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1. Objetivo

Implementar el examen de ingreso como via de ocupacion definitiva de una plaza de la Rama
Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral), de conformidad
con la normativa aplicable.

2. Alcance

A partir de que las personas Titulares de Area (TA) solicitan la aplicacién del examen de ingreso
para gue una plaza vacante de la Rama Administrativa sea ocupada de manera definitiva por esta
via, hasta la expedicion de la notificacion a la persona aspirante y TA sobre la determinacion de
la JA. Areas involucradas son:

Junta Administrativa (JA)

Secretaria Administrativa (SA)

Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo (UTCFD)
Titular de Area (TA)

3. Marco normativo

Consultar el formato IECM/FR/OGC/SGCE/4/2018 “Declaraciéon de cumplimiento normativo del
proceso de Gestién de Recursos Humanos

4. Definiciones

e Evaluacion del desempefio. Consiste en una valoracion objetiva, fundamentada y con
evidencia para determinar cudl es el nivel de desempefio deseable y el alcanzado, a partir
de los criterios establecidos.

o Evidencia. Documentos de tipo diverso que han sido desarrollados por la persona aspirante
durante el periodo determinado.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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e Examen de conocimientos. Es la evaluacion por medio de la cual se mide el grado de
conocimiento de la persona aspirante en los temas vinculados con las funciones del cargo o
puesto que se pretende ocupar.

e Formato de observacién para la evaluacion de competencias. Se refiere, como su
nombre lo indica, a una plantilla en la que describen las competencias por evaluar, segun el
grado de dominio indicado, de acuerdo con los Lineamientos de evaluacion.

e Indicaciones para realizar la Evaluacion del Desempefio del mecanismo de examen de
ingreso. Alude a las instrucciones detalladas de la evaluacion del desempefio, sujeto al
mecanismo en cuestion.

e Guia de estudio. Contiene la bibliografia, los temas y subtemas que habran de evaluarse con
base en el perfil contenido en el Catalogo de cargos y puestos de la Rama Administrativa del
Instituto.

e Ocupacién temporal. Es la via para la ocupacién de vacantes, por un periodo de seis meses
que autoriza la JA durante los procesos electorales y de participacién ciudadana.

o Persona aspirante. La persona de la Rama Administrativa a la cual se le aplica el examen
de conocimientos y la Evaluacién del Desempefio.

a. Persona evaluadora. Persona de la Rama Administrativa con el cargo superior
jerarquico que realizaréd la evaluacion del desempefio.

5. Responsabilidades
- Determina la aplicacion del examen de ingreso a las plazas

solicitadas.
- Aprobar el acuerdo e informe de la implementacién del mecanismo de

JA ) .
examen de ingreso y resultados finales.
- Conoce y resolver las solicitudes de revision de los resultados del
examen de ingreso.
- Presenta ala JA el proyecto de Acuerdo relativo a la determinacion de
las plazas que se ocuparan mediante esta via.
- Dar seguimiento a la operacion relativa al examen de ingreso cuando
se trate de una plaza de la UTCFD.
SA - Presenta a la JA el acuerdo e informe de los resultados y el proyecto

de Acuerdo respectivo.
- Notifica a la persona aspirante y TA, la determinacién de la JA sobre
los resultados finales.
- Notificar la ocupacion definitiva, o en su caso, la terminacion laboral
con el Instituto Electoral.
- Implementa el mecanismo de examen de ingreso.
- Elaborar el informe de la implementacién del mecanismo de examen
UTCFD de ingreso y enviarlo a la JA para su aprobacion.
- En su caso, recibir las solicitudes de revision, revisar y elaborar el
informe correspondiente y turnar a la JA.
- Solicita la aplicacion del examen, via el presente mecanismo.
- Proponer temas pertinentes y especificos vinculados con las funciones
del cargo para complementar la guia del examen de conocimientos.
- Valida la guia de estudio por la UTCFD.

TA

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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- Designar al personal que habrd de colaborar con la elaboracion de
reactivos para el examen, en cuyo caso, firmar la carta de
confidencialidad respectiva.

- Responder la encuesta de satisfaccion, de cada aplicacion.

Persona - Realiza la evaluacioén, conforme a las Indicaciones de evaluaciéon del
evaluadora desempefio y la rdbrica determinados por la UTCFD.
- Elabora y presentar las evidencias correspondientes a la persona
evaluadora, conforme a lo que determine la UTCFD.
Aplicar el examen el diay la fecha que se le notifique.

Persona
aspirante

6. Politicas de operacion

1) La JA, a propuesta de las y los TA, a través de la UTCFD, aprueba la aplicacion de examen
de las plazas de la RA que seran cubiertas por esta via.

2) En la operacion del examen de ingreso se podran utilizar las Tecnologias de la Informacién y
la Comunicacion (TIC), disponibles en el Instituto Electoral, orientadas a simplificar y hacer
mas eficiente las actividades.

3) El examen de ingreso sélo sera procedente en los casos en los que el aspirante haya ocupado
temporalmente la plaza vacante que se pretende cubrir por un periodo de seis meses.

4) La aplicacion del examen de ingreso sélo sera procedente, cuando las personas TA realicen
la solicitud, a mas tardar tres meses antes de la conclusién de la ocupacion temporal.

5) Cuando la vacante que se pretenda cubrir mediante el examen de ingreso pertenezca a la
UTCFD, la SA sera la encargada de llevar a cabo las actividades establecidas en el presente
Procedimiento, para lo cual la SA designara al personal responsable.

6) Para la ocupacién definitiva de la plaza, sera necesario que la persona aspirante apruebe,
tanto el examen de conocimientos como la evaluacion del desempefio.

7) En caso de que la persona aspirante no presenta su examen, se notificara la terminacion
laboral con el Instituto.

8) La SA notifica los resultados a la persona aspirante.

9) A la conclusién de cada evento, es decir de cada aplicacion del examen de ingreso, las
personas TA responderan una encuesta de satisfaccion.

6.1 Del examen de conocimientos

1) El examen de conocimientos se realizara de acuerdo con las caracteristicas y particularidades
del cargo y puesto, la guia servira de base para la elaboracién de dicho examen.

2) Para la conformacion de la guia de examen, las personas TA deberan proponer materiales
por incorporarse en dicha guia.

3) Para la elaboracion de reactivos del examen de conocimientos, la UTCFD podra contar con
la colaboracion de especialistas en la materia y del personal de las &reas solicitantes,
designadas por las personas TA.

4) La elaboracion, aplicacion y calificacion del examen de conocimientos se realizara conforme
al Procedimiento para la elaboracién y aplicacion de examenes como vias de ingreso,
identificado con el cédigo IECM/PR/UTCFD/SGCE/11/2018.

5) Las personas TA podran solicitar mediante oficio a la UTCFD, la modificacion de la fecha o el
horario para la aplicacion del examen de conocimientos, cuando la persona aspirante:

a. Se encuentre de licencia médica autorizada por el ISSSTE.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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b. Presente licencia, por derechos y prestaciones del personal, segun el Articulo 20,
fraccion Xlll del Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral
de la Ciudad de México.

c. En casos no previstos se podran a consideracion de la JA.

6) La calificacibn minima aprobatoria del examen de conocimientos sera de 7.00 en una escala
de 0 a 10 con dos puntos decimales sin redondear.

6.2 De la Evaluacién del Desempefio

1) La Evaluacion del Desempefio se realizard con base en la verificacion del cumplimiento y de
las actividades o proyectos especificos que fueron encomendados durante la ocupacién
temporal.

2) La evaluacion consistird en la presentacion de evidencias conforme a las caracteristicas
sefaladas en la rubrica y en las fechas determinadas por la UTCFD.

3) La persona evaluadora, es decir, la superiora jerarquica, debera evaluar, revisar y alojar las
evidencias en la plataforma. En caso de que esta Ultima se encuentre imposibilitada, de
licencia médica autorizada por el ISSSTE o lo relativo al articulo 20 del Reglamento en materia
de Relaciones Laborales, por lo que, debera evaluar la persona siguiente en la linea de mando
en la estructura.

4) La calificacion minima aprobatoria para la Evaluacién del Desempefio sera de 7.00. en una
escala de 0 a 10 con dos puntos decimales sin redondear.

6.3 De los resultados

1) Para ocupar la plaza definitiva, las personas aspirantes deberan aprobar el examen de
conocimientos y la Evaluacion del Desempefio.

2) La UTCFD debera informar a la JA sobre la implementaciéon del examen de ingreso y los
resultados, a mas tardar, 10 dias habiles antes de la conclusion de la ocupacion temporal, 0
bien, ampliar dicho periodo, en caso de fuerza mayor.

3) La JA aprueba los resultados, y en su caso, la ocupacién definitiva o terminacién laboral.

4) La SA notifica los resultados aprobados por la JA a las personas aspirantes y a TA.

6.4 De larevision de resultados

1) Las personas aspirantes podran solicitar la revision de los resultados obtenidos, tanto en el
examen de conocimientos, como en la Evaluacion del Desempefio, en términos del
Procedimiento IECM/PR/SGCE/UTCFD/10/2017.

2) La persona solicitante podra asistir fisica o virtualmente a la revision.

3) No podran ser objeto de revision: el banco de reactivos del examen de conocimientos, en
cuanto a su pertinencia e idoneidad; la metodologia, la rabrica, ni la guia de estudio.

4) La JA aprobara los resultados derivados de la revision.

5) La SA notifica los resultados finales aprobados por la JA a las personas aspirantes y a TA.

6.5 De laterminacién laboral
1) En el caso de la terminacion laboral, se aplicara a aquella persona que no hayan aprobado

o presentado alguna de las dos evaluaciones (examen de conocimientos o Evaluacion del

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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Desempefio) y no podra ocupar la misma plaza de la Rama Administrativa por el periodo de
un afo.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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Diagrama de flujo.

TA

SA

UTCFD

Persona evaluadora

Solicita la ocupacion definitiva
de una plaza de la RA para la
aplicacién del examen de
ingreso.

o

Presenta a la JA el proyecto de
acuerdo relativo a la

determinacion de las plazas
de la RA que se ocuparan
mediante esta via.

Determina la aplicacion del
examen para cubrir las plazas

de la RA por esta via.

Elabora la guia de estudio que
servira de base para la
elaboracidn de reactivos.

Valida guia de estudio y
remite bibliografia especifica
sobre las funciones del cargo y
puesto; valida el calendario de
las actividades inherentes a la

aplicacion del examen.

Proyecto de
Acuerdo

Guia de estudio

Solicita validar la guia de
estudio y bibliografia relativa
a las funciones del cargo y

puesto; calendario de las
actividades inherentes a la

aplicacion del examen.
Oficio

Elabora la version final de la

guia de estudio.

Guia de estudio

Notifica a la persona aspirante
la fecha de aplicacién del
examen, guia de estudio e
instrumento de Evaluacion del
Desempeiio.

Oficio

Elabora reactivos y se apoya
de la colaboracion de personal
designado.

Realiza diversas revisiones.

Base de datos

|

Integra el examen de
conocimientos.

Examen

Al
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Presenta a la JA el informe
sobre el mecanismo y
resultados del examen de
ingreso.

Elabora la ribrica para la
evaluacion del desempefio.

Rabrica

Aplica y califica el examen de
conocimientos.

Evalta el desempefio de la
persona aspirante

Examen, Lista de asistencia,
o Registro en plataforma

Proyecto de
Acuerdo

Notifica a la persona aspirante

y a TA la determinacion de la
JA sobre los resultados.

Emite el Acuerdo de los
resultados.

Elabora el informe sobre el
mecanismo y resultados de las
evaluaciones.

Oficio

En su caso, recibe la solicitud
de revision de los resultados.

Solicitud de
revision

Realiza la revision en términos
del Procedimiento
IECM/PR/SGCE/UTCFD/10/20
17

En su caso informa a la JA sobre
el andlisis de la revision de
resultados.

En su caso, notificaala
persona aspirante y a TA la
determinacion sobre los
resultados de la revision.

En su caso, emite el Acuerdo

de la determinacion sobre los
resultados de la revision.

Presenta a la SA el proyecto
de acuerdo relativo a la
determinacion de la plaza de
la RA que se ocupara
mediante esta via.

Acuerdo

Anteproyecto de
Acuerdo

Informe en el Campus
virtual de la UTCFD o medio
anslogo
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8 Descripcién de las actividades

NGm. Actividad Responsable Zonc,ngéo
Solicita la ocupacién definitiva de una
1 plaza de la RA para la aplicacién del TA Oficio
examen de ingreso.
Presenta a la JA el proyecto de
acuerdo relativo a la determinacion de Proyecto de
1.1 . SA
las plazas de la RA que se ocuparan Acuerdo
mediante esta via.
Determina la aplicacién del examen
1.2 para cubrir las plazas de la RA por JA Acuerdo
esta via.
Elabora la guia de estudio que servira
2 de base para la elaboracién de UTCFD Guia de estudio
reactivos.
Solicita validar la guia de estudio y
bibliografia relativa a las funciones del
2.1 cargo y puesto; calendario de las UTCFD Oficio
actividades inherentes a la aplicacion
del examen.
Valida guia de estudio y remite
bibliografia especifica sobre las
2.2 funciones del cargo y puesto; valida el TA Oficio
calendario de las actividades
inherentes a la aplicacion del examen.
23 Elabo_ra la version final de la guia de UTCED Guia de estudio
estudio.
Notifica a la persona aspirante la
3 fecha de_aplipacién del examen, guia UTCED Oficio
de estudio e instrumento de
Evaluacién del Desempefio.
Elabora reactivos y se apoya de la
4 colaboracion de p()e/rsonarl) dyesignado. UTCFD Base de datos
4.1 Realiza diversas revisiones. UTCFD Base de datos
4 Integra el examen de conocimientos. UTCFD Examen
5 Elabora la rl’Jtzrica para la evaluacién UTCED Rubrica
del desempeiio.
Examen
6 Aplica.y palifica el examen de UTCED Lista de 6(1)3|sten0|a,
conocimientos. ,
Registro en
plataforma
7 Evalla el desempenio de la persona Persona evaluadora Informe en el
aspirante Campus virtual de

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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NGm Actividad Responsable De°nﬁ;,‘{2§3§,°
la UTCFD o medio
analogo
Elabora el informe sobre el
8 mecanismo y resultados de las UTCFD Informe
evaluaciones.
Presenta a la JA el informe sobre el
8.1 mecanismo y resultados del examen SA Proyecto de
\ y Acuerdo
de ingreso.
8.2 Emite el Acuerdo de los resultados. JA Acuerdo
Notifica a la persona aspirante y a TA
8.3 la determinacién de la JA sobre los SA Oficio
resultados.
9 En _Sl_J,caso, recibe la solicitud de UTCED Sohm_tu_c} de
revision de los resultados. revision
Realiza la revision en términos del
9.1 Procedimiento UTCFD Acta
IECM/PR/SGCE/UTCFD/10/2017
En su caso informa a la JA sobre el
9.2 analisis de la revision de resultados. UTCFD Informe
Presenta a la SA el proyecto de
93 acuerdo relativo a la determinacion de UTCED Anteproyecto de
' la plaza de la RA que se ocupara Acuerdo
mediante esta via.
En su caso, emite el Acuerdo de la
9.4 determinacién sobre los resultados de JA Acuerdo
la revision.
En su caso, notifica a la persona
9.5 aspirante y a TA la determinacién SA Acuerdo
sobre los resultados de la revision.
9 Anexos
No aplica
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