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ACUERDO DE LA JUNTA EJECUTIVA DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO,
POR EL QUE SE APRUEBA EL MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DEL

PERSONAL DE LOS ORGANOS TRANSITORIOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
ESTADO

GLOSARIO

Codigo Electoral

Cddigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado
de Puebla.

Consejera Consejera Presidenta de la Junta Ejecutiva y del Consejo
Presidenta General del Instituto Electoral del Estado.

Consejo Consejo General del Instituto Electoral del Estado.
General

Instituto Instituto Electoral del Estado.

Junta Ejecutiva

Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado.

Manual Manual para la Administracién del Personal de los Organos
Transitorios del Instituto Electoral del Estado.

Secretario Secretario Ejecutivo de la Junta Ejecutiva y del Consejo

Ejecutivo General del Instituto Electoral del Estado.

Unidad de Unidad de Formacién y Desarrollo del Instituto Electoral del

Formacion Estado.

ANTECEDENTES

. Durante el desarrollo de la sesion ordinaria de fecha treinta y uno de mayo de dos mil
veintitrés, la Junta Ejecutiva aprobd la Guia Metodolégica de Programacion para la
elaboracién de los Programas Presupuestarios 2024 de este Organismo Electoral, a
través del Acuerdo |EE/JE-029/2023.

Il. En sesion ordinaria de fecha treinta de agosto del afio en curso, el Consejo General
aprobé los Programas Presupuestarios de las Unidades Técnicas y Administrativas
de este Organismo, asi como el Presupuesto de Egresos para el afio dos mil
veinticuatro, mediante el Acuerdo CG/AC-020/2023.

lll. Ensesién ordinaria de fecha veintiocho de septiembre de dos mil veintitrés, el Consejo
General convocé a las y los aspirantes para ocupar los cargos de Consejeras o
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Consejeros Electorales; y Secretarias o Secretarios de los veintiséis Consejos
Distritales Electorales a instalarse en el Estado, para el Proceso Electoral Estatal
Ordinario Concurrente 2023-2024; y aprobé el Método de seleccion correspondiente,
a través del Acuerdo CG/AC-034/2023.

IV. En sesién especial de fecha tres de noviembre del afio en curso, el Consejo General
aprobd el Acuerdo CG/AC-047/2023, a través del cual, declar6 el inicio del Proceso
Electoral Estatal Ordinario Concurrente 2023-2024, convocando a elecciones para
renovar los cargos a la Gubernatura del Estado, Diputaciones al Congreso Local y
Ayuntamientos.

V. A través del memorandum IEE/UFD-1053/2023, de fecha veinticuatro de noviembre
de la presente anualidad, la Titular de la Unidad de Formacion remitié y solicité al
Secretario Ejecutivo, lo siguiente:

“Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 107 fraccién VIl del Cddigo de
Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla, atendiendo a lo aprobado por
la Comisién Permanente de Seguimiento al Servicio Profesional Electoral Nacional y del
Personal de la Rama administrativa, a ftravés del acuerdo identificado como
04/CPSSPENPRA/271023, en sesién ordinaria de fecha 27 de octubre del afio en curso,
y, en cumplimiento a la actividad 5.3.1.5 de la Bitacora de Tareas 2023 de la Unidad de
Formacion y Desarrollo, misma que a la letra dice: "Remitir a SE el Anteproyecto de
Manual para la Administracién del Personal de los Organos Transitorios del Instituto
Electoral del Estado, para comentarios y sugerencias’, por medio del presente,
respetuosamente me permito comunicarle que, el Anteproyecto de “Manual para la
Administracién del Personal de los Organos Transitorios del Instituto Electoral del
Estado”, puede consultarse en la liga de Google Drive a continuacién descrita:

hitps.#/dnive.google.com/drive/folders/1 wkWHq1sgg5q08bMmBinmgbGra3WasL6
?Pusp=sharing

Lo anterior, para su conocimiento, asi mismo, respetuosamente le solicito que, en su caso,
formule las observaciones a que haya lugar.

"

VI. En seguimiento a la solicitud realizada por la Unidad de Formacion sefialada en el
antecedente V, el Secretario Ejecutivo solicité a la Direccién Técnica del Secretariado
de este Instituto, que en coadyuvancia a las labores de la Secretaria Ejecutiva, se
incluyera el tema solicitado dentro de los asuntos a tratar en la sesion de Junta
Ejecutiva correspondiente, para determinar lo conducente.

VIl. La Direcciéon Técnica del Secretariado del Instituto, por instrucciones del Secretario
Ejecutivo, en fecha veintiocho de noviembre del afio que transcurre, remitié via correo
electrénico a las y los integrantes de la Junta Ejecutiva, para su analisis y posterior
discusién, el presente Acuerdo.
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VIil. Dyran@e el desarrollo de la mesa de trabajo de las y los integrantes de la Junta
Ejecutiva, celebrada el dia treinta de noviembre de la presente anualidad, las y los
asistentes a la misma, discutieron el asunto materia de este documento.

CONSIDERANDO

1.  Los articulos 3 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; y
71 del Cédigo Electoral, establecen que el Instituto es un Organismo de caracter
publico local y permanente, auténomo e independiente, dotado de personalidad
juridica y patrimonio propios, depositario de la funcién estatal de organizar las
elecciones, en cuyo ejercicio debe observar los principios rectores de legalidad,
imparcialidad, objetividad, certeza, independencia, maxima publicidad y paridad de
género.

Asimismo, el tercer parrafo, fracciones Il y Ill, del articulo 71 del Cédigo Electoral,
sefiala que, los Organos responsables de organizar las elecciones, son el Consejo
General, los Consejos Distritales y Consejos Municipales Electorales.

2.  Que, el articulo 78 del Cédigo Electoral, dispone que, el Consejo General y la Junta
Ejecutiva, son los Organos Centrales del Instituto.

3.  Elarticulo 95, fracciones Il y lll del Cédigo Electoral, establece que la Junta Ejecutiva
tiene, entre otras atribuciones, la de fijar las politicas generales, programas, sistemas
y procedimientos administrativos del Instituto, asi como coordinar la ejecucion de los
programas de actividades de las Direcciones del Organismo.

4. El articulo 107 del Cédigo Electoral, dispone que, el Instituto contara con una Unidad
de Formacién y Desarrollo, adscrita al Secretario Ejecutivo que, en el desempefio de
sus atribuciones, debera observar invariablemente los principios rectores de
legalidad, imparcialidad, objetividad, certeza, independencia y maxima publicidad.

5. Ahora bien, el articulo 117 del Reglamento Interior, sefiala que, el Instituto podra
establecer relaciones laborales por tiempo indeterminado, tiempo determinado o por
obra determinada, quedando estrictamente prohibido prorrogarlas después de
fenecido el plazo respectivo, asi mismo podran establecer relaciones civiles de
prestacién de servicios eventuales o temporales, por tiempo determinado, quedando
de igual manera estrictamente prohibido prorrogarlas después de fenecido el plazo
respectivo.

Ademas, en el contrato de trabajo respectivo se definira si la naturaleza de la relacion
laboral es de caracter permanente o eventual, la cual dependera de la plaza
presupuestal que se ocupe. Entendiendo por contratacién eventual como aquella que
se realice por obra y tiempo determinado, ya sea para participar en los procesos
electorales, o bien en programas y proyectos institucionales.
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En ese orden de ideas, la Unidad de Formacion en ejercicio de sus atribuciones, se
avoco a la elaboracién del Manual con la finalidad de contar con un documento que
facilite la operacion administrativa correspondiente, teniendo coordinacién vy
comunicacion eficiente y agil con la Junta Ejecutiva en materia de tramites
administrativos de personal.

Asimismo, el Manual describe las actividades que tendran que ejecutar los Organos
Transitorios, en el cumplimiento de sus responsabilidades con respecto a la
Administracion del Personal durante el Proceso Electoral Estatal Ordinario
Concurrente 2023-2024 y, en su caso, para el Proceso Electoral Extraordinario que
se derive del mismo.

El Manual materia del presente Acuerdo, contiene procedimientos que llevaran a cabo
los Organos Transitorios, y en la aplicacién de ellos, contaran con el apoyo de la
Unidad de Formacién, con la finalidad de que la operacién administrativa de los
recursos humanos se ejecute conforme dicho documento.

Cabe indicar que, el Manual se integra por los siguientes apartados:

Presentacion,;

Marco juridico;

Objetivo;

Glosario;

Introduccién;

Ingreso;

Capacitacion;

Incidencias;

Bajas;

Desincorporacion del personal eventual,
De los casos no previstos; y
Anexos.

Es importante sefialar que, con la aprobacion del Manual permitira establecer de
manera formal los procedimientos para la seleccion, contratacion, capacitacion y
evaluacion del personal que integrara los Consejos Distritales Electorales y los
Consejos Municipales Electorales del Instituto; también, otorgara certeza juridica a
quienes conformaran dichos Organos Colegiados, sobre los derechos y obligaciones
a las que estén sujetos derivado de su encargo.

De igual forma, institucionaliza las buenas practicas en la gestion de recursos
humanos temporales, aprovechando la experiencia de procesos anteriores; y
promueve la igualdad de oportunidades, la equidad de género y la no discriminacion
como principios rectores.

En ese sentido, la Junta Ejecutiva procedié a analizar la propuesta en comento,
concluyendo que, a través del Manual, los Consejos Distritales Electorales y los
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Consejos Municipales Electorales contardn con la informacién y documentacion
necesaria para la adecuada administracién de los recursos humanos durante el
desarrollo del Proceso Electoral Estatal Ordinario Concurrente 2023-2024 y, en su
caso, para el Proceso Electoral Extraordinario que se derive del mismo.

En virtud de lo anterior, la Junta Ejecutiva determina aprobar el Manual en los
términos presentados, documento que se agrega como Anexo Unico al presente
Acuerdo para formar parte integral del mismo.

Finalmente, la Junta Ejecutiva faculta a la Titular de la Unidad de Formacion para que
realice los tramites administrativos correspondientes para dar puntual cumplimiento a
este Acuerdo, y notifique el Manual a los Organos Transitorios, una vez que sean
instalados.

Por lo antes expuesto y fundado, la Junta Ejecutiva emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. La Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado, aprueba el Manual
para la Administracion del Personal de los Organos Transitorios del Instituto Electoral
del Estado, en atencién a los considerandos 4 y 5 de este documento.

SEGUNDO. La Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado, faculta a la Titular
de la Unidad de Formacion y Desarrollo, para que realice los tramites administrativos
correspondientes y se ejecute el presente Acuerdo, en términos de lo dispuesto en el
punto considerativo 5 de este instrumento.

TERCERO. Publiquese el presente Acuerdo en la pagina electrénica de este
Organismo Electoral.

Este Acuerdo fue aprobado por unanimidad de votos de las y los integrantes de la
Junta Ejecutiva, en la sesién ordinaria de fecha treinta de noviembre de dos mil

veintitrés.
CONSEJERA PRESIDENTA DEL SECRETARIO EJECUTIVO DEL
CONSEJO GENERAL Y DE LA CONSEJO GENERAL Y DE LA

JUNTA EJECUTIVA JUNTA EJECUTIV.

e . B

L

C. BLANCA YASSA CRUZ GARCIA C. JORGE ORTEGA PINEDA
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Instifuto Electoral del Estado ELECTORAL DEL ESTA DO ?‘i‘o@ 4 ‘egl‘.
PRESENTACION

ElInstituto Electoral del Estado es un organismo piblico local, dotado de personalidad
juridica y patrimonio propios, con autonomia en su funcionamiento, independencia en
sus decisiones y profesional en su desempenio, de caracter permanente. La funcion
sustantiva del Instituto es organizar los procesos electorales, con la participacion y
corresponsabilidad de la ciudadania que integran los Organos Transitorios de este
Organismo Local.

En ese tenor, la administracion del personal en los citados Organos Transitorios se
llevara en estricto apego a los principios rectores de la funcion estatal de legalidad,
imparcialidad, objetividad, certeza, independencia, paridad de género y méaxima
publicidad, asimismo, en lo correspondiente al ejercicio de los recursos financieros
seran bajo las medidas de racionalidad y austeridad presupuestal.

Ahora bien, tomando como base las atribuciones conferidas en los articulos 107 del
Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla, y 117 del
Reglamento Interior de Trabajo del IEE; asi como, en los mecanismos de adopcién
voluntaria aprobados por este organismo electoral dentro de la Norma Mexicana
NMX-R-025-SCFI-2015 en lIgualdad Laboral y No Discriminacion, la Unidad de
Formacion y Desarrolio realiz6 el presente manual para que los Organos Transitorios
del IEE conozcan de manera puntual y especifica, la forma en que deberan manejar la
administracion del personal durante algin Proceso Electoral Estatal Ordinario
Concurrente y, en su caso, para el Proceso Electoral Extraordinario que se derive del
mismo.

Las disposiciones del presente instrumento son de observancia obligatoria y general,
aplicables para todo el personal eventual que integra los Organos Transitorios del IEE,
exceptuando los casos en que, de manera expresa, se estipule lo contrario.

UNIDAD DE FORMACION Y DESARROLLO
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Asimismo, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 110 y 126 del Codigo de
Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla, los Consejos Distritales y
Municipales Electorales son los o6rganos del Instituto de caracter transitorio,
encargados de la preparacion, desarrollo y vigilancia del Proceso Electoral dentro de
sus respectivos territorios Distritales y Municipales. En ese orden de ideas, la
actuacion de dichos Organos Transitorios se regira acorde a lo dispuesto por el citado
Codigo, la normatividad electoral vigente aplicable, los acuerdos que dicten los
Organos Centrales del Instituto y en su caso, por las Comisiones Permanentes y
Especiales del citado Organo Comicial Local.

Por lo anterior, el presente manual s6lo aplicara para los Organos Transitorios durante
el Proceso Electoral Estatal Ordinario y, en su caso, para el Proceso Electoral
Extraordinario que se derive del mismo.

La Direcciéon Administrativa de acuerdo a lo establecido por el articulo 106 fraccion Xl
del referido Céodigo, tiene la atribucion de proponer y ejecutar las politicas, normas y
procedimientos para la administracion de los recursos financieros, humanos y
materiales de este Organismo Electoral.

Asi mismo, el articulo 107 del Codigo, seiala que el Instituto contara ademas con una
Unidad de Formacion y Desarrollo adscrita a la Secretaria Ejecutiva que, en el
desempeiio de sus atribuciones, debera cumplir y hacer cumplir las normas, derechos,
obligaciones y procedimientos del personal de la rama administrativa.

Por su parte, la Contraloria Interna, entre otras, tiene la atribucién de revisar en la
ejecucion de las auditorias internas, que el ejercicio del gasto se haya realizado de
acuerdo a las disposiciones legales, normas y lineamientos que regulan su ejercicio;
que las operaciones financieras se registren contable y presupuestalmente en forma
oportuna; la calidad de los controles administrativos para proteger el patrimonio del
Instituto; y evaluar, desde el punto de vista programatico, los objetivos de los
programas a cargo del Instituto, determinando en su caso, las desviaciones de los
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mismos y las causas que les dieron origen; tal y como esta descrito en el articulo 109
fraccion IV del Codigo en mencion.

Por otra parte, los diversos 121 fraccién Vil y 138 fraccion VIl del referido Codigo,
establecen que las y los Secretarios de los Consejos Distritales y/o municipales
Electorales, respectivamente, tendran la atribucion de administrar los recursos
humanos, materiales, de servicios y financieros del Consejo Distrital o Consejo
Municipal segiin corresponda, de conformidad con la normatividad que para tal efecto

expida la o el Secretario Ejecutivo.

l\
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OBJETIVO

Contar con un Manual para la Administracién del Personal de los Organos Transitorios
del Instituto Electoral del Estado que facilite la operacion administrativa
correspondiente, teniendo una coordinacion y comunicacion eficiente y agil con el
Organo Central en materia de tramites administrativos de personal.

Por lo tanto, este documento describe las actividades que tendran que ejecutar
los Organos Transitorios, en el cumplimiento de sus responsabilidades con respecto
a la Administracion del Personal durante un Proceso Electoral Estatal Ordinario
Concurrente 2023-2024 vy, en su caso, para el Proceso Electoral Extraordinario que
se derive del mismo.

GLOSARIO

Para los efectos del presente Instrumento se entendera por:

a) Codigo: El Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de
Puebla.

b) Consejo General: Consejo General del Instituto Electoral del Estado.

c) Enlace Regional: Personal adscrito a la Unidad de Formacion y Desarrollo,
el cual, conforme a las atribuciones legales de la Unidad, apoyara en los
procedimientos de reclutamiento, seleccion, designacion, contratacion,
tramite de incidencias y desincorporacién del personal de los Organos

Transitorios. -1
d) Instituto o IEE: Instituto Electoral del Estado. '-
e) Junta:LaJunta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado. S{

UNIDAD DE FORMACION Y DESARROLLO
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f)  Organos centrales: El Consejo General y la Junta Ejecutiva del Instituto
Electoral del Estado.

g) Organos transitorios: Los Consejos Distritales Electorales y los Consejos
Municipales Electorales del Instituto Electoral del Estado.

h) Personal de apoyo administrativo: El auxiliar de oficina, el analista, el
capturista y capturista auxiliar de organizacién electoral (éste Gltimo,
adscrito al Consejo Distrital).

i) Personal Operativo: Coordinadoras y Coordinadores Distritales, Auxiliares
Electorales, ambos de Organizacion Electoral, Supervisoras y Supervisores
Electorales Locales y Capacitadoras y Capacitadores Asistentes
Electorales.

i) Personal de la Rama Administrativa: Son las personas que, habiendo
obtenido su nombramiento en una plaza presupuestal, presten sus
servicios de manera regular y realicen actividades en la rama
administrativa, que a su vez se dividira en:

a) Personal Permanente;y
b) Personal Eventual.

k) Personal eventual: Todo el personal con plaza presupuestal que se contrata
por obra y tiempo determinado en los Organos Transitorios que participen
dentro del Proceso Electoral Estatal Ordinario Concurrente y, en su caso, el
Proceso Electoral Extraordinario que se derive del mismo.

)] Plaza presupuestal: Es la posicion individual de trabajo que no puede ser
ocupada por mas de una persona ala vez, con una adscripcién determinada
y con respaldo presupuestal.

m) Proceso Electoral: El Proceso Electoral Estatal Ordinario y/o Proceso
Electoral Extraordinario Concurrente segin corresponda.

n) Reglamento: El Reglamento Interior de Trabajo del IEE.

UNIDAD DE FORMACION Y DESARROLLO
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0) Servicio de Valija: Servicio interno de mensajeria, otorgado por la Direccidn
Administrativa, a través del cual se intercambia correspondencia de
manera periddica entre el Organo Central y los Organos Transitorios.

p) Unidad: Unidad de Formaciény Desarrolio.
g) Vacante: Se entendera por vacante el puesto que:
a. Sehayadesocupado por separacion del personal o deceso del mismo.

b. Permanezcadesocupado por un periodo de mas de quince dias habiles
sin causa justificada.

Se hayan adicionado, por nueva creacion.

d. Se haya desocupado a causa del cambio de adscripcion o ascenso de
un miembro del personal del Instituto.

e. Sehayadesocupado por separacion del personal derivado de renuncia

o destitucion.

UNIDAD DE FORMACION Y DESARROLLO
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En términos de los articulos 93 fracciones XXIV, XXXI y XXXVIII; 121 fraccion VII; y,
138 fraccion VII del Codigo, la persona Titular de la Secretaria Ejecutiva, tiene la
atribucion de expedir la normatividad interna para la administracion de los recursos
humanos de los Organos Transitorios; asimismo, en el referido ordenamiento se
sefala que, en las atribuciones de la Unidad, se encuentra la de llevar a cabo los
procedimientos de reclutamiento, seleccion, formacion y desarrollo del personal del
Instituto; razon por la cual, se emite el presente Manual con el fin de facilitar los
procedimientos de administracion de personal, con los Consejos Electorales para el
cumplimiento los referidos procedimientos.

En resumen, el manual contiene procedimientos que llevaran a cabo los Organos
Transitorios ante la Unidad, con la finalidad de que la operacion administrativa de los
recursos humanos se ejecute conforme al presente instrumento.

INGRESO &a/

Los Procesos
Administrativos
descritos en el
Manual

INCIDENCIAS CAPACITACION

BAJA.
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1.- INGRESO

11. RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION
Para el reclutamiento del personal que laborard en los Organos transitorios, el

Instituto se apoyara de dos procedimientos; convocatoria piblica o por invitacion.

1.1.1 POR CONVOCATORIA PUBLICA
Esta se realizara conforme alo establecido en el Codigo; asi como en los lineamientos,
métodos, bases establecidas en la misma, entre otros documentos normativos que

para tal efecto emita el Consejo General.
Para los puestos de Consejeras y Consejeros Electorales; y Secretarias y

Secretarios de los Consejos Distritales y Municipales
Sera responsabilidad de la DIRECCION DE ORGANIZACION ELECTORAL:

Difundir la convocatoria correspondiente.

Recibir, cotejar y validar la documentacién de las y los aspirantes a ocupar los puestos ofertados,
verificando el cumplimiento de requisitos administrativos y legales.

Coordinarla aplicacién de exdmenes.

Coordinar y calendarizar la aplicacién de entrevistas.

Someter a consideracién de la Comisién Permanente de Organizacién Electoral, la lista de

aspirantes a ocupar los puestos referidos.

Elaborar las listas de candidatas y candidatos a Consejeras y Consejeros de los Consejos
Distritales y Municipales para la consideracién del Consejo General.

Entregar a la Unidad de Formacién y Desarrollo, el expediente completo de las Consejeras y los Consejeros
Electorales y de las Secretarias y de los Secretarios de los Consejos Distritales y Municipales, una vez que
hayan sido designados por las y los Integrantes del Consejo General; y, que dichos ciudadanos hayan

aceptado el cargo.

UNIDAD DE FORMACION Y DESARROLLO
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Sera responsabilidad del CONSEJO GENERAL.

Designar a las Consejeras y a los Consejeros Electorales y a las Secretarias y a los Secretarios de
los Consejos Distritales y Municipales, de entre la lista que, para tal efecto, presente la Consejera
Presidenta o el Consejero Presidente, remitida por conducto de la Comisién Permanente de
Organizacién Electoral, elaborado con el apoyo de la Direccién de Organizacién Electoral.

Dictar el acuerdo correspondiente para cumplir con el punto anterior.

Sera responsabilidad de la UNIDAD DE FORMACION Y DESARROLLO:

Recibir y verificar que la documentacion de las Consejeras y de los Consejeros Electorales y
de las Secretarias y de los Secretarios de los Consejos Distritales y Municipales, entregada
por la Direccién de Organizacién Electoral se encuentre completa, requiriendo, en caso de ser
necesario, el complemento de la documentacion faltante.

Generar los contratos de prestacién de servicios personales y recabar la firma de las
Consejeras y de los Consejeros Electorales y de las Secretarias y de los Secretarios de
los Consejos Distritales y Municipales.

Elaborar los documentos de identificacién de dicho funcionariado, recabar la firma de
la Secretaria Ejecutiva o del Secretario Ejecutlvo y entregarlo al personal
correspondiente.

Solicitar a la Direccién Administrativa el alta del personal en némina,

UNIDAD DE FORMACION Y DESARROLLO
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Para los puestos de Coordinadoras y Coordinadores Distritales de
Organizacion Electoral y Auxiliares Electorales de Organizacion Electoral

Es necesario precisar que, es atribucion de las Consejeras y de los Consejeros
Electorales y de las Secretarias y de los Secretarios de los Consejos Distritales, el
reclutamiento, seleccion y designacion, de estas figuras, no obstante, al encontrase
reducidos los periodos de designacion tanto de las referidas figuras como de los
funcionarios que integran el Consejo Distrital, sera la UNIDAD DE FORMACION Y
DESARROLLO quienes apoyaran a dicho Organo Transitorio en:

Difundir la convocatoria-correspondiente.

Recibir, cotejar y validar la documentacién de las y los aspirantes a ocupar los puestos ofertados,
verificando el cumplimiento de requisitos administrativos y legales.

Coordinar la aplicacién de examenes.

Sera responsabilidad del CONSEJO DISTRITAL:

Participar en la aplicacién del examen a dichas figuras.

Realizar la valoracién curricular y generar la evaluacion integral de cada aspirante.

Aprobar los listados de seleccion y designacién de la ciudadanf que ocuparé los puestos de
Coordinadora o Coordinador Distrital de Organizacién Electoral y de Auxiliares Electorales
de Organizacién Electoral para someterse a consideracién del Consejo Distrital pertinente.

Designar a la Coordinadora o Coordinador Distritales de Organizacién Electoral y de
Auxiliares Electorales de Organizacién Electoral.

Es de suma importancia remitir a la Unidad de Formacion y Desarrollo, el listado y los expedientes
completos de las personas designadas como Coordinadora o Coordinador Distritales de
Organizacién Electoral y como Auxiliares Electorales de Organizacién Electoral.

10
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Para los puestos de Supervisoras y Supervisores Electorales Locales, asi
como Capacitadoras y Capacitadores Asistentes Electorales Locales.

Para la contratacion de estas figuras, el Instituto se sujetara a lo establecido en la
Estrategia de Capacitacion y Asistencia Electoral que apruebe el Instituto Nacional
Electoral. No obstante, desde su contratacién y dentro del periodo que mantengan
una relacion laboral con el Instituto, les sera aplicable, lo establecido en el presente
manual y en la normatividad interna de este Organo Comicial Local.

1.1.2. POR INVITACION:
Este personal eventual de apoyo administrativo, sera reclutado a través de una

invitacion directa, es decir, son puestos que, si bien no requeriran de expedir una
Convocatoria Publica, el personal a contratar deberd cumplir con los requisitos
estipulados en la diversa normatividad interna del Instituto, asi como el perfil
requerido para el puesto vacante del Organo Electoral que, en su caso corresponda:

e Analista,
e Auxiliar de Oficina,
e Capturista.

De conformidad con lo establecido en los articulos 121 fraccion Vil y 138 fraccién VI
del Codigo, sera responsabilidad del CONSEJO DISTRITAL o MUNICIPAL a través de
su SECRETARIA o SECRETARIO DISTRITAL Y/O MUNICIPAL, lo siguiente:

Reclutar, seleccionar y designar de manera directa al personal que ocupara estos puestos.

Verificar que el personal, cumpla con los requisitos establecidos en artfculo 122 del Reglamento
Interior de Trabajo del Instituto Electoral del Estado y que para poder designarlo haya presentado
la documentacién soporte de los mismos,

Revisar y cotejar el documento presentado con el original del mismo. (extracto original de acta
de nacimiento, comprobante domiciliario, comprebante del ltimo grado de estudios, entre
otros, que posteriormente se precisaran para la integracién del expediente),

Aplicar entrevista con apoyo del formato correspondiente aprobado por el Instituto, dentro del

documento intitulado “Guia de Entrevistas Libre de Sesgos Sexistas o de cualquier tipo de
Discriminacidn’”.,

Solicitar el visto bueno de la persona que ocupe la Presidencia del Organo Transitorio mediante la
obtencién de su firma en el formato de alta que se describird posteriormente.

11

Es imperativo remitir el expediente completo a la Unidad de Formacién y Desarrollo del personal a

UN'rlhb contratar.




IEE MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DEL R &Y
& PERSONAL DE LOS ORGANOS TRANSITORIOS DEL INSTITUTO
ELECTORAL DEL ESTADO Ny

Inslitulo Electoral del Estodo

NOTA: Para todos los cargos y puestos reclutados, seleccionados y designados por
convocatoria o invitacién, mismos que se describieron anteriormente:

Sera responsabilidad de la DIRECCION ADMINISTRATIVA:

a) Recibir la documentacion entregada por parte de la Unidad, para su alta
inmediata en némina y generar el pago correspondiente.

Sera responsabilidad de la CONTRALORIA INTERNA:

a) Informar a dicho personal eventual sobre la Declaracién Patrimonial
“Inicial”, solicitandoles y recabandoles el formato correspondiente, cuyo
documento que permanecera en poder de dicho 6rgano interno de

control.

12
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PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO

Electorales,
- Secretarlas y Secretarios.

- Auxiliar de Oficina,
- Capturista y CAOE.
- Capturista,

PERSONAL DE ORGANOS PERSONAL DE
CONSEJOS TRANSITORIOS. CONSEJOS
DISTRITALES (Reclutamiento) MUNICIPALES
S / A !
hd ' /
S/ p A _’s «1/

Por Convocatoria. Por Invitacién, L
{Designa Consejo General) (Designa Consejo Distrital) 'or Inv &
- Consejeras y Consejeros RorConvocatarle, (Consejo Municipal Electoral)
Electorales ~Anialista, (Designa Consejo Genera) | | ,

-Secretarias y Secretarios, - Auxliiar de Oficina, - Consejeras y Consejeros J

-

B x5

Designa Consgjo Distrital

- Coordinadora y Coordinador Distrital da
Organizaclén Electoral / Auxiliar Electoral de
Organlzacion Electoral,

- Supservisora y Supervisor Electoral Local /
Capacitadora y Capacitador Asistente
Electoral Local (acorde @ los criterios que
establezea el INE),

\ J
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1.2. INTEGRACION DEL EXPEDIENTE.

El expediente administrativo del personal eventual del instituto contendra los
datos personales de cada persona que trabaje en los Organos Transitorios; sefalados
en los documentos que reflejan el cumplimiento de requisitos para acceder a los
puestos del Instituto, ast como su historial laboral, por lo cual deberan estar
integrados y ordenados cronolégicamente.

En ese orden de ideas, es importante precisar que los datos personales
recabados de las y los aspirantes a ocupar cargos y puestos eventuales de los
Organos Transitorios, estaran protegidos en términos de los articulos 68, fracciones
llylll, 116 y120 de la Ley General de Transparencia y Acceso ala Informacion Pablica;
3, fraccion Il; 25; 26 y 27 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados; 12, fraccion Xl, 136 y 137 de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Puebla; 14; 15 y 16, de la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Puebla, asi como de conformidad con la normativa interna del Instituto; y asimismo,
seran incorporados y tratados en el Sistema de Datos Personales de los Recursos
Humanos del IEE, a cargo de la Unidad de Formacién y Desarrollo.

Los documentos que integran dicho expediente son los siguientes:

Coordinadoras/es

Distritales de | - .
DOCUMENTO Organzacion ALl (l‘l_\(m( e Supeivisoras/os
REQUERIDO e R e Elscrare| ‘Amw-it.l - Bl l'(>f:~.|<‘-~‘ ) ’
Llectoriles Auxiliares “Lapturista | Capacitadoras/es
PERSONAL Sacretaring/os Electorales de Capturista Auxiliar Asistentes
ACONTRATAR Orgzanizacion de Oruanizacion Flectorales Locales
- o Electoral Floctaral
La presentada para
La presentada para | Recabado por la o el | participar en |la
La R . particlpar en la | Secretario del | convocatoria.
Sollcitud de partlc?par - pa I: convocatoria. &onslego I Dlstlrltal c: (Conforme 5
Ingreso (original)* | convocatoria (conforme (Conforme al re::tci:rgae' Oerl In‘;tllz Estrategia de
al método aprobado), lineamiento v a las n Orig Capacitaclién y
convocatorias la UFD. Aslstencla Electoral
aprobadas). ANEXO A aprobada por el INEy
ala convocatorla).
Formato de El presentado para | El presentado para | Recabado por la o el | El presentado para
particlpar en la [ particlpar en la | Secretario del | particlpar _en la

UNIDAD DE FORMACION Y DESARROLLO
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Consejeras/os
Electorales

Sacretarias/os

Coordinadoras:es
Distritales de
Qroanizacion

Electoral
Auxiliares
Electorales de
Oraanizacion
Electoral

Auxiliar de Oficing
" Analisto
Capturista

“Capturista Auxiliar
de Organizacion
Electoral

Supetvisoras/es
Electorn
Capacitade et
Asistentes
Clectorales Locales

registro de firma
(original)

Distrital o Municipal,
segln corresponda, el
cual remitira en Original
alaUFD.

Consejo Distrital, el
cual remitira en
Original ala UFD.

Declaratoria Bajo | convocatorla (conforme | convocatoria. Consejo Distrital o | convocatorila.
Protesta firmada | @ Métodoaprobado).. (Conforme al | Municipal, el cual | (conforme a
(original); lineamiento y a las | remitira en Original a | Estrategia de
4 convocatorias la UFD. Capacitacién y
aprobadas) ANEXOB Asistencia Electoral
aprobada por el INEy
a la convocatoria).
Gafete Acuse de recibo de | Acuse de reclbo de | Acuse de recibo de
Institucional de 2:::‘3;2‘;;:““ dedicho | gicho documento. dicho documento. dicho documento.
identificacion ANEXOC ANEXOC ANEXOC
El emitido por el El emitldo por el
Consejo Distrital, Consejo Distrital,
conforme a la | El emitido por el | conforme a |Ia
El emitido por el Conselo | jegignacion en | Conselo Distrltal o | designacion en
geesniel:la:, donde sc% mlce) dichos puestos. Munlcipal, en el cual | dichos puestos.
Congejera /a 5 (EI CDE entregaraala chlsodse::lgerz:socupar (EICDE entregaraala
Nombramiento Secretaria/o Propletarlo | UFD, el acuse de g UFD, el acuse de
(Copla simple leglble, | fecibo de  dicho | (Documento que el | recibo de dicho
con la leyenda de | documento,  slendo CDE entregard a la | documento, siendo
aceptacién de puesto este, copla simple del | UFD) este, copla simple del
mismo con leyenda y ANEXOD mismo con leyenda y
firma original de firma original de
reclbldo). recibido).
Recabado por la o el
gzc?:tad;: ';o'; (I.? n° Jel Recabado por la o el | Secretario del | Recabado por la o el
Formato de cretario de, LONSEO | goiretarlo del | Consejo Distrital o | Secretario del

Municipal, el cual
remltira en Original a
la UFD.

ANEXOE

Conselo Distrital, el
cual remitlrda en
Original ala UFD.

Curriculum Vitae
firmado en
original

El presentado para
particlpar en la
convocatoria.

El presentado para
particlpar en la
convocatoria.

Recabado por la o el
Secretario del
Consejo Distrital o
Municlpal, el cual
remitird en Original a
la UFD.

El presentado para
particlpar en la
convocatoria.

(Documento que el
CDEentregaalaUFD)

Extracto de acta
de nacimiento

El presentado para
particlpar en la
convocatoria, legible.

El presentado para
participar en la
convocatorla, legible.

Recabado y cotejado
por la o el Secretario
del Consejo Distrital o
Municipal, el cual
remitira en copia
simple legible a la
UFD.

La presentada para
participar en la
convocatoria, legible.

O
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Secretaring/os

El presentado para

Coordinadoras/es
Distritales de
Oraanizacion

Electoral
Auxifiares
Electorates de
Organisacion
Electorat

El presentado para
participar en |Ia

SAnxilar de Oticing
Anndista
*Capturista

CCapturista Auxilian
cde Orsonizacion
Electoral

Recabado y cotejado
por la o el Secretario
del Consejo Distrital o

SUPEIVISOras/es
Electorales y
Capacitadoras/es
Asistentes
Electorales Locales

El presentado para

ambos lados.

por ambos lados.

Municipal, la cual
remitird ala UFD.

particlpar en la Municipal, el cual | participar en Ia
domicillo reclente | conyocatoria, legible. convocatoria, legible. remitira en copla | convocatoria, legible.
simple leglble a la
UFD.
Copla simple legible,
Copla presentada para | Copla presentada | cotejada por la o el | Copia presentada
Credencial para | participar en la | para participar en la | Secretatio del | para partlclpar en la
votar vigente convocatorla, legible por | convocatoria, legible | Consejo Distrital o | convocatoria, legible

por ambos lados.

Documento que
acredite el Glitimo

El presentado para
particlpar en la

El presentado para
participar en Ila

Recabado en copia

simple leglble vy
cotejado con el
original por la

Secretaria o el

El presentado para
particlpar en la

alta en némina.

simple legible a la
UFD.

simple legible a la
UFD.

nivel de estudios | convocatoria, legible. convocatoria, legible. | Secretarlo del | convocatorla, legible.
Consejo Distrital o
Municipal (remitido a
la UFD}).
Recabado por la o el | Recabada por la o el | Recabado por la o el
Secretario del | Secretarlo del | Secretario del
Constancia de fsuer:cé:i ; s;::ggg porrgict;g Consejo Distrital, la | Consejo Distrital, la | Consejo Distrital, la
Sltuacién Fiscal pa cual remitira en copia | cual remitira en copia | cual remitird en copla

simple legible a la
UFD.

Clave Unica de
Registro de
Poblacién (CURP)

El presentado para
participar en la
convocatoria, legible.

El presentado para
particlpar en |la
convocatoria, legible.

Recabada por la o el
Secretario del
Consejo Distrital o
Munlcipal, la cual
remitira en copla
simple leglble a Ia
UFD.

El presentado para
participar en Ia
convocatorla, legible.

De igual forma, por cada persona que ingrese a los Organos Transitorios, la
Contraloria Interna, sera la encargada de solicitar y recabar el formato de Declaracién
Patrimonial “Inicial” debidamente integrado, documento que permanecera en pode
de dicho 6rgano de control interno. C}
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1.3. ENVIO DEL EXPEDIENTE.

Ahora bien, acorde a la tabla anterior, el expediente del referido personal, debera ser
remitido a la Unidad, conforme a lo siguiente:

e Para los cargos de Consejeras Presidentas y Consejeros Presidentes,

UNIDAD DE FORMACION Y DESARROLLO

Consejeras y Consejeros Electorales, Secretarias y Secretarios de los Consejos
Distritales y Consejos Municipales, sera la Direccién de Organizacién Electoral
la encargada de entregarlos en original y debidamente integrados.

En lo que corresponde al complemento de la documentacion adicional para su
alta en némina, sera dicho funcionariado, a través de la Consejera Presidenta o
del Consejero Presidente o de la Secretaria o del Secretario, preferentemente,
quienes la entregaran por la via mas expedita a la Unidad.

Para los puestos de Coordinadoras o Coordinadores Distritales de
Organizacion Electoral y Auxiliares Electorales de Organizacion Electoral
adscritos a los Consejos Distritales, la Secretaria o el Secretario de cada
Consejo Electoral, sera responsable de remitir ala Unidad el expediente original
completo del citado personal, inmediatamente después de que éstos hayan
sido designados por la integracion del Consejo Distrital.

En el caso de los puestos de Supervisoras y Supervisores Electorales Locales
y Capacitadoras y Capacitadores Asistentes Electorales Locales, conforme a
los criterios normativos que establezca el Instituto Nacional Electoral, seran los
Consejos Distritales, con el apoyo de la Unidad, los encargados de recabar la
documentacion que integran sus expedientes, la cual se remitira a las oficinas
centrales del Instituto, a través de la Secretaria o el Secretario de dichos
Consejos Electorales.

Para los puestos de Auxiliar de Oficina, Analista, Capturista y Capturitas
Auxiliar Electoral de Organizacion Electoral, sera la Secretaria o el Secretario
de cada Consejo Electoral, Ia o el funcionario responsable de integrar y remitir
a la unidad el expediente completo del mencionado personal, inmediatamente
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después de que éstos hayan sido designados en cualquiera de los referidos
puestos.

La remision de los expedientes en archivo fisico por parte de los Organos Transitorios
se puede realizar a través de los siguientes medios:
e Elsistema de valijaimplementado por la Direccion Administrativa.
e Atravésdelao el Enlace Regional de la Unidad, que tenga asignado a su Distrito
o Municipio.

NOTA:

La Unidad recibira los expedientes del referido personal, siendo la o el Enlace
Regional responsable de la recepcién y revision de dicha documentacion, con la
finalidad de que, los mismos se encuentren legibles y debidamente integrados. En ese
sentido, es importante mencionar que, NO SERA VIABLE NINGUNA ALTA DE
PERSONAL, SI LOS EXPEDIENTES ENVIADOS SE ENCUENTRAN INCOMPLETOS
hasta en tanto no se solvente la documentacion faltante, principalmente en lo que
respecta a la Constancia de Situacion Fiscal; lo anterior sin responsabilidad para la
Unidad y la Direccion Administrativa.

Asimismo, la o el Enlace Regional de la Unidad, debera digitalizar de manera
inmediata el expediente del personal e ir actualizando el mismo, conforme se vaya
agregando documentacion complementaria.

CONSIDERACIONES IMPORTANTES RESPECTO DE LOS FORMATOS:

El formato de “Solicitud de Ingreso”, ANEXO A (pags. 53 y 54), debera llenarse a
mano con letra de molde legible, asi como, pegarle una fotografia tamaiio infantil
reciente y estar debidamente firmado.

El formato de “Declaratoria bajo protesta”, ANEXO B (pag. 55), debera de ser
suscrito por la persona aspirante a ocupar un puesto en los Organos Transitorios por
invitacién, usando la misma firma que se encuentra en el reverso de su credencial de

elector. \(
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La identificacion institucional para el personal designado por los Consejos
Electorales, sera emitida por el Consejo Distrital Electoral y/o Consejo Municipal
Electoral ANEXO C (pag. 56), seglin corresponda, conforme a lo siguiente:

» Colocar una foto en el recuadro de la persona designada.
» Llenar sus datos personales utilizando mayusculas.

> Folio, para el caso de los Consejos Distritales Electorales, debera contener las
siglas CDE seguidas de: dos digitos que corresponden al nimero del Consejo
Electoral, tres siglas referentes al tipo de puesto (COE=
Coordinadora/Coordinador Distrital de Organizacion Electoral, AOE=Auxiliar
Electoral de Organizacién Electoral AUX= Auxiliar de Oficina, CAP= Capturista,
CAO= Capturista Auxiliar de Organizacion Electoral, CAC= Capturista Auxiliar de
Capacitacion Electoral y ANL=Analista), un guion medio y dos digitos que indican
el consecutivo.

Para el caso de los Consejos Municipales Electorales el folio, debera estar
integrado por las siglas CDE seguidas de: dos digitos que corresponden al
namero del Distrito Electoral al que pertenecen el municipio, seis siglas
equivalentes a “CME” mas tres siglas que indicaran el municipio
PUE=Puebla”, finalmente, una diagonal, tres siglas referentes al tipo de
puesto (AUX= Auxiliar de Oficina, CAP= Capturista y ANL=Analista), un guion
medio y dos digitos que indican el consecutivo.

> Debera ser firmado en el reverso por la persona designada usando la misma firma
gue se encuentra en el reverso de su credencial de elector.

> Debera ser firmado por la Secretaria o el Secretario Distrital o Municipal en su
caracter de responsable de la administracion del personal del Consejo Electoral.

> Antes de la entrega de gafete se le sacara una fotocopia por ambos lados, la cual
fungira como “acuse de recepcioén” y sera ese documento el que se integre al
expediente.

El nombramiento sera emitido por la Secretaria o el Secretario del Consejo
Electoral en su caracter de responsable de la administracion del personal, ANEXO D
(pag. 57), por lo tanto, el documento debera estar firmado y sellado utilizando el sello
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del Consejo Distrital o Municipal segiin corresponda. Una vez validado se le sacara una
fotocopia, la cual fungira como acuse de recepcion y sera ese documento en original
el que se integre al expediente.

/

El formato de registro de firmas, ANEXO E (pag. 58), se realizara vigilando que la
firma registrada sea la misma que aparece en el reverso de la credencial para votar
con fotografia.

La Secretaria o el Secretario Distrital o Municipal podra auxiliarse del ANEXO F
(pag. 59) para facilitar la verificacion del cumplimiento de la integracion de
documentacion al expediente. Una vez que se tenga toda la documentacion, quedara
integrado el expediente.

1.4.ALTAS

Una vez que la Unidad hubiere recibido el expediente completo del personal de
los f)rganos Transitorios, la o el Enlace Regional de dicha area, con el Vo. Bo. de su
superior jerarquico, solicitara a la Direccion Administrativa el alta en némina del
personal de los Organos Transitorios.

Unicamente para el personal de apoyo Administrativo, es decir, reclutado por
invitacién, la Secretaria o el Secretario del Consejo Electoral, a la par de remitir a la
Unidad el expediente de dicho personal, solicitard su alta a través del llenado
adecuado del formato de alta ANEXO G (pag. 60), para Consejo Distrital o Municipal
seglin corresponda.

Ahora bien, con la finalidad de agilizar este procedimiento, la Secretaria o el
Secretario del Organo Transitorio podra solicitar el movimiento de alta del personal
adscrito a su Consejo Electoral, via correo electronico, acompafnando, en su caso, el
formato de alta (ANEXO G), con la siguiente documentacion debidamente
digitalizada, de preferencia en formato PDF:

a) Credencial para votar, k}/ \: .
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b) Comprobante de domicilio reciente (con una antigiiedad no mayor a 3
meses, en el cual, no necesariamente aparezca el nombre de la persona
interesada);

c) Constancia de Situacién Fiscal expedida por el Servicio de Administracion
Tributaria (SAT) y;

d) Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

Una vez enviado el correo electronico informando a la Unidad de Formacion y
Desarrollo el alta del personal, la Secretaria o el Secretario debera remitir los
documentos de ingreso originales por medio del sistema de valija implementado por
la Direccién Administrativa o por medio de la o el Enlace Regional de la Unidad de
Formacion y Desarrollo.

Cabe aclarar que, los movimientos de altas por sustitucién de las Consejeras
Presidentas y Consejeros Presidentes, Consejeras y Consejeros Electorales, o,
Secretarias y Secretarios, serdn comunicadas a esta Unidad, conforme a los
procedimientos que, para tal efecto haya aprobado el Consejo General.

Es importante sefialar que, para que la Unidad realice el alta del personal en los
puestos de Coordinadora o Coordinador Distrital de Organizacion Electoral, Auxiliar
Electoral de Organizacién Electoral, asi como, en el caso de los puestos de
Supervisora o Supervisor Electoral Local y Capacitadora o Capacitador Asistente
Electoral Local; el Consejo Distrital Electoral debera de notificar inmediatamente
todos los movimientos de personal ante la Unidad, ya que de conformidad con el
articulo 107, fraccién IV del Cédigo, es el area encargada de cumplir y hace cumplir,
en el &mbito de su competencia, las normas, derechos, obligaciones y procedimientos
del personal administrativo.

En el supuesto que, derivado de los movimientos de personal, se encuentre
vacante el puesto de Secretaria o Secretario del Consejo Distrital Electoral, la
Consejera Presidenta o el Consejero Presidente podra emitir los formatos de ingreso
con el visto bueno de la o el Consejero Electoral en quien recaiga la funciéon de -
Presidente de Comision del puesto de que se trate, es decir, el formato de alta se

firmara de la siguiente manera: M
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e Silavacante que se requiere ocupar es de Coordinadora o Coordinador Distrital
de Organizacién Electoral, Auxiliar Electoral de Organizacion Electoral y/o
Capturista Auxiliar de Organizacion Electoral, el formato lo emitira la Consejera
Presidenta o el Consejero Presidente del Consejo Distrital y la Consejera
Presidenta o el Consejero Presidente de la Comisién de Organizacién Electoral
del mismo Consejo, dara su visto bueno. Lo anterior respetando cabalmente el
procedimiento de desighacién de reserva establecido en el Lineamiento para el
proceso de reclutamiento, seleccioén, designacion y contratacion de los puestos
de Coordinadoras y Coordinadores Distritales; asi como de Auxiliares
Electorales, ambos de Organizacion Electoral.

e Sila vacante que se requiere ocupar es de Analista y/o Auxiliar de Oficina, el
formato lo podréa tramitar la Consejera Presidenta o el Consejero Presidente del
Consejo Electoral y la Consejera Presidenta o el Consejero Presidente de la
Comision Administrativa.

Unicamente procederan las altas en los casos donde exista un puesto vacante
en la estructura del 6rgano electoral; las altas de personal surtirdn efectos
administrativamente, preferentemente los dias 1 0 16 de cada mes, salvo los casos
que, por Acuerdo de los Organos Centrales del Instituto, se determinen otras fechas.

Para efectos de tramite se tomara en cuenta sélo la fecha de recepcion del
expediente completo por parte de la Unidad de Formacién y Desarrollo. Cabe sefialar
que, de acuerdo con la Normatividad para la Administracion de los Recursos
Financieros, Materiales e Informaticos del IEE vigente, s6lo en casos extraordinarios
se cubriran pagos por altas de personal con efectos retroactivos hasta de 30 dias
naturales. La violacion de esta normatividad por parte de los f)rganos Transitorios
quedara sin responsabilidad para la Unidad de Formacion y Desarrollo, la Direccion
Administrativa y como tal el Instituto Electoral del Estado.

1.5 CONTRATACION Y RETRIBUCION.

De conformidad con lo establecido en el Codigo, los Consejos Distritales y
Municipales, deberan contar con un nimero de empleados eventuales para el

%' 22
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cumplimiento de sus atribuciones; cuyas plazas, de acuerdo con el techo presupuestal
aprobado, funcionaran (inicamente durante los Procesos Electorales.

La relacion laboral del personal a contratar, adscrito a los referidos Organos
Transitorios, al ser de naturaleza eventual, el contrato sera por obra y tiempo
determinado.

La incorporacion del referido Personal, se llevara a cabo ajustandose al niimero
de plazas aprobadas a cada Consejo Electoral y a la disponibilidad presupuestal
autorizada.

El periodo de contratacion sera con base a lo dictaminado por los Organos
Centrales del Instituto y a la suficiencia presupuestal.

No obstante, las fechas pueden ser modificadas sin previo aviso para ajustarse
a las necesidades del Instituto Electoral del Estado.

En ese tenor, el personal contratado sera remunerado por los servicios que
preste durante su periodo de contratacion y el monto de la retribucion econémica
estara establecido dentro del tabulador de sueldos, que apruebe por acuerdo la Junta
Ejecutiva.

La retribucion neta mensual para el personal eventual serd entregada
quincenalmente mediante el procedimiento establecido en la Normatividad para la
Administracion de los Recursos Financieros, Materiales e Informaticos del IEE y
estara a consideracion del tabulador aplicable para Organos Transitorios aprobado
por la Junta Ejecutiva.

Durante el ingreso y permanencia dentro del Instituto, no se discriminara a
ninguna persona origen étnico o nacional, el género, la edad, las discapacidades, la
condicién social, las condiciones de salud, las opiniones, las preferencias sexuales, el
estado civil o cualquier otra que atente contra la dignidad humana y tenga por objeto
anular o menoscabar los derechos y libertades de las personas.

La relacion laboral que tendra el personal eventual adscrito al Consejo Distrital
Electoral se regira por las disposiciones del Codigo, el Reglamento, el presente
Manual, la normatividad interna del Instituto aplicable, asi como por las clausulas
contenidas en el contrato de prestacion de servicios celebrado con el Instituto
Electoral del Estado, el cual tendra vigencia definida y sera por tiempo determinado,

o B
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pudiendo ser modificado con base en las necesidades derivadas del Proceso
Electoral.

Las personas aspirantes, interesadas en ocupar un puesto de los ofertados para
los consejos electorales transitorios, estaran bajo el principio de igualdad de
oportunidades, tomando en cuenta sus conocimientos, habilidades y experiencia
laboral.

DE LAS OBLIGACIONES DEL PERSONAL

El personal eventual contratado para laborar en los Organos Transitorios, tendra las
siguientes obligaciones:

a) Cumplir en todo tiempo los principios y fines del Instituto;

b) Conducirse en todo tiempo con profesionalismo, legalidad, objetividad,
imparcialidad, independencia, objetividad y probidad en sus relaciones laborales
y el desarrollo de sus actividades; cuidar que nadie utilice en beneficio propio o
de terceros la informacion oficial que con motivo del ejercicio de sus funciones
tenga en su poder, por lo que debera actuar con estricta reserva en los asuntos
que conozca del Instituto a menos que exista autorizacién previa para actuar en
el sentido opuesto;

c) Desempenar sus labores con honestidad, disciplina, probidad, cuidado y esmero,
observando las instrucciones que reciba de sus superiores jerarquicos y
tutelando el cumplimiento de los Principios Rectores del Instituto;

d) Desempenar sus funciones con apego a los criterios de eficacia y eficiencia;

e) Desarrollar sus actividades en el lugar y area de adscripcién que determinen las
autoridades del instituto;

f)  Proporcionar a las autoridades correspondientes los datos personales que se
soliciten, asi como la documentacion comprobatoria que corresponda y
comunicar oportunamente cualquier cambio sobre dicha informacién;

UNIDAD DE FORMACION Y DESARROLLO 6\5{
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g) Asistir puntualmente a sus labores y respetar los horarios establecidos;
h) Cumplir las comisiones de trabajo que por necesidades se le encomienden;

i) Proporcionar, en su caso, la informacion y documentaciéon necesarias a la
persona que se designe para suplirlo en sus ausencias;

j) A guardar la debida discrecion y confidencialidad de los secretos técnicos de
sistemas, métodos, documentos e informacion que le sean proporcionados, a lo
largo de su relacién laboral con el Instituto, siempre que esta no sea utilizada
para fines institucionales, o que en su caso impliquen un beneficio indebido, ni
podra permitir a terceras personas el manejo de documentacion resultante de
las actividades encomendadas a su encargo;

k) Conducirse con rectitud, respeto y disciplina ante sus superiores jerarquicos,
compaieros y subordinados;

)] Evaluar, en su caso, el desempeno del personal a su cargo basado en criterios
objetivos; y

m) Las demas obligaciones que senalen el Codigo, la normatividad interna del
Instituto, incluido el presente Manual, el contrato de trabajo y, demas
disposiciones administrativas aplicables.

El incumplimiento de cualquiera de alguna de estas obligaciones podra ser causa de
rescision del contrato sin responsabilidad para el instituto, independientemente de
las acciones de caracter civil, penal o de cualquier otra naturaleza que, el Instituto
pueda emprender.

DE LAS PROHIBICIONES DEL PERSONAL

Ahora bien, el personal eventual contratado tendra las siguientes prohibiciones:

a) Intervenir, participar o colaborar en asuntos electorales que no sean
competencia del Organo Transitorio, salvo en los casos que, apruebe el Consejo

St
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c)

d)

g)

h)

J)
k)

General 0, en su caso, que le instruya por escrito el Consejo Electoral al que se
encuentra adscrito;

Emitir opinioén pablica o efectuar manifestaciones de cualquier naturaleza, en su
caracter como personal del 6rgano transitorio, a favor o en contra de Partidos,
Agrupaciones u Organizaciones Politicas, asi como de sus dirigentes, candidatas
(os) o militantes;

Realizar actos que acrediten una conducta parcial a favor o en contra de partidos,
agrupaciones u organizaciones politicas, asi como de sus dirigentes, candidatas
(os) o militantes;

Incurrir en actos u omisiones que pongan en peligro su seguridad, la del personal
del Instituto o la de terceros que por cualquier motivo se encuentren en sus
instalaciones, asi como de los bienes del Instituto;

Asistir a prestar el servicio con aliento alcohélico, en estado de ebriedad o
intoxicado bajo el influjo de psicotrdpicos, enervantes o alguna otra sustancia;

Llevar a cabo en las instalaciones del Organo Transitorio cualquier actividad
lucrativa, para si o para otros;

Permanecer en las instalaciones del Organo Transitorio o introducirse a ellas,
fuera del horario de trabajo establecido por el Consejo General, salvo que exista
causa justificada y/o autorizacion de su superior jerarquico;

Ausentarse de su lugar de adscripcion o abandonar sus actividades sin
autorizacion expresa de su superior jerarquico;

Otorgar informacion y documentacion sin respetar los procedimientos
establecidos en el Reglamento del Instituto Electoral en Materia de
Transparencia y Acceso a la Informacioén Pblica; Reglamento del IEE en Materia
de Proteccién de Datos Personales y de la demas normatividad aplicable;

Alterar o falsear documentacion oficial;
Inadecuada atencion a la ciudadania;

Proporcionar informacion o documentacién institucional de manera extraoficial; ~

S
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disposiciones legales aplicables en materia electoral;

Involucrar a personas ajenas en asuntos propios del Organo Transitorio, o que
afecten al Instituto;

Desempeiiar, dentro del érgano transitorio, funciones distintas a las de su
puesto, sin autorizacion del superior jerarquico;

Contratar parientes consanguineos en linea directa, sin limitacién de grado:
abuelos, abuelas, padre, madre, hijos, nietos y nietas; colaterales hasta dentro del
cuarto grado: hermanos, hermanas, primos, primas, tios, tias, sobrinos y
sobrinas; afines dentro del segundo grado: suegro, suegra, cuhado, cufada,
yerno y nuera; y conyuges de alguna funcionaria o funcionario del Consejo
Distrital y/o Municipal Electoral correspondiente;

Aprovechar los servicios de sus subalternos en asuntos ajenos a las labores
oficiales;

Incumplir con los principios rectores del Instituto;

Atender asuntos personales en horas de trabajo y dentro de instalaciones del
organo transitorio, excepto autorizacion expresa de su superior jerarquico; y

Cualquier otra causa que por su gravedad amerite la rescisién del contrato, asi
como las demas que sefialen el Codigo, el presente instrumento, los acuerdos
del Consejo General o la Junta y demas disposiciones aplicables.

Por ninglin motivo, se podran desempenar dos cargos simultaneamente y se
abstendran de tomar en cuenta a personas aspirantes para ocupar puestos por
invitacion que hayan tenido antecedentes de mal desempeno, tales como:
falsificacion de documentacion, incumplimiento en los plazos de entrega de
documentacién, haber renunciado sin causa justificada, mismas que se indican de
manera enunciativas mas no limitativa, durante algin Proceso Electoral.
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1.6. CAMBIO DE PUESTO.

En el caso de que derivado de los movimientos de personal se requiera efectuar algin
cambio de puesto, la o el Secretario del Organo Transitorio que corresponda, debera
informarlo a la Unidad de Formacion y Desarrollo a través del llenado del formato

contenido en el ANEXO I (pag. 63).

Para efectos de coordinar los movimientos de cambio de puesto de personal, es
importante que la fecha de baja de la persona, y el alta al puesto no sea la misma, es
decir, en la fecha de baja, se debe reflejar el Gitimo dia en la que el personal realizé las
actividades del puesto anterior y la fecha de alta sera el dia siguiente consecutivo
cuando recibe el nuevo nombramiento o designacion. Es importante puntualizar que,
este formato soélo se utilizara cuando el movimiento de personal es inmediato y la

ejecucion sea ininterrumpida. %9/
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2 CAPACITACION.

El personal eventual de los Organos Transitorios recibira los cursos de capacitacién
necesarios para el buen desarrollo de sus funciones y del Proceso Electoral. En la
imparticion de dichos cursos participaran las Unidades Administrativas y Técnicas
conforme ala coordinacion que, para tal efecto, realice la Unidad, por instrucciones de
la persona Titular de la Secretaria Ejecutiva.

La capacitacion sera un proceso continuo y representa una valiosa oportunidad para
dotar de informacion al personal eventual de los Organos Transitorios, a fin de
eficientar el desempeno de sus funciones.

Por otro lado, la capacitacion que se impartira para explicar la correcta aplicacion
de los formatos contenidos en el presente manual, sera recibida por la Secretaria o el
Secretario del Consejo Distrital Electoral en su caracter de responsable de la
Administracion del Personal del Distrito, junto con el Analista y Auxiliar de Oficina. El
curso sera impartido por la Unidad de Formacion y Desarrollo el dia, hora y lugar que
se designe para tal fin o0, en su defecto, dicha Unidad determinara la modalidad en la \

que sera impartido. _,\{5/
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3.INCIDENCIAS.

El personal tendra la obligacién de asistir puntualmente a sus actividades y respetar
los horarios y controles de asistencia establecidos por el Organo Transitorio, acorde
con lo aprobado por el Consejo General.

La Secretaria o el Secretario del Consejo Electoral debera llevar un control de
asistencias quincenal del personal de apoyo administrativo, asi como, en los Consejos
Distritales, de las Coordinadoras y/o Coordinadores Distritales de Organizacion
Electoral, Supervisoras o Supervisores Electorales Locales, Auxiliares Electorales de
Organizacién Electoral y Capacitadoras o Capacitadores Asistentes Electorales
Locales.

El control de asistencia debera ser remitido quincenalmente a la Unidad dentro
de los tres dias siguientes que haya concluido la quincena que se reporta via correo
electrdnico vy, a la brevedad posible, se remitiran en fisico los formatos originales.
ANEXO H (pag. 61), asimismo, para el caso de los dias sabados y domingos se debera
llenar el formato de control de asistencia de fin de semana ANEXO H1 (pag. 62).

Se consideraran como faltas de asistencia al trabajo, las siguientes:

e Faltar sin causa justificada.

e Presentarse después de 15 minutos de la hora de entrada se considerara
retardo, por cada tres retardos en el transcurso de un mes se considerara
una falta. La acumulacion de 3 faltas injustificadas en un periodo de un
mes, se considerara abandono de trabajo, para lo cual, la Secretaria o el
Secretario contando con el aval de la mayoria de las Consejeras y los
Consejeros Electorales podra dar de baja al personal.

Cabe mencionar que los 15 minutos que se les permite llegar después de
la hora de entrada, seran denominados como de “tolerancia”, esto, por
algiin inconveniente que pueda tener el personal del trayecto de su casa
al lugar de trabajo, no obstante, no debe ser consuetudinario que e

personal llegue a laborar dentro de dichos minutos. _
Xy
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» Abandonar las labores antes de la hora de salida reglamentaria, sin
autorizacién de su superior jerarquico.

Lo anterior estara a consideracion de la incapacidad presentada o la justificacion
de los retardos y/o faltas que presente el personal y justifique la Secretaria o el
Secretario del Consejo Distrital Electoral. En el caso de ausencia por incapacidad, la
Secretaria o el Secretario del Organo Electoral debera distribuir las tareas a
desarrollar entre una o varias personas dentro de su misma estructura, por lo tanto, el
personal incapacitado tendrd la obligacion de proporcionar la informacion,
documentacion, vidtico y material necesario a la persona que designe su jefa o jefe
inmediato para suplirlo.

En cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 121 fraccion VIl del Codigo de
Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla, la Secretaria o el
Secretario del Consejo Distrital Electoral en su calidad de responsable de la
administracién del personal del Distrito, debera notificar a Unidad de Formacién y
Desarrollo la aplicacion de alguna sancién, con copia de conocimiento a la Contraloria
Interna, lo anterior lo realizara de la siguiente manera:

. Emitira oficio en el que informe sobre la aplicacion de alguna sanci6n al
personal, el cual, debera de contener los siguientes elementos:
» Nombrey cargo de la persona a la cual se le aplicara el descuento.
» Elperiodo durante el cual se suscité la incidencia.
= Los dias a descontar.

. El oficio deberad estar acompainado del soporte documental de la
incidencia reportada. Para ello, se podra anexar el control de asistencia
ANEXO H (pag. 61).

Una vez notificado el escrito emitido por el Consejo Electoral, la Unidad de
Formacién y Desarrolio informara a la Direccion Administrativa para tramitar el
descuento correspondiente, el cual sera descontado en la siguiente quincena
inmediata a la notificacion de la incidencia. Es importante mencionar que las
incidencias antes descritas deberan de notificarse en un periodo no mayor a 30 dias.
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La Secretaria o el Secretario del Consejo Distrital Electoral podra apoyarse en la
Coordinadora o el Coordinador Distrital de Organizacién y/o Capacitacion Electoral a
fin de que estos auxilien en llevar el control y registro de asistencia del personal de
apoyo adscrito al Consejo Distrital Electoral.

En el caso que el Organo Electoral considere necesario rescindir el contrato por
abandono de labores, la Secretaria o el Secretario lo realizara de conformidad con lo
establecido en el numeral 4.3 referente a “DE LA BAJA POR RECISION DE
CONTRATO", del presente instrumento.

Ahora bien, aun cuando la Consejera Presidenta o el Consejero Presidente, las
Consejeras y los Consejeros Electorales y la Secretaria o el Secretario del Consejo
Distrital, por las actividades inherentes que les confiere el cédigo, se encuentran
exentos de registrar la hora de ingreso y salida al inmueble que alberga el Consejo
Distrital Electoral, dichos funcionarios, con la finalidad de demostrar y comprobar
ante la Direccién Administrativa y la Contraloria Interna los gastos de alimentacion y
taxis, podran hacer uso del formato ANEXO H1, adecuando el formato, agregando el
horario de comida y eliminando la justificacion de asistencia.

Cabe senalar que los controles de asistencia podran verse modificados, por
situaciones de fuerza mayor, para lo cual los Organos Centrales del IEE, podran
establecer las medidas de seguridad que deba adoptar el personal del Organo Central
y por ende de los Organos Transitorios; asi como, los procedimientos a seguir y la
forma en que se dara cumplimento a las actividades del Consejo Distrital.

4.BAJAS.

Ahora bien, acorde a la normativa, existen tres tipos de bajas de personal eventual:
RESCISION
DE
. CONTRATO

RENUNCIA CONCLUSION 3
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4.1 DE LA CONCLUSION DEL CONTRATO

La prestacién de servicios personales para el caso del personal eventual de los
6rganos transitorios concluira por:

a) Vencimiento de la vigencia o incumplimiento del contrato respectivo;

b) Dejarde prestar el servicio para el cual fueron contratados, asi como, ausentarse
o abandonar sus actividades sin autorizacion expresa de su superior jerarquico
por mas de tres dias habiles;

c¢) Terminacién anticipada del contrato en los términos que el mismo sefale o por
renuncia presentada por escrito ante el Organo Transitorio;

d) Fallecimiento;

e) Rescision por incumplimiento de cualquiera de las obligaciones consighadas en
el contrato; en cuyo caso, se llevara a cabo mediante el acta circunstanciada que
para tal efecto emita el Organo Transitorio, tomando en consideracién la
resolucién que emita la Contraloria Interna de este Organismo Electorai;

f)  Falta de presupuesto; y

g) Cuando se lleve a cabo una restructuracion o una reorganizacion administrativa.

4.2 DE LA BAJA POR RENUNCIA

Para el caso de renuncias de las Consejeras Presidentas, los Consejeros Presidentes,
las Consejeras y los Consejeros Electorales; asi como, las y los Secretarios de los
Consejos Electorales, se ceniran al procedimiento que el Consejo General haya
establecido para tal fin.

No obstante, lo anterior, una vez notificada de manera oficial a la Unidad las renuncias
de dicho funcionariado, la Unidad, realizard el tramite de baja en némina/
correspondiente, ante la Direccion Administrativa.
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Para el caso de las Coordinadoras y Coordinadores Distritales de Organizacion
Electoral, las y los Auxiliares Electorales de Organizacion Electoral, al ser designados
por el Consejo Distrital Electoral de su demarcacion, deberan presentar por escrito su
renuncia ante la Consejera o el Consejero Presidente del Consejo Electoral
correspondiente, precisando en su documento de dimision el dia en que surte efectos
la misma; en ese sentido, la Consejera o Consejero Presidente en colaboracién con la
Secretaria o Secretario del Consejo, remitira de manera inmediata a la Unidad, el
original de dicho documento, para que la referida area realice el tramite de baja en
némina, ante la Direccién Administrativa. No obstante, lo anterior, con la finalidad de
agilizar el mencionado tramite, la Secretaria o el Secretario del Consejo Distrital
Electoral, al momento de la recepcion del citado documento, lo podra remitir de
manera digital por la via mas expedita.

En el caso del personal que ocupe los cargos de Supervisoras y Supervisores
Electorales Locales y, de Capacitadoras y Capacitadores Asistentes Electorales
Locales, su renuncia debera de estar dirigida a la Consejera Presidenta o Consejero
Presidente del Organo Transitorio al que se encuentre adscrita, a efecto de que la
referida funcionaria o funcionario con el apoyo de la Secretaria o Secretario del
Consejo Electoral, realicen de manera inmediata el tramite de baja del referido
personal.

Para el caso de las y los auxiliares de oficina, analistas, capturistas y capturistas
auxiliares de organizacion electoral, su renuncia la podran dirigir a la Consejera
Presidenta o Consejero Presidente o, en su caso, a la Secretaria o Secretario del
Consejo Electoral de su adscripcion. Excepcionalmente, la renuncia de la o el
capturista auxiliar de organizacion electoral, podra presentarlo ante la Coordinadora
o Coordinador Distrital de Organizacion Electoral, quien la entregara inmediatamente
al funcionariado en cita. Una vez presentada la renuncia, la Secretaria o el Secretario
del Consejo Electoral, debera enviar el movimiento de baja a la Unidad, enviando, en
primera instancia, via correo electrénico lo siguiente:

° En archivo digital (preferentemente en formato PDF), la renuncia.

o Formato de baja debidamente llenado con la firma de la Secretaria o el
34
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Secretario, de la Consejera Presidenta o del Consejero Presidente y con el
sello del Consejo Distrital Electoral. ANEXO J (pag. 64), segiin corresponda.

» Las bajas surtiran efecto a partir del dia en que se senalen en el escrito y
formato conducentes, por lo que una vez recibida dicha renuncia, el Enlace
Regional de la Unidad con el Consejo Distrital o Municipal, debera remitirla a la
Direccion Administrativa, con la finalidad que, realice la baja correspondiente
en la nomina del instituto y elabore el calculo para el pago Ginicamente por los
dias efectivamente laborados.

Aun cuando, la Secretaria o el Secretario del Organo Transitorio, haya enviado el
correo electrénico informando a la Unidad la baja del personal, también debera remitir
los documentos en original, por medio del sistema de valija implementado por la
Direccién Administrativa o por medio de la o el Enlace Regional de la Unidad de

Formacién y Desarrollo. X

35
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4.3 DE LA BAJA POR RESCISION DE CONTRATO

De igual forma que en el numeral anterior, para el caso de baja por Rescision de
Contrato de las Consejeras Presidentas, los Consejeros Presidentes, las Consejeras y
los Consejeros Electorales; asi como, las y los Secretarios de los Consejos Electorales,
se ceniran al procedimiento de destitucion que el Consejo General del Instituto haya
establecido para tal fin.

Por otro lado, en cuanto al personal operativo o de apoyo administrativo la rescision
de contrato podra originarse por las siguientes situaciones:

o Danary poner en peligro los bienes del Instituto Electoral del Estado;

¢ Violarlalegislacion federaly local, asi como la normatividad interna que rige
al Instituto, asi como de los principios rectores que guian todas las
actividades de este Organismo Electoral;

e Por la comision de faltas graves previstas en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

¢ Dejar de cumplir con las actividades encomendadas en el ejercicio de las
funciones propias del puesto; asi como los requisitos senalados en la
Convocatoria y en el presente Lineamiento.

e Porincumplimiento de sus obligaciones legales y contractuales;

e Porincurrir en la comision de actos o conductas prohibidas, senaladas en el
articulo 77 del Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Electoral del
Estadol;

o Asistir a prestar sus servicios en estado de ebriedad o bajo los influjos de

drogas o estupefacientes, sin prescripcion médica;

! El Reglamento Interior de Trabago del IEE puede consultarse en la liga:
http://www.iee-pueble.org.mx/p ividad/REGLAMENTOINTERIORDETRABAJO2017 pdf'
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¢ Difundir informacion confidencial a la cual tenga acceso con motivo del
ejercicio de sus funciones;

e Entregar documentacion falsa o alterada al Instituto Electoral del Estado;

e Abandono de trabajo sin causa justificada?;

o Falta de suficiencia presupuestal;

e Cualquier otra causa de gravedad.

Cabe precisar que para el caso de las Supervisoras y los Supervisores Electorales
Locales; asi como de las Capacitadoras y Capacitadores Asistentes Electorales
Locales, ademas de lo anterior, se tomarad en consideracion lo previsto en el
Lineamiento para el reclutamiento, seleccién y contratacion de Supervisores/as
Electorales Locales y Capacitadores/as-Asistentes Electorales Locales establecido
dentro de la Estrategia de Capacitacion y Asistencia Electoral 2023-2024, emitida
por el Instituto Nacional Electoral.

En ese tenor, los Organos Transitorios, a través de la Secretaria o el Secretario debera
de efectuar lo siguiente:

» A través de oficio dirigido a la Contraloria Interna, con copia de conocimiento a
la Unidad, informara de manera fundada y motivada las causales por las que, las
Consejeras y los Consejeros Electorales de los Organos Transitorios, solicitando
la rescisién del contrato, el cual debera de contener lo siguiente:

. Nombre y cargo de la persona que causara baja por rescision de contrato.

o Acta circunstanciada en la que se sustente, justifique y motive la baja por
rescision de contrato.

° Fecha a partir de la cual surte efectos la baja.

El escrito debera de estar acompanado del formato de baja correspondiente

ANEXO J, con el soporte documental respectivo.

37

2 A este sup le resultan aplicables los articulos 164, 165, 166 y 167 y del Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Electorel del Estado.
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En virtud de lo anterior, la Contraloria Interna, con base en sus atribuciones, valorara
la gravedad de la falta y, en caso de que la solicitud de baja sea procedente, levantara
el acta o las actas correspondientes, informando lo propio a la Secretaria Ejecutiva, a
la Direccién de Organizacion Electoral y a la Unidad.

La Secretaria o el Secretario de los Organos Transitorios, sera responsable de recibir
toda la documentacion de la persona que entregue el puesto, asi como de recabar las
firmas pendientes que, en su caso, tenga con las Unidades Administrativas y Técnicas.
La Unidad, solicitara la baja en némina del personal de apoyo administrativo y
operativo, ante la Direccion Administrativa.

5.DESINCORPORACION DEL PERSONAL EVENTUAL

El procedimiento de desincorporacion del personal eventual de los ()rganos
Transitorios es una actividad coordinada por la Unidad de Formacion y Desarrollo con
la colaboracion de las Direcciones, Unidades Administrativas y Técnicas del Instituto,
a efecto de que cada una de las Areas del Instituto recabe la informacion que se haya
proporcionado al mencionado personal eventual o que este haya generado durante
su periodo laborado y que deba permanecer a resguardo de la Direccion, Unidad
Técnica o Administrativa.

Cabe precisar que, este procedimiento es aplicable Gnicamente para la
desincorporacién del personal eventual que termina su relacién laboral con el
Instituto, con motivo de la conclusion del Proceso Electoral Estatal Ordinario
Concurrente para el que fue contratado y, en su caso, del Proceso Electoral
Extraordinario que derive del mismo.

En ese sentido, a efecto de dar certeza al procedimiento de desincorporacion, durante
su ejecucién, debera estar presente un representante de la Contraloria Interna de
este Instituto, misma que, conforme a sus atribuciones, levantara las actas que
considere pertinentes.

De lamisma forma, acorde a los periodos de contratacion o, en su caso, a la suficiencia
presupuestal, la Unidad de Formacion y Desarrollo y la Direccion Administrativa, se
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coordinaran para fijar el lugar, fecha y horarios en los que se desincorporara el
personal de los Organos Transitorios, haciendo del conocimiento de la Contraloria
Interna de este Organo Comicial Local el calendario de desincorporacion.

Previo a la desincorporacion, la Unidad, remitira alos Organos Transitorios el formato
de “Evaluaciéon del Desempefio” del personal eventual, mismo que debera ser
debidamente requisitado por la Secretaria o el Secretario; por la Coordinadora o el
Coordinador Distrital de Organizacién Electoral, o por la Supervisora o el Supervisor
Electoral Local, segiin corresponda, a través del cual se evaluara al personal que se
encontraba a su cargo, éste formato, debera llevar ademas, el Visto Bueno de la
Consejera Presidenta o el Consejero Presidente del Organo Transitorio
correspondiente. Por otro lado, para el caso de Consejeras Presidentas y Consejeros
Presidentes, Secretarias y Secretarios, ellos podran ser evaluados por las Consejeras
y los Consejeros Electorales, del Organo Transitorio al que pertenezcan y viceversa.

La desincorporacion del personal eventual, se realizara a través del formato
denominado “Certificado de No Adeudo” en el cual se hara constar que no adeuda
documentacion, ni bienes muebles o materiales al Consejo Electoral al que se
encuentra adscrito.

Derivado de lo anterior, es importante puntualizar que es responsabilidad de las
Direcciones, Unidades Administrativas y Unidades Técnicas del Instituto informar por
escrito y con anticipacion a la Unidad de Formacién y Desarrollo, los casos en los que,
personal adscrito a los Organos Transitorios, no podréa ser desincorporado por tener
algn asunto pendiente con su area. En ese orden de ideas, los pasos a seguir previos
a la desincorporacion seran los siguientes: ‘

a) Cada Direccién, Unidad Administrativay Técnica del Instituto debera
comunicar por escrito al personal eventual de los Organos
Transitorios las razones por las que no podra ser desincorporado,
precisando que, hasta en tanto no solvente los pendientes que tenga
con las areas, no seréan liberados; a efecto de que, el mencionado
personal, tenga conocimiento y pueda gestionar las aclaraciones
pertinentes. El escrito debera llevar copia de conocimiento para la
Unidad y la Contraloria Interna, a fin de que tomen las previsiones

correspondientes.
é@’/ ' 3
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b) Unavez que el personal de Organos Transitorios haya subsanado los
pendientes, la Direccion, Unidad Administrativa o Técnica
comunicara por escrito y de manera inmediata a la Unidad y a la
Contraloria Interna, sobre la solventacion de pendientes y su
consiguiente liberacion para que dicho personal pueda ser
desincorporado. Cabe precisar que, si el citado personal subsané sus
pendientes en tiempo, la Unidad de Formacion y Desarrolio, podra
incluirlos en el periodo de desincorporacion, caso contrario, la
desincorporacion se efectuard en las instalaciones del Organo
Central, una vez que haya concluido el periodo de
desincorporaciones.

Ahora bien, es relevante precisar que, antes de que la Secretaria o el Secretario y la
Consejera Presidenta o el Consejero Presidente de los Organos Transitorios, firmen
y entreguen los “Certificados de no adeudo”, verifiquen que el personal adscrito a su
Consejo Electoral no presenten adeudo alguno, toda vez que, cualquier bien material,
documento o informacion que les hayan proporcionado y no hayan sido devueltos, se
encuentren dafiados o estén incompletos y, aun asi, hayan sido liberados, la
responsabilidad recaerd en los funcionarios distritales 0 municipales que hayan
emitido su certificado de no adeudo.

De igual forma, para el caso de los Consejos Distritales, la Secretaria o el Secretario
del aludido Consejo, solicitara a la Consejera Presidenta o al Consejero Presidentey a
la Coordinadora o al Coordinador Distrital de Organizacion Electoral, informar con
tiempo al personal adscrito al referido Organo Transitorio, los pendientes de entrega
de informacion, recursos, comprobaciones, materiales o documentacion, a fin de que
sean subsanados en tiempo y forma estos pendientes.

Para el caso de los Consejos Municipales, la Secretaria o el Secretario informara al
personal adscrito al referido Organo Transitorio, los adeudos de documentacion,
bienes muebles y materiales que tengan, con la finalidad de que éstos sean

solventados.
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5.1 DESINCORPORACION DEL PERSONAL DEL CONSEJO DISTRITAL ELECTORAL

La Unidad comunicara al Consejo Distrital Electoral el calendario de desincorporacion
del personal adscrito a su Consejo con base a lo programado y acordado con la
Direccion Administrativa.

El procedimiento de desincorporacion es personal, por lo tanto, la persona interesada
debera estar presente en la hora, lugar y fecha que se le haya asignado.

Con la finalidad de plasmar en los Certificados de no adeudo la firma con la que se
libera de responsabilidad al personal eventual, obligatoriamente estaran presentes:

POR PARTE DEL ORGANO CENTRAL:
> Personal de la Unidad de Formacion y Desarrollo,
> Personal de la Direccion Administrativa,
> Personal de la Contraloria Interna.
POR PARTE DEL CONSEJO DISTRITAL:
> La Consejera Presidenta o el Consejero Presidente,
» La Secretaria o el Secretario,
> La Coordinadora o el Coordinador Distrital de Organizacion Electoral,
>

La Supervisora o el Supervisor Electoral Local (conforme a los periodos
establecidos en la Estrategia de Capacitacion y asistencia Electoral aprobada
por el INE).

Cabe mencionar que, si en los formatos de no adeudo, falta alguna de las firmas del
personal mencionado en los parrafos que anteceden, el personal de apoyo no se
encontrara liberado, y, por tanto, no podra ser desincorporado del Consejo, debiendo P~
concluir su tramite en el Organo Central del Instituto en fechas posteriores.

4’%{ 41,
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5.1.1 Del procedimiento de Desincorporacion del Consejo Distrital Electoral:

La Secretaria o el Secretario del Consejo Distrital debera solicitar al personal
eventual a desincorporarse lo siguiente:

a) Presentarse puntual en ellugar, fechay hora establecidos para su liberacion.

b) Asistir con el gafete Institucional, el cual debera entregar al Personal de la
Unidad de Formacién y Desarrollo; en caso de extravio del gafete referido,
debera hacer constar por escrito las razones por las que no lo devuelve,
manifestando su responsabilidad en caso del mal uso del mismo, para ello
podra utilizar la propuesta de formato contenido en el presente documento
como ANEXO |, o en su caso, debera presentar la constancia de la pérdida
del Gafete presentada ante la autoridad correspondiente.

c) No tener ningilin adeudo con el Consejo Distrital Electoral, referente a la
entrega de documentacion, bienes muebles y materiales correspondientes
alas funciones de su puesto, a fin de que en su desincorporacion del Consejo
Distrital pueda obtener las firmas de liberacién de la Consejera Presidenta o
el Consejero Presidente, de la Secretaria o el Secretario y, en su caso, de la
Coordinadora o el Coordinador Distrital de Organizacién Electoral.

Cabe mencionar que, para el caso del personal de apoyo del Consejo Distrital que la o
el Consejero Presidente, la o el Secretario, o la 0o el Coordinador Distrital de
Organizacion Electoral consideran que no debe de ser desincorporado por tener
asuntos pendientes, se tendra que realizar lo siguiente:

< Dirigir oportunamente un escrito al personal informando sobre las razones
por las cuales no podra ser desincorporar, precisando los pendientes que
tiene con el Consejo Electoral. Lo anterior con la finalidad de que la
ciudadana o el ciudadano tenga conocimiento y pueda gestionar las
aclaraciones pertinentes.

El escrito antes mencionado debera ser enviado con copia a la Unidad de
Formacion y Desarrollo y a la Contraloria Interna.
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Los pasos a seguir para la liberacion administrativa, antes mencionada, se realizara de
la siguiente manera:

> La Secretaria o el Secretario y la Consejera Presidenta o el Consejero
Presidente del Consejo Distrital se presentaran con el formato de Certificado
de No Adeudo del personal que se encuentre adscrito a su Consejo Electoral,
conforme a lo siguiente:

e PARA LA DESINCORPORACION DE LAS CONSEJERAS Y LOS
CONSEJEROS ELECTORALES; DEL PERSONAL DE APOYO
ADMINISTRATIVO (AUXILIAR DE OFICINA, ANALISTA Y
CAPTURISTA), DE LA COORDINADORA O EL COORDINADOR
DISTRITAL DE ORGANIZACION ELECTORAL; Y DE LA SUPERVISORA
O EL SUPERVISOR ELECTORAL LOCAL (éste altimo conforme a la
Estrategia de Capacitacion y Asistencia Electoral), el formato de
liberacién llevara, ademas de la firma de la persona interesada, las signas
en el siguiente orden:

a. Dela Secretaria o el Secretario, que avala el no adeudo al Consejo
Distrital.

b. De la Consejera Presidenta o el Consejero Presidente del Consejo
Distrital por el que da su visto bueno en la liberacién.

c. DelaDireccién Administrativa que avala el no adeudo de recursos
materiales y financieros.

d. Dela Unidad de Formacion y Desarrollo, que avala el no adeudo de
documentacion o algin tramite administrativo en materia de
Recursos Humanos.

e. De la Contraloria Interna, que avala que el procedimiento de /" |
desincorporacion se llevé de manera adecuada.

= - il
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e PARA LA DESINCORPORACION DE LA CONSEJERA PRESIDENTA O
DEL CONSEJERO PRESIDENTE, el formato de liberacién llevara ademas
de la firma de la persona interesada, la signas en el siguiente orden:

a. Dela Secretaria o el Secretario, que avala el no adeudo al Consejo
Distrital.

b. DelaDireccion Administrativa que avala el no adeudo de recursos
materiales y financieros.

¢. DelaUnidad de Formaciony Desarrollo, que avala el no adeudo de
documentacion o algin tramite administrativo en materia de
Recursos Humanos.

d. De la Contraloria Interna, que avala que el procedimiento de
desincorporacion se llevé de manera adecuada.

e

e PARA LA DESINCORPORACION DE LA SECRETARIA O DEL
SECRETARIO, el formato de liberacion llevara ademas de la firma del
interesado, la signas en el siguiente orden:

a. DelaConsejeraPresidenta o el Consejero Presidente, que avala el
no adeudo al Consejo Distrital, ademas de la entrega de los
vehiculos, bienes muebles e inmuebles, los cuales fueron
utilizados para el correcto funcionamiento del Organo Transitorio.

b. DelaDireccion Administrativa que avala el no adeudo de recursos
materiales y financieros al Organo Central.

c. DelaUnidad de Formaciony Desarrollo, que avala el no adeudo de
documentacion o algiin tramite administrativo en materia de
Recursos Humanos.

d. De la Contraloria Interna, que avala que el procedimiento de
desincorporacion se llevd de manera adecuada.

%”’/_

UNIDAD DE FORMACION Y DESARROLLO )



aad Lag,
w‘ O,

IEE MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DEL ;ﬁ?:‘ =
e PERSONAL DE LOS ORGANOS TRANSITORIOS DEL INSTITUTO § -=
instituto Blectoral del Eslado ELECTORAL DEL ESTADO ‘*’L% 4‘&9‘\

e PARA LA DESINCORPORACION DE LAS Y LOS AUXILIARES
ELECTORALES DE ORGANIZACION ELECTORAL; DE LA O DEL
CAPTURISTA DISTRITAL DE ORGANIZACION ELECTORAL; Y DE LAS
Y LOS CAPACITADORES ASISTENTES ELECTORALES (éste dltimo
conforme a la Estrategia de Capacitacion y Asistencia Electoral), el
formato de liberacion llevara, ademas de la firma del interesado, las
signas en el siguiente orden:

a. Dela Secretaria o el Secretario, que avala el no adeudo al Consejo
Distrital.

b. Dela Consejera Presidenta o el Consejero Presidente del Consejo
Distrital por el que da su visto bueno en la liberacion.

¢. De la Coordinadora o el Coordinador Distrital de Organizacion
Electoral, que avala el no adeudo de informacion, documentacién
y material electoral que se les proporciond para el desarrolio de
sus actividades (Solo aplica para Auxiliares Electorales de
Organizacion Electoral y la o el Capturista Distrital de
Organizacion Electoral).

d. De la Supervisora o el Supervisor Electoral Local, que avala el no
adeudo de informacién, documentacién y material electoral que
se les proporciond para el desarrolio de sus actividades (Solo
aplica para Capturistas Asistentes Electorales, en caso de ser
delegada la Capacitacion Electoral).

e. DelaDireccion Administrativa que avala el no adeudo de recursos
materiales y financieros.

f. DelaUnidad de Formaciony Desarrollo, que avala el no adeudo de
documentaciéon o algin tramite administrativo en materia de
Recursos Humanos. =

g. De la Contraloria Interna, que avala que el procedimiento de’
desincorporacion se llevo de manera adecuada.
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Es importante resaltar que por ningiin motivo el personal de la Direccion
Administrativa; y de la Unidad de Formacion y Desarrollo, otorgara su firma
dentro del formato de liberacion, si falta el aval con la firma de la Secretaria o el
Secretario, de la Coordinadora o el Coordinador Distrital de Organizacion
Electoral, de la Supervisora o el Supervisor Electoral Local o el visto bueno de
la Consejera Presidenta o el Consejero Presidente, segiin corresponda, lo
anterior con la salvedad de que el puesto se encuentre vacante, en cuyo caso
se procedera jerarquicamente hasta que finalmente la liberacion recaiga en la
Secretaria o el Secretario del Organo Electoral como responsable de la
administracion de los recursos humanos, financieros y materiales; lo anterior
de conformidad con lo dispuesto por el articulo 121 fraccién VIl del Codigo de
Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Si la vacante, al dia de la desincorporacién, corresponde a la Secretaria o al
Secretario del Consejo Distrital Electoral, la firma de liberacién recaeraenlao
en el Consejero Electoral que se encuentre designado como “Secretaria en
Funciones” o “Secretario en Funciones” o en su caso, ala Consejera Presidenta
o al Consejero Presidente.

Los formatos de liberacion se firmaran por cuadruplicado con la finalidad de
que, el personal que se desincorpora, de la Direccion Administrativa, de la
Unidad de Formacion y Desarrollo; y de la Contraloria Interna conserven un
original en su archivo.

Una vez que, el personal eventual a desincorporar, haya obtenido las firmas de
liberacion correspondiente, la Direccion Administrativa estara en posibilidad
de realizar el o los pagos que se encuentren pendientes.

5.2 DESINCORPORACION DEL PERSONAL DEL CONSEJO MUNICIPAL
ELECTORAL:

La Unidad de Formacién y Desarrollo comunicara al Consejo Municipal Electoral el
calendario de desincorporacién del personal adscrito a su Consejo conforme a lo

programado y acordado con la Direccion Administrativa.
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El procedimiento de desincorporacion es personal, por lo tanto, la persona interesada

debera presentarse en la hora, lugar y fecha que se haya asignado.

Durante el procedimiento de desincorporacion, con la finalidad de plasmar en los
formatos de no adeudo la firma con la que se libera de responsabilidad al personal del
mencionado Organo Transitorio, obligatoriamente estaran presentes:

POR PARTE DEL ORGANO CENTRAL:
> Personal de la Unidad de Formacion y Desarrollo,
» Personal de la Direccion Administrativa
> Personal de la Contraloria Interna.
POR PARTE DEL CONSEJO MUNICIPAL:
> LaConsejera Presidenta o el Consejero Presidente

> La Secretaria o el Secretario

Cabe mencionar que, si en los formatos de liberacion, falta alguna de las firmas del
personal aludido en los parrafos que anteceden, el personal del Organo Transitorio no
se encontrara liberado, y, por tanto, no podra ser desincorporado del Consejo,
debiendo concluir su tramite en el Organo Central del Instituto en fechas posteriores.

5.2.1 Del procedimiento de Desincorporacion Consejo Municipal Electoral:

Una vez que el Consejo Municipal Electoral sea comunicado sobre el periodo de
desincorporacion del personal de dicho municipio, la Secretaria o el Secretario del
Consejo Municipal debera solicitar al citado personal lo siguiente:

a) Presentarse puntual en el lugar, fechay hora establecidos para su liberacion.

b) Asistir con el gafete Institucional, el cual debera entregar al Personal de la

UNIDAD DE FORMACION Y DESARROLLO OS<



ead Lag,

IEE MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DEL N =
- PERSONAL DE LOS ORGANOS TRANSITORIOS DEL INSTITUTO 3w}
4 oj“:

L O
Yoy e wt?

Re"

it
¥

e FEYAT: ELECTORAL DEL ESTADO

Unidad de Formacion y Desarrollo; en caso de extravio del gafete referido,
debera hacer constar por escrito las razones por las que no lo devuelve,
manifestando su responsabilidad en caso del mal uso del mismo, para ello
podra utilizar la propuesta de formato contenido en el presente documento
como ANEXO |, o en su caso, debera presentar la constancia de la pérdida
del Gafete presentada ante la autoridad correspondiente.

c) No tener ningiin adeudo con el Consejo Municipal Electoral, referente a la
entrega de documentacion, bienes muebles y materiales correspondientes
a las funciones de su puesto, a fin de que en su desincorporacion del
mencionado Consejo pueda obtener las firmas de liberacién de la Consejera
Presidenta o el Consejero Presidente, de la Secretaria o el Secretario.

Cabe mencionar que, para el caso de aquel personal de apoyo del Consejo Municipal
que la Consejera Presidenta o el Consejero Presidente, y/o que la Secretaria o el
Secretario consideran que no debe de ser desincorporado por tener asuntos
pendientes, se tendra que realizar Jo siguiente:

% Dirigir oportunamente un escrito al personal informando sobre las razones
por las cuales no podra ser desincorporar, precisando los pendientes que
tiene con el Consejo Electoral. Lo anterior con la finalidad de que el
ciudadano tenga conocimiento y pueda gestionar las aclaraciones
pertinentes.

E! escrito antes mencionado debera ser enviado al involucrado con copia a
la Unidad de Formacién y Desarrollo y a la Contraloria Interna.

Los pasos a seguir para la liberacién administrativa, antes mencionada, se realizara de
la siguiente manera:

> La Secretaria o el Secretario y la Consejera Presidente o el Consejero
Presidente del Consejo Distrital se presentaran con el formato de liberacion del
personal que se encuentre adscrito a su Consejo Electoral, conforme a lo
siguiente:

e PARA LA DESINCORPORACION DE LAS CONSEJERAS Y LOS
CONSEJEROS ELECTORALES; Y DEL PERSONAL DE APOYO

A5 A
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ADMINISTRATIVO (AUXILIAR DE OFICINA, ANALISTA Y
CAPTURISTA), el formato de liberacion llevara, ademas de la firma del
interesado, las signas en el siguiente orden:

a. Dela Secretaria o el Secretario, que avala el no adeudo al Consejo
Municipal.

b. DelaConsejera Presidenta o el Consejero Presidente del Consejo
Municipal por el que da su visto bueno en la liberacion.

c. DelaDireccion Administrativa que avala el no adeudo de recursos
materiales y financieros.

d. DelaUnidad de Formaciony Desarrollo, que avala el no adeudo de
documentacion o algin tramite administrativo en materia de
Recursos Humanos.

e. De la Contraloria Interna, que avala que el procedimiento de
desincorporacién se llevo de manera adecuada.

e PARA LA DESINCORPORACION DE LA CONSEJERA PRESIDENTAOEL
CONSEJERO PRESIDENTE, el formato de liberacién llevara ademas de la
firma del interesado, la signhas en el siguiente orden:

f. Dela Secretaria o el Secretario, que avala el no adeudo al Consejo
Municipal.

g. DelaDireccién Administrativa que avala el no adeudo de recursos
materiales y financieros.

h. DelaUnidad de Formacion y Desarrollo, que avala el no adeudo de
documentacion o algin tramite administrativo en materia de
Recursos Humanos.

i. De la Contraloria Interna, que avala que el procedimiento de
desincorporacién se llevé de manera adecuada.

=
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e DELASECRETARIA O EL SECRETARIO, el formato de liberacion llevara
ademas de la firma del interesado, la signas en el siguiente orden:

e. DelaConsejeraPresidenta o el Consejero Presidente, que avala el
no adeudo al Consejo Municipal, ademas de la entrega de los
vehiculos, bienes muebles e inmuebles, los cuales fueron
utilizados para el correcto funcionamiento del Organo Transitorio.

f. DelaDireccién Administrativa que avala el no adeudo de recursos
materiales y financieros al Organo Central.

g. DelaUnidad de Formacion y Desarrollo, que avala el no adeudo de
documentacion o algin tramite administrativo en materia de
Recursos Humanos.

h. De la Contraloria Interna, que avala que el procedimiento de
desincorporacion se llevé de manera adecuada.

Es importante resaltar que por ningiin motivo el personal de la Direccién
Administrativa; y de la Unidad de Formacion y Desarrollo, otorgara su firma
dentro del formato de liberacién, si falta el aval con la firma de la Secretaria o el
Secretario o de la o el visto bueno de la Consejera Presidenta o el Consejero
Presidente, segiin corresponda, lo anterior con la salvedad de que el puesto se
encuentre vacante, en cuyo caso se procedera jerarquicamente hasta que
finalmente la liberacién recaiga en la Secretaria o el Secretario del Organo
Electoral como responsable de la administracion de los recursos humanos, lo
anterior conforme lo dispuesto por el articulo 138 fraccion VIl del Cadigo de
Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Si la vacante, al dia de la desincorporacion corresponde la Secretaria o al
Secretario del Consejo Municipal Electoral, la firma de liberacién recaera en la
Consejera Electoral o en el Consejero Electoral que se encuentre designada o
designado como “Secretaria en Funciones” o “Secretario en Funciones” o en su
caso, en la Consejera Presidente o el Consejero Presidente.

Los formatos de liberacién se firmaran por cuadruplicado con la finalidad de
que, el personal que se desincorpora, de la Direccién Administrativa, de la

.3(’ >0,
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Unidad de Formacion y Desarrollo; y de la Contraloria Interna conserven un
original en su archivo.

Una vez que, el personal a desincorporar, haya obtenido las firmas de liberacion
correspondiente, la Direccién Administrativa estara en posibilidad de realizar el
pago que se encuentre pendiente.

NOTA: En el caso de que alguien del personal de los Organos Transitorios no se
presente en la fecha, lugar y hora programada o se presente pero no pueda ser
liberado administrativamente durante la visita de los Enlaces Regionales de la Unidad
por tener algin pendiente con alguna Unidad Administrativa o Técnica, este debera
de aclarar su situacion directamente con el drea correspondiente en las oficinas
centrales del Instituto y posteriormente presentarse en la Unidad de Formacion y
Desarrollo para iniciar o continuar con su procedimiento de desincorporacion.

DE LOS CASOS NO PREVISTOS

Los casos especificos que no se contemplen en este Manual seran resueltos por la
Unidad de Formacidén y Desarrollo, con el Visto Bueno de la Secretaria Ejecutiva o del
Secretario Ejecutivo, observando invariablemente los principios rectores dei-
legalidad, imparcialidad, objetividad, certeza, independencia, paridad de género y

maxima publicidad que rigen al IEE.
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ANEXOS - CONSEJO DISTRITAL / MUNICIPAL ELECTORAL

Administracion Tributaria

ANEXO A - SOLICITUD DE INGRESO.

ANEXO B - DECLARATORIA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD.
ANEXO C - FORMATO DE IDENTIFICACION INSTITUCIONAL.
ANEXO D - NOMBRAMIENTO.

ANEXO E.- REGISTRO DE FIRMAS.

ANEXO F.- VERIFICACION DE DOCUMENTOS REQUERIDOS.
ANEXO G.- FORMATO DE ALTA.

ANEXO H/H1.- CONTROL DE ASISTENCIA.

ANEXO |- CAMBIO DE PUESTO.

ANEXO J.- FORMATO DE BAIA.
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ANEXO A.- SOLICITUD DE INGRESO

< |[EE
: i

= PUEBLA
Insitiuto Bacloral del Esfodo a‘\ s ; . ol
e ANEXO A
INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
SOLICITUD DE INGRESO PARA PERSONAL EVENTUAL
CONSEJO DISTRITAL ELECTORAL UNINOMINAL CON CABECERAEN
PUESTO SOLICITADO SUELDO DAL PUESTO
DATOS PERSONALES
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE (8)
DOMICILIO COLONIA CP, | TELEFOND
LUGAR DE NACIMIENTO FECHA DE NACIMIENTO EDAD
|ESTADO CML__ SOLTERO (A) ___ CASADO {A) OTROS:
DEPENDIENTES ECONOMICOS
HUoS CONYUGE PADRES OTROS:
DOCUMENTACION
CLAVE UNICA DEL REGISTRO DE POBLACION (C.LR.P.)

No. DE REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES (RF.C.)

No. CARTILLA SEQURIDAD SOCIAL

No, DE CEDUL A PROFEBIONAL

CLASE ¥ NUMERO DE LIGENCIA D MANEUO

N CASQ DE EMERGENCIA FAVOR DE CONTACTAR A;
ON TELEFONO: { JCASA ( )MOVIL PARENTESCO: | ) FAMILIAR { ) OTRO
DATOS FAMILIARES
NOMBRE DEL PADRE mmguo QCUPACION
NOMBRE DE LA MADRE DOMICILIO OCUPACION
NOMBRE DEL ESPOSO(A) DOMICILIO OCUPACION
INOMBRES Y EDADES DE LAS MIJAS YIO LOS HJO5:
ESCOLARIDAD
PECHA
NOMBRE DE LA ESCUELA nomiciLIo N ARos
PRIMARIA
{SECUNDARIA
[PROFESIONAL
(espacifique
iprofesion)
l(:OMER(:IAL
joTROS
LES
ERIENCIA ELECTORAL: S NO ESPECIFIQUE:

| O
s
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IRy Cechns Bl Iods '\._W ‘ﬁ‘. -’ pry—
CONOCIMIENTOS GENERALES
|/DIOMAB QUE DOMINA:

[EquiPo DE ORFICINA QUE DOMINA:
JoTROB TRARAJO O FUNCIONEE QUE DOMINA:

EMPLEO ACTUAL Y ANTERIORES
EVPLEOACTUALO OLTRMO | EMPLEOACTUALOULTIMO |  EMPLEOACTUALO ULTIMO |
[ A OE A 0E A

CONCEPTO

TIEMPO QUE PRESTO BUS SERVICIOS
|emPresa o PrOMIETARIC ()

joomciuo

|rELEFONO

|puzero ozeempERADO

JauELDO INICIAL ¥ FINAL

jeomvo DE sEPARACION

|NOMBRE DE LA JEFA O EL JEFEINMEDIATO

PUESTO DE LA JEFA O EL JEFE INMEDIATO
PODEMOS BOLICITAR (HFORMES DE UD.

81/ WO ¢PORQU 81/ MO dPORQUE? 81/ NO LPORQUE?

REFERENCIAS PERSOMALES (NO INCLUIR FAMILIARES O JEFES ANTERIORES)

HOMBRE COMPLETO DOMICILIO TELEFONO OCUPACION
DATOS GENERALES Y ECONOMICOS
LCOMO S3UPO USTED DE ESTE EMPLEO? LTIENE OTROS INGRESOS (DESCRIBIRLOS)
a (m] o
ANUNCIO  QTRO MEDIO & NO
LTIENE PARIENTES TRABAJANDO EN EL I.E.E.? 28U CONYUGE TRABAJA?
a a O
8l NO L) NO
ILHA ESTADO AFIANZADO (A)? LVIVE EN CABA PROPIA?
m] =] u]
L] NO &1 NO
LHA ESTADO AFILIADO (A) A ALGUN $INDICATO? LPAGA RENTA?
(CUAL)
8t NO 81 NO
L TIENE $EQURO DE VIDA? ¢TIEHE AUTO PROPIO?
[m] [m] (CUAL) [m] MARCA
L NO 8 NO
|I¢PUE|’E VIAJAR? R TIENE DEUDAS?
MOTIVO) a
] NO 81 NO
ESTA DISPONIBLE A CAMBIAR DE RESIDENCIA? JeCUANTO ABONA MENSUALMENTE? §
[m] [m] {MOTIVO)
9 NO
FECHA EN QUE PUEDE PRESENTARSE A TRABAJAR |eA CUANTO ASCIENDEN BUS GASTOB? $
HAGO CONSTAR QUE MIS RESPUESTAS SON
[COMENTARIOS DE LA ENTREVISTADORA O DEL ENTREVISTADOR VERDADERAS
ENTREVISTADO (A) POR ACEPTADO (A) POR FECHA DE INKCIO
FIRMA DE LA O EL SOLICITANTE

s
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ANEXO B.- DECLARATORIA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD

< [EE (7 instituto Electoral del Estado PUEBLA

Irsfibuts Bled bl diol Exiodo ?,

€. 200000000000 X0CO000X X000(

CONSEJERX PRESIDENTX

DEL CONSEJO Y0000000( ELECTORAL DE XXX000000K
PERTENECIENTE AL DISTRITO ELECTORAL LININOMINAL JOOXX
CON CABECERA EN O00DXXX

PRESENTE

La que suscribe XXXAXXX XXXXXX XXXXXX, aspirante al puesto de AUXILIAR DE OFICINA, por medio del
presente ascrito, a efecto de dar debido cumplimiente al articulo 122 del Reglamento Interlor de Trabajo,

DECLARQ BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD que cumplo cabalmente con los sigulentes requisites:

1- SER CIUDADANO (A) MEXICANO (A) Y ESTAR EN PLENO GOCE Y EJERCICIO DE SUS DERECHOS POLITICOS Y
CIVILES.

'Ti.- NO HABER SIDO REGISTRADO (A) GOMO CANDIDATO (A) A CARGO ALGUNO DE ELECCION POPULAR EN LOS |
OLTIMOS TRES ANOS A LA DESIGNACION.

Til- NO SER O HABER SIDO MILTANTE, REPRESENTANTE, O DIRIGENTE NACIONAL, ESTATAL O MUNICIPAL DE
ALGUN PARTIDO POLITICO EN LOS TRES ANOS ANTERIORES A LA DESIGNACION.

IV.- NO ESTAR INHABILITADO (A) PARA OCUPAR CARGO PUBLICO FEDERAL, ESTATAL O MUNIGIPAL

{A) POR DELITO ALGUNO, SALVO QUE HUBIESE |
SIDO DE CARACTER CULPOSO.

En virtud de lo anterlor, autorizo al Instituto Electoral del Estado para que realice |as Investigaciones que
considere pertinentes, en relacién con lo manifestado y declarado en los puntos anteriores y en caso de
incurrir en falsedad, se dé por terminada mi relacién contractual sin responsabliidad para el instituto
Electoral del Estado.

Por lo antes expuesto, atentamenta pldo:
UNICO- Tenerme con el presente escrito, dando cumplimiento a la normatividad referida en el cuerpo

de la presente.

XXXXXXXX, PUEBLA, A XXX DE XXXXXX DEL 202X

Nombre y firma de la o del ssplrante

G.c.p. Unidad de Formacién y Desarrotio.
C.c.p. Archivo.
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ANEXO C.- FORMATO DE IDENTIFICACION INSTITUCIONAL

(El disefio sera colocado una vez aprobado por la Secretaria Ejecutiva o el Secretario
Ejecutivo)

e Lafotografia del personal designado por el Consejo Distrital Electoral.
e Elnombre completo del personal desighado por el Consejo Distrital Electoral.

e La adscripcion conformada por el nimero correspondiente del Consejo
Distrital Electoral y el nombre de la Cabecera.

e Elpuesto que desempeiniara el personal desighado.
e La firma de la Secretaria o el Secretario del Organo Transitorio.

e Elsello oficial correspondiente al Organo Transitorio.

e Folio, el cual debera contener las siglas CDE seguidas de: dos digitos que
corresponden al nimero del Consejo Electoral, tres siglas referentes al tipo de
puesto (COE= Coordinadora/Coordinador Distrital de Organizacion Electoral,
AOE=Auxiliar Electoral de Organizacion Electoral AUX= Auxiliar de Oficina,
CAP= Capturista y ANL=Analista), un guion medio y dos digitos que indican el/
consecutivo.

e Firmadel interesado. ‘é‘i‘S’/
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ANEXO D.- NOMBRAMIENTO

ey
< |IEE ¥ PUEBLA
Instituto Hecten del Intodo .ls "" = it .
et

e

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

CONSEJO DISTRITAL UNINOMINAL XXX
CON CABECERA EN XXXXXXXXXXXXXXXXXX

C. XMOUXX XAAAK XXKXX.
PRESENTE

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 118 fraccidn XVIl,121 fracciones
VIl y X, 150, 151 vy 152 del Cddigo de Instituciones y Procesos Electorales del
Estadode Puebla, se expide con caracter de EVENTUAL, del periodo del XXX de XXX
2 X00( de XXX de 2024, el presente nombramiento para ocupar el puesto de;

AUXILIAR ELECTORAL DE ORG ANIZACION ELECTORAL

Del Consejo Distrital Electoral Uninominal XX, con cabecera en Ia
. del Estado de Puebla, asignado al municipio X3OK

para el Proceso Electoral Estatal Ordinario Concurrente 2023-2024, con las

remuneraciones que se establecen en el tabulador ¢correspondiente.

ATENTAMENTE,
HEROICA PUEBLA DE ZARAGOZA, PUEBLA,;
A XX DE XXXXXXXX DE 2024
SECRETARIX PROPIETARIX

C. X000 XK XXAXXKX,
C.op. Afoblio.
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ANEXO E.- REGISTRO DE FIRMAS

y INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
«|EE " ) CONSEIO DISTRITAL ELECTORAL UNINOMINAL __ PUEBLA
b i N e, CON CABECERA EN -
REGISTRO DE FIRMAS

NOMBRE Y FIRMA DE LA PRESIDENTA O EL PRESIDENTE NOMBRE Y FIRMA DE LA SECRETARIA O DEL
DEL CONSEJO DISTRITAL SECRETARIO DEL CONSEIO DISTRITAL

NOTA: SE DEBE PLASMAR LA FIRMA TALY COMO APARECE EN SU CREDENCIAL PARA VOTAR, ‘%//
[ 1]
UADAD 05 FORMALION Y DESARROLLO

o
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ANEXO F.- VERIFICACION DE DOCUMENTOS REQUERIDOS

P i INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
:” .!EE \'.«/ CONSEIO DISTRITAL ELECTORAL UNINOMINAL PUEBLA
o CON CABECERA EN o

|Solicitud de ingreso para personal eventual (original), con excepdién
del personal cuya solicitud fue a traves del portal web.

2 ANEXO B |Formato de Declaratoria Bajo Protesta firmada (original)

Gafete Institucional de IdentHicacion proporcionado por el Consejo
Distrital Electoral (copia o, en su caso, acuse de reclbldo)

Nombramiento emitido por la o el Secretario del Consejo Distrital|
Electoral {copia)

H] ANBXOE |Formato de registro de firmas (original)

1 | ANEXOA

3 ANEXO C |

4 ANEXO D

6 |Curriculum Vitae

7 |Acta de nacimlento (copia tegibla).

Comprobante de domicilio reciente (con antigiedad no mayor a tres meses): puede
presentar cualqulera de los sigulentes documentos: Gltimo recibo de teléfono, luz,
gas, predial, limpla y agua. {2 copias legibles).

Credencial para votar con fotografia (2 coplas legibles por ambos lados), si en los
primeros dfas no se cuenta con el documento, el personal a contratar deberd
entregar el contra-racibo de solicitud de trdmite para la obtencién da la Credenclal
para votar expedido por el Registro Federal de Electores. No obstante, se entregard
la copia inmediatamente despues de obtener su credencial.

10 |Documento que acredite liltimo nivel de estudios (copla leglble).

|Dos fotografias tamafia infantii recientes a color o blanco y negro.
11 |* Una deber4 estar pegadas en la Solicitud de Ingreso.
o Otra deher4 estar pegada en el original del gafete Institucional.

12 |Registro Federal de Contribuyantes (RFC) (2 copias legibles)

13 |Clave Unica de Registro de Poblaclén (CURP) (2 coplas legiblas)

COTEIS VALIDO ! .

NOMBRE Y FIRMA DE LA SECRETARIA O EL SECRETARIO NOMBRE Y FIRMA DE LA O EL PRESIDENTE DEL CONSEIO
DEL CONSEIO DISTRTAL DISTRITAL
1]
LROAE (18 FORMACKIN ¥ DESAASIG
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ANEXO G.- FORMATO DE ALTA

G IEE 7 INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO PUEBLA

~~~~~~ = \,+’/ CONSEIO DISTRITAL ELECTORAL UNINOMINAL ____
CON CABECERA EN

FECHA DE ALTA: / /

dia mes afto

NOMBRE:
PRIMER APELLIDO SEGUNDQ APELLIDO NOMBRE (S)

PUESTO:

FECHA DE NACIMIENTO: / /

dia mes afie

CONSEJO DISTRITAL ELECTORAL UNINOMINAL DE

Vo. Bo.
CONSEIERA (O) PRESIDENTA (E) SECRETARIA (O}

NOTA:

Para efecto de agilizar el procedimiento de alta, la Secretaria o el Secretario del Consejo Distrital
Electoral podré enviar el movimiento de alta via correo electrénico en archivo digital, anexando, del
mismo modo, al formato lo siguiente:

*Credencial para votar (ambos lados)

*Comprobante de domicilic (Con antigliedad no mayor a tres

meses)

* Registro Federal de Contribuyentes (RFC) y

* Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP].

No obstante lo anterior, a la brevedad posible se debera remitir el
formato con las firmas y sellos en original, con su expediente

= @
Uniord de Formaeidn y Desarrofic
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ANEXO H.- CONTROL DE ASISTENCIA

o IEE if :;{ INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO | PUEBLA
CONSEJO DISTRITAL ELECTORAL UNINOMINAL ____ CON CABECERA EN
CONTROL DE ASISTENCIA

QUINCENA No. DEL ARO
SEMANA DEL DELMES DE AL DEL MES DE

JUAN CARLOS BETANCOURT NAJERA SALIDA COMIDA
AUXIUAR ELECTORAL DE ORGANIZACION ELECTORAL  ENTRADA COMIDA
SALIDA

[

ENTRADA

SALIDA COMIDA
ENTRADA COMIDA
SALIDA

ENTRADA

SALIDA COMIDA
ENTRADA COMIDA
AALIpA

ENTRADA

SALIDA COMIDA
ENTRADA COMIDA
SALIDA

[ENTRADA

SALIDA COMIDA
ENTRADA COMIDA
= oo
ENTRADA

'SALIDA COMIDA
|EMTRADA COMIDA
SALIDA

(ENTRADA

SALIDA COMIDA
ENTRADA COMIDA
SAUDA

NGMBAE Y FINMA O LA SECRETARLA AR TIOAVRNE ¥ FIRSAA TIF (A PEFSIDENTA O OFL PRESDINTT O
Fif 10 DEL CONSE0
OF ETARLA O DEL SECRET/

. ——
O
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ANEXO H1.- CONTROL DE ASISTENCIA

s INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
SIEE 7  constio DISTRITAL ELECTORAL UNINOMINAL PUEBLA
N CON CABECERA EN
Comtrol de asistencla de fines de semana

JUAN CARLOS BETANCOURT NAJERA

, 4
1| oiéecoles, 13 de marzo da 202 AUXIUAR ELECTORAL DE ORGANIZACION ELECTORAL

10

1

12

13

14

15

16

L 11]
L T
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ANEXO 1.-CAMBIO DE PUESTO

o IEE 7<%  INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO PUEBLA
s st 5. 0 47 CONSEIQ DISTRITAL ELECTORAL UNINOMINAL
CON CABECERA EN
NOMBRE:
PRIMER APELLIDD SEGUNDQ APELLIDO NOMBRE (5)

PUESTO ANTERIOR:
FECHA DE BAJA: / /

dia mes afio
NUEVO NOMBRAMIENTO:
FECHA DE ALTA: / /

dla mes aflo

Vo. Bo.
CONSEJERA (O) PRESIDENTA € SECRETARIA (O)

NOTA:

Para efecto de coordinar los movimientos de personal, es Importante que Ia fecha de baja y alta al
puesto no sean las mismas, es decir, en la fecha de baja se debe reflejar el ditimo dia en la que el
ciudadano realiz6 las actividades del puesto anterior y la fecha de alta serd el dia siguiente consecutivo
cuando recibe el nuevo nombramiento o designacién. Es Importante puntualizar que este formato sdlo .
se utllizard cuando el movimlento de personal es inmediato y la ejecucidn sea ininterrumpida. !

El formato deberd remitirse via correo electrénico para agillzar el
trdmite, no obstante, a la brevedad posible se remltird en original, ]
debidamente signado y con el sello correspondente. =

(= e |
et Farsrontn p Seperediie \
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ANEXO J.- FORMATO DE BAJA

< |EE INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO PUEBLA

mammmses L% CONSEJO DISTRITAL ELECTORAL UNINOMINAL

CON CABECERA EN
FECHA DE BAJA: / /

dia mes aflo
NOMBRE:

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE {5)

PUESTO:

MOTIVO DE BAJA: { ) RENUNCIA ( ) RESCISION CONTRATO { ) OTROS

Vo. Bo.
CONSEJERO (A) PRESIDENTE (A) SECRETARIO (A)

NOTA:

La o el Secretario del Consejo Distrital Electoral debera enviar via correo electrénico los movimlentos
de baja a la Unidad de Farmacién y Desarrollo, observando lo siguiente:
“Las bajas surtirdn efecto a partir del dia en que se originen,
elaborandose el clculo para el pago de [a némina Unicamente por
los dias efectivamente laborados.
*|a baja debe notificarse en el momenta en que suceda.
* La baja debe enviarse anexando copia de la renuncia.
*En el caso de rescindir el contrato de prestacidn de servicios, se
debera redactar y enviar el acta correspondiente.
El formato original y sus anexos deberan remitirse a dicha Unidad a la
brevedad posible.

BAED)
Unidad é4 Formacidn y Desarmora
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