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1, INTRODUCCION

Para cumplir con sus funciones, el Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto)
requiere de recursos humanos que cuenten los conocimientos y competencias
necesarios que les permitan desarrollar de una forma eficiente sus actividades y
responsabilidades.

Con la publicacion de un nuevo Cédigo Electoral del Distrito Federal (Cadigo) el 10 de
enero de 2008 y con el acuerdo del Consejo General para la reestructuracion
organizacional del Instituto, la estructura ocupacional y organica sufri6 un cambio
sustancial.

Si bien al momento de elaborar el presente documento este cambio organizacional no
esta concluido; se parte del supuesto de que al momento de instrumentar las acciones
de reclutamiento y la seleccion del personal administrativo en el afio 2009, solamente
restaran los casos de las plazas que no fueron cubiertas en 2008 y de las nuevas
plazas vacantes que se generen en 2009 antes de la aplicacion del Programa de
Reclutamiento y Seleccion del Personal Administrativodel Instituto 2009.

Por lo anterior y en cumplimiento de las facultades conferidas por el Articulo 108,
fraccion XXIV inciso d), del Codigo, la Junta Ejecutiva debera proponer Consejo
General el Programa de Reclutamiento y Seleccion del Personal Administrativo 2009
(Programa) mediante el cual se efectuara el proceso anual de ocupacion de las plazas
vacantes o de nueva creacion de la rama administrativa.

En atencion a los Lineamientos Generales para la elaboracion de los Anteproyectos de
los Programas Institucionales y Programas Especificos 2009 (Lineamientos 2009) el
Programa se integra con los siguientes apartados: Introduccién, Marco juridico,
Diagnostico, Objetivo, Elementos cualitativos de congruencia y evaluacion, Descripcion
general de los proyectos y Calendario de actividades.

En seguimiento de los Lineamientos 2009, en el Marco Juridico se establecen las
disposiciones legales y las normas aplicables que regulan la participacion de la Unidad
del Centro de Formacién y Desarrollo, asi como de cada uno de los actores en el
proceso de elaboracion, operacion, seguimiento y supervision del proceso de
reclutamientoy seleccion del personal administrativo.

{7#/1./—\ |



En la seccion de Diagnéstico se recapitula la situacion de la estructura organizacional
del Instituto aprobada por el Consejo General en 2008 para las areas administrativas.

En el segmento correspondiente se plantea el Objetivo del Programa mediante el cual
se precisa el proposito del proceso de reclutamientoy seleccion durante el afio 2009.

En el rubro Elementos cualitativos de congruencia y evaluacion que establece la forma
en gue el Programa se vincula con los planteamientos estratégicos de mediano plazo
sefialados en el PGDIEDF 2006-2009, asi como el vinculo de aquellos con los
planteamientos de corto plazo para ei ejercicio 2009.

En la seccién Descripcién General del Proyecto se presentan las principales lineas de
accion que habran de considerarse para llevar a cabo el proceso de reclutamiento y
seleccion del personal administrativo, las vias de ocupacion, asi como las diferentes
fases que las conforman.

Finalmente, se presenta el Calendario de actividades con los tiempos de operacion de
las principales actividades consideradas en el Programa.

2. MARCO JURIDICO

El Cédigo prevé como atribucién de la Junta Ejecutivaen su Articulo 108, fraccion XXIV,
inciso d), proponer al Consejo General el Programa de Reclutamiento y Seleccion del
Personal Administrativo del Instituto.

Asimismo, el Cédigo establece en su Articulo 151 que el personal del Instituto se divide
en Servicio Profesional Electoral, Rama Administrativay Personal Eventual. El personal
gue integre la rama administrativa del Instituto seré considerado de confianza y quedara
sujeto al régimen establecido en la fraccion XIV del apartado B del Articulo 123 de la
Constitucion, de acuerdo con lo dispuesto por el articulo 13 del Estatuto de Gobierno
del Distrito Federal.

En su Articulo 155, el Cédigo sefiala que el reclutamiento y la seleccion tendran como
propdésito captar aspirantes idoneos para ingresar al Instituto, tanto al Servicio
Profesional Electoral, a la rama administrativa y eventuales, mediante convocatoria
publica y examen de oposicién, una vez satisfechos los requisitos consignados en el
Caédigo y el Estatuto.
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Con ese proposito, en el Articulo 156 se enuncia que para reclutar aspirantes a ingresar
al Instituto se publicara la convocatoria correspondiente en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal, en la pagina electronica del Instituto y en alguno de los periédicos de mayor
circulacion en el Distrito Federal.

De la misma forma, el Articulo 157 estipula que el proceso de ocupacion de plazas
vacantes o de nueva creacion debera atender como primeras vias la promocion o la
movilidad horizontal a través de un concurso interno de oposicion. En caso de que las
plazas vacantes o de nueva creacion no sean cubiertas por estas vias, seran sometidas
a concurso de oposicion.

Con base en lo anterior, asi como en lo establecido en los Articulos 3, 34, 35, 134, 137
al 140y 143 al 150 del Estatuto del Servicio Profesional Electoraly demas personal que
labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal (Estatuto), el Centro llevara a cabo
todas las actividades y procedimientos para el reclutamientoy la seleccién del personal
administrativo con base en el programa respectivo, los requisitos marcados en el
Estatuto,, las observaciones de la Junta Ejecutiva y la descripcion de los cargos y
puestos correspondientes que presente la Secretaria Administrativa.

3. DIAGNOSTICO

Con la aprobacion y posterior promulgacion del nuevo Codigo; y con el acuerdo del
Consejo General ACU-011-08, tomado en la sesién ordinaria del 22 de febrero de 2008,
gue aprueba la reestructuraciénorganizacional del Instituto, la situacién de las vacantes
generadas hasta esa fecha se volvié irrelevante, puesto que algunas areas modificaron

Su estructura y la mayoria de las plazas de la Rama Administrativa recibieron nuevas
denominaciones.

Como resultado de las modificaciones a la normatividad y de acuerdo con el Catalogo
de Cargos y Puestos, autorizado por la Junta Ejecutiva en la %* Sesion Extraordinaria
del 28 de abril del 2008 el Instituto cuenta con 738 plazas en total'. De las cuales, a la
Rama Administrativa le corresponderan 464 puestos. La distribucion del total de plazas
gue integran la nueva estructura del FEDF se muestra en el Cuadro? del Anexo.

' Esta pendiente la aprobacion del Catalogo de Cargos y Puestos del Instituto por parte del Consejo
General; por estarazon se ha utilizado el que aprobd la Junta Ejecutiva.
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El cambio en la estructura organica del Instituto implicd, ademas, la modificacion de la
denominacién de las plazas por lo que, con excepcion de aquellas ubicadas en las
oficinas.de los Consejeros Electorales y la Secretaria Ejecutiva, practicamente.el 60 por
ciento de las platas de la Rama.Administrativa.deben considerarse.como de nueva
creacion. En el Cuadro 2 del Anexo se muestra el resumen de plazas administrativas
por areay, en el Cuadro 3, se presentan la distribucion de plazas por area y por puesto.

Para la operacién del Programa, se debe tomar en cuenta que, de acuerdo con el
Articulo t39 del actual Estatuto, el Consejero Presidente, los Consejeros Electorales, el
Secretario Ejecutivo, el Secretario Administrativo, el Contralor General y el Titular de la
Unidad Técnica Especializada en Fiscalizacion podran autorizar de manera directa la
incorporacion de personal a sus respectivas oficinas®.

El nimero de cargos y puestos en dichas areas arroja un total de 158 plazas. También
deben excluirse aquellaé cuyo nombramiento corresponde al Consejo General, como
son los Titulares de Unidad, Directores Ejecutivos y el Coordinador Operativo de la
Secretaria Administrativa. Con ello el nimero de plazas que a considerar en el
Programa es de 295.

El mencionado articulo también establece que los Directores Ejecutivos y Titulares de
Unidad podran designar al personal que, de-acuerdo con el Organigramay el Catalogo
de Cargos y Puestos, los apoyaran en forma directa. Bajo esta consideracion,
guedarian excluidas 48 plazas, que serian: 16 directores de area, 4 subdirectores, 10
secretarias de unidad, 4 chéferes "B", 2 chofer-motociclista, 4 coordinadores de gestion,
5 auxiliares de servicios, 1 secretaria auxiliar y 2 analistas. En total se contabilizarian 48
plazas, con lo cual el nUmero de plazas a ocupar mediante el Programa es de 247.La
relacion de areas y puestos se muestraen el Cuadro 4 del Anexo.

Sin embargo, como la reestructuracion organica del Instituto no se ha concluido, el
universo final de plazas a ocupar mediante el Programa 2009, dependera de aquellas
que no se hubiesen ocupado durante 2008 por medic de los Lineamientos que regulan
la reubicacion del personal del Instituto Electoral del Distrito Federal por
reestructuracion o, en su defecto mediante el Programa Emergente de Reclutamiento y
Seleccién delpersonal Administrativo 2008.

*lLa designacion del personal quedara sujeta al Catalogo de Cargos y Puestos del Instituto que apruebe
el Consejo General; porque actualmente la Unidad Técnica de Fiscalizacion tiene personal del SPE.
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La instrumentacién del Programa esta ligada directamente a la aplicacion de los
documentos antes sefialados; en tanto no se Concreten los movimientos que implica el
proceso dereestructura resulta imposible contar con un universo concreto de plazas a
ocupar mediante el Programa 2009.

4. OBJETIVO

El objetivo del Programa consiste en efectuar, de forma clara y expedita, el proceso de
reclutamiento y seleccion de personal de la rama administrativa, durante el ejercicio
2009, para ocupar las vacantes que no se hubiesen cubierto durante 2008 y las que se
generen posteriormente en la estructura organizacional del Instituto.

5. ELEMENTOS CUALITATIVOS DE CONGRUENCIA Y EVALUACION

En el marco del Plan General de Desarrollo del Instituto Electoral del Distrito Federal
2006-2009 (PGDIEDF 2006-2009), el Programa 2009, esta vinculado con los siguientes
elementos:

e En el marco de las Politicas Generales del IEDF, forma parte de la Politica de
Administraciéon de Recursos Humanos, que tiene como meta, entre otras,
desarrollar los procedimientos y lineamientos que permitan la incospcracién de
personal. De manera complementaria atiende la Politica General de
Fortalecimiento Institucional, encaminada a lograr la consolidacion del Instituto
como un organismo confiable, responsable, comprometido con los valores de la
democraciay digno de la confianza social.

e En cuanto a su relacion con los Programas Generales del IEDF, sus objetivos
corresponden al Programa General de Administracion de Recursos Humanos,
encaminado a garantizar la adecuada integracion y funcionamiento de todas las
areas del Instituto.

e En atencion a los Objetivos Estratégicos, el Programa se orienta a incrementar la

profesionalizacion y la capacitacion del personal del Servicio Profesional
Electoral y administrativo.

e En lo concerniente a las Lineas Estratégicas, atiende la linea de
profesionalizacion y capacitacion de los servidores publicos, donde se establece



como lineas de accion, entre otras, integrar la plantilla de la rama administrativa,
asegurando la adecuada integracion de las areas. De manera complementaria
atiende la linea estratégica de politica laboral, que tiene como una de sus lineas

de accion disefiar y establecer una politica integral de gestion del personal de la
rama administrativa.

En cuanto a Ibs Objetivos Generales de corto plazo 2009, el Programa esta dirigido a
completar ta.estructura organica del Instituto, fortaleciendo sus areas, al reclutar a los
mejores candidatos para el desarrollo de las funciones del cargo.

6. DESCRIPCION GENERAL DEL PROYECTO

De acuerdo al Titulo Cuarto, Capitulo lil del Estatuto, en el Programa de Reclutamiento
y Seleccién del Personal Administrativo del Instituto se estableceran los criterios, los_
requisitos de ingreso, los examenes, las evaluaciones y las modalidades de ocupacion
de plazas. En cumplimiento de las atribuciones que le asigna el Estatuto, el Centro, se
encargara de operar los procedimientos de reclutamiento y seleccion que se lleven a
cabo para ocupar plazas vacantes de la Rama Administrativa.

Para cumplir con este proceso se deberan seguir los mecanismos que sefiala el articulo
147 del Estatuto:

l. Concurso de oposicion interno, por las vias de:
a) lapromocion,y
b) Lamovilidad horizontal.
i Examen o concurso de oposicion externo mediante convocatoria pablica.

En el caso de personal de nuevo ingreso, tos candidatos a ocupar las plazas vacantes,
invariablemente, deberan cumplir con los siguientes requisitos del Estatuto:

I.  Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus derechos
civiles y politicos;

Il.  Estarinscrito en el Registro Federal de Electores y contar con credencial
para votar;

lll.  Acreditar el nivel de estudios requerido para el cargo o puesto que

corresponda con documentacion oficial;
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IV. No desempefiar ni haber desempefiado cargo alguno de direccion en un
Partido Politico, en el afio inmediato anterior a la designacion, y

V. Presentar la constancia de no inhabilitaciénexpedida por la Contraloria
General del Distrito Federal.

VI. Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito
alguno, salvo que hubiese sido de caracter culposo;

V1. Contar con la experienciarequerida en el perfil del cargo o puesto al que
se desea incorporarse.

La Junta Ejecutiva aprobara la Convocatoria respectiva, que para tal efecto elaboreel
Centro, para cada una de las vias de ocupacion de las plazas vacantes que se generen
en las diferentes areas del Instituto.

6.1 Ocupacion de vacantes mediante el procedimiento de promocion o movilidad
horizontal.

La ocupacion de las plazas vacantes por esta via tiene por objeto aprovechar la
experiencia del personal asi como incentivar su desarrollo profesional y laboral; para lo
cual deberan cumplir con los siguientes requisitos estatutarios:

I Ostentar el cargo inmediato inferior.

Ik Tener, cuando menos, un afio en el cargo que ocupe con antelacion
al dia en que se inicie o realicen los examenes correspondientes;

I, Cubrir el perfil del cargo o puesto que se aspire a ocupar, y
IV.  Los demas que sefiale la convocatoria correspondiente.

En cada una de las evaluaciones que integran proceso de la promocion y movilidad
horizontal el participante debera obtener una calificacion minima de 7.5, en una escala
de Oa 10.

Las etapas que integrardn el proceso de evaluacion de la promocién y movilidad
horizontal seran acumulativas y se describen a continuacion:

a) Evaluacion curricular:
En esta fase se valorard fundamentalmente la escolaridad, experiencia laboral y la
formacién profesional de los candidatos a promoverse, de acuerdo con el cargo y
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puesto que se pretende ocupar considerando sobretodo los conocimientos requeridos
para el cargo.

b) Evaluacién de los conocimientos requeridos para el cargo:

En esta etapa se contara con la colaboracion del area -de adscripcion donde se
encuentre la plaza vacante para la elaboracién del examen correspondiente.

c) Evaluacion de habilidades y aptitudes para el cargo:

En esta etapa se aplicaran las pruebas de psicometria necesarias para detectar a los
candidatos que cuenten con las mejores capacidades de direccion, solucion de

conflictos, trabajo bajo presion, organizacion de trabajo en equipo, entre otras, para el
cargo.

Para integrar la calificacion final la evaluacion curricular tendra una ponderacion del
20%, la evaluacion de conocimientos del 50% Yy la evaluacion de habilidades y aptitudes

del 30%.

6.2 Ocupacion de plazas mediante un concurso de oposicion abierto.

Sino se cubren las plazas vacantes por la via de la promocion o movilidad horizontal, el
Centro elaborara una convocatoria abierta para aprobacion de la Junta Ejecutiva, que
de acuerdo a lo previsto en el Codigo, sera publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal, en la pagina de internet del Instituto y en alguno de los peridédicos de mayor
circulacion en el Distrito Federal.

La convocatoria abierta es aquella en la que puede participar el publico en general y
establece los requisitos de aquellas vacantes que habran de cubrirse, las fechas en que
se llevaran a cabo las evaluaciones, asi como fas fases del concurso, que seran las
siguientes:

a) Registro de participantesy recepcion de documentos,

b) Evaluacion curricular,

¢) Evaluacion de los conocimientos requeridos para el cargo,
d) Examen de habilidadesy aptitudes; y

e) Entrevista.



a) Registro de participantes y recepcion de documentos:

Cada aspirante debera llenar la solicitud de registro y presentar los documentos
probatorios que acreditenlos requ_isi‘tos correspondientes. A cada participante se le
asignara un numero de folio, el cual permitirA manejar con transparencia y
confidencialidadlos resultados en cada etapa del proceso.

b) Evaluacién curricular:

En esta fase se valorara en los candidatos, la escolaridad, la experiencia laboral,
académica, docente, la formacion profesional y su conocimiento de la materia electoral;
entre otros elementos, de acuerdo con el cargo y puesto que se pretende ocupar
considerando sobretodo los conocimientos requeridos para el cargo.

c) Evaluacionde los conocimientos requeridos para el cargo:
Tiene como objetivo valorar que los participantes tengan los conocimientos generales y
especificos que se requieren para el desempefio del puesto conforme al perfil.

d) Examen de habilidades y aptitudes:
En esta etapa se aplicaran las pruebas de psicometria necesarias para detectar a los
candidatos que cuenten con las mejores capacidades de direccion, solucion de

conflictos, trabajo bajo presion, organizacion de trabajo en equipo, entre otras, para el
cargo.

e) Entrevista

La entrevista consiste en una platica formal entre el aspirante y los entrevistadores,
mediante la cual se valorara el apego al perfil del puesto, el nivel de familiaridad con los
conocimientos y habilidades requeridas, la motivacion para ingresar al Instituto, su
compromiso y dedicacion hacia el trabajo, su manera de relacionarse con los demas, la
comunicacion con su equipo de trabajo, etc.

En la entrevista participara el titular del Centro, el Titular del area administrativa donde
se haya generado la vacante y otro funcionario que designe la Junta Ejecutiva.

Para integrar la calificacion final la evaluacion curricular tendra una ponderacion del
20%, la evaluacion de conocimientos del 40%, la evaluacion de habilidades y aptitudes

del 20% y la entrevista del 20%.



6.3 Emision de resultados

Una vez realizadas las evaluaciones, se integraray remitira el dictamen de resultados al
Secretario Administrativo para que por su conducto sea ponga a consideracion de la
Junta Ejecutiva para su aprobacion. El Centro notificara el dictamen aprobado a los
aspirantes que obtuvieron las calificaciones mas altas y que fueron seleccionados para
ocupar las vacantes correspondientes.

6.4 Sistema de informacién para el reclutamiento y selecciéon .del personal
administrativo.

El Centro, como éarea responsable de ejecutar los procesos de reclutamiento y
seleccion, requiere contar con la informacion sobre las plazas vacantes que se generen
en la estructura ocupacional de la rama-administrativa, asi como sobre las comisiones,
readscripciones y todo tipo de movimientos de personal; la Secretaria Administrativa

instruira a la Direccion de Personal para que mensualmente se informe al Centro sobre
este tipo de movimientos.

El Centro debera elaborar una base de datos que sistematice la informacion recibida del
personal.



7. CALENDARIO DE ACTIVIDADES 2009

Actividad
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5. Opersr &l Concursa de ngrest pam e
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CUADRO 2

—
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RAMA ADMINISTRATIVA. RESUMEN DE PLAZAS DERNADASDE LA REESTRUCTURA

1 PHEEIEI-Er{r;L-!. !:IEL ::EmsE.m |
2 I:CHEEJEHDE ELECTORALES 48 42
i sEthErmln EJECLUTIVA it 15
4 SEI:FtE‘rmlA .n.uululm'mm'.'ﬁ. i 0
5 COMTRALORLS GEHEHAL 6 15
6 UNEDAD TECNICA ESPECIALIZADA EN FiSCALIZAClON 33 0
SRR Tl a i - mand
7 WII:IH l:l:'EFMI'-'ﬁ. B3 4
8 DIRECCION EJECUTIVA DE ASOCIACIONES POLITICAS 11 9
I DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y P 12
EDUCACION ClvicA
10 DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION Y GEOGRAFIA
ELECTORAL 17 12
i DIRECGION EJECUTIVA DEL SERVICIO PROFESIONAL 1'9 0
 \ELECTORAL I
12 | UNIDADDE ASUNTOS JURIDlCOS 33 11
B T'UNIDAD DE ARCHIVO, LOGISTICA Y APOYO A ORGANOS 5 1
13 1 DESCONCENTRADOS . .
14 UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL Y TRANSPARENCIA 19 6
15 uulmntﬂcEmmEEmRmmjwrnEsmma 11 2
16 | UNIDAD DE PLANEACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION 12 0
17 UNIDAD DE SERVICIOS INFORMATICOS % 3
TOTAL 464 193
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. __ PERSONAL DE APOYG DIRECTO AL TITULAR DE AREA (DIRECCION EJECUTIVA O UNIDAD TECNIGA). _ .
' - 130 DEL ESTA

iDaectEn de fa z v 1 2] 2 2 i # 3

somihEdon of Gasitn i i 1 i S k- s s -
Chaler T 1 1 1 1 o A ; B

5
E

T T P Y— s - H ; :

¥
=

- Mmlian 0 Sereans - . - - - z2 1 1

i TOTAL 5 ] 3 & 2 5 5 5 4 & 3 ¥ 48




