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1. Objetivo general: Integrar en un solo documento los pasos a seguir para generar el pago a los servidores publicos del
Tribunal Electoral del Distrito Federal por concepto de sueldos, prestaciones y finiquito.

2. Alcance general: Todos los Servidores Publicos del Tribunal Electoral del Distrito Federal
3. Marco normativo general

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal.
Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

4. Procedimiento para el cilculo y pago de la némina del personal del TEDF.

4.1. Objetivo especifico: Establecer las directrices que permitan elaborar y efectuar el célculo de la nomina para proceder
al pago de las percepciones ordinarias y extraordinarias a que tiene derecho el personal del Tribunal en las fechas
programadas y en términos de lo establecido en el marco normativo aplicable en materia de sueldos y prestaciones.

4.2. Alcance especifico

Secretaria Administrativa.

Direccion de Recursos Humanos.

Direccion de Planeacion y Recursos Financieros.
Subdireccion de Recursos Humanos.

Jefatura de Departamento de Nominas e Impuestos.
Areas del Tribunal.

El desarrollo de la actividad que corresponda a cada area, Direccion, Subdireccion o Jefatura, estara a cargo de la persona
servidora publica titular de la misma.

4.3. Marco normativo especifico

Manual de Organizaciéon y Funcionamiento del Tribunal Electoral del Distrito Federal.
Manual Administrativo en Materia de Recursos Humanos del Tribunal Electoral del Distrito Federal.
Salarios minimos vigentes publicados en el Diario Oficial de la Federacion.

4.4. Glosario
4.4.1. Definiciones

Listados de descuentos.- Documentos que especifican los descuentos que deben realizarse a cada trabajador por concepto
de seguridad social, pension alimenticia, de ahorro solidario, de fondo de ahorro, de seguro de separacion individualizado,
de seguro de gastos médicos mayores, de préstamos de fondo de ahorro, de préstamos hipotecarios y aquellos que apruebe
el Pleno o las leyes en materia laboral burocratica.

Listado de pago.- Documento en que se especifica la forma en que se efectuara el pago al personal del Tribunal Electoral
del Distrito Federal, esto es, deposito via transferencia bancaria, interbancaria o en cheque.

Nomina.- Documento en el que se consignan los dias trabajados y los sueldos percibidos por los servidores publicos, y
contienen los conceptos de percepcion y deduccion para cada uno de ellos, en un periodo determinado.



Sistema de gestiéon administrativa.- Es el sistema que integra y automatiza las actividades de las 4reas de la Secretaria
Administrativa, para la gestion del presupuesto, contabilidad, nomina y almacenes, facilitando la entrega de informes,
reportes, tramites administrativos, entre otros, para la toma de decisiones.

4.4.2. Siglas

SA.-Secretaria Administrativa

DRH.-Direccién de Recursos Humanos.
DPyRF.-Direccion de Planeacion y Recursos Financieros.
SRH.-Subdireccion de Recursos Humanos.

JDNI.- Jefatura de Departamento de Nominas e Impuestos.
JDC.- Jefatura de Departamento de Contabilidad.
JDCyT.-Jefatura de Departamento de Caja y Tesoreria.

El desarrollo de la actividad que corresponda a cada area, Direccion, Subdireccion o Jefatura, estara a cargo de la persona
servidora publica titular de la misma.

FOVISSSTE.- Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
ISSSTE.- Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

SGMM.- Seguro de Gastos Médicos Mayores.

LSGS.- Licencia sin goce de sueldo

LCGS.-Licencia con goce de sueldo

4.5. Politicas de operacion

4.5.1. El calculo de la nomina debe realizarse en estricto apego a la normatividad aplicable, a las disposiciones plenarias y a
las politicas existentes en materia de equidad de género, transparencia y aquellas relativas a los derechos humanos, a fin de
evitar distingos en virtud de condicidn social, género, edad, etc.

4.5.2. La JDNI calculara el monto de los sueldos, prestaciones, impuestos y derechos correspondientes al personal,
conforme al tabulador vigente autorizado por la Presidencia del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

4.5.3. Corresponderd a la SRH verificar la integracion de la némina contra los documentos autorizados para ese fin.

4.5.4. La JDNI es responsable de actualizar y aplicar las modificaciones que sufran las tarifas de impuestos y las
disposiciones relacionadas con la seguridad social (Leyes del ISSSTE, SAR, FOVISSSTE).

4.5.5. En ningun caso se efectuaran pagos con fecha anterior al dia en que la persona servidora ptblica asuma el cargo.
4.5.6. No esta autorizado el pago de sueldos anticipados.

4.5.7. El pago de la némina se efectuara en el sistema de la institucién bancaria que el Tribunal determine para tal efecto,
mediante deposito electronico a la cuenta de cada persona servidora publica. En caso de que alguien requiera su pago
mediante cheque o en cuenta aperturada en institucion bancaria diferente a la establecida por el Tribunal, debera solicitarlo
por escrito a la Secretaria Administrativa proporcionando la informacién que resulte necesaria para tal efecto.

4.5.8.Los archivos electronicos que corresponden al calculo de cada una de las ndéminas deben estar contenidos para su
administracion y resguardo en el (los) servidor (es) del Organo Jurisdiccional, ordenados por ejercicio fiscal en una
subcarpeta denominada “Néminas afio definitivas”, bajo la siguiente estructura de nomenclatura: dos cifras para el mes 01
(enero), 02 (febrero), etc.; una cifra para la quincena (1 o 2); tres cifras para el mes alfabético (ene, feb, mar, etc.); y dos
mas para el afio de que se trata 11, 12, etc.



4.6. Descripcion de actividades del procedimiento para el cialculo y pago de la némina del personal del TEDF.

Actividad

Responsable

Documentacién Empleada

1. Recibe del SRH las relaciones de pago y
descuentos para el calculo de la nomina por
concepto de:

Movimientos, incidencias, concepto de
préstamos del ISSSTE y del FOVISSSTE.

Ahorro solidario del ISSSTE
Fondo de Ahorro del Tribunal.
Seguro de Separacion Individualizado.

Personal que incorpora un familiar a la
poliza del SGMM.

2. Recibe de la SRH copia del oficio mediante
el cual la o el titular del Juzgado de lo Familiar
ordena un descuento por concepto de pension
alimenticia, para incorporarlo a la némina.

3. Recibe de la JDC la relacion en la que se
especifica el monto a descontar quincenalmente
a cada trabajador que obtenga un préstamo del
Fondo de Ahorro.

4. Revisa, analiza y verifica que la informacion
recibida sea completa y correcta para la
aplicacion respectiva en el Sistema de Gestion
Administrativa.

5. Captura en el Sistema de Gestion
Administrativa la  informacién de los
movimientos registrados para afectacion de la
némina.

6. Revisa que la informaciéon capturada en el
Sistema de Gestion Administrativa sea la
correcta.

(La informacion es correcta?

6.1 Si

Continua en la actividad 7

Jefe/a de Departamento de Nominas
e Impuestos

Relacion de pago
Relacion de descuento

Copia de oficio

Relacion de descuento

Relacion de pago
Relacion de descuento




Actividad Responsable Documentacién Empleada
6.2 No
Continua en la actividad 4
Jefe/a de Departamento de

7.  Corre el proceso definitivo e imprime el
reporte de nomina y los listados de descuentos
y de pago por cada persona servidora publica.

8. Firma y los entrega a la SRH para su
revision y autorizacion.

Nominas e Impuestos

9. Verifica que los movimientos hayan sido
capturados correctamente y realiza pruebas
aleatorias a los ingresos y a las deducciones de
algin integrante del personal.

10. Firma y los entrega a la DRH para su
firma.

Subdirector/a de Recursos

Humanos

11. Recibe, firma y los entrega la o el titular
de la Secretaria Administrativa.

Director/a de Recursos Humanos

12. Recibe, firma y entrega a la DRH.

Secretario/a Administrativo/a

Reporte de ndmina,
Listados de descuentos
Listado de pago

13. Recibe y turna a la SRH

Director/a de Recursos Humanos

14. Recibe y elabora nota informativa para la
DPyREF signada por la o el titular de la DRH en
la que se resumen los importes a pagar de la
némina.

Subdirector/a de Recursos

Humanos

15. Firma la nota informativa y envia por
duplicado ala DPyRF y ala JDC.

Director/a de Recursos Humanos.

16. Recibe, y provisiona en bancos el monto
total a pagar correspondiente a la quincena.

17. Entrega a la JDCyT los listados de pago
para la elaboracion de los cheques
correspondientes.

Director/a de  Planeaciéon y
Recursos Financieros

Nota Informativa
Reporte de ndmina,
Listados de descuentos
Listado de pago




Actividad

Responsable

Documentacién Empleada

18. Ingresa al Sistema de  Gestion
Administrativa y copia los archivos electrénicos
para transferencias bancarias e interbancarias de
némina.

19. Ingresa a portal de Internet del Banco a
través del cual el Tribunal efectia el pago de
némina.

20. [Ingresa la clave de usuario y contrasefia y
dispersa la nomina.

21. Imprime los comprobantes de
transferencias por los pagos realizados de forma
global y envia a la DRH.

Director/a de  Planeacion y
Recursos Financieros

22. Recibe comprobantes de transferencias de
pago y turna a la JDNIL.

Director/a de Recursos Humanos

Comprobantes de
transferencias de pago con
importes globales
interbancario.

23. Recibe comprobantes de pago e ingresa al
Sistema de Gestion Administrativa en el cual
imprime el detalle de los traspasos via
bancaria ¢ interbancaria.

24. Imprime los recibos de pago de ndémina
del personal.

Jefe/a de Departamento de Nominas
e Impuestos

Comprobantes de pago con
importes a detalle.

Recibos de  ndémina
25. Entrega recibos de pago de nomina a las original y acuse.
Areas del Tribunal para su recepcion y firma.
26. Reciben, firman y remiten acuses a la JDNI. Areas del Tribunal

Comprobantes de

27. Adjunta comprobante de pago global y a
detalle, al reporte némina y archiva.

Jefe/a de Departamento de Nominas
e Impuestos

trasferencias de pago con
importes globales y a
detalle.

FIN DE PROCEDIMIENTO




4.7. Diagrama de flujo del procedimiento para el calculo y pago de la nomina del personal del TEDF.

Jefe/a de Departamento de Nominas e
Impuestos

Subdirector/a de Recursos
Humanos

Director/a de
Recursos Humanos

Secretario /a
Administrativo/a

[ INICIO ]
v

Recibe de la SRH las relaciones de

pago y descuentos para el calculo de
la némina por concepto de:

¢ Movimientos, incidencias,
concepto de préstamos del ISSSTE
y del FOVISSSTE.

« Ahorro solidario del ISSSTE

« Fondo de Ahorro del Tribunal.

¢ Seguro de Separacion
Individualizado del Tribunal.

¢ Seguro de Gastos Médicos

\ 4

Recibe de la SRH copia del oficio
mediante el cual la o el titular del

Juzgado de lo Familiar ordena un
descuento por concepto de pension
alimenticia, para el calculo de la
nomina.

Copia oficio

Recibe de la JDC la relacién del
monto a descontar quincenalmente
a cada trabajador que obtenga un
préstamo del Fondo de Ahorro.

Relacion

Revisa, analiza y verifica que la
informacion recibida sea
completa y correcta para la

Administrativa.

Relaciones y Oficios

> |[¢—

aplicacion respectiva en el
Sistema de Gestion
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Jefe/a de Departamento de Nominas e | Subdirector/a de Recursos | Director/a de Secretario/a
Impuestos Humanos Recursos Humanos Administrative /a

Captura en el sistema administrativo la
informacion de los movimientos
registrados para afectacion de la nomina.

Relaciones y oficios
Verifica que los
movimientos hayan sido
capturados

correctamente y realiza
pruebas aleatorias a los
ingresos 'y a las
deducciones de los
trabaiadores.

Revisa que la informacién capturada
en el sistema de  gestion >
administrativa sea la correcta.

Reporte y listados

No

¢La informacion
es correcta?

Recibe, firma 'y Recibe, firma y los
entrega a la SA para entrega a la DRH
su firma.

@ Firma y los entrega a la

DRH para su revisién y L
autorizacion.

Reporte y listados

A 4

Si

Reporte y listados

Reporte y listados

Corre el proceso definitivo e imprime
el reporte de némina y los listados de
descuentos y de pago por cada

trabaiador. Recibe y elabora nota
Relaciones y listados informat{va para  la
DPyRF signada por el o Recibe y turna a la
la titular de la DRH en I~ | SrRH

la que se resumen los

importes a pagar de la Reporte y listados
Firma y los entrega a la SRH para
su revision y autorizacion. Reporte y listados
o
Reporte y listados Firma la nota
informativa y
envia por

A 4

duplicado a la
DPyRF y a la
JDC.

Reporte y listados

i




Director/a de
Recursos Financieros

Planeacion y

Director/a de Recursos
Humanos

Jefe/a de Departamento
de Nominas e Impuestos

Areas del Tribunal

Recibe, y provisiona en bancos el
monto total a pagar
correspondiente a la quincena.

Reporte y listados

Entrega a la JDCyT los listados de
pago para la elaboracion de los
cheques correspondientes.

v

Asigna a la cuenta bancaria,
la cantidad suficiente para e

pago de la nomina.

v

Ingresa al Sistema
administrativo y copia los
archivos electronicos para
transferencias bancarias e
interbancarias de
némina.

v

Ingresa a portal de Internet
del Banco a través del cua
el Tribunal efectia el pag
de la némina.

v

Ingresa la clave de
usuario y contrasefia y
dispersa la némina.

v

Imprime los comprobantes de
transferencias por los pagos

2

N

2

i

-~

—p| tumaa la JDNL

realizados de forma global y
envia a la DRH.

Comprobantes

Recibe comprobantes de
transferencias de pago y

Recibe comprobantes
de pago e ingresa al
Sistema de gestion
Administrativa, en el
cual imprime el

Comprobantes

detalle de los
traspasos via
bancaria e

interbancaria y

v

Imprime los recibos de
pago de ndémina del
nersonal

Recibos

i

Entrega recibos de pago de
nomina a las Areas del
Tribunal para su recepcion

[Reciben, firman y remiten

 |acuses a la JDNL

ly firma.
Recibos

Adjunta comprobante
de pago y listado de
traspasos al reporte

A

noémina y archiva.

Reporte y listados

|

Archiva

I<—
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4.8. Anexos:

SSTEDF

Secretaria
Direccion de Recursos Humanos

TEDF-DRH-01-2011-01

Administrativa

TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
México, D. F.,a_ (1) __de 2) de20_(3)__.
4.8.1. Resumen de personal en la némina, dias de descuento, reembolsos, LCGS* LSGS** e
incapacidades.
Relacion del personal, del _(4) _al _(5) de (6) de 20 _(7)_parala 1* 6 2* quincena de (8)
de 20_(9)_.
Nl,lm' Nombre del empleado Dias de Fecha de incidencia
Num. Descuento
(10) a1 12) 13)
TOTAL 0 dias
W, Nombre del empleado it b Fecha de Licencia con GOCE de SUELDO
Nim. P OTORGADOS
10) 11 12) (13)
TOTAL 0 dias
Num. Dias de .. .
N Nombre del empleado REEMBOLSO Fecha de incidencia
10) a1 (12) (13)
TOTAL 0 dias
, , Dias de . .
Nim. Num. Nombre del empleado . Observaciones Nombramiento
Incapacidad
(10) 11) (12) (14) (15)
TOTAL 0 dias
Elaboré Supervis6é Autorizd
(16) a7) (18)

Jefatura de Departamento de Registroy

Profesionista Técn ico de Rec. Humanos
Control de Personal

Subdireccion de Recursos Humanos

13




4.8.1.1. Instructivo de llenado

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Se anotara el dia en que se elabora el resumen de personal en la nomina, dias de descuento, reembolsos, LCGS*
LSGS** e incapacidades.

Se anotara el mes en que se elabora el resumen de personal en la némina, dias de descuento, reembolsos, LCGS*
LSGS** e incapacidades.

Se anotara el afio en que se elabora el resumen de personal en la nomina, dias de descuento, reembolsos, LCGS*
LSGS** e incapacidades.

Se anotara el dia de inicio del reporte de incidencias de acuerdo al calendario de cortes de cierre de nomina.
Se anotara el dia de término del reporte de incidencias de acuerdo al calendario de cortes de cierre de némina.
Se anotara el mes del reporte de incidencias de acuerdo al calendario de cortes de cierre de ndmina.

Se anotara el afio del reporte de incidencias de acuerdo al calendario de cortes de cierre de ndmina.

Se anotara el mes en el que se aplicara la incidencia de acuerdo al calendario de cortes de cierre de némina.
Se anotara el afio en el que se aplicard la incidencia de acuerdo al calendario de cortes de cierre de ndmina.
Se anotara el nimero de nomina de la persona servidora publica.

Se anotara el nombre y apellidos de la persona servidora publica.

Se anotara el numero de dias a descontar, o los que se otorgaran por licencia con o sin goce de sueldo, o los que se
rembolsaran o bien los dias de incapacidad dependiendo la incidencia de la persona servidora publica.

Se anotara el dia, mes y afio de la incidencia o licencias de la persona servidora publica.
Se anotaran algunas especificaciones que se requieran por la licencia médica de la persona servidora publica.

Se anotara el nombre del cargo que tiene de la persona servidora publica, de acuerdo al catalogo de cargos y
puestos del TEDF.

Se anotara el nombre de la o el Profesionista Técnico de Recursos Humanos que elaborara el Resumen de personal
en la némina, dias de descuento, reembolsos, LCGS* LSGS** e incapacidades.

Se anotara el nombre de la o el titular de la Jefatura de Departamento de Registro y Control de Personal que
revisard el Resumen de personal en la némina,dias de descuento, reembolsos, LCGS* LSGS** e

incapacidades.

Se anotara el nombre de la o el titular de la Subdireccion de Recursos Humanos que autorizara el Resumen de
personal en la némina, dias de descuento, reembolsos, LCGS* LSGS** e incapacidades.

14



S

TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

4.8.2. Relacion del personal con préstamo hipotecario del FOVISSSTE en el ejercicio _ (1)

Secretaria

Administrativa

Subdireccion de Recursos Humanos

TEDF-DRH-01-2011-02

Quinc.__13.022

'No_. NG RE.C. 30% de No,. c_iel de 20 Des_cuento Seg. Dafios Desc. Total por O EEREEHTES
N6émina 3) ) descuento Crédito R o Quincenal Casa empleado 11)
2 ®) (6) @ (8 9 (10
GRAN TOTAL | $0.00 $0.00 $0.00
Elaboré Superviso Autorizé
(12) (13) (14)

Profesionista Técnico "A" Rec. Humanos

Jefatura de Departamento de Registroy
Control de Personal

Subdireccion de Recursos Humanos

15




4.8.2.1. Instructivo de llenado

10.

11.

12.

13.

14.

Se anotara el afio del ejercicio fiscal que corresponda.

Se anotara el nimero de nomina de la persona servidora publica.

Se anotara el nombre y apellidos de la persona servidora publica.

Se anotara el Registro Federal de Contribuyentes de la persona servidora publica.

Se anotara el porcentaje a descontar sobre el salario base de la persona servidora publica.

Se anotara el numero del crédito

Se anotara el nimero de quincena, el mes y el afio en que se efectuara el descuento a la persona servidora publica.
Se anotara la cantidad a descontar quincenalmente a la persona servidora publica por concepto del préstamo hipotecario.
Se anotara la cantidad a descontar quincenalmente a la persona servidora publica por concepto del seguro de dafios.
Se anotara la cantidad total a descontar a la persona servidora publica quincenalmente.

Se anotaran, en caso necesario, algunos comentarios que se susciten por caso especifico.

Se anotara el nombre de la o el Profesionista Técnico de Recursos Humanos “A” que elaborara la Relacion del personal con préstamo hipotecario del
FOVISSSTE.

Se anotara el nombre de la o el titular de la Jefatura de Departamento de Registro y Control de Personal que revisara la Relacion del personal con
préstamo hipotecario del FOVISSSTE.

Se anotara el nombre de la o el titular de la Subdireccion de Recursos Humanos que autorizara la Relacion del personal con préstamo hipotecario del
FOVISSSTE.
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SSTEDF

TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

TEDF-DRH-01-2011-03

Secretaria Administrativa
Subdireccion de Recursos Humanos

4.8.3. Relacion del personal con préstamo econémico especial del ISSSTE del ejercicio _ (1)

Quinc.__ 13 022
No. Némina Nombre R.F.C. No. del crédito Tipo de Préstamo de__ 20 Descuento Observaciones
2 3) 4) 5) (6) contador desc. quincenal 9)
@ ()
Total
Relacion del personal con préstamo econémico ordinario del ISSSTE del ejercicio _ (1)
Quinc.__ 13 022
No. Némina Nombre R.F.C. No. del crédito Tipo de Préstamo de__ 20 Descuento Observaciones
2) 3 (4) 5) (6) contador desc. quincenal 9)
() (8
Total
Gran total
Elaboré Superviso Autorizé
(10) (11) (12)

Profesionista Técnico "A" Rec. Humanos

Jefatura de Departamento de Registro y Control de Subdireccién de Recursos Humanos

Personal
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4.8.3.1. Instructivo de llenado

1.

10.

11.

12.

Se anotara el afio del ejercicio fiscal que corresponda.

Se anotara el nimero de ndmina de la persona servidora publica.

Se anotara el nombre y apellido de la persona servidora publica.

Se anotara el Registro Federal de Contribuyentes de la persona servidora publica.

Se anotara el numero del crédito.

Se anotara el tipo de préstamo.

Se anotara el nimero de quincena, el mes y el afio en que se efectuara el descuento a la de la persona servidora ptiblica.
Se anotara la cantidad total a descontar a la de la persona servidora publica.

Se anotaran, en caso necesario, algunos comentarios que se susciten por caso especifico.

Se anotara el nombre de la o el Profesionista Técnico de Recursos Humanos “A” que elaborara la Relacion del personal con préstamo hipotecario del
ISSSTE.

Se anotara el nombre de la o el titular de la Jefatura de Departamento de Registro y Control de Personal que revisara la Relacion del personal con
préstamo hipotecario del ISSSTE.

Se anotara el nombre de la o el titular de la Subdireccion de Recursos Humanos que autorizara la Relacion del personal con préstamo hipotecario del
ISSSTE.
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S

TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

Secretaria Administrativa
Subdireccion de Recursos Humanos

4.8.4. Listado de descuentos al personal

TEDF-DRH-01-2011-04

Nomina _(1)___ Quincenade ___(2) de __(3)__
Ui Nombre Nombramiento Fondo de ahorro . - Seguro de Gastos Médicos
Nom. Seguro de Separacién Ahorro solidario
@) (5) (6) Mayores
Si /No (7) % (8) Si/No (7) % (8) Si/No (7) % (8) Deudores | Acreedores
9 (10)
Elaboré Elaboré Autorizé
(11) (12) (23)
Jefatura de Departamento de Prestaciones Jefatura de Departamento de Registro y Control de Subdireccién de Recursos Humanos
Personal
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4.8.4.1. Instructivo de llenado

1.

10.

11.

12.

13.

Se anotara el nimero de ndmina correspondiente.

Se anotara el mes que corresponde la quincena.

Se anotara el afio que corresponde la quincena.

Se anotara el nimero de nomina de la persona servidora publica.

Se anotara el nombre y apellido de la persona servidora publica.

Se anotara la denominacioén del nombramiento asignado de la persona servidora publica.

Se anotarala palabra SI o NO, dependiendo de la solicitud de la persona servidora publica para incorporarse al fondo de ahorro, al seguro de separacion
individualizado, y/o al ahorro solidario.

Se anotara el porcentaje que de la persona servidora publica decida que se le descuente para incorporarse al fondo de ahorro, al seguro de separacion
individualizado, y/o al ahorro solidario.

Se anotara la cantidad que se le descontara a la persona servidora publica por incorporar a la poliza de SGMM a alglin ascendiente.
Se anotara la cantidad que se le descontara a la de la persona servidora publica por incorporar a la pdliza de SGMM a un segundo familiar.

Se anotara el nombre de la o el titular de la Jefatura de Departamento de Prestaciones que elaborara el listado den descuentos por concepto de ahorro
solidario y seguro de gastos médicos mayores.

Se anotara el nombre de la o el titular de la Jefatura de Departamento de Registro y Control de Personal que elaborard el listado de descuentos por
concepto de fondo de ahorro y seguro de separacion individualizado.

Se anotara el nombre de la o el titular de la Subdireccion de Recursos Humanos que autorizara el listado de descuentos al personal.
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N

TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

TEDF-DRH-01-2011-05

4.8.5. FORMATO DE ANALISIS DE PRESTAMO DE FONDO DE AHORRO

FECHA IMPORTE IMPORTE IMPORTE TASA INTERES INTERES INTERES | INTERES | INTERES INTERES INTERES INTERES
OTORGAMIENTO FECHAS PRESTAMO TOTAL PAGOS INTERES | IN TERES INTERES ABRIL MAYO JUNIO JuLio AGOSTO | SEPTIE MBRE | OCTUBRE | NOVIEMBRE
PRESTAMO DESCUENTOS MAS INTERESES PRESTAMO QUINCENALES ANUAL ANUAL DIARIO 30 DIAS 31 DiAS 30 DIAS 31DIAS | 31DiAS 30 DIAS 31 DIAS 30 DIAS
@) 2) (3) 4 (5) (6) @) (8) 9 9 9 9 9 9 ©) 9
SUMAS (10) #iREF! 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
No. SUBCTA. FDO. AHORRO (11) TOTAL DESCUENTOS PRESTAMO (16) 0,00
INICIO AHORRO: 12)
No. CONTABLE (13) TOTAL INTERESES COBRADOS (17) 0,00
LINEA (14)
PAGO: (15) TOTAL PRESTAMO MAS INTERESES (18) 0,00
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4.8.5.1. Instructivo de llenado
1. Se anotara la fecha en que se otorga el préstamo.
2. Se anotard la fecha de descuento de acuerdo a la solicitud efectuada por la persona servidora publica.
3. Se anotara el monto del capital mas los intereses del periodo seleccionado por la persona servidora publica.
4. Se anotara la suma del capital mas los intereses generados.
5. Se anotara el importe a descontar de acuerdo al periodo solicitado por la persona servidora publica .

6. Se anotara la tasa interés anual fijada en los Lineamientos para la operacion del fondo de ahorro individualizado del personal del Tribunal Electoral del
Distrito Federal.

7. Se anotard el importe del interés generado total anual.

8. Seanotarad el resultado de la tabla diaria de intereses.

9. Se anotard el interés a descontar quincenal por los dias transcurridos por cada una.
10. Se anotard la suma total de los conceptos mostrados en las diferentes columnas.
11. Seanotara el nimero de ndmina de la persona servidora publica.

12. Se anotara fecha en que inicio sus aportaciones al fondo de ahorro.

13. Se anotara el nimero de subcuenta contable para su registro.

14. Se anotard, el numero de linea del reporte control de aportaciones al fondo en la cual aparece la persona servidora publica.
15. Se anotari el tipo de periodo de pago.

16. Se anotara el total de descuentos del préstamo a la persona servidora publica.

17. Se anotara el total de interés cobrado al servidor publico por su préstamo.

18. Se  anotarda el total del préstamo mas los intereses que se le descontaran a la  persona servidora publica.
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5. Procedimiento para el pago de finiquito al personal que causa baja del TEDF.

5.1. Objetivo especifico: Definir y clarificar los pasos a seguir para realizar el pago del finiquito al momento de la
separacion de algun integrante del personal del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

5.2. Alcance especifico

Secretaria Administrativa.

Direccion de Recursos Humanos.

Direccion de Planeacion y Recursos Financieros.
Subdireccion de Recursos Humanos.

Jefatura de Departamento de Registro y Control de Personal.
Jefatura de Departamento de Néminas e Impuestos.

Jefatura de Departamento de Prestaciones.

Jefatura de Departamento de Caja y Tesoreria

El desarrollo de la actividad que corresponda a cada area, Direccion, Subdireccion o Jefatura, estara a cargo de la persona
servidora publica titular de la misma.

5.3. Marco normativo especifico

Manual de Organizaciéon y Funcionamiento del Tribunal Electoral del Distrito Federal.
Manual Administrativo en Materia de Recursos Humanos del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

5.4. Glosario
5.4.1. Definiciones

Finiquito.- Pago por concepto de sueldos devengados no pagados, vacaciones no disfrutadas, y/o alguna otra prestacién
devengada que se le adeude al servidor publico al término de su relacion laboral con el Tribunal Electoral del Distrito
Federal.

Renuncia.- Manifestacion expresada en forma escrita de una persona servidora publica sobre la voluntad de concluir su
relacion laboral sin perjuicio para el Tribunal Electoral del Distrito Federal.

5.4.2. Siglas

SA.-Secretaria Administrativa.

DRH.-Direccién de Recursos Humanos.

DPyREF.- Direccion de Planeacion y Recursos Financieros.
SRH.-Subdireccion de Recursos Humanos.

JDRyCP.- Jefatura de Departamento de Registro y Control de Personal.
JDNI.-Jefatura de Departamento de Noéminas ¢ Impuestos.

JDP.- Jefatura de Departamento de Prestaciones.

JDCyT.- Jefatura de Departamento de Caja y Tesoreria.

El desarrollo de la actividad que corresponda a cada area, Direccion, Subdireccion o Jefatura, estara a cargo de la persona
servidora publica titular de la misma.

5.5. Politicas de operacion

5.5.1. Tiene derecho al pago del finiquito cualquier persona servidora publica que se separe del Tribunal Electoral del
Distrito Federal.

5.5.2.El finiquito se tramita sin la necesidad de solicitud expresa de la persona ex- servidora publica, s6lo basta contar con
la renuncia correspondiente para que se inicie el procedimiento.
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5.5.3. El pago de los finiquitos se realizara al terminar el mes en el que surta sus efectos la renuncia que presento la persona
ex- servidora publica.

5.5.4. Para efecto del calculo del finiquito, se tendra como base lo establecido en el Manual Administrativo en Materia de
Recursos Humanos del Tribunal Electoral del Distrito Federal.
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5.6. Descripcion de actividades del procedimiento para el pago de finiquito al personal que causa baja del TEDF.

DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE UTILIZADO
1. Recibe renuncia de la persona ex- servidora Renuncia.

publica.

2. Envia mediante oficio renuncia a la SA.

Titular del 4rea a la que estaba
adscrita la persona ex- servidora
publica.

3. Recibe y turna a la DRH para que realice las
gestiones correspondientes.

Secretario/a Administrativo/a

4. Recibe y turna a la SRH para que realice los
tramites respectivos.

Director/a de Recursos

Humanos.

5. Recibe ¢ instruye a la JDNI para dar de baja a la
persona ex- servidora ptblica en la nomina a partir de
la fecha de su renuncia.

6. Instruye a la JDRyCP que realice el Formato Unico
de Personal de baja y realice los tramites
correspondientes para la baja ante el ISSSTE de la
persona ex- servidora publica.

7. Instruye a la JDP para que realice los tramites
necesarios para dar de baja a la persona ex- servidora
publica de las poélizas de Seguro de Gastos Médicos
Mayores y de Vida del Tribunal.

8. Calcula y elabora el finiquito correspondiente,
conforme a los lineamientos vigentes.

9. Entrega el calculo de finiquito a la DRH para su
autorizacion.

Subdirector/a de Recursos

Humanos

Oficio y renuncia.

Formato Unico de
Personal.

Solicitud de baja de la
persona ex- servidora
publica al Seguro de
Gastos Médicos
Mayores y de Vida.

10.Recibe, revisa y autoriza el céalculo de finiquito,
recaba firma de la SA y lo entrega a la SRH para que
elabore oficio a la DPyRF para que elaboren el cheque
correspondiente.

Director/a de  Recursos

Humanos.

Calculo de finiquito

11.Recibe y elabora oficio para firma de la o el titular
de la DRH solicitando la elaboracion del cheque para
el pago de finiquito.

Subdirector/a de  Recursos

Humanos
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DOCUMENTO
UTILIZADO

ACTIVIDAD RESPONSABLE
12. Entrega oficio a la o el titular de la DRH para | Subdirector/a de  Recursos
firma. Humanos
13. Recibe, firma el oficio, e instruye se entregue. Director/a de Recursos
Humanos

14. Recibe oficio y realiza las gestiones necesarias
para asignar recursos a la cuenta respectiva.

Director/a de Planeacién y
Recursos Financieros

Oficio y calculo
finiquito.

de

15. Turna a la JDCyT para elaboracion del cheque y Oficio y calculo de
la pdliza de cheque. finiquito.
16. Elabora cheque, pdliza de cheque y realiza las Cheque y poliza de
gestiones administrativas para liberarlo. cheque.
Jefe/a de Departamento de Caja
y Tesoreria
17. Elabora oficio para firma de el o la titular de la
DPyRF para avisar al DRH que el cheque esta listo
para su cobro.
18. Firma oficio e instruye se entregue. Director/a de Planeacion y
Recursos Financieros
19. Recibe oficio y turna a la SRH para que cite a la | Director/a de Recursos
persona ex- servidora publica para recoger su cheque | Humanos
de finiquito. Oficio.
20. Recibe y se comunica via telefonica con la | Subdirector/a de  Recursos
persona ex- servidora publica para que se presente en | Humanos
las instalaciones del Tribunal a la JDCyT para recibir
su cheque por concepto de pago de finiquito.
21. Entrega cheque de finiquito a la persona ex- | Jefe/a de Departamento de Caja | Cheque y Pdliza de
servidora publica. y Tesoreria cheque.

Fin del Procedimiento
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5.7. Diagrama de flujodel procedimiento para para el pago de finiquito al personal que causa baja del TEDF.

Titular del Area a la que
estaba adscrita la persona
ex- servidora publica.

Secretario/a
Administrativo/a

Director de Recursos
Humanos

Subdirector/a de Recursos
Humanos

Inicio

Recibe renuncia  del
servidor publico.

Renuncia

A

Envia mediante oficio

renuncia a la SA.

Oficio y renuncia

Recibe y turna a la DRH para
que realice las gestiones

correspondientes.

Recibe y turna a la SRH para
que realice los tramites
respectivos.

Oficio y renuncia

Oficio y renuncia

Recibe e instruye a la JDNI
para dar de baja al trabajador
| en la némina al servidor
publico a partir de la fecha de

Instruye a la JDRyCP que
realice el Formato Unico de
Personal de baja y realice los
tramites correspondientes para
la baja ante el ISSSTE de la
persona ex servidora publica.

Formato Unico de
Personal.

Instruye a la JDP para que
realice los tramites necesarios
para dar de baja a la persona ex
servidora publica de las polizas
de Seguro de Gastos Médicos
Mayores y de Vida del Tribunal.

Solicitud de inscripcion
-

A 4
Calcula y elabora el
finiquito
correspondiente,
conforme a los

lineamientos vigentes.

.

Entrega el calculo de finiquito
a la DRH para su
autorizacion.

Calculo de Finiquito
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Subdirector/a de
Humanos

Recursos

Director/a de Recursos
Humanos

Director/a de Planeacién y
Recursos Financieros

Jefe/a de Departamento de
Caja y Tesoreria

Entrega el calculo de finiquito
a la
autorizacion.

Calculo de finiquito

Recibe y elabora oficio para
firma de la o el titular de la
DRH solicitando la

DRH para su 9

Recibe, revisa y autoriza el
calculo de finiquito, recaba
firma de la o el titular de la SA
y lo entrega al SRH para que
elabore oficio a la DPyRF para
que elaboren el
correspondiente.

cheque

Calculo de finiquito

A

elaboracion del cheque para el
pago de finiquito.

Oficio y finiquito

y

Entrega oficio a la DRH para

Recibe y se comunica via
telefénica con el ex servidor
publico para que se presente
en las instalaciones del

recibir  su  cheque  por
concepto de pago de finiquito.

Oficio

—

| -
firma P

Recibe oficio y realiza las
gestiones para
asignar recursos a la cuenta

necesarias

Recibe, firma el oficio, e
instruye se entregue.

Tribunal a la JDCyT para [€—

Recibe oficio y turna a la
SRH para que cite a la
persona ex servidora publica
a recoger su cheque de

A 4

respectiva.

Oficio

Tuma a la JDCyT para

elaboracion del cheque y

Elabora cheque, poliza de
cheque y realiza las gestiones
administrativas para
liberarlo.

poliza de cheque.

v

Firma oficio e instruye se
entregue.

A

finiquito.

Oficio

Cheque, Péliza de
cheque

\i/_'

Elabora oficio para firma de
el o la titular de la DPyRF
para avisar al DRH que el
cheque estd listo para su
cobro.

Oficio

Entrega cheque de finiquito a

A 4

la persona ex servidora
publica.

Cheque

e —

Fin




Numeral adicionado, estrados TEDF 26-10-11
6. Procedimiento para el registro y control de asistencia del personal del Tribunal Electoral del Distrito Federal, no
adscrito a la Presidencia y las Ponencias.

6.1. Objetivo especifico: Delimitar el procedimiento para llevar a cabo el registro y control de la jornada laboral del
personal del Tribunal, con las excepciones que establece el Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Tribunal
Electoral del Distrito Federal.

6.2. Alcance especifico:
Las disposiciones del procedimiento aplican al personal adscrito a las areas, 6rganos y unidades administrativas siguientes:

Comision de Conciliacion y Arbitraje.

Secretaria General.

Secretaria Administrativa.

Contraloria General.

Direccion General Juridica.

Coordinacion de Difusion y Transparencia.

Coordinacion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas.
Centro de Capacitacion.

Unidad de Tecnologias de la Informacion.

Unidad de Jurisprudencia y Estadistica.

Las areas involucradas y/o responsables de la ejecucion de las actividades del procedimiento son:

Direccion de Recursos Humanos.

Subdireccion de Recursos Humanos.

Jefatura del Departamento de Registro y Control de Personal.

Jefatura del Departamento de Noéminas e Impuestos.

El personal adscrito a los érganos o areas del Tribunal, a las que aplica el procedimiento.

La persona servidora publica responsable del registro y control de asistencia de cada uno de los 6rganos o areas del
Tribunal, a las que aplica el procedimiento.

El desarrollo de la actividad que corresponda a cada Direccion, Subdireccion o Jefatura, estard a cargo de la persona
servidora publica titular de la misma.

6.3. Marco normativo especifico
Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

6.4. Glosario
6.4.1. Definiciones

Jornada laboral.- El periodo de tiempo establecido por el Pleno para el desarrollo de las actividades institucionales y que
atendiendo al horario, puede ser continuo o discontinuo.

Horario continuo.- Corresponde a una jornada laboral sin interrupcion para comer, y en el cual sélo se registrara el inicio y
término de labores (dos registros).

Horario discontinuo.- Corresponde a una jornada laboral con interrupcion para comer, y en la cual se registrara el inicio de
labores, la salida y reingreso en el horario de comida, y el correspondiente al término de la jornada (cuatro registros).

Incidencias.-Todo evento que tenga como consecuencia el incumplimiento del registro de asistencia; tales incumplimientos
pueden ser justificados (vacaciones, licencia médica expedida por el ISSSTE, asistencia a eventos o cursos institucionales,
desempeiio de funciones fuera de las instalaciones, etc...) o injustificados (generan un descuento en el pago quincenal de los
emolumentos de la persona servidora publica).
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Registro electronico de asistencia.- Asiento digital en un sistema de computo, el cual proporciona evidencia del registro de
asistencia, correspondiente a cada persona servidora publica del Tribunal a la que aplica el procedimiento.

Registro manual de asistencia.- Anotacion escrita en los campos que contiene el formato denominado “Registro de
Asistencia del Personal”, consigndndose el ingreso y salida de las instalaciones del Tribunal, correspondiente a cada
persona servidora publica sujeta a registro de asistencia.

6.4.2. Siglas

DRH.- Direccion de Recursos Humanos

SRH.- Subdireccion de Recursos Humanos

JDRyCP.- Jefatura de Departamento de Registro y Control de Personal
JDNI.- Jefatura del Departamento de Nominas e Impuestos

Tribunal.- Tribunal Electoral del Distrito Federal.

El desarrollo de la actividad que corresponda a cada area, Direccidon, Subdireccion o Jefatura, estara a cargo de la persona
servidora publica titular de la misma.

6.5. Politicas de operacion

6.5.1. El personal del Tribunal sujeto a registro de asistencia, debera utilizar el registro electrénico de asistencia que para tal
efecto se encuentre instalado en sus instalaciones.

6.5.2. En caso de excepcion, cuando por algiin motivo el registro electronico de asistencia se encuentre fuera de servicio, los
titulares de los drganos o areas, remitirdn quincenalmente a la DRH los formatos de registro de asistencia del personal,
debidamente validados.

6.5.3. Para el caso de incidencias justificadas de registro, tales como retardos, inasistencias, salida antes del horario oficial o
cualquiera otra causa que genere descuento o sancion, los titulares de los érganos o areas a quienes aplica el procedimiento,
remitiran a la DRH en forma quincenal, el “Reporte y Autorizacion de Incidencias del Personal”, debidamente validado.

6.5.4. Las y los titulares de cada drgano o area a las que aplica este procedimiento, designaran una o un responsable del
registro y control de asistencia.

6.5.5. El Pleno determinara la jornada laboral que debera cubrir el personal del Tribunal, en la que se estableceran los
horarios de inicio y término de labores y, en su caso, el periodo de tiempo destinado para comer.

6.5.6. La SRH revisara los registros de asistencia a través del sistema electronico y, en caso de excepcion, mediante los
formatos de registro de asistencia, e incorporara las incidencias en el expediente de la persona servidora piblica y, en su
caso, hara la afectacion en la némina de personal.

6.5.7. La JDRyCP, verificard quincenalmente que la base de datos del personal sujeto a registro de asistencia se encuentre
actualizada y, en su caso, dard de alta al personal de nuevo ingreso preferentemente los dias primero y dieciséis de cada
mes.

6.5.8. Cuando se tenga autorizado un horario laboral discontinuo, el personal sujeto a registro de asistencia debera anotar su
hora de salida y entrada de la hora de comida.

6.5.9. La JDRyCP serd la encargada de verificar continuamente el correcto funcionamiento del registro electronico de

asistencia, cuando por algiin motivo o causa no le fuere posible hacerlo, correspondera a la SRH realizar dicha verificacion
y si ésta no pudiera lo hara la JDNI.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTACION EMPLEADA
1. Venfica que el sistema electronico de
registro de asistencia se encuentre| Jefe'a de Departamento de
funcionando comectamente. Eegistro v Control de Personal
0
;5e encuentra funcionando? Subdirector/a de Fecursos
Humanos
1.1. S o

Continua enla actividad 2

1.2. No

Continua en la actividad 3

Jefe/a del Departamento de
Nominas ¢ Impuestos

2. Registra s=u asistencia a traves del
zisterma electromico  mstalado en el
irrmueble del Trbunal, de conformidad al
horario continue o discontinuo establecido
por el Fleno.

Continua enla actividad 12

Personal adscrito al drganc o
area a la que aplica el
procedimiento

3. Pone a disposicion del persomnal, al
micio de la jomada laboral, el formato de
Bemstro de Asistencia del Personal; esta
actividad se repite en caso del horano
discontinue.

La o el responsable del regstro
v control de asistencia  del
organo o irea

4. Begistra en el formato de Begistro de
Asistencia del Personal al micio de la
jomada laboral en el horane determnado
por el Pleno; esta actividad se repite enla
tarde en caso de horano discontinuo.

Personal adsento al drgano o
area a la gque aplica el
procedimiento

5. Venfica que todo el personal haya
registrado su asistencia a partir del inicio de
labores conforme al horanio establecido por
el Pleno.

6. Betira el formato Begistro de Asistencia
del Personal, 30minutos después del inicio
de la jomada laboral de acuerdo al horano
establecido por 2] Fleno.

La o el responsable del registro
v control de asistencia  del
organo o irea

Fonmato de Begistro de Asistencia del
Personal

6.6 Descripcion de actividades del procedimiento para el registro y control de asistencia del personal del Tribunal
Electoral del Distrito Federal, no adscrito a la Presidencia y las Ponencias.
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ACTIVIDAD

RESPONSAELE

DOCUMENTACION EMPLEADA

7. Pone a disposicion del personal antes de
la hora de témmine del horano oficial el
formato de Registro de Asistencia del
Personal

La o el responszable del registro
v control de asistencia del
Organo o area

8. PRemstra en el formato de Eegistro
Asistenicia del Persomal el témmino de
labores hasta la hora de zahda del horano
establecido por el Pleno.

Personal adscnto al drgano o
area a la que aplica &l
procedinmento

Formato de Begistro de Asistencia del
Personal

9. Al término de la quincena pone a
disposicion de la o el titular del érganc o
area, los fonmatos de registro de asistencia
del personal requisitados, junto con el
oficio de envio.

La o el responsable del registro
v control de asistencia del
Organo o area

10. Becibe, revisa v firma el oficio, asi
como los formatos de registro de aszistencia
de la quincena comespondiente e mstnuye
sU envio.

Titular del érganc o area

11.Eecibe el oficio con los fommatos
Fegistro de Asistencia del Personal v tuma
ala JDRyCH

Director’a de Fecursos
Humanos

Oficio vy formatos de

Aszistencia del Perzonal

Registro

12.Bevisa que los registros obtenidos
mediante ¢] sistema electronico o mediante
los formatos de registro enviados porlas v
los titulares de los organos v areas del
Tobunal, se hayan efectuade de
conforrmdad con  las  disposiciones
aplicables v tuma a la JDNL

;Se generaron incidencias?
12.1.  Si

Continua en la actividad 13

Jefe/a de Departamento de
Registro v Control de Personal

Formatos de Begistro de Asistencia del
Personal

32



ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION EMPLEADA

122. HNo

Termina procedimiento.

13. Al térmmine de la quincena elabora el
reporte de incidencias del personal v lo
pone a disposicion de la o el titular del
organo o area junto con el oficio de envio.

La o el responsable del registro
v control de asistencia del
OIgano o area

14. Recibe, reviza v firma el oficio, asi
como el reporte de mcidencias e mstruye su
envio.

Titular del érganc o area

15.Recibe el oficioc con el reporte de
mcidencias del personal v lo tuma a la
SRH.

Director/a de Fecursos
Humanos

Oficio v formate de FReporte v
Autonizacion de  Incidenciaz  del
Perzonal

16. Revisa que los reportes de incidencias
se hayan efectuado de conformidad con las
disposiciones aplicables v los tuma a la
JDHNI.

Subdirector’a de Eecurzos
Humanos

Formatos de Reporte v Autorizacion de
Incidencias del Personal

Continua en el procedimiente para el cilculo y pago de la némina del personal del TEDF en la actividad 1
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6.7. Diagrama de flujo del procedimiento para el registro y control de asistencia del personal del Tribunal Electoral
del Distrito Federal, no adscrito a la Presidencia y las Ponencias.

Jefela de Departamento de Reristro y | Persomal adserite al drea, organo o | La o el responsable del registro ¥ control de asistencia
Control de Personal o Sobdirector/a de | unidad administrativa a gnien aplica el | del area, drgano o unidad administrativa.

Recursos Humanos o Jefela de | procedimiento.
Departamento de Nominas & Impuest

¥
Verifica  gque &l sistemz
clectronico  da  registro da

= disposicicn del personl, 2l
o d= 12 jornadz 1zborzl. &l formato
Fagistro de Asistenciz dzl Personzl,
a3tz zctividsd z2 fepite en czso del
‘horzrio discontinuo

¥

i

Formzto Registo ds
Asziztenciz da perzonzl
L —

Fagistrz zu zsistenciz 2

traves dal siztemz

slactronico instzlzdo =n &l
inarusble del Tribunzl, d= | — o @
conformidad =l hogerio
estzblecido por 2] Pleno.

L J

Fegistrz 2n 2l formato Ragstro de
Agistenciz del Personzl zl inicio dz 2
jornzdz  lzborzl  en &l hogario [
det=rminado por =] Pleno; estz actividad
32 repitz en 12 tands en c2so de hotario
dizcontinuo

Fﬂ.ﬁti_:iiai;i;h;.:a WVerifica gue todo =l personzl hays
- e seEistrado su zsistenciz 2 pertir del
inicio da labodes conforme 2l horario
estzblacido por =l Plano

Formzto  Registo ds
Asziztenciz de Personal

v

Fatirz 2l formato Fegistro de
Agziztenciz dal  Personzl 30
minutos despuss del inicio ds 12
jomnada lzborzl de zcuendo a2l
horario estzblecido por 2l Pleno

Formamn ds raghero ds mivencia
da parscnz]
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La o el responsable del registro ¥ control de asistencia del | Personal adscrito al area, orgame o | Titular del area, orgame o unidad

area, organo o nnidad administrativa. unidad adminiztrativa a gquien aplica | administrativa.
el procedimiento.

Fegistrz en &l formato Regstro de
Pons 2 disposicion dal personzl znes Aziztenciz dal Personzl 2l térming
delz horz de término del horerio g lzbares hzstz L= horz de s2lida
oficizl & formate Registo de > dal horario estzblecido por el
Asistenciz de| Personal Plano,
Formzto Regiskods Adsencizde Formate Regstode Adsencia
Perzonzl da Perzonal

o

Al términe de 1z guincenz pone
2 dizposicicn dz 1z o 2l titule
del drmno o #rzz los formatos
de registro de zsiztenciz del
personz] requisitados, juntomn
=l oficio dz anvic

F 3

Recibe reviss v firmz of oficio zsl
como los formatos de ragistro da
zzistenciz ds 1z guincena
comrespondisnts & instruye su
anvio

¥

Oficios ¥ formatos.

e




Director/a de Recurszos
Humanos

Jefe'a de
Departamento de
Registro ¥ Control de

La o el responsable del
registro ¥ control de

Personal

asistencia del organo o
area.

Titular del area, organo o
unidad administrativa.

Subdirector/a de Recursos

Humanos

Racibz =l o loz oficios
con lozs  formatos
Ragistro de Asiztenciz

dal Perzonzl v ez 212
IEH

Oficios ¥ Formatos

Racibz =l oficio con &l
reporte de incidencizs
del personzl viotumnzz | g

Favizz gque los registros

madiznte los formztos de
reEisto envizdos porlas v
los titulares dz losdrmnos
¥ arzzs del Tribunal, 22
hayan  efectuado de
conformided  con lzs
dizposicionss zpliczblez ¥
turnz 2 1z JIDWL

Oficies ¥ Formatos

Al término de Iz
quincenz  zlzborz 2l
report de incidencizs

dsl personzl ¥loponsz
disposicion dz 12 o 2l
titular del Srmno o2
junto con =l oficio da
envid.

Odficios ¥ Formatos

Razcibe, reviza v firma el
oficie, 2 como el
r=porte de incidencias 2
instruye su envio

1z SRH

Oficios ¥ Formatos

Bevizz que los reportes
ds incidencizs 22 haven
sfectuzdo de
conformidsd con las
dizposicionss zpliczbles

A J

% los turna 2 12 JDNL

maming i

F
TEDF o Lz acstudad !
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6.8. Anexos:

6.8.1 Formato Registro de Asistencia del Personal

TEDF-DRH-01-2011-06

<> Ew [ NOMBRE DEL AREA (1)
v —— @
TRIBUMNAL ELECTORAL DL DEETRITO FIDERAL Registrode Asistencia del Personal
I HOMERE I HORA, I FIRM A OB BERVACION I
) e W [ _®
o U] (8] [E] 10}
E
[ ACRA OE COMICR ]
I TRWERE T "] FIFWE. TR |
\ (1] 12 (13] (14)
Ir {15] 18] ) )
E
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6.8.1.1. Instructivo de llenado

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Se anotara la denominacion del area, 6rgano o unidad administrativa.

Se anotara la fecha correspondiente al dia de la firma.

Se anotara el nombre de la persona servidora publica.

Se anotara la hora de inicio de la jornada laboral.

La persona servidora publica asentara su firma.

Se anotara alguna observacién o comentario sobre el inicio de la jornada laboral.
Se anotara el nombre de la persona servidora publica.

Se anotara la hora de término de la jornada laboral.

La persona servidora publica asentara su firma.

Se anotara alguna observacion o comentario sobre el término de la jornada laboral.

Se anotara el nombre de la persona servidora publica.

Se anotara la horade inicio de labores vespertino después de la comida.

La persona servidora publica asentara su firma.

Se anotara alguna observacién o comentario del inicio de labores vespertino.
Se anotara el nombre de la persona servidora publica.

Se anotard la hora de término de labores vespertino.

La persona servidora publica asentara su firma.

Se anotara alguna observacion o comentario del término de labores vespertino.

Se pondra el nombre del titular de area.
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6.8.2. Formato Reporte y Autorizacion de Incidencias del Personal.

TEDF-DRH-01-2011-07

<> SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Q Reporte y Autorizacion de Incidencias del Personal
. - -
TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL Area: ] Fecha: 2
Incidencias Aplicacion
del al del al
QuincenaNo. ~_ (3] T oM ® T m
Auforizads
Fechadela | Nimero de Nombre AEoaiE s Justificacion s ne
Incidenciz Nomin: Incidenci:
B B (o (11 (i 13 | 04
M otivos

ReiardoEntrads 1 Fcuse de Recibida [ Firma de Auforizcon |
= T - |
Comistin 2 Noiz: £l documenio no sera valkdo 5

inoapaoidad 4

'm“ £ emlenée-duras " [i 5’

Retardo Comids & " ['sl

EalidaTemprano T

= :

Titular delfres
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6.8.2.1. Instructivo de llenado

1. Se anotara la denominacion del area, 6rgano o unidad administrativa.
2. Se anotara la fecha de elaboracion.

3. Se anotara el nimero de quincena.

4. Se anotara el dia de inicio del periodo de las incidencias.

5. Se anotara el dia en que termina del periodo de las incidencias.
6. Se anotara el dia de inicio de la quincena a aplicar.

7. Se anotari el dia del término de la quincena a aplicar.

8. Se anotara la fecha en que incurrid la incidencia.

9. Se anotara el nimero de nomina de la persona servidora publica.
10. Se anotara el nombre de la persona servidora publica.

11. Se anotara el nimero del motivo de la incidencia (conforme a los motivos sefialados en el recuadro ubicado en la parte
inferior izquierda).

12. Se describira la justificacion dela incidencia.

13. Se marcara con una X en caso de que la incidencia sea autorizada (el otro queda en blanco).
14. Se marcara con una X en caso de que la incidencia no sea autorizada (el otro queda en blanco).
15. Se colocara el sello de recibido de la Direccion de Recursos Humanos.

16. Se asentara la firma de la o el titular de area o, en su caso, de la persona servidora publica facultada para autorizar.
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ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual de Procedimientos Administrativos de la Direccion de Recursos Humanos del Tribunal
Electoral del Distrito Federal entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en los estrados del Tribunal.

SEGUNDO.- Se dejan sin efectos aquellas disposiciones del Tribunal Electoral del Distrito Federal que se opongan al
manual que se aprueba.

TERCERO.- Publiquese el citado manual en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, asi como en los estrados y en los sitios
de Internet e Intranet del Tribunal.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Procedimiento para el registro y control de asistencia del personal del Tribunal Electoral del
Distrito Federal, no adscrito a la Presidencia y las Ponencias, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en los
estrados del Tribunal.

SEGUNDO.- EI presente Procedimiento para el registro y control de asistencia del personal del Tribunal Electoral del
Distrito Federal, no adscrito a la Presidencia y las Ponencias, se integrara al Manual de Procedimientos Administrativos de

la Direccidon de Recursos Humanos del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

TERCERO.-Se dejan sin efectos aquellas disposiciones del Tribunal Electoral del Distrito Federal que se opongan al
procedimiento que se aprueba.

CUARTO.- Publiquese el citado procedimiento en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, asi como en los estrados y en los
sitios de Internet e Intranet del Tribunal.
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