INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
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IEDF IECM - JA003-17

IR B TCIE A,
GEL DISTATC FECERA.

Primera Sesion Extraordinaria
15 de junio de 2017

Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se aprueba el Procedimiento
para la suscripcion y seguimiento de Convenios Interinstitucionales y se
actualizan el Procedimiento para la Seleccion e Ingreso del personal de la
Rama Administrativa, el Procedimiento para la seleccién, capacitacion y
valoracion laboral del personal eventual, y el Procedimiento para solicitar y

asignar el mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.
Antecedentes

I. El 31 de enero de 2014, el Presidente de la Republica expidié la Reforma
Constitucional en materia politico-electoral, aprobada por el Congreso de la
Union y la mayoria de las legislaturas estatales, cuyo Decreto fue publicado
en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 10 de febrero de 2014.

Il.  El 23 de mayo de 2014, se publicaron en el DOF los correspondientes
Decretos por los que se expidieron la Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales (Ley General) y la Ley General de Partidos
Politicos (Ley de Partidos).

. El 27 de junio de 2014, se publicé en el DOF el Decreto por el que se
reforman y adicionan diversas disposiciones del Estatuto de Gobierno del
Distrito Federal (Estatuto de Gobierno).

IV. El 14 de octubre de 2018, mediante acuerdo JA123-16 fue aprobada por la
Junta Administrativa (Junta) la Guia Técnica para la Elaboracién de
Documentos Internos del Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto
Electoral).
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El 14 de octubre de 2016, mediante acuerdo JA124-16 fue aprobado por la

Junta, el Procedimiento para la Seleccion e Ingreso del personal de la Rama

Administrativa. |

El 15 de noviembre de 2016, mediante acuerdo JA136-16 fueron aprobados
por la Junta, el Procedimiento para la seleccién, capacitacion y valoracion
laboral del personal eventual, asi como el Procedimiento para solicitar y

asignar el mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

El 30 de noviembre de 2016, mediante acuerdo JA139-16 la Junta actualizo el
Procedimiento para la Seleccion e Ingreso del personal de la Rama
Administrativa, el Procedimiento para la seleccién, capacitacion y valoracion
laboral del personal eventual, asi como el Procedimiento para solicitar y

asignar el mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

El 23 de enero de 2017, el Consejo General aprobo mediante Acuerdo ACU-
06-17, el Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto
Electoral del Distrito Federal (Reglamento), el cual se publicé en la Ga i ta
Oficial de la Ciudad de México (GOCDMX) el 15 de febrero de 2017.

El 5 de febrero de 2017 se publicé la Constitucién Politica de la Ciudad de
México (Constitucion), el articulo Transitorio Primero establece que la
Constitucion entrara en vigor el 17 de septiembre de 2018, excepto por lo I:FLI

hace a la materia electoral, que estara vigente a partir del dia siguiente de su
publicacion.

El 7 de junio de 2017, se publicé en la Gaceta Oficial, el Decreto por el gual
se abroga el Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Disfrito
Federal y se expide el Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
de la Ciudad de México (Codigo).
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Considerando:

. Que Conforme a lo previsto en el articulc 37, fracciones | y Il del Codigo, el

Instituto Electoral cuenta en su estructura organica, con un Consejo y una Junta.

. Que el articulo 81, parrafo primero del Cédigo, define a la Junta como el drgano
encargado de velar por el buen desempefio y funcionamiento administrativo de
los organos del Instituto Electoral, asi como de supervisar la administracion de

los recursos financieros, humanos y materiales del propio organismo.

. Que el Articulo 83, fraccion Xl del Codigo dispone como una atribucion de la
Junta emitir los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos que se
requieran para el eficiente despacho de los asuntos encomendados a cada

organo o unidad del Instituto Electoral.

. Que derivado de los trabajos de revision y mejora continua dentro del marco de
nuestra Politica de Gestion de Calidad, y en observancia de la Guia Técnica para
la Elaboracion de Documentos Internos de| Instituto Electoral del Distrito Federal,
se elabord el Procedimiento para la suscripcién y seguimiento de Convenios
Interinstitucionales y los proyectos de actualizacién al Procedimiento para la
Seleccion e Ingreso del perscnal de la Rama Administrativa, el Procedimiento
para la seleccion, capacitacion y valoracién laboral del personal eventual, asi
como el Procedimiento para solicitar y asignar el mantenimiento de bienes

muebles e inmuebles.

. Que con fundamento en el Articulo 83, fraccion Xl del Cédigo, mediante oficio
IECM/CVOE/001/2017, de fecha 13 de junio de 2017, la Secretaria Técnica de la
Comision Permanente de Vinculacién con Organismos Externos, remitio al

Secretario de la Junta el Proyecto de Procedimiento para la suscripcion y
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6. Que con fundamento en el Articulo 83, fraccion Xl del Cédigo, mediante oficios
IEDF/UTCFD/0370/2017 de fecha 16 de mayo de 2017 y IECM/UTCFD/003/2017
de fecha 12 de junio de 2017 la Titular del Centro de Formacion y Desarrollo,
remitid al Secretario de la Junta los Proyectos de actualizaciéon al Procedimiento
para la Seleccion e Ingreso del personal de la Rama Administrativa y' el
Procedimiento para la seleccion, capacitacién y valoracién laboral del personal

eventual.

7. Que con fundamento en el Articulo 83, fraccion XlI del Cédigo, mediante nﬁl'cin
IECM/SA/DACPYS/017/2017 de fecha 13 de junio de 2017 el titular de| la
Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios, remitio al Secretario
de la Junta el Proyecto de actualizacion al Procedimiento para solicitar y asignar

&l mantenimiento de bienes muebles e inmuebles,

Por lo expuesto y fundado, se emite el siguiente:

Acuerdo
IECM - JADD3-17

PRIMERO. Se aprueba el Procedimiento para la suscripcidon y seguimiento |de

Convenlios Interinstitucionales y se actualizan el Procedimiento para la Selecciép e
Ingreso del personal de la Rama Administrativa, el Procedimiento para la seleccién,
capacitacion y valoracion laboral del personal eventual y el Procedimiento para
solicitar y asignar el mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, de conformidad
con los Anexos que forman parte integral del presente Acuerdo.

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva para que haga del conocimientc de

todo el personal del Institutc Electoral, los documentos mencionados en el punto

primero. 5)
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TERCERO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion, asi
como a la Oficina de Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos
Personales, para que dentro del ambito de sus atribuciones publiquen el presente
Acuerdo y sus anexos en virtud de la determinacion asumida por la Junta
Administrativa, en el apartado de Transparencia del sitio de Internet

www.iedf.org. mx.
CUARTO. El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos de la y los integrantes presentes de la
Junta Administrativa del Instituto Electoral, en sesion publica el quince de junio de
dos mil diecisiete, firmando al calce el Presidente y el Secretario de la Junta, de
conformidad con lo dispuesto por los articulos 82 del Cdodigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, 27 y 32 del Reglamento de
Funcionamiento de la Junta Administrativa.

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA EL SECRETARIO DE LA JUNT,
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA

| {/ (%

MTRO. MARIO VELAZQUEZ MTR zANDRO FIDENCIO
MIRANDA GON HERNANDEZ

AFGHMHC ime
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1. Objetivo

Establecer los pasos a seguir para lograr la integracion, suscripcion y seguimiento de
Convenios Interinstitucionales, Anexos Técnicos y Financieros, Programas de Trabajo.
entre otros instrumentos juridicos, teniendo un esquema de comunicacion interna para
eficientar el tramite administrativo correspondiente.

2. Alcance

Generar sinergias entre las areas del IECM, a favor de eficientar la gestion en la
suscripcion de convenios interinstitucionales con organismos, teniendo como finalidad la
economia procesal y eliminacion de oficios o tarjetas informativas innecesarias, de acuerdo
a las normas de austeridad del IECM y en pro del medio ambiente.

Las areas involucradas son:

« Presidencia del Consejo General (PCG)
+ Secretaria Ejecutiva (SE)
« Secretaria Administrativa (SA)
+ Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ)
= Unidad Técnica de Vinculacion con Organismos Externos (UTVOE)
» Area Promovente (AP)
= Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacién (UTEF)
= Direcciones Ejecutivas (DE)
* Unidades Técnicas (UT)
« Contraloria General

3. Marco normativo

* Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales

+ Ley General de Partidos Politicos

« Constitucion Politica de la Ciudad de México

« Codigo de Instituciones y Procedimiento Electorales de la Ciudad de Mézxico
» |ey de Participacion Ciudadana del Distrito Federal

» Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal

4. Responsabilidades

Presidencia del —Revisar el Proyecto de Convenio y, en su caso, suscribirlo a &f
Consejo General nombre del IECM.

La mpresidn ¢ copia de este documento ko hace un documento No L+




Secretaria Ejecutiva

Secretaria
Administrativa

Titular de la Unidad
Técnica de Asuntos
Juridicos (UTAJ)

Titular de la
Unidad Técnica de
Vinculacién con
Crganismos
Externos (UTVOE)

Titulares de las
DE, UT, UTEF; asi
como la
Contraloria
General.
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—Revisar el Proyecto de Convenio y, en su caso, suscribirlo en
su calidad de Representante Legal del IECM.

—Emitir opinion sobre la suscripcion de convenios que involucren
aspectos presupuestales o el patnmonio del IECM.

—Formular, revisar y, en su caso, validar en sus aspectos
juridicos, los proyectos de convenios y adendas en los que el
|IECM sea parte, a propuesta de las areas.

—Registrar en la base de datos los Proyectos de Convenios que
reciban, para asignarle el numero de folio que le corresponda.

—Resguardar Convenios suscritos.

-Dar seguimientc al cumplimiento de los Convenios
interinstitucionales suscritos por el IECM.

—Actualizar el Sistema de Seguimento de Convenios
Interinstitucionales.

—Solicitar a las areas ejecutivas o técnicas del Instituto, informes
sobre las acciones que han realizado para la ejecucion de los
Convenios que son de su competencia.

—Informar a la Comision de Vinculacion con Organismos
Externos (CVOE) y a la SE, sobre el seguimiento de los
Convenios suscritos por el IECM.

—Realizar acompanamiento a las diferentes areas ejecutivas o
técnicas que pretendan suscribir un Convenio con el Instituto
Nacional Electoral,

—Realizar negociaciones para la suscripcién de un convenio con
organismos extemos, definiendo el objeto y los compromisaos.
los cuales deben tener plena relacion con los fines y acciones
del IECM, informando sobre ello a la SE y a la UTVOE.,

-Solicitar el acompafamiento de la UTVOE, si la contraparte en
la negociacién de un convenio es el Instituto Nacional Electoral.

—Saolicitar |a opinion de la SA, en caso de que en el Convenio se
prevean apartados o clausulas referentes a recursos
presupuestales o el patrimonio del IECM, previo a la solicitud
de validacion juridica que debera realizar la UTAJ,

—Saolicitar apoyo a la SE para que instruya a UTAJ
formulacion, revision y, en su caso, validacion de los Proyect

La impresidn o copla de este documento lo hace un decumento no coRfrolgdo
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de Convenio que pretendan suscribir,

—Atender las observaciones que realice la SE y la UTAJ,
respecto de los Proyectos de Convenios que propongan

~Gestionar los tramites administrativos y logisticos para la
realizacion del evento protocolario de firma de convenio.

—Enviar los tantos originales del Convenio, debidamente
signados, tanto a la SE, como a la contraparte para el tramite
conducente.

~Informar a la UTVOE sobre las acciones que realizan para la
atencién y seguimiento a los Convenios suscritos por el IECM,
que sean de su competencia.

Politicas de operacion

La UTAJ debera crear una base de datos en los que el IECM sea parte y se
encuentren debidamente validados con su respective niumero de folio, dicha base
debera contar con la informacion que permita identificar el Convenio de gue se trate.

La persona titular de la UTAJ debera validar los Proyectos de Convenios, asi como
designar a la persona responsable del registro de los Proyectos de Convenio
validados.

La persona titular de la UTVOE debera designar a la persona responsable de dar
seguimiento a los Convenios suscritos por el IECM, quien también se encargara de
actualizar el Sistema de Seguimiento de Convenios Interinstitucionales.

Cuando la AP solicite a la SE el apoyo para que instruya a la UTAJ, la formulacién,
revision y, en su caso, validacion de un Proyecto de Convenio, ésta contara con 10
dias habiles para remitir el Proyecto solicitado, contados a partir del dia siguiente en
que reciba la solicitud de revision o elaboracion. En caso que se solicite la
elaboracion, debera contener al menos: a) El objeto y los compromisos del convenio
que se pretende suscribir, b) Los productos institucionales que se pretenden obtener
y ¢) Los fines y/o acciones a los que se refiere el articulo 36 del CIPECM, con las que
el proyecto de convenio se pretende asociar.

El AP deberd enviar a la SE y a la UTAJ |la documentacion necesaria para la
formulacion, o en su caso, revision y validacion de los Proyectos de Convenio

X
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La UTAJ contara con 10 dias habiles para emitir la validacién de los Proyectos de
Convenio que le sean remitidos, contados a partir del dia siguiente en que reciban la
solicitud de validacian.

En casoc de que en el Convenio se prevean apartados o clausulas referentes a
recursos presupuestales o el patrimonio del IECM, el AP solicitara la opinion de la
SA, previo a la solicitud de validacién que debera realizar la UTAJ.

Para el caso de que no se concrete la suscripcion del Convenio, una vez que se
encuentre debidamente validado, el AP debera informar a la UTAJ tal situacién,
especificando el motivo por el cual no se suscribid.

Para el evento protocolario de firma, las partes involucradas en el Convenio,
acordaran una fecha para la suscripcion de convenio, misma que se pondra a
consideracion de la o el Consejero Presidente y de la o el Secretario Ejecutivo, para
estar en condiciones de confirmar dicha fecha, o en su caso modificarla de acuerdo a2
la agenda de trabajo de las personas funcionarias en mencion.

El AP, sera |la encargada de |a logistica del evento de firma.

Cuando no se programe un evento para la firma del convenio se procedera de la
siguiente forma:

v El AP debera recabar las firmas de la contraparte y posteriormente remitir los
tantos originales a la Secretaria Ejecutiva, a fin de obtener las firmas de |a
persona titular de ésta y de la Presidencia del Consejo General del IECM

v En el supuesto de que los tantos criginales del Convenio sean firmados primero
por las y los funcionarios facultados del |IECM, el AP sera responsable de
gestionar la obtencion de |las firmas de la contraparte.

En ambos supuestos, el AP, una vez que cuente con los tantos onginales
debidamente signados, debera remitifos a la SE dentro del término de 3 dias
habiles, para que ésta los remita a la UTAJ para su resguardo.

El AP, debera acordar con su contraparte indicadores o variables de medicion que le
permitan al Instituto evaluar e informar a las y los integrantes del Consejo General
del IECM los avances, desempefio y resultados de las acciones conjuntas, producto
del Convenio suscrito.

La impresion o copia de este documento lo hace un documanto Mo cpntro;
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« La UTVOE, de manera trimestral, solicitara al AP informe las acciones encaminadas
al cumplimiento del objeto del Convenio suscrito, o en su caso, la conclusion de su
vigencia,

s La UTVOE presentara un informe a la CVOE sobre los Convenios en vias de
suscripcion y/o suscritos del periodo que corresponda a la sesion, asi como avances
en el cumplimiento del objeto de cada uno de ellos.

6. Definiciones

Area promovente: La Contraloria General, SE, SA, UTEF, DE o UT del |IECM, que
propongan la suscripcion de un Convenio en el que el IECM sea parte.

Contraparte: La parte con |la que se proponga la suscripcion de un Convenio

Convenio: Instrumento juridico que supone un acuerdo de voluntades entre dos o mas
entidades destinado a crear, trasferir, modificar o extinguir una obligacion.

Numero de folio: Numero que se le asigna a cada proyecto de Convenio en la base de
datos que para tal efecto disefie la UTAJ, con la finalidad tener un control de los convenios
validados.

Proyecto de Convenio: Documento en el cual se redacta la colaboracion interinstitucional
para alcanzar un cbjetivo de comun interés y que se pretende suscribir.

Sistema de Seguimiento de Convenios Interinstitucionales: Herramienta informatica
que permite conocer los convenios firmados por el |IECM, su estatus y las acciones
derivadas de la suscripcion de estos.

Validacion: Opinion que emite la UTAJ respecto de los Proyectos de Convenio en los que
el IECM sea parle, en términos del articulo 43, fraccion IX del Reglamento Interior del
Instituto Electoral del Distrito Federal.

7. Descripcion de las actividades

| Area Documento
Nam. Actividad responsable empleado

¥/

Realiza negociaciones para la suscripcion de un
convenio con organismos externos, en el que el
1 objeto del mismo tenga plena relacion con los fines y AP Oficio
acciones del IECM, informando sobreelloala SEy a

N

|.Ia UTVOE. T\
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Emite opinién en caso de que se prevean apartados

2 o clausulas referentes a recursos presupuestales o el SA Oficio

| patrimonio del IECM.

Envia Proyecto de Convenio a la SE para su revision
y andlisis y solicita a la SE &l apoyo para que instruya AP Ofici

o a la UTAJ la formulacién, revision y, en su caso e
validacion de un Proyecto de Convenio.
Solicita a la UTAJ la formulacidn, revision y en su ;

4 | caso validacién del Proyecto de Convenio. é —
Formula el proyecto de Convenio y emite, en su

5 caso, la wvalidacion juridica correspondiente UTAJ Oficio
asignandole un nimero de folio y lo remite a la SE.

6 Remite Proyecto de Convenio validado por la UTAJ a SE Oficio
la AP.

| Atiende las observaciones propuestas por la SE y

7 UTAJ en coordinacién con la contraparte, y genera la AP Mo aplica
version final del Proyecto de Convenio.

8 Gestiona framites adn'nmstl_'atwos y logisticos para el AP No aplica
evento de firma de Convenio.

9 Realiza el evento protocolario de firma de Convenio. AP No aplica

10 Remite Convenio original fiimado a la SE vy AP Oficio
contraparte. ]

11 Remite Convenio original firmado a la UTAJ para su SE Oficic
resguardo y copia certificada del mismo a la UTVOE.
Solicita a las AP, informen las acciones encaminadas

12 | al cumplimiento del objeto del Convenio suscrito, o UTVOE Oficio
en su caso, la conclusion de su vigencia.
Informa 2 la UTVOE, con copia a la SE, las acciones

13 encamuyadas ‘al cumplimiento  del objeto del AP Oficio
Convenio suscrito, o en su caso, la conclusion de su
vigencia.

14 Actual;_za el Sa;tema de Slegmmlmtn de Convenios UTVOE No aphica
con la informacion proporcionada por el AP,

15 Presenta un informe a la CVOE sobre los Convenios UTVOE Informe

suscritos o en vias de suscripcion.

Fin del procedimiento

Ummmummmdmmmnmhmmdmmmmg
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Nuevo documento

v

1-30/11/2016

Se incorpord como via de ocupacian de vacantes el Mecanismo Emergente, se suprimio
el examen de ingreso, y se atendieron areas de oportunidad identificadas.

1-15/06/2017

Se glined a lo establecido en el Reglamento en materia de Relaciones Laborales del
Instituto Electoral del Distrito Federal,

Se incorpord como via de ocupacidn el examen de ingreso, se suprimio el Mecanisma
Emergente, y se atendieron dreas de oportunidad identificadas, y se precisa el nambre |
del hoy Institute Electoral de la Ciudad de México.
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CEL DHSTRITO. FEZERAL

1. Obhjetivo

Implementar la seleccién e ingreso del personal de |la Rama Administrativa del Instituto Electoral
de la Ciudad de México (Instituto Electoral), conforme a los mecanismos previstos en el
Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Institute Electoral.

2. Alcance

Aplica desde la existencia de la vacante, hasta la expadicién y entrega del nombramiento
correspondiente.

Las areas involucradas son:
» Consejo General (CG)

Junta Administrativa (JA).
Secretaria Administrativa (SA).

— Coordinacién de Recursos Humanos (CRH).

Contraloria General (Contraloria)

Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo (UTCFyD).

— Direccion de Reclutamiento y Seleccion (DRyS).

— Subdireccion de Reclutamiento y Seleccion (SRyS).

- Jefatura de Departamento de Ingreso (JDI).

— Jefatura de Departamento de Control y Registro (JDCyR).

— Direccion de Capacitacion y Evaluacion (DCyE)

- Subdireccion de Capacitacion y Evaluacion del Desempefio (SCyED)
— Jefatura de Departamento de Diseno Pedagégico (JDDP)

*

Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusién (UTCSyD).

Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI).

3. Marco normativo

— Constitucién Paolitica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion Federal). Vigent
— Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LGIPE). Vigente.

- Constitucion Politica de la Ciudad de México (Constitucién Local). Vigente.

— Cbdigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de Meéxico (Codigo).

Vigente. !
La impresion o copia de este documento lo hace un documento no mn(ﬂ#ﬁg | %
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— Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Eama Administrativa
(Estatuto del SPEN). Vigente.

— Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral del Distrito Federal
(Reglamenta), Vigente.

— Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal (Reglamento Interior). Vigente.

— Manual de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Electoral del Distrito Federal (Manual).

Vigente.

- Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del Institute Electoral del Distrito
Federal (Catalogo). Vigente.

4. Responsabilidades.

CG
JA

SA

CRH

Aprobar la convocatoria a concurso abierto.
Supervisar el proceso de seleccidén e ingreso.

Determinar |as plazas gue se consideraran en las convocatorias de los concursos,
o aguellas que seran cubiertas mediante examen de ingreso.

Aprobar la convocatoria a concurso interne y, en su caso, proponer al CG la
convocatoria a concurso abierto.

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

Aprobar el dictamen de resultados de cada etapa y finales de los concursos a que
se convoguen.

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

Dar seguimiento a los procesos de seleccion e ingreso del personal de la Rama
Adminmistrativa.

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

Realizar la contratacion del personal.
Expedir el nombramiento correspondiente.

Informar a la UTCFyD acerca de las vacantes del Institute Electoral.

En el caso de la designacion directa, verificar el cumplimiento de los requisitos y
perfil de la persona propuesta para la ecupacion de la vacante.

La impresicn o copia de este documento lo hace un documento no congrola %
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Tramitar el nombramiento correspondiente.

Vigilar que, en |la implementacion de los concursos interno vy abiert
con la normatividad aplicable y se aseguren los principios de certe:
transparencia, objetividad, maxima publicidad, imparcialidad e indep:
rigen la funcién electoral.

Implementar y operar los concursos.

Informar a |a JA acerca de las vacantes de la Rama Administrati
proponer €l mecanismo para su ccupacion definitiva.

Prasentar a la JA los proyectos de convocatoria.
Recibir y desahogar las solicitudes de revisién correspondientes.

Planear y supervisar la implementacion y operacion de los concursd

Dar seguimiento a la recepcion y desahogo de las solicitudes ds
resultados de las distintas etapas de los concursos.

Verificar la implementacién y operacion de |os concursos.

Proponer los instrumentos y modalidades de evaluacion que serar,
las personas aspirantes que participen en los concursos.

En caso de modificacion de resultados de una evaluacion deriy
solicitud de revision, realizar los ajustes comrespondientes en e
Resultados gue se publica en la pagina de internet institucional.

Elaborar el proyecto de convocatoria correspondiente.

Elaborar los informeas de cada etapa y el proyecto de dictamen o
finales del concurso correspondiente.

Determinar si las solicitudes de revision cumplen con los requis
procedencia.

Elaborar el proyectn de informe pormenorizado, relativo a las s
revision.

Elaborar y actualizar una Base de Datos que contenga la informac
los concursos.

La impresion o copia de este documento ko hace un documento no

o, se cumpla
za, legalidad,
=ndencia que

ya asi como

=,
= revision de

1 aplicados a

rada de una
Informe de

e resultados
itos para su

plicitudes de

ion relativa a

i
cc:-rltrnla;{cg
5




INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
IECM-JAD03-17

Procedimiento para la Seleccion e Pagina 5 de 18

Ingreso del personal de la Rama Revision: 1/2017
Administrativa

IEDF Cadiga: IEDF/PRIUTCFYD/1/2016

TR I Fecha de expedicidn: 30-11-2018

DCyE - Supervisar |a administracion del banco de reactivos para el examen de

conocimientos de los concursos,
- SBupervisar gl disefio y calificacion del examen de conocimientos,

SCyED - Administrar el banco de reactivos para el examen de conocimientos.
- Revisar gque |os reactivos elaborados cumplan con los estandares establecidos.

- Coordinar el disefio del examen de conocimientos, calificar los examenes y
analizar los resultados.

JDDP - Elaborar los reactivos que seran utilizados en la integracion del examen de
conocimientos.

- Elaborar y calificar el examen de conocimientas.

uTsl - Apayar a la UTCFyD en el desarrollo y/o actualizacion del sistema informatico
para el registro y control de los mecanismos de seleccién e ingreso.

UTCSyD - Publicar las convocatorias v los resultados de las diferentes etapas de los
concursas, en los términos de la normatividad aplicable.

Titulares de - Solicitar la ocupacion de una vacante de libre designacion.
las Areas

5. Politicas de operacion.

A. Generalidades.

» [os mecanismos de seleccion e ingreso del personal de la Rama Administrativa tienen como
objeto proveer al Instituto Electoral de personal calificado para ocupar de manera definitiva los
cargos y puestos previstos en el Catalogo, con base en el merito, la igualdad de oportunidades,
la no discriminacion, la imparcialidad y la objetividad, a través de procedimientos
transparentes.

= Los mecanismos de seleccion e ingreso que permiten la ocupacion definitiva de vacantes son:
designacion directa, examen de ingreso, concurse interno y concurso abiertn,

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

La impresion o copia de este documents lo hace un decumento no cnnt(Q @
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= La implementacion de los mecanismos de ingreso del personal de la Rama Administrativa se
sujetara a las disposiciones contenidas en el Reglamento, la normatividad aplicable, agi como
en las convocatorias respectivas.

= La participacion de las personas aspirantes en los mecanismos de seleccion e ingreso estara
sujeta al cumplimiento de los siguientes requisitos:

Ser ciudadana o ciudadano mexicano en plenc goce y gjercicio de sus derechos
civiles y politicos;

Estar inscrita o inscrito en el Registro Federal de Electores y contar con credencial
para votar vigente o, en su caso, el comprobante del tramite correspondiente;

Acreditar con documentacion expedida por Institucion con reconocimientq oficial,
el nivel de escolaridad que corresponda al cargo y puesto de conformidad con el

Catalogo;
|
No haber sido registrada como candidata o candidato a cargo alguno de E-:.Iec-:iﬁn

popular, o haberlo ocupado por alguna ofra circunstancia en los tres afios
anteriores a la designacion;

No desempefiar n| haber desempefiado cargo alguno de direccion en un|Partido
Politico, 2n los tres afos anteriores a la designacion;

No estar inhabilitada o inhabilitado para ocupar cargo o puesto publico;

No pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro o ministra de cuilto religioso,
de conformidad con lo dispuesto en la Ley de Asociaciones Religiosas [y Culto
Publico, y

Los demas que establezca el perfil del cargo y puesto, asi como las convocatorias
para la ocupacion de plazas vacantes.

+ Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se atendera de acuerdo con el Procedimiento
de acciones de mejora y atencion a guejas del Sistema de Gestion Electoral [codigo:

IEDF/PR/SE/SGE/4/2016.

= Para la operacion de los concursos se podrd hacer uso de las Tecnologias de la Informacian

¥ la Comunicacian (TIC's),

= A la conclusidn de cada concurso se aplicara una encuesta de satisfaccién,

B. De la definicion del mecanismo de ocupacion.

= Las plazas consideradas como de Libre Designacién en el Catalogo, se ocuparan conforme a

lo sefalado en el apartado "C. De |a libre designacion” del presente Procedimiento.

La impresion o copua de este documenta lo hace un documento no mnrréag?q
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Las plazas consideradas como de Concurso en el Catalogo. podran ser ocupadas por examen
de ingreso, concurso interno o concurso abierto.

La JA determinard, a propuesta de la UTCFyD, si las plazas vacantes consideradas como de
Concurso en Catalogo, seran ocupadas por concurso o examen de ingreso.

Cuando se determine la implementacion de un concurso interno o abierto, la JA debera realizar
Iz declaratoria de vacantes mediante la cual sefialara las plazas que seran sometidas a
CONCUrso.

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

. De la libre designacion.

Las Consejeras y Consejeros Electorales, Secretarias o Secretarios Ejecutive o Administrativo,
las Directoras o Directores Ejecutivos, y las o los Titulares de Unidad Técnica gue, en sus
respectivas dreas cuenten con plazas vacantes consideradas en el Catalogo como de Libre
Designacion, podran incorporar a las mismas a la persona que estimen pertinente, siempre
que cumpla con los requisitos sefalados en el articulo 18 del Reglamento, a traves de una
solicitud dirigida a la SA.

La solicitud debera contener, cuando menos, lo siguiente:
a. Nombre de la persona que sera incorporada,
b. Cargo o puesto en el que sera incorporada y, en su caso, adscripcion.
c. Fecha en que sera incorporada.
d. Nombre, cargo y puesto de la o el Titular del Area que solicita la incorporacion

La solicitud debera estar acompafiada de los documentos mediante los cuales se demuestre
el cumplimiento de los requisitos y perfil establecidos en la normatividad aplicable.

La CRH serd la instancia competente para verificar el cumplimiento de los requisitos y el perfil
de la persona propuesta para la ocupacion. Si de la verificacion que realice la CRH se
desprende que la persona propuesta no cumple con todos los requisites o el perfil de cargo o
puesto, se informara al Titular del Area solicitante para que remita mayores elementos de
andlisis 0, en su caso, para que formule una propuesta distinta.

La CRH, quincenalmente, informara a la UTCFyD sobre la ocupacién de plazas bajo el
presente mecanismo.

La impresion o copia de este documento lo hace un documents no controla
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D. Del Examen de ingreso.

» El examen de ingreso sera procedente Unicamente para aquellas plazas que hayan sido
cubiertas a traves de! mecanismo de ocupacién temporal, y se desarrollara de acuerdo con el
Procedimiento IEDF/PR/UTCFyD/8/2017.

E. Del concurso interno y abierto.

* Una vez que la JA realice la declaratoria de vacantes y determine el tipo de concurso que sera
implementado, la UTCFyD, en un plazo no mayor a 10 dias habiles, someterd a la
consideracion de la JA el proyecto de convocatoria en el caso de concurso interrio, o el
anteproyecto de convocatoria en el caso de concurso abierto, |a cual debera contener, cuando

menos, lo siguiente:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
9)
h)
)
)
k)
f)

= La difusion de las convocatorias se realizara por los medios establecidos en la misma

El tipe de concurso al que se convoca.
El cargo y puesto que se concursa.

La categoria y nivel correspondientes al cargo y puesto de la vacante, asi como las
remuneraciones establecidas en los tabuladores institucionales.

Los reguisitos legales y administrativos.

El perfil requerido del cargo y puesto que debera cubrirse.
Las etapas gue lo conforman.

Lugar y periodo para el registro de participantes y la recepcion de documentos.
Las fechas, lugar y horarios de aplicacion de evaluaciones.

Los tipos de evaluacion y las ponderaciones correspondientes.
Los criterios de desempate.
La fecha y medio de notificacion de resultados.

Los medios para inconformarse.

s La programacién y calendarizacién de las etapas de cada concurso, segln sea el caso,
deberan considerar, cuando menos, siete dias habiles para su desarrollo, asi como log plazos
establecidos para la recepcion y desahogo de las solicitudes de revision, como para la

resolucion de medios de impugnacion.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no mntmladg Lq%
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« En |los concursos podran establecerse acciones afirmativas, privilegiando |la igualdad de
género e inclusién, para lo cual la UTCFyD realizara un analisis de faclibilidad de funciones e
infraestructura institucional.

» Se declarara desierto un concurso en los siguientes casos:
¥ Cuando ninguna de las personas aspirantes se inscriba al concurso;

¥ Cuando ninguna de las personas aspirantes se presente a cualquiera de las fases vy
etapas previstas en la convocatoria, ©

¥ Cuando nadie de las personas aspirantes obtenga en alguna evaluacion la calificacién
minima gue establezca la convocatoria.

a} Del concursao interno.

e El concurso interno esta dirigido al personal de estructura, con el objetivo de propiciar la
superacion y desarrollo integral, a fin de obtener un ascenso a cargos o puestos de mayaor
respansabilidad en la estructura orgénica del Instituto Electoral, sobre las bases del mérito.

« El personal de estructura que desee participar en un concurso interno debera cumplir los
siguientes requisitos:

1} Tener, cuando menos, un afo de antiglledad en el cargo que se ocupe, al dia en que
se publique la convocatoria.

2) Cubrir el perfil del cargo y puesto que se pretende ocupar.
3) Haber acreditado la Ultima Evaluacién del Desempefio a la que se sujetaron.

4) No haber sido sancicnado por resolucion firme y falta grave, en los términos del
procedimiento disciplinario previsto en el Reglamento, o conforme a los
procedimientos relacionados con las responsabilidades administrativas, durante el
ultimo afic anterior a |a fecha de la convocatoria.

5) Los demas que sefale la convocatoria.

Para el caso de los incisos 1 y 4, se considerara como fecha de publicacién de la
convocatoria el dia que ésta sea difundida en los estrados de las oficinas centrales del
Instituto Electoral.

b} Del concurso abierto.

» El concurso abierto estara dirigido a los ciudadanos y ciudadanas que retnan los requisitos
establecidos en el articulo 18 del Reglamento y el perfil del cargo ¥ puesto a concursar.

La impresidn o copia de este docurmenta lo hace un documento na cont g
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De las evaluaciones.

Las evaluaciones que se apliquen a las personas aspirantes que participen en los mecanismos
de seleccion e ingreso estaran encaminadas a seleccionar a |a persona iddnea acorde al perfil,
de conformidad con los requisitos establecides en el Reglamento vy en la Convocatoria

correspondiente.

La JA determinara, a propuesta de la UTCFyD, los instrumentos y modalidades de evi
que seran aplicados a las personas aspirantes que participen en los procesos de sel
ingreso.

luacian

2CCion e

Las evaluaciones que se apliquen en los mecanismos de seleccion e ingreso se organizaran
en etapas eliminatorias. Las etapas y ponderacion de las mismas seran especificadas en la

convacatoria.

En los mecanismos de seleccion e ingreso, |a calificacion minima aprobatoria que

debera

obtenerse en cada una de las etapas sera de 7.00, en una escala de 0 a 10 puntos, con dos
puntos decimales, con excepcion de la evaluacion psicométrica, en la cual se clasificara a los

aspirantes en apto y no apto para el cargo o puesto.

Los tipos de evaluaciones que podran considerarse en |os concursos seran las siguientes:

Evaluacion curricular.
Evaluacién psicométrica.
Examen de conocimientos,
Entrevistas.

v Las demas que se consideren pertinentes y acuerde la JA.

La JA determinara los tipos de evaluaciones que seran aplicadas en el concufso que
corresponda, en las cuales se deberan considerar, invariablemente, la evaluacién curricular y

el examen de conocimientos.

Para la elaboracion & implementacion de las evaluaciones la UTCFyD podra contar con la
colaboracion del personal de |as distintas areas o de instituciones externas especialistas en la

materia.

a) De la evaluacian curricular.

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;

La impresidn o copia de este decuments o hace un documento no mntrc@d%z
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a) Grado de escolaridad y area de formacion profesional.
)

by Experiencia laboral distinta a la electoral.
c) Experiencia electoral.
d) Participacion en actividades académicas y de investigacion.

Para la valoracidn y ponderacién de los aspectos que integran la evaluacion curricular, la
UTCFyD presentara, junto con la Convocatoria de que se trate, una propuesta metodolégica
para realizar la aplicacion de la misma, la cual sera difundida, preferentemente, junto con la
convocatoria.

Para el caso del concurso interno, a efecto de valarar el mérito de las personas aspirantes, se
debera considerar la trayectoria laboral dentro del Institute Electoral, los incentivos recibidos.
los resultados de la evaluacion del desempefio, entre otros aspectos.

La evaluacion curricular se realizara Unicamente sobre |os documentos que exhiba cada
persona aspirante en el plazo sefialado en la convocatoria, por ningun motivo se podran
integrar al expediente respectivo mas documentos fuera de dicho periodo, por lo que, cada
uno de ellos, sera responsable de exhibir la documentacidn relativa a los elementos materia
de la evaluacion curricular,

b) De la evaluacién psicomeétrica.

La evaluacidn psicométrica tendra por objeto la deteccion, el analisis y la valoracién de
habilidades, actitudes y valores especificos para el cargo y puesto. Las personas que resulten
no aptas para el cargo o puesto seran eliminadas del concurso.

c) Del examen de conocimientos.

El examen de conocimientos se realizara de acuerdo a las caracteristicas y particularidades
del cargo y puesto. La UTCFyD presentara a la JA, preferentemente junto con el proyecto de
convocatoria, |a bibliografia que servira de base para la elaboracion del instrumento de
evaluacion.

La UTCFyD sera |a responsable de elaborar el examen de conocimientos, para lo cual se
integrara un banco de reactivos del cual se seleccionaran, en forma aleatoria, aguellos que
conformaran el examen especifico.

El banco de reactivos para la elaboracion del examen de conocimientos se considerara
informacion reservada en términos de la Ley de Transparencia, Acceso a |la Informacian
Pulblica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México,

La impresidn o copia de este documento lo hace un documento no controlado %
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d) De la entrevista.

La JA aprobara, a propuesta de |la UTCFyD, una Guia de Entrevista con base en la
desarrollara esta etapa.

Considerando los cargos o puestos materia del concurso, la UTCFyD elaborara un ca
de entrevistas en el que se determinara la cantidad de entrevistas por aspirante, fecha,
lugar, duracion, mocalidad y entrevistadores, la cual sera aprobada por la JA.

Podran participar como entrevistadores las Consejeras y Consejeros Electora
Secretarias 0 Secretarios Ejecutivo o Administrativo, las Directoras o Directores Ejecut

cual se

endario
horario,

es, las
VO3, las

o los Titulares de Uridad Tecnica, asi como las funcionarias y funcionarios que designe la JA,

considerando el tipo y adscripcion de las plazas materia del concurso.

Cuando alguna de las personas designadas como entrevistadores identifique algun
de intereses, conforme al articulo 23, fraccion XVI del Reglamento, con respecto a la

conflicto
DErsona

aspirante gue sera entrevistada, deberan informarlo a la UTCFyD a efecto de que se rgalice la

modificacion correspondiente.

. De la designacion.

La designacién es el acto por medio del cual la JA aprueba |a ocupacion definitiva de una plaza

vacante de |a Rama Administrativa, considerada como de Concurso en el Catalogo, a
los resultados obtenidos en el concurso respectivo.

En el caso del concurso interno o abierto, se designard a aquella persona gque, h
aprobado todas las etapas del concurso, obtuvao la calificacion final mas alta.

partir de

abiendo

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

Solo se podra conforma lista de reserva derivado de los resultados de un concurso abierto, la
cual estara integrada por las personas aspirantes que, habiendo obtenido una calfficacion

aprobatoria en todas las etapas del concurso, no alcanzaron una designacian.

Lz lista de reserva sera ordenada caonforme a la calificacion final obtenida por cada agpirante,
en orden descendente, aplicando, en su caso, los criterios de desempate previstos en la

convocatoria.

La lista de reserva sera aplicable Unicamente al carge o puesto por &l que concur
persona aspirante y sera vigente conforme a lo establecido en la convocatoria.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no
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H. De la revisidn de resultados.

= Las personas aspirantes podran solicitar la revision de |os resultados obtenidos en cada una
de |as etapas o de su calificacion final, presentando un escrito ante la UTCFyD, en un plazo
de tres dias habiles, contados a partir de |a fecha de publicacion de los resultados materia de
la revisién.

+ El desahogo de la solicitud de revision se realizara conforme a la Instruccién de Trabajo
IEDF/IS/UTCFyD/4/2016.

« Nao podran ser objeto de revision la metodologia aplicable a |a evaluacién curricular, el banco
de reactivos del examen de conocimientos, en cuanto a su pertinencia e idoneidad, los
instrumentos de evaluacién psicomeétrica o la guia de entrevista,

6. Definiciones.

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

Concurso interno: Es el proceso de seleccién e ingreso dirigido al personal de estructura, a fin
de procurar Un ascenso a cargos o puestos de mayor responsabilidad, sobre |as bases del mérito.

Concurso abierto: Es el proceso de seleccidn e ingreso dirigido a las ciudadanas y ciudadanos
gue rednen los requisitos establecidos en la convocatoria respectiva, que permite la ocupacién
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 trate.

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

Evaluacién curricular: Prueba dirigida a valorar la condicion académica y experiencia
profesional de las personas aspirantes.

Evaluacion psicométrica: Aquella prueba o conjunto de pruebas encaminadas a evaluar las
cualidades psiquicas de un individuo.

Examen de conocimientos: Es el mecanismo de evaluacion, por medio del 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.

La impresidn o copia de este documeanta la hase un dacumento no controfa:
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Libre designacion: Es el mecanismo para Iz ocupacion definitiva de una plaza vacante de la
Rama Administrativa del Instituto Electoral, cuya ocupacion esta considerada con ese caracter
en el Catalogo.

Servicio No Conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son ejemplos
de servicios no conforme cuando a un aspirante que no reuna los requisitos para participar en el
concurso, se le permita presentarse a alguna de las evaluaciones previstas en la convocatoria, 0
cuando se niegue a un aspirante que asi lo solicite la revision de sus resultados finales en el
concurso de que se trate.

7. Descripcion de las actividades

Niim. Actividad Area responsable Documento
empleado
Informa a la UTCFyD acerca de las |
1 | vacantes de la Rama Administrativa, Gt Dficp
Si la vacante es de Libre designacion, el ; ; !
21| Titular del Area remite la propuesta a la SA. Titulardel Area Oficip
Verifica el cumplimiento de los requisitos y |
244 | 2 erf | CRH
Realiza la contratacion y  emite | |
21.2 nambrarienis: SA Nombramiento
Si la vacante no es de Libre Designacian,
2.2 | presenta propuesta a |la JA para determinar UTCFyD Propuesta

el mecanismo de ocupacion,

Analiza la propuesta de la UTCFyD vy
3 determina el macanismo para la ocupacion JA Acuerdo
de la vacante.

Si la JA determina la ocupacion por examen
41 |de ingreso, se procede conforme al UTCFyD
Procedimiento IEDF/PR/UTCFyD/8/2017
42 Si se determina la ocupacion por concurso, JA A
’ emite declaratcria de vacantes. cueerc:
Elabora proyecio de convocatoria a ;
3 concurso y la remite a la JA UTRYD e e
| Sies concurso abierto, aprueba proyecto de
61  convocatoria y lo remite al CG para su JA Acueido
aprobacion,
6.1.1 | Aprueba convocatoria a concurso abierto, CG Acuerdo
|

T
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Nim. Actividad Area responsable Dﬁ;,’::;;“ |
6.2 Si es CONCUrso interno, aprueba JA Asuaras
convocatoria.
7 Realiza difusién de la convocatoria. E UTCSyD
Solicita la elaboracion y/o actualizacién del |
8 sistema informatico para el registro y control | UTCFyD Oficio
de participantes en &l concurso. .
Recibe solicitudes de registro de aspirantes Solicitud de
9 % o o UTCFyD :
y verifica cumplimiento de requisitos. registro
10 Elat:fc:ra informe _ sobre Registro de UTCFyD —
Aspirantes y lo remite a la JA.
11 Aprueba el Registro de Aspirantes del | JA Asisrd
CONcurso.
Difunde los folios aprobados para paricipar
12 en el concurso. IS0 |
13 | Desahoga cada evaluacion sefialada por la | UTCFyD Instrumentos de
JA gvaluacion
14 Elabora rlr'lfﬂl'l'l'IE} de resultados de cada UTCFyD Informe
evaluacion y o remite a la JA.
15 | Aprueba los resultados de cada evaluacién. Ja Acuerda. |
16 Difunde los resultados de cada evaluacién UTGSyD '
aprobada por la JA |
En su caso, recibe y desahoga solicitudes
17 |de revision de resultados de cada UTCFyD Informe
evaluacion.
En su caso, aprueba el informe sobre las
18 | solicitudes de revision de resultados de JA Acuerdo
cada evaluacion.
Elabora proyecto de Dictamen Final de
L Resultados y lo remite a la JA UTCFRYD Firoyeaio
20 | Aprueba Dictamen Final de Resultados. JA Acuerdo
Difunde el Dictamen Final de Resultados
2 aprobado por la JA WTeayD
En su caso, recibe y desahoga solicitudes
22 | de revisidn de resultados finales. UTCFyD Informe
En su caso, aprueba el informe sobre las
23 | solicitudes de revision de resultados finales. JA Acuerdo
I'
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| N Area responsable Docurmiento
| Nim. Actividad P amialiiado
| Elabora propuesta de designacion de '
| 24 | ganadoresy la remite a la JA UTCFyD Propuesta
i Aprueba propuesta de designacion de
26 | ganadores. JA Acuerdo
Realiza la contratacion de los ganadores del
26 | concurso y expide el nombramiento SA Nombramiento |
. correspondiente.
| 27 | Aplica encuesta de satisfaccion. UTCFyD Encuesta
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HOJA DE CONTROL

"~ Karla Sofia Sandoval
Benavides Dominguez Acuerdg/JA003-17

R Titular de Unidad Técnica del f; e !
Director de Reclutamiento y ! - o de la Junta
Seleccion Centro de Fo ion.y A%Lm{ﬁva

+ Desarrolla
e | [ pioond | O
1 4-06-1

120617 56-17

0-15/11/2016 | Nuevo documento

1-30/11/2016 | Seincorpord el concepto de Servicio No Conforme,

2-31/01/2017 | Se modifica el objetivo, alcance, responsabilidades, politicas de operacidn, descripcion de

actividades, diagrama de flujo v anexo, para incluir al personal eventual que apoyard en las
actividades ordinarias de los Organos Desconcentrados, relativas al seguimiento, capacitacidn y
evaluacian de los drganos de representacidn ciudadana,

1-15/06/2017 | Se maodifica la descripcion de las actividades 26 y 27 para atender la observacidn de la Auditoria

interna y se precisa €l nombre del hoy Instituto Electoral de la Ciudad de México, asi como de las
drganos colegiados de supervision.

Contenido

Objetivo

Politicas

5 0 SN Orm & o P
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1. Objetivo

Operar los mecanismaos de seleccion, capacitacion y valoracidn laboral del personal eventual del l!nstitut:;:-
Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral) que, como Auxiliares Electorales, personal de Apoyo
para |os procedimientos de Participacion Ciudadana, o Técnicos Operativos del Programa de Resultados
Electorales Preliminares (PREP), colaborardn en los trabajos de los Organos Desconcentrados.

Asimismo, realizar la seleccion, capacitacion y valoracion del personal eventual que apoyara a los Organos
Desconcentrados en cuanto al seguimiento, capacitacion y evaluacién de los drganos de repres Intacldn
ciudadana.

Dichos mecanismos incorporaran en todas las etapas del procedimiento los ajustes razonables para que
las personas con discapacidad puedan participar plena y efectivamente en igualdad de condiciones que

las demas.

2. Alcance

Desde la elaboracion de la convocatoria a concurso de oposicion abierto hasta la valoracion labpral, Las

areas involucradas son:

Consejo General (Consejo)

Comision Permanente de Organizacion Electoral y Geoestadistica (COEG)
Comision Permanente de Participacion Ciudadana y Capacitacion (CPCYC)

Comité especial que dard seguimiento a los programas y procedimientos para recabar y difundir
tendencias y resultados preliminares (COREPRE)

Secretaria Ejecutiva (SE)

Secretaria Administrativa (SA)

Contraloria General (CG)

Direccion Ejecutiva de Organizacidn Electoral y Geoestadistica (DEQEyG)
Direccion Ejecutiva de Participacidn Ciudadana y Capacitacion {DEPCyC)

Unidad Técnica del Centro de Formacidn y Desarrollo (UTCFyD)

Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion (UTCSyD)

Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI)

Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados (UTALAOD)
Unidad Técnica de Vinculacién con Organismaos Externos (UTVOE)

Organos Desconcentrados (OD)

La impresion o copia de este documento lo hace un documente no {:nn&;l_a@ ‘k—%’
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3. Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucian Federal), vigente.
Convencidn sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad {Convencidn), vigente,
Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales {Ley General), vigente.
Constitucion Politica de |a Ciudad de México (Constitucién Local), vigente.

Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional v del Personal de la Rama Administrativa
(Estatuto del SPEN), vigente,

Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Cadigo), vigente.

Ley para Prevenir y Eliminar |a Discriminacion del Distrito Federal (Ley para prevenir y eliminar la
discriminacion), vigente.

Ley para |a Integracion al Desarrollo de las Personas con Discapacidad del Distrito Federal (Ley
para la integracion de personas con discapacidad), vigente.

Ley para las Personas con Discapacidad del Distrito Federal (Ley para las personas con
discapacidad), vigente.

Normatividad que, en su caso, emita el Instituto Nacional Electoral para la contratacién de
personal que apoye el proceso electoral.

4. Responsabilidades

Consejo —Aprobar la convocatoria a concurse de oposicion abierto.

COEG

—Praponer al Consejo el proyecto de convocatoria a concurso de oposicion abierto,
para Auxiliares Electorales y personal de Apoyo para los procedimientos de
Participacion Ciudadana.

—Dar seguimiento al proceso de seleccidn, capacitacion y valoracion laboral de
Auxiliares Electorales y personal de Apoyo para los procedimientos de
Participacion Ciudadana, considerando en todas las etapas, la participacion plena
y efectiva, en igualdad de condiciones, de las personas con discapacidad.

—Aprobar los resultados de las evaluaciones vy, en su caso, el dictamen relativo a su
revision.

La impresidn o copia de este documento o hace un documenta no ntga L«ff%
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—Aprobar el dictamen de resultados finales.

CPCYC =Proponer al Consejo el proyecto de convocatoria a concurso de oposicidn abierto,
para el personal eventual que apoyara a los Organos Desconcentrados entuantn
al seguimiento, capacitacion y evaluacion de los organos de representacion
ciudadana.

—Dar seguimiento al proceso de seleccidn, capacitacion y valoracion labaral del
personal eventual gue apoyard a los Organos Desconcentrados en cudnto al
seguimiento, capacitacion y evaluacion de los organos de representacion
ciudadana, considerando en todas las etapas, la participacion plena y efectiva, en
igualdad de condiciones, de las personas con discapacidad.

=Aprobar los resultados de las evaluaciones y, en su caso, el dictamen relativo a su
revision,

=Aprobar el dictamen de resultados finales.

COREPRE —Proponer al Consejo el proyecto de convocatoria a concurso de oposicion gbierto,
para Técnicos Operativos PREP.
—Dar seguimiento al proceso de seleccion, capacitacion y valoracion labgral de

Técnicos Operativos PREP, considerando en todas las etapas, la participacian plena
y efectiva, en igualdad de condiciones, de las personas con discapacidad.

=Aprabar los resultados de las evaluaciones y, en su caso, el dictamen relativo a su
revision.

—Aprobar el dictamen de resultados finales.

SE =Supervisar el proceso de seleccion, capacitacidn y valoracién laboral del personal
eventual.

=Instruir la publicacion en estrados de los resultados de las evaluaciones y|finales

del proceso de seleccion.

SA —Realizar la contratacion del personal eventual seleccionado.

cG —Vigilar que, en el proceso de seleccidn, se apliquen correctamente las pormas
establecidas en la convocatoria a concurso de oposicion abierto.

La imprasidn o copla de este documenta lo hace un documento no contrlado g
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DEQEyG —Apoyar el proceso de seleccidn y capacitacion del personal eventual gue se
contrate para la organizacion de los procesos electorales y los procedimientos de
participacién ciudadana.

—Supervisar la valoracidn laboral del personal eventual que se contrate para la
organizacion de los procesos electorales y los procedimientos de participacidn
ciudadana.

DEPCyC —Apoyar el proceso de seleccidn v capacitacion del personal eventual que se
contrate para dar seguimiento, capacitary evaluar a los érganos de representacian
ciudadana.

-Supervisar la valoracion laboral del personal eventual gue apoyara a los Organos
Desconcentrados en cuanto al seguimiento, capacitacion y evaluacion de los
drganos de representacion ciudadana.

—Realizar |a capacitacion y sensibilizacidn al personal de los OD que replicaran con
el personal eventual contratado.

UTCFyD =Coordinar el proceso de seleccion, capacitacion y valoracidn laboral del personal
eventual.

=Elaborar el anteproyecto de convocatoria a concurso de oposicion abierto.

—Coordinar la etapa de registro de aspirantes y la verificacidn de requisitos, e
informar a la COEG, a la CPCYC o, en su ¢caso, al COREPRE sobre glla.

—Elaborar el examen de conocimientos, tomando en cuenta los distintos tipos de
discapacidad de los aspirantes,

=Calificar el examen de conocimientos, asi como realizar, en su caso, la revision de
sus resultados, e informar de ello a la COEG, a la CPCYC o, en su caso, al COREPRE.

—Coordinar la evaluacidn curricular, asi como realizar, en su caso, 13 revision de sus
resultados, e informar de ello a 1a COEG, a la CPCYC o, en su caso, al COREPRE.

—Elaborar el Dictamen Final de Resultados, asi como la propuesta de desighacidn
correspondiente, y presentarlo a la COEG, a la CPCYC o, en su caso, al COREPRE,

=En su caso, recibir y desahogar las solicitudes de revisian de los resultados finales
y presentar el informe correspondiente a la COEG, a la CPCYC o, en su caso, al
COREPRE.

- Impartir el curso de induccién al Institute Electoral al personal eventual
contratado.

La imprezidn o copia de este documento 1o hace un docurnento no controlad r&
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—Realizar la difusidon en formatos accesibles de la convocatoria al concurso de
oposicion abierto para la seleccion de personal eventuzl, asl como ge sus

resultados,

—Apoyar el proceso de seleccion y capacitacion del personal eventual gue se

contrate con cargo de Téchico Operative PREP.
—Supervisar la valoracién laboral del personal eventual, con cargo de T
Operativo PREP.

—Elaborar o actualizar tanto los sistemas informaticos como las herram
necesarias para |a operacién del procedimiento,

—Realizar la capacitacion del personal del OD sobre los sistemas correspondig

—Realizar, en su caso, la capacitacidn del personal eventual destinado a la ope
del PREP.
—Respaldar la informacion de las calificaciones del concurso v las valorg
laborales asignadas al personal eventual contratado.

—Apoyar el proceso de seleccidn, capacitacion y valoracion laboral del pe
eventual.
—Canalizar a los OD la informacian emitida por las dreas de oficinas centrd
torno al proceso de seleccidn, capacitacion y wvaloracion laboral del pe
eventual,

—Verificar, en su caso, que las instalaciones de los OD sean accesibles p
personas con discapacidad.

—Coadyuvar en la elaboracién de la Convocatoria a concurso de oposicion ;
incorporando las directrices que garanticen la plena y efectiva participacion
personas con discapacidad.

—Apoyar en la logistica para el accesa a las personas con discapacidad dura
pracesos de seleccién y capacitacidn.

—Monitorear el desarrollo de la participacién de las personas con discap
desde el inicio hasta el término de la prestacion de sus servicios.

—Analizar y emitir consideraciones a partir de la informacidn que se registre ¢
etapa del procedimiento.

=Promover la realizacidn de los ajustes razonables en los lugares de regiy
aspirantes.

La impresidn o copia de este documento 1o hace un dacumenta no
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oD —Realizar el registro de aspirante y verificacion de requisitos.

—Aplicar la evaluacion curricular, con base en el Anexo 2, ¥ el examen de
conocimientos.

—Realizar la capacitacion y valoracion laboral del personal eventual.

—Resguardar y capturar la informacian en los sistemas relativos a la operacian del
presente procedimiento.

—Proveer, en el dmbito de su competencia, el apoyo técnico v logistico necesario
para la implementacion del proceso de seleccidn, capacitacion y valoracion laboral
del personal eventual, en términos de la convocatoria.

—Enviar a la CRH la documentacidn del personal designade para realizar su
contratacion.

—Realizar la valoracidn laboral del personal eventual contratado, conforme los
elementos de evaluacion establecidos por la DEOEyG, la DEPCyC o la UTSI, en
coordinacidn con la UTCFyD.

5. Politicas de operacidn

Generales
s La seleccidn del personal eventual que, colaborara en los trabajos de los OD, se realizara a través

de un concurso de oposicion abierto, de acuerdo con la convocatoria que apruebe el Consejo.

s Se estableceran accicnes afirmativas para la inclusidn de personas con discapacidad y sin
detrimento de la paridad de género, para lo cual se realizard un andlisis de factibilidad de funciones
e infraestructura institucional.

Asimismo, en el desarrollo del concurso de opaosicion abierto, se procurara establecer condiciones
que permitan a las personas con discapacidad participar en igualdad de condiciones.

= |osrequisitos y perfil gue deberan cumplir los aspirantes, asi como las actividades que desarrollara
el personal eventual serdn las sefialadas en el Anexo 1 del presente procedimiento.

= |3 UTSl disefiard, o en su caso, actualizara los sistemas informaticos necesarios para la operacidn
de las diversas etapas de los concursos, asi como para el registro v seguimiento a |la capacitacion
y valoracion laboral del personal eventual, con base en los requerimientos que formule |a DEOEYG,
la DEPCYC y la UTCFyD.

= Conindependencia de que |a informacidn quedara resguardada en |os sistemas Informéaticos para

la operacion del presente procedimiento, los OD deberan imprimir y resguardar los reportes de
registro de aspirantes, verificacion de requisitos, evaluacidn curricular, examen de conocimient

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no cantrdlad Léé
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Del concurso de oposicion abierto
La UTCFyD, con el apoyo de la DEOEYG, la DEPCYC, la UTSI y la UTVOE, elaborara el ante
de convocatoria a concurso de oposicion abierto que deberd contener, cuando m
siguiente:

y resultados finales, hasta gue concluya el proceso de seleccion de personal eventual,
garantizar su disponibilidad en caso de requerirse acciones de supervision.

La COEG, la CPCYC o, en su caso, el COREPRE deberdn solicitar al Instituto Nacional Electo
su caso, a las dreas del Instituto Electoral, la informacién necesaria para verificar el cump
del requisito sefialado en el inciso f) del Anexo 1 del presente procedimiento.
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a fin de
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En las actividades de seleccidn, capacitacion y valoracion laboral del personal eventual, se debera

promover el uso de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC).

Cuando se identifigue un Servicio No Conforme, se atendera de acuerdo con el Procedim
acciones de mejora y atencion a quejas del Sistema de Gestion Electoral
|EDF/PR/SE/SGE/4/2018.

En el

Participacion Ciudadana, la COEG sera la instancia colegiada encargada de supervisar la s
para el personal que apoyara en el seguimiento, capacitacién y evaluacién de los 6rg

La cantidad, vigencia, tipo, perfil, funciones, adscripcion y remuneracion del |
eventual que sera contratado.

Las fechas y lugares de registro de aspirantes,

Los requisitos y documentacion que debera ser entregada por los aspirantes.
La fecha, horario v lugar de aplicacian de las evaluaciones.

La gula de estudio para el examen de conocimientos, en formatos accesibles.
La tabla de asignacién de puntajes para la evaluacion curricular.

La ponderacion de dichas evaluaciones en la integracion de los resultados finales

Las fechas y medios de publicacion de resultados parciales y finales.

ento de
codigo:

royecto
enos, lo

nersonal

Las acciones afirmativas para la inclusion de personas con discapacidad y para promover

la paridad de género.
Los criterios de desempate.

El mecanismo de revision de cada una de las etapas.

Los aspectos logisticos que deberan cbservar los OD para el registro de aspirantes y

aplicacién de evaluaciones.

caso de los Auxiliares Electorales y personal de Apoyo para los procedimie

ntos de

2leccion;
anos de
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representacién ciudadana, |a supervision estard a cargo de la CPCYC; mientras que para el caso de

los Tecnicos Operativos PREP, lo serd el COREPRE.

La difusiton de la convocatoria y resultados de las evaluaciones se podra realizar por medios

impresas, electrénicos, auditivos o audiovisuales.

El proceso de seleccidn se desarrollard de acuerdo a |as siguientes etapas:
Primera. Registro de aspirantes y verificacion de requisitos.
Segunda. Examen de conocimientos.

Tercera. Evaluacion Curricular.

Cuarta. Designacién.

» Las primeras tres etapas seran eliminatorias, por lo que aquellos aspirantes que no cumplan con
los requisitos establecidos en el Anexo 1, obtengan una calificacién inferior a 7.00 en el examen
de conocimientos, o 6.00 en la evaluacian curricular, quedaran descalificados del concurso de

oposicion abierto.

A.

Primera etapa: Registro de aspirantes y verificacidn de requisitos:

Para obtener su registro, el aspirante deberd presentar al OD la siguiente
documentacion:

Original v copia simple de la credencial para votar vigente cuyo domicilio corresponda a
la Ciudad de México o comprobante de Solicitud Individual de Inscripcién o Actualizacion
al Padran Electoral y recibo de la credencial (en este dltimo caso, el aspirante deberd
presentar original y dos copias de una identificacién con fotografia vigente: Licencia para
conducir, Cartilla del Servicio Militar Macional, Pasaporte, Cédula profesional, Titulo,
Certificado de estudios u otra similar expedida por instituciones publicas).

Imprasion de la consulta realizada en la pagina del Instituto Nacional Electoral, en la que
se indiqgue que la Credencial para Votar se encuentra vigente como medio de
identificacion y que los datos se encuentran en el Padrdn Electoral y en la Lista Nominal
de Electores (la Clave de Elector, el nimero de emisién y el nimero de OCR de la
impresian deben coincidir con los que aparecen en la referida credencial).

Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

Original y copia simple del acta de nacimiento.

Original v copia simple del comprobante del maximo nivel de estudios acreditado,
expedido por institucién con reconocimiento oficial en el territorio nacional.

Copia simple de la cédula del Registro Federal de Contribuyentes con homaoclave [RFC)
0, en su caso, comprobante de solicitud de inscripcion.

La impresidn o copia de este documenta 1o hace un documenta no contrpla
{}i’%
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— Original y copia simple del comprobante de domicilio con una antigliedad no mayor a 3
meses a la fecha de registro, cuya direccién coincida con la sefialada en la credengial para
vatar o en su solicitud de registro.

= Curriculum vitee actualizado con firma autdgrafa en cada una de sus hojas y|soporte
documental correspondiente, en el cual conste, de ser el caso, la experiencia con gue
cuente el aspirante.

— Solicitud de registro.
- Declaracion bajo protesta de decir verdad en la que conste que la informacidn y
documentacion gue entregan para su registro es veridica y que cumple con los regquisitos
sefialados en el Anexo 1 del presente procedimiento.
—  En su caso, Carta-Compromiso para mostrar los originales, para cotejo, de la credencial

para votar y el RFC, v de entregar las copias respectivas para su contratacion, e caso de
ser seleccionados.

— En su caso, documento en el que conste la renuncia del aspirante al cargo que haya
ocupado como integrante de algin Comité Ciudadano, Consejo de Pueblo u GrLano de

Representacidn Ciudadana.

* Fl Consejo General, en |a convocatoria que se emita, podrd establecer requisitos
adicionales a los sefialados en el Anexo 1 del procedimiento.

= El Personal del OD deberd realizar la verificacion del cumplimiento de requisitos,
haciendo constar de manera pormenorizada la documentacion recibida. Se geherard a
favor del aspirante un acuse de recibo, en el cual deberda constar su firma de
conformidad.

s Enesta etapa el aspirante no recibird calificacién, solamente se evaluara si ::urrtlsle ong
con los requisitos establecidos en el Anexo 1. En caso de gue no cumpla con [a totalidad
de los requisitos, quedara descartado del Concurso.

= Una vez que el aspirante ha obtenido el registro, se le asignard un numero de folio;
mismo que utilizara en todas |as etapas del Concurso.

B. Segunda Etapa: Examen de conocimientos:

= [Enestasegunda etapa, se realizard una evaluacidn de conecimientos, que consiste en a
aplicacion de un examen preferentemente escrito orientado a medir el grado de
conocimiento del aspirante en los temas vinculados con sus funciones. La calificacion
minima aprobatoria serd de 7.00 en una escala de 0 a 10 puntos, con dog puntos
decimales; por lo que los aspirantes gque obtengan una calificacion inferior guedaran
descartados del proceso de seleccién y no pasaran a la tercera etapa.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controla
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= En la elaboracion del examen de conocimientos, la UTCFyD podra apoyarse en
especialistas en la materia, asi como del personal de las areas del |nstituto Electoral.

= El banco de reactivos para la elaboracion del examen de conocimientes se considerara
informacion reservada en términos de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacidn
Publica y Rendicidn de Cuentas de la Ciudad de México.

C. Tercera etapa: Evaluacion curricular:

e |3 evaluacion curricular consiste en wvalorar la condicion académica y experiencia
profesional del aspirante, a fin de evaluar su idoneidad con el perfil, con base en la
docurmentacion entregada en la Primera Etapa.

» La aplicacion de esta evaluacion se realizara de acuerdo con el Anexo 2 del presente
pracedimiento, y la calificacion minima aprobatoria serd de 6.00 en una escalade 03 10
puntos, con dos puntos decimales, por lo gue los aspirantes que obtengan una
calificacion inferior quedaran descartados del proceso de seleccion.

* La experiencia electoral no sera acumnulativa, se considerara aquella que represente el
puntaje mas alto para el aspirante.

D. Cuarta etapa: Designacion:

® Se designara a los aspirantes que hayan obtenido las mas altas calificaciones en |os
resultados finales del concurso.

o Los resultados finales se obtendran de la sumatoria de los resultados del examen de
conocimientos y la evaluacion curricular de los aspirantes que hayan acreditado todas
las etapas, de acuerdo a la siguiente ponderacion:

= Examen de conocimientos: 40%
= Evaluacitn Curricular: 60%

s En caso de gue dos o mas aspirantes obtuvieran el mismo resultado final, se utilizardn
como criterios de desempate los siguientes, en estricto orden de prelacion:

1. Mejor resultado en |a evaluacién curricular.
2. Mejor resultado en el examen de conacimientos.

3. En caso de gue los aspirantes cuenten con valoracion laboral previa, aguel gue
haya obtenido mayor puntaje en la mas reciente.

La impresidn o copia de este docurnento 1o hace un documento ne contr
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4. Mayor cantidad de procesos electorales o procedimientos de participacion

ciudadana en los que haya participado cada aspirante.

Asimismo, dadas las caracteristicas del concurso de oposicidn abierto de gue se

trate, el

Consejo General o, en su caso, las Comisiones podran establecer ofros criterios de
desempate a fin de promover la paridad de género y la inclusidn de persopas con

discapacidad..

» A partir de los resultados finales, se conformara una lista de reserva por 0D, con
aspirantes que, habiendo alcanzado calificaciones aprobatorias, no fueron selecc

aguellos
ionados,

la cual serd vigente durante todo el periodo de contratacion del personal eventual,

* Los aspirantes podran solicitar la revision de sus resultados, ya sea de cada etapa o de los

finales, presentado un escrito a la UTCFyD, en un plazo de tres dias habiles a pa
publicacidn de resultados, la cual se desahogara en términos de la instruccion d

rtir de la
trabajo

identificada con la clave IEDF/IS/UTCFyD/5/2016 que forma parte del presente
pracedimiento. Ello en el entendido de que no seran objeto de revision los reactivos del

examen de conocimientos en lo que hace a su pertinencia e idoneidad.

De la capacitacion del personal eventual
* Todo el personal eventual contratado deberd participar en el curso de induccién al
Electoral en linea.

nstituto

= Lacapacitacion sobre las funciones que desarrollara el personal eventual contratado sera realizada

por el personal del OD que corresponda, con el apoyo de la DEPCyC, DEOEyG o la UTSI,
cargo que corresponda.

De la valoracion laboral del personal eventual
= El personal eventual estard sujeto a un proceso de valoracion laboral gue se realizara al
su contratacidn y estard a cargo del Titular del OD.

segun el

concluir

s Elregistro de |os resultados de |a valoracion laboral se realizard en el sistema correspondignte que

estard a cargo de la DEOEyG, de la DEPCyC o, en su caso, de la UTSI,

6. Definiciones

Para los efectos de éste procedimiento se entendera por:

Ajustes razonables: Se entenderdn las modificaciones y adaptaciones necesarias y adecuadas que no

impongan una carga desproporcionada o indebida, cuando se requieran en un caso particu
garantizar a las personas con discapacidad el goce o ejercicio, en igualdad de condiciones con las
de todos los derechos humanos y libertades fundamentales.

Capacitacidgn: Conjunto de acciones destinadas a actualizar los conocimientos, habilidades, ne
para el desempefio del cargo y puesto de acuerdo con las funciones del perfil para el personal ev
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Concurso de oposicidn abierto: Mecanismo publico dirigido a las ciudadanas y ciudadanos gue tengan
interés de apoyar en |a organizacion de los procesos electorales, de los procedimientos de participacion
ciudadana, o en la operacidn del PREP.

Convocatoria: Documento dirigido a los habitantes de la Ciudad de México, con el que se invita a participar
en el concurso de oposicion abierto para |a seleccién de personal eventual.

Experiencia laboral no electoral: Aquella en la que exista una relacidn personal subordinada en alguna
fuente de trabajo de caracter privado o en alguna instancia de gobierno federal, local, delegacional y/o
municipal, cuyo rubro de actuaciaon sea distinta a la electoral.

Experiencia laboral electoral: Aquella en la que exista una relacion personal subordinada en alguna fuente
de trabajo de caracter publico federal o local, cuyo rubro de actuacion sea la materia electoral,

Persona con Discapacidad: Las personas con discapacidad incluyen a aguellas que tengan deficiencias
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 la estructura
del mismao, prestan un servicio por honorarios, un tiempo o trabajo determinado.

Servicio No Conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son ejemplos de servicios

no conforme cuando a un aspirante que no reuna los requisitos para participar en el concurso, se le

permita presentarse a alguna de las evaluaciones previstas en la convocatoria, o cuando se niegue a un
aspirante que asi lo solicite la revisién de sus resultados finales en el concurso de que se trate.

Valoracion Laboral: Determinacion del grado de cumplimiento del objeto y funciones asignadas al
personal eventual o acerca de su rendimiento laboral durante su contratacion.

7. Descripcidn de actividades
Num. Actividad Area responsable Documento empleado
; 0 DEOEYG
Determin |
infﬂﬁﬂ;ﬁ:ﬂg o5 reguerimientos DEPCYC Oficio
’ UTCFyD

Disefia vfo actualiza |os  sistemas
informaticos  requeridos para  la uTsi
implementacion del procedimiento.

Elabora gl anteproyecto de Convocatoria
a concurso de oposicidn abierts para la
seleccion de personal eventual, con el
apoyo de la DEQEyG, DEPCYC, UTSI y
UTVOE, v la remite a la COEG, a la CPCYC |
0, en su caso, al COREFRE.

LUTCRyD Proyecto de Convocatoria |

Aprueba proyecto de Convocatoria a
concurse de oposicidn ablerto para la
seleccion de personal eventual y lo
remite a Conseja.

COEG/CPCYC/COREPRE Acuerda

La impresion o copia de este documento lo hace un documents ne cantrglad ‘ﬁ
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Nam.

Actividad

Area responsable

Documento empleado

Aprueba Convocatoria a concursg de
oposicidn abierto para la seleccion de
personal eventual,

Cansejo

Convocataria

Realiza difusion de la Convocatoria para
concurso de oposicién abierto para la
seleccidn de personal eventual.

SE
UTCSyD

Conwvocatoria

Realiza reglstro de aspirantes del
concurso de oposicidn abierto para la
seleccidn de personal eventual, verifica
cumplimiento de requisitos, con el
seguimiento de la UTALAOD, e informa a
la UTCFyD.

ab

Informe

Informa a la COEG, a la CPCYC o, en 5u
caso, al COREPRE sobre el registro de

| aspirantes.

UTCFyD

Informe

Aprueba el registro de aspirantes gue
presentaran el exarmen de
conocimientos,

COEG/CPCYC/COREPRE

Acuerdo

10

Solicita informacion para verificar el
cumplimiento del requisito sefialado en el
inciso f) de| Anexo 2.

COEG/CPCYC/COREFPRE

Oficio

11

Realiza difusién de los aspirantes con
derecho a presentar el examen de
conocimientos.

UTCSyD

Informe

12

Elabora examen de conocimientos.

UTCFyD

Instrumento de Evaluadion

Capacita al personal de OD scbre la
aplicacion del examen de conocimientos
y con el apoyo de UTVOE sobre el tema
de inclusion de las personas con
discapacidad.

UTCFyD

Instrumento de Evaluaddn

Aplica examen de conocimientos y lo
remite a la UTCFyD.

oD

Instrumento de Evaluacdon

15

Califica el examen de conocimientos,
elabora informe de resultados y lo
presenta a la COEG, a la CPCYC o, en su
caso, al COREPRE,

UTCFyD

Informe

16

Aprueba resultados del examen de
conocimientos.

COEG/CPCYC/COREPRE

Acuerdo

17

Realiza difusién de los resultados del
examen de conecimientos.

UTCSyD

Informe

En su caso, recibe y desahoga solicitudes
de revisién de resultados sobre el
examen de conocimientos.

UTCFyD

Informe

19

En su caso, aprueba el informe sobre las
solicitudes de revisidn de resultados del
examen de conacimientos.

COEG/CPCYC/COREPRE

Acuerdo

La impresion o copia de esté documeants lo hace un documento no controlado
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Num. Actividad ' Arearesponsable | Documento empleado
Realiza evaluacidn curricular y registra |
sus resultados, con el seguimiento de la :
£ UTALAQD y la UTVOE para el caso de las = Seteimna
personas con discapacidad. |
Informa a la COEG, a la CPCYC o, en su
21 caso, al COREPRE sobre los resultados de UTCFyD Informe
la evaluacion curricular.
2 Aprqeba resuitados de la evaluadon COEG/CPCYC/COREPRE Pr—Cy
curricular.
23 Realiza Idiluiiﬁn de los resultados de la UTCSYD ———
evaluacion curricular.
En su caso, recibe y desahoga solicitudes
24 de revision de resultados sobre Iz UTCFyD Informe
evaluacion curricular.
En su caso, aprueba el informe sobre las
25 solicitudes de revision de resultados de la | COEG/CPCYC/COREPRE Acuerdo
evaluacidn curricular.
Elabora informe sobre resultados finales
v presentar a la COEG, CPCYC, o en su informa Provecto de
26 caso, al COREPRE, proyecto de Acuerdo a UTCFyD Scuerdo
fin de proceder a la designacion de
ganadaores, ]
- Aprueba el Acuerdo para designacién de COEG/CPCYC/COREPRE r——
ganadores.
Reallza difusion de los resultados finales y SE
28 : ; Infarme
designacion de ganadores UTCSyD
En su caso, recibe y desahoga solicitudes
i de revision de resultados finales. S irioome
En su caso, aprueba el informe sobre las
30 solicitudes de revision de resultados | COEG/CPCYC/COREPRE Acuerdo
| finales,
| Remite a la SA los expedientes del
31 personal  seleccionado para su oD Oficio y Expediente
dtsigna:ir.’m.
Realiza la contratacidn del personal
32 designade conforme al procedimiento SA Contrato
IEOF/PR/SA/CRH/02/2016.
32 ::::::li‘;fﬁaf: d:d““'“" Al personl UTCFyD Registra Campus Virtual
Realiza capacitacion al personal del OD
DEPCyC ] .
33 para replicar al personal eventual Lista de Asistencia
DECQEYG
contratado.
” :::Itl:;: :::acltaclﬁn al personal eventual L?rng T m
3% Reallza y registra la valoracion laboral del oD Siitnia

personal eventual contratada,

L3 impresion o copia de este documento lo haca un documents no controfado
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Elabora informe final sobre el proceso de DEQEYG

seleccion, capacitacion vy valoracion DEPCyC

36 laboral del personal eventual y lo CPCYC Infarme
presenta a la COEG, CPCYC o, en su caso, TSI
al COREPRE. UTCFyD
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Anexo 1. Descripcion de requisitos, perfiles y funciones del personal eventual.

Anexo 2. Tabla de asignacion de puntajes de la evaluacion curricular.
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ANEXO 1. Descripcién de requisitos, perfiles y funciones del personal eventual

Perfiles:

Aumxiliar Electoral:
Escolaridad: Secundaria concluida.
Conocimientos o experiencia {preferentemente): Conocimientos basicos sobre las disposiciones contenldas en el
Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal y la Ley de Participacian Ciudadana del Distrito
Federal; conocimientos basicos para | manejo de pagueteria informatica.
Habilidades: Compromiso y responsabilidad, Colabaracion v trabajo en equip, Trabajo bajo presion, Apego a normas e
Iniciativa. -

Personal operativo de apoyo o fo orgonizacidn de los procedimientos de participacion ciudadana
Escolaridad: Secundaria concluida.
Conodmientos o experiencia (preferentemente): Conocimientos bdsicos sobre las disposiciones contenidas en el
Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal y la Ley de Participacion Cludadana del Distrito
Federal; asi como el manejo de pagueteria informdtica.
Habilidades: Campromiso y responsabilidad, Colaboracian y trabajo en eguipe, Trabajo bajo presion, Apego a normas &
Iniciativa.

Personal odminfstiativo de apoye o Ia orgonizacidn de fos pracedimientos de participacion cindodona
Escolaridad: Media Superior,
Conocimlentos o axperiencia (preferentemente): Conacimientos sobre las disposiciones contanidas en el Codigo de
Instituciones ¥ Procedimientos Electarales del Distrito Federal y Ia Ley de Participacidn Ciudadana del Distrito Federal;
asi como en el manejo de pagqueteria Informatica.
Habilidades; Capacidad de trabajo bajo presion, comunicacion escrita y verbal, responsabilidad, iniciativa, relaciones
interpersonales y trabajo en equipo.

Persongl capturista pora apoyar el seguimiento, copocitacion y evaluacidn de los drgenos de representacion ciudodono
Escaolaridad: Secundaris concluida.
Conocimientos o experiencia [preferentemente): Conocimiento de la Ley de Participacidn Cludadana del Distrito
Federal, del Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, y experiencia en captura de datos.
Habilidades: Rasponsabilidad y ética publica, manejo de equipos de cdmputo y de paguetes informaticos, capturar
informacién con calidad, comunicacian asertiva, capacidad de analisis y sintesis, capacidad de trabajo en equipo y bajo
presion, practica de principios de participacion ciudadana, apego a la normatividad y relaciones interpersonalas,

Personol adminfstrative de apoyo al sequimiento, capacitacidn y evaluacién de los organos de representacion ciudadang
Escolaridad: Media Superior.
Conocimientos o experiencia (preferentemente): Conocimiento de la Ley de Participacion Ciudadana del Distrito
Federal y del marco geografico de participacldn cludadana del respectivo Distrito Electoral en donde prestara sus
servicios. Experiencia preferente en imparticidn de talleres vy cursos a integrantes de organos de reprasentacian
ciudadana.
Hahilidades: Responsabilidad v &tica pdblica, comunicacidn asertiva verbal, escrita y corporal, capacidad de andlisls v
sintesis, capacidad de trabajo en equipo y bajo presidn, practica de princlpios de participacion ciudadana, apege a la
normatividad, refaciones interpersonales y liderazgo, manejo de eguipos de cdmputo personales y paguetes
Informaticos.

Técmico Operative PREF
Escolaridad: Bachillerato concluide.
Conodmientos: Mangjo de Windows, procesador de textos, hoja de caloulo, digitalizacidn de documentos.
Experiencia {preferentemente): Captura digital de imdgenes, registro de datos por medio de sistena informatico,
revisién y verificacidn de datos capturades en sistema Informatico.

La impresidn o copia de este documents lo hage un documenta ne controlad
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Las funciones que se detallan a continuacién se indican de manera enunciativa, mas no limitativa;

Funciones del Auxiliar Electoral:

3

by

c)

d)

a)
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Habilidades: Responsabilidad v &tica pablica, manejo de eguipos de computo v de paquetes informaticos
informacion con calidad, comunicacian asertiva, capacidad de analisis y sintesis, capacidad de trabajo en equ
presion, practica de principios de participacién cludadana, apego a la normatividad y relaciones interpersong

Ser ciudadanofa mexicanc/a en pleno goce y ejercicio de sus derachos civiles, politicos y electorales.
Estar inscrita{o) en el Registro Federal de Electores y contar con Credencial para Votar vigente,

Sor residenta de |a Ciudad de México.

Mo ser servidorfa publicofz en los Poderes de la Federacién, de los Estados, Municipios, demarcaciones terr
Organos del Gobierno de la Ciudad de México.

Mo haber sido registrado/s como candidato/a a algln cargo de eleccion popular, salvo que haya sido para ser
de Comité Ciudadane, Consejo de Puehle u Grgano de Representacidn Ciudadana; ni haber ocupado cargo
direccion en alglin partido politico, al menos en los tres afios anteriores al dia en que comiencen las evaluacic
Mo militar ni ser representante de Partido Politico ni haber participade en alguna campafa electoral anteg
presentado su solicitud de registro ni, en su caso, durante el periodo de contratacion.

. capturar
ipo v bajo
e

toriales u

ntegrante
alguno de
N2s

de haber

Na ser imtegrante de Comité Cludadano, Consejo de Pueblo u Organo de Representacidn Ciudadana en 1E_|L¢n1nn'|a o]

pusble en gl Ambito del E_‘:rgana Desconcentrado en la gque efectde su registro o, én su caso, an la que se r
desempefio de sus actividades, salvo gue haya presentado su renuncia antes de la convocatoria al concursa de
abierta.

En su caso, no ser integrante o representante de alguna farmula registrada para participar en |a eleccién ¢
cludadanos y consejos de los piblicos de que se trate,

quizra el
aposician

B comités

Ne pertenecer al Estado Eclesiastico ni ser Ministrofa de alglin culto religioso, de confarmidad con lo dispuesto en la

Lay de Asociaciones Religiosas y Culto Publico.
Caontar con disponibilidad de tiempo para realizar actividades en gabinete yfo campo en horarios discontinuc
semana y dlas festivos.
Mo tener parentesca civil o por afinidad en linea recta, hasta el cuarto grado, con el personal del Servicio F
Electoral Nacional adscrito al Organo Desconcentrado en el que se realice &l registro.

Apoyar en las actividzdes relacienadas con los recorridos gue realicen los Organas Desconcentrados por los
propuestos para instalar casillas electorales, en la difusidn de su ubicacidn y en apoye a la capacitacion elect
capacitadores/as asistentes electorales, en su caso, de los ciudadanos/as que fungiran come funcionarios/ay
y eventualmante a la ciudadania interesada en participar como observadores/as electorales.

Apowyar en la integracion, actualizacion, elaboracién y/o seguimiento de proyectos, documentos, informes
actas, minutas, acuerdos, concentrados, notas, validacion, integracidn de expedientes y archivas, relaciona
instrumentacién logistica y operativa del proceso electoral de que se trate, en el ambito distrital, asi comoen g
de evaluacion institucional v aplicacian de encuestas que les sean requeridos.

Apoyar en los trabajos de notificacidn, publicacian y retiro de estrados de acuerdos y ordenamientos; en B
tramitacion y sustanciacidn de los medios de impugnaclan que, en su caso, se presenten, y en las activi
corresponden a Ia oficialia electoral.

Apoyar en el registro de representantes de partidos politicos, coallclones, candldatos/as Indepen

5, fines de

rofesional

damicilios
oral de los
de casilla

reportes,
dos con la
strabajos

| registro,
lades que

dientes v

observadoresfas electorales: en los recorridos de werificacion de propaganda electoral y en la sustangiacién de

procedimiantos sancionadores,

Apoyar en la logistica de recepcidn, clasificaclén, empague, traslado, resguardo y control de la docume
materiales; en su casa, en &l conteo, sellado y agrupado de |as boletas electorales de las elecciones de Dipl
Asamblea Legislativa del Distrito Federal v Jefes Delegacionales; asi como en su entrega a los funcionarios/a;
antes de la jornada electoral y en el traslado a Ios Consejos Distritales del Instituto Electoral de los pagquetes &
correspondientes a la eleccidn local,

La impresion o copia de este documento lo hace un documeants no
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Apoyar en el fotocopiado e integracidn de los expedientes electorales de las elecciones de Diputados a la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal y Jefes Delegacionales.

Apoyar en acciones institucionales para promover gl voto y difundir la cultura democratica; en las acciones de educacion
clvica; ¥ en la recepcion, conteo y distribucidn de materiales impresos v de promocidn para difusidn de 1a cultura
demaocratica.

Apoyar, &0 su Caso, en la reallzacidn de conteos rapidos,

Apoyar en la gestion administrativa de los Organos Desconcentrados.

Funciones del personal operativo de apoyo a la organizacion de los procedimientos de participacion
ciudadana:

a)
b

o)
d)

aj

f}
]

h)
I
i
k)

Ih
my

n)
o}
]|

g}
r)

Coadyuvar en los trabajos de ubicacion y difusién de los lugares en los gue se instalen centros, mesas y mddulos
receptores de votacidn y opinion,

Auxiliar en las tareas de recepcidn, clasificacion, empague, traslado, resguardo, almacenamiento y control de
documentaciaon y materiales electivos,

Coadyuvar en las actividades relacionadas con el conteo, sellado v agrupads de boletas electivas y papeletas de opinidn.
Apoyar en la Integraclon de los paquetes electivos con la documentacidn, lista nominal ¥ materiales electivos que se
entregardn a quienes funjan como responsables de mesas y médulos receptores de votacidn y oplnidn,

Apoyar en la plangacidn, la realizacion y el seguimiento de la entrega de |a documentacion y los materiales electivos a
guienes funjan como responsables de mesas y madulos receptoras de votacidn y oplnidn.

Apoyar en los trabajos de seguimiznto v apoyo logistics de |3 Direccidn Distrital durante la jornada electiva.

Coadyuvar en el desarrollo de |a logistica de apoyo en el traslado, la recepcian v el registro de los paguetes electivos en
las sedes de las Direcciones Distritales al término de la jornada electiva.

Coadyuvar en los trabajos relacionades con la recoleccian y la recuperacidn de los materiales electivos sobrantes, al
termino de la jornada electiva.

Participar en los trabajos de evaluacion y encuestas, gue les sean regueridos,

Apayar en el fotocopiado y la integracion de los expedientes electivos y consultivos.

Apoyar en la capacitacidn dirigida a la ciudadania gue participara como responsable de mesas y modulos receptores de
yotacion y opinidn.

Desarrollar actividades para la integracion de mesas y madulos receptoras de votacion y opinidn.

Apoyar en la operacidn del sistema informatico de registro, designacion, capacitacion y seguimiento a |a integracidn de
mesas y médulos receptores de votacidn y opinidn.

Apoyar en la capacitacion de la ciudadania interesada en realizar tareas de observacidn en la eleccion de drganos de
representacidn ciudadana y/o consulta ciudadana,

Apoyar en la divulgaclén de informacidn relativa a las caracteristicas y particularidades de la eleccion de Grganos de
representacian ciudadana y/o consulta cludadana,

Apoyar en la Direccidn Distrital en la integracidn del archive distrital de capacitacidn.

Desempefiarse como responsable de mesa o médulo recaptor de votacidn y opinion, en caso de ser requearido.

Las demas actividades que le encomiende la o el Titular de |a Direccion Distrital.

Funciones del personal administrativo de apoyo a la organizacion de los procedimientos de participacidn
ciudadana:

al
b
c}
d}

el

Coadyuvar en la planeacidn, seguimiento y ejecucion de los trabajos de ubicacian y difusion de los lugares en los que
se instalen centros, masas y madulos receptores de opinidn.

Auxiliar en la planeacidn, seguimientn v ejecucian de las tareas de recepcidn, clasificacion, empagque, traslado,
resguarde, almacenamiento y control de documentacidn y materiales consultivos,

Apoyar en la planeacion, seguimiento y ejecucion de la integracién de los paquetes electivos v la entrega de los
mismos a quienes funjan coma responsables de las mesas y madulos receptores de opinidn.

Apoyar en la planeacion, seguimiento y ejecucion de la capacitacidn dirigida & la cludadania gue participard como
responsable de mesas y madulos receptores de opinian.

Desarrollar actividades para la plangacidn, seguimiento y ejecucidn de |a integracidn de mesas y mddulos receptore
de opinign,

Apoyar en la planeacian, seguimiento v ejecucion de la capacitacidn de la ciudadania interesada en realizar tareas d
ohservacion en la consulta ciudadana,

La impresian o copia de este decumenta o hace un documento no controlado
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gl Desempefarse come responsable de mesa o mddulo receptor de opinidn, en caso de ser reguerlda,
h] Apayar en los trabajos de segulmiento y apoyo logistico de la direccitin distrltal durante la jornada consultiva
i} Ceadyuvar en la planeacién, seguimiento v ejecucion de la logistica de apoyo en el traslado, la recepeidn, el régistro de

los paguetes en las sedes de las direcciones distritales al término de fa jornada, v en |8 recoleccion y 1a recupgracidn
de los materiales consultivos sobrantes, al término de la misma.

I} Apoyaren la plansadion, seguimiento y ejecucion de la integracién de los expedientes consultivos.

k) Las demds actividades gue le encomiende la o el titular del Grgano Desconcentrado.

Personal capturista para apoyar el seguimiento, capacitacion y evaluacién de los 6rganos de

representacion ciudadana

a) Coadyuvar en las diversas actividades de organizacidn v captura de Informacién que se generen con njotive del
desarrollo de |es programas instituclonales de la Direccign Elecutiva de Partlcipacion Ciudadana y Capacitacidn, gue
expresamente |e sean Indicadas por la o el Coordinador Distrital o la persona que éste designe para tal efecto

by Coadyuvaren la recopllacidn de Informacidn vinculada con el tema de capacitacitn, seguimiento y evaluacion en materia
di participacion ciudadana y de promocién de principios, y generar los informes correspondientes.

t} Ceoadyuvar en la atencian y orientacion para la recopilacion de informacion de los drganos de representacion cudadana,
organizaciones ciudadanas, servidores publicos y ciudadania en general en materia de participacion nudadanfﬂ.

d) Coadyuvar en la revisidn de documentos y en las tareas que se relacionen con el drea de participacion cludadana.

e} Coadyuvar en la recepcion de documentos y sistematizacion de datos de los drganos de representacidn ciddadana y
para la integracion de mesas rece ptoras de opinidn,

f] Ceadyuvar en las actividades de la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participative 2018 relaclonadas con la
organizacidn y recopllacian de informacién,

gl Coadyuvar en todas aguellas actividades en materia de participacién ciudadana y capacitacidn que le sean
encomendadas por |a Direccidn Ejecutiva de Participacidn Cludadana y Capacitacion, por la Coordinacidn Dljtrital o el
personal del Servicle Profesional Electoral designade responsable de la actividad.

Personal administrativo de apoyo al seguimiento, capacitacion y evaluacion de los drganos de
representacion ciudadana

a)  Coadyuvar en las dive-sas actividades de capacitacion y promocién de los principios rectores que se geneéren ton
miotivo del desarrollo de los programas Institucionaies de la Direccidn Ejecutiva de Participacion Cludadana qle
expresamente |e sean indicadas por la o el Coordinadar Distrital ¢ la persona que éste designe para tal efecte.

b) Coadyuvaren la organizacion de [a capacitacion, en fa recopllackon de informacidn vinculada con el tema da
capacitacion, seguimiento y @valuscian en materia de participacidn ciudadana y de promacidn de principios, asi como
generar los informes correspondlentes,

€]  Coadyuvar en la elaboracidn de materiales didacticos y de apoyo para impartic la capacitaclén y promaocion d
principios en materia de participacion ciudadana.

d}  Coadyuvaren la atencidn y orientacidn a los Grganos de representacion ciudadana, organizaciones ciudadanis,
servidores pablicos y ciudadania @n general en materia de participacién cludadana. |

&)  Coadyuvar en la revisidn de documentos y en las tareas que s2 relacionen con el drea de participacion ciudadana.

f) Coadyuvar en la recepcidn, entrega y seguimiento trimastral de apoyos de papeleria a los Grganos de representacion
ciudadana.

gl Coadyuvaren la recepcidn de documentos y sistematizacidn de datos de los drganos de representacidn :iurj:lana.

h)  Coadyuvar en las actividades relativas al seguimiento y evaluacion del desempefio de los drganos de répresentacidn
cludadana.

] Coadyuvar en el proceso de registro de |as organizaciones ciudadanas,

i} Coadyuvar en la asesoria para la atencldn de conflictos, derechos, obligaciones y atribuciones de los drganos da
representacidn ciudadana,

k]  Coadyuvar enlas actividades de |a Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo 2018.

1} Manejar vehiculo para la atencion de distintas actividades de participacion en la Ciudad.

m) Coadyuvar en todas ajuellas actividades, en materia de panicipacion ciudadana y capacitacién, gue le sean
encomendadas por |a Direccidn Ejecutiva de Participacién Ciudadana y Capacitacion, por la Coordinacién Distrital o
personal del Sarvicio Profesional Electoral designado responsable de la actividad.

i

La impresitn o capia de este documento o hace un documento no contrdlado \1{@'}/
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Funciones del Técnico Operativo PREP:

a)
b)
€]
d)
2]

fi

gl

h}

k}

Recibir el Acta PREP,

Verificar los datos de identificacidn del Acta PREF,

Reglstrar la fecha y hora en que se recibe el Acta PREP.

Realizar la captura digital de imdgenas de las Actas PREP.

Verificar la calidad de |a imagen del Acta PREF digitalizada v, en caso de ser necesario, realiza por segunda ocasion |a
digitalizacion.

Registrar los datos plasmados en las Actas PREP, por medio del sistermna informético de captura desarrollade o
implamentado.

Werificar que los datos capturados en el sistema informatico, incluidos los de identificacion del Acta PREP, coincidan con
la informacidn plasmada en el Acta PREP digitalizada.

Dar seguimiento @ |as tareas necesarias para la Instalacion, adecuacidn y aperacian del Centro.de Acopio v Transmisian
de Datos (CATD), en lo gue se refiere a: personal, equipo, materiales, capacitacidn y realizacidn de pruehbas, gjerciclos y
simulacros,

Atender y poner en practica cada reguerimiento e instruccidn que reciba de la instancia interna eancargada de coordinar
el desarrollo de |as actividades del PREF y ez €l vinculo con |as oficinas de la misma.

Mantener en todo momento informada a la instancia interna encargada de coordinar el desarrollo de las actividades dal
PREP, sobre los avances de instalacidn, habilltacidn v operacidn del CATD.

Realizar un infarme final de los avances de instalacidn, habilitacion y operacidn de los CATD, de la ejecucién de los
simulacros, asi como de lo acontecide durante |a operacion del PREP,

Las funciones del Técnico Operativo PREP se asignaran de acuerdo con los roles que se
establezcan en la normatividad que, en su caso, emita el INE.

La impresidn o copia de este docurnents o hace un documeants ne cantrolage
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Anexo 2, Tabla de asignacién de puntajes para la evaluacion curricular.

ESCOLARIDAD
Puntaje Grado de avance
4 Secundaria concluida o
educacién media superior trunca
g5 Educacion media superior concluida o
Licenciatura trunca
& Licenciatura concluida o superior
EXPERIENCIA LABORAL NO ELECTORAL
Puntaje | Periodo laboral
0.5 Experiencia de 1 a 6 meses
1 Experiencia mayora & meses
EXPERIENCIA ELECTORAL
Puntaje | Tipo de participacion
| s« Observador/a Electoral
15 » Funcionario/a de Mesa Directiva de Casilla
: * Responsable de Modulo Receptor de Opinidn votacién o ambos
» Prestador/a de Servicio Social (Servicio concluido) o similar
» Capturista distritos o sistemas
5 »  Secretariofa Auxiliar
s Auxiliar de Servicios
e Auxiliar Operativo o similar

2.5 » Consejero/a Electoral Distrital o similar

¢ Personal de Estructura

»  Auxiliar Electoral

» Técnico/a Especializado en Organizacion o en Capacitacion

»  Técnicofa Electoral en Gestion Administrativa

« Administrativo/a Especializado/a

* Asistente Operativo Juridico

* Asistente Operativo para desarrollar actividades de Organizacién
o Capacitacion Electoral

3 » Supervisor/a Electoral

* Supervisorfa de Asistente Instructor Electoral

¢ [nstructor/a Electoral

»  Asistente Instructor Electoral

»  Coordinador/a de Asistentes Electorales

»  Asistente Electoral o similar

s Capacitador (a) Asistente Electoral del Instituto Nacional
Electoral {INE)

» Supervisor {(a) Electoral del INE

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no contrlado {,»5%
A
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HOJA DE CONTROL

Lic, Vicente Gerardo - .
PG e Almanza Alba Gonzalez Hernand dunia Administrative
T
irector de Adguisiciones
Puesto ntrol Patrimonial y Secretario Adrginistrativo Secretario de Jd Junt
Servicios .= ;
Firma
Fecha 1 3#&5&131 7 i- f06/2017

Descripcion

1.10M11/16

El presente procedimiento se actualizé conforme a o previsto en la Guia técnica para |a
elaboracion de documentos intermos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada
mediants Acuerdo de la Junta Administrativa JA123-16, con el Cédigo; IEDF/GI/SAI/2016;
las reformas al Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal
de junic de 2014, y las consecuentes modificaciones a la normatividad interna del Instituto
Electoral, asi como en apego a los Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no
sexista y no discriminatoric en el Instituto Electoral del Distrite Federal, aprobados

mediante Acuerdo de la Junta Administrativa JAGTE-15. '

22811186

El presente procedimiento se actualizé, con el fin de incorporar el concepto de Servicio no
conforme y la inclusitn del mismao en las Politicas de Operacion.

3.13/06117

El presente procedimiento se actualizé con el fin de adecuar la evaluacidn del servicio
sefialada en el presente procedimiento con ia gque se encuentra en la plataforma digital del
“Sistema de Ventanilla Unica”, asl como las adecuaciones por la entrada en vigor del
Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de Meéxico.

La impresidn o copia de este documento lo hace un documente no mntrSaQ
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Contenido.

HOdh: BE CCNTRO o s s s s i S s Ui P T 1
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EAlL DeSTATG: PEDERAL

1. Objetivo

Describir los pasos a seguir con el objeto de brindar el servicio de mantenimiento preventivo a
los bienes muebles propiedad del Instituto Electoral de la Ciudad de México, asi como a los
inmuebles propios y, en su caso inmuebles arrendados que ocupa este érgano auténomo, con
el fin de garantizar su conservacion y optimo funcionamiento.

2. Alcance

Las areas involucradas son:

« Secrelaria Administrativa (SA)

« Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS)

+ Subdireccion de Patrimonio Institucional (SPI)

* Departamento de Mantenimiento y Servicios (DMS)

« Areas que integran el Instituto Electoral de la Ciudad de México que requieran el servicio de
mantenimiento de bienes muebles o inmuebles.

3. Marco normativo
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (vigente)
s Constitucion Politica de la Ciudad de México. (vigente)
+« Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. (vigente)

« Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del
Instituto Electoral del Distrito Federal. (vigente)

W

« Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral ™
del Distrito Federal. (vigente)

« Normas de Racionalidad, Austendad y Disciplina Presupuestal del ejercicio fiscal que
corresponda. (vigente)

La imprasian o copia de este documento o hace un documento no contralada



Instituto Electoral de la Ciudad de México

p imient obicitz IECM-JADD3-AT

rocedimiento para solicitar y S

asignar el mantenimiento de Pagina 4 de 13
bienes muebles e inmuebles Rewvision: 012017

IEDF Codigo: IECM/PRISAIDACPSH/2016

EaIG BECTERTD Fecha de expedicién: 16-06-2017

DES DAETHITO PEDERAL

4. Responsabilidades
Area Responsabilidad

- Aprobar el Programa Anual de

Mantenimiento de los bienes muebles

propiedad del Instituto Electoral, asi como

de los bienes inmuebles propios y, en su
caso de los arrendados que ocupa el

Instituto Electoral para el cumplimiento de

sus funciones. (Programa Anual de

Mantenimiento)

Supervisar la adecuada integracion y, en

su momento gjecucion del Programa Anual

de Manterimiento.

- Dictar las medidas atinentes a efecto de
atender los requerimientos de
mantenimientc no previstos en el
Programa Anual de Mantenimiento.

- Integrar  los reguerimientos de las |
diferentes areas que conforman el Instituto
Electoral, con el fin de elaborar el
Programa Anual de Mantenimiento.

- Supervisar y Vigilar la ejecucion de los

trabajos de mantenimiento previstos en el

Programa Anual, asi comoe los que surjan

de manera imprevista en los bienes

muebles o inmuebles.

Realizar las visitas de campo e integrar los

requerimientos de mantenimiento de las

diferentes areas que conforman el Instituto,

Electoral. "\

Proponer las acciones tendientes a la

ejecucién del Programa Anual de

Mantenimiento, asi como las relativas a los

Departamento de Mantenimiento y Servicios servicios de mantenimiento que surjan de

manera imprevista en los bienes muebles

0 inmuebles.

Designar a las personas servidoras

adscrilas a la Direccion de Adquisiciones,

Control Patrimonial y Servicios para

atender los requerimientos de

mantenimiento menor.

Secretaria Administrativa

Direccidn de  Adguisiciones,  Control
Patrimonial y Servicios

Subdireccion de Patrimonio Institucional

Lampceﬁdnuoopmueeﬂednumﬂnmlnhamundmumemummbg
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PTG BECTORAL
DEL DISTRIEY FEDETA,

5. Definiciones

Programa Anual de Mantenimiento de los bienes muebles propiedad del Instituto Electoral,
asi como a los bienes inmuebles propios y arrendados que ocupa el Instituto Electoral
para el cumplimiento de sus funciones: instrumento que cuantifica los objetivos, metas y
prioridades en cuanto a la realizacion de mantenimientos.

Area solicitante. Se refiere a las areas operativas y administrativas del Instituto Electoral que
requieran el servicio de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

Bienes inmuebles: Son aquellas cosas materiales que tienen una situacion fija y no pueden ser
desplazados. Pueden serlo por naturaleza, por incorporacién, por accesién, etc,, se conoce
principalmente a los bienes inmuebles de caracter inmobiliario, es decir pisos, casas, garajes u
otros ejemplos similares.

Bienes muebles: Son aquellas cosas materiales que pueden trasladarse de un lugar a otro,
manteniendo su integridad y la del inmueble en el que se hallen depositados, en su caso, son
todos aquellos bienes personales depositados en estancias que son transportables. Son
susceptibles de asignacién de un numero de inventario y resguardo de manera individual, dada
su naturaleza y finalidad en el servicio.

Mantenimiento: Accidén encaminada a conservar, preservar o recuperar una cosa en su estado
y optimo funcionamiento.

Minuta de servicio: Formato en el cual se anotan las actividades realizadas, ademas de los
datos del solicitante; ya que éste Ultimo, evaluara la atencion y la calidad del servicio.

Proveedor del servicio: Es aquella persona fisica o moral que provee o abastece a otra de lo
necesario o conveniente para un fin determinado.

Servicio. La actividad organizada que se presta y realiza con el fin de satisfacer determinadas
necesidades.

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son ejemplo de
Servicio no conforme, el que se incumpla con el servicio de mantenimiento preventivo a los
equipos y sistema de aire acondicionado; o no atender demandas de mantenimiento correctivo
realizadas a través del Sistema de Ventanilla Unica.

Sistema de Ventanilla Unica: Sistema electrénico interno, mediante el cual los usuarios de |as

diferentes areas, sclicita la realizacion del trabajo de mantenimiento de bienes muebles e
inmuebles que tengas asignado.

La impresion ¢ copia de este documento lo hace un documenta no controlgdo
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DEL BASTRIMO FZDERAL

6. Politicas de operacion

1. La DACPYS integrara el Programa Anual de Mantenimiento, para tal efecto, personal de la SPI
realizara un recorrido a las diversas areas que conforman el Instituto Electoral con el fin de
detectar las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de bienes muebles e
inmuebles, determinar el costo e incluirlo, en su caso, en el proyecto de presupuesto de egresos
del ejercicio fiscal que corresponda.

2. El Programa de Mantenimiento, sera de caracter informativo; no implicara compromiso alguno
de ejecucion y podra ser modificado, suspendido, o cancelado, sin responsabilidad alguna para
la DACPYS.

3. El mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Instituto Electoral, es
responsabilidad de la DACPyS, mismo gque se llevaran a cabo a través de SPIl y del DMS.

4. Para el casc de los servicios de mantenimiento correctivo de los bienes inmuebles arrendados
por el Instituto Electoral, la DACPYS se encontrara sujeta a las condiciones establecidas en los
respectivos contratos.

3. Todo trabajo de mantenimiente no contemplado en el Programa Anual de Mantenimiento se
debera solicitar a través del “Sistema de Ventanilla Unica", en donde deberd especificar el servicio
requerido (no descripcion genérica), incluyendo los datos del bien, su ubicacion y el usuario que
reporta.

6. Cuando las areas del Instituto Electoral soliciten servicios de mantenimiento no previstos en el
Programa Anual de mantenimiento, la SPI, a traves del DMS vigilaran gue el soporte requerido
corresponda a los integrados en el “Sistema de Ventanilla Unica” y posteriormente verificaran la
existencia de recursos materiales y presupuestales en la partida que corresponda para-su
aplicacion.

7. Los servicios de mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles, se podran realizar por el
personal adscrito a la DACPyYS, o en su caso, por la especificidad o caracteristica del servicio
solicitado se podra contratar a una empresa o prestador de servicios especializados en el rubro.

8. Exclusivamente se debera proporcionar el servicio de mantenimiento a los bienes inmuebles
propiedad del Instituto Electoral y a los inmuebles arrendados por éste, en el entendido de o ya
sefialado en el numeral 4.

9. Las solicitudes de servicio de mantenimiento no previsto en el Programa Anual de
mantenimiento, se deberan atender en el orden en gue fueron ingresadas en el “Sistema de
Ventanilla Unica”, excepto las fallas que impliquen riesgo al personal o pérdida de recursos. En
estos casos, seran atendidas de inmediato, empero solo si el solicitante hace mencién de tal

La impresion o copia de este documento ko hace un documento no mntr
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IEDF

IMETTTAMD ELCTORAL

DEL DISTRID FESEAN,

situacién en el mismo reporte.

10. Alfinalizar los trabajos de mantenimiento, el area requirente debera evaluar el trabajo mediante
“la evaluacion del servicio” que se encuenira en el Sistema de Ventanilla Unica.

11. Del servicio no conforme: cuando se identifigue un Servicio no conforme se procedera de
acuerdo con el Procedimiento se acciones de mejora y atencion a quejas del Sistema de
Gestion Electoral codigo: IEDF/PR/SE/SGE/4/20186.

7. Descripcion de las actividades

Mam. Actividad Area responsable L ORI
empleado
Generar instruccién de inicio de visitas
1 tecnicas a diferentes areas para DACPyS Oficio
recoleccion de requerimientos.
2 Realizar ;rﬂnugrarr]a de visitas de SP| Cronograma |
campo a diferentes areas.
Supervisar las visitas de campo, asi
3 como realizar la integracion de los DMS Minutas de visitas
requerimientos.
Integra los requerimientos de |as dreas Anteproyecto de
4 y elaboran anteproyecto de Programa SPI Programa Anual
Anual de Mantenimiento. de Mantenimiento
Somete a consideracion del Secretario Anteproyecto de
B Administrativo el anteproyecto de DACPyS Programa Anual
Programa Anual de Mantenimiento. de Mantenimiento
Revisara, y en su caso, aprobara el Programa Anual
& iy SA T
Programa Anual de Mantenimiento. de Mantenimiento.|
El Programa Anual de Mantenimiento Programa anual
7 SA i -
fue aprobado. de mantenimiento
Sl
71 El programa se encuentra listo para su SA Programa anual
) aplicacion. de mantenimiento
Pasar a actividad 8.
| NO.
Regresa programa anual de Pregrama anual
Tl mantenimiento para la incorporacién de SA de
observaciones y adecuaciones. mantenimiento.
Pasar a actividad 4.
Solicita la realizacidn del trabajo de s i Minuta de
8 i _ Area Solicitante .
mantenimiento de bienes muebles Servicia

La impresidn o copia de este documento lo hace un documento no controla
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Ndm, Actividad Area responsable Bocumsnts
empleado
inmuebles que tenga asignado, através
del “Sistema de Ventanilla Unica”
Recibe y analiza la solicitud,
determinande |la  factibilidad de
atencion, con persanal interno o bien
con algan proveedor  externo Minuta de
9 contemplado en el Programa Anual de DMS Seivicia
Mantenimiento.
iLEl  servicio se proporciona  con
personal interno?
NO
. | & "
9.1 Identifica el tipo de servicio vy DMS Minuta ofi
proveeion Servicio
Pasar a actividad 10.
Sl
a2 Identifica prlclnrldac.f” de atencion vy DMS MIHU.tE! de
programa su ejecucion. Servicio
Pasar a actividad 12.
Canaliza la solicitud con el proveedor Llamada
10 del servicio. DMS telefdnica 0
correg
electronico.
Programa fecha de atencion de la Minuta d
11 solicitud por parte del proveedor DMS a2 =
Servicio ™~
externo. %
Reali I ividade d . A
i [za. . o aelivianies = Proveedor externo o | Minuta de
12 mantenimiento que correspondan para A
L2 o DMS Servicio 1
dar atencion a la solicitud. ‘\
Reagistra las actividades realizadas en -
el “Sistema de Ventanilla Unica®, llena Minuta de
13 2 =5 DMS =
la minuta de servicio con los datos del Servicio
usuario.
Imprime la minuta de servicio y solicita
14 la firma del usuario final, DMS Minuta de
Servicio
Cierra el registrc de la solicitud, Minut d
15 | documentando las actividades vy DMS Inuta b
- ! Servicio
observaciones pertinentes. |
Fin de Procedimiento ]

La impresion o copia de este decumenta o hace un documenta no contra|Eds
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9. Anexos

Formato solicitar un servicio en el “Sistema de Ventanilla Unica”
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Instructivo de llenado para solicitar un servicic en el “Sistema de Ventanilla Unica”

Concepto Anotar

1 Persona servidora que tiene acceso a Sistema de Ventanilla Unica

2 Fecha de la elaboracién del reporte (lo proporciona el sistema).

3 Nuamero reporte (lo proporciona el sistema).

4 Prioridad que tiene el reporte (Normal, Alta, Urgente y Muy
Urgente).

5 Nombre de |a persona que genera el reporte.

6 Nombre de |la persona a quien le realiza el reporte.

v Mombre del area a la que se encuentra la persona servidora que
genera el reporte.

8 Extension de la persona que requiere el servicio.

9 Ubicacion de donde se requiere el servicio.

10 Descripcidn del problema que reporta.

11 Tipo de servicio que requiere aire acondicionado, telefonia,
mantenimiento de vehiculo, cerrajeria, stc.

49 De acuerdo al tipo de servicio sefialar que especificamente lo
requiere teléfono, vehiculo, chapa duplicado, abrir una chapa, etc.

13 En su caso modelo del equipo o vehiculo que requiere el servicio.

14 En su caso no. de serie o numero economico del equipo que

requiere el servicio.
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Formato de evaluacion del servicio solicitado a través del “Sistema de Ventanilla Unica”

Secretania Administrativa
Direccion de Adquisicianes, Control Patrimonial y Servicios
| Sitema de Ventanila Unica
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Instructivo de llenado para solicitar un servicio en el “Sistema de Ventanilla Unica”

Concepto Anotar
1 Tiempo de respuesta (Bueno, Regular o Malo).
2 Calidad del servicio que le fue proporcionado (Bueno, Regular o
Malo).
3 Sefialar en su caso observaciones por parte del Usuario
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