. 102, Residencial Galindas, C.P. 76177, Santiago de Querétaro, Qro. WWW'IEED'mx <

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




nstituto Ele
Estado de Que
IV.1.2 READSCRIPCION
Descripcion del procedimiento.
Responsable Actividad Documentos
involucrados
Area 1. Solicita la ocupacion de la plaza vacante | - Oficio.
solicitante. mediante oficio dirigido a la Secretaria Ejecutiva, | - Documento que
indicando los motivos especificos que sustentan contenga el
el cambio y que la persona propuesta cumple con visto bueno o
el perfil que establece la cédula del puesto de que | consentimiento
se trate; asimismo, debe adjuntar el documento de la persona
que contenga el visto bueno o consentimientodel | jefa inmediata
jefe o jefa inmediata de la persona involucrada en de la persona
el movimiento. involucrada en
el movimiento.
Secretaria 2. Analiza y expone la propuesta a las Consejerias
Ejecutiva. del Consejo General por medio de la persona
titular de su presidencia.
Secretaria 3. Si la propuesta es improcedente, notifica al
Ejecutiva. area solicitante.
Secretaria 4. Una vez cumplidos los requisitos, autoriza la | - Oficio.
Ejecutiva. 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 | - Expediente
correspondientes e integra el expediente laboral. laboral.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Estado de Querétaro
IV.1.3 ENCARGADURIA DE PUESTO
Descripcion del procedimiento.
Responsable Actividad Documentos
involucrados

Area 1. Solicita la ocupacion de la plaza vacante a | - Oficio.

solicitante. 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.

Secretaria 2. Analiza y expone la propuesta a las Consejerias

Ejecutiva. del Consejo General por medio de la persona
titular de su presidencia.

Secretaria 3. Si la propuesta es improcedente, notifica al

Ejecutiva. area solicitante.

Secretaria 4. En caso de que se cuente con los requisitos | - Oficio.

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

CA. 5. Verifica la suficiencia presupuestal y, en su | - Expediente
caso, realiza los tramites administrativos | laboral
correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IV.1.4 ASCENSO
Descripcion del procedimiento.
Responsable Actividad Documentos
involucrados
Area 1. Para el caso de un ascenso en el Instituto, la | - Oficio.
solicitante. persona titular del érgano o é&rea 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 Catdlogo de Cargos y Puestos de la
Rama Administrativa del Instituto.
Secretaria 2. Analiza y expone la propuesta a las Consejerias
Ejecutiva. del Consejo General por medio de la persona
titular de su presidencia.
Secretaria 3. Si la propuesta es improcedente, notifica al
Ejecutiva. area solicitante.
Secretaria 4. De ser procedente, la Secretaria Ejecutiva | - Oficio.
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.
CA. 5. Realiza los ftramites administrativos | - Expediente
correspondientes. laboral.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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nstituto Electoral de
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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 contratacién de personal eventual para el desarrollo de actividades
relacionadas a los procesos electorales, procedimientos de constitucion de partidos
politicos locales, asociaciones politicas estatales o mecanismos de participacién
ciudadana.

¢ Normatividad aplicable

- Ley Electoral.

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

- Reglamento Interior.
- Lineamientos Administrativos y de Control del Gasto del Instituto.

- Programa Operativo Anual que corresponda.

* Disposiciones generales

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

- Ademas del procedimiento correspondiente, para la contratacién 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 contratacién de personal eventual para las labores del Instituto estd 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 profesionalizacion de mujeres y considerar la interseccionalidad.
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Descripcion del procedimiento.
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Responsable Actividad Documentos
involucrados

Persona titular | 1. Solicita mediante oficio dirigido a la | - Oficio.
del o6rgano del | Secretaria  Ejecutiva la  autorizaciéon
Instituto correspondiente; asimismo, indica la
solicitante. categoriay justificacion de la contratacioén.
Secretaria 2. Analiza y expone la propuesta a las
Ejecutiva. Consejerias del Consejo General por medio

de la persona titular de su presidencia.
Secretaria 3. Si la propuesta es improcedente, notifica al
Ejecutiva. area solicitante.
Secretaria 4. Ante la procedencia de la solicitud, la | - Oficio.
Ejecutiva. Secretaria 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 | 7. Solicita a través de un correo electronico a | - Correo electrénico
del organo del | la Coordinacién de Tecnologias de la | institucional.
Instituto Informacién e Innovacion con tres dias de
solicitante. anticipacion a la contratacién el alta en el

reloj checador y la asignacion del equipo de

cémputo e insumos necesarios para la

realizacion de las labores que seran

asignadas.
Persona titular | 8. Solicita a través de un correo electrénico a | - Correo electrénico
del ¢6rgano del |la CA a través de la Unidad de Apoyo | institucional.
Instituto Administrativo con tres dias de anticipacion
solicitante. a la contratacion la asignacién del mobiliario

necesario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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e Objetivo

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

¢ 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 Organizaciéon de la Rama Administrativa del Instituto.

- Manual de Prestaciones del Personal del Instituto.

- Proceso de Reclutamiento.

- Programa Operativo Anual que corresponda.

¢ Disposiciones generales

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

- La contratacién del personal debera 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 senalado 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 laborara en el
Instituto.

- 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 visidon con perspectiva de género y libre de estereotipos, a través
de la incorporacion y profesionalizacién de mujeres y considerar la interseccionalidad.
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Descripcion del procedimiento.

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Area solicitante.

1. Mediante oficio dirigido a la Secretaria
Ejecutiva, solicita la contratacién de personal
para cubrir la vacante, proponiendo a la o las
personas que ocupen la o las vacantes
disponibles.

- 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. De ser improcedente, notifica al érea
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
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.

Area solicitante.

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

- Correo
electroénico
institucional.

Area solicitante.

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

- Correo
electrénico
institucional.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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nstituto Ele«

Estado de

IV.4. CONTRATACION DE SECRETARIAS TECNICAS DE LA PRESIDENCIA DEL

CONSEJO GENERAL Y COMISIONES.
e Objetivo

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

¢ Normatividad aplicable

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Ley Electoral.
- Reglamento Interior del Instituto.

- Catélogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del Instituto.

* Disposiciones generales

- Para el desahogo de los asuntos de su competencia, el Consejo General integra
Comisiones permanentes o transitorias.

- Cada Comision cuenta con una Secretaria Técnica que auxilia en el desahogo de sus
actividades y es responsable de llevar el archivo del 6rgano 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 Comision, las cuales
deben cumplir con el perfil que senala 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 género y libre de estereotipos, a través de
la incorporacion y profesionalizacion de mujeres y considerar la interseccionalidad.
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Descripcion del procedimiento.
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Responsable Actividad Documentos
involucrados
Consejo 1. Lleva a cabo la designacion de la o las | -Acuerdo del
General del Consejerias del Consejo General. Consejo General
Instituto del Instituto
Nacional Nacional
Electoral. Electoral por el
que se aprueba
la designacién
de la Consejeria
gque
corresponda.
Consejeria del | 2. Toma protesta en la sesién del Consejo General | - Minuta de la
Consejo gue corresponda. sesion.
General.
Consejeria del | 3. Una vez en funciones, solicita mediante oficio | - Oficio.
Consejo dirigido a la Secretaria Ejecutiva la contratacion | - Curriculum
General. de la persona que funjan como Secretaria Técnica | vitae y
a su cargo, adjuntando a la solicitud el curriculum | documentacion
vitae y la documentacién que compruebe que | comprobatoria.
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 4. La Secretaria Ejecutiva instruye a la CA lleve a | - Oficio.
Ejecutiva. cabo los tramites correspondientes para la
contratacion.
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 I1V.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 7. Requiere a la Coordinacién de Tecnologias de | - Correo
Ejecutiva la Informacién e Innovacion a través de un correo | electréonico
electrénico, el alta en el reloj checador y la | institucional.
asignacion del equipo de cémputo e insumos
25
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Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

necesarios para la realizacién de las labores para
la persona contratada.

Secretaria 8. Requiere a la CA a través de un correo | - Correo
Ejecutiva electrénico la asignacion del mobiliario necesario | electrénico
para la persona contratada. institucional.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IV.5. INTEGRACION DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL DEL INSTITUTO.
e Objetivo

Presentar el procedimiento que se debe aplicar para la integracién 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 publica en el Instituto deben contener los
documentos que se refieren en el anexo V1.4 del Manual, segun el cargo de que se trate.

- La CA es la encargada de recabar la documentaciéon que debe presentar el personal a
contratar, asi como su actualizacién peridédica, 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 integracion de su expediente
laboral, a fin de que la URHyF esté posibilidad de realizar los tramites administrativos
conducentes, como lo es su inscripcién 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 URHYyF es el 4rea 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 documentacién que
corresponda a la designaciéon, nombramiento u
oficio de autorizacién, segin sea el caso, del
personal que ingresa al Instituto, instruye a la
URHyF que solicite la documentacién necesaria
para la integracion del expediente de dicho
personal.

- Acuerdo,
decreto,
nombramiento u
oficio de
autorizacion,
segun sea el
caso.

URHYyF.

2. Requiere al personal de nuevo ingreso la
documentaciéon que le sea aplicable para la
integraciéon de su expediente.

Personal de

nuevo ingreso.

3. Realiza la entrega de la documentacion que le
ha sido solicitada por la URHyF, en tiempo y
forma.

- Documentacion
que corresponda
del anexo VI.4

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

del Manual.
URHyF 4. Revisa la documentacién presentada por el
personal de nuevo ingreso.
URHyF 5. Llena el Formato RH-052 y los demas formatos | - Anexo VI. 2 del
adicionales e integra el expediente. Manual.
- Formatos
adicionales.
- Expediente
laboral.
URHyF 6. Con la documentacion indispensable remite los | - Correo
datos personales a la Direccion Ejecutiva de | electrénico.
Asuntos Juridicos del Instituto para la
elaboracion del contrato laboral, tratdndose de la
contratacion del personal de base senalado en el
inciso h), puntos 1y 2 del Glosario del Manual, asi
como personal eventual.
Direccion 1. Elabora el contrato solicitado y lo remite a la | -Contrato
Ejecutiva de URHYyF. laboral.
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.
28
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URHyF

9. Realiza el procedimiento denominado 1V.6.
Movimientos afiliatorios ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social, previstos en el
presente Manual.

URHYyF.

10. Entrega al personal contratado la
identificaciéon oficial que lo acredita como
personal del Instituto, a peticion del area que
corresponda.

- Documento
comprobatorio
de entrega.

URHyF.

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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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

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.

Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del Instituto.
- Manual de Organizacion 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 informacién y calendarizacién de entrega.

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

- El Instituto est& obligado a enterar el importe de las aportaciones correspondientes al
SAR, mediante la constitucién 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 cotizacién 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 modificacién de salario, tienen efectos
también ante el Seguro de Retiro, INFONAVIT y al régimen de Cesantia en Edad
Avanzaday Vejez.
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Descripcion del procedimiento.

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

URHyF. 1. Con el numero de seguridad social del | -Expediente de
expediente del empleado de base o eventual del | personal.
Instituto.

URHYyF. 2. Accede via internet a la pagina del IMSS al | - Expediente de
médulo denominado IDSE en donde captura el | personal.
movimiento a 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 | - Expediente de
firma de manera electréonica el movimiento para | personal.
la aprobacion respectiva.

URHyF. 4. Imprime la aprobaciéon emitida por el moédulo | - Expediente de
denominado IDSE e integra el documento en el | personal.
expediente del personal. - Movimiento

afiliatorio.

URHyF. 5. Con el movimiento afiliatorio ya aprobado | - Expediente de
accede al sistema denominado SUA y captura el personal.

movimiento realizado (Alta, baja, reingresos o
modificacion de salario).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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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 némina 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, amortizacién
por créditos con el INFONAVIT y las que procedan en su caso.

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

R 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.

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

VI. Losordenados por la autoridad judicial competente, para cubrir obligaciones que
le fueren exigidas.

VII. Convenios con instituciones de ahorro y crédito.

VIII. Los gastos a comprobar no justificados dentro del periodo.

IX. Faltas o por cada tres retardos injustificados.

X. Pagos en exceso por error.

XI. 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 debera de contar con tarjeta de débito emitida por la instituciéon
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 némina.

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

- El recibo de ndmina sera 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.
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Descripcion del procedimiento.

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

Responsable Actividad Documentos
involucrados

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

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

URHyF. 3. Imprimey remite el Reporte de Nomina previa | - Reporte de
a la CA para su revision y autorizacién. Némina previa.

- Reporte de
incidencias.
CA. 4. Recibe landmina, revisay realiza calculos que | - Reporte de
correspondan. Némina previa.
- Reporte de
incidencias.
CA. 5. Si la nébmina contiene errores la CA devuelve | - Reporte de
e indica el error a la URHyF. Némina previa.
- Reporte de
incidencias.
CA. 6. Autoriza y remite el listado a la URHyF. - Reporte de
Némina.
- Reporte de
incidencias.

URHyF. 7. Recibe la nébmina autorizada y procede a su | - Reporte de
validacion final en el sistema de administracién Némina.
de némina. - Reporte de

incidencias.

URHyF. 8. Una vez validada la nédmina, en el sistema de | - Reporte de
administracion de nédmina se encripta, concilia 'y Némina previa.
genera el archivo electrénico para realizar el pago | - Reporte de
de la nbmina por medio del portal bancario. incidencias.

URHyF. 9. Accede al portal del banco via internety carga | - Reporte de
el archivo correspondiente para llevar a cabo la Némina.
dispersién masiva del pago de la némina via | - Reporte de
transferencia bancaria al personal del Instituto. incidencias.
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URHyF 10. Imprime las transferencias aplicadas, las | - Reporte de
cuales anexa al listado de ndmina que sirvié de Némina.
base para el pago. - Reporte de
incidencias.
- Transferencias
electronicas.
URHYyF. 11. Ingresa al sistema de administracion de | - Reporte de
némina genera los recibos y los timbra de Némina.
acuerdo con las disposiciones fiscales vigentes. - Reporte de
incidencias.
- Transferencias
electrénicas.
URHyF. 12. Envia por correo electrénico al personal del | - Reporte de
Instituto que contiene el recibo de ndémina Némina.
integrado por las percepciones, retenciones | - Reporte de
fiscales, contribuciones de seguridad social, incidencias.
amortizacion por créditos con el Instituto del | - Transferencias
Fondo Nacional de la Vivienda para los electrénicas.
Trabajadores, y las que en su caso procedan.
URHYyF. 13. Imprime los recibos y recaba la firma del | - Reporte de
trabajador. Némina.
- Reporte de
incidencias.
- Transferencias
electrénicas.
- Recibos de
Némina.
URHyF. 14. Con la documentacién completa del pago de | - Reporte de
nébmina ingresa al sistema contable Némina.
correspondiente para su captura. - Reporte de
incidencias.
- Transferencias
electrénicas.
- Recibos de
Noémina.
URHyF. 15. Ingresa al sistema contable correspondiente | - Reporte de
en el modulo de egresos selecciona la pdéliza del Némina.
gasto comprometido y aplica en el orden | -Reporte de
siguiente: gasto devengado, ejercido y pagado; incidencias.
al momento de generar cada movimiento, | - Transferencias
agrega la informacion faltante e imprime. electronicas.
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- Recibos de

Némina.
URHyF. 16. Con la poliza ya en estatus de pagado | - Pdliza

imprime y anexa la documentacién soporte del Contable.

pago firman y archiva en la carpeta | - Reporte de
correspondiente. Noémina.

- Reporte de

incidencias.

- Transferencias
electrénicas.

- Recibos de
Nomina.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IV.8 CONTROL DE ASISTENCIA
* Objetivo

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

¢ 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

- 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
gque se emitan para tal efecto.

- Tratandose 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 determinaciéon del Consejo General. Ademas, se atendera el calendario
gue emita la URHyF para la presentacién de oficios por parte de las areas vinculados
con el reporte de incidencias.
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IV.8 CONTROL DE ASISTENCIA

Descripcion del procedimiento.

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

URHYyF.

1. Descarga el reporte del reloj checador o
meétodo que se implemente para registrar las
asistencias del personal del Instituto.

- Reporte.

URHyF.

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

URHYyF.

3. 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.

- Oficio.

URHYyF.

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 de incidencias correspondiente.

- Reporte.

Se relaciona con el procedimiento “Calculo y pago de nédmina”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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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 nébmina 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.

- La URHYF realizara las retenciones al salario por concepto de impuestos y cuotas de
seguridad social a que 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.
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Descripcion del procedimiento.
Responsable Actividad Documentos
involucrados
URHyF. 1. Accede al Sistema Unico de | - Cédulade
Autodeterminacién del IMSS (SUA) y a la| Autodeterminacion
pagina del IMSS al médulo denominado | de Cuotas.
IDSE, genera reporte de cuotas obrero-
patronales y concilia.
URHyF. 2. Genera el reporte y/o auxiliar que emite el | - Auxiliares
sistema contable correspondiente contables.
accediendo al modulo/reportes/otros
reportes/ contables/auxiliar de cuentas, de
los conceptos de servicios personales que
sirven como base para determinar el
impuesto sobre la ndminay realiza el calculo
pertinente.
URHyF. 3. Una vez revisado y analizado lo referente a | - Cédula de
los procesos de la actividad 1y 2 de este | Autodeterminacion
procedimiento, procede a registrar en el de Cuotas.
sistema contable correspondiente. - Papel de trabajo del
célculo de
impuesto de la
némina.
URHyF. 4. Imprime los auxiliares correspondientes a | - Auxiliares
los impuestos de retenciones, cuotas de contables.
seguridad social e impuesto sobre némina, | - Cédula de
con la finalidad de llevar a cabo el pago. Autodeterminacion
de Cuotas.

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

URHyF. 5. Al siguiente mes, la URHyF con la | - Auxiliares
informacién generada (auxiliares contables), contables.
ingresa a la pagina de Gobierno del Estado | - Cédula de
de Querétaro en el médulo de Recaudanety | Autodeterminacién
ala del Servicio de Administracion Tributaria | de Cuotas.
(SAT), captura la informacién | - Papel de trabajo del
correspondiente a cada uno de los entes y calculo de
genera las lineas de captura del pago de impuesto de la
impuestos federales y/o estatales. némina.
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URHyF.

6. Ingresa al programa denominado SUA y
genera el archivo de las cuotas obrero-
patronales para realizar el pago
correspondiente.

- Auxiliares
contables.

Cédula de
Autodeterminacion
de Cuotas.

Papel de trabajo del
célculo de
impuesto de la
némina.

URHYyF.

7. Con la informacion generada de las
actividades 5 y 6 de este procedimiento,
procede a realizar el pago y el registro
contable correspondiente.

- Auxiliares
contables.

- Cédula de
Autodeterminacion
de Cuotas.

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

Se relaciona co

n el procedimiento “Elaboraciéon de Transfere

Cheques”.

ncias Electrénicas y

URHYyF.

8. Una vez realizados los pagos se archivan
las polizas en sus carpetas correspondientes.

- Auxiliares
contables.

- Cédula de
Autodeterminacion
de Cuotas.

- Papel de trabajo del
calculo de
impuesto de la
nomina.

- Pélizas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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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.

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.
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Descripcion del procedimiento.

Responsable Actividad Documentos
involucrados
Personal 1. Solicita la licencia o permiso de manera |- Escrito de
interesado en escrita a su superior jerarquico. solicitud.
solicitar licencia
con goce de
sueldo o sin goce
de sueldo, o bien,
permiso para
ausentarse.
Jefa o jefe 2. Informa a la Secretaria Ejecutiva la peticién de |- Escrito de
superior solicitud de licencia con goce o sin goce de | solicitud.
jerarquico a la sueldo o permiso, segun sea el caso, en |- Oficio.
persona términos de la normatividad vigente con al
interesada en menos cinco dias habiles de anticipacion al dia
obtener una en que dara inicio la ausencia.
licencia o
permiso.
Secretaria 3. Recibe oficio y determina la procedencia o |- Oficio que
Ejecutiva. improcedencia de la solicitud. La determinacién | determina la
de procedencia o improcedencia es notificada a | procedencia o
la jefa o jefe inmediato anterior, a la CAy a la | improcedencia
parte interesada, para los efectos que | de lasolicitud.
correspondan.
Secretaria 4. Remite oficio a la jefa o jefe inmediato y a la |- Oficio que
Ejecutiva. CA; ademas notifica a la parte interesada para | determina la
informar sobre la improcedencia. improcedencia
de la solicitud.
Secretaria 5. Remite oficio a la jefa o jefe inmediato y a la |- Oficio que
Ejecutiva. CA; ademas, notifica a la parte interesada para | determina la

informarle sobre la procedencia.

procedencia de

la solicitud.

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

* Objetivo

Establecer el procedimiento que deberan seguir las personas trabajadoras del Instituto
Yy, en su caso, sus beneficiarias, para realizar el tramite de jubilacion, pensién 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.

- 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 CA es el érgano 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 jubilacion o
pensién por vejez, asi como sus beneficiarias que cumplan con los requisitos para
obtener la pension por fallecimiento en términos de la Ley de los Trabajadores del Estado
de Querétaro, en cualquier momento puede iniciar el trdmite correspondiente.
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IV.11 TRAMITE DE JUBILACIONES Y PENSIONES DEL FUNCIONARIADO

DEL INSTITUTO.
Descripcion del procedimiento.
Responsable Actividad Documentos
involucrados
Persona 1. Promueve la solicitud mediante escrito | Escrito de
trabajadora o | dirigido a la CA, a través de la Oficialia de Partes | solicitud.
sus del Instituto. - Documentacién
beneficiarios. senalada en el
articulo 7,
fraccion Il de los
Lineamientos
para el tramite de
jubilaciones y
pensiones del
funcionariado del
Instituto.
CA. 2. Recibe la solicitud e informa de su recepcién |- Oficio.
a las 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 habiles subsane los
requisitos o haga las aclaraciones pertinentes
motivo de la prevencién.
CA. 5. Integra el expediente con la solicitud, la |- Expediente.
documentacién anexa, la que corresponda al
Registro de Antigiiedad Laboral del Instituto y
aquella derivada de solicitudes realizadas a
otros entes publicos en relacién con la persona
trabajadora.
CA. 6. Si advierte la falta de informacién o | Oficios.
documentaciéon en el expediente, solicitara la
entrega de documentacién o informacion a las
personas interesadas o a las instancias publicas
correspondientes.
CA. 7. Pone el expediente en estado de resolucién y | Proyecto de
formula el proyecto de Dictamen. Dictamen.
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CA. 8. Publica el proyecto de Dictamen en los | Cédula de fijacion
estrados y en el sitio de Internet del Instituto, por | en estrados.
un periodo de 5 dias naturales.
CA. 9. Remite a la Secretaria Ejecutiva el Dictamen | Dictamen
definitivo. definitivo.
- Oficio.
Secretaria 10. En un plazo de diez dias h&abiles somete a | Proyecto.
Ejecutiva. consideracion del Consejo General el Dictamen
definitivo.
Consejerias 11. Revisan el Dictamen definitivo. - Expediente.
Electorales y
Presidencia del
Consejo
General.
Consejo 12. Vota de manera nominal sobre la aprobaciéon | Acuerdo de
General. del Dictamen. Consejo General.
Secretaria 13. Publica el acuerdo del Consejo General | Acuerdo de
Ejecutiva. relativo al Dictamen emitido por la CA en el | Consejo General.

Periodico Oficial del Gobierno del Estado de
Querétaro “La Sombra de Arteaga” y lo notifica
a la persona trabajadora o sus personas
beneficiarias, seglin corresponda.

- Oficio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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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 basica sobre diversos aspectos asociados al Instituto y al puesto
que desempenard, con el propédsito de facilitar su incorporacién y adaptacién en el
ambito 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 induccién 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 genéricay
especifica, respectivamente.

- La induccién al personal de nuevo ingreso abordard, al menos, los siguientes temas:
a) Marco constitucional y legal federal, estatal y municipal en materia electoral.
b) Estructura organica federal, estatal y municipal.
c) Funciones y atribuciones del area de adscripcién y del puesto a ocupar.
d) Derechos y obligaciones del personal del Instituto.

- La induccién genérica serd impartida por la URHyF y tendréa los siguientes contenidos:
1) Bienvenida.
2) Derechos y obligaciones del personal.

3) Cddigo de Conducta del Instituto.
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- La induccion especifica serda 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 ocupary el area de adscripcién.

- Es de caréacter obligatorio para el personal de nuevo ingreso y el programa debe
concluirse en su totalidad.
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IV.12.1 INDUCCION GENERICA.

Descripcion del procedimiento.

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

Responsable Actividad Documentos
involucrados

URHyF 1. Lleva a cabo la programacién de la induccion | - Correo
genérica y propone a la o el jefe inmediato del | electrénico
personal de nuevo ingreso la fecha para su institucional.
celebracién mediante correo electrénico.

Jefa o jefe 2. De acuerdo con la carga de trabajo, contesta
inmediato del | sobre la viabilidad de celebrar la induccién
personal de genérica en la fecha propuesta.
nuevo ingreso.
Cabe mencionar, que la o el jefe inmediato debe
otorgar las facilidades necesarias para Ila
asistencia a la induccién del personal de nuevo
ingreso a su cargo.
Jefe o jefa 3. De no ser viable el desarrollo de la induccioén | - Correo
inmediata del | genérica en la fecha propuesta, la o el jefe | electrénico
personal de inmediato informa a la URHyF a fin de que se institucional.
nuevo ingreso. | determine una nueva fecha.
Jefa o jefe 4. De ser aprobada la fecha propuesta para el | - Correo
inmediato del | desarrollo de la inducciéon genérica, procede a | electrénico
personal de notificar al personal de nuevo ingreso a su cargo institucional.
nuevo ingreso. | la fecha, hora y lugar de su realizacién e informa
a la URHyF.
Personal de 5. Asiste a la induccion genérica hasta su total
nuevo ingreso | conclusién, reincorporandose de inmediato al
area y actividades que tenga asignadas.

URHyF 6. Deja constancia en el expediente laboral del | - Documento
personal de nuevo ingreso que haya asistido a la que acredite la
induccién genérica. asistenciaa la

induccién
genérica.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IV.12.2 INDUCCION ESPECIFICA.

Descripcion del procedimiento.

Responsable

Actividad

Documentos

involucrados

Jefa o jefe
inmediato del
personal de

nuevo ingreso.

1. Lleva a cabo la programacién de la induccion
especifica.

Jefa o jefe
inmediato del
personal de

nuevo ingreso.

2. Notifica al personal de nuevo ingreso a su
cargo la fecha, hora y lugar de su realizacién e
informa a la URHyF.

Personal de 3. Asiste a la induccién especifica hasta su total
nuevo ingreso | conclusion.
Jefa o jefe 4. Informa a la URHyF que el personal de nuevo | - Correo
inmediato del | ingreso a su cargo asisti6 a la induccion electrénico.
personal de especifica hasta su total conclusion.

nuevo ingreso.

URHyF

5. Deja constancia en el expediente laboral del
personal de nuevo ingreso que haya asistido a la
induccion especifica.

- Documento que

acredite la

asistencia a la

induccién
genérica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IV.13 CAPACITACION DEL PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO.
¢ Objetivo

Describir el mecanismo de capacitacion al personal del Instituto conforme al Programa
de Capacitacion para el personal de la Rama Administrativa del Instituto, enfocado a
fortalecer las habilidades y conocimientos del personal para mejorar su desempeno
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 capacitacién 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 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
coordinacién 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 capacitacién para
mejorar el desempeno del personal y que se derivan de cambios normativos,
tecnologicos u organizativos.

b) Desarrollo de competencias laborales: Tiene por objeto desarrollar las actitudes que
hacen competente al personal en el puesto de trabajo como solucién de problemas,
trabajo en equipo, compromiso institucional, entre otros.
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c) Alta especializacién; relativo a los puestos complejos en los que se requiere que la
capacitacion adopte un caracter especifico.

- Adicionalmente a las lineas de capacitacion descritas en los incisos a), b) y c) de la
disposicion general que antecede.

- Las personas titulares de drea 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 serimpartidas por el personal del propio Instituto, a través
de personas capacitadoras o instituciones viables, con relacion a las cuales se deben
realizar intercambios académicos en materia de igualdad de géneroy no discriminacion.

- La Direccion Ejecutiva de Educacion Civica y Participacion 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 aguellos 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 capacitacién
orientada a desarrollar dichas competencias.

- La aplicacién del cuestionario se lleva a cabo durante el mes de diciembre.
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Descripcion del procedimiento.

Responsable Actividad Documentos
involucrados
Secretaria 1. Instruye a titulares de areas que remitan ala | - Circular.
Ejecutiva. Direccion 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.
Titulares de 2. Remiten a la Direccién Ejecutiva de | - Oficios.
areas del Educacién Civica y Participacion las
Instituto. propuestas de reactivos a incluir en el
cuestionario para detectar las necesidades de
capacitaciéon del funcionariado del Instituto.
Direccién 3. Integra y remite a la Secretaria Ejecutiva del | - Oficio.
Ejecutiva de cuestionario para detectar las necesidades de
Educacién capacitaciéon del funcionariado del Instituto.
Civicay
Participacion.
Secretaria 4. Aprueba con o sin observaciones. - Oficio.
Ejecutiva.
Direccion 5. En el mes diciembre de cada ano lleva a cabo
Ejecutiva de la aplicacién del cuestionario correspondiente.
Educacién
Civicay
Participacién.
Direccion 6. Procesa y analiza de los resultados obtenidos
Ejecutiva de con motivo de la aplicacién del cuestionario para
Educacién detectar las necesidades de capacitacion del
Civicay funcionariado del Instituto.
Participacion.
Direccion 7. Remite a la CA el catalogo de necesidades | - Oficio.
Ejecutiva de de capacitacion del funcionariado del Instituto.
Educacién
Civicay

Participacion.

CA. 8. Realiza la investigacion de mercado de las
capacitadoras y los capacitadores o instituciones
viables para atender las necesidades de
capacitacion.
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Direccién 9. Entre los meses de enero y febrero del afo | - Propuesta de
Ejecutiva de inmediato posterior en que se llevé a cabo la capacitacion.
Educacioén aplicacion del cuestionario correspondiente,
Civicay envia a la Secretaria Ejecutiva las actividades de
Participacion. | capacitacion para su aprobacion.
Secretaria 10. Revisa y, en su caso, aprueba las actividades
Ejecutiva. de capacitacion y los materiales de estudio.
Direccién 11. Entre los meses de febrero y marzo de cada
Ejecutiva de anho propone, para su firma, los convenios de
Educacién colaboracion y apoyo con instituciones de
Civicay educacién superior y contratos con especialistas
Participacién. | y/o consultorias para la imparticion vy
cumplimiento de las actividades programadas.
Direccién 12. En su caso, durante el mes de marzo disena
Ejecutiva de conjuntamente con las instructoras e instructores
Educacién los materiales de apoyo para los cursos de
Civicay capacitacién.
Participacién,
Direccion 13. En el mes de marzo notifica al personal el | - Calendario de
Ejecutiva de calendario de actividades de capacitacién, asi | actividades.
Educacién como el horario, grupo y duracién de tales
Civicay actividades.
Participacién.
Direccion 14. Da seguimiento a la ejecucion de la
Ejecutiva de capacitacion.
Educacién
Civicay
Participacién.
Direccion 15. Al término de cada curso, notifica al personal | - Diagnéstico de
Ejecutiva de las calificaciones y resultados obtenidos en las necesidades
Educacién evaluaciones de los cursos. de
Civicay capacitacion.
Participacion.
Direccion 16. En su caso, aplica las evaluaciones de las
Ejecutiva de actividades del funcionariado, asi como de las
Educacién capacitadoras y los capacitadores.
Civicay

Participacion.
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Direccion 17. En su caso, notifica al funcionariado del
Ejecutiva de Instituto sobre los resultados obtenidos en las
Educacion evaluaciones de las  actividades del
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Civicay funcionariado, asi como de las capacitadoras y
Participacion. | los capacitadores.
Direccién 18. Presenta a la Secretaria Ejecutiva el informe | - Informe.
Ejecutiva de de la ejecucién de la capacitacion.
Educacioén
Civicay
Participacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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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 Evaluacién 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 Evaluacién del Desempeno del Personal de la Rama Administrativa del
Instituto.

* Disposiciones generales

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

- La valoracién del ejercicio de las funciones del personal de la Rama Administrativa del
Instituto estd 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:

I. Dar a conocer el inicio de los procesos de evaluacién en el ambito individual y
colectivo.

Il. Evaluar el desempeno colectivo de los 6rganos que integran al Instituto, previo
recabo de la documentacién o elementos necesarios.
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l1I. Conocer, y en su caso, aprobar las solicitudes de modificacién o eliminacién de
metas individuales y colectivas para la evaluacién, en atenciéon 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 érganos ejecutivos y técnicos, los
programas de capacitacion necesarios en atencién a las evaluaciones, en atencién
al programa de capacitacién del Instituto.

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

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

- Se exceptuan de la aplicacion de la evaluacién las personas titulares de los 6rganos de
direccién, ejecutivos y técnicos del Instituto, asi como los 6rganos operativos y la
Contraloria General.
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IV.14.1 EVALUACIONES INDIVIDUALES.

Descripcion del procedimiento.

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Comité de
Evaluacion.

1. Informa el inicio de los procesos de evaluaciéon
en los dmbitos 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.

- Oficio.

Persona titular
del 6érgano del
Instituto que

corresponda.

2. Tratdndose de evaluaciones individuales, la
persona titular de cada érgano del Instituto
recaba la informacién necesaria del personal que
se encuentra bajo su mando y, en su caso, la
documentacion que estime necesaria para
acreditar el cumplimiento de las metas.

Documentacio
n

comprobatoria
que acredite el
cumplimiento

de metas.
Personatitular | 3. Realiza la evaluacién del personal que | - Informe
del érgano del | corresponda bajo su cargo. individual.

Instituto que
corresponda.

Documentacié
n
comprobatoria,
de ser el caso.

Persona titular
del érgano del
Instituto que

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

- Informes
individuales.

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

corresponda. Documentacio
n
comprobatoria,
de ser el caso.
Comité de 5. Sesiona y remite los resultados obtenidos de | - Informes
Evaluacién. los informes individuales a la Secretaria individuales.
Ejecutiva. - Oficio.
Secretaria 6. Verifica que no haya errores u omisiones en el | - Informes
Ejecutiva. proceso de evaluacién. individuales.
- Oficio.
Secretaria 7. Si detecta errores u omisiones, lo notifica al | - Informes
Ejecutiva. Comité de Evaluacion a efecto de que se individuales.
subsanen los mismos. - Oficio.
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Comité de 8. Subsana las inconsistencias detectadas y | - Informes
Evaluacion. remite a la Secretaria Ejecutiva el informe individuales.
correspondiente. - Oficio.
Secretaria 9. Una vez recibidos los informes individuales y, | - Informes
Ejecutiva. en su caso subsanadas las inconsistencias, individuales.
informa a las Consejerias Electorales del Consejo | - Oficio.
General los resultados obtenidos en las
evaluaciones individuales.
Comité de 10. Una vez que el proceso de evaluacién haya | - Informes
Evaluacion. finalizado y se haya informado a las Consejerias | individuales.
Electorales del Consejo General, dentro de los | - Oficio.
diez dias hdbiles siguientes notifica los
resultados de las evaluaciones individuales al
personal de la Rama Administrativa que
corresponda.
Personadela | 11. De ser el caso, presenta por escrito su | - Escrito de

Rama inconformidad ante la Direccién Ejecutiva de inconformidad.
Administrativa | Asuntos Juridicos.
evaluada.
Direccién 12. Turna la inconformidad a la Coordinacion de | - Escrito de
Ejecutiva de Instruccién Procesal. inconformidad.
Asuntos - Oficio.
Juridicos
Coordinacién | 13. Dentro de los cinco dias posteriores a la | - Informe.
de Instruccién | recepcién del escrito de inconformidad, recabala | - Oficio.
Procesal. informacién  conducente 'y elabora las
observaciones o conclusiones que estime
pertinentes, lo cual hace del conocimiento del
Comité de Evaluacion.
Comité de 14. Considera el informe presentado por la | - Informe.
Evaluacion. Coordinacion de Instruccion Procesal y emite un | - Oficio.
nuevo resultado o confirma el resultado materia
de la inconformidad.
Secretaria 15. Valida e informa al Consejo General, el nuevo | - Informe.
Ejecutiva. resultado de la evaluacién o la confirmacién de | - Oficio.
éste.
Comité de 16. De haberse obtenido evaluaciones con | - Plan de mejora.
Evaluacion. resultados no satisfactorias, realiza la propuesta | - Oficio.
del plan de mejora autorizado por la persona
titular del érgano al que se encuentra adscrita la
o las personas evaluadas con resultado no
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aprobatorio y serd validada y, en su caso,
evaluada por la Secretaria Ejecutiva.

Persona titular

17. Da seguimiento al plan de mejora, debiendo

- Plan de mejora.

del 6rgano del | remitir al Comité de Evaluacién un reporte | - Reporte
Instituto que semestral de los avances observados en el semestral.
corresponda. personal de la Rama Administrativa que obtuvo | - Oficio.
una evaluacion calificada como insuficiente.
Comité de 18. Cuando se obtengan tres evaluaciones | - Plan de mejora.
Evaluacién. individuales no satisfactorias, previa autorizacién | - Oficio.

de la Secretaria Ejecutiva, determina las medidas
disciplinarias que estime pertinentes para
mejorar el rendimiento de la o las personas que
se encuentren en tal supuesto, atendiendo a los
criterios de proporcionalidad e idoneidad.

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 | - Oficio.
Evaluacion. en 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.
Comité de 2. Recaba la informacién emitida por Ila | -Informe.
Evaluacion. Contraloria General, asi como la documentacién
necesaria.
Comité de 3. Sesiona y remite los resultados obtenidos de | - Informes
Evaluacién. los informes colectivos a la Secretaria Ejecutiva. colectivos.
- Oficio.
Secretaria 4. Informa a las Consejerias Electorales del | - Informe.
Ejecutiva. Consejo General, los resultados obtenidos en las | - Oficio.
evaluaciones colectivas.
Comité de 5. Notifica los resultados de las evaluaciones
Evaluacién. colectivas a los 6rganos evaluados.
Personaldela | 6. De ser el caso, presenta por escrito su | - Escritode

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

Rama inconformidad ante la Direccién Ejecutiva de inconformidad.
Administrativa | Asuntos Juridicos.
inconforme.
Direccion 7. Turna la inconformidad a la Coordinacién de | - Escrito de
Ejecutiva de Instruccién Procesal. inconformidad.
Asuntos - Oficio.
Juridicos
Coordinacion | 8. Dentro de los cinco dias posteriores a la | - Informe.
de Instruccién | recepcion del escrito de inconformidad, la | - Oficio.
Procesal. Coordinacion de Instruccién 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 | - Informe.
Evaluacion. Coordinacion de Instruccion Procesal y emite un | - Oficio.
nuevo resultado o confirma el resultado materia
de la inconformidad.
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disciplinarias que estime pertinentes para
mejorar el rendimiento del érgano evaluado,
atendiendo a los criterios de proporcionalidad e
idoneidad.

Secretaria 10. Valida e informa al Consejo General del | - Informe.
Ejecutiva. Instituto, el nuevo resultado de la evaluacion o la | - Oficio.
confirmacién de éste.
Comité de 11. De haberse obtenido evaluaciones con | - Plande
Evaluacion. resultados no satisfactorias realiza la propuesta mejora.
del plan de mejora autorizado por la persona | - Oficio.
titular del 6érgano al que se encuentra adscrita la
o las personas evaluadas con resultado no
aprobatorio y serd validada y, en su caso,
evaluada por la Secretaria Ejecutiva.
Persona titular | 12. Da seguimiento al plan de mejora, debiendo | - Plan de
del 6rgano del | remitir al Comité de Evaluacién un reporte mejora.
Instituto que semestral de los avances obtenidos. - Reporte
corresponda. semestral.
- Oficio.
Comité de 13. Cuando se obtengan tres evaluaciones | - Plan de
Evaluacion. colectivas no satisfactorias, previa autorizacién mejora.
de la Secretaria Ejecutiva determina las medidas | - Oficio.

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

e 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 obtenciéon de un resultado sobresaliente en la
evaluacién del desempeno individual; cuando el incentivo sea el otorgamiento de dias
de descanso adicionales, la calificacién de la evaluacién 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
discriminacién.

- 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, en los niveles correspondientes a

63
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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.
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IV.15.1 OTORGAMIENTO DE INCENTIVOS.

Descripcion del procedimiento.

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

CA. 1. Obtiene los resultados de la evaluacion del | - Convocatoria.
desempeno individual del personal de Instituto.
CA 2. Analiza los resultados y determina al personal | - Informe
mejor evaluado. individual de
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
administrativos correspondientes. laboral.
- Reporte de
Noémina

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IV.15.2. OTORGAMIENTO DE APOYO ACADEMICO.

Descripcion del procedimiento.

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

CA. 1. Emite la convocatoria correspondiente a cada | - Convocatoria.
ano presupuestal.
Personal de 2. Realiza la solicitud mediante escrito dirigido | - Escrito de
base del ala CA. solicitud.
Instituto - Documentacién
interesado. requerida en la
convocatoria.
CA. 3. Analiza las solicitudes y verifica que | - Documentacién
represente un beneficio para el Instituto, por lo presentada con
que deberd mantener una alineacioén con las el escrito de
materias as6 como las funciones establecidas solicitud.
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 aprobacién de la Secretaria Ejecutiva | -Oficio.
asigna el apoyo correspondiente y notifica al
personal de base beneficiado.
URHyF. 5. Por instruccién de la CA realiza los tramites | - Expediente
administrativos correspondientes. laboral.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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APARTADO YV

ANEXOS
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nstituto Electoral del

Humanos del Instituto

ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos

V.1.1 Reclutamiento y seleccién de personal para ocupar

los puestos vacantes de la rama administrativa del Instituto.

Anexo V.1.1.1 Designacién directa.

Manual de Procedimientos para la Administracion de los Recursos

para la Administracion de los Recursos Humanos del Instituto.

Diagrama del procedimiento

Descripcion

INICIO
1. Solicita.
¢ Documentos

[ 2. Analiza y expone. ]

cla
solicitud es

N
procedente? v
L. 3. Notifica

Si

L

[ 4, Autoriza e instruye.
r Documento |

y

[ 5. Recibe e instruye.

Procedimientos
IV.5 Integracion
L de expedientes

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

Movimientos
afiliatorios ante
el IMSS

\i
1. Solicita.

\
8. Solicita.

A

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 documentacion al personal a contratar.

6. La URHyF recibe la autorizacion de la contratacién
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 contratacién el alta en el reloj checador del
Instituto, la asignaciéon 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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Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

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

ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos

para la Administracién de los Recursos Humanos del Instituto.

Anexo V.1.1.2 Readscripcién.

Diagrama del procedimiento

Descripcion

INICIO

1. Solicita.

Documentos

A

2. Analiza y
expone.

¢la
solicitud es
procedente?

si

:

4, Autoriza e
instruye.

Documento

i

Y

5. Realizay
da de alta.

Documentos

FIN

3. Natifica

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.

¢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. Una vez cumplidos los requisitos, la Secretaria Ejecutiva autoriza la
readscripcién 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.

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

WWW.|EEU.mX




8

Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

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

ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos

para la Administracién de los Recursos Humanos del Instituto.

Anexo V.1.1.3 Encargaduria de puesto.

Diagrama del procedimiento

Descripcion

' INICIO '

\

1. Solicita.

| “Documento \

2. Analiza'y
expone.

B

ila
solicitud es
procedente?

0

Si
4, Autoriza e
instruye.
| Documento \
\
5. Verifica y
realiza.
ocumentos
\i
FIN

3. Notifica

|
®

1. La persona titular del érgano o area del Instituto que corresponda
solicita la ocupacion de la plaza vacante a través de la modalidad de
encargaduria de puesto mediante oficio dirigido a la Secretaria
Ejecutiva.

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. 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. La CA verifica la suficiencia presupuestal y, en su caso, realiza los
tramites administrativos correspondientes.

Fin del procedimiento.
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o Electoral del
de Querétaro

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

ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos

para la Administracién de los Recursos Humanos del Instituto.

Anexo V.1.1.4 Ascenso.

Diagrama del procedimiento

Descripcion

INICIO

| “Documento \

2. Analizay
expone.

l

cla
solicitud es

Si

:

procedente?

o—p| 3. Notifica

instruye.

4. Autoriza e

Documento

i

5. Realiza.

FIN

ocumentos

1. Para el caso de un ascenso en el Instituto, la persona titular del
organo o &rea 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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Manual de Procedimientos para la Administracion de los Recursos
Humanos del Instituto

ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos

para la Administracion de los Recursos Humanos del Instituto.
nstituto Elector:

Estado de Q

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

Diagrama del procedimiento Descripcion
1. La persona titular del érgano del Instituto que requiera la
INICIO contratacion de personal eventual realiza la solicitud mediante oficio

a la Secretaria Ejecutiva, indicando la categoria y justificacion de la

contratacion.
1. Solicita
+ -.D"C“m:e”to | 2. La Secretaria Ejecutiva analiza y expone la propuesta a las
Consejerias del Consejo General por medio de la persona titular de su
2. Analiza, y presidencia.
expone.

{La solicitud es procedente?

Jla No.
solicitud es . . P . ope
procedente? No 3. Si la propuesta es improcedente, la Secretaria Ejecutiva notifica al
l area solicitante.
3. Natifica. Conector 1 regresa a la actividad 1.
Si.
Si 4. De ser procedente, la Secretaria Ejecutiva instruye a la CA para que

lleve a cabo la contratacion correspondiente.

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

Y

5. Recibe e 6. La URHyF procede a realizar los procedimientos denominados IV.5
instruye, Procedimientos Integracion de expedientes del personal del Instituto y 1V.6.
| '(;’;’e'x”ptzgir:r‘:tig: Movimientos afiliatorios ante el Instituto Mexicano del Seguro
, del personal del Social, previstos en el Manual.
6. Realiza. | | Instituto y IV:6 , . ‘e p i
Movimientos 1. El 6rgano del Instituto que promovié la contratacion solicita a la
afiliatorios ante Coordinacién de Tecnologias de la Informacién e Innovacion el alta

el IMSS

Y . . C . . .
v~ en el reloj checador y la asignacién del equipo de cémputo e insumos
| . Solicita. | ) L 3 .
necesarios para la realizacion de las labores que seran asignadas.

L 8. El 6rgano del Instituto que promovié la contratacion solicita a la CA
| 8. Solicita. I . . . . . Ly
a través de la Unidad de Apoyo Administrativo la asignacion del

mobiliario necesario.

\i

FIN Fin de procedimiento.
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del
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Instituto Electora

Estado de

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

ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos

para la Administracion de los Recursos Humanos del Instituto.

Anexo V.1.3 Contratacion de personal eventual.

Diagrama del procedimiento

Descripcion

INICIO
[ 1. Sohcwtaf propone@

[ 2. Analiza y expone. ]

¢La solicitud es
procedente?

3. Notifica.

7op

Si
I 4, Instruye.
+ Documento
I 5. Recibe e instruye.
Procedimientos
V.5 Intgracidn
Y de expedientes
) del personal del
[ 6. Realiza. Instituto y IV.6
Movimientos
afiliatorios ante
el IMSS
y
[ 7. Solicita ]
[ 8. Solicita. ]
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 Coordinacion 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 promovio 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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Manual de Procedimientos para la Administracion de los Recursos
Humanos del Instituto

ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos

para la Administracion de los Recursos Humanos del Instituto.
oral del

Estado de Que

Instituto Elec

étaro

Anexo V.1.4 Contratacién de Secretarias Técnicas de la presidencia del Consejo General y

Comisiones.
Diagrama del procedimiento Descripcion
INICIO

1. El Consejo General del Instituto Nacional Electoral lleva a cabo la

1. Lleva a cabo designacion de la o las Consejerias del Consejo General.
designacion _ Jnoeymento | 2. La Consejeria del Consejo General toma protesta en la sesién del

¥ Consejo General que corresponda.

[ 2, Toma protesta 3. La Consejeria solicita mediante oficio dirigido a la Secretaria Ejecutiva
Documento la contratacion de la persona que funjan como Secretaria Técnica a su

cargo, adjuntando a la solicitud el curriculum vitae y la documentacién

[3' Solicita contratacion. que compruebe que cumple con lo establecido en la cédula del puesto
Documentos correspondiente, en términos del Catdlogo de Cargos y Puestos de la

i Rama Administrativa del Instituto.

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

4. Instruye.
* [ Documento | correspondientes para la contratacion.

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

5. Recibie & instruye. Procedimientas URHyF que solicite la documentacién al personal a contratar.
V.5 Intgrgcidn 6. La URHYF realiza los procedimientos denominados IV.5 Integracién
) de expedientes de expedientes del personal del Instituto y IV.6. Movimientos
6. Realiza. }_, del personal clel afiliatorios ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, previstos en
Instituto y V.6 el presente Manual.
Maovimientos
afiliatorios ante 7. La Secretaria Ejecutiva requiere a la Coordinacion de Tecnologias de
) el IMSS la Informacién e Innovacién a través de un correo electrénico, el alta en
[ 7. Requiere. l el reloj checador y la asignacion del equipo de cémputo e insumos
necesarios para la realizacion de las labores para la persona contratada.
v 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.
i Fin de procedimiento.
FIN
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del

nstituto Electora

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

ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos

para la Administracion de los Recursos Humanos del Instituto.

Anexo V.1.5 Integracion de expedientes del personal del Instituto.

Diagrama del procedimiento

Descripcion

1. Instruye

¥ — Documento |

2. Requiere.

¥

3. Entrega.

* Documentos

4. Revisa.

v

[ 5. Llena formatos.
+ Documentos

6. Solicita elaboracion de
contrato.

[ 7. Elabora y remite.

¥
* [_ Documento |

8. Recibe contrato,

recaba firmas e integra.

11. Archiva,
actualizay
resguarda,

FIN

l Procedimiento

[ }_» V.6
9. Realiza. Movimientos

afiliatorios
l ante el IMSS
10. Entrega identificacion
oficial.
* — Documento |

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

ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos

para la Administracién de los Recursos Humanos del Instituto.
Instituto Electoral del

Estado de Querétaro

Anexo V.1.6 Movimientos afiliatorios ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Diagrama del procedimiento Descripcion
l INICIO |
v
1. Extrae 1. La URHyF de acuerdo con la informacién del expediente del personal

extrae el nimero de seguridad social.
—Documento |

2. La URHyF con el nimero de seguridad social del funcionariado,
accede a la pagina de Internet del IMSS al Sistema denominado IDSE

Y

2. Accede, en donde captura el nimero de seguridad social y el nombre de la
Cai‘r‘]’fj‘i‘éze persona trabajadora e indica el movimiento a realizar (alta, baja,
Documento reingreso o modificacion de salario).
3. La URHyF dentro del sistema denominado IDSE con la informacion
3. Firma ya capturada, firma el tramite de manera electronica para la
electronica. aprobacién del movimiento.

— Documento |

Y

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

integra 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,

captura baja, reingreso o modificacion de salario).

—Documento |

v

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

Anexo V.1.7 Célculo y pago de némina.

Diagrama del procedimiento Descripcion
1. La URHyF dentro de los primeros cinco dias de cada mes, genera y revisa el

INICIO reporte de las incidencias que se presentan durante la quincena o quincenas que

correspondan.
2. La URHyF, una vez que las incidencias fueron revisadas, entra al sistema de
[ 1. Genera y revisa. administracién de némina, ca.p‘tura los mpvimientos, genera la némina de la
¥ Documento quincena; ademas, revisa y verifica las cantidades.
- 3. La URHyF imprime el listado de la némina y la remite a la CA para su revision y
2. Revisa, entra, captura, autorizacion
genera y verifica. o . L, . . ,
7 Documentos | 4. La CArecibe el listado de ndmina, revisa y realiza célculos que correspondan.

3. Imprime y remite. ¢El Listado de Nomina tiene errores?

* Documentos | Si.

4. Imprime, firma y turno 5. La CA devuelve a la URHyF e indica el error.
Documentos | Conector 1 va a la actividad 2 de este procedimiento.
LE! listado No
de némina tiene Si . ., . . L. .
errores? _} 6. La CA procede a la autorizaciony remite el listado de ndmina revisado a la URHyF.
5 [?i‘é‘i’;'l"ee 7. La URHyF recibe el listado de némina autorizado y procede a la validacion en
N"’ 7 sistema de administracién de nomina.
[ 6. Autoriza y devuelve. ] @ 8. LaURHyF, unavezvalidadalanémina, en el sistema de administracién de némina
y se encripta, concilia y genera el archivo electrénico para realizar el pago de la
[ 7. Recibe y valida. ndémina por medio del portal bancario.
Documentos |
8. Genera. . . .
[ ] 9. 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 ndmina via
[ 9. Accede, C;"ga y aplica ] transferencia bancaria al personal del Instituto.
[ 10. Imprime y anexa. ] 10. Una vez aplicadas las transferencias de pago correspondientes, la URHyF las
imprime y anexa al listado de némina que sirvié de base para el pago.
s E“ttirr:’bﬁgnera v 11. La URHYyF entra al sistema de administracion de némina genera los recibos y los
7 timbra de acuerdo con las disposiciones fiscales vigentes.
[ 12. Envia. ] 12. La URHyF envia los correos electrénicos al personal del Instituto que contiene el
recibo de némina.
[ 13. Imprime y recaba . . . . .
‘ &ws\] 13. La URHyF imprime los recibos y recaba la firma del trabajador.

14. Conel archivo de la néminala URHyF accede al sistema contable correspondiente
para su captura.

14. Accede, seleccionay
captura.

‘ Documentos

15. Selecciona, agrega, . . )
aplica e imprime. 15. La URHyF dentro del sistema contable correspondiente en el médulo de egresos

‘ selecciona la pdliza del gasto comprometido y aplica en el orden siguiente: gasto
devengado, ejercido y pagado; al momento de generar cada movimiento, agrega

[ 16. Anexa y archiva. . .. ; .
Documentos la informacion faltante e imprime.

, 16. La URHyF con la pdliza impresa anexa la documentacién soporte del pago de la
némina, firman y archiva en la carpeta correspondiente.

FIN
Fin de Procedimiento.
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Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

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

ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos

para la Administracién de los Recursos Humanos del Instituto.

Anexo V.1.8 Control de asistencia.

Diagrama del procedimiento.

Descripcion

INICIO

1. Descarga.

2. Revisay
cuantifica.

—

3. Aplica.

v

[ Documento |

4. Realizay
determina.

e

5. Integra
resultados.

| “Documento |

de némina"

"Célculo y pago

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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Manual de Procedimientos para la Administracion de los Recursos

Humanos del Instituto

ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos

para la Administracion de los Recursos Humanos del Instituto.

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

Diagrama del procedimiento

Descripcion

INICIO

1. Genera,
revisa y
concilia.

v

2. Generay
realiza.

Y

3. Revisa,
analiza,
registra y
captura.

A4

4. Imprime y
revisa.

5. Emite,
ingresa,
capturay

genera.

6. Entra y
genera.

v

7. Realiza.

v

"Elaboracién de
Transferencias
Electrénicas y

La URHyF accede al Sistema Unico de Autodeterminacion del IMSS
(SUA) y a la pagina de internet del IMSS al médulo denominado IDSE,
genera reporte de cuotas obrero-patronales y concilia.

La URHyF genera el reporte y/o auxiliares contables que emite el
sistema contable correspondiente de los conceptos de servicios
personales que sirven como base para determinar el impuesto de la
néminay realiza el calculo pertinente.

La URHyF una vez revisado y analizado lo referente a los procesos de
la actividad 1 y 2 de este procedimiento, procede a registrar en el
sistema contable correspondiente.

La URHyF una vez con la informacion capturada imprime los
auxiliares correspondientes a los impuestos de retenciones, cuotas
de seguridad social y el impuesto sobre némina, con la finalidad de
llevar a cabo el pago.

La URHyF al mes siguiente emite los auxiliares correspondientes de
los impuestos y retenciones. Ingresa a la pagina del Gobierno del
Estado de Querétaro en el modulo de Recaudanet y a la del Servicio
de Administracion Tributaria (SAT), captura la informacion
correspondiente a cada uno de los entes y genera las lineas de
captura del pago de los Impuestos Federales y/o Estatales.

La URHyF entra al programa denominado SUA y genera el archivo de
las cuotas obrero-patronales para realizar el pago correspondiente.

La URHyF con la informacion generada de los puntos 5 y 6 del
presente procedimiento, procede a realizar el pago correspondiente.

Cheques"
Se relaciona con el procedimiento “Elaboracion de Transferencias
v Electrénicas y Cheques”
8. Archivo.
La URHyF una vez con los pagos realizados archiva las pélizas en sus
FIN carpetas correspondientes
Fin de Procedimiento.
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Instituto Electoral del

Estado de Querétaro

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

ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos

para la Administracion de los Recursos Humanos del Instituto.

Anexo V1.10 Licencias y permisos.

Diagrama del procedimiento

Descripcion

1. Solicita
‘ ocumento

2.Recibe e
informa.

Documentos

Y

3. Recibe y
determina la
procedencia.

ila
solicitud es
procedente?

“

4. Notifica.

# I ocumento |

Si

0O

5. Remite,
notificay
requiere.

Documento

A\

6. Exhibe
documentacion

Documento

7. Recibe y
realiza.

FIN

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, seglin sea
el caso, en términos de la normatividad vigente con al menos cinco dias
héabiles de anticipacion al dia en que dara 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
recepcién.

éLa solicitud es procedente?

No.

4. La Secretaria Ejecutiva remite oficio a la jefa o jefe inmediato y a la CA;
ademéas 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 documentacion
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.

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

13

WWWIRED-MX _ —

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




8

nstituto Electore

Estado de Q

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

ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos

para la Administracion de los Recursos Humanos del Instituto.

Anexo V.11 Tramite de jubilaciones y pensiones del funcionariado del Instituto.

Diagrama del procedimiento

Descripcion

INICIO
1. Presenta solicitud,
i ocumentos

2. Recibe e informa,
i ocumento

i

3. Revisa procedencia.

| 5. Integra expediente.
7 ocumentos

advierte falta
de informacion o
documentacion?

[|Documentos

No

{
l 7. Emite proveido.

ocumento
S vy
[ 8. Publica proyecto de Dictamen,

* ocumento

l 9. Remite Dcitamen definitivo,

1

ocumentos

[ 10. Somete a consideracion.

!

[ 11, Revisan Dictamen definitivo.
* ocumentos

ocumento

l 12. Votan Dictamen,

Y

l 13. Publica y notifica acuerdo.
1
FIN

ocumento

ocumentos

1. 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.

2. 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.

3. 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.

4. La CA previene a la persona solicitante para que, dentro del plazo de veinticuatro
horas habiles, subsane los requisitos motivo de la prevencién.

Conector 1 regresa a la actividad niimero 3 del procedimiento.
Si.

5. 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 relacién con la persona
trabajadora.

(Se advierte falta de informacién o documentaciéon para dar trdmite a la
jubilacion o pensién?

Si.

6. La CA requiere la entrega de documentacion o informacién a las personas
interesadas o a las instancias publicas correspondientes.
Conector 2 regresa a la actividad nimero 5 del procedimiento.

No.

7. La CA pone el expediente en estado de resoluciéon y formula el proyecto de
Dictamen correspondiente.

8. 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.

9. 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.

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

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

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

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

ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos

para la Administracién de los Recursos Humanos del Instituto.
Instituto Electoral del

Estado de Querétaro

V1.1.12 Induccién del personal de la Rama Administrativa del Instituto.

Anexo V.1.12.1 Induccidn genérica.

Diagrama del procedimiento Descripcion

1. La URHyF lleva a cabo la programacién de la induccién genérica y
1.Programa y propone al o la jefa inmediata del personal de nuevo ingreso la fecha para
propone. su celebracion mediante correo electrénico.

l | Documento l

2. Contesta

2. De acuerdo con la carga de trabajo, la o el jefe inmediato contesta sobre
la viabilidad de celebrar la capacitacién genérica en la fecha propuesta.

La fecha propuesta ées viable?

.

La fecha
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
* Documento determine una nueva fecha.
@ Conector 1 regresa a la actividad 1.
si ;
Si.

4. De ser aprobada la fecha propuesta para el desarrollo de la induccién
4-_Nf0tiﬁ°ae genérica, procede a notificar al personal de nuevo ingreso a su cargo la
AEIE fecha, hora y lugar de su realizacién e informa a la URHyF.

‘ L Documento
5. El personal de nuevo ingreso asiste a la capacitacion genérica hasta su
5. Asiste. total conclusion y se reincorpora de inmediato al area y actividades que
tenga asignadas.

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

| Documento

FIN Fin del procedimiento.
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Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

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

ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos

para la Administracién de los Recursos Humanos del Instituto.

Anexo V.1.12.2. Induccién especifica.

Diagrama del procedimiento

Descripcion

INICIO

1. Programa.

2. Notifica.

3. Asiste.

4. Informa.

Y

Documento

il

1. La o el jefe inmediato lleva a cabo la programacién de la induccién
especifica.

2. La o el jefe inmediato notifica al personal de nuevo ingreso a su cargo la
fecha, hora y lugar de su realizacién e informa a la URHyF.

3. El personal de nuevo ingreso asiste a la capacitacion especifica hasta su
total conclusién.

4. Informa a la URHyF que el personal de nuevo ingreso a su cargo asistié
a la induccién especifica hasta su total conclusién.

5. Deja constancia en el expediente laboral del personal de nuevo ingreso

5. Deja L. . ., fee
constancia. gue haya asistido a la induccién especifica.
Documento
Y
FIN Fin del procedimiento.
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Humanos del Instituto

ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos

para la Administracion de los Recursos Humanos del Instituto.

Anexo V.1.13 Capacitacion del personal de la Rama Administrativa del Instituto.

Diagrama del procedimiento

Descripcion

INICIO

[ 1. Instruye

v

2. Remiten.

v

{ 3. Integra y remite.

'

4, Aprueba.

]

{ 5. Aplica cuestionario.

Documento

I

Documentos

J

Documento

Documento

A

6. Procesa y analiza
resultados.

¥

7. Remite catalogo.
& Documento

8. Realiza investigacion de
mercado.

9. Envia actividades de
capacitacion.

Documento

[ 10. Revisa y aprueba.

1

[ 11. Propone convenios.

'

[ 12. Disefia materiales.

v

[ 13. Notifica calendario.

¥

[ 14, Da seguimiento.

\

[ 15. Notifica resultados.

]

[ 16. Aplica evaluaciones

v

J
[ 17. Notifica. ]
]

Documento

Documento

0 r

¥

[ 18. Presenta informe.

FIN

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

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

3. La Direccion Ejecutiva de Educacién Civica y Participacion 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 afno, la Direccion Ejecutiva de Educacion Civica y
Participacion lleva a cabo la aplicacién del cuestionario que corresponde.

6. La Direccion Ejecutiva de Educaciéon Civica y Participacion procesa y analiza de los
resultados obtenidos con motivo de la aplicaciéon del cuestionario.

7. La Direccion Ejecutiva de Educacion Civica y Participaciéon 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 y capacitadores o
instituciones viables para atender las necesidades de capacitacion.

9. Entre los meses de enero y febrero del ano inmediato posterior en que se llevé a cabo la
aplicacién del cuestionario correspondiente, la Direccion Ejecutiva de Educacion Civica y
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 capacitaciony
los materiales de estudio.

11. Entre los meses de febrero y marzo de cada aio, la Direccion Ejecutiva de Educacion
Civica y Participacion propone a la Secretaria Ejecutiva los convenios de colaboracion
para la imparticién y cumplimiento de las actividades programadas.

12. La Direccion 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 capacitacién.

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

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

15. Al término de cada curso, la Direccion Ejecutiva de Educacion 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 Civica y 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 Direccion Ejecutiva de Educacién Civica y Participacion presenta a la Secretaria
Ejecutiva un informe sobre la ejecucién de la capacitacién.

Fin del procedimiento.
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Manual de Procedimientos para la Administracion de los Recursos
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ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos

para la Administracion de los Recursos Humanos del Instituto.

VI1.14 Evaluacion del Desempeio del personal de la Rama Administrativa del Instituto.

Anexo V.1.14.1 Evaluaciones individuales.

Diagrama del procedimiento

Descripcion

INICIO

1.Informa
* Documento
2 Recaha.
+ Documento
3. Realiza,
4, Remite.
‘ Documenta
5. Sesiona y
remite.
Documento
6. Verifica,

iSe
detectaron
errores u
omisiones?

7. Notifica,

8. Subsanay
remite.

Documento

O

9. Informa.
* Documento

10. Notifica.

* Documento

S

1. El Comité de Evaluacion informa el inicio de los procesos de evaluacién en
los &mbitos individual y/o colectivo.

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

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

4. La persona titular del 6rgano de adscripcion del personal a evaluar remite el
o los informes individuales al Comité de Evaluacién.

5. El Comité de Evaluacién sesiona y remite los resultados obtenidos de los
informes individuales a la Secretaria Ejecutiva.

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

(Se detectaron errores u omisiones?
Si.

7. La Secretaria Ejecutiva notifica al Comité de Evaluacién a efecto de que se
subsanen los mismos.

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

Conector 1 procede a la actividad nimero 9.
No.

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

10. EI Comité de Evaluacion notifica los resultados de las evaluaciones
individuales al personal de la Rama Administrativa que corresponda.
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ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos

para la Administracion de los Recursos Humanos del Instituto.

Diagrama del procedimiento

Descripcion

iSe
promueve

evaluacion?

iSe
obtuvieron
evaluaciones
individuales no
satisfactorias?

FIN

inconformidad sobre
los resultados de la

11. Presenta.

12. Tumna.

13. Recabae
informa.
‘ Documento
14,
Consideray
emite 0
confirma.
¢ ocumento
15. Valida e
informa.
l ocumento

16. Realiza.

‘ Documento

17.Da
seguimiento.

l Documento

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
Coordinacioén 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 adscripcion 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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Humanos del Instituto

ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos

para la Administracion de los Recursos Humanos del Instituto.

Anexo V.1.14.2 Evaluaciones colectivas.

Diagrama del procedimiento

Descripcion

2. Recaba.

3. Sesiona y remite.

Documento
Documento

5. Notifica

iSe
promueve
incoformidad sobre
los resultados de la
evaluacion?

4. Informa.

J

6. Presenta.

Documento

—_—

7. Turna.

8. Recabae
informa.
Documento
No
_
9. Consideray
emite o confirma. Documento

—_—

10. Valida e
informa.

Documento

[

S

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 Evaluacion 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 Direccién Ejecutiva de Asuntos
Juridicos.

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

Coordinacion de Instruccién Procesal.

8. La Coordinacién de Instruccién 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
Coordinacion de Instrucciéon 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 confirmacion de éste.

Conector 1 procede a la disyuntiva siguiente.

No.
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ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos

para la Administracién de los Recursos Humanos del Instituto.

Diagrama del procedimiento

Descripcion

obtuvieron
evaluaciones
colectivas no
satisfactorias?

11. Realiza

T Documento

iEs latercera
evaluacion colectiva no
satisfactoria?

l

13.
Determina
medidas
No disciplinarias.

0

FIN

(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.

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

(Es la tercera evaluacién colectiva no satisfactoria?

Si.

13. Cuando se obtengan tres evaluaciones colectivas no satisfactorias, el
Comité de evaluacion previa autorizacion de la Secretaria Ejecutiva,
determina las medidas disciplinarias que estime pertinentes para
mejorar el rendimiento del 6rgano evaluado, atendiendo a los criterios
de proporcionalidad e idoneidad.

Conector 2 regresa a la actividad 17.

No.

Conector 3 finaliza el procedimiento.

No.

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

para la Administracién de los Recursos Humanos del Instituto.
Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

V1.15 Incentivos y apoyos académicos del personal de la rama administrativa del Instituto

Anexo V.1.15.1 Otorgamiento de Incentivos.

Diagrama del procedimiento Descripcion

INICIO

1. Se obtienen los resultados de la evaluacién del desempeiio individual
1. Obtiene del personal de Instituto.
resultados.

— Documento |

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 tramites administrativos
correspondientes.

4, Instruye.

— Documento |

Fin del procedimiento.

FIN
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Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

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

ANEXO V.1 Diagramas de los procedimientos

para la Administracién de los Recursos Humanos del Instituto.

Anexo V.1.15.2 Otorgamiento de apoyos académicos.

Diagrama del procedimiento Descripcion
INICIO
Y
1. Emite 1. La CA emite la convocatoria correspondiente a cada afo presupuestal.
v 2. El personal interesado realiza la solicitud mediante escrito dirigido a la
CA.
2. Realiza la
solicitud.
— Documento |
v 3.La CAanaliza las solicitudes y verifica que represente un beneficio para
el Instituto.
3. Analiza.
Y
4. La CA con la aprobacién de la Secretaria Ejecutiva asigna el apoyo
4. Asigna correspondiente y notifica al personal de base beneficiado.
Y
5. La URHYF por instruccion de la CA realiza los tramites administrativos
5. Realiza correspondientes.
Y
Fin del procedimiento.
FIN
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Recursos Humanos del Instituto

Anexo V.2 Formato RH-052.

Instituto Electoral del
Estado de Querétaro

IEQED Formato RH - 052

Instituto Electoral del |

Estado e Quardtarg

FORMATO UNICO |

NOMBRE- NO. DE EMPLEADD:

DENOMINACION DEL PUESTO: FECHA DE INGRESO

[ TiFoDEWOVIMIENTO |

NUEYO INGRESD: ] BAJA: [ ] PROMOCION: [ |
REINGRESO: ] OTROS: ]

[ TIPODENOMBRAMIENTO |

PLAZA PRESUPUESTAL: HONORARIOS: E¥ENTUAL: |:|

[ DATOSPERSONALES |

RFC O CURP: IMS55: NUMEROD DE PLAZA:

DOMICILIO TELEFONO:

SEXO NACIONALIDAD: ESTADO CI¥IL:
MEKICANA,

ESCOLARIDAD: CORRED ELECTRONICO: SDI:

[ OBSERVACIONES |

Santiago de Querétaro, Gra., a
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Humanos del Instituto

Anexo V.3 Suscripcién de manifestaciéon de integridad,

i skibits Blactsial d&] en cumplimiento del Cédigo de Conducta del Instituto.
Estado de Querétaro

Manifestacion de integridad

Carta compromiso sobre la observancia y cumplimiento del

Cadigo de Conducta del Instituto Electoral del Estado de Querétaro

, Querétaro, a de de 202 _

Quien suscribe la presente , hago
constar que he leido y conozeo los principios, directrices, reglas de integridad, los
compromisos del servicio plblico y demés contenido del Cadige de Conducta del Instituto
Electoral del Estado de Querdtaro.

Por lo antericr, manifiesto de manera veluntaria mi compromiso a cumplir sus disposiciones
durante el desempefo de mis actividades institucionales dentro y fuera de lag instalaciones

del Instituto, acorde con la ética pdblica, valores, principios Institucionales y derachos
humanos.

ATENTAMENTE

Mombre completo y firma o huella dactilar.

A, Las Torres Mo. 102, Residencial Galindas, C.P 76177, Santiago de Querétaro, Qra, WWWRED MX
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@ Manual de Procedimientos para la Administracion de los
Recursos Humanos del Instituto

Anexo V.4 Listado de documentos para integrar el
expediente del personal del Instituto.

I. Acuerdo del Consejo General del Instituto Nacional Electoral, por el cual designa a
las consejeras y consejeros electorales, en su caso.

Il. Decreto de la Legislatura del Estado, por el cual designa a quien funja como Titular
de la Contraloria General, en su caso.

lHII. Acuerdo del Consejo General del Instituto, mediante el cual realiza la designacién o
ratificacién del cargo, en su caso.

IV. Nombramiento o documento expedido por los 6rganos del Instituto competentes
para el puesto correspondiente, en su caso.

V. Oficio de propuesta de solicitud del area correspondiente, en su caso.
VI. Oficio de autorizacién de la Secretaria Ejecutiva, en su caso.

VIIl. Formato Unico de personal.

VIII. Contrato de trabajo, en su caso.

IX. Curriculum vitae rubricado que contenga la autorizacion por escrito para la
elaboracion de su version publica.

X. Solicitud de empleo, en el caso de las personas contratadas para el proceso
electoral que ocupen el puesto de chofer e intendente.

XI. Copia simple de acta de nacimiento.

XIl. Copia simple del documento que acredite el Ultimo grado académico.
XIll. Dos fotografias tamano infantil.
XIV. Copia simple de la Clave Unica de Registro de Poblacién.

XV. Numero de Seguridad Social.

XVI. Constancia de Situacion Fiscal emitida por el Servicio Administraciéon Tributaria
vigente a la fecha de contratacién.

XVII. Copia simple de recibo de pago de servicios de la vivienda que habita, con
antigliedad no mayor a dos meses a la fecha de contratacién.

1
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Anexo V.4 Listado de documentos para integrar el
tharitile Bleatsisl dal expediente del personal del Instituto.
Estado de Querétaro

XVII. Copia simple de la credencial para votar con fotografia o documento que acredite
gque se encuentra en tramite.

XIX. Copia simple de la licencia para conducir vigente, en su caso.

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 retenciéon de
descuentos.

XXI. Escrito de manifestacién de no ser miembro o pertenecer a algun partido politico.

XXIIl. 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. Manifestacion bajo protesta de no haber ejercido violencia de género.

XXV. Suscripcion de manifestaciéon de integridad, en cumplimiento del Cédigo de
Conducta del Instituto.
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