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1. Objetivo

Proveer a los Organos Desconcentrados del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto
Electoral), del personal eventual competente que apoye a la realizacién de sus actividades
ordinarias, en materia electoral, de participaciéon ciudadana o educacién civica que les sean
asignadas

Asimismo, establecer las politicas para que en la seleccién de personal las personas aspirantes
participen de forma plena y efectiva en igualdad de condiciones.

2. Alcance

Desde la determinacion de las necesidades de contratacion de personal eventual para los
Organos Desconcentrados, hasta la presentacion de resultados de la valoracién laboral, por lo
cual.

Las areas involucradas en este Procedimiento son:

Consejo General (Consejo).

Contraloria Interna (Cl).

Junta Administrativa (Junta).

Secretaria Administrativa (SA).

Direccion de Recursos Humanos (DRH).

Direccion de Reclutamiento, Desarrollo y Evaluacion (DRDyE)
Secretaria Ejecutiva (SE)

Pagina 1 de 36

La version vigente de este documento se encueiitra enél Repositono del SGCE



IECM-JA103-23

Procedimiento para la gestion del Conige: SAMDEOEFRINY

personal eventual en los Organos
INSTITUTO ELECTORAL

CIUDAD DE MEXICO Desconcentrados del IECM. Revisién. 0072025

Fecha de Revision: 14-07-2023
AV 4 Fecha de emision: 14-07-2023

Direccién de Apoyo a Organos Desconcentrados (DAOD).
Direccién de Vinculacién con Organismos Externos (DVOE).
Direccion de Politica de Género y Derechos Humanos (DPGyDH).
Personas Titulares de Areas Ejecutivas y Unidades Técnicas (TA).
Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusiéon (UTCSyD).
Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI).

Organos Desconcentrados (OD)

Persona aspirante (Aspirante).

3. Marco normativo

Consultar el formato SA/SGC/FR/06 “Declaracion de cumplimiento normativo del proceso de
Gestién de Recursos Humanos para el personal de la Rama Administrativa”.

4. Definiciones

Acciones afirmativas: Conjunto de medidas temporales, razonables, proporcionales y objetivas
orientadas a la igualdad material que compensan o remedian una situacién de injusticia,
desventaja o discriminacién, que tiene como fin, alcanzar una representacién o un nivel de
participacion equilibrada, asi como establecer las condiciones minimas para que las personas
puedan partir de un mismo punto de arranque y desplegar sus atributos y capacidades.

Actividades ordinarias. Las realizadas por los OD en cumplimento a los programas
institucionales y que no correspondan a la organizacion y desarrollo de los procesos electorales
o de participacion ciudadana o educacion civica.

Ajustes razonables: Se entenderan las modificaciones y adaptaciones necesarias y adecuadas
gue no Impongan una carga desproporcionada o Indebida, cuando se requieran en un caso
particular, para garantizar a las personas con discapacidad el goce o ejercicio, en igualdad de
condiciones con las demas, de todos los derechos humanos y libertades fundamentales.

Analisis costo-beneficio: Documento que permite determinar el mecanismo de seleccion de
personal eventual en base al tipo de requerimiento, la cantidad de personas a contratar, los
perfiles de los cargos, el periodo de contratacion, el marco normativo, la disponibilidad
presupuesta, los referentes de gasto de otros mecanismos, asi como los referentes operativos

Competencia: Conunto de actitudes, aptitudes, conocimientos, motivacion y valores que
permiten un desempefio eficaz, eficiente y pertinente para la resolucion de un problema, el
cumplimiento de una obligacion o la consecucién de un objetivo

Convocatoria. Documento en el que se establecen las reglas y periodos para el desarrollo de
alguno de los mecanismos de seleccién previstos en el yrocedimiento para incorporarse a plazas
de manera eventual en el Instituto Electoral
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Concurso abierto: Mecanismo a través del cual se emite una Convocatoria publica dirigida a la
ciudadania, con el objetivo de reclutar y seleccionar personal eventual para apoyar a los OD en
actividades de caracter ordinario o las vinculadas con los procesos electorales o de participacion
ciudadana o educacion civica.

Concurso por invitacion: Mecanismo a través del cual se selecciona a las personas que
ocuparan una plaza eventual en los OD, a partir de las propuestas que formulen las personas
Trtulares de los OD, en coordinacién con el personal de estructura de los OD, en sus respectivos
ambitos de competencia.

Criterios: Documento en el que se establecen las caracteristicas, reglas y periodos para el
desarrollo de alguno de los mecanismos de seleccién previstos en el procedimiento.

Designacion directa: Mecanismo a través del cual se designa a personal eventual, con base en
las propuestas formuladas por las personas Titulares de los OD, conforme a lo estipulado en los
Criterios, en coordinacién con el personal de estructura de los OD, en sus respectivos ambitos
de competencia y una vez que se ha constatado que es competente para el cargo
correspondiente

Entrevista: Técnica de recoleccion de informacién cualitativa que se caracteriza por el
establecimiento de una conversacién formal entre las y los entrevistadores y la persona aspirante,
para determinar en qué medida cumple con los atributos para ocupar un puesto o cargo.

Examen de conocimientos: Es la evaluacion por medio de la cual se determina el grado de
conocimiento que tiene la persona sustentante respecto a temas generales del Instituto Electoral
y especificos, necesarios para el desempefio del cargo que se pretende ocupar.

Examen practico: Es la evaluacion por medio de la cual se mide el nivel de dominio y de
respuesta por parte de las personas aspirantes ante casos hipotéticos relacionados con el
desarrollo de actividades inherentes al cargo o puesto que se pretende ocupar.

Experiencia electoral no laboral: Es la participacion en la organizacion de procesos electorales
o de participacion ciudadana, en la que no existi6 una relacién personal subordinada y
remunerada de caracter laboral.

Experiencia laboral: Es aquella en la que exista una relacién personal subordinada y
remunerada en alguna fuente de trabajo de caracter privado o en alguna instancia de gobierno
federal, local, 0 municipal o bien, en un érgano de caracter auténomo.

Experiencia laboral electoral Aquella experiencia laboral realizada en un organismo electoral
ya sea administrativo o jurisdiccional, de caracter nacional o local.

Evaluacién curricular Consiste en valorar el grado de egcolaridad y area de formacién
profesional, y experiencia laboral y participaciéon en actividades gdadémicas y de investigacion de
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las personas aspirantes, a fin de evaluar su idoneidad con el perfil, con base en la documentacion
entregada por ésta al momento del registro.

Evaluacion psicométrica: Consiste en la deteccion, el andlisis y la valoraciéon de habilidades,
aptitudes y valores especificos para el cargo y puesto

Induccion: Conjunto de actividades que tienen como objetivo facilitar la adaptacion al Instituto
Electoral y a las funciones del cargo opuesto del personal eventual, y reviste caracter obligatorio.

Folio: Clave numérica que se asigna a cada persona aspirante, con el fin de identificarla en cada
una de las etapas de la Convocatoria y/o Criterios correspondientes, a efecto de proteger su
identidad.

Lista de reserva: Relacion con los folios de las personas aspirantes en orden de prelacion, que
no obtuvieron un cargo o puesto en la etapa de designacién de personas ganadoras, pero que
aprobaron cada una de las etapas del Concurso, por lo que estén en espera de ocupar alguna
plaza vacante que se genere, durante su vigencia.

Perfil. Requisitos personales, académicos, y de experiencia profesional que deben cubrir las
personas aspirantes para la ocupacion de una plaza eventual, asi como las funciones de ésta.

Personas con discapacidad- Las personas con discapacidad incluyen a aquellas que tengan
limitaciones fisicas, mentales, intelectuales o sensoriales a largo plazo que, al interactuar con
diversas barreras, puedan impedir su participacion plena y efectiva en la sociedad, en igualdad
de condiciones con las demas.

Personal eventual: Personas contratadas por el Instituto Electoral que, sin formar parte de su
estructura organizacional prestan un servicio por honorarios, en un tiempo o trabajo determinado

Primer Empleo: Condicién en la cual la persona aspirante no cuenta con experiencia laboral de
ningun tipo.

SISPE: Sistema de Seleccion de Personal Eventual del IECM, sistema informatico que permite
dar seguimiento en la etapa del registro, evaluacioén curricular y entrevista de los concursos

Valoracion laboral: Determinacion sobre el grado de cumplimiento de los indicadores
establecidos en el instrumento de valoracion laboral relacionados con las funciones asignadas al
personal eventual y las actividades realizadas durante el periodo de contratacion. Cuando exista
mas de una valoracién laboral durante el periodo de contratacién, aquellas que se apliquen antes
de la conclusién de este, seran consideradas intermedias y final la que se realice con motivo de
la conclusion del cargo. Y la calificacion global sera la que resulte del promedio de todas las
valoraciones aplicadas
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5. Responsabilidades

Consejo —Aprobar la convocatoria del concurso abierto.

Junta —Determinar el mecanismo de seleccidn de personal eventual, conforme a las
caracteristicas del requerimiento.

—En su caso, aprobar la Convocatoria y/o Criterios para los mecanismos de
Concurso por Invitacion o Designacion Directa de personal eventual.

—En su caso, proponer al Consejo el proyecto de Convocatoria del Concurso
Abierto.

—Supervisar la seleccion, induccion y valoracién laboral de personal eventual en
los OD.

—Aprobar el registro de personas aspirantes, los resultados de las evaluaciones
finales y designacion de personas ganadoras y, en su caso, las listas de
reserva

—Para el caso de declinaciones o vacantes en el mecanismo por designacién
directa, conocer el registro de personas aspiranies, los resultados de las
evaluaciones finales y designaciéon de personas ganadoras al final de la
vigencia del concurso.

—Conocer y resolver las solicitudes de revision que, en su caso, presenten las
personas aspirantes respecto de los resultados de las evaluaciones, finales, y
la designacion de personas ganadoras vy listas de reserva.

—Conocer y resolver cualquier situacion no prevista en este Procedimiento.

SA —Proveer lo necesario para la oportuna ocupacion de las plazas eventuales en
los OD.

—Aprobar en el caso de sustituciones, declinaciones o vacantes en el
mecanismo por designacion directa, el registro de personas aspirantes, los
resultados de las evaluaciones finales y designacion de personas ganadoras,
e informar a la Junta.

Cl —Vigilar que en el proceso para la gestion del personal eventual en los OD se
apliquen correctamente las normas establecidas en la Convocatoria y/o
Criterios, asi como las determinaciones del presente Procedimiento

TA —Solicitar a la SA la presupuestacion de plazas eventuales que apoyaran a los
OD, determinar el nimero de plazas por cada adscripcion, y la distribuciéon por
género en cada una de ellas.

—Elaborar las propuestas de perfil de puesto para cada uno de los cargos y
puestos de personal eventual que seran gontratados para apoyar a los OD.
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—Apoyar en la seleccién de personal eventual materia de su requerimiento.

—Revisar la guia de estudio correspondiente a cada uno de los cargos y puestos
concursados, asi como la propuesta de Convocatoria y criterios de los
mecanismos de seleccion.

DRDyE —Revisar las propuestas de perfil de puesto de cada uno de los cargos y puestos
de personal eventual que sera contratada para apoyar a los OD.

—Elaborar para la aprobacion de la Junta, un andlisis del costo-beneficio
respecto a la implementacion de alguno de los mecanismos de gestién de
personal eventual con base en las caracteristicas del requerimiento de las
Direcciones Ejecutivas o las personas TA

—Elaborar la propuesta de Convocatoria y/o Criterios para la implementacion del
mecanismo de seleccion de personal eventual en los OD, asi como el
Cronograma de Actividades.

—En su caso, emitir las consideraciones operativas para la implementacion del
mecanismo de gestion que determine la Junta.

—Coordinar la seleccion, induccion y valoracion laboral del personal eventual en
los OD.

—Elaborar el informe y proyecto de Acuerdo, respecto de las etapas de la gestion
del personal eventual.

—Recibir y tramitar las solicitudes de revisidon que presenten las personas
aspirantes, y someterlas a consideracion de la Junta.

—Impartir la induccién al Instituto Electoral al personal eventual

—Disefiar y supervisar la valoracion laboral del personal eventual.

—Establecer una mesa de ayuda y soporte para atender las dudas e inquietudes
que pudieran presentarse durante el desarrollo del proceso

—En el caso del Concurso por Designacion Directa, informar a la SA de las
sustituciones, declinaciones o vacantes, el registro de personas aspirantes, los
resultados de las evaluaciones finales y la designacién de personas ganadoras
para su aprobacion. Y al final de la su vigencia elaborar un informe final para
ser presentado a la Junta.

UTCSyD —Realizar la difusién de la Convocatoria del Concurso Abierto, por Invitacién o
Designacion Directa del personal eventual, asi como de los informes y
Acuerdos que apruebe la Junta

uTsSlI —Disefar, actualizar y dar soporte técnico al Sistema de Seleccién de Personal
Eventual (SISPE) y desarrollar las herramientas necesarias para la operacion
del procedimiento
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~Brindar el apoyo necesario para la correcta aplicacion y desarrollo del Examen
de conocimientos y/o practico.

~Generar los usuarios y contrasefias del SISPE para el personal de estructura
designado por las personas Titulares de los OD como colaboradores de los
procesos de gestion de personal eventual.

—Realizar las pruebas que permitan verificar que las personas aspirantes
cuentan con los requernmientos respecto al equipo de computo para el
desarrollo del examen en linea, en su caso.

—Establecer una mesa de ayuda para brindar soporte técnico y atender las
contingencias tecnoldgicas que pudieran presentarse durante el desarrollo del
proceso de seleccion de personal eventual.

DAOCD

—Informar sobre la seleccién, induccion y valoracion laboral del personal
eventual en los OD

—Informar a los OD de la Convocatoria y/o Criterios para los mecanismos de
Concurso por Invitacién o Desighacion Directa de personal eventual, asi como
de los informes y Acuerdos que apruebe la Junta.

—Remitir a los OD la informacién emitida por la Junta, la SA y la DRDyE en
materia de seleccidn, induccion y valoracion laboral del personal eventual.

DVOE

—Realizar la difusién de la Convocatoria de Concurso Abierto en organizaciones
publicas y de la sociedad cwil para promover la inclusion de personas
pertenecientes a grupos de atencion prioritaria.

DPGyDH

—Promover la accesibilidad en la infraestructura del Instituto Electoral para
garantizar la incorporacion efectiva como personal eventual de personas con
discapacidad.

oD

—Operar, en el ambito de su competencia, la Convocatoria y/o Criterios que
apruebe el Consejo o la Junta, conforme al mecanismo de seleccion que sea
determinado.

~Nombrar a la persona de estructura que fungira como enlace para el desarrollo
del concurso.

—En su caso, difundir la Convocatoria del Concurso Abierto en su ambito de
competencia.

—En caso de Concurso por Invitacion, integrar las propuestas formuladas por
los Titulares de los OD, en coordinacion con el personal de estructura, en sus
respectivos ambitos de competencia \
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—Proponer en caso Designacion Directa al personal calificado para la ocupacion
de las plazas vacantes, en coordinacion con el personal de estructura, en sus
respectivos ambitos de competencia.

—Apoyar a la DRDyE en la seleccion, induccion y valoracion laboral conforme a
las consideraciones operativas respectivas.

—Aplicar las evaluaciones sefialadas en la Convocatoria y/o Criterios, y realizar
la inducciodn, valoracién laboral y, en su caso, la capacitacién del personal
eventual.

—Resguardar y capturar la informacion en el SISPE, y asegurar la privacidad y
confidencialidad conforme al Sistema de Datos Personales respectivo.

—Realizar la sustitucién del personal eventual, conforme a lo establecido en la
Convocatoria y/o Criterios.

—Informar a la DRH y a la DRDyE de los movirnientos de personal eventual.

DRH

—Realizar la contratacion del personal eventual seleccionado.
—-Informar a la DRDyE de forma quincenal sobre las altas y bajas en la
contratacion de personal eventual.

6.

Politicas de operacién

6.1 Del requerimiento de personal eventual

1)

2)

3)

St de la operacién de los programas institucionales deriva la necesidad contratar personal
eventual para apoyar a los OD, las Direcciones Ejecutivas o persona TA debera solicitar a la
SA la presupuestacion en términos del Manual de Planeacién que apruebe la Junta.

En dicho requerimiento, las Direcciones Ejecutivas o la persona TA informara ala SAya la
DRDyE el nimero de personas que seran contratadas para cada OD, el tipo y vigencia de
contrato, la distribucion por género en cada OD, el Programa Institucional al que se encuentra
vinculada la contratacion, y las funciones del puesto respectivas.

Con la finalidad de optimizar los recursos humanos que seran coniratados bajo este
procedimiento, el requerimiento de contratacion de personal eventual se podra vincular a
mas de un programa institucional, para lo cual, sera necesario elaborar perfiles de cargos
integrales que permitan cubrir las funciones requeridas

6.2 Del perfil del puesto y competencias

1)

Las Direcciones Ejecutivas o la persona TA sera la responsable de elaborar las propuestas
de los perfiles de los cargos que seran contratados, en el caso de que dicho personal se
encuentre vinculado con més de un programa institucional, los perfiles de los cargos deberan
ser elaborados de manera conjunta por las Rirecciones Ejecutivas o las personas TA
responsables de su operacion
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2) La DRDyE debera inclurr en el proyecto de Convocatoria y/o Criterios aprobados para la
seleccion de personal eventual, un resumen de las funciones a desarrollar por cada uno de
los cargos y/o puestos requeridos.

6.3 De los mecanismos de seleccion de personal eventual

1) Con la finalidad de optimizar el uso de los recursos del Instituto Electoral, la selecciéon de
personal eventual se podra realizar a través de los siguientes mecanismos:
I.  Concurso abierto.
Il.  Concurso por invitacion.
lll. Designacion directa.

2) La DRDyE, a través de la SA, presentara para aprobacion de la Junta un analisis de costo-
beneficio para determinar el mecanismo de seleccion de personal eventual acorde con el
requerimiento de la persona TA, que debera incluir

[.  Antecedentes del requerimiento de personal eventual: cantidad de personas a contratar,
la cantidad de plazas para cada OD, las funciones a desarrollar, los perfiles de los cargos,
el periodo de contratacion.

Il.  Marco Normativo aplicable.

lll.  Condiciones del requerimiento.

IV.  Disponibilidad presupuestal.

V. Referentes de gasto de los mecanismos de gestiéon de personal eventual.
VI Referentes operativos.
Vil Conclusiones.

3) Con base en el analisis, la DRDYE, a través de la SA, sometera a consideracion de la Junta
el proyecto de Acuerdo con el cual se determinara el mecanismo de seleccién, asi como la
propuesta de Convocatoria y/o Criterios para su regulacion y el Cronograma de Actividades.

4) La DRDyE establecera las evaluaciones y la modalidad de aplicacién para constatar que la
persona aspirante es competente para desempefar el cargo y cumple con el perfil materia
de la contratacion.

6.4 De los requisitos legales y administrativos

1) Las personas interesadas en participar en los diferentes mecanismos de gestién de personal
eventual deberan reunir los requisitos legales establecidos, asi como los requerimientos
administrativos aprobados por el Consejo o la Junta segtin corresponda. Dichos requisitos
son cuando menos, los siguientes:

I.  Tener ciudadania mexicana en pleno goce y ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
1l Contar con credencial de votar vigente o, en su caso, el comprobante del trémite
correspondiente
lll.  Acreditar con documentacion expedida por Instituciones con reconocimiento oficial, el
nivel de escolaridad requerido para cada uno de los cargos y puestos.
IV.  No haber sido registrada por un partido politico a cargg alguno de eleccién popular en los
ultimos tres afos anteriores a la designacion.
V.  No estar inhabilitada para ocupar un puesto publico

Pagina 9de 3

La version vigente de este documente4e encuentrg en el Repositorio del SGC



IECM-JA103-23

Procedimiento para la gestion del Codlge: SABROEIFRIOY

personal eventual en los Organos

INSTITUTO ELECTORAL Revision. 00/2023

Desconcentrados del IECM.
c“"/DAD Bt NS Fecha de Revision. 14-07-2023
- Fecha de emisién. 14-07-2023

VI.  No haber sido condenada o sancionada por violencia familiar o doméstica, o cualquier
agresion de género en el ambito publico o privado, delitos en contra de la libertad sexual,
la intimidad corporal y no estar registradas como persona deudora o morosa alimentario,
salvo que acredite estar al corriente del pago o que cancele la totalidad de la deuda.

VII. Para el Concurso por invitacion o la Designacién directa, en caso de haberse
desempefiado como personal eventual durante el ejercicio fiscal previo, haber obtenido
una calificacion igual o mayor a 8.00 en la valoracion laboral realizada en dicho periodo.

VIll.  Contar con disponibilidad de tiempo para realizar actividades en las sedes distritales y/o
campo en horarios discontinuos, fines de semana y dias festivos, en su caso.

[X.  Disponibilidad para apoyar en las actividades del OD designado, asi como en algun otro
OD u oficinas centrales del IECM, cuando asi se requiera.

X No ser conyuge, ni tener parentesco consanguineo, civil o por afinidad, hasta el cuarto
grado con el personal del Servicio Profesional Electoral Nacional (SPEN) adscrito al OD
en el que realice su registro.

Xl.  En su caso, contar con licencia de conducir vigente.

2) En el caso de los requisitos 1V, V, VI y Xl, la DRDyE pondra a disposicién de las personas
aspirantes un formato de carta bajo protesta de decir verdad orientado a acreditar su
cumplimiento.

3) De conformidad con el articulo 1°, fraccién |l de la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la
Discriminacion, y en observancia a lo establecido en la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFl-
2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacién, la gestion del personal eventual en los
Organos Desconcentrados del IECM en todo momento sera incluyente y evitard cualquier
tpo de discriminacién Asimismo, queda estrictamente prohibido solicitar certificados
médicos de no embarazo y Virus de la Inmunodeficiencia Humana (VIH) o cualquier otra
enfermedad como requisitos de ingreso, permanencia o ascenso en el Instituto Electoral de
la Ciudad de México.

4) La informacion y documentacion proporcionada por las personas aspirantes sera clasificada
en términos de lo establecido por la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, por lo que no podra tener otro fin que el previsto en la Convocatoria y/o Criterios
correspondientes, ni ser utilizada salvo el consentimiento expreso de la persona titular

5) El Instituto Electoral pondra a disposicion de las personas aspirantes y publicara en la pagina
de internet el aviso de privacidad, mediante el cual, se informara sobre las caracteristicas del
tratamiento al que seran sometidos sus datos personales.

6.5 Concurso de oposicion abierto

1) La Convocatoria sera aprobada por el Consejo General a propuesta de la Junta, la cual
debera contener:
I La cantidad, vigencia, tipo, perfiles, funciones, adscripcion y remuneracion del personal
eventual que sera contratado.

Il El periodo y modalidad de registro de personas aspirantes.

[ll. Los requisitos y documentacién que debera ser entregada por las personas aspirantes
v La fecha, horario, lugar y modalidad de aplicacioride las evaluaciones.

V. Laguia de estudio para el examen de conocimientds, en formatos accesibles.
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VI.  La tabla de asignacién de puntajes para la evaluacion curricular.
VIl.  La ponderacién de las evaluaciones en la integracion de los resultados finales.
VIIl.  Criterios para la designacion de personas ganadoras e integracion, en su caso, de listas
de reserva.

IX.  Criterios para la utilizacion de la lista de reserva.
X. Las fechas y medios de publicacion de resultados de cada evaluacion y finales.

Xl.  Los medios electronicos mediante los cuales se realizaran las notificaciones a las
personas aspirantes.
Xll.  Los criterios para la asignacion y el nimero de plazas que seran reservadas para acciones
afirmativas.
Xlll.  La declaracion explicita de la prohibiciéon de solicitudes de certificados médicos de no

embarazo y Virus de Inmunodeficiencia Humana (VIH) como requisito para el ingreso.

XIV.  Los criterios de desempate que deberan aplicarse con perspectiva de género.

XV.  El mecanismo de revisién de las etapas, evaluaciones o resultados finales.

XVI El mecanismo de sustitucion, en caso de renuncia o declinacton.

2) Previo a someter el anteproyecto de Convocatoria a la consideracion de la Junta, la DRDyE
lo remitird a las Direcciones Ejecutivas o las personas TA a fin de que formulen sus
observaciones y comentarios.

3) La difusion de la convocatoria iniciara al dia siguiente de su aprobacién por el Consejo, y
concluira el dia del cierre del registro de personas aspirantes; procurando que, entre el inicio
del registro de aspirantes y el inicio de la difusién de la Convocatoria, existan cuando menos
cinco dias naturales.

4) La difusion de los resultados de las evaluaciones se podra realizar por medios impresos,
electronicos, auditivos o audiovisuales, y estara a cargo de la UTCSyD y de los OD.

5) El registro de perscnas aspirantes tendréa una duracion minima de cinco dias naturales, en
el horario que se determine en la Convocatoria, y se realizara a través de internet en la
plataforma que para tal efecto disponga la DRDyE, en la cual, sera responsabilidad de las
personas aspirantes, registrar con veracidad sus datos personales, su perfil curricular, asi
como cualquier otra informacion necesaria para su registro y postulaciéon en alguno de los
mecanismos de seleccion de personal eventual. La informacion proporcionada por las
personas aspirantes en la etapa de registro no podra ser modificada o alterada.

6) Los OD brindaran la asesoria necesaria y las facilidades pertinentes en las instalaciones del
Instituto Electoral a las personas aspirantes que asi lo requieran para realizar su registro En
el caso de las personas que manifiesten tener alguna discapacidad, deberan ser atendidas
conforme a la normatividad aplicable vigente.

7) Unicamente se podré registrar como aspirante en el concurso, aquella persona que cumpla
con los requisitos y entregue, a través de la plataforma de internet, la totalidad de los
documentos sefalados en la Convocatoria.

8) En este supuesto, la persona aspirante debera generar un usuario y contrasefia a través del
SISPE que estara disponible en la pagina de internet del Instituto Electoral, para lo cual,
requerira ingresar el nombre completo, correo electrénico persona y la Clave Unica del
Registro de Poblacién (CURP). Asimismo, se debera capturar la informacion relativa a
género, domicilio completo, teléfonos de contacto y, En su caso, discapacidad o si
perteneciera a un pueblo originario.
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9) Posteriormente, se deberan adjuntar los documentos previstos en la Convocatoria de
acuerdo con el cargo concursado y al finalizar, se generard comprobante de registro con el
nimero de folio y el cargo al que se propone la persona aspirante, con el cual se publicaréan
los resultados de cada evaluacion, resultados finales, designacion de personas ganadoras y,
en su caso, listas de reserva.

10) La DRDyE supervisara la verificacién del cumplimiento de los requisitos de las personas
aspirantes, en caso de detectar inconsistencias informara a la SA quien propondra a la Junta
la cancelacion del registro correspondiente.

11) La persona aspirante debera consultar de manera permanente, la informacién y actualizacion
relacionada con el desarrollo de cada una de las etapas del Concurso, a través de la pagina
de internet del Instituto Electoral.

12) Las etapas del Concurso son definitivas, sin embargo, conforme se establezca en la
Convocatoria, las personas aspirantes podran solicitar la revisién respecto de alguna etapa
en términos del Procedimiento para la revision de resultados de incorporacioén y gestién de
la Rama Administrativa y del personal eventual.

6.6 Del Concurso por invitacion

1) La Junta aprobard los Criterios que contendran las reglas de operacién del mecanismo,
conforme a la propuesta que presente la DRDyYE a través de la SA, en la que se determinara
lo siguiente:

I La cantidad, vigencia, tipo, perfiles, funciones, adscripcion y remuneracion del personal
eventual que sera contratado.

[I.  Los periodos, criterios y modalidad para la presentaciéon de propuestas y registro de
personas aspirantes.

lll.  Lafecha, horario, lugar y modalidad de aplicaciéon de las evaluaciones.

v La guia de estudio para el examen de conocimientos, en formatos accesibles.

V La tabla de asignacién de puntajes para la evaluacion curricular.

VI. La ponderacién de las evaluaciones en la integracion de los resultados finales.

VIl.  Criterios para la designacion de personas ganadoras e integracién, en su caso, de listas
de reserva.
VIIl.  Las fechas y medios de publicacién de resultados de las evaluaciones y finales.

IX. Los medios electrénicos mediante los cuales se realizaran las notificaciones a las
personas aspirantes.
X En su caso, los criterios para la aplicacion de acciones afirmativas.

XI.  La declaracion explicita de la prohibiciéon de solicitudes de certificados médicos de no
embarazo y Virus de Inmunodeficiencia Humana (VIH) como requisito para el ingreso.
Xl Los criterios de desempate que deberan aplicarse con perspectiva de género
X1 El mecanismo de revision de las etapas, evaluaciones o resultados finales.

XIV. El mecanismo de sustitucion, en caso de renuncia o declinacion.

2) Las personas que hayan sido sujetas a valoracion laboral en términos del presente
procedimiento, podran ser incluidas en las propuestas, siempre que hayan obtenido uR
calificacion 1gual o superior a 8.00, en una escalajge 0 a 10 puntos, en la ultima valoracio
laboral recibida
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3) Para efectos de constatar lo sefialado en el inciso anterior, la DRDyE pondra a disposicion
de las personas Titulares de los OD, el historial de calificaciones del personal eventual que
ha sido sujeto a valoracion laboral conforme al procedimiento.

4) La propuesta que formule la persona Titular de cada OD, en coordinacion con el personal de
estructura del OD, se conformara en una relacion de tres a una con respecto a las plazas
autorizadas al OD respectivo; de manera general, la propuesta se integrara por el mismo
numero de mujeres y hombres, excepto cuando el numero de plazas disponibles sea impar,
en cuyo caso, dos terceras partes de las personas propuestas deberan ser mujeres y el resto
hombres.

5) Cuando el mecanismo de Concurso por Invitacidon abarque mas de un tipo de plaza eventual,
la persona Titular de cada OD debera formular, en coordinacion con el personal de estructura
del OD, una propuesta para cada tipo de plaza, conforme a lo sefialado en el inciso anterior.

6) Una misma persona aspirante podra ser incluida hasta en dos propuestas de forma
simultanea; sin embargo, a partir del resultado de sus evaluaciones, solo podra ser ganadora
en una de ellas, en cuyo caso quedara descartada de la otra.

7) La persona Titular, asi como el personal de estructura del OD, deberan manifestar bajo
protesta de decir verdad que no existe ningun conflicto de intereses con las personas
aspirantes que conforman las propuestas.

8) Las etapas del Concurso son definitivas, sin embargo, conforme se establezca en los
Criterios correspondientes, las personas aspirantes podran solicitar la revisiéon respecto de
alguna etapa en términos del Procedimiento para la revision de resultados de incorporacion
y gestién de la Rama Administrativa y del personal eventual.

9) Respecio a la lista de reserva, ésta se integrara con las personas que hayan acreditado todas
las evaluaciones estipuladas en los Criterios del Concurso por Invitacion y que no hayan sido
designadas como ganadoras; sin embargo, en el caso de que no exista reserva por
demarcacion y/o general, el OD formulara una propuesta diversa de entre las personas que
concursaron y se encuentren en lista de reserva de cualquier cargo.

6.7 De la Designacion directa

1) La Junta aprobara los Criterios que contendran las reglas de operacion del mecanismo,
conforme a la propuesta que presente la DRDyE a través de la SA, en la que se determinara
lo siguiente:

. La cantidad, vigencia, tipo, perfiles, funciones, adscripciéon y remuneracion del personal
eventual que sera contratado.
[I.  El periodo y modalidad para el registro de las personas aspirantes.

[lI. Las evaluaciones que seran aplicadas para constatar que la persona propuesta es

competente para el cargo.

IV.  Lafecha, horario, lugar y modalidad de aplicacion de las evaluaciones

V. La guia de estudio para el examen de conocimientos, en formatos accesibles.

VI. Latabla de asignacién de puntajes para la evaluacioén curricular.

VIl.  La ponderacion de las evaluaciones en la integracion de los resultados finales

VIIl.  En su caso, los criterios para la aplicacién de acgiones afirmativas
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IX.  La declaracion explicita de la prohibicién de solicitudes de certificados médicos de no

embarazo y Virus de Inmunodeficiencia Humana (VIH) como requisito para el ingreso.

X.  El mecanismo de revisién de las etapas, evaluaciones o resultados finales.

Xl. El mecanismo de sustitucién, en caso de renuncia o declinacién.

2) Las personas que hayan sido sujetas a valoracién laboral en términos del presente
procedimiento, podran ser propuestas para un cargo siempre que hayan obtenido una
calificacion igual o superior a 8.00, en una escala de 0 a 10 puntos, en la Ultima valoracién
laboral recibida. Para efectos de constatar lo sefialado en el inciso anterior, la DRDyE pondra
a disposicion de las personas Titulares de los OD la informacion respectiva.

3) La propuesta que formule la persona Titular de OD, en coordinacién con el personal de
estructura del OD, debera garantizar la paridad de género, excepto cuando se trate de plaza
Gnica por OD.

4) La persona Titular de OD, asi como el personal de estructura del OD, deberan manifestar
bajo protesta de decir verdad que no existe ningtin conflicto de intereses con la persona
aspirante propuesta para ocupar el cargo.

5) En el caso de que la persona propuesta no acredite alguna de las evaluaciones, quedara
descartada del mecanismo de seleccion, en cuyo caso, la persona Titular del OD, en
coordinacion con el personal de estructura del OD, formularé una propuesta diversa.

6) Las etapas del Concurso son definitivas, sin embargo, conforme se establezca en los
Criterios correspondientes, las personas aspirantes podran solicitar la revision respecto de
alguna etapa en términos del Procedimiento para la revision de resultados de incorporacién
y gestidén de la Rama Administrativa y del personal eventual.

6.8 De las evaluaciones

1) Las evaluaciones que seran aplicadas a las personas aspirantes para el concurso abierto y
por invitacion seran-
I.  Evaluacion curricular.
Il Examen de conocimientos y/o practico.
[ll.  Entrevista.
v Evaluacion psicométrica, en su caso.

2) La DRDyE podra proponer la aplicacién de evaluaciones de manera presencial o a distancia.

3) La DRDyE podra proponer la aplicacion de evaluaciones adicionales a las sefialadas en el
inciso 1), con base en el perfil del cargo.

4) La escala de calificacion de las evaluaciones curricular, de conocimientos y practica, sera de
0 a 10 puntos, con dos decimales y sin redondeo; la calificacidn minima aprobatoria sera de
7.00, por lo que aquellas personas aspirantes que obtengan una calificacion inferior a la
sefialada no se consideraran como competentes para el cargo y quedaran descartadas del
mecanismo de seleccion.

5) Evaluacion curricular:

|.  La persona Titular y el personal de estructura del OD, realizara la evaluacién curricular a
través del SISPE con base en la informacion que la persona aspirante incorpord a su

expediente digital.
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Las personas aspirantes podran ser convocadas para

presentar los documentos

originales para su cotejo con base a la informacion incorporada a su expediente digital en

el SISPE.

La persona aspirante no podra Incorporar mas informacion o documentacion a su

expediente digital; sélo podran sustituirse aquellos que ya se encuentren en el sistema y

que resulten ilegibles.

La evaluacién curricular se realizara conforme a la tabla de asignacién de puntajes que

se Incorpore a la Convocatoria y/o Criterios. Cuando exista un porcentaje para la inclusiéon
de personas en situacion de primer empleo, se aprobara una consideracion especifica

relativa Unicamente a la escolaridad de la persona aspirante

Convocatoria y/o Criterios, seran descartadas del
correspondiente
Examen de conocimientos y/o practico

Las personas aspirantes que no cumplan con los requisitos establecidos en la

mecanismo de seleccion

La elaboracion, aplicacion y calificacién del examen de conocimientos y/o practico se

realizara conforme la Guia para la elaboracion y aplicacion de examen, documento anexo
del Procedimiento para el examen de ingreso a la Rama Administrativa y podra contar con

el apoyo de instituciones externas expertas en la materia.

y puesto requerido.

La Convocatoria y/o Criterios determinaran el tipo de examen aplicable conforme al cargo

De conformidad con las condiciones prevalecientes, la aplicacion del examen podra

llevarse a cabo bajo cualquiera de las modalidades que se
ylo Criterios.

prevean en la Convocatoria

Si durante la aplicacion del examen de conocimientos y/o practicos se presenta un caso

fortuito o de fuerza mayor, la SA podra determinar las medidas necesarias para el
restablecimiento de la aplicacion, tan pronto sea posible, de acuerdo con las condiciones

existentes, e informara a la Junta.

repondra el tiempo correspondiente
Entrevista

En caso de que la persona aspirante no se presente con la anticipacion debida, no se le

La Junta determinara a las personas que fungiran como entrevistadoras, para lo cual se
podra considerar al personal de estructura de los OD, el personal de estructura de las
areas involucradas en el proceso, o de las oficinas de las personas Consejeras

Electorales.

El calendario de entrevistas se dara a conocer con al menos 24 horas de anticipacion a la

celebracion de esta, a través de los medios previstos en la Convocatoria y/o Criterios.

La entrevista podra realizarse por medios electrénicos o de manera presencial, conforme

se estipule en la Convocatoria y/o Criterios correspondientes y sera grabada, previa

notificacion a la persona aspirante.

Para el desarrollo de la entrevista, se utilizara la Metodologia STAR (Situacion, Tarea,

Accion y Resultados), con un enfoque conductual, por lo que la DRDYE elaborara la guia

correspondiente, la cual sera aprobada por la Junta.
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V  En caso de que la persona entrevistadora identifique algtin conflicto de intereses con la
persona entrevistada, deberé comunicarlo inmediatamente a la DRDyE a efecto de que
se designe a una persona entrevistadora distinta.

VI. Las personas entrevistadoras, deberan registrar en el formato de Cédula de Calificacion
de Evidencias (Anexo 2) la calificacién otorgada por cada persona entrevistadora para
cada una de las competencias evaluadas a través de la entrevista, las cuales, deberan
ser capturadas en el SIPE.

8) Evaluacion psicométrica

I. La DRDyE podra sugerir conforme al cargo y puestos requerido, asi como la disponibilidad
presupuestal, la aplicaciéon de una evaluacion psicométrica a las personas aspirantes.

Il. La DRDyE podra apoyarse en una empresa o institucion especializada para llevar a cabo
el disefio, elaboracion, calificacién y, en su caso, la aplicacién de la evaluacion
psicométrica

[ll. La persona aspirante que no se presente el dia y hora programado para su aplicacion, no
podra realizarla en otro dia distinto, por lo que quedard descartada del proceso de
seleccion.

9) Las personas aspirantes que obtengan una calificacion inferior a la referida en la
Convocatoria y/o Criterios en cada una de las evaluaciones aplicables o no se presenten,
quedaran descalificadas del proceso de seleccion.

10) Asimismo, las personas que manifiesten tener alguna discapacidad deberan ser atendidas
conforme a la normatividad aplicable vigente, con el fin de brindar las facilidades
correspondientes en el desarrollo de cada una de las etapas de los procesos de seleccion
de personal eventual.

11) En lo correspondiente a la designacion directa, las evaluaciones que serén aplicadas a las
personas aspirantes seran

I.  Evaluacién curricular

[l.  Examen de conocimientos y/o practico

12) Evaluacion curricular:

Sera aplicable lo sefialado en el apartado 6.8 inciso 5)

13) Examen de conocimientos y/o practico.

Sera aplicable lo sefialado en el apartado 6.8 inciso 6).

6.9 De los resultados finales y designacion de personas ganadoras

1) La DRDYE a través de la SA presentara a la Junta un informe que contendra los resultados
obtenidos por las personas aspirantes en cada etapa y finales, conforme a la ponderacion
sefialada en la Convocatoria y/o Criterios, en una escala de 0 a 10 puntos, sin redondeo. Las
calificaciones inferiores a 7.0 en una escala de 0 a 10 puntos se consideraran no
aprobatorias.

2) La lista de resultados finales se presentard Unicamente por el folio de las personas
aspirantes.

3) En el caso del Concurso abierto o por Invitacién, la designacion de personas ganadoras.se
realizara con base en las mas altas calificaciones({gn los resultados finales, las personasg
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no resulten ganadoras seran consideradas en la lista de reserva en estricto orden de
prelacion.

4) En caso de que dos o mas personas aspirantes obtuvieran el mismo resultado final, se
utilizaran como criterios de desempate los establecidos en la Convocatorta y/o Criterios, en
el orden en el que fueron sefialados.

5) En el caso de que no fuera posible ocupar las plazas de forma paritaria por falta de aspirantes
que hubieren acreditado las evaluaciones aplicables, se debera designar a las personas
aspirantes del género opuesto.

6) Cuando una persona aspirante sea susceptible de ser designada como ganadora en més de
un cargo conforme a sus resultados finales, le serd asignada Unicamente la plaza con un
mayor salario bruto mensual; en caso de que este sea igual, se le asignara como ganadora
en aquella que tenga un mayor periodo de contratacion.

7) Para el caso del concurso por designacion directa, al no contar con lista de reserva, para
cubrir las vacantes generadas durante la vigencia del concurso, los OD deberan informar a
la DRDyYE para iniciar el registro, evaluacion y designacion para cada nuevo aspirante, los
cuales seran aprobados por el SA e informados a la Junta al final de la vigencia del concurso.

8) La DRDyE comunicara a la DRH la lista de personas designadas como ganadoras y, en su
caso la lista de reserva de cada OD.

9) La contratacion del personal eventual estara a cargo de la DRH y se realizara conforme al
Procedimiento para contratar prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios
vigente a ese momento (personal eventual por contratacion directa y convocatoria).

10)Cuando se dentifique un Servicio No Conforme, se atenderd de acuerdo con el
Procedimiento para el registro y control de salidas no conformes.

6.10 De la utilizacion de las listas de reserva

1) En el caso del Concurso abierto o por Invitacién, la Junta aprobara a propuesta de la DRDyE
las listas de reserva de las personas que, habiendo aprobado todas las evaluaciones, no
fueron designadas como ganadoras.

2) En caso de que se genere alguna vacante de personal eventual después de la designacion
de personas ganadoras o durante el periodo de contratacidn, la persona Titular del OD
debera informarlo a la DRH y a la DRDyE para que se le notifique la persona que contintie
en la lista de reserva aprobada por la Junta, excepto cuando se hubiere optado por la
Designacion directa, en cuyo caso debera formular una nueva propuesta que sera valorada
conforme a los criterios establecidos en los criterios.

3) En caso de renuncias y/o declinaciones la persona Titular del OD debera cubrir la vacante
con su reserva distrital y comunicar a la DRDyE el movimiento realizado dentro de los dos
dias habiles posteriores a aquel en que se realizé el mismo.

4) En caso de sustitucion de una persona designada como eventual, la persona Titular del OD
debera remitir inmediatamente a la DRH la renuncia correspondiente.

5) Si como resultado de las evaluaciones no fuera posible ocupar una vacante, o se hubiese
agotado la lista de reserva aprobada por la Junta, la persona Titular del OD, debera
comunicar via oficio dicha circunstancia de manera inmediata a la DRDyE.

Pagina 17 de 36

La version vigente de este doc entra en el Repositorio del SGCE




IECM-JA103-23

Procedimiento para la gestion del RN SRR Ry

personal eventual en los Organos

INSTITUTO ELECTORAL Revision. 00/2023
Desconcentrados del IECM.

GRIDAD DE MEXICO Fecha de Revision. 14-07-2023

"_-\ 14 Fecha de emision® 14-07-2023

6) En su caso, la DRDyE conformara para aprobacion de la Junta, las listas de reserva por
demarcacion o general por cada cargo.

7) La determinacién de la persona que deba ocupar una vacante a través de una lista de reserva
por demarcaciéon o general estara a cargo de la DRDyE, quien informara por escrito a la
persona Titular del OD.

8) Las personas aspirantes que no logren ser contactadas a través del nimero de teléfono y/o
direccién de correo electrénico registrados en el SISPE después de tres intentos en un
periodo maximo de 48 h., seran sustiluidas por la siguiente persona disponible en la lista de
reserva.

6.11 De la revision de resultados de las evaluaciones

1) La revision tiene por objeto subsanar alguna omisién o irregularidad que se presente durante
el desarrollo de las etapas previstas en la Convocatoria y/o Criterios correspondientes, y
estara a cargo de la Junta resolver todas y cada una de las solicitudes presentadas por las
personas aspirantes.

2) La revision de resultados podré ser solicitada Unicamente por las personas aspirantes
registradas en los mecanismos de seleccién de personal eventual, respecto de alguna
evaluacion que les haya sido aplicada o de los resultados finales. Los efectos de la revision
seran aplicables tnicamente a la persona solicitante.

3) El mecanismo de revision sera resuelto por la Junta, que sera la instancia que realiza la
supervision del proceso de seleccion

4) La solicitud de revision debera presentarse ante la DRDyE, en un plazo de tres dias habiles,
a partir de las publicaciones de resultados materia de revision o bien de la notificacién de
resultados para el caso del examen de ingreso a través de un escrito con los siguientes
elementos:

[ Nombre y cargo por el que se concursa.
[I.  Niamero de folio.
Ill.  La evaluacién respecto de la cual se solicita la revision.
IV. Objeto y argumentos que justifiquen la necesidad de realizar la revision de los
resultados.
V. En su caso, los documentos que acrediten su dicho.
VI.  Firma autégrafa o huella de la persona solicitante.
5) La solicitud de revision se declarar improcedente en los casos siguientes*
.  Cuando no cuente con los elementos sefialados en el inciso anterior
I Cuando tenga por objeto modificar los criterios de evaluacion previamente
establecidos a su aplicacion.
i Cuando sea presentada fuera del plazo establecido para tal efecto.

6) Una vez transcurrido el plazo sefialado sin que se hubiere recibido solicitud de revision, los
resultados seran considerados como actos consentidos.

7) La solicitud de revision sera sobreseida cuando la persona solicitante desista de su solicitud.

8) No seran objeto de revision, la tabla de asigngcion de puntajes de la evaluacion curricular,
los instrumentos de evaluacién psicométrica, g roetodologia y guia d entrevista, asi como |os
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reactivos del examen de conocimientos en lo que hace a su idoneidad, excepto cuando se
solicite verificar si los reactivos corresponden a la guia de estudio.

9) Los medios de impugnacion que se presenten en contra del Acuerdo que resuelve una
solicitud de revision, conforme a la Ley Procesal Electoral de la Ciudad de México o la Ley
General del Sistema de Medios de Impugnaciones, deberan ser turnados a la UTAJ para su
trémite y sustanciacion para ser atendidos conforme al Procedimiento correspondiente

10) El mecanismo de revision debera resolverse preferentemente en un plazo maximo de cinco
dias habiles, a partir de la conclusion del plazo para la recepcién de solicitudes de revision.

6.12 De la induccién y valoracion laboral del personal eventual

1) Todo el personal eventual debera recibir la induccién al Instituto Electoral, en forma
presencial o a distancia dentro de los primeros 15 dias contados a partir del nicio de su
contratacion, en términos del Procedimiento de Induccién del personal que labora en el
Instituto Electoral.

2) La persona Titular del OD sera responsable de que el personal eventual participe en la
induccién que determine la DRDyE.

3) Todo el personal eventual designado en los términos del presente procedimiento estara
sujeto a valoracion laboral que se realizara en los periodos establecidos en la Convocatoria
y/o Criterios previo a concluir su contrataciéon. Para ser sujeto de valoracion laboral, la
persona eventual debera haber permanecido en su cargo por lo menos dos meses. En caso
de que el periodo de coniratacion sea superior a los seis meses, se contemplara una
valoracion intermedia.

4) La valoracion laboral intermedia que se realice en los términos del inciso anterior tendra
efectos vinculantes, por lo que aquellas personas que obtengan una calificacién inferior a 7.0
en una escala de 0 a 10 punios, se les dard por concluida de forma anticipada su
contratacion.

5) Toda evidencia de la valoracion laboral deberda ser resguardada por las personas
evaluadoras, para los efectos procedentes.

6) La valoracién laboral sera realizada por el personal de estructura del OD de conformidad con
lo sefialado en el formato para recabar datos de las personas evaluadoras, el cual es
compilado anualmente por la DRDyE.

7) La calificacion obtenida en cada valoracién laboral sea intermedia o final se obtendra de
promediar los resultados asignados por cada persona evaluadora.

8) Cuando la convocatoria prevea mas de una valoracion laboral en el afio a cada cargo, una
vez que se cuente con las calificaciones correspondientes, éstas seran promediadas para
obtener una calificacion global

9) La DRDyE informaré de los resultados de la valoracion laboral a la Junta, y los publicara en
el sitio de internet del Instituto Electoral; en caso de actualizarse lo expuesto en el inciso 4)
del presente apartado se decretara la terminacién anticipada.

10) Una vez publicadas las calificaciones intermedia y final de la valoracién laboral, si existe
alguna duda o pregunta con relacion al resultado obtenido, las personas eventuales podran
solicitar por escrito a la DRDyE dentro de los tres diasphabiles siguientes, una reunién con
la(s) persona(s) evaluadora(s) para conocer los detallges de su calificacién A lo cual, la
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DRDYE programara dicha reunién y se levantara un acta de hechos para dar cuenta de lo
acontecido, con ello se dara por concluido el asunto. Si derivado de dicha reunién la persona
evaluadora rectifica la calificacion, la DRDyE debera enviar nuevamente el resultado a la
Junta Administrativa para su consideracion.

7. Diagrama de Flujo

a) Concurso abierto.
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8. Descripcion de actividades

a) Concurso abierto

Nm Keadividiad Area Documento -
responsable empleado
Solicita a la SA la presupuestacion TA Oficio.
de personal eventual a los OD.
2 Elabora perfil del cargo. TA Cédula de puesto.
Informa a la SA y la DRDyE el
3 nimero de personas a contratar TA Oficio.

para cada OD.

Elabora la  propuesta del
mecanismo que sera utilizado
para la seleccién del personal
4 eventual, asi como el DRDyE
anteproyecto de la Convocatoria y
lo remte a la Junta para su
aprobacion

Solicita a la UTSI la actualizacion
del SISPE para la implementacion

Oficio / Anteproyecto
de Convocatoria.

2 del mecanismo de seleccion de OROYE oo,
personal.
Actualiza el SISPE para la

6 implementacion del mecanismo UTSlI SISPE.
de seleccion de personal.
Aprueba proyecto de

T anvocatoria del %ecanismo de Junta Prayesto d.e

s Convocatoria.

seleccion de personal.

8 Remite proyecto de Convocatoria J Proyecto de

s i unta .

al Consejo para su aprobacion. Convocatoria.

9 Aprueba la Convocatoria. Consejo Convocatoria.
Realiza difusién de la UTCSyD

10 Convocatoria para la seleccion de DVOE Convocatoria.
personal eventual. oD
Realiza su registro como aspirante

11 en la plataforma de internet Aspirante SISPE.
(SISPE).
Supervisa el registro de aspirantes

12| 4 través del SISPE. HRby= i
Elabora el informe de registro de
aspirantes y programa de

13 examenes de conocimientos, DRDyE Informe.
practico y psicométrico, en su
caso
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L Act|V|§ad responsable empleado
Aprueba el registro de aspirantes
14 y el programa de examenes de Jutiia Astnrde
conocimientos, practico y )
psicométrico, en su caso.
Realiza difusion del registro de
aspirantes y del programa de
15 examenes de conocimientos, UTCSyD Publicacién.
practico y psicométrico en su
caso.
16 Eé?]%%:?nientosexamgp:cstlco d)e/ DRDyE gt e
- . Evaluacion.
psicometrico, en su caso.
Capacita al personal de OD, sobre
17 la aplicacion de los examenes de DRDyE Instructivo de
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Aprueba los resultados de los
21 exié\m.enes de conocimientos, JuFiki Asiisrdn,
practico, y en su caso
psicométrico.
Difunde los resultados de los
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22 practico y psicométrico en su UTCSyD Publicacion
caso, y de la evaluacion curricular
y entrevista.
23 Er_1 Su caso, present_a documentos Aspirante Expediente.
originales para cotejo.
Realiza evaluacion curricular y la
24 entrevista y registra sus SISPE.
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Actividad
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responsable

Documento
empleado

25

Elabora el informe de resuliados
de la evaluacion curricular,
entrevista y finales.

DRDyE

Informe.

26

Aprueba los resultados de la
evaluacion curricular, entrevista y
finales.

Junta

Acuerdo

27

Realiza difusion de los resultados
de la evaluacibn curricular,
entrevista y finales.

UTCSyD

Publicacion.

28

En su caso, recibe y desahoga
solicitudes de revision de
resultados.

DRDyE

Informe.

29

En su caso, aprueba el Acuerdo
sobre las solicitudes de revision de
resultados.

Junta

Acuerdo.

30

Elabora la propuesta para la
designacion de personas
ganadoras y en su caso, de la lista
de reserva.

DRDyE

Propuesta.

31

Aprueba la  propuesta de
designacion de personas
ganadoras y en su caso, la lista de
reserva.

Junta

Acuerdo.

32

Realiza difusién de la designacion
de personas ganadoras y, en su
caso, lista de reserva.

UTCSyD

Acuerdo.

33

Realiza la contratacion del
personal designado conforme al
Procedimiento para contratar
prestadores de servicios por
honorarios asimilados a salarios
(personal eventual por
contratacion directa y
convocatoria), revisiéon 02/2019.

DRH

Contrato.

34

Informa a la DRDyE de forma
mensual los movimientos de altas
y bajas del personal eventual.

DRH/OD

Oficio.

35

Imparte la inducciéon al personal
eventual contratado

DRDyE

Registro Campus
Virtual.

36

Realiza y registra la valoracién
laboral del personal eventual.

oA

SISPE.

La version vigente de este o
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Procedimiento para la gestion del
personal eventual en los Organos

IECM-JA103-23
Cadigo: SA/IDRDE/PR/07

INSTITUTO ELECTORAL Revisién® 00/2023
Desconcentrados del IECM.

CRERD BENSO00 Fecha de Revision. 14-07-2023
N/ Fecha de emisién 14-07-2023
s _ Area .| . Documento

Nim Actividad - responsable- | ” empleado
Elabora informe final sobre el
proceso de seleccion, induccion y

" valoracion laboral del personal HRDyE I,
eventual y lo presenta a la Junta.
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IECM-JA103-23

Procedimiento para la gestion del Lodiges SAORDEPRIGT

personal eventual en los Organos

INSTITUTO ELECTORAL Revision: 00/2023

: Desconcentrados del IECM.
\ e kel Fecha de Revision 14-07-2023
“"T,‘ Fecha de emision® 14-07-2023

b) Actividades del Concurso por invitacion

Nam. Actividad res;Q)l::able Documento empleado
Solicita a Ila SA la
1 presupuestacion de TA Oficio.
personal eventual a los OD.
2 Elabora perfil del cargo. TA Cédula de puesto.
Informa a la SA y la DRDyE
3 el nimero de personas a TA Oficio.

contratar para cada OD.
Elabora la propuesta del
mecanismo  que  sera
utilizado para la seleccion
4 del personal eventual, asi DRDyE
como el proyecto de
Criterios y lo remite a la
Junta para su aprobacion.
Solicita a la UTSI Ia
5 actualizacion del S'lSPE DRDyE Oficio.
para la implementacion de
la seleccién de personal.
Actualiza el SISPE para la
6 implementacion de la uTsSl SISPE.
seleccién de personal.
Aprueba  proyecio de
7 Criterios del mecanismo de Junta Criterios.
seleccién de personal.
Integra la propuesta de
8 personas aspirantes a OD
personal eventual.
Realiza la  evaluacién
° curricular de las personas oD Instrumentos de
aspirantes propuestas para evaluacion.
personal eventual.
Envia la propuesta de las

Oficlo / Proyecto de
Criterios.

10 personas aspirantes a la oD Oficio.
DRDyE.
Elabora y aplica exdamenes T ———_
11 de conocimientos, practico DRDyE

Evaluacion.

y psicométrico en su caso.
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INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

Procedimiento para la gestion del
personal eventual en los Organos
Desconcentrados del IECM.

IECM-JA103-23
Codigo: SA/DRDE/PR/07

Revisién: 00/2023
Fecha de Revisién 14-07-2023
Fecha de emision. 14-07-2023

Actividad

Area
responsable

Documento empleado
It

Califica los examenes de
conocimientos, practico y
psicométrico en su caso.

DRDyE

Informe.

13

Aprueba los resultados de
los examenes de
conocimientos, practico,
evaluacion curricular,
entrevista y en su caso
psicométrico.

Junta

Acuerdo.

14

| Elabora el

informe de
propuestas de personas
aspirantes, y resultados de
la evaluacion curricular,
entfrevista, examenes de
conocimientos, practico,
psicométrico en su caso, y
finales.

DRDyE

Informe.

15

Aprueba las propuestas de
personas aspirantes, vy
resultados de la evaluacion
curricular, entrevista,
examenes de
conocimientos, practico,
psicomeétrico en su caso y
finales.

Junta

Acuerdo

16

En su caso, recibe vy
desahoga solicitudes de
revision de resultados.

DRDyE

Informe.

17

En su caso, aprueba el
Acuerdo sobre las
solicitudes de revision de
resultados

Junta

Acuerdo

18

Elabora la propuesta para la
designacion de personas
ganadoras y en su caso, de
la lista de reserva.

DRDyE

Informe.

19

Aprueba la propuesta de
designacion de personas
ganadoras y en su caso, la
lista de Reserva.

Junta

Acuerdo.

20

Realiza la contrataciéon del
personal designado

DRH |

Contrato

La version vigente de este gogurien
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IECM-JA103-23

Procedimiento para la gestion del Godige: SAIDRDEERIOT

personal eventual en los Organos

Desconcentrados del IECM. Revision: 00/2023

Fecha de Revision® 14-07-2023
Fecha de emision® 14-07-2023

INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO

A4

Num.

Actividad

Area
responsable

Documento-empleado

conforme al Procedimiento
para contratar prestadores
de servicios por honorarios
asimilados a  salarios
(personal eventual por
contratacién  directa y
convocatoria), revision
02/2019.

21

Informa a la DRDyE de
forma mensual los
movimientos de altas vy
bajas del personal eventual.

DRH/OD

Oficio.

22

Imparte la induccién al
personal eventual
contratado.

DRDyE

Registro Campus
Virtual.

23

Realiza y registra la
valoracién  laboral  del
personal eventual.

OD

SISPE.

24

Elabora informe final sobre
el proceso de seleccion,
induccion y  valoracion
laboral del personal
eventual y lo presenta a la
Junta.

DRDYE

Informe.

c) Designacion directa

Nam.

Actividad

Area
responsable

Documento empleado

Solicita a la SA la
presupuestacion de
personal eventual a los
OD.

TA

Oficio.

Elabora perfil del cargo.

TA

Cédula de puesto.

informa a la SA y la
DRDyE el nUmero de
personas a contratar para
cada OD.

TA

Oficio

Elabora la propuesta del
mecanismo  que  sera
utilizado para la seleccion

DRDyE

Oficio / Proyecto de
Criterios.

.2 version vigente de este documefpio
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INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO
i

A4

Procedimiento para la gestion del

personal eventual en los Organos

Desconcentrados del [IECM.

IECM-JA103-23

Codigo: SA/DRDE/PR/07

Revision: 00/2023

Fecha de Revision: 14-07-2023
Fecha de emision: 14-07-2023

Nam.

Actividad

Area
responsable

Documento empleado
I

del personal eventual, asi
como el proyecto de
Criterios y lo remite a la
Junta para su aprobacion.

Solicita a la UTSI la
actualizaciéon del SISPE
para la implementacion de
la seleccion de personal.

DRDyE

Oficio.

Actualiza el SISPE para la
implementacion de |la
seleccion de personal.

uTsSl

SISPE.

Aprueba proyecto de
Criterios del mecanismo de
seleccion de personal.

Junta

Criterios.

Infegra la propuesta de
personas aspirantes a
personal eventual

oD

SISPE.

Realiza la evaluacién
curricular de las personas
aspirantes propuestas
para personal eventual.

OD

SISPE.

10

Envia la propuesta de las
personas aspirantes a la
DRDyE.

oD

Oficio.

11

Elabora y aplica exdmenes
de conocimientos,
practico.

DRDyE

Instrumento de
Evaluacion.

12

Califica los examenes de
conocimientos y practico.

DRDyE

Informe.

13

Elabora el informe de
propuestas de personas
aspirantes, y resultados de
la evaluacion curricular,
examenes de
conocimientos y practico.

DRDyE

Informe.

14

Aprueba las propuestas de
personas aspirantes, vy
resultados de la evaluacion
curricular, examenes de
conocimientos y practico

Junta

Acuerdo

La version vigente de este
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INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

Procedimiento para la gestion del
personal eventual en los Organos
Desconcentrados del IECM.

IECM-JA103-23
Cédigo: SA/IDRDE/PR/07

Revision: 00/2023
Fecha de Revision: 14-07-2023
Fecha de emision: 14-07-2023

Actividad

Area
responsable

Documento empleado

15

En su caso, recibe y
desahoga solicitudes de
revision de resultados

DRDyE

Informe.

16

En su caso, aprueba el
Acuerdo sobre las
solicitudes de revision de
resultados.

Junta

Acuerdo.

17

Elabora la propuesta de
personal designado.

DRDyE

Propuesta.

18

Aprueba la propuesta de
personal designado.

Junta

Acuerdo.

19

En caso de declinaciones o
vacantes inicia el registro,
evaluaciones y
designacion de ganadores.

OD y DRDyE

SISPE e Instrumento
de Evaluacion.

20

Realiza la contratacion del
personal designado
conforme al Procedimiento
para contratar prestadores
de servicios por honorarios
asimilados a  salarios
(personal eventual por
contratacién  directa vy
convocatoria), revision
02/2019.

DRH

Contrato.

21

Informa a la DRDyE de
forma mensual los
movimientos de altas y
bajas del personal
eventual.

DRH/OD

Oficlo.

22

induccion al
eventual

Imparte la
personal
contratado.

DRDyE

Registro Campus
Virtual.

23

Realiza y registra la
valoracion  laboral  del
personal eventual.

oD

SISPE.

24

Elabora informe final sobre
el proceso de seleccion,
induccién y valoracién
laboral del personal
eventual y lo presenta a la
Junta.

DRDyE

Informe.

La version vigente de este documen
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IECM-JA103-23

Procedimiento para la gestion del Codige; SA/DRPEIFROT

personal eventual en los Organos

INSTITUTO ELECTORAL Revision 00/2023

: Desconcentrados del IECM.
\ HlBAD REHESCS Fecha de Revision® 14-07-2023
“'V‘ Fecha de emisién: 14-07-2023

9. Anexos

Anexo 1. Formato de Ficha Curricular para la gestién del personal eventual en los Organos
Desconcentrados.

Anexo 2. Cédula de Calificacion de Evidencias de la Entrevista.

Anexo 3. Formato para recabar datos de las personas evaluadoras.
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IECM-JA103-23
Codigo: SA/DRDE/FR/07

Formato de Ficha curricular para la Revision: 00
gestion de personal eventual en Fecha de revision: 14-07-2023
Organos Desconcentrados. Fecha de emision: 14-07-2023
INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO
AI
h\Y4

~__INFORMACION PERSONAL

Nombre Completo:
Domicilio.
Teléfono fijo: Celular: Ofro:

Correo electrénico:

INFORMACION-ACADEMICA

Grado o nivel maximo de estudios®
Comprobante Académico
Fecha de expedicion del comprobante:

Fecha de conclusion del tltimo grado o nivel de estudios:

~ EXPERIENCIA LABORAL

Empresa o Institucion:

Periodo de trabajo Fecha iniclo DD/MM/ANO )
Fecha conclusion. DD/MM/ANO

Cargo o puesto desempefiado:
Funciones del puesto desempeiiado:

Comprobante de trabajo:

Ingrese una celda por cada tipo de experiencia labora a comprobar

Bajo protesta de decir verdad, declaro que la informacién asentada en la presente Ficha Curricular es cierta y verdade)
y que los comprobantes que la acompafan son auténticos

Nombre y firma de la persona aspirant

SA/DRDE/PR/07
Pagina 1 de 3
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IECM-JA103-23
Caodigo: SA/DRDE/FR/07

Formato de Ficha curricular para la Revisién: 00
gestion de personal eventual en Fecha de revision; 14-07-2023
Organos Desconcentrados. Fecha de emisién: 14-07-2023
INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO
———4
N

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

INFORMACION PERSONAL

Nombre Completo (1)
Domicilio (2)
Teléfono(s): (3)

Correo electrénico’ (4)

(1) Escribir el nombre completo, comenzando con el apellido paterno, materno y nombre, sin abreviaturas

(2) Escribir el domiciio completo, con calle, nimero exterior, interior, colonia, cédigo postal y delegacion,
procurando no utilizar abreviaturas

(3) Escribir el teléfono de casa, celular y cualquier otro que permita la localizacién de la persona aspirante.

(4) Escribir el correo electrénico personal, verificando el uso correcto de caracteres, sin acentos

____INFORMACION:ACADEMICA =

Grado o nivel maximo de estudios (5)
Comprobante Académico (6)
Fecha de expedicion del comprobante: (7)

Fecha de conclusion del altimo grado no nivel de estudios: (8)

(6) Escribir Gnicamente el nivel y grado académico mas alto alcanzado; ejemplo secundaria (concluida),
licenciatura (100% créditos), maestria {(grado).

(6) Describir el comprobante que acredita el nivel académico, ejemplo- certificado de estudios, historial academico,
titulo de licenciatura.

(7) Escribir la fecha de expedicion del comprobante, es decir, la asentada en el propio documento.

(8) Escribir la fecha en que se concluyeron los estudios que se estan acreditando, con lo cual, de ser el caso, se
comprobara que la persona aspirante se encuentra en situacion de primer empleo

_______EXPERIENCIALLABORAL _

Empresa o Institucién: (9)

Periodo de trabajo Fecha inicio' 0T 17! 1 7 77 (10)

Fecha conclusién = '"* '~ \

SA/DRDE/PR/07
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Formato de Ficha curricular para la
gestion de personal eventual en
Organos Desconcentrados.

INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO
4

IECM-JA103-23

Codigo: SA/IDRDE/FR/07
Revision: 00

Fecha de revision: 14-07-2023
Fecha de emision: 14-07-2023

‘ R ~_ _EXPERIENCIALABORAL
Cargo o puesto desempeiiado: (11)

Funciones del puesto desempefiado: (12)

Comprobante de trabajo: (13)

(9) Escribir el nombre completo de la empresa o institucién en la que se sostuvo una relacion de trabajo, la cual

debera corresponder al comprobante de trabajo que sea exhibido.

(10) Escribir la fecha exacta de inicio y terminacion de la relacién laboral, misma que debera corresponder con el o
los comprobantes de trabajo, ingrese una nueva celda para cada tipo de experiencia labora a comprobar.
(11) Escribir el cargo o puesto desempefiado, en el caso de que en la empresa o institucion se hubieren

desempefiado mas de un puesto, sefialar cada uno de ellos

(12) Describir brevemente las funciones o actividades desempefiadas en el puesto de trabajo.
(13) Describir el documento que comprueba la relacion de trabajo, ya sean recibos de pago, hojas de servicios,
constancia de trabajo, carta de recomendacion, entre otras; cuando se exhiban mas de un documento, sefialar

cada uno.

En este apartado, la persona aspirante podra incorporar cuantas experiencias laborales haya desempefiado, para

lo cual tnicamente agregara las filas necesarias.

La veErSivi Videlle Ot €5
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IECM-JA103-23
Codigo: SA/DRDE/FR/06

: ; Revisién: 00
\\"tﬁl‘gﬂ?;’%’?ﬁ‘é}?é’é“ CEDULA DE CALIFICACION DE EVIDENCIAS  ocha de revision: 14.07.2023
—% DE LA ENTREVISTA Fecha de emision: 14-07-2023

 Folio de risro: 7
Nombre:

Direccion Distrital

ESCALA 5 1 1.5 2 25
eolucién 7 | - o I - |
problemas 0.0
Trabajo en equipo 00
Responsabilidad 0.0
Iniciativa 0.0

S—— e - e -

- RESUMEN:DEEVIDENCIASDE LAPERSONAENTREVISTADA .

- INFORMACION/DE LASPERSONAS:ENTREVISTADORAS

Entrevistador/a 1 Entrevistador/a 2
Nombre y firma Nombre y firma
SA/DRDE/PR/07
Pagina 1de 1
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IECM-JA103-23

Direccién de Reclutamiento, Desarrollo y Evaluacion Codigo SA/DRDE/FR/04
INSTITUTO ELECTORAL H i istri Reviston 00
e erons Formato para recabar datos de las personas evaluadoras en direcciones distritales Bucierevdn MRS
. 4 Valoracion laboral 2023
N/

Fecha de emisién 14-07-2023

Apellido Apéllido . : o :
A By X s : Puestos.eventuales que se-evaluaran;
Distrital Svaluadar | paternio-del || maternoidel Cargo del evaluador os.cvenialns que se-e -
SRS = .l evaluador | evaluador

Direceion| Nombre del

SA/DRDE/PR/07
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