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Presentacion

El Instituto Electoral del Distrito Federal, desde el afio de su fundacién, ha organizado tres
elecciones para renovar los érganos de representacion vecinal y ciudadana en la Ciudad de
México: en 1999 la eleccion de Comités Vecinales, mientras que en 2010 y 2013 las elecciones
de Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos.

Asimismo, en el periodo 2011 a 2015, el Instituto Electoral ha organizado seis consultas
ciudadanas sobre presupuesto participativo, que constituyen un mecanismo de participacién
mediante el cual la ciudadania opina y, con ello, decide sobre el destino del 3% del presupuesto
anual de las Delegaciones en proyectos especificos en las colonias y pueblos originarios en que
se divide el territorio del Distrito Federal en alguno de los siguientes rubros generales: obras y
servicios, equipamiento, infraestructura urbana, prevencién del delito, ademéas de los que estén
en beneficio de actividades recreativas, deportivas y culturales.

En 2016, una vez mas, el Instituto Electoral, preparara y desarrollara la Eleccién de Comités y
Consejos de los Pueblos, asi como la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo
2017.

La organizacién de estos dos egjercicios electivos se realiza en un contexto en el que la
participacién ciudadana, a cargo de los institutos estatales electorales, denominados de forma
genérica Organismos Publicos Locales Electorales, ha sido elevada a rango constitucional,
derivado de la reforma politico electoral de 2014.

Lo anterior, sin duda, fortalece y potencia la actuacién del Instituto Electoral del Distrito Federal
quien requiere una mejor planeacién, programacién y presupuestacion de los recursos
institucionales con que cuenta, a efecto de mejorar, de igual forma, la atencién y los servicios
que dirige a la poblacién y, en particular, a la ciudadania que participa en los mecanismos de
participacién ciudadana.

Asi, para la organizacién de los dos referidos mecanismos de participacion, en esta ocasion, se
ha previsto la contrataciéon de hasta 549 Técnicas (os) de Apoyo “B”, personal eventual para
auxiliar a las Direcciones Distritales en 17 actividades especificas en materia de organizacion,
documentacion, materiales y capacitacion, ademas de aquellas que les sean requeridas por
cada uno de los 40 6rganos desconcentrados del Instituto, en cumplimiento a los programas de
las areas ejecutivas y técnicas involucradas en la organizacién y desarrollo de la Eleccion y la
Consulta.

El desarrollo de las actividades sefialadas permitira que el Instituto ejerza las funciones en
materia de organizacién, capacitacién, desarrollo, cémputo y declaracién de resultados en los
mecanismos de participacion ciudadana vy, en particular, respecto a la consulta en materia de
presupuesto participativo, conforme a lo sefialado en la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, el Cédigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal y la Ley de Participacion
Ciudadana del Distrito Federal.

Por lo anterior, resulta de vital importancia contar con un procedimiento para la incorporacion al
Instituto del personal eventual sefialado en el marco de los principios que rigen su actuacion:
certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, maxima publicidad, transp:yk cia y
objetividad. s
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En este sentido, la Comisiéon de Organizacion y Geoestadistica Electoral en su Cuarta Sesion
Ordinaria del 14 de abril de 2016, a través del Acuerdo COyGE/18/16 y el Consejo General del
Instituto, en su Décima Primera Sesion Extraordinaria del 21 de abril de 2016, mediante el
Acuerdo ACU-31-16, aprobaron el presente Procedimiento para la Seleccion, Designacién,
Contratacioén, Capacitacion y Evaluacion de Técnicas (os) de Apoyo “B” que Auxiliaran a las
Direcciones Distritales en la Preparacién y Desarrollo de la Eleccion de Comités Ciudadanos y
Consejos de los Pueblos 2016 y de la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo
2017.

En este documento se contemplan los siguientes aspectos:
o Elmarco legal y normativo correspondiente;

o Diversas consideraciones generales y, en particular, las disposiciones especificas que
deberan atender los 40 6rganos desconcentrados del Instituto Electoral en relacién con las
actividades que desarrollara el personal eventual;

o Los requisitos y habilidades que deben reunir los aspirantes para ser contratados;

o Eluso del sistema informatico diseflado como herramienta tecnolégica para la aplicacion del
Procedimiento;

o Ladifusién de la respectiva Convocatoria;
o Elregistro de aspirantes al cargo de Técnica (0) de Apoyo “B”; y

o Las acciones concretas y la logistica a desplegar durante el procedimiento para el Registro
de aspirantes; el desarrollo del proceso de seleccidn: Evaluacién curricular, Examen de
conocimientos, Evaluacién de habilidades, Entrevista; las Designaciones; asi como las
revisiones que podran solicitarse respecto de los resultados obtenidos y las actividades que
se realizaran tras las designaciones, esto es: Contratacion; Capacitacion; Sustituciones de
personal y Evaluacién del desempefio.

Cabe mencionar que en el documento se incluyen diversos anexos que permitiran homologar la
gestion en el ambito distrital y facilitar la recopilacion, integracién, concentracion y analisis de la
informacion a nivel central para la generacién de reportes e informes.



Marco legal

De conformidad con los articulos 41, parrafo segundo, Base V, Apartado C, parrafo primero,
numerales 9, 10 y 11 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 104,
numeral 1, incisos fi) y r) de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales y 127,
numerales 9, 10 y 11 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal, el Instituto Electoral del
Distrito Federal ejercera funciones en materia de organizacion, capacitacion, desarrollo,
computo y declaracion de resultados en los mecanismos de participacion ciudadana que prevea
la legislaciéon local, asi como todas aquellas funciones no reservadas al Instituto Nacional
Electoral y las que determine ia ley.

El articulo 21 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal!, establece que los instrumentos y
mecanismos para promover, facilitar y ejercer la participacién ciudadana en los asuntos publicos
de la Ciudad, se regiran por las disposiciones de dicho ordenamiento, de las leyes de la materia
y de sus reglamentos.

El articulo 20, parrafos primero y quinto, inciso b) del Cédigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales del Distrito Federal dispone que este Instituto Electoral, entre otras atribuciones, es
responsable de la funcion estatal de organizar los procedimientos o mecanismos de
participacion ciudadana en la Ciudad de México, que gozara de autonomia en su
funcionamiento e independencia en sus decisiones de acuerdo a lo previsto en las Leyes
Generales, el propio Codigo y la Ley de Participacién.

Asimismo, los parrafos primero, fraccién V y tercero, inciso o) del referido articulo 20 del
Cadigo, prevén como una atribucién y, a su vez, como uno de los fines del Instituto Electoral
garantizar la realizacién de los procesos electivos de los érganos de representacion ciudadana
e instrumentos de participacién ciudadana, conforme a la Ley de Participacién.

El articulo 21, fracciones I, lil, V y VI del Cédigo, sefiala que, entre la estructura del Instituto
Electoral, se encuentran el Consejo General, los Organos Ejecutivos: Secretaria Ejecutiva,
Secretaria Administrativa, asi como las respectivas Direcciones Ejecutivas; los Organos
Técnicos: Unidades Técnicas; y los Organos Desconcentrados, entre los que se encuentran las
Direcciones Distritales.

El articulo 35, fracciones I, inciso d) y XXXV del Cédigo, establece como una atribucién del
Consejo General del Instituto aprobar, con base en la propuesta que le presenten los 6rganos
competentes, entre otra, la normatividad y procedimientos referentes a la organizacién y
desarrollo de los procesos electorales y mecanismos de participacién ciudadana. En ese
sentido, la fraccion Xl de dicha disposicion precisa que el Consejo tiene la atribucion de
aprobar o rechazar los dictamenes, proyectos, de acuerdo o de resolucién que, entre otros
6rganos, le propongan sus Comisiones.

El articulo 46, fracciones |, 1ll y V del Cédigo, sefiala que son atribuciones de la Comisién de
Organizacion y Geoestadistica Electoral, entre otras, supervisar el cumplimiento del Programa
de Organizacién y Geoestadistica Electoral y participacion ciudadana; asi como proponer al

reformadas y derogadas diversas disposiciones de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mex/Capos, en
materia de la reforma politica de la Ciudad de México, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 284e enero

de 2016. /

! Vigente en términos de lo dispuesto por el Articulo Transitorio Segundo del Decrefo por el que se geclaran



Consejo General los estudios para actualizar los procedimientos en materia de organizacion
electoral y garantizar un mejor ejercicio del sufragio.

A su vez, el articulo 77, fracciones I, VI y XIV del Cédigo, indica que entre las atribuciones de la
Direccién Ejecutiva de Organizacién y Geoestadistica Electoral, se encuentran instrumentar el
Programa de Organizacion y Geoestadistica Electoral, realizar los estudios tendentes a
modernizar la organizacién y desarrollo de los procesos electorales, y las que le confiere el
propio Cédigo, el Reglamento Interior y demas normatividad que emita el Consejo General.

El articulo 93, fracciones I, V y XV del referido Coédigo, prevé en las atribuciones de las
Direcciones Distritales, dentro del ambito de su competencia territorial, las de ejecutar, entre
otros programas, el relativo a la Geografia y Organizacién Electoral; coordinar la organizacion y
desarrollo de los mecanismos de participacién ciudadana, realizar el computo y emitir la
declaratoria respectiva, conforme a lo previsto en la Ley de Participacién y los acuerdos
emitidos por el Consejo General; y las demas que les confiera el propio Cédigo, el Reglamento
Interior del Instituto Electoral y demas ordenamientos aplicables.

El articulo 280, parrafos segundo y tercero del Cédigo, dispone que el Instituto Electoral tiene a
su cargo la organizacién, desarrollo, coordinacién, cémputo y declaracién de resultados de los
procesos electivos y de los mecanismos de participacién ciudadana; asimismo, que la Ley de
Participacion, establecera las reglas para la preparacion, recepcién y cémputo de la votacion,
de los mecanismos de participacion ciudadana, a falta de éstas, se aplicaran las normas que el
Consejo General del Instituto Electoral determine.

El articulo 281, parrafo cuarto del Cédigo, en lo conducente, establece que para la realizacion e
implementacién de los mecanismos de participacion ciudadana, de acuerdo a lo que establece
la Ley de participacién ciudadana, el Instituto Electoral desarrollara los trabajos de organizacion,
desarrollo de la jornada y coémputo respectivo, declarando los efectos de dichos ejercicios.

El articulo 2, parrafo primero de la Ley de Participacién Ciudadana del Distrito Federal sefiala
que la participacién ciudadana es el derecho de los ciudadanos y habitantes del Distrito Federal
a intervenir y participar, individual o colectivamente, en las decisiones publicas, en la
formulacién, ejecucién y evaluacién de las politicas, programas y actos de gobierno.

Los articulos 4, fraccion IV y 5, fraccion | y Ili de la citada Ley, sefialan que uno de los
instrumentos de participacién ciudadana es la Consulta Ciudadana y que son Organos de
Representacion Ciudadana en las colonias el Comité Ciudadano y el Consejo del Pueblo.

El articulo 16, parrafo segundo, en relacién con el articulo 109, parrafo primero de la Ley de
Participacion Ciudadana, precisa que el Instituto Electoral coordinara el proceso de eleccién de
los comités ciudadanos y de los consejos de los pueblos en cada demarcacién territorial.

El articulo 83, parrafos primero y segundo de la referida Ley, define que el presupuesto
participativo que es aquel sobre el cual los ciudadanos deciden respecto a la forma en que se
aplican el 3 por ciento del presupuesto anual de las Delegaciones en proyectos especificos en
las colonias y pueblos originarios en que se divide el territorio del Distrito Federal.

El articulo 84, parrafos primero y segundo de la Ley, entre otros aspectos, indica que el Instituto
Electoral convocara el segundo domingo de noviembre de cada afio a la consulta ciudadana
sobre presupuesto participativo, cuyo objeto sera definir los proyectos especificos en d‘ue se
aplicaran los recursos de presupuesto participativo correspondiente al ejercicio fiscal icyxjediato
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en todas y cada una de las colonias y pueblos originarios en que se divide el territorio del
Distrito Federal; asimismo, que el Instituto Electoral es la autoridad con facultades para emitir la
convocatoria, organizar, desarrollar y vigilar el proceso de celebracién, asi como computar el
resultado de las consultas. ‘

De acuerdo con los articulos 91, 106, parrafo primero y 107, parrafo primero de la Ley, los
Comités Ciudadanos son los érganos de representacion ciudadana de cada colonia y seran
electos cada tres afios , a través del voto universal, libre, secreto y directo de las y los
ciudadanas (o0s) que cuenten con credencial para votar con fotografia, cuyo domicilio
corresponda a la colonia de que se trate, que estén registrados en la lista nominal de electores
respectiva, mediante jornada electiva a verificarse durante el primer domingo del mes de
agosto.

En el mismo sentido, el articuio 141 de la multicitada Ley, precisa que el Consejo del Pueblo es

el 6rgano de representacion ciudadana en los pueblos originarios que se encuentran enlistados
en el Articulo transitorio décimo tercero de dicho ordenamiento, donde se mantiene la figura de

autoridad tradicional de acuerdo a sus normas, procedimientos y practicas tradicionales;

mientras que el articulo 142 determina que el Consejo del Pueblo contard con las mismas

condiciones que enmarca esta Ley para los Comités Ciudadanos, con excepciéon de las

aplicables en los articulos 97, 98 y 100.



1. Objetivo

Definir las acciones que, en el ambito de su
competencia, llevaran a cabo las areas
ejecutivas y técnicas, asi como las 40
Direcciones Distritales del Instituto Electoral
del Distrito Federal para realizar el proceso de
seleccién, designacion, contratacién,
capacitacion y evaluacion de Técnicas (o0s) de
Apoyo “B”, los cuales auxiliardn en diversas
actividades en materia de organizacion,
documentacién, materiales y capacitacion,
durante la Eleccion de Comités Ciudadanos y
Consejos de los Pueblos 2016 y la Consulta
Ciudadana sobre Presupuesto Participativo
2017.




2. Consideraciones generales

Este apartado tiene las siguientes finalidades: a) Presentar las siglas que se utilizaran, con
mayor frecuencia, en este documento, b) Precisar las y los responsables de su ejecucién en el
ambito distrital, ¢) Definir las areas centrales encargadas del seguimiento y la supervision a su
cumplimiento, d) Considerar el acompafiamiento de la Contraloria General del Instituto
Electoral, e) Senalar algunos aspectos sobre el sistema informético que se utilizara como
herramienta de apoyo tecnolégico al presente procedimiento, f) Establecer las lineas generales
para el envio y recepcién de informacion, g) Mencionar el cumplimiento a las disposiciones en
materia de transparencia y datos personales, h) Definir las y los funcionarias (os) que
proporcionaran orientacién y soporté técnico, i) Referir el Micrositio que podran consultar las
Direcciones Distritales para obtener informaciéon en la materia y j) Precisar las autoridades
competentes para resolver cualquier caso no previsto.

A. Siglas y abreviaturas a utilizar

Para referirnos a diversos érganos, instituciones, documentos y, en general, a conceptos de uso
frecuente, se utilizaran las siglas siguientes:

Denominacién Sigla Denominacién Sigla
Codigo de Instituciones y Codigo Direccién Ejecutiva de Educacion Civica DEECyC
Procedimientos  Electorales  del y Capacitacion
Distrito Federal
Comisién de  Organizacion vy COyGE Direccion Ejecutiva de Organizaciéon y DEOyGE
Geoestadistica Electoral Geoestadistica Electoral
Comision de Participacién Ciudadana CPC Directores de Capacitacion Electoral, DCEECyGE
Educacién Civica y Geografia Electoral
Comité (s) Ciudadano (s) Comité (s) Eleccion de Comités Ciudadanos y Eleccion
Consejos de los Pueblos 2016
Instituto
Consejo  General del Instituto CcG Instituto Electoral del Distrito Federal Electoral
Electoral del Distrito Federal
Junta Administrativa JA
Consejo(s) del (de los) Pueblo(s) Consejo (s)
Mesa(s) Receptora(s) de Votacion vy Mesa (s)
Opinion
Consulta Ciudadana sobre Consulita Ley de Participacion Ciudadana del Ley
Presupuesto Participativo 2017 Ciudadana Distrito Federal
Médulo(s) de Votacién y Opinion Modulo (s)
Convocatoria a la ciudadania Convocatoria Procedimiento para la Seleccion, Procedimiento
mexicana residente en la Ciudad de Designacion, Contratacion,
México que desee participar durante Capacitacion y Evaluaciéon de Técnicas
la Eleccion de Comités Ciudadanos y (os) de Apoyo “B” que Auxiliaran a las
Consejos de los Pueblos 2016 y la Direcciones Distritales en la
Consulta Ciudadana sobre Preparacion y Desarrollo de la Eleccién
Presupuesto Participativo 2017 como de Comités Ciudadanos y Consejos de
Técnico (a) de Apoyo B. los Pueblos 2016 y de la Consuita
Ciudadana sobre Presupuesto
Participativo 2017
Coordinador (a) Distrital (es) de la (s) Coordinador (a) Secretaria Administrativa

Direccién (es) Distrital (es) del Coordinadores (as)
Instituto Electoral del Distrito Federat
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Denominacion Sigla Denominacién Sigla

Direccion (es) Distrital (es) DD Secretaria Ejecutiva SE
Direccion de Recursos Humanos y DRHyF Secretaria (0) Técnica (o) Juridica (o)/ STJ
Financieros Secretarias (os) Técnicas (os) Juridicas

(0s)
Servicio Profesional Electoral SPE Unidad Técnica de Comunicacién UTCSTyPDP

Social, Transparencia y Proteccion de
Datos Personales

uTsl
Sistema de Seguimiento de Personal SISPEM Unidad Tecnica de Servicios
Eventual para Mecanismos de Informaticos
Participaciéon Ciudadana
Tecnica (o) de Apoyo “B’ TAB Unidad Técnica del Centro de UTCFyD

Formacion y Desarrollo

Unidad Técnica de Archivo, Logistica UTALAOD
y Apoyo a Organos Desconcentrados

B. Responsables en el ambito distrital

Las y los Coordinadoras (es) seran las (0s) responsables en el ambito distrital, con el apoyo de
los (as) demas integrantes de las DD, de realizar los trabajos determinados en el presente
Procedimiento, asi como de ejecutar en tiempo y forma, las acciones que en materia de TAB
correspondan a las DD.

C. Seguimiento y supervisién

o La DEOyGE coordinara, dara seguimiento, supervisara € informara a la COyGE y a la
SE, en el ambito de su competencia, sobre la aplicacién de las actividades previstas en
el presente Procedimiento.

o La SE podra emitir las circulares que considere convenientes para precisar o, en su
caso, modificar alguna (s) actividad (es) o alguno de los criterios previstos en el presente
documento, asi como para atender requerimientos adicionales de informacion que
deriven de los acuerdos ¢ decisiones del CG, de la COyGE o que requieran las areas
ejecutivas y/o técnicas.

o Los reportes o documentos que se generen con motivo de la aplicacion del
Procedimiento, incluyendo los emitidos mediante el uso del SISPEM, deberan
imprimirse, firmarse y resguardarse en el archivo de cada DD, con objeto de que estén
disponibles en caso de que se instrumenten acciones de supervision por parte de las
areas ejecutivas y técnicas correspondientes. /
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D. Acompanamiento de la Contraloria General

Con la finalidad de instrumentar acciones institucionales que permitan fortalecer el principio de
legalidad se invitara a la Contraloria General del Instituto Electoral para que lleve a cabo un
acompafiamiento durante el desarrollo de las diversas actividades y/o etapas del
Procedimiento.

E. SISPEM

La DEOyGE, con el apoyo de la UTSI, ha previsto el SISPEM, un sistema informatico cuyo
objetivo es contar con una herramienta tecnolégica para la ejecucion, seguimiento y control de
las actividades relacionadas con el registro, la seleccion, designacion, contratacion,
capacitacion, seguimiento de actividades, sustitucién y evaluacion del desempeno de las (os)
TAB que auxiliaran a las (os) funcionarias (os) de las DD.

El SISPEM prevé diversos formatos y reportes que permitirdn mantener informadas a las areas
centrales del inicio, desarrollo y conclusion de los trabajos relacionados con este personal de
apoyo. Asimismo, de acuerdo a las actividades a desarrollar, se indican los formatos o reportes
a generar mediante dicho Sistema y se precisa el nimero de Anexo que le corresponde a cada
uno.

F. Envio y recepcion de informacién

El envio de informacién de las DD al area central, segln lo sefiale el presente Procedimiento,
se realizara a través de los canales y flujos de comunicacion siguientes:

a) Através del SISPEM, conforme a los reportes y formatos anexos al Procedimiento.

b) Mediante correo electrénico a las cuentas institucionales
contacto.deoyge@iedf.org.mx, documentos.ualaod@iedf.org.mx ylo
ucfd@iedf.orqg.mx, adjuntando la informacién o anexos respectivos en formato PDF y
Office.

¢) Mediante oficio dirigido a la SE a través de la UTALAOD, con copia a la DEOyGE y/o a
las areas ejecutivas y técnicas involucradas, adjuntando la informacion o anexos que
correspondan.

d) En ningln caso se remitira copia del correo a la SE.

e) El disefio y contenido de los formatos que se incluyen en este documento no podran
modificarse, excepto cuando asi lo requiera la DEOyGE.

Asimismo, la DEOyGE en cualquier momento podra acceder al SISPEM y generar los reporjes
gue le sean solicitados, siendo responsabilidad de las y los Coordinadoras (es) val;(ya’r la
captura en el Distrito y su trasmisioén a oficinas centrales en los plazos previstos.

/2'
s
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G. Transparencia y Proteccion de Datos Personales

Los datos personales de las y los ciudadanos(as) aspirantes al cargo de TAB que participen en
el presente Procedimiento estaran protegidos conforme a la Ley de Proteccion de Datos
Personales para el Distrito Federal y a los Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales
en el Distrito Federal y seran resguardados en el Sistema de Datos Personales de las (0s)
ciudadanas (os) que, mediante convocatoria participen durante los Procesos Electorales e
Instrumentos de Participacion Ciudadana en la Ciudad de México como personal eventual que
auxilie a los Consejos y/o las Direcciones Distritales, registrado ante el Instituto de Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal (INFODF).

H. Orientacién y asesoria
En caso de requerir orientacién, asesoria y/o soporte técnico sobre las disposiciones contenidas
en este documento, las y los funcionarias (os) de las DD podran consuitar al personal de las

areas que se indican:

Por parte del personal adscrito a la DEOyGE:

Nomvbre Cargo Extensién
Héctor A. Robles Garcia Director de organEiIZ::tic?r[; Iy Documentacion 5051
Sofia Flores Montufar Encargada dg'r;:;‘;zgmdééi tg:‘a‘?d"ec‘j‘"” de 5006
Marco A. Altamirano Juarez Jefe de Departamento de gfgi“a”‘”dad y 5100
Maribel Vargas Mendoza Jefe de Dg‘:)i’::;?;‘g;‘;gﬁ”eadé” y 5138
Eduardo Jos¢ Garcia Rodriguez Engae;g:g:r:;gzs:?:::vgiiLanJ;Eg;;?adel 5114
Ivette de Jesus Cruz Analista 5002

Para consuitas sobre las actividades en materia de capacitacion que realizaran las (os) TAB las
DD podran contactar al personal de la DEECyC que se sefiala a continuacion:

Nombre Cargo Extensién

Director de Capacitacion Electoral y Proyectos

José Luis Gerardo Barajas Martinez Especiales 4254
Subdirectora de Disefio, Seguimient 94
P . ubdirectora de Disefio, Seguimiento y
Verénica Rios Morales Evaluacion 4292 /
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Encargado del Despacho de la Subdireccién 4994

Jorge Dragan Vergara Séanchez de Pedagogia y Didadtica

Tratandose de aspectos técnicos del SISPEM, las y los funcionarias (os) de las DD podran
contactar al personal de la UTSI que se indica enseguida:

Nombre . Cargo Extension

Jefe de Departamento de Analisis y Disefio de 4640

JesUs Reyes Arista Sistemas de Informacion

Alejandro Ramos Pimentel Analista 4660

En relacion con temas sobre el examen de conocimientos, las evaluaciones, entrevistas y
medios de revision, en el ambito de competencia de la UTCFyD, las (os) funcionarias (os) de las
DD podran contactar con el personal siguiente:

Nombre Cargo Extension
Andrés Leopoldo Valencia Benavides Director de Reclutamiento y Seleccion 5428
Angel Garcia Torre Subdirector de Reclutamiento y Seleccion 4832

I. Micrositio de consuita

A través del Office 365 Outlook se creara un grupo denominado “Micrositio de Consulta de
Informacién de la Direccion Ejecutiva de Organizacion y Geoestadistica Electoral” dirigido a las
DD, se encontraran disponibles para su consulta y pronta referencia este Procedimiento y sus
anexos, asi como las circulares, oficios, documentos y disposiciones especificas que se
relacionen con su instrumentacion.

Cada Coordinador (a) tendra acceso al grupo a través de su cuenta de correo electrénico
institucional y sera quien distribuya entre el personal de la DD los documentos que sean de su
competencia.

J. Casos no previstos

Los casos no previstos en el Procedimiento seran atendidos y/o resueltos por la COyGE, la SE
y la DEOyGE, en el ambito de sus respectivas competencias.

z
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3. Informacion General y Actividades Previas al Proceso de Seleccion,
Designacion, Contrataciéon, Capacitacion y Evaluacién de Técnicas (os)
de Apoyo “B”

3.1 Cantidad, periodo de contratacién, apoyos econémicos adicionales, funcién genérica
y actividades especificas

Las (os) TAB constituyen el personal eventual de apoyo previsto para auxiliar a las DD en la
preparacion y desarrollo de |a Eleccion y de la Consulta Ciudadana, en materia de organizacion,
documentacién, materiales y capacitacion, en los términos que se indican a continuacion:

Cantidad: 549 (en las 40 DD, conforme al Cuadro A)
Periodo de contratacién: Del 16 de junio al 30 de septiembre de 2016
Contraprestacion mensual bruta: $7,215.69
Contraprestacion mensual neta: $6,641.47

$50.00 (cincuenta pesos 00/100 M. N. diario para alimentacion)
Apoyos adicionales netos: $50.00 (cincuenta pesos 00/100 M. N. diario para transporte)

$100.00 (cien pesos 00/100 M. N. quincenal para telefonia celular)

Funcion Genérica: Apoyar a la DD en actividades operativas en materia de organizacién y
capacitacién, para la preparacién y el desarrollo de la Elecciéon y de la Consulta
Ciudadana.

Actividades especificas 1. Coadyuvar en los trabajos de ubicacién y difusion de los lugares en los que

se instalen Centros, Mesas y Médulos;

2. Auxiliar en las tareas de recepcion, clasificacion, empaque, traslado,
resguardo, almacenamiento y control de documentacion y materiales
electivos;

3. Coadyuvar en las actividades relacionadas con el conteo, sellado y agrupado
de las Boletas Electivas y Papeletas de Opinién;

4. Apoyar en la integracién de los Paquetes Electivos con la documentacion,
Lista Nominal y materiales electivos que se entregaran a quienes funjan
como responsables de las Mesas y Modulos;

5. Apoyar en la planeacién, la realizacién y el seguimiento de la entrega de la
documentacién y los materiales electivos a quienes funjan como
responsables de Mesas y Médulos;

6. Apoyar en los trabajos de seguimiento y apoyo logistico de la DD durahte la
Jornada Electiva.

7. Coadyuvar en el desarrollo de la logistica de apoyo en el trasladg, la
recepcion y el registro de los paquetes electivos en las sedes de la BD al
término de la Jornada Electiva; S

L
e
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10.

11.

12.
13.

14,

15.

16.

17.

18.

Coadyuvar en los trabajos relacionados con la recoleccion y la recuperacion
de los materiales electivos sobrantes, al término de la Jornada Electiva;

Participar en los trabajos de evaluacion y encuestas que le sean requeridos;

Apoyar en el fotocopiado y la integracion de los expedientes electivos y
consultivos;

Apoyar en la Capacitacion dirigida a la ciudadania que participard como
Responsable de Mesas y Médulos;

Desarrollar actividades para la integracion de Mesas y Modulos;

Apoyar en la operacién del sistema informatico de registro, designacion,
capacitacion y seguimiento a la integracion de Mesas y Modulos;

Apoyar en la capacitacion de la ciudadania interesada en realizar tareas de
observacion en la Eleccién y la Consulta Ciudadana;

Apoyar en la divulgacion de informacion relativa a las caracteristicas y
particularidades de la Eleccion y la Consulta Ciudadana;

Apoyar a la Direccién Distrital que corresponda en la integracion del Archivo
Distrital de Capacitacion;

Desempefiarse como Responsable de Mesa o Médulo, en caso de ser
requerido; y

Las demas actividades que le encomiende la o el Titular de la DD.
Nota. Por ningin motivo el personal de apoyo podra sustituir en sus

funciones a los de alguin responsable de Mesa o Médulo, salvo que haya sido
requerido para desempefiar éste cargo.

Otros Conocimientos, Habilidades
y Aptitudes

Capacidad de trabajo bajo presion.

Habilidad de comunicacion escrita y verbal.
Responsabilidad.
Iniciativa.

Disponibilidad de tiempo completo para realizar actividades en campo y
gabinete en horarios discontinuos, fines de semana y dias festivos.

Habilidad para las relaciones interpersonales.
Disponibilidad para el trabajo en equipo.

Contar con conocimientos basicos sobre las disposiciones contenidas en el
Codigo y la Ley.

Conocimientos basicos para el manejo de paqueteria informatica.
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3.2 Distribucién por Distrito

A efecto de observar el principio de paridad de género en la designacién y contratacion de las
(os) TAB, las 549 plazas se distribuiran, por DD, de acuerdo al Cuadro A siguiente:

Cuadro A

Cantidad y distribucién por género de TAB que auxiliaran a las Direcciones Distritales

Total de Colonias y Distribucién por género

DD Pueblos TAB
F M
I 48 | 14 7 vx 7 .
I 49 15 8 7
i | 44 14 7 7
v 40 15 7 8
v 67 0 16 3 8
Vi 47 16 8 8
VI ‘ 46 13 7 6
Vill 58 16 8 8
IX 25 ' 7 11 5 6 :
X 45 14 7 7
X 0 35 13 7 6
Xl 30 11 5 6
Xl 40 . 13 7 @% 6
XIV 20 10 5 5
XV L 35 | 12 6 . 6
Xvi 34 12 6 6
XVii 30 . 10 5 - 5
XVl 82 20 10 10
XIX ‘ 37 . 12 6 L 6
XX 73 19 9 10
XXI 36 . 12 6 6
XXIi 27 10 5 3
XX E 59 16 8 8
XXIV 36 11 6 5
XXV 77 | 19 9 10
XXVI 42 12 6 6
XXVII 22 11 6 5
XXVl 55 16 8 8
XXIX 33 , 11 5 6
XXX 58 16 8 8
XXX 44 14 7 7
XXXI| 47 15 8 7
XXXIIE 54 - 15 7 - 8
XXXIV 40 13 7 6
XXXV 29 - 11 5 6
XXXVI 33 12 6 6
XXXV 45 13 7 6
XXXVIH 68 17 8 9
XXXIX T 43 12 6 g 6
XL 60 17 9 8
Total 1,793 549 275 274

Nota: La designacion, contratacién y distribucion es susceptible de ajustes una vez que el Consejo
General apruebe el Marco Geografico de Participacion Ciudadana 2016 y en funcién de la suficiencia
presupuestal con que se cuente al momento de su designacion y contratacion.

A partir de una proyeccion del nimero de Mesas a instalar por cada una de las coI_;o‘é_r'rgs, en
cada ambito distrital, se ha previsto un (a) TAB para atender un promedio de 5 Mesas. £~

5
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En el caso de las DD con un numero total impar de personal requerido, se consider6 que en el
primer caso (DD II) al género femenino se le asigne una persona adicional, mientras que en el
segundo caso (DD IV) el género masculino cuente con una persona adicional, y asi,
sucesivamente, de forma alternada, hasta concluir con la DD XL.

Por otra parte, se promovera la Convocatoria entre la ciudadania y las instituciones de apoyo a
personas con discapacidad (Consejo para Prevenir y Eliminar la Discriminacion de la Ciudad de
México, Instituto para la Integracién al Desarrollo de las Personas con Discapacidad, entre
otras) para que del total de las personas contratadas como Técnicas (os) de Apoyo “B”, por lo
menos 30 sean personas con discapacidad, siempre y cuando cumplan con los requisitos y
hayan aprobado todas las etapas de la Convocatoria.

3.3 Requisitos legales

. Ser ciudadana (o) mexicana (o) en pleno goce y ejercicio de sus derechos civiles,
politicos y electorales;

lI.  Acreditar, como minimo, el nivel de educacién media basica (Secundaria);

[fl.  Estar inscrita (o) en el Registro Federal de Electores y contar con Credencial para Votar
vigente;

IV. Serresidente de la Ciudad de México;

V. No ser servidor (a) publico (a) en los Poderes de la Federacion, de los Estados,
Municipios, demarcaciones territoriales u Organos del Gobierno de la Ciudad de México;

VI.  Contar con los conocimientos, la experiencia y las habilidades necesarias para realizar
las funciones del cargo (esta determinacién también sera materia de las respectivas
evaluaciones que se aplicaran);

VIl.  No haber sido registrada (o) como candidata (o) a algun cargo de eleccion popular, salvo
que haya sido para ser integrante de Comité Ciudadano, Consejo de Pueblo u Organo
de Representacion Ciudadana, ni haber ocupado cargo alguno de direccion en algun
Partido Politico, al menos en los tres afios anteriores al que vaya a incorporarse, en su
caso, como TAB;

VIl.  No militar ni ser representante de Partido Po!itiéo ni haber participado en alguna
campafa electoral antes de haber presentado su solicitud de registro ni, en su caso,
durante el periodo de contratacién como TAB;

IX. No ser integrante de Comité Ciudadano, Consejo de Pueblo u Organo de
Representacion Ciudadana en la colonia o pueblo en el ambito de la Direccién Distrital
en la que efectle su registro o, en su caso, en la que se requiera el desempefio de sus
actividades, salvo que haya presentado su renuncia a mas tardar el 6 de mayo de 2016;

X.  No ser integrante o representante de alguna Férmula registrada para participar_en la
Eleccion; 4
iv

XI.  No pertenecer al Estado Eclesiastico ni ser Ministra (o) de algun culto rehgloso de
conformidad con lo dispuesto en la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Piiblico;
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Xll.  Contar con disponibilidad de tiempo para realizar actividades en gabinete y/o campo en
horarios discontinuos, fines de semana y dias festivos;

Xlll.  No tener parentesco civil o por afinidad en linea recta, hasta el cuarto grado, con alguna
(o) de las (os) funcionarias (os) adscritas (0s) a la DD en que se obtiene el Registro.

XIV.  Presentar solicitud de registro conforme a la convocatoria expedida (ANEXO 1),
acompanada de los documentos que en ella se establezcan.

En relacién con el requisito previsto en las fracciones Il y VI de los requisitos anteriores,
consistentes en acreditar, como minimo, la Secundaria y contar con la experiencia necesaria
para ocupar el cargo de TAB, es necesario precisar que estas determinaciones se orientan en
el principio de inclusion y tienen la finalidad de permitir la participacion del mayor nimero de
ciudadanas (os) interesadas (os) en ocupar el cargo de TAB; sin embargo, conviene sefialar
que al momento de asignarse el puntaje correspondiente en la etapa de evaluacion curricular
seran susceptibles de una mejor evaluacién quienes acrediten un grado mayor de escolaridad y
cuenten con experiencia electoral.

De conformidad con lo previsto en la Convocatoria y en los términos que se reiteran y detallan
en el apartado 4.1.3 del presente Procedimiento, las y los aspirantes deberan contar, presentar
y/o firmar los documentos siguientes:

a) Credencial para votar cuyo domicilio corresponda a la Ciudad de México.

En caso de no contar con credencial para votar se debera presentar el comprobante de
solicitud individual de inscripcidbn o actualizacion al Padrén Electoral y recibo de la
credencial, asi como una identificaciéon con fotografia vigente.

b) Impresién de la consulta realizada en la pagina del INE en la que se indique que la
credencial para votar se encuentra vigente como medio de identificacion y que los datos se
encuentran en el Padron Electoral y en la Lista Nominal de Electores.

¢) Clave Unica de Registro de Poblaciéon (CURP);
d) Actade nécimiento;

e) Comprobante del mayor nivel de estudios acreditado, expedido por institucién con
reconocimiento oficial en el territorio nacional, con un nivel minimo de estudios de
Educacién Media Basica (secundaria concluida);

f) Cédula del Registro Federal de Contribuyentes con homoclave (RFC) o, en su caso,
comprobante de solicitud de inscripcién,;

g) Comprobante de domicilio que corresponda a alguno (s) de los meses de enero, febrero,
marzo, abril o mayo de 2016, cuya direccion coincida con la sefialada en la credencial para
votar o en su “SOLICITUD DE REGISTRO PARA TECNICAS (OS) DE APOYO B”.

La credencial para votar con fotografia no sustituye al comprobante de domic@

19



h) Curriculum vitae actualizado con firma autdgrafa en cada una de sus hojas y soporte
documental correspondiente, en el cual conste, de ser el caso, la experiencia con que
cuente la (el) aspirante de haber participado en, al menos, un proceso electoral o de
participacion ciudadana;

i) “SOLICITUD DE REGISTRO PARA TECNICAS (0OS) DE APOYO B”;
j) “DECLARACION BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD”;

k) “CARTA-COMPROMISO” en la que, en caso de que no cuente con credencial para votar
vigente y/o cédula del RFC, se compromete a presentarla (s) junto con las dos fotocopias
respectivas en la sede de la DD donde efecttio su registro, para el cotejo correspondiente y
la integracién en su expediente.

[} En su caso, documento en el que conste la renuncia de la o el aspirante al cargo que haya
ocupado como integrante de algin Comité Ciudadano, Consejo de Pueblo u Organo de
Representacion Ciudadana.

3.4 Difusion de la Convocatoria

La Convocatoria para seleccionar a quienes participaran durante la Eleccion y la Consulta
Ciudadana como TAB (ANEXO 1) se difundira y publicard a partir de que la misma sea
aprobada por el CG y hasta el 6 de mayo de 2016, segun lo determine el propio CG y
considerando la disponibilidad presupuestal, en los medios que se indican a continuacién:

Acciones a realizar por las y los

Medio Responsable Periodo de ejecucién responsables
SE éoz?/zga?:ria')a az:ob;uo(r;Gde dleal Se fijaran en los estrados del area central y
Estrados STJ IEDF v hasta 5 6 de mayo de de las DD acompafiando el acuerdo
2016 y Y correspondiente.
. " La UTCSTyPDP realizara la difusién de la
éoﬁ?lglé ?:ri la az:obaluo(r;Gde dleal Convocatoria en la Pagina Web del IEDF,
Internet UTCSTyPDP IEDF ahas?a 5 6 (?e mavo de mediante inserciones de banners en los
2016 y Y sitios que proponga la DEOyYGE y a fravés
. de las redes sociales de facebook y twitter.
Medios impresos A partir de la aprobacion de la La DEOyGE entregara a la UTCSTyPDP el
de mayor Convocatoria por el CG del archivo digital de la Convocatoria para que
UTCSTyPDP N
circulaciénen la IEDF y hasta el 6 de mayo de dicha Unidad tramite su publicacion en los
Ciudad de México 2016. respectivos medios impresos.
. . Las DD recibiran de la DEOyGE carteles
/(\:o?]agg ?:ri la az;Ob:IC'?Gde dleal con la convocatoria impresa, en el nimero
vocalona  p que en su momento se determine, mismos

Carteles DD

IEDF y hasta el 6 de mayo de
2016,

que se colocaran en lugares considerados
de mayor afluencia ciudadana.

Asimismo, a partir de su publicacion y hasta el 6 de mayo, |la Convocatoria sera promovida

entre la ciudadania y las instituciones de apoyo a personas con discapacidad (Consgg para

Prevenir y Eliminar la Discriminacién de la Ciudad de México, Instituto para la Int;grj_ ion al
pz

P’
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Desarrollo de las Personas con Discapacidad, entre otras), en términos de lo sefalado en el
apartado 3.2 del presente Procedimiento.

Con el objeto de lograr una mayor difusién de la Convocatoria, las DD recibirdn el archivo de
ésta en medio optico para que, de considerarse necesario, se reproduzca y se coloque en
diversos lugares de afluencia ciudadana.

Los domicilios en donde se coloquen los carteles de la Convocatoria deberan capturarse, a mas
tardar, el 6 de mayo de 2016 en el mddulo del SISPEM, en el formato “REPORTE DE
DIFUSION DE LA CONVOCATORIA” (ANEXO 2).

3.5 SISPEM 2016
3.5.1 Capacitacion

Previo a las fechas de pruebas, la UTSI elaborara y remitira a las DD el Manual de Operacién
del SISPEM, a efecto de que se entregue a la (el) DCEECyYGE y a la (el) Enlace Informético,
quienes deberan revisarlo y analizarlo.

Entre el 18 y el 22 de abril de 2016, en las fechas y horarios que se comuniquen mediante
Circular emitida por el SE, personal de la UTSI capacitara a estos funcionarios distritales sobre
la operacion del SISPEM, en la que en primer término se hara énfasis en el funcionamiento del
Modulo de Registro. '

Las pruebas que realicen las DD de la operacién del SISPEM se reportaran a la DEOyGE y
UTSI mediante correo electronico, en las fechas y a través de los formatos que dichas areas
comuniquen oportunamente.

3.5.2 Periodo de operacion

El SISPEM operard del 25 de abril al 15 de octubre de 2016 en el area central y
desconcentrada del Instituto Electoral.

3.5.3 Soporte técnico

La UTSI otorgara el soporte técnico correspondiente para la operacién del SISPEM, asi como
las claves de usuaria (0) y contrasefia que se proporcionaran a cada una de las DD, la DEOyGE
y a las (os) Consejeras (os) Electorales del CG, mediante las cuales se tendra acceso al mismo

desde las computadoras que las areas de referencia determinen para tal efecto.

En caso de existir problemas técnicos en la operacién del SISPEM, las DD deberan
comunicarse con la y el Enlace de Soporte Técnico de la UTSI que se sefialan a continuacion:

Nombre Cargo Extension b
s
. /
Jefe de Departamento de Analisis, Disefio y de ¥

Jesus Reyes Arista Sistemas de Informacién 4640
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Alejandro Ramos Pimentel Analista 4660

La informacion generada por el SISPEM se podra visualizar y exportar en formato Excel, para
uso de las DD, quienes podran elaborar, a partir de dicha informacion otros documentos que les
sean requeridos por oficinas centrales, o de caracter interno.

3.5.4 Cierres parciales del Sistema

A efecto de garantizar la definitividad de las etapas del proceso de seleccidén sera necesario
realizar cierres parciales que imposibiliten a las DD el acceso al SISPEM para que el area
central esté en posibilidad de concentrar, revisar, consolidar y publicar, en tiempo y forma, los
resuitados obtenidos por las y los aspirantes, en las fechas siguientes:

Cierre parcial Reapertura para

consulta
Propésito
Fecha Hora Fecha Hora
06/05/16 17.00 Cierre del modulo de registro 09/05/16 12:00

12/05/16 00:00 Cierre del modulo de evaluacion curricular 12/05/16 12:00

10/06/16 21:00 Cierre del modulo de entrevista 12/06/15 12:00

12/06/16 00:00 Cierre del médulo de designacion 12/06/16 12:00

Nota. La informacion correspondiente a los examenes de conocimientos y a las evaluaciones de
habilidades se integrara por la UTS!, conforme a la informacion proporcionada por la UTCFyD.

Una vez realizado el cierre parcial de cada médulo las DD no podran generar cambios, ni
correcciones hasta la fecha y hora de apertura, ya que la UTSI generara la informacion que
requiera la DEOyYGE para publicar los resultados de las etapas y designaciones.

Por lo anterior, serd responsabilidad de las y los Coordinadoras (es) validar, con la debida
oportunidad, la informacién contenida en los médulos de evaluacién curricular, examen de
conocimientos, evaluacién de habilidades, entrevista, asi como las calificaciones finales, a
efecto de evitar contratiempos, medios de revision, quejas e, inciuso, la interposicién de algin
medio de impugnacién.

4. Seleccion y Designacion
El proceso de seleccion de TAB inicia con el registro de las (0s) aspirantes que atendieron la
Convocatoria respectiva y se desarrolla en las siguientes etapas: evaluacién curricular, examen

de conocimientos, evaluacion de habilidades y entrevista. -

yr
Cabe sefialar que en las etapas de evaluacion curricular, examen de conocimientos y ei(revista
son eliminatorias, mientras que la etapa de evaluacién de habilidades es complementaria
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obligatoria, pues sus resultados sélo constituiran un mecanismo para que el personal de las DD
cuente con informacién de apoyo para efectuar las entrevistas y no seran considerados en la
obtencién de la calificacién final integral.

En las etapas eliminatorias se incluye la posibilidad de presentar medios de revisién de los
resultados publicados. La seleccién concluye con la designacién de quienes ocuparan los
cargos sefialados, a partir de una calificacién final obtenida, producto del promedio de sus
resultados obtenidos en la evaluacion curricular, en el examen de conocimientos y en la
entrevista, conforme a las fechas y periodos de 2016 que se precisan a continuacién:

Fecha de Periodo para
publicacion inter oger Fecha de emision
Actividad o Etapa Fecha o Periodo de resuitados P de dictamenes
p medios de .
(amas revision (a mas tardar)
tardar)
. . 25 de abril al

Registro de aspirantes 6 de mayo
Evaluacién curricular (eliminatoria) 9 al 11 de mayo 12 de mayo 12 y 13 de mayo 16 de mayo
Examen de conocimientos (eliminatoria) 21 de mayo 26 de mayo 26 y 27 de mayo 2 de junio
Evaluacién de habilidades . . .
(complementaria obligatoria) 21 de mayo No Aplica No Aplica No Aplica
Entrevistas (eliminatoria) 6 al 10 de junio 12 de junio 12 y 13 de junio 14 de junio
Designacién 15 de junio

A continuacién, se describen el proceso de registro, cada una de las etapas y sus respectivos
medios de revisidn, asi como el mecanismo de designacion.

4.1 Registro de aspirantes

4.1.1 Periodo y horario de registro

El registro de aspirantes a TAB se realizara del 25 de abril al 6 de mayo de 2016, de lunes a
viernes, en un horario continuo de 09:00 a 16:00 horas, en las DD sefialadas en la Base
Novena de la Convocatoria.

4.1.2 Actividades previas al periodo de registro

El (la) Coordinador (a) asignara al personal responsable de esta actividad y le distribuira las
cargas de trabajo especificas.

Asimismo, dicho funcionario determinard el area que servird como moédulo de regisfro, los
equipos informaticos y de impresion; y prevera que la DD cuente con los archivos,
impresos, etiquetas o fichas de turno, insumos y herramientas necesarias para el pr‘
registro de aspirantes.
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4.1.3 Actividades a desarrollar durante el periodo de registro de aspirantes

Durante los dias de registro el personal responsable del médulo realizara de forma enunciativa,
mas no limitativa, las actividades siguientes:

A.

B.

Verificara que el SISPEM opere de forma éptima.
Verificara que la (el) aspirante anote en el libro de visitas los datos respectivos.

Entregara la etiqueta o ficha de turno que le correspondera a cada aspirante (en caso de
mucha afluencia de aspirantes).

Realizara la verificacion y cotejo de la documentacion original? respecto a las dos fotocopias
gue presente cada aspirante de:

a) Credencial para votar cuyo domicilio corresponda a la Ciudad de México y una
impresion de la consulta realizada en la pagina del INE en la que se indique que ésta se
encuentra vigente como medio de identificaciéon y que los datos se encuentran en el
Padrén Electoral y en la Lista Nominal de Electores.

La clave de elector, el nimero de emisiéon y el nimero de OCR de la impresion deben
coincidir con los que aparecen en la referida credencial.

La consulta se puede realizar en la liga http://listanominal.ine.mx/, en la seccién:

¢Esta vigente tu creden

Consulta Permanente a la Lista Nominal de Elects

En caso de que las credenciales de elector que no tengan visible el domicilio, sélo se
verificara que correspondan a la Ciudad de México, es decir, que la clave de “ESTADO’
sea “09”.

En caso de no contar con credencial para votar se debera presentar el comprobante de
solicitud individual de inscripcidon o actualizacién al Padrén Electoral y recibo de la
credencial, asi como una identificacién con fotografia vigente (licencia para conducir,
cartilla del servicio militar nacional, pasaporte, cédula profesional, Titulo, certificado de
estudios u otra similar expedida por instituciones publicas).

3

NG

La documentacion original Gnicamente se cotejara con las fotocopias y, concluida esta actividad, se devolveran los orlgmales/a\ las y los aspirantes.
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b)

d)

e)

f)

A SOLICITUD INDIVIDUAL DE
FECHA DE TRAMITE INSCRIPCIGN o ACTUALIZACION

AL PADRGN ELECTORAL
Y RECIBQO DE LA CREDENCIAL
COMPROBANTE DE ENTREGA

SECGION

FECHA DEENTREGA

su CREDENCIAL SERA VIGENTE HASTA
{IMPORTANTE | }
Sélo mn Iz credencalquc le entregaremos Podira votar, por eso le reoofdamos oue debe regresar por elia. i . ?‘
Asi, no 5510 tendra una nueva credencial, sind gLie gracias 2 efia aparece rd en la Lista Nomina de lacasigg éﬂle‘ B

Sedtorald denne lecofresponda votar.
PROTECCION DE DATOS PERSONALES <
Ef Instituto Nacional Electoral, 2 través ge la Direeioh Ejecutiva del Registm Fedewl 7y éeape \ et \En%umphm iento al articulo 136, parafo 5, en el casode los ciudadanos que, dentro
J ‘&3 Jet plazo ccrrespondrente noacudan a recibir Su Credencial paraVotar, €l Instituto,
por los medios mas expeditos de que dispenga, les formulara hasta tres avisos para

\M_ - A partir del
\,\ de podra acudir al médulo a reoogersu Credencial para Votar.

e

debido Lso, ¥ 1 2e los datos de |
Pooed os Eledt de Federal de T coei‘g 5nfl"Kr:em)\sgap' Pl
L imientos orales I2 Ley Federal ransparencia y A 7 lica
Gubernamental Y 4 parencia ¥ e que procedan a recogerla. De persistir el incumplimiento, se aplicard lodispuestoen
m.,\ e i
h elarticulo 166 de laLey General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

Para mayor informacion, en fa pagina www.ing.mx pocks oonsuhar%\ ﬂes'z'ﬁp proteac»onde clatos § i
personales recabados porelRegisto Faderalde Elector: 5

INETEL 01 800 433 2000 www.ine.mx

CURP;

Acta de nacimiento;

Comprobante del mayor nivel de estudios acreditado (documento expedido por
institucién con reconocimiento oficial en el territorio nacional). Nivel minimo requerido de
estudios: Educacion Media Basica (secundaria concluida);

RFC. En caso de que la o el aspirante no cuente con la cédula podra ser registrado
debera firmar una CARTA-COMPROMISO, al igual que quien no cuente con su
credencial para votar vigente, en los términos siguientes:

IMPORTANTE

El (la) aspirante debera firmar una “CARTA-COMPROMISO” (ANEXO 3) en la que se
compromete a presentar en original la credencial para votar vigente y el RFC, junto con las
dos fotocopias respectivas en la sede de la DD donde efectué su registro, para el cotejo
correspondiente y la integracién en su eXpediente.

Quien no presente la credencial y las fotocopias sefialadas no podra ser contratado como
TAB, ni se le considerara en la lista de reserva que, en su caso, se integre, aun y cuando
haya aprobado todas las etapas de la Convocatoria.

Asimismo, a efecto de proporcionar certeza sobre las designaciones, no se permitira la
presentacion extemporanea de la credencial y las fotocopias.

Comprobante de domicilio que corresponda a alguno (s) de los meses de enero, febrero,
marzo, abril o mayo de 2016: contrato de arrendamiento, recibos de pago de servicios
(luz, agua, gas, teléfono, television por cable o satelital), predial, declaraciones fiscales,
estados de cuenta bancarios o de tiendas departamentales, comunicaciones de
instituciones académicas o semejantes, preferentemente a nombre de la (el) aspirante.

La direccion sefialada en el comprobante de domicilio debe coincidir con la sefialada en
la credencial para votar o en la solicitud de registro.

En esta verificacion debe considerarse que, en ocasiones, difieren los criterios utilizados
por diversas instituciones para asentar la direcciéon en los comprobantes de domicilio,
por lo que el personal responsable del Modulo de registro debera identificay -aquellos
datos que generen la certeza de que se trata del mismo domicilio. Si de la vgﬁ’f“camon no
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se advierte la coincidencia, le solicitara a la o el aspirante que presente otro
comprobante.

Asimismo, como se indicd en el inciso a), parrafo cuarto del presente apartado, en el
caso de las credenciales de elector que no tienen visible el domicilio, sélo se verificara
que correspondan a la Ciudad de México, es decir que la clave de “Entidad Federativa’
sea “09".

La credencial para votar con fotografia no sustituye al comprobante de domicilio.

g) Curriculum vitae actualizado con firma autégrafa en cada una de sus hojas y soporte
documental correspondiente, en el cual conste, de ser el caso, la experiencia con que
cuente la (el) aspirante de haber participado en, al menos, un proceso electoral o de
participacién ciudadana.

Al respecto, es necesario verificar que los documentos soporte sefialen en forma clara e
inequivoca el periodo durante el cual laboraron o prestaron sus servicios, el cargo
desempenado y/o las funciones que realizaron en |a actividad de que se trate;

h) En su caso, documento en el que conste la renuncia de la o el aspirante al cargo que
haya ocupado como integrante de algun Comité Ciudadano, Consejo de Pueblo u
Organo de Representacién Ciudadana.

. Capturard directamente en el SISPEM en el moédulo correspondiente, en el formato
“REVISION DE DOCUMENTOS Y REQUISITOS” (ANEXO 4) los documentos que presenta
la (el) aspirante, mismos que deben corresponder a los que sefala la Convocatoria, asi
como si cumple o no con los requisitos exigidos en la misma;

. Realizara el registro de las y los aspirantes en el SISPEM, capturando la informacién que
dicho sistema solicite.

En caso de que la (el) aspirante le falte algin documento, en original o copia, sefialado en la
Convocatoria como obligatorio para el registro (con excepcién de la credencial para votar o
el RFC), o si se advierten inconsistencias en ellos, no se otorgara el registro.

Bajo el supuesto referido en el parrafo anterior, con posterioridad, el (la) aspirante podra
intentar el registro, una vez que haya subsanado los faltantes o inconsistencias, siempre y
cuando presente nuevamente la documentacion en el periodo establecido; es decir, a mas
tardar el 6 de mayo de 2016, en el horario establecido.

En consecuencia de lo anterior, las DD deberan tener debidamente integrados los
expedientes de las (os) aspirantes, contando con la totalidad de la documentacién
requerida, una vez que haya sido registrada; é

. Imprimira la “SOLICITUD DE REGISTRO PARA TECNICA (O) DE APOYO B’ YANEXO 5),
la “DECLARACION BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD’ (ANEXO 6), ef su caso, la
“CARTA-COMPROMISO’ y el COMPROBANTE DE REGISTRO EN EL PROCESO DE
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SELECCION Y DESIGNACION DE TECNICAS (0S) DE APOYO B” (ANEXO 7), los cuales
se entregaran al aspirante, quien los leera y firmara en los apartados correspondientes;

En relacion con los incisos g), h) y p) de la “DECLARACION BAJO PROTESTA DE DECIR
VERDAD?”, la (el) aspirante manifestara su acuerdo de que el Instituto Electoral solicite la
documentacion probatoria que corresponda y/o verifique, entre otros aspectos, que no
cuenta con militancia partidista, en los términos siguientes:

» La DEOyGE, con el apoyo de la Unidad Técnica de Vinculacion con el Instituto Nacional Electoral, le solicitara al INE
que realice la verificacion de que las y los aspirantes no se encuentren afiliadas (os) a un partido politico como
militantes, y comunique el resultado al Instituto Electoral.

»  Side la verificacion efectuada por el INE se identifican aspirantes que aparezcan con militancia en un partido politico,
la DEOYGE lo comunicaré a las y los aspirantes por los medios siguientes:

a) Enla Péagina de Internet del Instituto Electoral: www.iedf.org.mx, con el apoyo de la UTCSTyPDP, se publicara
un listado con los folios de quienes aparecen en la lista de verificacion del INE como militantes de un partido
politico,

b) En los Estrados de las DD mediante la publicacion del listado referido, el cual se remitira a través de la
UTALACD y

c) De forma personal mediante oficio en los domicilios que seftalaron en su solicitud de registro.

Si es el caso, podréan elaborar, firmar y entregar un oficio en las oficinas que correspondan del partido politico en el
que aparecen afiliados como militantes, en el que manifiesten su inconformidad y desconocimiento con dicha
afiliacion, y en el que solicitan sean dados de baja. Las y los aspirantes que decidan presentar dicho oficio deberan
conservar el acuse de recibo correspondiente y entregar una fotocopia de él en las oficinas de las DD, al igual que de
la respuesta que proporcione el partido politico respectivo. Las DD, a su vez, remitiran estos documentos a la cuenta
de correo electronico contacto.deoyge@iedf.org.mx.

» Si la verificacién de su militancia ocurre cuando la (el) ciudadana (o) ya ha sido contratada (o) se procedera a la
rescision del contrato.

H. Verificara que la firma de la (el) aspirante quede debidamente asentada en los apartados
respectivos de la solicitud de registro, en la leyenda de protecciéon de datos personales, en
la declaratoria bajo protesta de decir verdad y, en su caso, en la carta-compromiso;

I. Entregara a la (el) aspirante la “GUIA DE ETAPAS” (ANEXO 8) y le informara que la guia
de estudio® sera publicada en la pagina de internet del IEDF www.iedf.org.mx a partir del
12 de mayo de 2016,

J. Explicard a la (el) aspirante registrada (o) que la informaciéon asentada tanto en la
“SOLICITUD DE REGISTRO PARA TECNICA (O) DE APOYO B” como en la
“DECLARACION BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD” servirda para hacerle
notificaciones, dirimir controversias y, en su caso, para atender aspectos relacionados con
el disefio y aplicacion de su examen de conocimientos y de la evaluacion de habilidades,
entre otros.

K. Explicara a la (el) aspirante, que para efectos de la evaluacién curricular, Unicamente
contara aquella documentacién que haya presentado y que signifique el mayor p ntaje en
los aspectos de escolaridad y experiencia electoral. - /

/
La DEOyGE se encargara de remitir a la UTCSTyPDP la Guia de estudio para el examen de conocimientos para su publicacién en la pagina de
internet del IEDF.
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Los meses que correspondan “Experiencia No Electoral” se acumularan segun las
constancias que presenten, a efecto de que la o el aspirante obtenga en el “Criterio”
correspondiente, el mayor puntaje posible;

L. Comunicara a la (el) aspirante que el 12 de mayo debera consultar en los estrados de la
sede de la DD en la que se registr6 o en la pagina de internet del IEDF www.iedf.org.mx, la
lista con los folios de quienes aprobaron la etapa de evaluacién curricular, que tendran
derecho a sustentar la etapa de examen de conocimientos y que deberan presentar la
evaluacion de habilidades;

M. Informara a la (el) aspirante que, ante la inconformidad de los resultados que se publiquen
de las diversas etapas, excepto la de evaluacién de habilidades, tendran derecho a
presentar el respectivo escrito de revision, en las fechas que sefiale la convocatoria y la
guia de etapas.

N. Informara y dejard muy claro a la (el) aspirante que, en caso de ser designada (o) como
TAB sera obligatorio que en su expediente se cuente con la totalidad de la documentacion
requerida para su registro, asi como presentar ante la DD, en el momento que Ie sean
solicitadas, 4 fotografias recientes de frente, tamafio infantil a color®.

O. Integrara al término de cada registro un expediente, lo depositara en un sobre de papel
tamafio carta que se rotulara con etiquetas, de forma manual o en computadora, el cual lo
identificara con el numero de folio de registro correspondiente que emita el SISPEM.

El expediente se conformara en el orden siguiente:
o Formato “REVISION DE DOCUMENTOS Y REQUISITOS”;

o Formato “SOLICITUD DE REGISTRO PARA TECNICA (O) DE APQYO B’ firmado por la
(el) aspirante;

o “DECLARACION BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD” firmada por la (el) aspirante;
o Ensucaso, “CARTA-COMPROMISO” firmada por la (el) aspirante y
o Demas documentacién entregada.

Concluido el registro, el (la) Coordinador (a) verificara la integracién del expediente de cada
aspirante.

En caso de que alguna DD presente dificultades para registrar el nimero de aspirantes
necesarias (0s), debera informarlo a la SE mediante oficio con copia a la DEOyGE, a mas tardar
el dia 4 de mayo de 2016 a las 12:00 horas con objeto de que se adopten las medidas que se
consideren pertinentes.

El 9 de mayo de 2016, las (os) Coordinadoras (es) informaran a la DEOyGE, a través del
SISPEM vy via correo electrénico, el niumero total de aspirantes registradas (os)_segtn las

4
7

4 ]
Las fotografias seran destinadas de la siguiente manera: una al expediente que se conservara en la sede distrital, L}élmas para el gafete de
identificacion y las otras dos que se remitiran a la DRHyF para el expediente que obrara en oficinas centrales.
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especificaciones del formato “RELACION DE ASPIRANTES REGISTRADAS (OS) PARA
TECNICAS (OS) DE APOYO B” (ANEXO 9).

Lo anterior para que dicha Direccion Ejecutiva integre el reporte global de aspirantes
registradas (os) al cargo de TAB e informe a las autoridades electorales lo conducente.

En relacién con lo anterior, es importante sefialar que el reporte global se integrara con los
datos registrados en el SISPEM, por lo que es fundamental que los responsables concluyan y
consoliden la base de datos al término del periodo de registro y que las Coordinadoras (es) la
hayan verificado antes de que envien el reporte sefialado.

4.2 Evaluacién curricular

4.2.1 Periodo de evaluacién

La evaluacion curricular de aspirantes a TAB se realizara del 9 al 11 de mayo de 2016.

4.2.2 Procedimiento de evaluacién curricular
Generalidades
o Paraeldesarrollo de esta etapa no sera necesaria la presencia de la (el) aspirante.

o La evaluacién curricular es una actividad que se realiza automaticamente mediante el
SISPEM, a partir de la informacién registrada por los responsables del proceso de registro.

o La validacion de la evaluaciéon curricular obtenida sera responsabilidad del (la) Coordinador
(a), quien podra auxiliarse del personal adscrito a la DD a su cargo.

o La calificacién minima aprobatoria de la evaluacién curricular serd de 6 puntos en una
escalade 0 a 10.

o La calificacibn maxima a alcanzar en la evaluacién curricular serd de 10 puntos, en una
escala de 0 a 10, la cual se promediara con la calificacién que obtenga la o el aspirante en
el examen de conocimientos y en la entrevista, en caso de acreditarse todas las etapas.

Actividades

El (la) Coordinador (a) y/o quien designe en su auxilio, llevara a cabo las actividades que se
indican a continuacién:

1. Imprimira del SISPEM la “CEDULA INDIVIDUAL DE EVALUACION CURRICULAR’
(ANEXO 10); |

2. Extraera del expediente de la (el) aspirante la solicitud de registro;

3. Extraera la documentacion que, en su caso, presentd como soporte documerital de su:
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a) Escolaridad

b) Experiencia No Electoral

c) Experiencia Electoral.

Verificara que la calificacion contenida en la cédula individual sea correcta, conforme al

“Cuadro B. Factores y puntajes maximos a asignar en la evaluacion curricular”, el cual se
indica a continuacion:

Cuadro B
Factores y puntajes maximos a asignar en la evaluacion curricular

Factor Criterio Pung:iglnéa)?mo
Secundaria Concluida 4
Educacion Media Superior Trunca
Escolaridad Educacién Media Superior Concluida 5
Licenciatura Trunca
Licenciatura Concluida o mas 6
Experiencia Sin experiencia 0
No Experiencia laboral en institucion publica o privada | De un dia hasta 3 meses 0.5
Electoral Mas de 3 meses 1
Sin experiencia 0
Observador (a) Electoral
Funcionaria (0) de Mesa Directiva de Casilla
Responsable de Mesa Receptora de Votacion y/u Opinién 15
Responsable o Administrador (a) de Modulo de Opinién por Internet
Prestador (a) de Servicio Social {concluido)
Similar
Capturista Distrito o Capturista Sistemas
Secretaria (o) Auxiliar
Auxiliar de Servicios 2.0
E’é’l’:;:i:aclia Auxiliar Operativa (o) “B” 0 “C”
Similar
Consejera (o) Distrital Electoral o Similar 25
Personal de Estructura (en 6rgano desconcentrado)
Auxiliar Electoral
Técnica (o) Especializada (o) “C” en Organizacién o Capacitacion Electoral
Técnica (o) Electoral en Gestion Administrativa
Administrativa (o) Especializada (0) “B”
Asistente Operativa (0) Juridica (0)
Asistente Operativa (0) de Organizacion o Capacitacion Electoral
Supervisor (a) Electoral i
Supervisor (a) de AIE
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Puntaje maximo

Factor Criterio .
a asignar

Instructor (a) Electoral
Asistente Instructor (a) Electoral (AIE)
Capacitador (a) Asistente Electoral
Coordinador (a) de Asistentes Electorales
Asistente Electoral

Similar

En su caso, editara lo procedente en el SISPEM, previa autorizaciéon de la DEQyGE, para lo
cual deber4 solicitarlo via correo electrénico.

Al respecto, es importante sefialar que el SISPEM considerara anicamente la informacion
que signifique el mayor puntaje para la (el) aspirante en los aspectos de escolaridad y
experiencia electoral, conforme a las constancias que se hayan registrado.

Imprimira y firmara la “CEDULA INDIVIDUAL DE EVALUACION CURRICULAR” en el
apartado correspondiente a la (al) “funcionaria (0) que revis6”.

En caso de que el (la) Coordinador (a) haya realizado los trabajos de revision y supervision,
el formato quedara firmado en ambos apartados por dicho (a) funcionario (a).

Reintegrara a los expedientes de las y los aspirantes los documentos que se hayan
extraido, asi como las respectivas cédulas de evaluacién individuales firmadas, tanto las
que, en su caso, sean sustituidas, como las que se hayan nuevamente generado.

Reintegrara al archivo de la sede distrital los expedientes para que, en su caso, sean
supervisados por las autoridades competentes.

. Imprimira del SISPEM, de forma inmediata a la conclusién de la validacion de la evaluacion
curricular de todas (os) las (0s) aspirantes registradas (os), el formato de “RESULTADOS
DE LA EVALUACION CURRICULAR® (ANEXO 11), mismo que se firmara y remitira a la
DEOyGE, via correo electrénico, a mas tardar el 11 de mayo de 2016, al término de la
validacion.

El 12 de mayo de 2016, la DEOyGE con el apoyo de la UTCSTyPDP, publicara el formato de
“‘RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR” en la pagina de internet
www.jedf.org.mx, con la informacion desagregada por distrito electoral. Dichos listados

contendra el lugar, dia y hora en la que se aplicara el examen de conocimientos y la evaluacién
de habilidades.

Para una mejor consulta de las y los aspirantes, se emitirdn dos versiones de este formato, una
para el género femenino y otro para el género masculino, en las que se mostraran sus folios,
calificaciones y resultados.

Las (os) Coordinadoras (es) publicaran en los estrados distritales las dos versiones de dicho
formato, exclusivamente con la informacion que corresponda a su dmbito de competencig:

//
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Todos los nimeros de folios de las y los aspirantes registradas (os) se incluiran en el formato de
‘RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR’.

Asimismo, durante los dias 12 y 13 de mayo de 2016, en un horario de 9:00 a 16:00 horas, las
y los aspirantes podran solicitar por escrito la revision de sus resultados obtenidos, conforme al
procedimiento que se establece en el apartado 4.5 del presente documento.

A mas tardar el 14 de mayo de 2016 la DEOyGE elaborara y remitira a la COyGE un informe
sobre las revisiones solicitadas, conforme a lo establecido en el apartado 4.5.1 de este
Procedimiento, a efecto de que dicho 6rgano colegiado sesione, a mas tardar, el 16 de mayo
de 2016 para conocer los medios de revisidén recibidos y, una vez efectuado el andlisis
correspondiente, procedera a emitir un acuerdo en el que se determine la ratificacién o
rectificacion de la calificacion y el cual sera notificado a la o el aspirante que corresponda.

A mas tardar el 17 de mayo de 2016 la DEOyGE notificara a la UTCFyD, el nimero de

aspirantes que tendran derecho a presentar el examen de conocimientos, a efecto de que se
prevea el nimero de examenes necesarios.

4.3 Examen de conocimientos y evaluaciéon de habilidades

4.3.1 Fecha y generalidades de la aplicacion del examen de conocimientos y de la
evaluacién de habilidades

El examen de conocimientos y la evaluacién de habilidades se aplicaran el sabado 21 de mayo
de 2016 en los términos siguientes:

Etapa Hora de aplicacion Duracion
Examen de conocimientos 10:00 horas Hasta dos horas
Evaluacion de habilidades 12:30 horas La que defina y comunique la UTCFyD

Generalidades del examen de conocimientos

El examen de conocimientos constara de 30 reactivos de opciéon multiple, en dos versiones
distintas.

Las preguntas se formularan con base en la Guia de estudio del examen de conocimientos,
misma que se publicara en la pagina de internet del Instituto Electoral www.iedf.org.mx.

Solo podran presentar el examen de conocimientos las y los aspirantes que hayan acreditado ia
evaluacién curricular.

La calificacion minima aprobatoria del examen de conocimientos serd de 6 puntos im una
escala de 0 a 10 con dos decimales. ;
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La calificacion maxima a obtener en el examen sera de 10 puntos en una escala de 0 a 10
puntos con dos decimales, la cual se promediara con la calificacién que haya obtenido la (el)
aspirante en la evaluacion curricular y la que obtenga en la entrevista, siempre y cuando hayan
sido acreditadas.

Generalidades de la evaluacion de habilidades

La evaluaciéon de habilidades constara de la aplicacion de un instrumento determinado por la
UTCFyD.

Sélo podran presentar esta evaluacion las y los aspirantes que hayan acreditado la evaluacién
curricular.

Las y los aspirantes no requieren realizar la consulta o estudio de algun tema o texto en
particular, por la propia naturaleza de la evaluacion.

Los resultados de esta etapa sélo constituiran un mecanismo para que el personal de las DD
cuente con informacién de apoyo para efectuar las entrevistas, por lo cual no se publicaran.

Los resultados de esta etapa no seran considerados en la obtencion de la calificacion final; sin
embargo es complementaria y obligatorio presentarla, de lo contrario, la o el aspirante no
se considerara en la programacion de entrevistas.

4.3.2 Actividades para la aplicaciéon del examen de conocimientos y de la evaluaciéon de
habilidades

Las (os) funcionarias (0s) de las DD atenderan las disposiciones que se indican a continuacion:

Previo a la aplicaciéon del examen
Coordinadores (as)

o Determinar los espacios necesarios para garantizar el desarrollo 6ptimo de la aplicacién de
los exdmenes de conocimientos y de las evaluaciones de habilidades;

o Informar, a mas tardar el 13 de mayo de 2016, por oficio a la DEOYGE a través de la
UTALAOD, los domicilios en los que se aplicaran los examenes de conocimientos y la
evaluacion de habilidades, asi como el nimero de grupos que, en su caso, se conformaran;

o Dirigir la elaboracién de los avisos mediante los cuales se les informe a las y los aspirantes
que el 26 de mayo de 2016 seran publicados los resultados de su examen de
conocimientos en los estrados de la sede distrital y en la pagina de internet del Instituto
Electoral www.iedf.orqg.mx;

o Desighar a un responsable de la aplicacion de los exdmenes de conocimientossy de la
evaluaciones de habilidades. La responsabilidad podréa recaer en él misipd, en el

/i
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DCEECyYGE o en el STJ adscritos a la DD. El responsable contara, en todo momento, con el
apoyo del resto del personal de la DD.

Asistir, conforme a la fecha y programacién de horarios que se comuniquen oportunamente,
a la reunion de trabajo con la UTCFyD, durante la cual se comunicara el mecanismo de
aplicacion de los examenes de conocimientos y de las evaluaciones de habilidades;

Recibir el 21 de mayo de 2016, mismo dia de la aplicacion de los examenes de
conocimientos y de las evaluaciones de habilidades, en las oficinas centrales del Instituto
Electoral, en los horarios que oportunamente seran notificados y en sobres cerrados, los
examenes, las evaluaciones y la documentacién correspondiente para su correcta
aplicacion, en caso de haber decidido fungir como responsable de dicha aplicacion.

DCEECYGE

O

Proponer al (la) Coordinador (a), con base al nimero de aspirantes registradas (os), el
numero de grupos que se conformaran para aplicar los examenes de conocimientos y las
evaluaciones de habilidades;

Imprimir del SISPEM la “LISTA DE ASISTENCIA AL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS”
(ANEXO 12) y Ia “LISTA DE ASISTENCIA A LA EVALUACION DE HABILIDADES” (ANEXO
13);

Asistir, junto con el (la) Coordinador (a), conforme a la fecha y programacién de horarios
gue se comuniquen oportunamente, a la reunién de trabajo con la UTCFyD durante la cual
se comunicara el mecanismo de aplicacién del examen de conocimientos y de la evaluacion
de habilidades, en caso de haber sido designado como responsable de la aplicacion, y

Recibir el 21 de mayo de 2016 en las oficinas centrales del Instituto Electoral, en los
horarios que oportunamente seran notificados y en sobres cerrados, los examenes, las
evaluaciones y la documentacién correspondiente para su aplicacién, en caso de haber sido
designada (o) como responsable de la aplicacién.

Realizar aquellas actividades que le solicite el (Ia) Coordinador (a).

STJ

O

Asistir, junto con el (la) Coordinador (a) Distrital, conforme a la fecha y programacién de
horarios que se comuniquen oportunamente, a la reunion de trabajo con la UTCFyD,
durante la cual se comunicara el mecanismo de aplicacién del examen de conocimientos y
de la evaluacion de habilidades, en caso de haber sido designada (o) como responsable de
la aplicacién; y

Recibir el 21 de mayo de 2016 en las oficinas centrales del IEDF, en los horarios que
oportunamente seran notificados y en sobres cerrados, los examenes, las evaluaciones y la
documentacion correspondiente para su aplicacién, en caso de haber sido des ada (o)
como responsable de la aplicacion.
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O

Realizar aquellas actividades que le solicite el (la) Coordinador (a).

Lideres de proyecto

O

Publicar en la sede en la que se aplique el examen de conocimientos, los avisos mediante
los cuales se les informe a las y los aspirantes que el 26 de mayo de 2016 seran publicados
los resultados de dicho examen en los estrados de la sede distrital y en la pagina de internet
del Instituto Electoral www.iedf.org.mx;

Realizar aquellas actividades que e solicite el (la) Coordinador (a), excepto la recepciéon de
examenes y evaluaciones.

Por su parte, la DEOyGE comunicara a las y los integrantes del Consejo General los domicilios
en los que las DD aplicaran los exdmenes de conocimientos y las evaluaciones de habilidades,
para los casos en que se determine efectuar recorridos de verificacion.

La UTCFyD entregara el nimero exacto de examenes y evaluaciones de habilidades a aplicar
por las DD, de conformidad con el nimero de aspirantes con derecho a examen y evaluacién
gue haya comunicado la DEOyGE. En ningln caso se podran solicitar examenes, ni
evaluaciones adicionales. No obstante lo anterior, la UTCFyD entregara sélo hojas de
respuestas adicionales, en la proporcién que determine.

Durante la aplicacion de los examenes y las evaluaciones

Aspirantes

O

Asistir a la aplicacion de los examenes y de las evaluaciones con 20 minutos de anticipacién
a la hora de inicio. Cuando las o los aspirantes terminen y entreguen su examen de
conocimientos deberan mantenerse atentos para presentarse, en la hora prevista, a la
aplicacion de su evaluacion de habilidades.

Mostrar su comprobante de registro junto con la credencial para votar o, en su caso, el
respectivo comprobante de solicitud individual de inscripcion o actualizacion en el Registro
Federal de Electores con una identificacién vigente con fotografia, emitida por una
institucion publica;

Llevar boligrafo y lapiz del nimero 2;

Firmar la “LISTA DE ASISTENCIA AL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS” vy la “LISTA DE
ASISTENCIA A LA EVALUACION DE HABILIDADES”, en el momento que corresponda;

Resolver el examen en un tiempo de hasta dos horas y la evaluacién en el tiempo que
comunique la UTCFyD; y una vez concluido dicho examen y la evaluacion;

7

Firmar la hoja de respuestas y el sobre en el que éstas seran integraran;

Entregar los sobres a la funcionaria (0) que el (la) Coordinador (a) le haya indi?:ado; y
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o Atender las indicaciones del personal de la DD.

Coordinadoras (es)

o Aplicar los exdmenes de conocimientos y las evaluaciones de habilidades conforme a las
indicaciones de la UTCFyD.

o Informar a las y los aspirantes las indicaciones para presentar su examen y su evaluacion,
asi como la (el) funcionaria (o) a la (al) que, en su caso, les entregaran los sobres con el

examen y la evaluacion, en los términos que establezca la Guia de Aplicacién que
proporcione la UTCFyD.

DCEECYGE

o Apoyar en los trabajos que se realicen en torno a la aplicacion de los examenes de
conocimientos y de las evaluaciones de habilidades;

o Verificar que las y los aspirantes firmen en las columnas correspondientes la “LISTA DE
ASISTENCIA AL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS" y la “LISTA DE ASISTENCIA A LA
EVALUACION DE HABILIDADES”, en el momento que corresponda;

o Recibir de las y los aspirantes, los sobres con los examenes y evaluaciones
correspondientes.

o Realizar aquellas actividades que le solicite el (la) Coordinador (a).

STJ

o Apoyar los trabajos que se realicen en torno a la aplicacion de los exadmenes de
conocimientos y de las evaluaciones de habilidades; y

o Recibir, en su caso, de las y los aspirantes, los sobres con los examenes y las evaluaciones
correspondientes.

o Realizar aquellas actividades que le solicite el (la) Coordinador (a).

Lideres de proyecto

o Apoyar los trabajos que se realicen en torno a la aplicacion de los examenes de
conocimientos y de las evaluaciones de habilidades; y

o Realizar aquellas actividades que le solicite el (la) Coordinador (a). ;
.
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Posterior a la aplicacion de los examenes y de las evaluaciones
Aspirantes

Podran solicitar por escrito, en su caso, la revision de los resultados del examen de
conocimientos, los dias 26 y 27 de mayo de 2016, en un horario de 9:00 a 16:00 horas,
atendiendo para tal efecto el procedimiento que se establece en el apartado 4.5 del presente
documento.

Es pertinente reiterar que, para el caso de las evaluaciones de habilidades, no aplica la
interposicién de medios de revision, toda vez que, como ya se ha sefialado, constituye una
etapa complementaria y obligatoria que tiene como finalidad la obtencién de datos para las
entrevistas.

Coordinadores (as)

o Entregar a la UTCFyD, en las oficinas centrales, el mismo dia de su aplicaciéon y bajo el
mecanismo determinado por dicha Unidad Técnica, los examenes y las evaluaciones
resueltos (as), asi como toda la documentacién que le fue proporcionada para su aplicacion;

y

o Orientar a las y los aspirantes respecto a los términos en que, en su caso, deberan
presentarse los escritos de revision de los resultados que hayan obtenido en su examen de
conocimientos.

DCEECYGE

o Actualizar en el SISPEM el “REPORTE DEL DESARROLLO DE LA APLICACION DEL
EXAMEN DE CONOCIMIENTOS” y el ‘REPORTE DEL DESARROLLO DE LA
APLICACION DE LA EVALUACION DE HABILIDADES”, capturando el numero de
aspirantes programadas (0s) y que asistieron a dicho acto, asi como de los incidentes
ocurridos;

o Dar seguimiento a los resultados de los exdmenes de conocimientos que se integren en el
SISPEM, imprimidos y entregarlos a la (el) STJ de la DD para su publicacion
correspondiente;

o Dar seguimiento a los resultados de la evaluacién de habilidades que se integren en el
SISPEM, imprimirlos y entregarlos al (a la) Coordinador (a) y a quienes éste asigne como
entrevistadores para su utilizacién como herramienta de apoyo en la aplicacion de las
entrevistas; y

o Realizar aquellas actividades que le solicite el (la) Coordinador (a).
STJ

o Publicar el 26 de mayo de 2016 en los estrados de la DD, los resultados de los
examenes de conocimientos.

o Realizar aquellas actividades que le solicite el (la) Coordinador (a). /\
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Lideres de proyecto

o Apoyar en los trabajos que se realicen en torno a la publicaciéon de los resultados del
examen de conocimientos; y

o Realizar agquellas actividades que le solicite el (Ia) Coordinador (a).
Respecto a lo anterior, los érganos competentes del Instituto Electoral realizaran lo siguiente:

a) El 23 de mayo de 2016 la DEOyGE comunicara a la COyGE y al SE el “"REPORTE DEL

DESARROLLO DE LA APLICACION DEL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS” (ANEXO 14) y

el “REPORTE DEL DESARROLLO DE LA APLICACION DE LA EVALUACION DE

HABILIDADES” (ANEXO 15) incluyendo los incidentes que, en su caso, se hayan
registrado.

Respecto al examen de conocimientos:

b) A mas tardar el 25 de mayo de 2016, la UTCFyD calificara los examenes y remitira los
resultados correspondientes a la DEOyGE y a la UTSL.

c) La UTSI incorporard a mas tardar ese mismo dia, el 25 de mayo de 2016, en la base de
datos del SISPEM, los “RESULTADOS DEL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS” (ANEXO 16)

por Distrito Electoral.

Todos los nimeros de folios de las y los aspirantes que acreditaron la etapa curricular se
incluiran en el formato de “RESULTADOS DEL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS”.

Para una mejor consulta de las y los aspirantes, se emitiran dos versiones de este formato,
una para el género femenino y otro para el género masculino, en las que se mostraran sus
folios, calificaciones y resultados.

d) El 26 de mayo de 2016 la UTCSTyPDP, con base en la informacién que remita la DEOyGE,
publicara en la pagina de internet del Instituto Electoral www.iedf.org.mx los resultados de
los examenes de conocimientos por Distrito Electoral.

Los dias 26 y 27 de mayo de 2016, en un horario de 9:00 a 16:00 horas, las y los
aspirantes podran solicitar por escrito la revision de sus resultados obtenidos en el examen
de conocimientos, conforme al procedimiento que se establece en el apartado 4.5 del
presente documento.

e) A mas tardar el 31 de mayo de 2016, la UTCFyD con base en los escritos de revision que,
en su caso, le remita la DEOyGE, integrard y remitira a la COyGE el informe
correspondiente, en los términos previstos en el apartado 4.5.2 de este procedimiento, con
copia a la Direcciéon Ejecutiva citada.

f) A mas tardar el 2 de junio de 2016, la COyGE sesionara para conocer los medios de
revision recibidos y, una vez efectuado el analisis correspondiente, procedera a emitir un
acuerdo en el que se determine la ratificacion o rectificacion de la calificacion y elféﬂal sera
notificado a la o el aspirante que corresponda. S

/
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g) A mas tardar el 3 de junio de 2016, la DEOYGE notificara a la UTCFyD el dictamen
emitido por la COyGE, a efecto de que, si es el caso, se prevea el numero de cédulas de
entrevista que se aplicaran y la documentacién correspondiente.

Respecto a la evaluacién de habilidades:

a) A mas tardar el 31 de mayo de 2016, la UTCFyD contard con los resultados de las
evaluaciones de habilidades y los enviara, de igual forma, a la DEOyGE y a la UTSL.

b) La UTSI incorporara a mas tardar ese mismo dia, el 31 de mayo de 2016, en la base de
datos del SISPEM, los resultados de la evaluacion de habilidades por Distrito Electoral, a
efecto de que las (0s) entrevistadoras (es) puedan disponer de ellos como herramientas
para la aplicacién de las entrevistas.

c) Las DD el 3 de junio de 2016, generaran y publicaran la “PROGRAMACION DE
ENTREVISTAS” (ANEXO 17) de las y los aspirantes que hayan acreditado el examen de
conocimientos y presentado la evaluacién de habilidades.

4.4 Entrevistas

4.4.1 Periodo y generalidades de la aplicacion de la entrevista

La etapa de entrevista se realizara del 6 al 10 de junio de 2016, de las 9:00 a las 16:00 horas,
conforme a las indicaciones de la UTCFyD, con auxilio de las cédulas de entrevista, de la
“TABLA DE APOYO PARA LA ENTREVISTA” (ANEXO 18), de los resultados de la evaluacion
de habilidades, y de acuerdo a la programacion que definan y registren las DD en el SISPEM.

Sélo podran presentarse a la entrevista las y los aspirantes que hayan acreditado el examen de
conocimientos y presentado la evaluacién de habilidades.

El tiempo previsto para cada entrevista sera de hasta 20 minutos y, en funcién del nimero de
las y los aspirantes que tengan derecho a presentar esta etapa, las (os) Coordinadoras (es) de
las DD podran asignar de 2 a 3 entrevistadoras (es), con base en las instrucciones de la
UTCFyD.

Para presentarse a la entrevista, las y los aspirantes no requieren preparar, consultar o estudiar
algun tema o texto en particular.

La calificacion minima aprobatoria de la entrevista sera de 6 puntos en una escala de 5 a 10
con dos decimales, mientras gue la calificacién maxima a obtener seré de 10 puntos.

La calificacion se promediara con la calificacién que haya obtenido la (el) aspirante en la
evaluacion curricular y en el examen de conocimientos.

El responsable de la aplicacion contara, en todo momento, con el apoyo del resto del personal
de la DD.
>
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4.4.2 Actividades para aplicar y desarrollar la entrevista

Las (os) funcionarias (os) de las DD que hayan sido asignadas (os) como entrevistadoras (es) y
de apoyo a esta etapa atenderan las disposiciones que se indican a continuacién:

Previo a la aplicacion de la entrevista

Coordinadores(as)

o]

Designar al funcionario de la DD responsable de coordinar las entrevistas, quien entre otras
funciones sera quien proponga su programacion del 6 y hasta el 10 de junio;

Asignar a las (os) funcionarias (0s) de estructura de la DD que fungiran como
entrevistadores;

Recibir, a mas tardar el 3 de junio de 2016, en las oficinas centrales, en los horarios que
oportunamente se notifiquen, en sobres cerrados, la guia y/o demas documentaciéon que
sera utilizada. En esta actividad se acompafiara por el responsable de coordinar las
entrevistas.

Asignar a la (el) funcionaria (0) de estructura de la DD que fungiran como responsable de
incorporar al SISPEM los resultados de las evaluaciones de las entrevistas, en el orden en
que se vaya atendiendo la programacién establecida;

Dirigir la elaboracién de los avisos mediante los cuales se les informe a las y los aspirantes
que el 12 de junio de 2016 seran publicados los resultados de las entrevistas en los
estrados de la sede distrital y en la pagina de internet del Instituto Electoral
www.iedf.org.mx;

Utilizar la “TABLA DE APOYO PARA LA ETAPA DE ENTREVISTA” para contar con
elementos para realizar una evaluacién optima.

DCEECyGE

o

O

Apoyar al responsable de coordinar las entrevistas en la programacion, en el registro de
informacién en el SISPEM, asi como de las (os) funcionarias (os) de la DD que participaran
en cada grupo y horario;

Imprimir del SISPEM la “TABLA DE APOYO PARA LA ETAPA DE ENTREVISTA’, la “LISTA
DE ASISTENCIA A LA ENTREVISTA” (ANEXO 19) y, en caso de ser necesario, la
“CEDULA INDIVIDUAL DE LA ENTREVISTA” (ANEXO 20),

Recibir, a mas tardar el 3 de junio de 2016, en las oficinas centrales, en los horarios que
oportunamente se notifiquen, en sobres cerrados, la guia y/o demas documentacién que
sera utilizada para las entrevistas, en caso de haber sido designado como respongable de
coordinar las entrevistas; y Z?

Realizar aquellas actividades que le solicite el (Ia) Coordinador (a).
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STJ

Recibir a mas tardar el 3 de junio de 2016 en las oficinas centrales, en los horarios que
oportunamente se notifiquen, en sobres cerrados, la guia y/o demas documentacion que
serd utilizada, en caso de haber sido designado como responsable de coordinar las
entrevistas; y

Realizar aquellas actividades que le solicite el (la) Coordinador (a).

Lideres de proyecto

o]

Publicar en la sede en la que se apliquen las entrevistas los avisos mediante los cuales se
les informe a las y los aspirantes que el 12 de junio de 2016 seran publicados los
resultados de esta etapa en los estrados de la sede distrital y en la pagina de internet del
Instituto Electoral www.iedf.org.mx;

Realizar aquellas actividades que le solicite el (la) Coordinador (a), excepto la recepcion de
guias y/o demas documentacién que sera utilizada en las entrevistas.

Por su parte, la DEOYGE comunicara a las y los integrantes del CG la programacion de
entrevistas en las DD, para los casos en que se determine efectuar visitas de observacion.

La UTCFyD entregara la guia y/o documentacién a las DD, de conformidad con el nimero de
aspirantes con derecho a participar en esta etapa que haya comunicado la DEOyGE.

La DEOyGE, a mas tardar el 3 de junio de 2016, remitira a las DD la base de datos que
contenga los resultados de la evaluacién del desempefio que haya obtenido el personal
eventual que participé6 como Auxiliar Electoral en el Proceso Electoral Ordinario 2014-2015
como elemento adicional de apoyo para la realizacién de las entrevistas.

El dia de la entrevista

Aspirantes

o Asistir a la entrevista con 20 minutos de anticipacién a la hora de su inicio;

o Mostrar su comprobante de registro junto con la credencial para votar o, en su caso, el
respectivo comprobante de solicitud individual de inscripcion o actualizacion en el
Registro Federal de Electores con una identificacién vigente con fotografia, expedida por
una instituciéon publica;

o Firmarla “LISTA DE ASISTENCIA A LA ENTREVISTA”;

o Acceder al lugar especifico en el que se realizara la entrevista en la hora prog~amada
ya que por ningtin motivo se podran efectuar entrevistas extemporaneas; y ’

ey

o Realizar aquellas actividades que le solicite el (la) Coordinador (a). /
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Coordinadoras (es)

o Realizar las entrevistas conforme a las indicaciones de la UTCFyD, en su caso.

DCEECyYGE
o Realizar las entrevistas conforme a las indicaciones de la UTCFyD, en su caso.

o Verificar que las y los aspirantes firmen en las columnas correspondientes la “LISTA DE
ASISTENCIA A LA ENTREVISTA” y

o Realizar aquellas actividades que le solicite el (la) Coordinador (a).

STJ
o Realizar las entrevistas conforme a las indicaciones de la UTCFyD, en su caso.

o Realizar aquellas actividades que le solicite el (Ia) Coordinador (a).

Lideres de proyecto

o Realizar las entrevistas conforme a las indicaciones de la UTCFyD, en su caso, o bien,
asentar las calificaciones respectivas en los formatos autorizados por la UTCFyD u operar el
SISPEM en el médulo correspondiente a esta etapa, asi como apoyar los trabajos logisticos
que se realicen en torno a la aplicacion de las entrevistas; y

o Realizar aquellas actividades que le solicite el (la) Coordinador (a).

Posterior a la entrevista
Aspirantes
Podran solicitar por escrito, en su caso, la revision de los resultados de su entrevista, los dias

12 y 13 de junio de 2016, en un horario de 9:00 a 16:00 horas, atendiendo para tal efecto el
procedimiento que se establece en el apartado 4.5 del presente documento.

Coordinadores (as)

o Entregar a la UTCFyD en las oficinas centrales la documentacién generada con motivo de
las entrevistas de acuerdo a las indicaciones del personal de esta Unidad Técnica;

o Orientar, en su caso, a las y los aspirantes sobre los términos en que deberan presentar sus
escritos de revision de los resultados que hayan obtenido en su entrevista; <,

42



o Remitir a la DEOYGE, en los tiempos que se soliciten, los documentos soporte, reportes,
informes o actas circunstanciadas, asi como las consideraciones que les sean solicitadas
durante el proceso de atencion de los medios de revision; y

o Realizar aquellas actividades que le solicite el (la) Coordinador (a).

DCEECYGE

o Actualizar en el SISPEM el “REPORTE DEL DESARROLLO DE LA APLICACION DE LA
ENTREVISTA” (ANEXO 21), capturando el numero de aspirantes programadas (os) y que
asistieron a dicho acto, asi como de los incidentes ocurridos;

o Dar seguimiento a los resultados de la entrevista que se integren en el SISPEM, imprimirlos
y entregarlos ai (a la) STJ de la DD para su publicacién correspondiente; y

o Reaslizar aquellas actividades que le solicite el (ia) Coordinador (a).

STJ
o Publicar el 12 de junio de 2016 en los estrados de la DD, los resultados de las entrevistas y

o Realizar aquellas actividades que le solicite el (la) Coordinador (a).

Lideres de proyecto

o Apoyar en los trabajos que se realicen en torno a la publicacién de los resultados de las
entrevistas y

o Realizar aquellas actividades que le solicite el {la) Coordinador (a).

Respecto a lo anterior, los 6rganos ejecutivos y técnicos competentes realizaran lo siguiente:

a) El 10 de junio de 20186, al concluir las entrevistas, la DEOyYGE entregara a la COyGE y al
SE €l reporte del desarrollo de la aplicacion de las entrevistas, incluyendo los incidentes
que, en su caso, se hayan registrado;

b) A mas tardar el 11 de junio de 2016, ia UTSI verificard que los resultados de la entrevista
se encuentren debidamente incorporados en ia base de datos del SISPEM, a efecto de que
la DEOyGE pueda generar con el apoyo de este Sistema los “RESULTADOS DE LA
ENTREVISTA” (ANEXO 22) por Distrito Electoral y, posteriormente, las designaciones
correspondientes, a partir del promedio de las calificaciones obtenidas por las y los
aspirantes en las etapas de evaluacién curricular, examen de conocimientos y entrevista.

c) El 12 de junio de 2015 ia UTCSTyPDP, con base en la informacién que le gemita la
DEOyYGE, publicara en la pagina de internet del Instituto Electoral www. ledfo ‘mx los
“RESULTADOS DE LA ENTREVISTA” por Distrito Electoral. ’

J/‘:.“‘
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d)

e)

9)

Todos los nimeros de folios de las y los aspirantes que acreditaron la etapa curricular se
incluiran en dicho formato.

Para una mejor consulta de las y los aspirantes, se emitiran dos versiones de este formato,
una para el género femenino y otro para el género masculino, en las que se mostraran sus
folios, calificaciones y resultados.

Los dias 12 y 13 de junio de 2016, en un horario de 9:00 a 16:00 horas, las y los
aspirantes podran solicitar por escrito la revisidbn de sus resultados obtenidos en su
entrevista, conforme al procedimiento que se establece en el apartado 4.5 del presente
documento.

A mas tardar el 13 de junio de 2016, la UTCFyD, con base en los escritos de revision que
haya recibido directamente de la DEOyGE, integrara y remitira el informe correspondiente a
la COyGE, con copia a esa Direccién Ejecutiva, en los términos previstos en el apartado
4.5.3 de este Procedimiento.

A mas tardar el 14 de junio de 2016, la COyGE sesionara para conocer los medios de
revision recibidos y, una vez efectuado el anadlisis correspondiente, procedera a emitir un
acuerdo en el que se determine la ratificacion o rectificacion de la calificacién y el cual sera
notificado a la o el aspirante que corresponda.

A mas tardar el mismo 14 de junio de 2016, la DEOyGE notificara a las DD el dictamen
emitido por la COyGE, a efecto de que se incorporen en el SISPEM los ajustes que
correspondan para efectos de la respectiva designacion.

4.5 Medios de revision

En cumplimiento a lo dispuesto en los articulds 3, parrafo tercero y 18, fraccion | del Cédigo y
en aras de la maxima publicidad, los resultados de las diversas etapas se publicaran en la
pagina de internet del Instituto Electoral www.iedf.org.mx.

Las y los aspirantes a TAB podran solicitar a la DEOyGE la revisiéon de las calificaciones
obtenidas en cada una de las etapas, por escrito y con copia a la COyGE y a la UTCFyD, a
efecto de que, en su caso, se rectifiquen o ratifiquen sus resultados, excepto en la etapa de
evaluacion de habilidades.

Los escritos deberan entregarse, en un horario de 9:00 a 16:00 horas, directamente en las
oficinas de la Direccién Ejecutiva de Organizacién y Geoestadistica Electoral o en la Oficialia de
Partes, ambas unidades administrativas ubicadas en el domicilio de la sede central del IEDF:
Huizaches No. 25, Colonia Rancho Los Colorines, Delegacién Tlalpan, C. P. 14386,
Ciudad de México, en los dias siguientes:

Etapa Dias para interponer Medios de Revisién

12 Etapa. Evaluacion curricular 12 y 13 de mayo ( ‘
-

26y 27 de mayo /

7
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Etapa Dias para interponer Medios de Revisién

22 Etapa. Examen de conocimientos

3?2 Etapa. Evaluacion de habilidades No Aplica

42 Etapa. Entrevistas 12 y 13 de junio

Los escritos que recibe el personal de Oficialia de Partes los remitira, inmediatamente, a la
DEOyGE v, sus respectivas copias a la COyGE y a la UTCFyD.

4.5.1 Particularidades de Ia revisiéon de la evaluacion curricular

a. La Direccidén Ejecutiva solicitara a las y/o los Coordinadoras (es) DD respectivas, copia del
expediente integro de las y los aspirantes que hayan solicitado revisiéon, escaneada, en
archivo PDF.

b. Las vy/o los Coordinadoras (es) remitran a la cuenta de correo electronico
contacto.deoyge@iedf.org.mx, la informacién solicitada.

Con base en dicha informacién la DEQyGE integrara el informe correspondiente, el cual
sefalara el nimero de escritos de revisiéon presentados, la calificacién de la o el aspirante,
la verificacion de la validacién de la evaluacion curricular que las y los funcionarias (os)
distritales hayan realizado a partir de los soportes documentales existentes, y la ratificacion
o rectificacion de la calificacion.

Dicho informe se remitirad a la COyGE a mas tardar el 14 de mayo de 2016, a efecto de que
este 6rgano colegiado convoque a su sesiéon a mas tardar el 16 de mayo de 2016, con
objeto de resolver las solicitudes de revisién y ratificar o rectificar los resultados de la
evaluacioén curricular.

c. El acuerdo de la COyGE sera remitido por la DEOyGE a las y los Coordinadoras (es) a
través de la UTALAOD, a la UTCFyD, ala UTSl y ala UTCSTyPDP a efecto de que, a mas
tardar el 18 de mayo de 2016:

» Las y los Coordinadoras (es) notifiquen a las y los aspirantes el Acuerdo de la COyGE,
por estrados y de forma personal, al domicilio que hayan sefialado en su solicitud de
registro para que, de ser el caso, se presenten al examen de conocimientos en el lugar
dia y hora sefalada en su comprobante de registro.

» La UTSI, en su caso, efectie las modificaciones pertinentes en el SISPEM 2016.

» La UTCSTyPDP publique en la pagina de Internet del IEDF el (los) acuerdo (s)
aprobados por la COyGE respecto a la revision realizada, asi como los avisos que

correspondan. ),
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4.5.2 Particularidades de la revision del examen de conocimientos

a. La Direccion Ejecutiva remitira a la UTCFyD los escritos de revision del examen de
conocimientos que, en su caso, se hayan recibido.

b. La UTCFyD integrara un informe general en el que dara cuenta de la verificacién particular
realizada a la hoja de respuestas del aspirante, sefialando los elementos que justifiquen la
ratificacion o, en su caso, la rectificacién de la calificacion.

c. A mas tardar el 31 de mayo de 2016, la UTCFyD remitira su informe a la COyGE, a efecto
de que este 6rgano colegiado convoque a sesion que se realizard a mas tardar el 2 de junio
de 2016, con objeto de resolver las solicitudes de revisidn y ratificar o rectificar los
resultados del examen de conocimientos.

d. El acuerdo de la COyGE sera remitido por la DEOYGE a las y los Coordinadoras (es) a
través de la UTALAOD, a la UTCFyD, a la UTSly ala UTCSTyPDP a efecto de que a mas
tardar el 3 de junio de 2016:

> Lasy los Coordinadoras (es) impriman y publiquen en estrados la “PROGRAMACION
DE ENTREVISTAS”.

» La UTSI, en su caso, efectle las modificaciones pertinentes en el SISPEM.

> La UTCSTyPDP publique en la pagina de Internet del Instituto Electoral el (los) acuerdo
(s) aprobados por la COyGE respecto a la revisién realizada, asi como los avisos que
correspondan.

e. A mas tardar el 4 de junio de 2016, las y los Coordinadoras (es) notificaran, de forma
personal, a las y los aspirantes el Acuerdo de la COyGE en el domicilio que hayan sefialado
en su solicitud de registro para que, de ser el caso, se presenten a la entrevista.

4.5.3 Particularidades de la revision de la entrevista

a. La DEOyGE solicitara mediante correo electrénico a las y/o los Coordinadoras (es) de las
DD respectivas, con copia a la UTCFyD, que remitan de forma directa a la UTCFyD copia
del expediente integro de la (el) aspirante que haya solicitado revision, de los documentos
soporte con que, en su caso, se cuente, asi como un informe de las consideraciones de
quien (es) realizaron la entrevista para registrar las calificaciones.

Esta documentacion debera remitirse escaneada, en archivo PDF a la cuenta de correo
electrénico ucfd.deoyge@iedf.org.mx.

b. La DEOyGE remitira a la UTCFyD un listado en el que consten los folios de las y los
aspirantes que solicitaron revisién.

c. La UTCFyD integrara un informe general en el que dara cuenta de la verificacién de la
correcta conversién numérica de las apreciaciones de las (0s) entrevistadoras (es) y la
integracién de la calificacién final de la entrevista; asimismo, sefalara los elementos que
justifiquen la ratificacién o, en su caso, la rectificacién correspondiente. /

T
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d. A mas tardar el 13 de junio de 2016, la UTCFyD remitira su informe a la COyGE, con copia
a la DEOYGE, a efecto de que este 6rgano colegiado convoque a sesién que se realizard el
14 de junio de 2016, con objeto de resolver las solicitudes de revision y ratificar o rectificar
los resultados de las entrevistas respectivas.

e. El acuerdo de la COyGE sera remitido por la DEOYGE a las y los Coordinadoras (es) a
través de la UTALAOD, a la UTCFyD, ala UTSl y ala UTCSTyPDP a efecto de que, a mas
tardar el 15 de junio de 2016:

> Las y los Coordinadoras (es) notifiquen a las y los aspirantes el Acuerdo de la COyGE,
por estrados y personalmente en el domicilio que hayan sefialado en su solicitud de
registro.

> La UTSI, en su caso, efectue las modificaciones pertinentes en el SISPEM.

» La UTCSTyPDP publique en la pagina de Internet del Instituto Electoral el (los) acuerdo
(s) aprobados por la COyGE respecto a la revisién realizada, asi como los avisos que
correspondan.

» La UTCFyD tome conocimiento de la determinacion de la COyGE.

A continuacion se resumen fechas y areas responsables de integrar los informes que se
remitiran a la COyGE:

Periodo para Area que Fecha limite Fecha limite
Etapa interponer r‘:xe dios presenta para presentar de emision Fecha limite de
P d‘; revision informe a la informe ala de notificaciones
COyGE COyGE dictamenes
a 5 A -
 itgpa. Evaluadin 42y 13 de mayo DEOYGE 14 de mayo 16 de mayo 18 de mayo
a
ioniﬁg;'mfsxamen de 26 y 27 de mayo UTCFyD 31 de mayo 2 de junio 4 de junio
a -
ﬁagﬁzgzés’a'“acm de No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica No Apiica
42 Etapa. Enfrevistas 12y 13 de junio UTCFyD 13 de junio 14 de junio 15 de junio

4.6 Designacion
4.6.1 Férmula para la designacion

Una vez concluidos los examenes y las evaluaciones, el SISPEM, de forma automatica, con los
datos registrados, generard por cada aspirante su calificacion final, como pr%iucto de

J
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promediar los resultados de la evaluacion curricular, el examen de conocimientos y la
entrevista®, mediante la aplicacion de la formula siguiente:

CF= (Curricular + Conocimientos + Entrevista/3)

Donde:
CF= Callificacion Final
Curricular= Calificacién obtenida en la evaluacién curricular.

Conocimientos= Calificacion obtenida en el examen de conocimientos.

Entrevista= Calificacién obtenida en la entrevista.

4.6.2 Calificacién final minima para ser considerado

La calificaciéon final minima aprobatoria que debera obtener un (a) aspirante para que sea
considerado en el proceso de designacion sera de 6 puntos en una escala de 0 a 10 con dos
decimales.

4.6.3 Procedimiento y criterios previstos en la designaciéon automatizada del SISPEM

a)

b)

c)

d)

La designacion se realizara por género, con base en la Calificacion final que resulte de
promediar las calificaciones de la Evaluacién Curricular, el Examen de Conocimientos y la
Entrevista.

A partir del formato “LISTADO DE CANDIDATAS (OS) DESIGNADAS (OS) POR GENERO”,
y para una mejor consulta de las y los aspirantes, se emitiran dos versiones de este listado,
una para el género femenino y otro para el género masculino, en los que se mostraran los
folios y los nombres de quienes hayan sido designadas (os) como TAB, en orden de
prelacién descendente de mayor a menor calificacién final.

Es decir, el Sistema asignard para cada cargo disponible en cada DD a quien haya
registrado la calificacién final més alta.

El Sistema continuara realizando la designaciéon conforme aparezcan las calificaciones mas
altas, hasta agotar el nimero de TAB previstos a contratar, conforme a la distribucion
prevista en el apartado 3.2 del presente Procedimiento, a efecto de continuar garantizando
la distribucién por género en cada listado.

Se emitird la “Lista General de Reserva’, a partir de la cual se podra obtener una “Lista
Distrital de Reserva” por cada uno de los 40 6rganos desconcentrados. En estas listas
también se indicara los folios y nombres de las y los aspirantes que no hayan sido
designados, por género y en orden de prelacion descendente de mayor a menor calificacion
final.

5es importante sefialar que el Sistema sélo emitird la calificacién final de aquellas (os) aspirantes que hayan obtenido en la Entre)//,sl' una calificacion
minima de 6 puntos en una escala de 0 a 10.

;
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Las y los aspirantes que resulten seleccionadas (os) seran asignadas (os) a la DD en la que se
registraron. Sin embargo, cuando por necesidades del servicio se requiera, quienes integren la
Lista General de Reserva podran ser asignadas (os) a ofra oficina distrital, previo
consentimiento que hayan manifestado al momento del registro, procurando que se atienda a la
cantidad de candidatas (os) establecida para uno y otro género en cada o6rgano
desconcentrado.

4.6.4 Criterios para desempate

Las y los Coordinadores(as) verificaran que en los casos de empate, el orden en el que
aparecen los folios y nombres de las y los aspirantes en los listados cumplen con los siguientes
criterios de desempate:

1. Mayor calificacion en el examen de conocimientos;

2. Mayor calificacién en la entrevista;

3. Mayor calificacién obtenida en el factor “Escolaridad” de la evéluacic’m curricular; y
4

Participacion en procesos electorales y/o de participacién ciudadana en el IEDF.

En caso de identificar que el listado no cumple con los criterios de desempate descrito con
antelacion, el (la) Coordinador (a) se comunicara con el personal de informatica para que de
manera fundada y motivada y, previa autorizaciéon de la DEOyGE, se realicen los cambios
pertinentes.

4.6.5 Publicacidén de las designaciones

El 15 de junio de 2016 se realizara la publicacién del “LISTADO DE CANDIDATAS (OS)
DESIGNADAS (OS) POR GENERO” (ANEXO 23) y de la Lista General de Reserva, clasificada
por DD, conforme a lo siguiente:

a) La DEOyGE, en coordinacion con la UTCSTyPDP en la pagina de internet www.iedf.org.mx;

b) Las (os) Coordinadoras (es) en los estrados de la DD.

4.6.6 Listas de reserva

La “Lista de Reserva General’ es aquella que la DEOyGE integra con las (0s) aspirantes que
aprobaron las etapas del proceso de seleccién y no fueron designados como TAB.

A partir de la Lista General de Reserva se obtendra una lista por cada DD que recibira la
denominacién de ‘“Lista Distrital de Reserva” con objeto de que quienes la integren se
consideren, en primer término, para cubrir alguna vacante de TAB en el érgano desconcentrado
en que hayan efectuado su registro.

La Lista de Reserva General se utilizara para seleccionar de ella a aquellas (os) aspirantes que

podran ser consideradas (0s) para cubrir vacantes en otras DD cuando éstas hayary'ggotado su
Lista Distrital de Reserva, siempre y cuando la (el) aspirante haya manifestado en la solicitud de
."V’

49


juanmanuel.hernandez
Resaltado

juanmanuel.hernandez
Resaltado


registro su disposicion para prestar sus servicios en un érgano distrital distinto a aquel en el que
se registro.

Para sustituir o cubrir vacantes se considerara el orden de prelacion descendente de mayor a
menor calificacion final obtenida por las (os) aspirantes, por lo que en primer lugar se llamara a
quien cuente con la calificacion mas aita del mismo género de la vacante, siempre y cuando la
Lista de Reserva lo permita, y asi sucesivamente, en caso de requerir cubrir mas vacantes.

5. Contratacion

a)

b)

A partir de la publicacion de las designaciones, las y los Coordinadores(as) o el personal
que se designe, por los medios que estimen convenientes, se comunicaran con las y los
aspirantes designadas (os) para el periodo del 16 de junio al 30 de septiembre de
2016, para efecto de que, a mas tardar el 15 de junio de 2016, asistan a la sede distrital
respectiva y presenten sus 4 fotografias recientes de frente, tamano infantil a color. Una
de las fotografias del (de la) ciudadano (a) se destinara al gafete correspondiente.

Las y los Coordinadoras (es) y el personal que se designe realizaran las acciones
tendientes a la contratacion e integracion de expedientes en los términos que se prevean
en los Criterios para la contratacién de prestadores de servicios que participaran en la
Eleccion de Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos 2016 y en la Consulta
Ciudadana sobre Presupuesto Participativo 2017, en los 6rganos desconcentrados, que
para tal efecto emita la SA, ya que de no integrarse adecuadamente el expediente no
procedera la respectiva contratacion del servicio; asi como de acuerdo a la “RELACION
DEL PERSONAL CONTRATADO COMO TECNICA (O) DE APOYO B” (ANEXO 24),
misma que se imprimira del SISPEM.

El (1a) STJ elaboraran los contratos con base en el modelo que al efecto determine la
UTAJ, para que sean firmados por las y los ciudadanos(as) que participaran como TAB,
integrara los expedientes con sus respectivas fotocopias y, en su caso, actualizaran los
formatos que se requieran, entre éstos, el relativo a la “DECLARACION BAJO
PROTESTA DE DECIR VERDAD’.

A mas tardar, el 15 de junio de 2016, el (la) Coordinador (a) remitira a la DRHyF los
expedientes de las y los ciudadanos(as) designados(as) como TAB, conservando copia
integral de dichos expedientes, asi como, una de las fotografias del (de la) ciudadano(a)
para la elaboracién del gafete correspondiente;

La DRHyF podra, en caso de observar aiguna inconsistencia en ios documentos que
integren los expedientes, solicitar a la DD que corresponda, a través de la UTALAQOD, la
documentacion faltante en los expedientes, en su caso acomparfada del original para su
debido cotejo.

Los datos de los contratos se registraran en el SISPEM y la documentacion de las y los
aspirantes considerados en la Lista General de Reserva permanecera en las sedes
distritales.

a través de la SE, para garantizar el cabal cumplimiento de las normas juridicas y

Asimismo, se deberan atender las disposiciones que de forma directa establezca la SA o
administrativas apllcables a la materia; ?%

/
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6. Capacitacion

El 16 y el 17 de junio de 2016, la DEOyGE y la DEECyYC capacitaran a las (os) funcionarias
(os) distritales de cada DD, las (os) cuales capacitaran, en los mismos términos de la
informacién recibida, a las (os) TAB de sus respectivos Distritos.

Lo anterior, facilitara los trabajos operativos, favorecera la integraciéon del personal eventual y
conseguird una transmisién homogénea de conocimientos, retroalimentacién y una o6ptima
conformacion de equipos de trabajo.

En el periodo del 20 al 25 de junio de 2016 sera obligacién de las (os) funcionarias (os) de las
DD impartir la capacitacion correspondiente a las (os) TAB, en la que se detallaran cada una de
las actividades que desarrollaran.

Adicionaimente las DD podran contemplar contenidos especificos de capacitacidon que sean
necesarios para el desempefio de las funciones de las (os) TAB de acuerdo con las
caracteristicas propias de cada distrito electoral.

7. Sustituciones

Las sustituciones se realizaran en el momento que se genere la vacante, pudiendo ocurrir entre
el 16 de junio y el 15 de septiembre de 2016 y para efectuarlas se observara estrictamente el
orden de prelacién descendente de mayor a menor calificaciéon final obtenida y el género de la
vacante a cubrir.

En caso de que ya no sea posible cubrir vacantes con la reserva por un (a) ciudadano (a) del
mismo género, porque las reservas se agotaron, sera posible cubrir las vacantes con las (os)
candidatas (os) enlistados con las calificaciones mas aitas.

7.1 Reserva distrital

Las DD podran sustituir o cubrir sus plazas vacantes de TAB en cualquier momento mediante
su “Lista de Reserva Distrital”, atendiendo el orden descendente de prelacién de mayor a menor
calificacion final obtenida y con las candidatas (os) del género de la vacante a cubrir. Si ello no
fuera posible se podran cubrir las plazas vacantes mediante la utilizacién de la “Lista General
de Reserva’ y, de manera excepcional, a través de un proceso de seleccién extraordinario (Ver
apartado 7.3).

Para que las sustituciones y la declaracién de una vacante de TAB que haya firmado contrato
sean procedentes, serd indispensable el documento original del convenio de extinciéon de
derechos y obligaciones que da por terminado el contrato que hubiere remitido la UTAJ.

Respecto a lo anterior, cada Coordinador (a) sera responsable de reportar con oportunidad Ias
bajas anticipadas al periodo de contratacion de las y los TAB y de enviar a la DRHy}; el original
del convenio referido en el parrafo que precede, asi como la demas documentach que dicha
area le requiera.
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En caso de presentarse algun incumplimiento de las obligaciones establecidas en el contrato
por parte del (de la) prestador (a) de servicios, el (la) Coordinador (a) har& del conocimiento de
la UTAJ esta situacion, mediante oficio, para que proceda en consecuencia, ello acompafiado
de un informe que pormenorice las obligaciones que incumplié el (Ia) prestador (a) de servicios,
asi como las medidas que en su caso se hubieran tomado al respecto, identificando plenamente
las circunstancias de tiempo, modo y lugar, el cual sera firmado por el (la) propio (a)
Coordinador (a), el (Ia) STJ y el (la) DCEECYGE.

El (la) Coordinador (a) s6lo podra cubrir una vacante generada por baja anticipada, siempre que
envien a la DRHyF el convenio de extincién de derechos y obligaciones que da por terminado el
contrato y la demas documentacion que dicha direccion determine, ya que de no contar con esa
documentacion, la DRHyF no dara tramite a ninguna sustitucion.

Tratdndose de las sustituciones que se realice de algun (a) ciudadana (0) designada (o) que no
haya firmado contrato, sera necesaria la carta firmada en la que manifieste la imposibilidad de
prestar sus servicios como TAB, o bien, el Acta circunstanciada elaborada por la (el) STJ en la
gue se consignen los actos que se hayan realizado para localizar a la (el) ciudadana (0), sin que
se haya obtenido respuesta alguna.

Las sustituciones seran capturadas en SISPEM y los movimientos podran consultarse tanto en
oficinas centrales como en las DD.

7.2 Reserva general

Para cubrir vacantes tomando a las ciudadanas (os) de la “Lista General de Reserva’, se
procedera conforme a lo siguiente:

a) El (la) Coordinador (a) informard mediante oficio dirigido a la SE, con copia a la DEOyGE,
de la imposibilidad de cubrir sus vacantes con las (0s) ciudadanas (os) designadas (0s)
como TAB o de la “Lista de Reserva Distrital” y solicitara se asigne a un (a) TAB de entre
las (os) aspirantes que integren la “Lista General de Reserva”, sefialando para tal efecto el
género de quien causa la baja, a efecto de que de ser posible se cubra con un (a)
ciudadano (a) del mismo género. En consecuencia, la DEOyGE verificara en el SISPEM
2016 la disponibilidad de reserva en las DD mas cercanas a aquella que tenga la vacante;

b) Personal de la DEOYGE se comunicara con el (Ia) Coordinador (a) de la DD en la que se
detect6 la disponibilidad de un (a) ciudadano (a) que en el registro manifesté disponibilidad
para prestar sus servicios en otro distrito electoral, con la finalidad de conocer su condicion
y, en su caso, considerarla (0) para cubrir la vacante existente. Lo anterior, para efecto de
hacerlo del conocimiento del (de la) Coordinador (a) en la que se requiere a la (al)
ciudadana (0).

c) El (la) Coordinador (a) de la sede en la que se encuentra la vacante, establecera
comunicacion con su homologo (a) de la DD con disponibilidad de reserva, con la finalidad
de que comunique a la (al) ciudadana (o) la posibilidad de la contratacién en la DD que lo
requiere y remita a la brevedad posible el expediente de la (del) ciudadana (o) y se inicien
los tramites respectivos. .

<,
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d) Cada Coordinador (a) sera responsable de actualizar los movimientos registrados en el
SISPEM, en el formato “RELACION DE MOVIMIENTOS DE TECNICAS (OS) DE APOYO
B” (ANEXO 25).

7.3 A través de proceso de seleccién extraordinario

En el caso extraordinario de que en las DD se registren vacantes que no puedan ser cubiertas
con los listados de TAB designadas (os), con la “Lista General de Reserva” o con la “Lista de
Reserva Distrital”, el (la) Coordinador (a) informara por oficio a la Secretaria Ejecutiva de ésta
circunstancia con copia a la DEOyGE.

El proceso de seleccién extraordinario solamente podra dar inicio previa determinacion de la
COyGE, de la SE y/o la DEOyGE.

En caso de determinarse la procedencia del proceso de seleccién extraordinario, las areas
involucradas desarrollaran las acciones que correspondan.

8. Evaluaciéon de desempeiio

En el periodo comprendido del 1 de octubre de 2016 al 15 de noviembre de 2016, conforme a
las indicaciones de la DEOyGE y la DEECyC, las DD realizaran la evaluacién de desempefio de
las (os) TAB. La evaluacion sera capturada en el médulo respectivo del SISPEM, en el formato
“REPORTE DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO DE TECNICAS (OS) DE APOYO B’
(ANEXO 26).

Las instrucciones que se formulen a las DD deberan definir las actividades y parametros bajo
los cuales las (os) funcionarias (os) distritales, de manera individual y objetiva, evaluaran el
desempefio y rendimiento de las y los TAB, lo cual permitird concentrar una base de datos con
antecedentes de aptitud y actitud de dichas (os) ciudadanas (os), que servira de referencia para
préximos procesos electorales o de participaciéon ciudadana.
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