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Se actualiza conforme a la expedicion del Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales de la Ciudad de México y del Reglamento en
materia de relaciones laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de México,
y se ajusta a la imagen grafica del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

1-31/08/2018

Se modifica el término Centro por UTCFD,; se ajusta el formato conforme al
Procedimiento IECM/PR/OGC/SGE/1/2016 y la plantilla
IECM/FR/OGC/SGE/4/2016, se modifica la redaccion del objetivo, la
denominacién de la Contraloria Interna; se incorporan normas para prevenir
la discriminacién, y se incorporan ajustes a las politicas generales para
simplificar el procedimiento.

1-28/02/2020

Se modifica el nombre del Procedimiento; se ajusta el formato conforme al
procedimiento IECM/PR/OGC/SGCE/1/2016 y a la plantilla
IECM/FR/IOGC/SGCE/2/2019; se agregan definiciones, se modifica la
redaccién del procedimiento para clarificar su contenido e incorporar un
lenguaje incluyente.
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1. Objetivo

Proveer al Instituto Electoral de la Ciudad de México del personal competente para ocupar de
manera definitiva los cargos y puestos previstos en el Catalogo, con base en el mérito, la
igualdad de oportunidades, la no discriminacion, la imparcialidad y la objetividad, a través de
procedimientos transparentes, conforme a lo previsto en el Reglamento en Materia de
Relaciones Laborales del Instituto Electoral (Reglamento) de la Ciudad de México.

2. Alcance

Aplica desde la existencia de la vacante, hasta la expediciéon y entrega del nombramiento
correspondiente. Las areas involucradas son:

¢ Consejo General (Consejo).

e Junta Administrativa (JA).

o Secretaria Administrativa (SA).

- Coordinacién de Recursos Humanos (CRH).

Contraloria Interna (Cl).

Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo (UTCFD).
Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusién (UTCSyD).
Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI).

Persona Titular de Area (TA).

3. Marco normativo

Consultar el formato IECM/FR/OGC/SGCE/4/2018 de Declaracion de Cumplimiento Normativo
del Proceso de Gestion de Recursos Humanos.

4. Definiciones

Catalogo: Catalogo de cargos y puestos de la Rama Administrativa del Instituto Electoral de la
Ciudad de México, es el instrumento técnico del Instituto Electoral de la Ciudad de México
(Instituto Electoral) que describe integralmente los cargos y puestos de su estructura
administrativa, a fin de orientar los procesos de ingreso, capacitacién, evaluaciéon y promocién
de su personal.

Convocatoria: Documento emitido por la JA o el Consejo en el que se establecen las bases
para la celebracién de los concursos respectivos, asi como los demas elementos previstos en la
normatividad aplicable.

Concurso interno: Es la via de ocupacién de vacantes dirigida al personal de estructura que
cumpla los requisitos establecidos en el articulo 70 del Reglamento, a fin de procurar un
ascenso a cargos o puestos de mayor responsabilidad o movilidad, sobre las bases del mérito.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE. (9
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Concurso abierto: Es la via de ocupacioén de vacantes dirigida a la ciudadania que reune los
requisitos establecidos en la convocatoria respectiva, que permite la ocupacion definitiva de una
plaza por quien haya obtenido las mayores calificaciones en las evaluaciones previstas.
Declaratoria de vacantes: Es el acto mediante el cual la JA determina las plazas que se
consideraran en las convocatorias del concurso de que se frate.

Entrevista: Es |la evaluacion a través de la cual se obtienen y recaban datos acerca de la
idoneidad del aspirante con respecto al puesto que se pretende ocupar.

Evaluacion de competencias: Conjunto de instrumentos para explorar los conocimientos,
habilidades, aptitudes, actitudes, valores y comportamientos de las personas aspirantes, para
determinar si es competente para el desempefio de un cargo o puesto de la Rama
Administrativa. ;
Evaluacion curricular: Es la evaluaciéon por medio de la cual se valora la condiciéon académica
y experiencia profesional de las personas aspirantes.

Evaluacién psicométrica: Consiste en la deteccion, el analisis y la valoracion de habilidades
cognoscitivas, actitudes y valores para el cargo y puesto.

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.

Libre designacién: Es la via para la ocupacion definitiva de una plaza vacante de la Rama
Administrativa del Instituto Electoral, considerada con ese caracter en el Catalogo.

Manual: Manual de organizacion y funcionamiento del Instituto Electoral de la Ciudad de
México.

5. Responsabilidades

Consejo - Aprobar la convocatoria a concurso abierto.
JA - Supervisar el proceso de seleccion e ingreso.

- Determinar las plazas que se consideraran en las convocatorias de los
concursos, o aquellas que seran cubiertas mediante examen de ingreso.

- Aprobar la convocatoria a concurso interno y proponer al Consejo la
convocatoria a concurso abierto.

- Determinar, en la convocatoria correspondiente, los instrumentos y
modalidades de evaluacién que seran aplicadas a las personas aspirantes
de los concursos.

- Aprobar los resultados de cada etapa y finales de los concursos a que se
convoquen.

- Conocer y resolver las solicitudes de revision de los procesos de seleccion
e ingreso.

SA - Dar seguimiento a los procesos de seleccién e ingreso del personal de la
Rama Administrativa.

- Emitir la circular para dar a conocer las convocatorias, de conformidad con
la normatividad aplicable.

- Expedir el nombramiento correspondiente.

CRH - Informar en forma quincenal a la UTCFD acerca de las vacantes de la

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE. (ﬁ
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Rama Administrativa del Instituto Electoral.
- En el caso de la designacion directa, verificar el cumplimiento de los
requisitos y perfil de la persona propuesta para la ocupacion de la vacante.
- Realizar la contratacion del personal de la Rama Administrativa.
- Tramitar el nombramiento correspondiente.

Cl - Vigilar que en la implementacién de la seleccidon e ingreso se cumpla con

la normatividad aplicable y se aseguren los principios de certeza, legalidad,

transparencia, objetividad, maxima publicidad, imparcialidad e

independencia que rigen la funcién electoral.

Proponer la via para la ocupacion definitiva de plazas de la Rama

Administrativa.

- Elaborar el anteproyecto de convocatoria a concurso interno o abierto.

- Realizar el registro de aspirantes.

- Elaborar, implementar y calificar el examen de conocimientos.

- Realizar la evaluacion curricular.

- Disefiar la metodologia para la entrevista y coordinar su aplicacion.

- Elaborar y someter a |la consideracién de la JA, los informes y proyectos de
acuerdo relativos al registro de aspirantes, evaluaciones, designacion de
ganadores y en su caso lista de reserva, y demas documentos que se
generen con motivo de los concursos internos y abiertos.

- Recibir y desahogar las solicitudes de revision de los resultados de cada
etapa o finales, y presentar el informe correspondiente a la JA.

UTCFD

uTSI

Apoyar a la UTCFD en el disefio y actualizacién del sistema informatico
para el registro y control de la seleccién e ingreso.

UTCSyD Publicar las convocatorias y los resultados de las diferentes etapas de los

concursos, en |os términos de la normatividad aplicable.

TA - Solicitar la ocupacién de una vacante de libre designacion.

6. Politicas de operacion
6.1 Generalidades

1) Las vias de ocupacion definitiva de plazas de la Rama Administrativa son: libre designacion,
concurso interno, concurso abierto examen de ingreso.

2) La ocupacion de vacantes del Servicio Profesional Electoral Nacional (SPEN) se regira por lo
establecido en el Estatuto del SPEN, asi como en los Lineamientos emitidos por el Instituto
Nacional Electoral.

3) La implementacion del procedimiento de seleccién e ingreso del personal de la Rama
Administrativa se sujetara a las disposiciones contenidas en el Reglamento, la normatividad
aplicable, asi como en las convocatorias respectivas.

4) La CRH informara a la UTCFD, dentro de los primeros cinco dias de cada mes, la ocupacion
de plazas y vacantes de la Rama Administrativa.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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5) La participacion de las personas aspirantes en el procedimiento de seleccion e ingreso
estara sujeta al cumplimiento de los requisitos previstos en el articulo 18 del Reglamento.

6) Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se atendera de acuerdo con el
Procedimiento para el registro y control de las salidas no conformes cédigo:
IECM/PR/OGC/SGCE/6/2019.

7) En las actividades de seleccién e ingreso del personal de la Rama Administrativa se deberan
utilizar las Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TIC) disponibles en el Instituto
Electoral, orientadas a simplificar y hacer mas eficiente dichas actividades.

8) A la conclusién de cada concurso se aplicara una encuesta de satisfaccion.

6.2 De la definicion de la via de ocupacion

1) Las plazas consideradas de libre designaciéon en el Catalogo se ocuparan conforme a lo
sefialado en el apartado “C. De |a libre designacion” del presente Procedimiento.

2) Las plazas consideradas de Concurso en el Catalogo podran ser ocupadas por concurso
interno o concurso abierto, o examen de ingreso.

3) La JA determinara, a propuesta de la UTCFD, si las plazas vacantes de Concurso seran
ocupadas por Concurso o examen de ingreso.

4) La JA debera realizar la declaratoria de vacantes en la cual sefialaran las plazas que seran
sometidas a concurso interno o abierto.

5) El concurso interno y, en su caso, el abierto, deberan celebrarse por lo menos una vez al
afo, salvo que no haya declaratoria de vacantes; con excepciéon del periodo en el que se
desarrolle un proceso electoral local durante el cual no se podra convocar a concurso.

6.3 De la libre designacion

1) Las personas Consejeras integrantes del Consejo General, podran autorizar de manera
directa la incorporacion de personal en sus respectivas oficinas; las personas Titulares de las
Secretarias Ejecutiva y Administrativa, la Contraloria, las direcciones ejecutivas, y unidades
técnicas podran designar al personal que, en los términos del Manual y el Catalogo, sean de
libre designacién.

2) La TA es la instancia competente para verificar el cumplimiento de los requisitos y el perfil de
la persona propuesta para la ocupacion.

3) Para la ocupacion de plazas se debera presentar solicitud dirigida a la CRH que contenga:

a. Nombre de la persona.

b. Cargo, puesto y adscripcion.

c. Fecha de incorporacion.

d. Nombre, cargo y puesto de la TA solicitante.

4) Los documentos mediante los cuales se demuestre el cumplimiento de los requisitos y perfil
establecidos en la normatividad aplicable deben integrarse a la solicitud.

6.4 Del examen de ingreso
1) El examen de ingreso sera procedente Unicamente para aquellas plazas que hayan sido

cubiertas a través de ocupacién temporal, y se desarrollara de acuerdo con el Procedimiento
IECM/PR/UTCFyD/SGCE/8/2017.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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6.5 Del concurso interno y abierto

1) Una vez que la JA realice la declaratoria de vacantes y determine el tipo de concurso que
sera implementado, la UTCFD, en un plazo no mayor a 10 dias habiles, sometera a la
consideracion de la JA el proyecto de convocatoria en el caso de concurso interno, o el
anteproyecto de convocatoria en el caso de concurso abierto, la cual debera contener los
elementos previstos en el articulo 66 del Reglamento.

2) La difusion de las convocatorias se realizara por los medios establecidos en la misma.

3) La programacion y calendarizacién de las etapas de cada concurso deberan considerar,
cuando menos, siete dias habiles para su desarrollo, asi como los plazos establecidos para
la recepcion y desahogo de las solicitudes de revision, como para la resolucién de medios de
impugnacion IECM/PR/SE/SGE/5/2019.

4) El registro de personas aspirantes se realizara por medio de internet y la entrega de la
documentacién en forma digitalizada.

5) Se declarara desierto un concurso cuando:

- No haya registro de aspirantes.

- No se presenten aspirantes a cualquiera de las etapas previstas en la convocatoria, o

- Ninguna de las personas aspirantes acredite las evaluaciones que establezca la
convocatoria.

6) En los concursos podran establecerse acciones afirmativas, privilegiando la igualdad de
género e inclusion.

6.6 De las evaluaciones

1) Las evaluaciones que se apliquen a las personas aspirantes que participen en las vias de
ocupacion de vacantes, estardn encaminadas a seleccionar a la persona que cumpla con las
competencias requeridas, de conformidad con los requisitos establecidos en el Reglamento y
en la Convocatoria correspondiente.

2) La JA determinara, a propuesta de la UTCFD, los instrumentos y modalidades de evaluacion
gue seran aplicados a las personas aspirantes que participen en las vias de ocupacion de
vacantes.

3) Las evaluaciones que pueden considerarse en los concursos son:

- Evaluacion curricular.

- Evaluacion psicomeétrica.
- Examen de conocimientos-
- Entrevistas.

4) Las evaluaciones se organizaran en etapas eliminatorias, cuya ponderaciéon se especificara
en la convocatoria.

5) La calificacion minima aprobatoria en cada una de las etapas sera de 7.00, en una escala de
0 a 10 puntos, con dos puntos decimales sin redondear, excepto en la evaluacién
psicométrica, que clasificara a los aspirantes en competente o no competente para el cargo o
puesto.

6) Para la elaboracién e implementacién de las evaluaciones, la UTCFD podra contar con la
colaboracién del personal de las dreas del Instituto Electoral o de instituciones externas
especialistas en la materia.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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6.6.1 De la evaluacién curricular
e La evaluacion curricular tendra como objetivo valorar en las personas aspirantes los
siguientes elementos de acuerdo con el cargo y puesto que se pretenda ocupar:
a) Grado de escolaridad y area de formacion profesional.
b) Experiencia laboral distinta a la electoral.
c) Experiencia electoral.
d) Participacion en actividades académicas y de investigacion.
e Para la valoracion y ponderacién de los aspectos que integran la evaluacion curricular, la
UTCFD presentara dentro de la Convocatoria una Tabla de Asignaciéon de Puntajes.
 Para el caso del concurso interno, a efecto de valorar el mérito de las personas
aspirantes, se considerara la trayectoria laboral dentro del Instituto Electoral, los
incentivos recibidos, los resultados de la evaluacion del desempefio, entre otros aspectos.
e La evaluaciéon curricular se realizara con base en los documentos que aporte cada
persona aspirante en la etapa respectiva, por lo que sera responsable de proporcionar la
documentacion establecida en la convocatoria.

6.6.2 De la evaluacion psicométrica

e El disefio y determinacién de las baterias de la evaluacion psicométrica se hara con base
en las competencias previstas en el Catalogo para el cargo correspondiente.

e La aplicacién de la evaluacion psicométrica se realizara de forma presencial a través de
medios electrénicos, salvo que la naturaleza de la bateria requiera de un medio de
aplicacion distinto.

e Se procurara realizar los ajustes razonables en las baterias a fin de que en la aplicacién
de la evaluacién psicométrica se asegure la igualdad de oportunidades a aquellas
personas que tengan alguna discapacidad.

6.6.3 Del examen de conocimientos

e El examen de conocimientos se realizara de acuerdo a las caracteristicas vy
particularidades del cargo y puesto. La UTCFD presentara a la JA, preferentemente junto
con el proyecto de convocatoria, la guia que servird de base para la elaboraciéon del
instrumento de evaluacion.

e La elaboracion, aplicacién y calificacion del examen de conocimientos y habilidades se
realizara conforme al Procedimiento para la elaboracion y aplicacion de examenes para
mecanismos de ingreso, identificado con el Cédigo IECM/PR/UTCFyD/11/2018.

* El banco de reactivos para la elaboraciéon del examen de conocimientos y habilidades se
considerara informacién reservada en términos de la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacién Plblica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

6.6.4 De la entrevista

e La JA aprobara, a propuesta de la UTCFD, la metodologia y guia de entrevista con base
en la cual se desarrollara esta etapa.

e Considerando los cargos o puestos materia del concurso elaborara una programacién de
entrevistas en el que se determinard la fecha, horario, lugar, duracién, modalidad, asi
como la asignacion de personas entrevistadoras, la cual sera aprobada por la JA.

La versién vigenie de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE. ﬁ
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e Podran participar como personas entrevistadoras las personas Consejeras integrantes del
Consejo General, Titulares de las Secretarias Ejecutiva y Administrativa, Contraloria,
direcciones ejecutivas, y unidades técnicas, asi como el personal que designe la JA,
considerando el tipo y adscripcion de las plazas materia del concurso.

e Cuando exista conflicto de intereses, conforme al articulo 23, fraccion XVI del
Reglamento, la persona entrevistadora o aspirante debe notificarlo a la UTCFD a efecto
de que se realice la modificacion correspondiente.

6.7 De la designacion

1) La designacion es el acto por medio del cual la JA aprueba la ocupacién definitiva de una
plaza vacante de la Rama Administrativa, considerada de Concurso en el Catalogo.

2) En el caso del concurso interno o abierto, se designara(n) a aquella(s) persona(s) que, hayan
aprobado todas las etapas del concurso con la calificacion final mas alta o por acciones
afirmativas.

3) En caso de que dos o mas personas aspirantes obtuvieran la misma calificacion final en el
concurso respectivo, se aplicaran los criterios de desempate previstos en la convocatoria.

4) Se integrara una lista de reserva con las personas aspirantes que hayan obtenido una
calificacion aprobatoria en todas las etapas del concurso y que no fueron designadas.

5) La lista de reserva tendra un orden de prelacion conforme a la calificacion final obtenida por
cada persona aspirante, aplicando, en su caso, los criterios de desempate previstos en la
convocatoria.

6) La lista de reserva sera aplicable unicamente al cargo y puesto por el que concursé cada
persona aspirante y tendra la vigencia establecida en la convocatoria.

6.8 De la revision de resultados

1) Las personas aspirantes podran solicitar la revision de los resultados obtenidos en cada una
de las etapas o de su calificacion final en términos del Procedimiento identificado con el
codigo IECM/PR/UTCFyD/SGCE/10/2017.

2) No podran ser objeto de revision: la tabla de asignacion de puntajes de la evaluacién
curricular; el banco de reactivos del examen de conocimientos, en cuanto a su pertinencia e
idoneidad; los instrumentos de evaluacion psicométrica; la metodologia y guia de entrevista.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE. ,«C’
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8. Descripcién de las actividades

R EE R e e e St [T O
Nom.|  Actividkad | Arearesponsable | empleado

Tinforma a la UTCFD acerca de las

] vacantes de la Rama Administrativa. CRH Oficio
Si la vacante es de Libre designacion, la . ; :
Sl TA remite |la propuesta a la SA. Titular del Area Oficio
Verifica el cumplimiento de los requisitos y
211 el perfil. CRH
21.2 Realiza la contratacion y emite CRH NibraiiHts

nombramiento.

Si la vacante no es de Libre Designacion,
2.2 |presenta propuesta a la JA para UTCFD Propuesta
determinar la via de ocupacién.

Analiza la propuesta de la UTCFD vy
3 determina la via para la ocupacién de la JA Acuerdo
vacante.

Si la JA determina la ocupaciéon por
examen de ingreso, se procede conforme

* al Procedimiento UTCED
IECM/PR/UTCFyD/SGCE/8/2017.
Si se determina la ocupacién por concurso,
4 emite declaratoria de vacantes. i ACLIGID
5 Elabora proyecto de convocatoria a UTCED Proyecio

concurso Yy la remite a la JA.

Si es concurso abierto, aprueba proyecto
6 de convocatoria y lo remite al Consejo para JA Acuerdo
su aprobacién.

6.1 | Aprueba convocatoria a concurso abierto. Consejo Acuerdo
Si es concurso interno, aprueba
o4 convocatoria. A Aelstdo
7 Realiza difusion de la convocatoria. UTCSyD Publicacién

Solicita la elaboraciéon y/o actualizacion del
8 sistema informatico para el registro y UTCFD Oficio
control de participantes en el concurso.

Coordina la recepcién de solicitudes de

9 registro de aspirantes y verifica UTCFD S?_Ie'mit:t?ode
cumplimiento de requisitos. 9
Elabora informe sobre registro de

o aspirantes y lo remite a la JA. UieRD NG
Aprueba el registro de aspirantes del

11 CONCurso. ; JA Acuerdo

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE. (9
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12 Difu_n(_:le los folios aprobados para UTCSyD Publicacién
participar en el concurso.
Desahoga las evaluaciones sefialadas por Instrumentos de

13 la JA. UTCFD evaluacion

14 Elabora. el mforme_ de resultados las UTCFD T
evaluaciones y lo remite a la JA.

15 Aprueba_ los resultados de cada JA Asiicrio.
evaluacion.

16 Difunde los resultados de las evaluaciones UTCSyD Publicacién
aprobada por la JA
En su caso, recibe y desahoga solicitudes

17 |de revisibn de resultados de las UTCFD Informe
evaluaciones.
En su caso, aprueba el informe sobre las

18 | solicitudes de revision de resultados de las JA Acuerdo
evaluaciones.
Elabora informe de resultados finales y lo

19 resmite e B s UTCFD Proyecto

20 | Aprueba los resultados finales. JA Acuerdo
Difunde el acuerdo e informe de resultados W

21 aprobado por la JA UTCSyD Publicacion
En su caso, recibe y desahoga solicitudes

22 de revision de resultados finales. UTCFD Informe
En su caso, aprueba el informe sobre las

23 | solicitudes de revision de resultados JA Acuerdo
finales.
Elabora propuesta de designacién de

24 | ganadores y, en su caso, lista de reserva UTCFD Propuesta
la remite a la JA.

25 Aprueba propuesta de . designacién de JA f——
ganadores y en su caso, lista de reserva.
Realiza la contratacion de los ganadores

26 |del concurso y expide el nombramiento SA Nombramiento
correspondiente.

27 | Aplica encuesta de satisfaccion. UTCFD Encuesta

9. Anexos
No aplica

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE. Ot
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