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Tercera Sesion Ordinaria
31 de agosto de 2017

Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se aprueban dos
procedimientos de nueva creacion y se actualizan ocho procedimientos,
elaborados por diversas areas que integran el Instituto Electoral de la Ciudad

de México.
Antecedentes

I.  Mediante Acuerdos JA0139-116, JA040-17, JA055-17, IECM-JA003-17 y
IECM-JA017-17 respectivamente, fueron aprobados y actualizados por la

Junta Administrativa (Junta) los siguientes procedimientos:

a) Procedimiento del Programa de Induccion;

b) Procedimiento para la Capacitacion del Personal de la Rama
Administrativa;

c) Procedimiento para la Tramitacion de la Terminacién de la Relacion
Laboral del Personal del Instituto Electoral;

d) Procedimiento para la Operacién de los Mecanismos Extraordinarios
de la Rama Administrativa;

e) Procedimiento para el Ingreso del Personal de la Rama Administrativa,
a través del Mecanismo de Examen de Ingreso;

f) Procedimiento para la Seleccion e Ingreso del Personal de la Rama
Administrativa;

g) Procedimiento para la Seleccion, Capacitacion y Valoracion Labora
del Personal Eventual; y

h) Procedimiento para Tramitar una Requisicién de Compra.
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II.  E! 31 de enero de 2014, e! Presidente de la Republica expidid la Reforma
Constitucional en materia politico-electoral, aprobada por el Congreso de la
Unién 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.

. 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).

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

V. El 14 de octubre de 2016, mediante acuerdo JA123-16 fue aprobada por la
Junta la Guia Técnica para la Elaboracidon de Documentos Internos del

entonces Instituto Electoral del Distrito Federal.

VI. El 5 de febrero de 2017, se publicd la Constitucién Politica de la Ciudad de
México (Constitucién), el articulo Transitorio Primero establece que la
Constitucién entrara en vigor el 17 de septiembre de 2018, excepto por lo que
hace a la materia electoral, que estara vigente a partir del dia siguiente de su
publicacion.

VIl. €l 7 de junio de 2017, se publicé en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
(Gaceta Oficial), el Decreto por el cual se abroga el Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Distrito Federal y se expide el Cddigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de Mexico (Cédigo),

en el cual se establece el cambio de denominacidon del Instituto Electoral del
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Distrito Federal al Instituto Electoral de la Ciudad de Mexico (Instituto
Electoral), asimismo el 21 de junio del afio en curso se publicd en la Gaceta
Oficial, nota aclaratoria al decreto por el que se expide el Cédigo.

VIII. El 4 de agosto de 2017, el Consejo, aprob6é mediante Acuerdos IECM/ACU-

 CG-016/2017, IECM/ACU-CG-022/2017, respectivamente, el Reglamento

Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento Interior) y

el Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa del Instituto

Electoral de la Ciudad de México (Reglamento de la Junta), con motivo de la

expedicion y entrada en vigor del Cédigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales de la Ciudad de Mexico.

Considerando:

1. Que Conforme a lo previsto en el articulo 37, fracciones | y |l del Cédigo, el
Instituto Electoral cuenta en su estructura organica, con un Consejo General
(Consejo) y una Junta.

2. Que el articulo 81, parrafo primero del Cédigo, define a la Junta como el 6rgano
encargado de velar por el buen desempefio y funcionamiento administrativo de
los 6rganos del Instituto Electoral, asi como de supervisar la administracion de

los recursos financieros, humanos y materiales del propio organismo.

3. Que el Articulo 83, fraccion Xl del Codigo dispone como una atribucién 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.

4. Que de conformidad con lo establecido en el articulo Décimo Tercero Transitorio

del Cédigo, las autoridades electorales contardan con un plazo de 60 dia
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naturales contados a partir de la entrada en vigor del mismo, para adecuar y

aprobar toda la normativa interna, su estructura organica y funcional con base en

las atribuciones y responsabilidades previstas en dicho ordenamiento.

5. Que con fundamento en el Articulo 83, fracciones | y Xl del Codigo, mediante
oficio IECM/UTCFD/0240/2017 de fecha 24 de agosto de 2017, la Unidad
Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo, remitid al Secretario de la Junta

los siguientes procedimientos:

+ Procedimiento del Programa de Induccion;

¢ Procedimiento para la Capacitacion del Personal de la Rama
Administrativa;

e Procedimiento para la Tramitacion de la Terminacién de la Relacion
Laboral del Personal del Instituto Electoral;

¢ Procedimiento para la Operacion de los Mecanismos Extraordinarios
de la Rama Administrativa,

s Procedimiento para el Ingreso del Personal de la Rama Administrativa,
a través del Mecanismo de Examen de Ingreso;

s Procedimiento para la Seleccion e Ingreso del Personal de la Rama
Administrativa; y

¢ Procedimiento para la Seleccion, Capacitacion y Valoracion Laboral
del Personal Eventual

Asimismo, en el mismo libelo remitié al Secretario de la Junta los siguientes
procedimientos de nueva creacion, a fin de que sean de igual forma sometidos a
consideraciéon de la Junta:

* Procedimiento para las Revisiones de Resultados de Capacitacion; y

e Procedimiento para la Revision de Resultados de los Procesog/de

&
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Seleccién de la Rama Administrativa y del Personal Eventual.

Que con fundamento en el Articulo 83, fraccion Xl del Caodigo, mediante oficio
IECM/SA/0569/2017 de fecha 29 de agosto de 2017, el Secretario Administrativo

remitié a la Presidencia de esta Junta la actualizacion del Procedimiento para

Tramitar una Requisicibn de Compra, a efecto de que sea sometido a

consideracion del érgano colegiado.

Que los Procedimientos mencionados en el considerando 5 y 6, fueron
elaborados dentro del marco de nuestra Politica de Gestién de Calidad, en
observancia de la Guia Técnica para la Elaboracién de Documentos Internos del
Instituto Electoral, de conformidad con la normativa vigente, con los fines,
obligaciones y compromisos establecidos en el Cédigo, asi como lo establecido

en los Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no

discriminatorio en el Instituto Electoral.

Por lo expuesto y fundado, se emite el siguiente:

Acuerdo
IECM-JA034-17

PRIMERO. Se aprueban los siguientes procedimientos de nueva creacién, de

conformidad con los Anexos que forman parte integral del presente Acuerdo;

e Procedimiento para las Revisiones de Resultados de Capacitacion; y
» Procedimiento para la Revisién de Resultados de los Procesos de Seleccion

de la Rama Administrativa y del Personal Eventual.
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SEGUNDO. Se aprueba la actualizaciéon de los siguientes Procedimientos, de

conformidad con los Anexos gue forman parte integral del presente Acuerdo:

e Procedimiento del Programa de Induccién,

+ Procedimiento para la Capacitacion del Personal de la Rama Administrativa,

¢ Procedimiento para la Tramitacion de la Terminacion de la Relacion Laboral
del Personal del Instituto Electoral;

e Procedimiento para la QOperacion de los Mecanismos Extraordinarios de la
Rama Administrativa;

. Procédimiento para el Ingreso del Personal de la Rama Administrativa, a
través del Mecanismo de Examen de Ingreso;

e Procedimiento para la Seleccion e Ingreso del Personal de |la Rama
Administrativa;

e Procedimiento para la Seleccién, Capacitacién y Valoracion Laboral del
Personal Eventual; y

» Procedimiento para Tramitar una Requisicion de Compra.

TERCERO. Se instruye a la Secretaria Administrativa para que haga del
conocimiento de todo el personal del Instituto Electoral, los documentos

mencionados en el punto primero y segundo.

CUARTO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion, asi

como a la Oficina de Acceso a la Informacién Publica y Proteccidn de Datos

Personales, para que dentro del ambito de sus atribuciones publiquen el presente
Acuerdo y sus anexos en virtud de la determinaciébn asumida por la Junta
Administrativa, en el apartado de Transparencia del sitio de Internet

www.iedf.org.mx.

QUINTO. El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion.
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Asi lo aprobaron por unanimidad de votos la y los integrantes presentes de la Junta
Administrativa del Instituto Electoral, en sesion publica el treinta y uno de agosto 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 Cédigo 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 SECRETARI® DE LA JUNTA
ADMINISTRAT!VA ADMINIBTRATIVA

e

AFGH/MHC/RIMC

MTRO. MAR VELAZQUEZ MTROMNAL MRO FIDENCIO
M ANDA GONZALEZ HERNANDEZ
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1. Objetivo

Asegurar que las/las servidoras/es publicas/os de la Rama Administrativa cuenten con un
mecanismo de revisién que garantice la legalidad e imparcialidad en los resultados obtenidos en
la Capacitacion.

2. Alcance

Comprende desde la recepcion de la solicitud de revisidon de resultados, hasta la emision de la
notificacién del Acuerdo respectivo por parte de la Junta Administrativa (Junta) y, en su caso, la
modificacion de resultados.

Aplica a todo el personal de la Rama Administrativa (PRA) del instituto Electoral de la Ciudad de
México (Instituto Electoral) que haya participado en la capacitacion.

Tratandose de los miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional (SPEN), se atendran con
base en lo dispuesto por el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y demas
normatividad emitida por el Instituto Nacional Electoral.

Participan:

« Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo (Centro)
o Titular (Titular del Centro)
o Direccién de Capacitaciéon y Evaluacion (DCyV)
o Subdireccién de Capacitacion y Evaluacion del Desempefio (SCyED)
o Jefatura de Departamento de Gestién y Seguimiento (JDGyS)
o Jefatura de Departamento de Disefio Pedagogico (JDDP)

o Junta Administrativa (JA).
o Secretaria de la Junta Administrativa.

¢ Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion (UTCSyD).

+ Personal de la Rama Administrativa que solicita la revisidén de resuitados (PRA).

3. Marco normativo

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.

Constitucién Politica de la Ciudad de México, vigente.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente.

Cédigo de iInstituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, vigente.
Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa, vigente. '

e

iy
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e Reglamento en materia de relaciones laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de
México, vigente.
Reglamento Interior del Instituto Electoral de |la Ciudad de México vigente.

e Manual de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Electoral del Distrito Federal,
vigente.

» Catéalogo de Cargos y Puestos del Instituto Electoral del Distrito Federal, vigente.

e Lineamientos que regulan la operacion y funcionamiento de la Capacitaciéon para el
personal de la Rama Administrativa (Lineamientos).

+ Modelo pedagégico para la capacitacién del personal de la Rama Administrativa (Modelo
Pedagogico).

4, Responsabilidades

A continuacion, se enuncian las responsabilidades generales para llevar a cabo el procedimiento
para las revisiones de resultados de la capacitacion:

JA — Aprueba mediante un Acuerdo el informe sobre las solicitudes de
revision de resultados que presenta el Centro.
SA — Supervisa el cumplimiento de las revisiones de resultados de la
capacitacién para el personal de la Rama Administrativa.
Titular del — Notifica al personal de Rama Administrativa si su solicitud es
Centro procedente e informa sobre el lugar, dia y horario en que se debera

presentar para llevar a cabo la sesion de revisién, asi como el nombre
del personal del Centro que la atendera.

- Realiza el informe correspondiente para aprobacién por la Junta
Administrativa.

— Notifica al solicitante el Acuerdo de resolucién de su solicitud.

DCyV — Planifica, atiende y dirige las sesiones de revision.

SCyED

Organiza y supervisa los trabajos previos a la revision de los resultados
de la capacitacion.

JDGyS Lleva a cabo |a gestién y seguimiento del procedimiento de revision de
los resultados de la capacitacion.
JDDP Prepara los materiales relacionados con la solicitud de revision de
resultados de la capacitacion.
Personal de Da inicio al procedimiento de revision de resultados con su solicitud en
Rama términos del presente documento.

Administrativa

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controted
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UTCSyD — Publica los acuerdos, informes, dictamenes en materia de revisian de

resultados, previa aprobacion de la Junta Administrativa.

5. Politicas de operacién

» Una solicitud de revision de resultados debera contener:
o Nombre completo y cargo,
o Nombre del médulo o curso de la capacitacion sobre el cual solicita la revision;
o Objeto de la revision: Si requiere observar en sesion de revision, las actividades
de aprendizaje, el examen final o ambas; y
o Firma autdgrafa del interesado.

e Se contara con tres dias habiles a partir de la notificacion de resultados finales del
Programa de capacitacion, para presentar una solicitud de revision ante el Centro, de no
hacerlo en tal plazo, la calificacidn tendra el caracter de acto consentido.

« La sesidon de revisidon solicitada se realizara siempre y cuando se encuentre presente el
solicitante. En caso de que la/el servidora/or publica/o no se presente, se dara por
cumplida la revision y se ratificara el resultado obtenido.

» La/el servidora/or publica/o podra solicitar por Unica vez la recalendarizacion de la sesion,
la cual estara sujeta al plazo establecido para las revisiones.

e El Centro dispondra de los materiales necesarios y podra contar con el apoyo del
especialista en la materia, el instructor o disefiador del curso, para llevar a cabo la
revision.

e En la revision sobre el examen final, especificamente se revisaran los reactivos que
fueron respondidos de manera incorrecta.

¢ Para la revision de las evidencias o productos de las actividades de aprendizaje, se
consideraran aguellas que se encuentran dentro del Campus Virtual.

* La duracion de la revision sera de maximo una hora y media.

o Durante larevision y en caso de generarse algun tipo de confrontacién fuera de los limites
institucionales, la responsable del Centro que coordina la revisidn podra suspender la
sesion y sefialar los hechos en el acta correspondiente.

¢ Una vez concluida la revisién, se elaborara el acta de hechos (anexo 1) y se integrara al
informe correspondiente para aprobacion de la Junta.

* Una vez emitido el Acuerdo por parte de la Junta Administrativa, el Centro ejecutara la
rectificacién o ratificacion de la calificacion y notificara al interesado.

¥
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e Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se atendera de acuerdo con el
Procedimiento de acciones de mejora y atencion a quejas del Sistema de Gestion
Electoral, cadigo: IEDF/PR/SE/SGE/4/20186.

Definiciones

* Acta de hechos. Documento en que se da constancia de los acontecimientos, acuerdos
y resultados de la revision, el cual es firmado por las partes que participaron.

+ Desempefio académico. Resultado de todas las actividades de aprendizaje basado en
el informe de seguimiento que arroja la plataforma educativa o que aporta el instructor
sobre la actividad de capacitacion realizada por la‘el participante.

+ Solicitud de revision. Documento en el que se expresa el desacuerdo respecto de los
resultados obtenidos en el examen final de la actividad de capacitacion.

e Examen final. Conjunto de reactivos que pueden formar pruebas libres y de opci6n
multiple; permiten medir la adquisicibn o comprension de conocimientos y temas
especificos, como los cuestionarios.

* Reactivo. Planteamiento que en su redaccion exige una solucién, complemento o
respuesta particular.

+ Servicio no conforme. Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son
ejemplos de servicio no conforme cuando:

a) No se levanta el acta de hechos como resultado de la revision.

b) No se muestra al interesado el resultado de todas las actividades de aprendizaje, asi
como de los reactivos respondidos de forma incorrecta en el examen final.

c) No se responde la solicitud de revision.
d) No se notifica al solicitante la resolucion de su solicitud.

6. Descripcidn de las actividades

»

am. Actividad . Quién la realiza

| . Documento

i ~ empleado
1. Envia solicitud de revision. ‘ ' " PRA ' '
2. . Recibe y registra la solicitud de revision, acusando . JDGyS

W
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Actividad

Analiza la solicitud, a mas tardar al dia siguiente,

con la finalidad de determinar si cumple los

requisitos establecidos.

Respondé’" a la solicitud de revision sefialando su

procedencia y de ser el caso, indica a los

participantes, ta fecha, hora y lugar donde se
llevara a cabo la sesidn de revision.

Se asegura de disponer, previo a la sesion de

revision, de los materiales necesarios y solicitar el

apoyo de especialistas en la materia.

Lleva a cabo la sesién de revision en el siguiente

orden:

¢ Revisién de los reactivos incorrectos del
examen final.

+ Revision de las actividades de aprendizaje con
la informacion que se encuentra dentro del
Campus virtual.

Una vez agotados los argumentos y de comun
acuerdo se elabora el acta de hechos e informa
a la Junta sobre el resultado.

Turna a la JA la o las solicitudes mediante un
informe acompafiado de las actas de hechos
sobre las sesiones de revision, de serel casoy
si asi lo amerita, se adjuntan los documentos

necesarios para realizar el analisis y estudio de

ia solicitud.
Recibe la o las solicitudes, asi como el informe.

 Tumna la o las solicitudes a cada uno de los
integrantes de la JA, en forma confidencial,
para su analisis.
Emite el acuerdo de resolucion de la solicitud.
Publica el acuerdo por el que se aprueba la
resolucion.
Notifica al solicitante el Acuerdo de resolucién
de su solicitud, dentro del plazo de tres dias
posteriores a su emisién.

Quién la realiza Documento

SCyED

JDGYS

SCyED
JDGyS
JDDP
DCyE o
SCyED

DCyE o
SCyED
Titular de la
UTCFyD

empleado

" Examen final e
informes del
Campus virtual

Acta de
hechos

U S

Secretaria de la

JA

Secretaria de la

JA

JA

Tittlar 3l Cortro
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7. Diagrama de flujo
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Anexo 1
ACTA DE HECHOS DE LA REVISION DE RESULTADOS

En la Ciudad de México, siendo las ___ horas del dia_ del mes de _ , en las instalaciones
del Instituto Electoral de la Ciudad de México, ubicadas en la calle de Huizaches, nimero
veinticinco, Colonia Rancho Los Colorines, Delegacion Tlalpan, C.P. 14836, de conformidad con
el “Procedimiento para revisiones de capacitacion”, se elabora la presente acta: ------=-=«-senmmmnnnns

De parte de la Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo y quien coordina la sesion de
revision se encuentra la/el C. , Directora/Dhirector de Capacitacion y Evaluacion, asi
como el C. instructor o especialista del curso
denominado “Induccion a la Administracion de Proyectos” para desahogar las dudas y clarificar
los resultados obtenidos por el C los
cuales fueron notificados por medio del oficio XXXXXXXXXX del dia del mes  de

| Resultado notificado |

Después de solventar, revisar y verificar los reactivos respondidos incorrectamente por el
solicitante se llega al siguiente dictamen: Se RATIFICA/RECTIFICA la calificacion por los
SIgUIENtES MOtIVOS ==mnmmmmmmremarmacm o ce e e e e

Siendo las h. del dia arriba sefialado, firman de conformidad las que en el acto

participaran.

Personal Solicitante Directora/Director de Capacitacion y
Evaluacion

Instructor o especialista

%
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\ CIAL;JAD DE MEXICO IE\e:'lltnisltrativa y del Personal Codigo: IECM/PR/UTCFyD/10/2017
—_ ntua Fecha de expedicion: 31/08/2017

1. Obijetivo

Realizar la revision de los resultados de las evaluaciones en los procedimientos de seleccion e
ingreso de la Rama Administrativa y del personal eventual del Instituto Electoral de la Ciudad de
México (Instituto Electoral).

2. Alcance

A partir de la presentacion de la solicitud de revision hasta la aprobacion del Acuerdo respectivo.
Las areas involucradas son:

Organo Colegiado de Supervision (OCS).

Secretaria Ejecutiva (SE).

Secretaria Administrativa (SA).

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

Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion (UTCSyD).

Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados (UTALAOD).
Organos Desconcentrados (OD).

3. Marco normativo

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion Federal). Vigente.

— Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LEGIPE). Vigente.

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

— Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Codigo).
Vigente.

— Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de México
(Reglamento). Vigente.

4. Responsabilidades.

0CSs - Conocer y resolver las solicitudes de revisidn presentadas por las personas
aspirantes.

SE - Instruir la publicacién en estados del Acuerdo e Informe que, en su caso, apruebe
el OCS.

SA - Realizar, en su caso, los ajustes a las contrataciones que deriven de las
determinaciones adoptadas por el OCS.

UTCFyD - Recibir las solicitudes de revision presentadas por las personas aspirantes.

- Analizar el cumplimiento de requisitos para su tramite.
- Elaborar el Informe y el proyecto de Acuerdo correspondiente.
- Realizar, en su caso, los ajustes derivados de la determinacién adoptada por el

OCs.

UTCcSYyD - Publicar el Informe y Acuerdo aprobado por el OCS con motivo de las solicitudes
de revision recibidas.

UTALAOD - Canalizar a los OD los documentos y requerimientos que formulen el OCS, la .

la SA, o la UTCFyD con motivo de los procedimientos de revision.

La impresion o copia de este documento fo hace un documento no controlado
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oD - Remitirala UTCFyD, en su caso, la informacién y documentacion necesaria para

realizar la revision de resultados, cuando se trate de un procesc de seleccion de
personal eventual.

5. Politicas de operacion.

* La revision de resultados es el mecanismo orientado a garantizar la certeza y legalidad
de las personas aspirantes en la aplicacién y calificacion de las evaluaciones y resultados
finales de los procesos de seleccion e ingreso de la Rama Administrativa o de Personal
Eventual.

» EI OCS es la instancia que realiza la supervisién del proceso de seleccién conforme a la
materia de las actividades para el caso dei personal eventual, o la Junta Administrativa en
el caso del personal de la Rama Administrativa.

e La revision de resuitados podra ser solicitada Gnicamente por las personas aspirantes
registradas en los procesos de seleccion e ingreso, respecto de alguna evaluacién que
les haya sido aplicada o, en su caso, de los resultados finales. Los efectos de la revisién
seran aplicables Unicamente a ia persona solicitante.

* Lasolicitud de revision debera presentarse ante la UTCFyD, en un piazo de 3 dias habiles,
a partir de la publicacién de resultados materia de la revisidn, a través de un escrito con
los siguientes elementos:

o Nombre, nimero de folio y cargo por el que concursa.

o La evaluacién respecto de la cual se solicita la revision.

o Objeto y argumentos que justifiquen la necesidad de realizar la revisién de los
resultados.

o Ensu caso, y solo cuando sea indispensable, los documentos que acrediten su dicho.

o Firma autégrafa de la persona solicitante.

* Una vez transcurrido el plazo sefialado con anterioridad sin que se hubiese recibido
solicitud de revisibn, los resultados publicados seran considerados como actos
consentidos.

* El mecanismo de revisién debera resolverse en un plazo maximo de 5 dias habiles.

+ En el caso del personal eventual, y cuando la revision verse sobre la evaluacion curricular,
el OD gque haya registrado a la persona aspirante remitira a la UTCFyD, a través de la
UTALAOD, el expediente respectivo, en version digitalizada, para su analisis.

* Lasolicitud de revisién se tendra por no presentada cuando no cuente con firma autégrafa
de la persona solicitante.

» La solicitud de revisién se declarara improcedente en ios casos siguientes:
a. Cuando no cuente con los elementos sefialados en el presente procedimiento.
b. Cuando tenga por objeto modificar los criterios de evaluacién previamente

establecidos a su aplicacion. Y

La impresidn o copia de este documento lo hace un documento no controla
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c. Cuando sea presentada fuera del plazo establecido para tal efecto.

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

» Las notificaciones derivadas del proceso de revision de resultados seran realizadas a
través del sitio de internet del Instituto Electoral y surtiran sus efectos el mismo dia de su
publicacion.

¢ No seran objeto de revision los reactivos del examen de conocimientos en lo que hace a
su pertinencia e idoneidad.

« 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 Informacién
Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de Mexico.

e Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se atenderd de acuerdo con el
Procedimiento de acciones de mejora y atencién a quejas del Sistema de Gestidn
Electoral cédigo: IEDF/PR/SE/SGE/4/2016.

6. Definiciones.

Persona aspirante: Aquella participante en un proceso de seleccion e ingreso, que solicita la
revision del resultado obtenido en alguna de las evaluaciones que le fueron aplicadas.

Solicitud de revision: Documento con el que se solicita la revisién de los resultados de alguna
de las evaluaciones aplicadas a la persona aspirante en el proceso de seleccion e ingreso.

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son ejemplos de
servicios no conforme cuando una solicitud es admitida sin que cumpla los requisitos sefalados
en el Procedimiento, o cuando habiéndolos cumplido, no se de tramite a la misma.

7. Descripcion de las actividades

1 Recibe la solicitud de revision. UTCFyD Solicitud
2 Verifica el cumplimiento de requisitos. UTCFyD Salicitud
3 Integra el expediente correspondiente. UTCFyD Expediente

La impresién o ¢opia de este documento lo hace un documento no controlado w&%
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"4 Elabora el informe relativc a la
procedencia o improcedencia de la UTCFyD Informe
solicitud y lo remite al OCS.
5 Aprueba, en su caso, la procedencia o
‘ AP . 2 ocs Acuerdo
improcedencia de la solicitud.
6 Realiza, en su caso, los ajustes derivados UTCEVD
de la determinacién adoptada por el OCS. y
7 Publica el Acuerdo e Informe aprobado SE Acuerdo e
por ¢! OCS, UTCSyD Informe
8. Diagrama de flujo.
0cs UTCFyD SE/UTCSYD
v
Recibe la solicitud de revisién
y
Verifica el cumpitmiento de
requisitos
+
fntegra el expediente
correspondiente
d
Aprueba |z procedencia o Elabora el informe y ia remite
improcedencia de ia soficitud [* ] al0cs
t
I Reaitza los ajustes derivados Publica ei Informe y Acuerdo
del Acverdo dei OCS 1™ aprobado por el OCS

9. Anexos
No aplica
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1. Objetivo

Que las y los servidores publicos tengan una bienvenida adecuada a la institucion, reciban el
acompafiamiento que facilite su incorporacién ali area de trabajo y conozcan la informacion
necesaria para facilitar su adaptacion al puesto a ocupar y asimilar con mayor rapidez el marco
normativo y organizacional que regula a los Organismos Publicos Locales Electorales (OPLE) y
al Instituto Nacional Electoral (INE).

2. Alcance

Este procedimiento comprende desde la remisién del listado del personal susceptible de participar
en el Programa, ya sea de parte de la Coordinacién de Recursos Humanos o de la Direccién de
Reclutamiento y Seleccion, hasta la emision de una constancia de participacién por parte del
Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrolio (Centro).

De acuerdo con el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa (Estatuto), deben participar en el Programa de induccién quienes se encuentren
en alguno de los siguientes casos:

Personal de la Rama Administrativa
¢ Asciendan
o Cambien de puesto o adscripcion
+ Ingresen a la Rama Administrativa

Las areas involucradas en el procedimiento de capacitacién de la Rama Administrativa son:

e Junta Administrativa (Junta)
+ Coordinacion de Recursos Humanos (CRH)
¢ Unidad Técnica del Comunicacién Social y Difusion (UTCSyD)
¢ Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo (Centro)
e Direccidén de Capacitacion y Evaluacion (DCyV)
e Direccidon de Reclutamiento y Seleccion (DRyS)
¢ Subdireccién de Capacitacion y Evaluacion del Desempefio (SCyED)
e Jefatura de Departamento de Gestion y Seguimiento (JDGyS)
o Jefatura de Departamento de Tecnologias Educativas (JDTE)
e Jefatura de Departamento de Disefio Pedagoégico (JDDP)
» Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional (personal del SPEN)
¢ Personal de la Rama Administrativa (Personal de Rama Administrativa)
» Titulares de las Areas y Unidades Técnicas (Titulares de Area)

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado V‘%
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3. Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.

Constitucion Politica de la Ciudad de Mexico, vigente.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente.

Cadigo de instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, vigente.

Administrativa, vigente.

Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México, vigente.

¢ Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de
México, vigente.

e Manual de Organizacién y Funcionamiento del Instituto Electoral del Distrito Federal,
vigente.
Catalogo de Cargos y Puestos del instituto Electoral del Distrito Federal, vigente.
Lineamientos que regulan la operacion y funcionamiento de la Capacitacion para el
personal de la Rama Administrativa (Lineamientos).

¢ Modelo pedagoégico para la capacitacion del personal de la Rama Administrativa (Modelo
pedagogico).

4.. Responsabilidades

Junta - Recibe y conoce los informes mensuales generados por el
Centro.

Centro —Implementa el procedimiento del Programa de induccién
conforme las etapas establecidas.

DCyE —Planifica y dirige los trabajos relacionados con el disefio

pedagdgico del Programa de induccidn y su implantacion,
tanto en el entorno virtual como presencial.

DRyS y CRH —Elabora y entrega el listado del personal susceptible de
participar en el programa, cuando corresponda.
SCyED - Organiza los trabajos relacionados con el disefic pedagogico

de los Programa de Induccién y su implantacién, tanto en el
entorno virtual como presencial.

JDGyS —Lleva a cabo los trabajos relacionados con el disefio
pedagogico del Programa de Induccién, con base en la
metodologia y normatividad aplicables.

- Coordina la logistica para llevar a cabo el Programa de
induccion.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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JDTE —Disefia y elabora los elementos graficos y multimedia de
acuerdo con la identidad grafica y el disefio pedagogico de
las actividades del Programa de induccion.

Personal del SPEN y — Participan en las actividades del Programa de induccion.
Personal de Rama
Administrativa

Titulares de Area —Aseguran que su personal realice las actividades de
Programa de induccion.
Tutores/as —Llevan a cabo las actividades de la etapa de

acompafamiento.

5. Politicas de operacién

* El| Programa de induccion forma parte de la Capacitacion para el personal de la Rama
Administrativa, ya que se inscribe dentro de la etapa inicial de éste.

* Aplica a todo el personal de la Rama Administrativa del Instituto Electoral que tenga la
obligacidn de participar en este programa.

* Se ofrecera a todo el personal tanto de la Rama Administrativa en igualdad de condiciones en
las que se garantice un proceso transparente.

¢ La estructura del programa consta de tres momentos:

a) Protocolo de bienvenida. Destinado al personal de nuevo ingreso o que cambia de
area o puesto, en lo que corresponda. Preferentemente se realizara el mismo dia en
gue el personal ingresa a su area de adscripcion.

b} Curso de Induccion. Es una actividad formativa en linea que se compone de los
siguientes apartados: 1. Estructura organica, principios y marco normativo electoral
federal y estatal; 2. Induccién al puesto a ocupar y al area de adscripcién; 3. Derechos
y obligaciones del personal; 4. Transparencia, acceso a la informacion, proteccion de
datos personales, archivos, accesibilidad y apertura gubernamental

¢} Acompariamiento. Tiene como proposito brindar asesoria y seguimiento
personalizado a los participantes en el programa, con el apoyo de la persona que
funge como tutora/or, con el fin de garantizar en forma mas Agil la adaptaciéon al
desempeiio de sus funciones. Tiene una duracidn maxima de 30 dias.

« El momento a) preferentemente se desarrollaré dentro de los primeros cinco dias posteriores
a partir del momento en el cual se aprueba el ingreso del personal de Rama Administrativa. E|
momento b) se debera impartir dentro del primer mes, contado a partir de la ocupacion de la
plaza de acuerdo al articulo 124 de Reglamento en materia de relaciones laborales del
Instituto. Concluido el momento b) se debera desarrollar el momento c).

La impresion o copia de este documento lo hace un decumento no controlado \p%
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s« El personal de la RA que sea ascendido o cambie de puesto, tendra que cursar el momento
b}, especificamente las unidades relativas a la induccion al puesto por ocupar y al area de
adscripcion. Asimismo, participara en el momento c).

e Las dreas del Instituto a las que ingrese personal de la Rama Administrativa por alguno de los
mecanismos de ingreso o por un cambio de puesto, seran corresponsables de llevar a cabo €l
Programa de Induccion.

» De acuerdo al articulo 125 del Reglamento en materia de relaciones laborales del Instituto, las
personas Titulares de las Unidades Administrativas deberan designar a la persona servidora
que participara en el proceso de induccion al cargo o puesto del personal de nuevo ingreso o

-del que cambia de plaza o adscripcion. Para ello, el Centro los capacitara en las actividades a
desarrollar.

» El Personal del SPEN podra participar como tutor.

» ' El Programa de Inducciéon no contempla una calificacién, tan solo una constancia de haber
atravesado por el proceso.

* Es requisito indispensable para el personal de la Rama Administrativa, concluir el Programa
de Induccidn para iniciar la Capacitacion.

* En el caso de las plazas de libre designacion, la CRH remitira al Centro dentro de los tres dias
habiles posteriores al ingreso, el listado del personal susceptible de participar en el Programa
induccion.

+ La Direccion de Reclutamiento y Seleccion es responsable de remitir a la Direccion de
Capacitacion y Evaluacion dentro de los tres dias habiles posteriores al ingreso, el listado de
las personas que rotan, ascienden o ingresan a la Rama Administrativa, con excepcién del
personal de libre designacion.

¢ Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se atendera de acuerdo con el Procedimiento
de acciones de mejora y atencion a quejas del Sistema de Gestién Electoral, cédigo:
IEDF/PR/SE/SGE/4/2016.

6. Conceptos

Induccién. Conjunto de actividades que tienen como propésito, asegurar que las y los servidores
publicos tengan una bienvenida adecuada al Instituto Electoral y reciban el acompafiamiento que
facilite su incorporacion al area de trabajo.

Tutor/a. Persona servidora publica corresponsable de llevar a cabo la Induccién al cargo y puesto
al Participante.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlad d@



IECM-JAQ34-17
Pagina 6 de 10

INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento del Programa de Revisién: 02/2016
\ cm/mn DE MEXICO Induccién

Codigo: IECM/PR/UTCFyD/4/2016

hY4
Fecha de expedicion: 31/08/2017

Evaluacién de la eficacia de la Induccién. Incluye dos tipos de evidencias: una en la que el
participante valora el Programa de Induccion a través de una encuesta de satisfaccion y otra que
deriva del conjunto de actividades de aprendizaje realizadas en la capacitacion en linea.

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son ejemplos de
servicio no conforme cuando:

a} Elmomento a} rebase los 15 dias posteriores al ingreso del personal.

b) El servidor publico no cuenta con las herramientas y condiciones para iniciar el
Programa: equipamiento, cuenta de correo, estacidn de trabajo, por ejemplo.

c) El tutor a cargo del acomparfiamiento, no es la persona a la cual se le capacitd para
esta labor.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controla g‘ ),
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7. Descripcidén de las actividades

Nuam.

Actividad

Area responsable Documento empleado

Remite a ia Direccion de
Capacitacién y Evaluacion, el
listado del personal
susceptible de participar en el
programa,

Listado del personal
DRyS o CRH susceptible de participar
en el programa

Acuerda con el tutor del area
correspondiente la fecha vy
lugar para la ejecucién del
Protocolo de Bienvenida,
cuando asi corresponda.

SCyED

Fjecuta el Protocolo de
Bienvenida

Tutor(a)

Inscribe a las personas
participantes en el Campus
virtual.

JDTE

Notifica la inscripcion al
Programa de induccion.

Oficio de notificacion a

Centro g I
la inscripcion

Desarrolla las actividades del
curso de induccion en linea.

Personal de Rama
Administrativa

Da seguimiento a las
actividades del curso.

JDGYS

Ejecuta el periodo de
acompanamiento.

Tutoralor

Da seguimiento al periodo de
acompafiamiento.

JDGyS

10.

Aplica y sistematiza Ia
encuesta de satisfaccion a
las personas participantes en
el Programa de induccién.

Encuesta de
JDGyS satisfaccion,

1.

Genera la constancia de
participacion en el Programa
de Induccién.

JDGyS Constancia

12,

Informa mensualmente a la
Junta Administrativa sobre la
ejecucion del Programa de
Induccién.

Centro informe mensual

13.

Conoce el informe mensual
sobre la ejecucion del
Programa de induccion.

JA informe mensual

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Num. Actividad Area responsable | pocumento empleado
Publica el informe mensual
14. | sobre la ejecucion  del UTCSyD
Programa de Induccion.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlad



IECM-JAD34-17
Pagina 9 de 10

 INSTETUTO ELECTORAL Procedimiento del Programa de Revision: 02/2016
\ cmlmo DE MEXICO Induccidén

- Cadigo: IECM/PR/UTCFyD/4/2016
Fecha de expedicion: 31/08/2017
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9. Anexos

10.

Programa de induccidn

Protocolo de bienvenida

Una vez que el Centro tiene conocimiento del ingrese, cambic de puestc ¢ de area de
adscripcién de una persona, verifica que cuenta con los siguientes dates: fecha de ingreso,
area de adscripcion, cargo, puesto, correo electronico.

El personal del Centro se comunica con la tutora/or del area a la que ingresa la persona, para
asegurar gue tiene conocimiento de este hecho y coordinar la recepcion el dia del ingreso.

El tutor prevé la disposicion del espacio y equipo de trabajo para la persona que ingresa, asi
como fa comunicacién anticipada con fa UTS! para solicitar que se dé de alta la cuenta de
correo y extension telefonica en su caso.

La tutorafor y el responsable del Centro reciben en la entrada de! Instituto, a !a persona de
nuevo ingreso y le dan un recorrido por las instalaciones.

La tutorafor del area de adscripcidn organiza una breve reunion con el Titular del area en
cuestion para presentar a ia persona de nuevo ingreso.

El Titular de! area de adscripcién, convoca a una reunidn con suU equipo para hacer una breve
presentacion del personal donde no debe faltar su nombre, cargo, puesto y el resumen de sus
actividades principales.

La Coordinacion de Recursos Humanos, se acerca con la persona de nuevo ingreso durante
los cinco dias posteriores a su llegada al !nstituto Electoral, para hacer entrega de los
documentos administrativos correspondientes. La tutora/or se asegura de que |a persona que
ingresa realice oportunamente los tramites administrativos relativos a su ingreso.

E! Centro genera e! usuario y contrasefia de la persona de nuevo ingrese, para que tenga
acceso al Campus virtual y curse el médulo en linea del Programa de induccién.

El personal del Centro presenta el Campus virtua! a la persona de nueve ingreso y le brinda
asesoria sobre su funcionamiento.

El personal de! Centro presenta a la persona de nuevo ingreso los cursas obligatorios del
Instituto de Transparencia, Acceso a !a Informacion Pablica, Proteccidn de Datos Personales y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México (INFODF) y le da asesoria sobre la forma de
acreditarlos.

La impresion o copia de este documento 1o hace un documento no contro
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Junta' Admiﬁ istrativa

Alma Angglica Vaquero Karla Sofia Sandoval

Nombre Betancourt . Acuerdo
- Dominguez IECM-JAO34-17 ___
Directora de Titular de la Unidad
Puest Capacutac;om ¥y Técnica del Centro Secretaria de l# Junta
uesto Evaluau de Formacién y Admmist tiva
Desarrollo
““-—~,/
Firma o : )
| M | W(?Aéq\\m~
Fecha

~ Numero-
- Fecha

15-08-17 15-08-17 L 3%17

Descripcion

0-14/10/2016

Nuevo documento v

01-30111/2016

Se adicionaron politicas de operacién.
Se incluyd un anexo.

Se incluy6 el concepto y la politica referente a la No Conformidad de! Servicio.

Se incluyeron algunas actividades en las que estaba involucrada la Junta
Administrativa.

Se incluy6 una actividad relativa a la aplicacion de la encuesta de satisfaccién
del procedimiento.

Se adicion6 un documento en el apartado de Marco Normativo.

02-31/08/2017

Se actualiza conforme a la expedicion del Codigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales de la Ciudad de México y del Reglamento en
materia de relaciones laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Actualizacion del logo institucional, asf como de la nomenclatura del codigo del
procedimiento.
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1. Objetivo
Mejorar et desempeno del personal de la Rama Administrativa a través de la capacitacion.
2. Alcance

Abarca desde la preparacion de las actividades de capacitacion hasta la entrega del informe de
resultados anual de la capacitacién y su publicacién.

La capacitacién incluye el programa de induccién, peropara su implementacion, se debe revisar
su propio procedimiento.

Las areas involucradas en el procedimiento de capacitacién de la Rama Administrativa son:

e Junta Administrativa {(Junta}

¢ Secretaria Administrativa (SA)

» Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo (Centro)

* Unidad Técnica de Comunicacidén Social y Difusion (UTCSyD)

+ Direccién de Capacitacién y Evaluacién (DCyV)

* Subdireccion de Capacitacion y Evaluacién del Desemperio (SCYED)
» Jefatura de Departamento de Gestion y Seguimiento (JDGyS)

» Jefatura de Departamento de Tecnologias Educativas (JDTE)

« Jefatura de Departamento de Disefio Pedagégico (JDDP)

» Personal de la Rama Administrativa

e Titulares de las Areas del Instituto Electoral (Titulares de las areas)

(X
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En razén de que existe un replanteamiento a partir de la concepcién de un Modeio pedagdgico
de la capacitacién para el personal de la Rama Administrativa, elio implica que el procedimiento
aqui descrito comenzara en 2017, tai como lo establece el cronograma anexo.

3. Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.
Constitucion Politica de la Ciudad de México, vigente.
Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente.
Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de ia Ciudad de México, vigente.
Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Persona! de la Rama
Administrativa, vigente.
* Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del instituto Electoral de ia Ciudad de
México, vigente.
Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México, vigente.
Manual de Organizacién y Funcionamiento del Instituto Electoral del Distrito Federal,
vigente.
» Catalogo de Cargos y Puestos del Instituto Electoral del Distrito Federal, vigente.
e Lineamientos que regulan la operaciéon y funcionamiento de la Capacitacion para ei
personal de la Rama Administrativa (Lineamientos).

* Modelo pedagégico para la capacitacidn del persona! de la Rama Administrativa (Modeio
pedagogico).

4. Responsabilidades

A continuacién, se enuncian las responsabilidades generales para llevar a cabo el procedimiento
para la capacitacion del personal de la Rama Administrativa:

Junta — Aprueba los lineamientos y maila curricular de la capacitacion del
personal de la Rama Administrativa.

— Aprueba el dictamen de caiificaciones finales de la capacitacion.
— Aprueba el dictamen de solicitudes de revisién de resultados.
— Recibe el informe anual de la ejecucion de la capacitacion.

SA — Supervisa el cumplimiento de la capacitacién para el personal de la
Rama Administrativa.

— Envia circular que anuncia el inicio del proceso de inscripcién de la
capacitacion.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no contrdlade
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Asegura que la operacion de |la capacitacion de la Rama Administrativa
se apegue a los principios rectores y a la normatividad aplicable, asi
como al Modelo pedagégico.

Planifica y dirige los trabajos relacionados con el disefio pedagdgico de
la capacitacidn y su implantacion, tanto en el entorno virtual como
presencial.

Organiza y supervisa los trabajos relacionados con el disefio
pedagdgico de los programas de capacitacién y seguimiento de su
implantacién, tanto en el entorno virtual como presencial.

Lleva a cabo la gestién y seguimiento del proceso de capacitacién del
personal de la Rama Administrativa, con base en el Modelo pedagégico
y normatividad aplicables.

Diseria y elabora los elementos graficos y multimedia, de acuerdo con
la identidad grafica determinada y el disefio pedagégico de las
actividades de capacitacion.

Desarrolla esquemas y elementos pedagdgicos para las acciones de
capacitacién del personal con base en el Modelo pedagdgico.

Son sujetos de la capacitacion, asi como del procedimiento establecido
en la materia.

Aseguran que su personal realice las actividades de capacitacion.

Publica los acuerdos, informes, dictamenes y cualquier otro aviso en
materia de capacitacion, previa aprobacion de la Junta Administrativa.

Politicas de operacion

lLa capacitacion sera integral, atendera al personal de la Rama Administrativa del Instituto

Electoral y se ofrecera en igualdad de condiciones en las que se garantice un proceso

transparente.

Atenderd las necesidades e intereses del personal de la Rama Administrativa para mejorar su
desempeno profesional y fomentar el desarrollo individual.

Se implementara un Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion al menos cada tres afios,
para asegurar la pertinencia, relevancia y grado de aplicacion de la capacitacién.

En caso de necesidades de capacitacion urgente sera aprobada por la Junta a propuesta del

Centro.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Incluira el Programa de induccién como parte de la etapa inicial de la capacitacién, por lo que
. serd obligatoria para toda persona que se incorpore al Instituto Electoral en la Rama
Administrativa, o sea sujeta de los mecanismos de ascenso.

¢ Se realizara de acuerdo con los principios del Modelo pedagégico y los lineamientos en la
materia.

s Los Lineamientos que regulan el procedimiento de la capacitacion definen las directrices
respecto a los pormenores de la operacion, seguimiento, evaluacion y revision de la
capacitacion.

o Estara vinculado con la Evaluacién del desempefio del personal de la Rama Administrativa
con el fin de cerrar brechas y mejorar el desempefio.

« En términos generales, los criterios de acreditacién, tanto para la modalidad presencial como
mixta, se abordan en los Lineamientos.

o La calificacién aprobatoria sera de 7.00 en una escala de 0 a 10, con dos puntos decimales,
sin redondear.

+ Al personal de la Rama Administrativa que no acredite la capacitacidon se le aplicara lo que
determine el Reglamento en Materia de Relaciones Laborales y no podra participar en los
procesos de incentivos ni promocién.

e Los Titulares de las areas deberan informar al Centro sobre la imposibilidad de asistir a la
‘capacitacion por parte del personal a su cargo.

e En afio electoral, la Junta determinara la conveniencia de que se imparta la capacitacion.

¢ Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se atendera de acuerdo con el Procedimiento
de acciones de mejora y atencidon a quejas del Sistema de Gestidn Electoral, cédigo:
IEDF/PR/SE/SGE/4/2016.

* La capacitacién para los miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional (SPEN) estara
regulada por los Lineamientos que regulan el mecanismo de Capacitaciéon de los miembros
del Servicio Profesional Electoral Nacional del Sistema OPLE INE/JGE182/201

6. Definiciones

Capacitacion del personal de la Rama Administrativa. Conjunto de acciones destinadas
a fortalecer habilidades, actitudes, valores y conocimientos del personal de la Rama
Administrativa, como via para fomentar el desarrollo individual y su desempefio profesional,
para el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.

Diagnostico de Necesidades de Capacitacion (DNC). Proceso para conocer las areas de
oportunidad relativas a los conocimientos, habilidades, actitudes y valores, que el personal

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no control E%
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de la Rama Administrativa requiere fortalecer para desemperfiarse efectivamente en su cargo
o puesto.

Campus virtual. Plataforma tecnoldgico-educativa del Centro que gestiona contenidos,
herramientas y recursos didacticos para promover €l aprendizaje.

Modelo pedagodgico de la capacitacion para el personal de la Rama Administrativa.
Conjunto de principios de orden pedagégico-didactico que traducen las intenciones
formativas del Instituto Electoral, segun su filosofia, valores, misién y vision, desde el cual se
rigen las propuestas de la capacitacién en general, con base en una metodologia y que
contiene una trama curricular.

Induccion. Conjunto de actividades que tienen como propésito, asegurar que las y los
servidores publicos tengan una bienvenida adecuada al Instituto Electoral y reciban el
acompariamiento que facilite su incorporacidn al area de trabajo.

Evaluacion de la eficacia de la actividad de capacitacion. Incluye dos tipos de evidencias:
una en la gue el o la participante valora la capacitacion tomada a través de una encuesta de
satisfaccion y otra que deriva del conjunto de actividades de aprendizaje realizadas durante
la capacitacion.

Servicio no conforme: Servicio gue no cumple con los requisitos establecidos. Son ejemplos
de servicio no conforme cuando:

a) No se dan a conocer los criterios de evaluacién de la capacitacion.

b) No se cumple con los criterios de acreditacion de la capacitacion.

c) Lacapacitacion no es pertinente con las funciones del personal descritas en el Catalogo

de Cargos y Puestos.
d) La capacitacién no corresponde con los objetivos planteados en la ficha técnica.
e) No se entrega la notificacién de inscripcion o resultados en tiempo y forma.

7. Descripcion de las actividades

La impresion o copia de este documento lo hace un dogumente no controlade \}%
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1. Area _
Num. Actividad responsable Documento empleado
Verifica que ei personal de la
q | Rama - Administrativa haya |y ocedimiento IECMIPRIUTGFYDI04/2016
tomado el Programa de
induccién.
Actualiza y elabora los
contenidos y materiales Guidn instruccional
2 | didacticos para las actividades de JDDP IECM/FR/UTCFYD/1/2016 O
capacitacion en linea vy IECM/FR/UTCFyD/2/2016
presenciales,
Adapta, disefia y elabora los
elementos graficos y multimedia
3 de acuerdo con el disefio JDTE
pedagbgico correspondiente.
‘ Presenta la oferta de capacitacion .
4 para aprobacién de la Junta Centro Malla curricular
: Aprueba la oferta de
5 capacitacion. Junta Acuerdo
Determina los periodos, grupos y
6 el procedimiento de inscripcidn a SCyED
la capacitacion.
Prepara la logistica de las
7 actividades de capacitacion ya JDGyS
$ea presenciales o virtuales.
Publica la oferta de actividades Fichas técnicas de ias
8 de capacitacién, fechas, horarios JDGyS actividades de capacitacién
- ’ ’ JDTE P
y duracion. IECM/FR/UTCFyD/3/2016
Se inscribe a la actividad de Personal de
9 capacitacion a través del Campus Rama
‘ virtual. Administrativa
Notifica la inscripcién por escrito - .
10 | a cada funcionaria y funcionario Centro Oficio de notificaciones de
previo al inicio de la capacitacion. Inscripcion
Realiza sus actividades de Personal de
11 | capacitacion en cualquier Rama
modalidad. Administrativa
Da seguimiento al desarrollo de Listas de asistencia
4o | las actividades de capacitacion, JJ%%f’ IECM/IFR/UTCFyD/4/2016
tanto en la plataforma educativa JDTE Registro dentro de! Campus
como €n la modalidad presencial. Virtual
13 ReC_ipe las  solicitudes de JDGyS Oficio notificaciones de
justificacion de inasistencias. reprogramacion

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no mntrola%
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Integra Jas evidencias de la
14 evaluacién de la eficacia de la JJ%%VPS Registro de evidencias
actividad de capacitacion JDTE
tomada.
Integra las calificaciones finales, . .
15 | elabora el dictamen y se envia a SCyED Dictamen de calificaciones
finales
Junta
Aprueba el dictamen de Dictamen de calificaciones
16 | calificaciones finales de Ia Junta finales
capacitacion.
Publica el dictamen de Dictamen de calificaciones
17 | calificaciones finales de la UTCSyD finales
capacitacion.
Notifica al funcionario la
18 calificacion obtenida en la Centro Oficio de notificacién personal
actividad de capacitacién segun de calificaciones
el dictamen correspondiente.
Responde la encuesta de | Personal de la
19 | satisfaccién del Procedimiento Rama Encuestas respondidas
Administrativa
Atiende las solicitudes de revision Ver Procedimiento para las revisiones de
20 | de resultados de la capacitacion. resultados de la capacitacién
IECM/PR/A9/2017
Integra el informe final de la
21 | capacitacion y el Centro envia a | SCyED-DCyE Informe anual
la Junta.
22 Conoge el informe final de la Junta Informe anual
capacitacion.
23 Publica el informe final de Ila UTCSyD Informe anual

capacitacion.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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1. Objetivo

Regular la tramitacién de la terminacién de la relacion laboral entre el Instituto Electoral de la
Ciudad de México (Instituto Electoral) y su personal de estructura, por las siguientes causales:

Por Renuncia

Por Convenio

Por retiro, edad o tiempo de servicios

Por incapacidad fisica, mental o inhabilidad manifiesta que haga imposible la prestacién
del trabajo

Por supresion de cargos y puestos, por reforma legal o reestructura administrativa

Por rescision

Por fallecimiento

2. Alcance

Este procedimiento comprende desde la presentacion de la solicitud respectiva o el dictamen
conjunto, segun sea el caso, hasta la recepcion del pago correspondiente.

Las areas involucradas son:

Consejo General (CG)

Junta Administrativa (Junta)

Secretaria Ejecutiva (SE)

Secretaria Administrativa (SA)

Contralorfa General (Contraloria)

Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ)
Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrolio (UTCFyD)
Titulares de las areas del Instituto Electoral
Personai de estructura

Beneficiarios

Coordinacién de Recursos Humanos (CRH)

3. Marco normativo

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion), vigente.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, vigente.

Ley Federal del Trabajo, vigente.

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

Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electoraies de la Ciudad de México (Codigo),
vigente.

Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de
México (Reglamento), vigente.
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4. Responsabilidades

CG —Determinar la supresion o modificacién de plazas derivado de una
reestructuracién o recrganizacién del Instituto Electoral.

SA —Supervisar que la persona servidora publica realice las gestiones
relacionadas con los procedimientos administrativos a que haya lugar.

—Elaborar el dictamen en el que establezca la procedencia de la terminacidn
laboral por algunas de las causas previstas en el apartado B. ‘Casos de
terminacion de la relacion laboral sin responsabilidad para ef personal de
estructura” de las Politicas de Operacién del presente Procedimiento, asi
como el monto de indemnizacién, el origen de los recursos para realizar el
pago y la suficiencia economica.

—Realizar la cuantificacién de las cantidades a erogar derivadas de la
terminacion de la relacién laboral, e informar al SE y a la UTAJ.

—Llevar a cabo los tramites necesarios ante el ISSSTE u otras instancias que
correspondan, con motivo de la baja de la persona servidora publica.

—Emitir el aviso de baja de la persona funcionaria publica, para que realice
ante la aseguradora los tramites correspondientes.

—Elaborar y suscribir de manera conjunta con la SE un dictamen para
establecer la procedencia de la terminacidn de la relacion laboral en el caso
de supresidon de cargos y puestos, por reforma legal o reestructura
administrativa, los montos del finiquitoc e indemnizacién, el origen de los
recursos para realizar su pago y la suficiencia econémica.

SE —Otorgar garantia de audiencia a la persona servidora publica que concluya
su relacion laboral por cese ¢ rescisién.

—Ordenar que se notifique al trabajador o trabajadora el aviso de rescisién.

—Llevar a cabo el dictamen con la debida fundamentacién y motivacién para
determinar si es procedente o improcedente dar por terminada la relacion
laboral via convenio.

~Cuando la solicitud de la terminacién de la relacién laboral por convenio sea
formulada por personal cuya designacion corresponda directamente al
Consejero Presidente, Consejeros Electorales, Secretario Administrativo,
Contralor General, Directores Ejecutivos y Titulares de Unidad, debera
hacero de su conocimiento.

-Elaborar y suscribir de manera conjunta con la SA un dictamen para
establecer la procedencia de la terminacion de |a relacién laboral en el caso
de supresidon de cargos y puestos, por reforma legal o reestructura
administrativa, los montos del finiquito e indemnizacién, el origen de los
recursos para realizar su pago y la suficiencia econdmica.

—Analizar los argumentos y pruebas presentados por la persona servidora
publica e instruye a la UTAJ la elaboracion del dictamen de procedencia de
la rescision laboral.

Contraloria —Dar seguimiento a la entrega-recepcién de la persona funcionaria publica,
con nivel mando medio o superior, que causé baja del Instituto Electoral.
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—Realizar informe que dé cuenta si la persona servidora publica se encuentra
sujeta a un procedimiento administrativo.

—-Brindar la informacién que le solicite la SE como insumo para elaborar el
dictamen relacionado con el Convenio.

—Realizar las notificaciones del aviso de rescision de |a relacion laboral.

—Brindar la informacion que le solicite la SE como insumo para elaborar el
dictamen relacionado con el Convenio.

—Presentar el Convenio ante el Tribunal para su ratificacién y efectos
definitivos.

-Realizar informe que dé cuenta si la persona servidora publica se encuentra
sujeta a un procedimiento disciplinario

—Elabora el dictamen sobre la procedencia de la rescision laboral.

—Brindar la informacion que le solicite la SE como insumo para elaborar el
dictamen relacionado con el Convenio.

—Realizar informe para dar cuenta si el miembro del Servicio Profesional
Electoral Nacional se encuentra en alguno de los supuestos de separacion
del servicio previstos en el Estatuto del SPEN.

—Realizar informe para dar cuenta si el personal de la Rama Administrativa
se encuentra en el supuesto previsto en el articulo 39, fraccién IV del
Reglamento.

— Elaborar y enviar a la SE el informe en el que se dé cuenta de si el servidor
0 servidora publica, que ha solicitado la suscripcién del convenio, se
encuentra realizando actividades sustantivas improrrogables, cuya
ingjecucion ponga en riesgo los intereses institucionales, explicando de
manera exhaustiva en qué consistiria la afectacion.

—Llevar a cabo las cuantificaciones de las cantidades a erogar que le
encomiende la SA.

—Realizar la entrega de documentos, bienes y recursos asignados a su
custodia.

—Rendir los informes de los asuntos que tenga bajo su responsabilidad.

-En caso de tratarse de trabajadores/as como nivel de mando medio o
superior, elaborar el acta administrativa de entrega-recepcion en los
formatos establecidos por la Contraloria,

—Llevar a cabo el tramite y la recepcion del pago.

5. Politicas de operacion

Generales:
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¢ La relacion laboral entre el Instituto y los miembros del Servicio podra darse por
terminada en los supuestos que establece el Estatuto de SPEN como causales de
separacion del Servicio Profesional Electoral Nacional.

* Si la persona servidora publica que cause baja se abstiene de recibir las
cantidades que le corresponden, se promoveran las diligencias de jurisdiccion
voluntaria ante el Tribunal, a fin de que dicho érgano se encargue de notificar, y
en su caso, entregar tales sumas.

» En caso de que el trabajador o trabajadora nombre un Apoderado, éste debera
exhibir la escritura publica en donde conste el poder para hacer los tramites que
se sefalen en este procedimiento.

» Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se atendera de acuerdo con el
Procedimiento de acciones de mejora y atencién a quejas de! Sistema de Gestion
Electoral cédigo: IEDF/PR/SE/SGE/4/2016

A. Renuncia

* Larenuncia debera constar por escrito, con los datos de identificacion y laborales,
asi como la firma de la persona servidora publica.

* Se debera cubrir a la persona servidora publica, el pago de las sumas gue resulten
con motivo de la terminacién de la relacion laboral por esta causal.

B. Casos de terminacién de la relacién laboral sin responsabilidad para el personal de
esfructura

¢ Loscasos alos que se refiere este inciso son los siguientes: Por incapacidad fisica,
mental o inhabilidad manifiesta que haga imposible la prestacién del trabajo; por
supresion de cargos y puestos, por reforma legal o reestructura administrativa; o
por fallecimiento.

* En el caso de incapacidad fisica, mental o inhabilidad manifiesta que haga
imposible la prestacién del trabajo, se podra solicitar por escrito por el titular del
area de adscripcion, el servidor publico o sus familiares, la solicitud se debers
acompanar el original del documento publico que acredite la causa de la
terminacion de la relacidn laboral.

* En caso de fallecimiento de! trabajador o trabajadora, se reembolsaran los gastos
de inhumacion o funerarios a sus beneficiarios, los cuales no podran exceder el
importe de cuatro meses de salario integrado neto que percibia a la fecha de su
deceso y se otorgarad a sus familiares o sus beneficiarios, la indemnizacion
correspondiente a lo previsto en el articulo 150 del Cadigo, en términos del articulo
501 de la Ley Federal del Trabajo.

* Las cuantificaciones de las cantidades a erogar deberan considerar los conceptos
de finiquito e indemnizacién, segin sea el caso. Para el calculo de la antigiiedad
se debera considerar el tiempo laborado bajo el régimen de honorarios asimilados
a salarios.

* En caso de supresion de cargos y puestos, por reforma legal o reestructura
administrativa, la SA y SE, elaboraran y suscribiran de manera conjunta un
dictamen para establecer la procedencia de la terminacion de la relacién laboral

¥
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los montos del finiquito e indemnizacién, el origen de los recursos para realizar su
pago y la suficiencia econémica.

El pago de las sumas que resulten con motivo de la terminacién de la relacién
laboral se realizara, sin excepcion, mediante cheque de caja o cheque certificado
expedido a nombre del servidor publico o sus beneficiarios, segin proceda,
debiendo obrar firmado en los archivos de la Coordinacién de Recursos Humanos
el contra-recibo correspondiente.

C. Casos de terminacion de la relacién laboral sin responsabilidad para el Instituto

Electoral

Los casos a los que se refiere este inciso son ios siguientes: cese 0 rescisién
laboral.

Seran consideradas causas de cese o rescision las contempladas en los articulos
46 y 47 de la Ley Federal del Trabajo.

Son causas de cese o rescision de la relacion laboral las estipuladas en el articulo
39 del Regiamento.

El aviso de rescisién deberd contener los elementos que se establecen en el
articulo 41 del Reglamento.

Tratandose de esta causal, en todo caso, el personal de que se trate gozara de la
garantia de audiencia, ante la SE auxiliada por la UTAJ.

D. Convenio

El Instituto Electoral podra acordar con el personal de estructura la terminacion de
la relacion laboral mediante esta via, el cual tendra que ser ratificado ante el
Tribunal.

Para otorgarse el Convenio, deberan existir recursos en el fideicomiso constituido
para tal fin.

El personal de estructura que pretenda acogerse a esta via de separacion definitiva
debera contar con tres afios de servicio continuo y efectivo laborado en el Instituto
Electoral.

Para el calculo de la antigliedad se debera considerar el tiempo laborado bajo el
régimen de honorarios asimilados a salarios.

Para la tramitacién de la separacion por convenio, el servidor publico debera
presentar, cuando menos con 15 dias habiles de anticipacion a la fecha en que
desea concluir Ia relacién Iaboral, debiendo corresponder dicha fecha al dltimo dia
de la quincena préxima inmediata, un escrito dirigido al Secretario Ejecutivo, en el
que manifieste de manera indubitable la intencién de terminar su relacion laborai
con el Instituto a través de la celebracién de un convenio.

En el caso de que la solicitud sea formulada por personal cuya designacién
corresponda directamente al Consejero Presidente, Consejeros Electorales,
Secretario Administrativo, Contralor General, Directores Ejecutivos y Titulares de
Unidad, el Secretario Ejecutivo hara del conocimiento de los mismos, Ia intencidn
de su personal de terminar la relacién laboral con el Instituto.

El pago de las cantidades establecidas en ef convenio se realizara una vez que gl
instrumento haya sido formalizado entre el Instituto Electoral y la persona servidofa
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publica, y la UTAJ presente el convenio ante el Tribunal para su ratificacion y
efectos definitivos.
e Se consideraran como impedimentos para la celebracidon dei convenio los
siguientes:
. Ser personal de la Rama Administrativa cuyo nombramiento se
realice por el Instituto Nacional Electoral o la Asamblea Legislativa,
ll.  Que el servidor publico se encuentre sujeto a un procedimiento de
responsabilidad administrativa ante la Contralorfa General o
disciplinario ante la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos,

. Que el servidor publico haya sido sancionado por una
responsabilidad administrativa de caracter patrimonial; o bien en los
Ultimos seis meses, por alguna falta grave,

IV.  En el caso del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional,
que con motivo de las evailuaciones a que esta sujeto el servidor
publico, se haya actualizado alguna causal de separacion definitiva
consignada en el articulo 31 del Reglamento en relacién con los
articulos 484 y 570 del Estatuto del SPEN.

V. En el caso del Personal de la Rama Administrativa se haya
actualizado el supuesto previsto en el articulo 39, fraccién IV del
Reglamento.

Vi.  Que el servidor publico no cuente con la antigiiedad minima de tres
afios efectivamente laborado en el Instituto Electoral.

6. Definiciones

Para los efectos de éste procedimiento se entendera por:

Apoderado: persona con facultades para pleitos y cobranzas, en términos de la legislacion
comun.

Beneficiario/a de un trabajador/a: Familiar que haya sido designado por el trabajador/a en el
formato de beneficiarios o a quien acredite serlo en términos del articulo 501 de la Ley Federal
del Trabajo.

Convenio: Acuerdo de voluntades que se suscribe entre e! Instituto y el personal, para dar por
terminada l1a relacién laboral que los vincula, mismo que debera ratificarse ante el Tribunal
Electoral de la Ciudad de México.

Dictamen: Instrumento emitido por las Secretarias Ejecutiva y Administrativa, segun
corresponda, por medio del cual se determina la procedencia de alguno de los supuestos de
terminacién de la relacion laboral sin responsabilidad para el personal del Instituto, los montos a
erogarse por ello, el origen de los recursos para realizar su pago y la suficiencia econdmica.
Fallecimiento: Causa de terminacion de la relacion laboral entre el Instituto y su personal, por
llegar éste al término de la vida.

Finiquito: Consistente en los sueldos, salarios, vacaciones no disfrutadas, y demas prestaciones
parciales devengadas por el servidor plblico hasta el momento de la separacion.

Gratificacion: Consistente en 3 meses de salario bruto y 20 dias de salario bruto por afio
laborado, de acuerdo con lo establecido en el articulo 150 del Codigo; asl como la Prima de
Antigliedad correspondiente a 12 dias de salario por cada afio de servicio, en términos de lo
dispuesto en el articulo 162 de la Ley Federal del Trabajo, la cual podra ser calculada de forma
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proporcional para quienes no cumplan con la antigliedad respectiva. Estas prestaciones se
cubriran unicamente en caso de terminacion de relacién laboral por Convenio.

Incapacidad fisica 0 mental: Causa de terminacién de la relacion laboral entre el Instituto y su
personal, por presentarse alguna situacién de padecimiento fisico o psiquico, por accidente o
enfermedad, que le impida a un servidor publico de manera transitoria o definitiva, realizar su
actividad profesional.

Indemnizacién: Consistente en 3 meses de salario bruto y 20 dias de salario bruto por afio
laborado, de acuerdo con lo establecido en el articulo 150 del Cédigo; asi como la Prima de
Antigliedad correspondiente a 12 dias de salario por cada afio de servicio, en términos de lo
dispuesto en el articulo 162 de la Ley Federal del Trabajo, la cual podra ser calculada de forma
proporcional para quienes no cumplan con la antigliedad respectiva. Estas prestaciones se
cubriran unicamente en los casos de terminacion de relacién laboral por Incapacidad Fisica o
Mental que haga imposible el desempefio de las funciones encomendadas, por fallecimiento o
por supresion de cargos y puestos por reforma legal o reestructura administrativa.

Personal de estructura: Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional y de la Rama
Administrativa.

Reestructura administrativa: Causa de terminacion de la relacion laboral entre el Instituto y su
personal, con motivo de que el organo superior de direccién del Instituto u otra autoridad
competente, afecte la estructura organico-funcional del mismo y ello tenga como consecuencia
la modificacién o supresion de alguna de las areas que integran el Instituto, causando afectacion
a algun servidor publico.

Reforma legal: Causa de terminacién de la relacién laboral entre el Instituto y su personal, de
origen externo al propio Instituto, que se actualiza cuando entran en vigor modificaciones o
reformas a las normas que rigen su actuar y con ello, se generen afectaciones de naturaleza
laboral a los servidores publicos de éste.

Servicio No Conforme: Los érganos del Instituto o en su caso las personas servidoras publicas,
se abstengan de cumplir con lo dispuesto en el presente procedimiento.

Supresion de cargos y puestos por reforma legal o reestructura administrativa: Causa de
terminaciéon de la relacion laboral entre el Instituto y su personal, en razén de que el érganoc
superior de direccion del Instituto u otra autoridad competente, afecte la estructura organica del
mismo y ello tenga como consecuencia la modificacion o supresion de algun area que integra el
Instituto, cargo o puesto especifico, causando afectacién a alguna persona servidora publica.
Tribunal: Tribunal Electoral de la Ciudad de México.
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7. Descripcion de actividades

a) En el caso de renuncia.

Num

Actividad

Responsable

Documento
~empleado.

Presentar escrito de renuncia en
el que consten los datos de
identificacién y laborales de la
persona servidora pulblica, asi
como su firma, ante el titular del
area de adscripcién.

Persona servidora plblica

Escrito de renuncia

Comunicar a la SA el escrito de
renuncia de la persona servidora
publica.

Titular del area de
adscripcion

Oficio

Realizar la cuantificacion de las
cantidades a erogarse por
finiquito, su origen y suficiencia
econdmica.

Llevar a cabo los tramites
administrativos y notificar a la
persona servidora publica.

SA/CRH

Oficio

Recibir el pago y firmar el contra-
recibo que al efecto le presente
la Secretaria Administrativa.

Persona servidora publica

Contra recibo

b} En el caso de incapacidad fisica o mental que haga imposible el desemperio de las funciones
encomendadas o fallecimiento

Actividad

Responsable

Documento
empleado

ITﬂm

1

Presentar escrito de solicitud
ante la SA, ya sea por la persona
servidora publica, sus familiares
o beneficiarios, segun proceda, o
a través del titular del area de
adscripcion, anexando el original
del documento publico que
acredite la causa de terminacién
de la relacién laboral.

Persona servidora publica,
sus familiares o]
beneficiarios/as, o el titular
del area de adscripcién

Escrito de solicitud,
con su anexo original

A

WX
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2 Emitir el dictamen dentro de los SA Dictamen

10 dias habiles siguientes a que
se presentd la  solicitud
respectiva.

Elaborar la cuantificacién de las SA/CRH
cantidades a erogarse, por
finiquito e indemnizacion, su
origen y suficiencia econdomica.

3 Informar a la persona servidora SA Oficio de notificacion
publica, sus familiares o sus sobre el resultado del
beneficiarios, segun proceda, Dictamen
ademas de quien haya iniciado
el tramite respectivo, el resultado
del dictamen mediante oficio.

En caso de que el dictamen sea
negativo el tramite concluira con
la notificacion correspondiente.

4 Realizar los actos SA Solicitud de
administrativos y financieros afectacidon de
hecesarios para cubrir la suma recursos
que le corresponda a la persona
servidora publica, sus familiares
0 sus Dbeneficiarios, segun
proceda, en caso de que el
dictamen sea favorable.

5 Realizar el pago SA Titulos de Crédito
correspondiente, tan pronto se (Finiquito e
cuente con los titulos de crédito. Indemnizacién)

6 Firmar el contra-recibo que al | SA vy la persona servidora Contra-recibo

efecto les presente la SA para| publica, sus familiares o
recibir el pago. sus beneficiarios/as
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c) En el caso de supresion de cargos, por reforma legal o reestructura administrativa.

Num.

Actividad

Responsable

Documento
empleado

Al actualizarse alguna de las
causales de terminacién de la
relaciéon laboral sin
responsabilidad para el personal,
se elaborara un dictamen
conjunto, dentro de los 10 dias
habiles siguientes a que se
conociod la verificacién de la causal
de gue se trate.

Elaborar la cuantificacion de las
cantidades a erogarse, por
finiguito e indemnizacidn, su
origen y suficiencia econdmica,
deben ser incluidos en el dictamen
conjunto,

SEy SA

SA/CRH

Dictamen conjunto

Informar, mediante oficio y de
manera inmediata a la persona
servidora publica, el resultado del
dictamen elaborado por la SA y
SE. :

En caso de que el dictamen sea
negativo el tramite concluira con la
notificacién correspondiente.

SEy SA

Oficio conjunto de
notificacion sobre
el resultado del
Dictamen conjunto

Realizar los actos administrativos
y financieros necesarios para
cubrir la suma gue le corresponda
a la persona servidora publica, en
caso de que el dictamen conjunto
sea favorable.

SA

Solicitud de
afectacion de
recursos

Realizar el pago correspondiente,
tan pronto se cuente con los titulos
de crédito correspondientes.

SA

Titulos de Crédito
(Finiquito e
Indemnizacién)

Firmar el contra-recibo que al

Contra-recibo
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Nam. Actividad Responsable Dacumento
empleado
efecto les presente la SA para| SAYy la persona servidor
recibir el pago. publico, sus familiares o
sus beneficiarios/as
d) En el caso de cese o rescisién laboral.
Num Actividad Responsable Documento
empleado

1 Elaborar y suscribir el aviso de SE Aviso de la rescision
cese o rescision de la relacién laboral
laboral.

2 Notificar personalmente el aviso UTAJ Oficio
de cese o rescision de la relacion
laboral.

3 Brindar garantia de audiencia, SE
para que manifieste lo que a su
derecho convenga.

4 Ejercer la garantia de audiencia | Persona servidora publica Escrito o acta de
de manera verbal o por escrito hechos de la SE
ante la SE. auxiliada por la UTAJ

5 Analizar los argumentos vy SE Oficio
pruebas presentados por la
persona servidora publica e
instruye a la UTAJ la elaboracién
del dictamen respectivo.

6 Elaborar el Dictamen sobre la UTAJ Dictamen
procedencia de la rescision.

7 Notificar el Dictamen a la UTAJ Oficio
persona servidora publica.

e) En el caso de terminacion de la relacion laboral del personal del Instituto que haya solicitado
la suscripcion de un convenio

Ndm.

Actividad

Responsable

Documento
empleado

Persona servidora publica

/
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Ndm Actividad Responsable Documento
‘empleado
Presentar, con 15 dias habiles de Solicitud de
anticipacién a la fecha en que terminacion de ia
desea concluir la relacion faboral, relacién faboral
un escrito dirigido al SE en el gque
manifieste la intencién de
celebrar un convenio para dar
por concluida la relacion laboral
con el Instituto Electoral.
2 Solicitar los informes que a SE Oficio de soficitud de

continuacién se mencionan al dia
habil siguiente de recibida la
peticién:

A la SA para que realice la
cuantificacién de las cantidades
a erogar para cubrir el pago de la
suma que resulte con motivo de
la terminacion de la relacidn
laboral por esta via y se verifique
la suficiencia econémica para tal
efecto.

A la Contraloria General y a la
UTAJ, un informe en el que se dé
cuenta si la persona servidora
publica se encuentra sujeto a un
procedimiento de
responsabilidad administrativa o
disciplinario.

Al titular del area de adscripcion
de la persona servidora plblica,
un informe en el que se dé cuenta
si éste se encuentra realizando

actividades sustantivas
improrrogables que pongan en
riesgo los intereses

institucionales, debiendo explicar
de manera exhaustiva en qué
consistiria dicha afectacion.

En el caso del personal de
estructura, a la UTCFyD, un
informe en el que se dé cuenta si
la persona servidora publica se
ubica en alguna de las hipotesis
previstas en los articulos 31 y 39
del Reglamento.

cuantificacion

Oficios de solicitud de
informes

Oficios de solicitud de
informe

Oficios de solicitud de
informe

o
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Nam. Actividad Responsable Documento
empleado
3 Elaborar la cuantificacion de las SA Informe de
cantidades a erogar para cubrir €l cuantificacién

pago de la suma que resulte con
motivo de la terminacién de la
relaciéon laboral por convenio, y
verificar si  existe suficiencia
econdmica para ello e informar al
SE dentro de los 3 dias habiles
siguientes.

4 Elaborar informe que indique si la Contraloriay UTAJ Informes referentes a
persona servidora publica se la persona servidora
encuentra sujeto a un publica que solicita
procedimiento de convenio
responsabilidad administrativa o
disciplinario, respectivamente y
remitirlo al SE dentro de los 2
dias habiles siguientes.

5 Elaborar informe que indique si la Area de adscripcién Informe referente a la
persona servidora publica esta persona servidora
realizando actividades publica que solicita
sustantivas improrrogables que convenio
pongan en riesgo los intereses
institucionales y entregar al
Secretarioc Ejecutive dentro de
los 2 dias habiles siguientes.

6 Elaborar informe que indique si la Informe referente a la
persona servidora publica se UTCFyD persona servidora
encuentra en algunos de los publica que solicita
supuestos previstos en los convenio.
articulos 31 y 392 del Reglamento
y entregar al Secretario Ejecutivo
dentro de los 2 dias habiles
siguientes.

7 Recibir informes de la SA, de la SE Dictamen

Contraloria General, de las UTAJ
y de la UTCFyD, y el area de
adscripcion del servidor publico.
Y elaborar dictamen con la
debida fundamentacion y
motivacién para determinar si es
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Actividad

Responsable

Documento
empleado_

”'...'.F;rdé'edente o improcedente dar

por terminada la relacion laboral
via convenio.

cExiste impedimento para fa
lerminacion de [a relacion
faboral?

No

instruir a la UTAJ, al dia habil
siguiente de recibidos los
informes, para que elabore el
Proyecto de Convenio, el cual
sera remitido al Secretario
Ejecutivo en el plaze de 5 dias
habiles.

SE

Oficio de instruccién
de elaboracion de
proyecto de convenio

Si

Notificar a la persona servidora
publica, dentro de los 3 dias
habiles siguientes, la
imposibilidad para terminar la
relacién faboral por la presente
via.

SE

Notificacién de no
procedencia del
convenio

10

Recibir la informacion de la SE;
elaborar el Proyecto de
Convenio, y remitirlo  al
Secretario Ejecutivo, en el plazo
de 5 dias habiles.

UTAJ

Proyecto de convenio

11

Integrar el expediente y remitirio
a la Secretaria Técnica de la
Junta Administrativa para
someterlo a la consideracion de
ésta, dentro de los 2 dias habiles
siguientes de recibido el proyecto
de convenio.

SE

Oficio a Junta
Administrativa y
expediente

12

Informar a la persona servidora
publica que su solicitud de
terminacién de la relacion laboral
por convenio ha sido tumada a la
Junta Administrativa para su
resolucion.

SE

Oficio

NS
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NUum Actividad Responsable Documento
empleado
13. | Incluir en el orden del dia de la| Secretaria Técnica de la Orden del diade la

siguiente sesién de la Junta
Administrativa el pago
respectivo, discutir y, en su caso,
aprobar, la celebracién del
convenio.

¢Se autorizé la celebracion del
convenio?

Junta Administrativa y
Junta

siguiente convocatoria
y Acuerdo

14

No

Notificar a la persona servidora
publica la determinacion de la
Junta Administrativa de no
aprobar la terminacion de la
relacién laboral por esta via.

Secretaria Técnica de la
Junta

Notificacion de no
procedencia del
convenio

15

Si

En caso de ser aprobada la
celebracion del convenio por
parte de la Junta Administrativa,
el SE, a través de la UTAJ,
llamara a la persona servidora
publica a efecto de que firme
dicho instrumento.

Preferentemente, la
formalizacion del convenio
debera realizarse en la fecha de
término de la relacion laboral de
la persona servidora publica.

SE y UTAJ

Oficio de instruccidn y
Convenio

16

Realizar los actos administrativos
y financieros necesarios para
cubrir la suma que Ile
corresponda a la persona
servidora publica la separacion
por convenio.

SA

Solicitud de
afectacion de
recursos

17

Convocar al Comité Técnico,
cuando asi se requiera, a efecto
de que autorice el pago.

SE

Oficio de convocatoria

18

Remitir los titulos de crédito al
UTAJ, una vez que se cuente
ellos.

SA

Oficios a la fiduciaria
y a la Unidad Técnica
de Asuntos Juridicos

19

UTAJ

e
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N am. _ Actividad Responsable Documento
empleado
Presentar ante el Tribunal Convenio y Titulos de
Electoral de la Ciudad de México, Credito

el convenio y los titulos de crédito
correspondientes, para  su
ratificacion y efectos definitivos.
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8. Diagrama de flujo

a) En el caso de Renuncia,

Persona servidora Publica

Titular de Area Secretaria Administrativa
Coordinacién de Recursos Humanos

[

renuncia ante el Titular del

Presenta escrito de ]
J

Recibe pagoy firma
conira-recibo
preseniade por la SA

Contra-
recibn

Recibe esciito de

renuncia e informa a Realiza cuantificacion
SA de cantidades a

erogarse por finiguito

Y

Dictamen
v oficio

Realiza los iramites
administrativos

&

necesarios y notifica a la
persona servidora
publica
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b} En caso de incapacidad fisica o mental o inhabilidad para el desempefic de las funciones encomendadas o fallecimiento.

Servidor Pablico, sus familiares o beneficiarios o el Secretaria Administrativa.
Titular del area de adscripcidn.

INICIO
1
A
. - 2
Presentar escrito de solicitud ante la
SA por si 0 a través del Titular del
drea de  adscripcion  anexando ‘ ] )
documento  publico  original  que tmitir  dictamen incluyando  las
acredite la causa de Ia terminacion de cantidades & erogarse, por finiquito e
la relacion laboral, indemnizacion ¥ suficiencia
economica.
Solicitud con anexo

original T

Recibir notificacion de dictamen, . '
Notificar a la persona servidora

pdblica 0 a sus beneficiarios o
familiares, segun proceda, mediante
oficie, una vez emitido el dictamen.

Concluye tramite
4

Oficio de
notificacion

NG

LEl resultado
es positivo?

7

5y6
] . Cuando €l pago haya sido aprobado.
Firmar confra-recibe gue al efecto realizar 10s actos administrativos y

emita la SA a la pergona servidora financieros necesarios

pblicac a sus beneficiarios, segin ’
corresponda, Procedera el pago cuando se cuente
©on los  titulos de  crédito

correspondientes.

Afectacion de recursos

FIN
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¢} En el caso de supresién de cargos, reforma legal o reestructura administrativa.

Secretaria Ejecutiva

Secretaria Administrativa

Coordinacion de
Recursos Humanos

Servidor Publico

A4

Etaborar dictamen cenjunio donde
establezca la procedencia de fa
terminacion de la relacién laboral por
supresion de cargos. reforma legal o
reestruciura adminisirativa.

.

L

Dictamen
conjunto

¢Et resullado

incluir caniidades a
erogarse por finiguite e
indemnizacion, origen y
suficiencia econdmica.

o5 posV
NO

|

Motificar a la persena
servidara publica medianie
oficio una vez emitide el
dictamen coniunto

Oficic conjurc de
nolficaciin
e

_* 3

Cuando el pago haya sido
aprobado, realizar 105 actos
adminrstrativos y financiaros
nacesanos para cumplir con

el dictamen conjunto

Afectacién
e recursos

Procedera el paga en
cuanto la SA cuente con el

"

Recibir notificacicon.

titulo de crédito
corrzsponchente,

Finiquito e
indemnizaciin

Recibir pago y firmar conira-
recibo que presente la SA.
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INSTITUTO ELECTORAL

d) En caso de cese o rescision laboral.
Secretaria Ejecutiva Unidad Técnica de Asuntos

Juridicos Persona Servidora Pablica
' INICIO ’

Notifica el avisa de cese o rescision
labaral

Elabora y suscribe en aviso
de cese o de rescisidn de la
relacién labaral

Oficio

Aviso de
rescision
Taboral

e
3

Otorga a ia persona |« : . e
servi%ofa ppﬂblica .| Elerce ia garantia de audiencia de
garantia de audisncia manera verbal o por escrito ante a SE

Escrito o Acta
de Hachos

Analiza los argumentos .
pruebas presen%ados nor [; Elabara el dictamen sobre ia
persona servidora publica e H procedencia de la rescision de la
nstuye a la UTAJ la relacion laboral.
elaboracion det  dictamen
sobre procedencia de la .
rescision laboral. Dictamen

'—-—-/_

Notifica el dictamen a la persona
senvidora plblica

Oficio
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e) En el caso de terminacion de la relacion laboral del personal del Instituto que haya solicitado la suscripcion de un Convenio.

Servidor Puablico Secretaria Ejecutiva Secretaria Administrativa Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos y
Contraloria General

INICIO
1
3
Presentar  solicitud  de 2
Convenio  al  Secretario Cuantificar {as cantidades a
Ejecuuyo paria _'dalr bpog Recioir  solicitud  ce  la erogar para cubnr €l pago
cencluida 1a relacion labora | 4 persona servidora pabiica y de la suma que resuite con
con el Instituto con 16 dias solicitar a 12 SA Ia motivo de |a terminacién de
de anticipacion a la fech_a cuantificacion para cubiir el my fa reiqcmn Iabo_ral por
en la qgg SE Jdesee ConGIyir page por este concepte y se Co_nvento, ¥ venﬁcgr si
la refacion {aboral. verifique  la  suficiencia emstg suficiencia
econémica para tat efecto. econdmica  para  ello,
! remiliendo el informe a la
Solicitud de
SE.
convenio
cuanificacion Infonme de
cuantificacion
2 4
Soticitar informe a la UTAJ y Etaborar informe que
a la Coniraioria General para indigue si la persona
verificar que ia persona servidora pudiica se
servidora publica no  se L encuentra sujelo a
encuen_tre sujeto o a procedimiente de
procedimiento disciplinario o responsabilidad
de _ respensanilicad administrativa o disciptinario
administrativa. y remitirlo 2 fa SE.
Olicws dv Informe raferenie al
solicitug de servidor oubiics
mlrmes

Soticitar al THular del drea de
adscripcidon ge la persona
servidora publica, informe si
&ste se encuentra realizande
actividades sustantivas
imprerrogables gue pongan
en rigsge os  intereses
institucionales.

Olicic du
S0.CItud e
[l IE R
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Secretaria Ejecutiva

Titular de la Unidad Administrativa

' Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo

2

En el caso del personal del SPEN,
solicitar 2 la UTCFyD informe si la
persana  servidora  pablica se
encuentra en alguna hipdtesis det

articule 31 del Reglamento en reiacién
cor jos articulos 484 y 570 deai
Estatuto del SPEN.

Oficio de
salicitud de
informe

7

Recibir v revisar Ios informes de la
SA, GG, UTAJ, UTGFyD ydel Titular

de  la  Unidad Administrativa
commespondients y  formular el
dictamen con la debida

Elzberar informe e indicar si la persona
servidora plblica estd realizando
actividades sustantivas e informar a la
SE

Informe referente
o [a persana
servidora pabliica

Elabarar informe gue
indique, en el caso del
personal del Servicio, si la
persona servidora plhblica
no incurre en alguna de las
causales previstas en los
articulos 31y 32 dal
Reglamento

Inferme seferente a
ta persona

servidora pablica.

fundamentacién v metivacién para
delerminar st es procedente o
improcedente dar por terminada la
relasion,

NO

& Existe
impedimento?

Sl

8

Instruir a la UTAJ para que
elabore el proyecto e
Convenio.

Clicio ge inslreccidn
£ara la elaboracian del
Gonvenio

8

Notificar a la  persona
servidora publica la

L imposibilidad para

terminar [a refaciéon laboral
Per ia nreaants via

Hedificacitn de na
procedentia




IECM-JAD34-17

Procedimiento para la tramitacion Pagina 24 de 25
\"i:s.ﬂmniﬁg?gé“ de la terminacién de la relacién Revision: 01/2017
-\—,/- laboral del personal del Instituto
Electoral de la Ciudad de México  Cadigo: |IECM/PR/UTCFyD/7/2017
Fecha de expedicion: 31/08/2017
Unidad Técnica de Asuntos Secretaria Ejecutiva Junta Administratlva
Juridicos
B
9 10 11y 12
Integrar el expediante y remitirlc a la Convocar a sesion y discutir y en
Elaborar el proyecto de convenio y Secretaria de Ja Junta Administrativa su caso aprobar la celebracion del
remitir & la SE M para someterio a la consiceracion de | —|——W convenio mediante el acuerdo
ese 6rgano colegiado correspondiente.
Prayecte de Expedienie Acuerdo
Convenig
1"

infarmar a la persona servidora
publica que su salicitud fue wrnada
a la Junta Administrativa,

Ofigea
v
sl
¢Pracede el
convenio?
13
¥
Liamar at trabajador a través de la
UTAJ a efecto de gue se presente a
firmar el convenio
"g'r'fg’:‘o’jl Notificar a la persona servidora
I " L .
mnve.,m' pubiica la improcedencia dei
convenio
13y 14 15
A4
Cita a la persona servidora pubiica .
para suscribir el convenio y se Convocar al comite técnico a efecte C
encarga de 'a formalizacian, de que se autorice ei pago
Cilature y
LNy Thgig ae caraocatir a
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Persona servidora piblica Unidad Técnica de Asuntos Secretaria Administrativa
Juridicos

1€

Cuando el pago haya sido aprobada,
reaiizar la afectacién de los recursos
necesarios para cubrir la suma
correspondiente por la separacion por
convenio.

Boliciud de
afeclacidn de
reclrsas

18 17

Suscribir ef Convenio con el trabajador d—|-| Remite a ia UTAJ el titvlo de créadito
Y presentar ante el Tribunal para su para su pago.

ratificacion,
Canvenio v titulo algie
de créditn

Recibir el pago correspondiente

Pagn del
SonvEnio
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HOJA DE CONTROL

Junta Administrativa ‘

Andrés Leopoldo Karla Sofia

Nombre Valencia Benavides | Sandoval Dominguez Acuerdo 'ECM'JW
Director de Titular de Unidad .
Puesto Reclutamiento y Técnica del Centro de Secret?nr:;)idezéﬁ iuny
Seleccion Formacion y Desarrollo }d/ ;
| agron- [
Fecha ~08-2017 24-08-2017 ( 3{;4/66261 7
R T Actualizacion N S
Numero- "y
Fecha Descripcion ,/i[/
0-14/10/2016 Nuevo documento /

1-30/11/2016

Se preciso que la readscripcién tiene caracter temporal. v

1-15/05/2017

Se preciso lo siguiente: a) plazo de 5 dias habiles a la fecha de la ocupacion de
la plaza mediante mecanismo extraordinario para que las areas presenten la
solicitud respectiva, b) los requisitos de ingreso y documentacion segun sea el
tipo de mecanismos extraordinario, que debe presentar el Titular del area
solicitante; c) la vigencia de la Encargaduria de despacho, de la Comisién y
Ocupacién temporai; d) las causales de terminacién anticipada de Encargaduria
de despacho y Comisién; e) la comision del personal por causa de vioiencia
laboral; f) las responsabilidades de fa CRH g) se incorpord el uso de las
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién (TIC) para el procesamiento
y tramitacion de los mecanismos extraordinarios; h) casos no previstos; y i) se
especificd el periodo de seis meses para la aplicacion de las Encuestas de
Satisfaccion.

2-31/08/2017

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

Contenido

HOJADE CONTROL ..ot e a e e er e e e e et e 1
L o= (1o S O S U USSP SPURTS R 2
DB Yo 1 1 o= OSSP 2
T = Lo g o1 0= |5 o T TP 2
4. ResponSabilidades. ... ....oooviiiii e et 3
LT o o o -0 Lol o oY= - T T o SRS
B, DefiniCiOneS. . ..t ean s nae s srnnesanrenenannsen B
7. Descripcién de actividades
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G ANEXO o e et et 11
1. Objetivo

Asegurar la oportuna operacion de los mecanismos extraordinarios de ocupacion de vacantes de
la Rama Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral),
previstos en el Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la
Ciudad de México.

2. Alcance

Desde la presentacion de la solicitud de ocupacién de una plaza de la Rama Administrativa por
mecanismo extraordinario, hasta la nofificacion de la determinacién adoptada por la Junta
Administrativa. Las areas involucradas son:

+ Junta Administrativa (Junta)

Secretaria Administrativa (SA)
» Coordinacion de Recursos Humanos (CRH)
Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo (UTCFyD)
> Direccion de Reclutamiento y Seleccion (DRyS)
» Subdireccion de Reclutamiento y Seleccion (SRyS)
> Jefatura de Departamento de Promocién e Incentivos (DPel)
Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusién (UTCSyD)
Titular del Area de adscripcion de la vacante (Titular del Area)

Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucién Federal), vigente.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, (Ley General), vigente.
Constitucion Politica de la Ciudad de México (Constitucion Local), vigente.

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

Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de México
(Reglamento), 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 Instituto Electoral del Distrito
Federal (Catalogo), vigente.

o
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4, Responsabilidades

Junta e Aprobar el acuerdo en el que se determina la ocupacion de una vacante de la
Rama Administrativa por mecanismo extraordinario.

SA « Elaborar el proyecto de Acuerdo en el que se determina la ocupacién de una
vacante de la Rama Administrativa por mecanismo extraordinario.
e Presentar ala Junta el proyecto de Acuerdo y el Dictamen correspondiente para
su aprobacion.
e Informar mensualmente a la Junta sobre la operacion y seguimiento de los
mecanismos extraordinarios.

SE e Acordar la comisién temporal del personal de la Rama Administrativa, cuando
la vigencia no exceda los 30 dias naturales.

CRH e Notificar a la persona propuesta la autorizacion de la ocupacion de la vacante
por mecanismo extraordinario.
e Informar quincenalmente a la UTCFyD las plazas vacantes de la Rama
Administrativa.

UTCFyD Dar seguimiento a la atencion de las solicitudes de ocupacion de plazas de la

Rama Administrativa por mecanismo extraordinario.

e Informar al Titular del Area sobre el estatus que guarda la solicitud del
mecanismo extraordinario.

* Autorizar el Dictamen correspondiente y remitirlo a la SA para su presentacion
ante la Junta.

DRyS

Coordinar la elaboracion del Dictamen relativo a la instrumentacion de un
mecanismo extraordinario para la ocupacion de una plaza vacante de la Rama
Administrativa.

* Firmar, junto con la persona Titular de la UTCFyD, el Dictamen correspondiente.

SRyS

Supervisar la implementacion del mecanismo extraordinario para la ocupacion
de una plaza vacante de la Rama Administrativa.

DPel

Analizar la procedencia de la solicitud de implementacion de mecanismo
extraordinario.

Verificar el perfil y la documentacién proporcionada por el Titular del Area.
Elaborar el proyecto de Dictamen correspondiente.

Elaborar el oficio para turnar el Dictamen a la SA.

Elaborar oficio para informar al Titular del Area sobre el estatus de la solicitud
de mecanismo extraordinario.

¢ Integrar y actualizar la base de datos para el seguimiento de los mecanismos
extraordinarios.

Titular Solicitar la ocupacién de la vacante de la Rama Administrativa por mecanismo
del Area extraordinario.
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e Asegurarse que la persona propuesta cumple con los requisitos y el perfil
requerido para el cargo o puesto.

e Remitir a la UTCFyD el expediente de la persona propuesta para la ocupacion
de la plaza medianie mecanismo extraordinario.

UTCSyD e Publicar del Acuerdo aprobado por la Junta y el Dictamen correspondiente.

5. Politicas de operacién

« Los mecanismos extraordinarios de ocupacién de vacantes para cargos y puestos de la
Rama Administrativa previstos en el Reglamento, tienen por objeto desarrollar en forma
temporal las actividades y tareas inherentes a una plaza vacante, y son:

v Encargaduria de despacho.
v' Comision.
v QOcupacién Temporal.

+ Para la implementacion de la Encargaduria de despacho, Comision y Ocupacién Temporal,
la persona Titular del Area solicitara mediante oficio a ia UTCFyD, con una anticipacién de al
menos cinco dias habiles a la fecha de la ocupacion de la plaza, el mecanismo extraordinario
de que se irata en el que se sefiale o siguiente:

v" Nombre de la persona candidata a ocuparlo.
v Cargo o puesto materia de la ocupacion.

v" Fecha de inicio y vigencia de la ocupacion.
v Exposicion de motivos.

¢ La verificacidon del cumplimiento del perfil la realizara la UTCFyD con base en la
documentacion proporcionada por la persona Titular del Area.

« Cuando la Junta determine procedente la ocupacion de una plaza vacante por mecanismo
extraordinario, la CRH, antes del inicio de la vigencia, notificara a la persona designada la
ocupacion que corresponda.

» La SA informara mensualmente a la Junta sobre el estado que guardan los mecanismos
extraordinarios para la ocupacién de vacantes.

e La CRH informara quincenalmente a la UTCFyD los movimientos relativos a las plazas
vacantes de la Rama Administrativa.

» La UTCFyD aplicara, cada seis meses, una Encuesta de Satisfaccion a los Titulares de las
diversas Areas que hayan solicitado la ocupacion de una plaza vacante a fraves de un
mecanismo exiraordinario.

e LaUTCFyD podra hacer uso de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (TIC'S)
para el procesamiento y tramitacién de los mecanismos extraordinarios.
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Los casos no previstos en los mecanismos extraordinarios seran resueltos por la Junta.

La ocupacidn 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
Nacional Electoral.

En la implementacidon y operacion de los mecanismos extraordinarios considerara la
perspectiva de género y el enfoque de derechos humanos.

Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se atendera de acuerdo con el
Procedimiento de acciones de mejora y atencion a quejas del Sistema de Gestion Electoral
codigo: IEDF/PR/SE/SGE/4/2016.

. Encargaduria de Despacho.

La Encargaduria de Despacho es el mecanismo extraordinario a través del cual la Junta, en
el marco de sus atribuciones, designa al personal de la Rama Administrativa, como
encargado temporal para desempefiar funciones en un cargo y puesto de mayor jerarquia,
de acuerdo con las necesidades del Instituto Electoral, siempre que cumpla con el perfil
correspondiente, por lo que recibira la compensacion econémica respectiva al cargo o puesto
que desempefie.

La persona Titular del Area, junto con la solicitud de ocupacién de una plaza por mecanismo
extraordinario, remitira a la UTCFyD el expediente relativo de |a persona servidora publica
propuesta, con la siguiente documentacién:

v" Original del Curriculum vitae de la persona propuesta firmado en cada una de
sus hojas y asentando en la dltima hoja la leyenda de “Bajo protesta de decir
verdad, declaro que la informacién aqui contenida es cierta”, incluyendo nombre
y firma autografa.

v Original y copia de comprobantes de estudios.

v Original y copia de comprobantes de experiencia laboral.

La Encargaduria de despacho tendra una vigencia maxima de seis meses, que podra ser
prorrogada por un periodo igual. En ningan caso procedera la prorroga automatica de la
misma.

La persona Titular del Area podra solicitar la prérroga de la Encargaduria de Despacho
aprobada por la Junta, presentando un oficio a la UTCFyD, con cinco dias habiles de
anticipacién a la fecha de su vencimiento.

La UTCFyD emitira un Dictamen en el que se asentara el cumplimiento de perfil de la perscna
propuesta, asi como la vigencia de la Encargaduria de Despacho.

Con el fin evitar que los movimientos derivados de la Encargaduria de Despacho alteren la
estructura y funcionalidad de las areas, en el proceso de designacion se debera observar,
preferentemente, la jerarquia de los cargos prevista en el articulo 89 del Reglamento.

b
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e La Encargaduria de despacho podra darse por terminada de manera anticipada segun lo
previsto en el articulo 88 del Reglamento, en cuyo caso, la UTCFyD sometera a
consideracion de la Junta el proyecto de Acuerde correspondiente.

B. Comision.

» FEl personal de la Rama Administrativa podra ser comisionado temporalmente, a un area del
Instituto Electorat distinta a la de su adscripcién, en el mismo cargo y puesto, siempre que
sea acorde con los conocimientos y perfil requeridos.

» La comision sera autorizada por la Junta y tendra una vigencia maxima de seis meses.

« Sin perjuicio de lo anterior, el Secretario Ejecutivo podra comisionar temporalmente al
personal de la Rama Administrativa por un periodo no mayor a 3¢ dias naturales para apoyar
la realizacion de actividades especificas en otra adscripcion.

e En caso de violencia laboral, seguin lo establecido en el articulo 90 del Reglamento, el
personal de que se trate podra solicitar ser comisionado a otra area, con la plaza que ocupa,
durante el tiempo en que se realice la investigacion a que haya lugar conforme a la
normatividad aplicable.

o La Comisién podra terminarse de manera anticipada segun lo previsto en el articulo 90 del
Reglamento, en cuyo caso, la UTCFyD sometera a consideracion de la Junta el proyecto de
Acuerdo correspondiente, excepto cuando la comision haya sido autorizada por el Secretario
Ejecutivo.

« Corresponde a la Junta resolver lo conducente a la solicitud de comision del personal de la
Rama Administrativa, a otra area en el supuesto de violencia laboral.

C. Ocupacién Temporal
e Por excepcion, durante los procesos electorales o para la realizacién de los mecanismos de
participacion ciudadana, la Junta, a propuesta del Titular del area en donde se encuentre la

vacante, podra acordar la ocupacién de las plazas vacantes mediante la Ocupacion temporal.

« A solicitud del Titular del area, el personal de estructura del Instituto Electoral podra ocupar
una plaza vacante mediante el mecanismo de Ocupacién temporal.

¢ Cuando el mecanismo extraordinario corresponda a la Ocupacién temporal, cumplira con los
requisitos de ingreso establecidos en el Reglamento, y el perfil correspondiente sefialado en
el Catalogo.

o FIi Titular del area solicitante debera remitir a la UTCFyD, originales y copias para su cotejo,

de la siguiente documentacion:

v Acta de nacimiento.
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v Credencial para votar vigente o comprobante del tramite correspondiente.

v" Comprobantes de estudios.

v Original de la Carta Bajo protesta de decir verdad sobre el cumplimiento de los
requisitos de ingreso previstos en el Reglamento (Anexo 1).

v" QOriginal del Curriculum vitae del candidato/a firmado en cada una de sus hojas
y asentando en la Gltima hoja la leyenda de "Bajo protesta de decir verdad,
declaro que la informacion aqui contenida es cierta”, incluyendo nombre y firma
autégrafa.

v" Comprobantes que permitan verificar el cumplimiento de perfil previsto en el
Catalogo.

La verificacion del cumplimiento de fos requisitos de ingreso y del perfil lo realizarala UTCFyD
con base en la documentacién proporcionada por el Titular del area y elaborara el dictamen
correspondiente que sera remitido a la Junta.

Con base en el dictamen emitido por la UTCFyD, la Junta, en su caso, aprobara la ocupacién
definitiva.

La Ocupacién temporal no podra exceder la vigencia de seis meses, y no sera prorrogable.

La Ocupacion definitiva de una plaza cubierta por este mecanismo extraordinario se
implementara a través del Examen de Ingreso, de conformidad con el Procedimiento
IEDF/PR/UTCFyD/8/2017.

La persona que ingrese por este mecanismo recibira por parte de la UTCFyD el curso de
induccion respectivo.

El personal del Instituto Electoral que sea designado para ocupar temporalmente una plaza
a través de este mecanismo, podra solicitar Licencia sin goce de sueldo a la plaza que
originalmente ocupa, en los términos sefialados en el Reglamento.

Definiciones

Cargo. Denominacién que se asigna en la estructura organica para una funcién genérica
definida en el Catalogo.

Comisién. Cambio temporal de adscripcion de una trabajadora o trabajador de la Rama
Administrativa, para apoyar las labores de un area distinta a la de su adscripcién

Dictamen. Documento técnico juridico mediante el que se emite una opiniéon acerca del
cumplimiento de requisitos y el perfil.

Encargaduria de despacho. Mecanismo a través del cual la Junta en el marco de sus
atribuciones, designa al personal de estructura como encargado temporal para desempefiar
funciones en un cargo y puesto de mayor jerarquia.

Expediente. Conjunto de documentos que comprueban el cumplimiento del perfil de un cargo
0 un puesto.

Ocupacidn temporal: Es el mecanismo para la ocupacién de vacantes, por un periodo de
seis meses que autoriza la Junta Administrativa durante los procesos electorales o para la
realizacidon de los mecanismos de participacion ciudadana.
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personas que ocupen los cargos y puestos definidos en el Catalogo.

» Puesto. La denominacion que se atribuye en la estructura para una funcion especifica y que

se define en el Catdlogo.

e Servicio No Conforme. Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son
ejemplos de servicios no conformes cuando se permita la Ocupacién temporal de una plaza
por un periodo mayor a seis meses, o cuando, en el caso de encargadurias de despacho, no

se respete la jerarquia de los cargos y ambito de la vacante previstos en el Reglamento.

+ Vacantes. Son las plazas presupuestales sin titular en la estructura ocupacional autorizada.

Descripcion de actividades

Numero

Actividad

Responsable

Documento
empleado

Realiza la solicitud a la
UTCFyD para la ocupacion
de la vacante a través de un
mecanismo extraordinario.

Titular del area

Oficio y expediente

Recibe la solicitud de
mecanismo extraordinario.

UTCFyD

Analiza la procedencia de Iz
solicitud y el cumplimiento
de requisifos y perfil,
proporcionada por el area
solicitante  respecto  al
candidato/a propuesto,
elabora oficio, y en su caso,
¢l Dictamen.

DRyS
SRyS
DPel

Oficio y Dictamen

Informa al area sobre el
estatus de su solicitud

UTCFyD

4.1

Cuando no cumpla los
requisitos o perfil, concluye
el tramite.

UTCFyD

Oficio

4.2

Cuando cumpla requisitos y
perfil, turna el Dictamen a la
Junta.

UTCFyD

Oficio y Dictamen

Elabora el proyecto de
Acuerdo para la aprobacion
del Dictamen emitido por la
UTCFyD.

SA

Acuerdo

Presenta el Proyecto de
Acuerdo y Dictamen
correspondiente a la Junta
para su aprobacion.

SA

Acuerdo y Dictamen

Aprueba procedencia o
improcedencia de la

Junta

Acuerdo
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Nuamero |

Actividad

Responsable

Documento
empleado

ocupaciéon por mecanismo
extraordinario.

71

En caso de procedencia,
notifica a la persona
propuesta para la ocupacion
de una plaza por
mecanismo extraordinario,
la determinacion de la Junta.

CRH

Oficio

7.2

En caso de improcedencia,
notifica al Titular del area
solicitante la determinacion
de la Junta.

SA

Cficio

Realiza la publicacion del
Acuerdo y Dictamen
aprobado por la Junta,

UTCSyD

Acuerdo y Dictamen

Actualiza la base de datos
para el seguimiento de
mecanismos
extraordinarios.

DPel

Base de datos

30
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8. Diagrama de flujo

JA

Titulares de

SA .
las areas

UTCFyD CRH UTCSyD

Determina sobre la

procedencia del mecanisma

'

Frocedente

No

inicio

Realiza sokicitud de
mecanisme extraordinario

|

v

Recibe salicitud

Verifica requisitos, elabora
oficio ¥, en su taso, dictamen

Informa &i draa sobre el
estatus de la solicitud

.

Cumple

- 1y
requisitos

Elabora proyecto de Acuerdo

Acuerdo

Prasenta a JA Acuerdo v
Dictamen

Beverdn y M tamer

Nctifica a la persona gue
ocupard La plaza por
MELANISMD

. 3 Notifica al Tituiar del drea ia

Improcedencia

>

Actualiza la Base de Datos J—

= D

|| Publica ei Acuerdo eprobada
por la Junta




IECM-JAD34-17

Procedimiento para la Operacion de Pagina 11 de 11

. . . Revision: 2/2017
INSTITUTO ELECTORAL los Mecanismos Extraordinarios de la

N ypropemExco Rama Administrativa Codigo: IECM/PR/UTCFYD/3/2016
Y2 Fecha de expedicion; 31/08/2017
9. Anexo1

Formato para elaborar de Carta bajo protesta de decir verdad

Ciudad de México a (dia) de (mes) de (afio)

Con objeto de corroborar que cubro los requisitos para el desempefio del cargo de (Nombre del
dargo), adscrito a la (Area), quien suscribe (Nombre completo), de acuerdo con lo establecido
en el articulo 18 del Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la
Ciudad de México (Reglamento), Bajo protesta de decir verdad declaro que:

—_—

. Soy ciudadana/ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de derechos civiles y politicos;

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

Acredito con documentacion expedida por institucién con reconocimiento oficial, el nivel de
escolaridad que corresponda al cargo y puesto de conformidad con el Catélogo;

No he sido registrado como candidata/candidato a cargo alguno de eleccion popular, ni lo he
ocupado por alguna otra circunstancia en los tres afios anteriores a la designacién;

No desempefio ni he desempefiado cargo alguno de direccién en un Partido Politico, en los
tres afios anteriores a la designacién;

No me encuentro inhabilitada/inhabilitado para ocupar cargo y puesto publico: y

. No pertenezco al estado eclesiastico, ni ser ministro de algdn culto religioso, de conformidad

con lo dispuesto en la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Plblico.

Asimismo, me doy por enteradalenterado que de identificarse el incumplimiento de alguno de los
requisitos mencionados en el citado articulo 18 del Reglamento, no procedera la ocupacion del
cargo para el que se me propone.

(Nombre completo)
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1. Objetivo
Implementar el examen de ingreso como mecanismo de ocupacion definitiva de una plaza de la
Rama Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral), de
conformidad con la normatividad aplicable.
2. Alcance |
Desde la determinacion de la Junta Administrativa que una plaza vacante de la Rama
Administrativa se ocupe de manera definitiva por este mecanismo, hasta la expedicion del
nombramiento correspondiente.
Areas involucradas:

» Junta Administrativa (JA)

e Secretaria Administrativa (SA)

» Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo (UTCFyD)

— Direccién de Reclutamiento y Seleccién (DRyS)

— Subdireccién de Reclutamiento y Selecciéon (SRyS)

— Jefatura de Departamento de Ingreso (JDI)

— Direccidén de Capacitacion y Evaluacion (DCyE)

— Subdireccidén de Capacitacidén y Evaluacidon del Desempeiio (SCyED)

- Jefatura de Departamento de Diseiio Pedagégico (JDDP)

— Jefatura de Departamento de Evaluacién del Desempefio (JDED)

s Titulares de las Areas

3. Marco normativo

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constituciéon Federal). Vigente.

— Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LEGIPE). Vigente.

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

— Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Codigo).
Vigente.

— Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa
(Estatuto del SPEN). Vigente.

La impresién o copia de este documente le hace un documento no controlado L)%
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— Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de México
(Reglamento). Vigente.

— Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento Interior).
Vigente.

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

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

4. Responsabilidades.

JA - Determinar las plazas que seran cubiertas mediante Examen de Ingreso.
- Supervisar el mecanismo de Examen de Ingreso.
- Conocer y resolver las solicitudes de revision relativos al Examen de Ingreso.
- Aprobar el dictamen de resultados finales.

SA - Presentar a la Junta el proyecto de Acuerdo relativo a la determinacion de las
plazas que se ocuparan mediante este mecanismo.
- Dar seguimiento al mecanismo de Examen de Ingreso aprobado por la Junta.
- Presentar a la Junta el dictamen de resultados finales y el proyecto de Acuerdo
respectivo.
- Realizar la contratacion del personal.
- Expedir el nombramiento correspondiente.

CRH - Informar a la UTCFyD acerca de las vacantes del Instituto Electoral.
- Tramitar el nombramiento correspondiente.

UTCFyD - Implementar y operar los mecanismos de Examen de Ingreso.
- Integrar y enviar a tramite a la Junta Administrativa, los dictdmenes de
resultados e informes del examen de Ingreso.
- Informar a la Junta Administrativa acerca de las vacantes de la Rama
Administrativa susceptibles de ocuparse mediante el presente procedimiento.
- Recibir y, en su oportunidad, turnar a la Junta Administrativa las solicitudes de
revisién correspondientes.

DRyS - Supervisar y planear la implementacién y operacion del mecanismo de
Examen de Ingreso.
- Dar seguimiento a las solicitudes de revisién de resultados.

SRyS - Verificar laimplementacién y operacion del mecanismo de examen de ingreso.
- Determinar si las solicitudes de revision cumplen con los requisitos para su
procedencia.
- Elaborar el proyecto de informe pormenorizado, relativo a las solicitudes de
revision.

La impresién ¢ copia de este documento lo hace un decumento no contrglad
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JDI -

DCyE -

SCyED -

JDDP -

JDED -

uTsl -

Titulares de
las Areas

Evaluadora/or

Evaluada/o

Elaborar el informe de resultados del examen de ingreso.

En caso de modificacion de resultados de una evaluaciéon derivada de una
solicitud de revisidn, realizar los ajustes correspondientes en el Informe de
Resultados que se publica en la pagina de internet institucional.

Supervisar la administracién del banco de reactivos para el examen de
conocimientos de los concursos o del examen de ingreso.

Supervisar el disefio y calificacion del examen de conocimientos.

Supervisar la implementacién de la evaluacion del desempefio en el examen
de ingreso.

Administrar el banco de reactivos para el examen de conocimientos.

Revisar que los reactivos elaborados cumplan con los estandares
establecidos.

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

Elaborar y actualizar los reactivos que integran el banco de reactivos para el
examen de conocimientos.

Dar seguimiento a la implementacion de la evaluacion del desemperio en el
examen de ingreso.

Apoyar a la UTCFyD en el desarrollo y/o actualizacién del sistema informatico
control de los mecanismos de examen de ingreso.

Solicitar la ocupacion definitiva de una vacante por Examen de Ingreso.
Asegurarse que |la persona propuesta cumple el perfil requerido para el cargo
0 puesto. '

Realizar la revisién y evaluacién del informe de actividades que presente la
persona evaluada, conforme al instrumento y la rubrica determinados por el
Centro.

Elaborar y presentar el informe de actividades al evaluador conforme a las
caracteristicas sefialadas en la rubrica y en las fechas determinadas por el
Centro.

5. Politicas de operacion.

» La ocupacidn 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

Nacional Electoral.

» La Junta, a propuesta del Centro, debera aprobar las vacantes que seran cubiertas por esta

via.

(4
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« El examen de ingreso sélo sera procedente, a solicitud de los Titulares de las Areas, en los
casos en los que el aspirante haya sido designado para ocupar la plaza vacante que se
pretende cubrir a través del mecanismo de ocupacion temporal, por un periodo de seis meses.
La solicitud deberd presentarse a mas tardar dos meses antes de la conclusién de la ocupacion
temporal.

¢ Para la operacién de este mecanismo de ingreso se podra hacer uso de las Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacion (TIC'S).

e Para la ocupacion definitiva sera necesario que la persona aspirante apruebe la evaluacién
del desempefio y el examen de conocimientos respectivos.

» Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se atendera de acuerdo con el Procedimiento
"de acciones de mejora y atencidn a quejas del Sistema de Gestién Electoral cédigo:
IECM/PR/SE/SGE/4/20186.

A. De la evaluacién del desempeifio.

» La evaluacién del desempefio se realizara verificando el cumplimiento de las actividades o
proyectos especificos que fueron encomendados durante la ocupacién temporal, para ello, la
-persona evaluada debera rendir un informe sustentado en evidencias documentales
verificables (oficios, correos electronicos, informes, acuerdos, circulares, notas informativas,
etcétera) que dé cuenta de las actividades realizadas.

¢ |a calificacién minima aprobatoria para la evaluacion del desempefio sera de 7.0 conforme a
lo establecido en la rubrica determinada por el Centro.

- B. Del examen de conocimientos.

e Seran objeto de examen, los conocimientos la materia de las actividades que correspondan a
la plaza, atendiendo al nivel de sus responsabilidades.

e Para la elaboracidn e implementacion del examen de conocimientos la UTCFyD podra contar
con la colaboracion de especialistas en la materia o del personal de las areas del Instituto
Electoral.

e La UTCFyD, sera responsable de la elaboracién del examen de conocimientos, para lo cual
se integrara un banco de reactivos del cual se seleccionaran, en forma aleatoria y de acuerdo
con su nivel de complejidad, aquellos que conformaran el examen especifico.

* El banco de reactivos para la elaboracién del examen de conocimientos se considerara como

informacion reservada, en términos de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado, \‘/\4;6
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¢ La calificacién minima aprobatoria del examen de conocimientos sera de 7.00 en una escala
de 0 a10.

C. De la Revisiéon de Resultados.

e La UTCFyD debera comunicar el resultado final de la aplicacion del presente mecanismo diez
dias habiles antes de la conclusion de la ocupacion temporal.

e Los aspirantes podran solicitar a la Junta la revision de los resultados obtenidos en la
evaluacion del desempefio, conforme a la Instruccién de Trabajo IECMAS/UTCFyD/3/20186; y
del examen de conocimientos conforme al Procedimiento IECM/PR/UTCFyD/10/2017.

D. De la designacion.

* Una vez concluidas las etapas, la UTCFyD, presentara a la Junta el proyecto de Acuerdo para
la designacion correspondiente.

» En caso de no aprobar el examen de ingreso, se dara por terminada la ocupacion temporal y
el aspirante no podra volver a ocupar la plaza durante el periodo de un afio.

» Cuando la vacante que se pretenda cubrir mediante el examen de ingreso pertenezca a la
UTCFyD, la SA serd la encargada de implementarlo y llevar a cabo las actividades
establecidas para la UTCFyD en el presente Procedimiento, para lo cual el Secretario
Administrativo designara a los responsables.

¢ La UTCFyD aplicara cada seis meses una Encuesta de Satisfaccion a los Titulares de las
diversas Areas que hayan solicitado la ocupacién de una plaza vacante a través del Examen
de Ingreso.

» Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se atendera de acuerdo con el Procedimiento
de acciones de mejora y atencion a quejas del Sistema de Gestion Electoral codigo:
|EDF/PR/SE/SGE/4/2016.

6. Definiciones.

Entregable. Sera aquel producto que ha sido desarrollado por la/el evaluada/o en el marco de

las actividades del area; podran considerarse aquellos que son resultado del cumplimiento de las
metas del area referidas en la planeacién institucional anual.

Evaluacién de! desempeiio. Consiste en una valoracion objetiva, fundamentada y con evidencia

para determinar cual es el nivel de desempenfio deseable y el alcanzado, a partir de los criterios
establecidos.

Evaluadal/o. Lal/el servidora/or publica/lo de la rama administrativa a quienes se aplico la
evaluacion del desempefio.

Evaluadora/or. Superior jerarquico que realiza la evaluacion dei desempenfo. (9
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Examen de conocimientos: Es el mecanismo de evaluacién, por medio del cual se determina
el nivet de conocimientos que tienen los sustentantes respecto a temas especificos, necesarios
para el desempefio del cargo respectivo.

Ocupacion temporal: Es el mecanismo para la ocupacion de vacantes, por un periodo de seis
meses que autoriza la Junta Administrativa durante los procesos electorales o para la realizacién
de los mecanismos de participacion ciudadana.

Servicio No Conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son ejemplos
de servicios no conforme cuando a un aspirante gue no redna los requisitos para participar en el
mecanismo de Examen de Ingreso, se le contrate, o cuando se niegue al funcionario o funcionaria
la revision de sus resultados finales.

7. Descripcion de las actividades

Solicita la ocupacion definitiva de una
1 plaza de la Rama Administrativa por
Examen de Ingreso.

Presenta a la Junta el proyecto de
Acuerdo relativo a la determinacién de SA Proyecto de
las plazas que se ocuparan mediante Acuerdo
este mecanismo.

‘ Determina las plazas que seran
3 cubiertas mediante el mecanismo de JA Acuerdo
Examen de Ingreso.

Elabora y actualiza los reactivos que
4 formaran parte del banco de reactivos
para la elaboracién del examen de
conocimientos.

Integra el banco de reactivos para la
5 elaboracién del examen de SCyED Base de datos
conocimientos.

B Elabora el examen de conocimientos,

Titulares de las
Areas

Oficio

JDDP

segun las funciones por explorar. JDDP Examen
Elabora la ribrica para la evaluacion del o

/ desempefio. JDED Rubrica
Comunica la fecha en que se aplicara el -

8 | examen de conocimientos. UTCFyD Oficio

9 Aplica y califica el examen de JDDP

conocimientos.

10 | Aplica y califica la Evaluacion del Campus virtual del

desempefio. Evaluadora/or Centro,o medio
anaiogo
Informa a la JA los resultados del
11 examen de conocimientos y de la UTCFyD Oficio e Informe

La impresidn o copia de este documento lo hace un documento no controladg
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Recibe los resultados del examen de
conocimientos y de la evaluacion del
12 desempefic y emite el Acuerdo JA Acuerdo
respectivo.
Notifica al Titular del Area y a la persona
13 | aspirante a la determinacién adoptada SA Oficio
por la Junta.
En su caso, recibe y desahoga solicitud Solicitud de
14 de revision. UTCFyD revision
15 Realiza I_a contratacion Y expide el SA Nombramiento
nombramiento correspondiente.

La impresién o copia de este documento o hace un documento no controlado Qﬁ@
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HOJA DE CONTROL

“" B Andrés Leopoldo 1 };;rla Soﬂa '.Junta Administrativ' "
Nombre Valencia Benavides Sandoval Dominguez Acuerdo IECM-JAQ24-17
A
Director de Titular de la Unidad ,
Puesto Reclutamiento y Técnica del Centro de Secretg io-d Ia_1 Junta/
o . Adminigtrativa
: Seleccidn Formacién y Desarrollo
| o | oon et [
Fecha 24208-2017

24-085017 \ 3176/{}947

. Eiabora

Ndimero-
Fecha

0-14/10/2016 | Nuevo documento “

1-30/11/2016 | Se incorporé como via de ocupacion de vacantes el Mecanisﬂo Emergente, se
suprimio el examen de ingreso, y se atendieron &rea$ de oportunidad
identificadas.
1-15/06/2017 | Se alined a lo establecido en el Reglamento en materia de Relaciones Laborales
: del Instituto Electoral del Distrito Federal.
Se incorpord como via de ocupacién el examen de ingreso, se suprimi6 el
‘ Mecanismo Emergente, y se atendieron areas de oportunidad identificadas.
2-31/08/2017 | Se actualiza conforme a la expedicion del Codigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales de la Ciudad de México y del Reglamento en materia
de relaciones laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de México, y se ajusta
a la imagen gréfica del Instituto Electoral de la Ciudad de México.
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1. Objetivo

Implementar la seleccidén e ingreso del personal de la Rama Administrativa del Instituto Electoral
de la Ciudad de México (Instituto Electorai), conforme a ios mecanismos previstos en el
Reglamento en Materia de Relaciones Laborales de la Ciudad de México.

2. Alcance

Aplica desde la existencia de la vacante, hasta la expedicidén y entrega del nombramiento
correspondiente. Las 4reas 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 Seieccidn (DRyS).

— Subdireccién de Reciutamiento y Seleccion (SRyS).

—- Jefatura de Departamento de Ingreso (JDi).

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

— Direccién de Capacitacion y Evaluacién (DCyE)

- Subdireccion de Capacitacion y Evaluacién del Desempefio (SCYED})
- Jefatura de Departamento de Disefio Pedagégico (JDDP)
Unidad Técnica de Comunicaciéon Social y Difusién (UTCSyD).
Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI).

3. Marco normativo

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos {Constitucién Federal). Vigente.

- Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LGIPE). Vigente.

- Constitucion Poiitica de la Ciudad de México (Constitucion Locai). Vigente.

- Cddigo de instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Cddigo).
Vigente.

- Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa
(Estatuto del SPEN). Vigente.

- Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de México
(Reglamento). Vigente.

- Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento Interior).
Vigente.

- Manual de Organizacién y Funcionamiento del Instituto Electoral de! Distrito Federal (Manual).
Vigente.

— Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del Instituto Electoral del Distrito
Federal {Catalogo). Vigente.

La impresion o copia de este documento o hace un documento no controlado
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4. Responsabilidades.
CG - Aprobar la convocatoria a concurso abierto.

JA - Supervisar el proceso de seleccion e ingreso.

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

- Aprobar la convocatoria a concurso interno y, 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 convogquen.

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

SA - Dar seguimiento a los procesos de seleccién e ingreso del personal de la Rama
Administrativa.
- Emitir la circular para dar a conocer ias convocatorias, de conformidad con la
normatividad aplicabie.
- Realizar {a contratacion del personal.
- Expedir el nombramiento correspondiente.

CRH - Informar a la UTCFyD acerca de las vacantes del Instituto Electoral.

- En el caso de la designacién directa, verificar el cumplimiento de los requisitos y
perfil de la persona propuesta para la ocupacién de la vacante.
- Tramitar el nombramiento correspondiente.

Contraloria - Vigilar que en la implementacion de los concursos interno y abierts, se cumpla
con la normatividad aplicable y se aseguren los principios de certeza, legalidad,
transparencia, objetividad, maxima publicidad, imparcialidad e independencia que
rigen la funcién electoral.

UTCFyD - Implementar y operar los concursos.
- Informar a la JA acerca de las vacantes de la Rama Administrativa, asi como
proponer el mecanismo para su ocupacién definitiva.
- Presentar a la JA los proyectos de convocatoria.
- Recibir y desahogar las solicitudes de revision correspondientes.

DRyS - Planear y supervisar la implementacion y operacién de los concursos.
- Dar seguimiento a la recepcién y desahogo de las solicitudes de revisién de
resultados de las distintas etapas de los concursos.

SRyS - Verificar la implementacidn y operacién de los concursos.
- Proponer los instrumentos y modalidades de evaluacion que seran aplicados a
las personas aspirantes que participen en los concursos.
- En caso de modificacion de resultados de una evaluacién derivada de una
solicitud de revision, realizar los ajustes correspondientes en el Informe de
Resultados que se publica en la pagina de internet institucional.

La impresidn o copia de este documento 10 hace un documento no contrdlado \5%



IECM-JAD34-17

Procedimiento para la Seleccion Pagina 4 de 15

iNsTiTUTO ELECTORAL  © INgreso del personal de la Revisién: 2/2017

\ C':E’AD DEMEXIcO  Rama Administrativa Cédigo: IECM/PR/UTCFyD/1/2016

-~ Fecha de expedicion: 31/08/2017
JDI - Elaborar el proyecto de convocatoria correspondiente.

- Elaborar los informes de cada etapa y el proyecto de dictamen de resultados
finales del concurso correspondiente.

- Determinar si las solicitudes de revisidbn cumplen con los requisitos para su
procedencia.

- Elaborar el proyecto de informe pormencrizado, relativo a las solicitudes de
revision.

JDCyYR - Elaborar y actualizar una Base de Datos que contenga la informacién relativa a
los concurses.

DCyE - Supervisar la administracién del banco de reactivos para el examen de
conocimientos de los concursos.
- Supervisar el disefio y calificacion del examen de conocimientos.

SCyED - Administrar el banco de reactivos para el examen de conocimientos.
- Revisar que los reactivos elaborados cumplan con los estandares establecidos.
- Coordinar el disefio del examen de conocimientos, calificar los exdmenes y
analizar los resultados.

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

uTsl - Apoyar a la UTCFyD en el desarrollo y/o actualizacion del sistema informatico
para el registro y controi de los mecanismos de seleccidon e ingreso.

UTCSyD - Publicar las convocatorias y los resuitados de las diferentes etapas de los
concursos, en ios términos de la normatividad aplicable.

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

las Areas

5. Politicas de operacion.
A. Generalidades.

+ Los mecanismos de seleccién 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 mérito, la igualdad de oportunidades,
la no discriminacion, la imparcialidad y la objetividad, a través de procedimientos
transparentes.

+ Los mecanismos de seleccidn e ingreso que permiten ia ocupacion definitiva de vacantes son:
designacion directa, examen de ingreso, concurso interno y concurso abierto.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlad . %
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» La ocupacion de vacantes del Servicio Profesional Electoral Nacional (SPEN), se regira por io
establecido en el Estatuto del SPEN, asi como los Lineamientos emitidos por el Instituto
Nacional Eiectoral.

» Laimplementacién de los mecanismos de ingreso del personal de la Rama Administrativa se
sujetara a las disposiciones contenidas en el Reglamento, la normatividad aplicable, asi como
en las convocatorias respectivas.

* La participacion de ias personas aspirantes en los mecanismos de seleccién e ingreso estara
sujeta al cumplimiento de los siguientes requisitos:

a. Ser ciudadana o ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus derechos
civiles y politicos;

b. Estarinscrita 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 documentacién expedida por Institucién con reconocimiento oficial,
el nivel de escolaridad que corresponda al cargo y puesto de conformidad con el
Cataiogo;

d. No haber sido registrada como candidata o candidato a cargo alguno de eleccién
popular, o haberio ocupado por alguna otra circunstancia en los tres afios
anteriores a la designacioén;

e. No desempefiar ni haber desempefiado cargo alguno de direccién en un Partido
Politico, en los tres afios anteriores a la designacién;

f.  No estar inhabilitada o inhabilitado para ocupar cargo o puesto pablico;

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

h. Los demas que establezca el perfil del cargo y puesto, asi como las convocatorias

para la ocupacién de plazas vacantes.

» Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se atendera de acuerdo con el Procedimiento

de acciones de mejora y atencién a quejas del Sistema de Gestion Electoral cédigo:
IECM/PR/SE/SGE/4/2016.

» Para ia operacion de los concursos se podra hacer uso de las Tecnologias de la Informacion
y la Comunicacion (TICs).

» Ala conclusién de cada concurso se aplicara una encuesta de satisfaccion.
B. De la definicion del mecanismo de ocupacién.

» Las plazas consideradas como de Libre Designacién en el Catalogo, se ocuparan conforme a
lo sefalado en el apartado “C. De la libre designacién” del presente Procedimiento.

*» Las plazas consideradas como de Concurso en el Catdlogo, podrén ser ocupadas por examen
de ingreso, concursoe interno o concurso abierto.
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» La JA determinara, a propuesta de l1a UTCFyD, si las plazas vacantes consideradas como de
Concurso en el Catalogo, seran ocupadas por concurso 0 examen de ingreso.

» Cuando se determine la implementacién de un concurso interno 0 abierto, ia JA debera realizar
la declaratoria de vacantes mediante la cual sefialara las plazas que seran sometidas a
cONCUrso.

» El concurso interno y, 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.

C. De la libre designacion.

» Las Consejeras y Consejeros Electorales, Secretarias o Secretarios Ejecutivo o Administrativo,
las Directoras o Directores Ejecutivos, y las o los Titulares de Unidad Técnhica que, 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
gue cumpla con los requisitos sefialados en el articulo 18 del Reglamento, a través de una
solicitud dirigida a la SA.

¢ La solicitud debera contener, cuando menos, |0 siguiente:

Nombre de la persona que serd incorporada.

Cargo o puesto en el que sera incorporada y, en su caso, adscripcion.

Fecha en que sera incorporada.

Nombre, cargo y puesto de la o ei Titular del Area que solicita la incorporacion.

aoop

¢ 1 a solicitud debera estar acompariada de ios documentos mediante los cuales se demuestre
el cumplimiento de los requisitos y perfil establecidos en la normatividad aplicabie.

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

La CRH, quincenaimente, informara a la UTCFyD sobre la ocupacion de plazas bajo el
presente mecanismo.

D. Del Examen de ingreso.

» E| examen de ingreso serd procedente Unicamente para aquellas plazas que hayan sido
cubiertas a través del mecanismo de ocupacion temporal, y se desarrollara de acuerdo con el
Procedimiento IECM/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 serd
implementado, la UTCFyD, en un plazo no mayor a 10 dias habiles, sometera a |

La impresioén o copia de este documento o hace un documento no controlad d,@
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consideracion de la JA el proyecto de convocatoria en el caso de concurso interno, o el
anteproyecto de convocatoria en el caso de concurso abierto, la cual debera contener, cuando
menos, lo siguiente:
- a) Eltipo de concurso al que se convoca.
b} El cargo y puesto que se concursa.
c) La categoria y nivel correspondientes al cargo y puesto de la vacanie, asi como las
remuneraciones establecidas en los tabuladores institucionales.

d) Los requisitos legales y administrativos.

e) El perfil requerido del cargo y puesto que debera cubrirse.

f) Las etapas que lo conforman.

g) Lugar y periodo para el registro de participantes y la recepcion de documentos.

h) Las fechas, lugar y horarios de aplicaciéon de evaluaciones.

i) Los tipos de evaluacion y las ponderaciones correspondientes.

) Los criterios de desempate.

k) La fecha y medio de notificacion de resultados.

[) Los medios para inconformarse.

e La difusién de las convocatorias se realizara por los medios establecidos en la misma.

e La programacién y calendarizacion de las etapas de cada concurso, segun sea el caso,
deberan considerar, cuando menos, siete dias habiles para su desarrollo, asi como los plazos
establecidos para la recepcién y desahogo de las solicitudes de revisidn, como para la
resolucion de medios de impugnacion.

* En los concursos podrén establecerse acciones afirmativas, privilegiando la igualdad de
género e inclusidn, para lo cual la UTCFyD realizara un analisis de factibilidad de funciones e
infraestructura institucional.

» Se declarara desierto un concurso en los siguientes casos:
v" Cuando ninguna de las personas aspirantes se inscriba al concurso;
v" Cuando ninguna de las personas aspirantes se presente a cualquiera de las fases y
etapas previstas en la convocatoria, o
¥' Cuando nadie de las personas aspirantes obtenga en alguna evaluacion la calificacion
minima que establezca la convocatoria.

a) Del concurso interno.

» 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 mayor
responsabilidad en la estructura organica 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 afio de antigliedad 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 dltima Evaluacion del Desempefio a la que se sujetaron.
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4) No haber sido sancionado 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 afo anterior a la fecha de la convocatoria.

5) lLos demas que sefiale ia convocatoria.

Para el caso de los incisos 1 y 4, se considerard como fecha de publicacion 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 retinan los requisitos
establecidos en el articulo 18 del Reglamento y el perfil del cargo y puesto a concursar.

F. 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 la persona idonea acorde al perfil,
de conformidad con los requisitos establecidos en el Reglamento y en la Convocatoria
correspondiente.

e La JA determinaré, a propuesta de la UTCFyD, los insirumentos y modalidades de evaluacion
que seran aplicados a {as personas aspirantes que participen en los procesos de seleccion e
ingreso.

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

» En los mecanismos de seleccion e ingreso, la 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 sin redondear, 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 los concursos seran las siguientes:
Evaluacion curricular.

Evaluacion psicométrica.

Examen de conocimientos.

Entrevistas.

lLas demas que se consideren pertinentes y acuerde la JA.

AR NN

e La JA determinara los tipos de evaluaciones que seran aplicadas en el concurso que
corresponda, en [as cuales se deberan considerar, invariablemente, la evaluacion curricular y
el examen de conocimientos.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado %
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Para la elaboracion e implementacion de las evaluaciones la UTCFyD podra contar con la
colaboracién del personal de las distintas areas o de instituciones externas especialistas en la
materia.

a} De la evaluacion curricular.

La evaluacién curricular tendra como objetivo valorar en las personas aspirantes los siguientes
elementos de acuerdo con el cargo y puesto que se pretenda ocupar:

a) Grado de escolaridad y area de formacion profesional.

b) Experiencia laboral distinta a la electoral.

¢) Experiencia electoral.

d) Participacién en actividades académicas y de investigacién.

Para la valoracion y ponderacién de los aspectos que integran la evaluacion curricular, la
UTCFyD presentard, 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 valorar el mérito de las personas aspirantes, se
considerara la trayectoria laboral dentro del Instituto Electoral, los incentivos recibidos, los
resultados de la evaluacion del desempefio, entre otros aspectos.

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

b) De la evaluacion psicométrica.

La evaluacion psicométrica tendra por objeto la deteccidn, el andlisis y la valoracion 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 realizard de acuerdo a las caracteristicas y particularidades
del cargo y puesto. La UTCFyD presentara a la JA, preferentemente junto con el proyecto de
convocatoria, la bibliografia que servird de base para la elaboracién del instrumento de
evaluacion.

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

L.a impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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» ElI banco de reactivos para la elaboracion del examen de conocimientos se considerara
informacién reservada en términos de la Ley de Transparencia, Acceso a la informacién
Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

d) De la entrevista.

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

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

o Podran participar como entrevistadores las Consejeras y Consejeros Electorales, las
Secretarias 0 Secretarios Ejecutivo o Administrativo, las Directoras o Directores Ejecutivos, las
o los Titulares de Unidad Técnica, asi como las funcionarias y funcionarios que designe la JA,
considerando el tipo y adscripcion de las plazas materia del concurso.

e Cuando alguna de las personas designadas como entrevistadores identifique algun conflicto
de intereses, conforme al articuto 23, fraccion XVI| del Reglamento, con respecto a la persona
aspirante que sera entrevistada, deberan informarlo a la UTCFyD a efecto de que se realice la
maodificacion correspondiente.

G. De la designacion.

» Ladesignacion es el acto por medio del cual fa JA aprueba la ocupacién definitiva de una plaza
vacante de la Rama Administrativa, considerada como de Concurso en el Catalogo, a partir de
los resultados obtenidos en el concurso respectivo.

 En el caso del concurso interno o abierto, se designara a aquella persona que, habiendo
aprobado todas las etapas del concurso, obtuvo la calificacion final mas alta.

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

+ 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 calificacién
aprobatoria en todas las etapas del concurso, no alcanzaron una designacion.

* La lista de reserva sera ordenada conforme a la calificacion final obtenida por cada aspirante,
en orden descendente, aplicando, en su caso, los criterios de desempate previstos en la
convocatoria.

» La lista de reserva sera aplicable Gnicamente al cargo o puesto por el que concursd cada
persona aspirante y sera vigente conforme a lo establecido en la convocatoria.

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

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

+ El desahogo de la solicitud de revision se realizard conforme a la Procedimiento identificado
con el codigo IEDF/PR/UTCFyD/10/2017.

+ No podran ser objeto de revision la metodologia aplicable a la evaluacion curricular, el banco
de reactivos del examen de conocimientos, en cuanto a su pertinencia e idoneidad, los
instrumentos de evaluacion psicometrica 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 los concursos respectivos, asi como los demas elementos previstos en la
normatividad aplicable.

Concurso interno: Es el proceso de seleccion e ingreso dirigido al personal de estructura, a fin
de procurar un ascenso a cargos o puestos de mayor responsabilidad, sobre las bases del mérito.
Concurso abierto: Es el proceso de seleccion e ingreso dirigido a las ciudadanas y ciudadanos
que reunen los requisitos establecidos en la convocatoria respectiva, que permite la ocupacion
definitiva de una plaza por quien haya obtenido las mayores calificaciones en las evaluaciones
previstas.

Declaratoria de vacantes: Es el acto mediante el cual la JA determina las plazas que se
consideraran en las convocatorias del concurso de que se 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 evaluacién, 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.

Libre designacion: Es el mecanismo para la 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 retina 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 revision de sus resultados finales en el

concurso de que se trate.

La impresidn o copia de este documenta lo hace un documento no controlado Es E
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7. Descripcion de las actividades

A

ylnf.orma a la .EU'TCFyD acer-ca de las

vacantes de la Rama Administrativa. CRH Oficio

Si la vacante es de Libre designacion, el . ‘ .
2.1 Titular del Area remite la propuesta a la SA. Titular del Area Oficio
211 VeI’IfICTa el cumplimiento de los requisitos y CRH

el perfil
242 Realiza la contratacibn y  emite SA Nombramiento

nombramiento.

Si la vacante no es de Libre Designacién,
2.2 | presenta propuesta a la JA para determinar UTCFyD Propuesta
el mecanismo de ocupacién.

Analiza la propuesta de la UTCFyD y
3 determina el mecanismo para ia ocupacion JA Acuerdo
de la vacante.

Si la JA determina la ocupacion por examen
41 |de ingreso, se procede conforme al UTCFyD
Procedimiento IECM/PR/UTCFyD/8/2017
Si se determina la ocupacién por concurso,

4.2 ; . JA Acuerdo
emite declaratoria de vacantes.
5 Elabora proyecto de convocatoria a UTCFyD Proyecto
concurso y la remite a la JA
Si es concurso abierto, aprueba proyecto de
6.1 convocatoria y lo remite al CG para su JA Acuerdo
aprobacion.
6.1.1 | Aprueba convocatoria a concurso abierto. CG Acuerdo
6.2 Si es concurso interno,  aprueba JA Acuerdo
convocatoria.
7 Realiza difusién de la convocatoria. UTCSyD
Solicita la elaboracién y/o actualizacion del
8 sistema informatico para el registro y control UTCFyD Oficio
de participantes en el concurso.
Recibe solicitudes de registro de aspirantes Solicitud de
9 T e g UTCFyD )
y verifica cumplimiento de requisitos. registro
Elabora informe sobre Registro de
10 Aspirantes y Io remite a la JA. UTCFyD Informe
1" Aprueba el Registro de Aspirantes del JA Acuerdo
CONCcurso.
12 Difunde los folios aprobados para participar UTCSyD
en el concurso.
13 Desahoga cada evaluacion sefialada por la UTCFyD Instrument_qs de
JA. evaluacién
14 Eiabora informe de resultados de cada UTCFyD Informe

evaluacion y lo remite a la JA.

La impresion o copia de este documento lo hace un documenio no controlade,
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15 | Aprueba los resultados de cada evaluacién. JA Acuerdo.
Difunde los resultados de cada evaluacién
16 aprobada por la JA UTCSyD
En su caso, recibe y desahoga solicitudes
17 de revisibn 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 evaluacién.
Elabora proyecto de Dictamen Final de
19 Resultados y lo remite a la JA UTCFYD Proyecto
20 | Aprueba Dictamen Final de Resultados. JA Acuerdo
Difunde el Dictamen Final de Resultados
21 aprobado por la JA UTCSyD
22 En su caso, recibe y desahoga solicitudes UTCFYD Informe
- de revision de resultados finales. y m
En su caso, aprueba el informe sobre las
3 solicitudes de revision de resultados finales. JA Acuerdo
: Elabora propuesta de designacion de
2 ganadores y la remite a la JA. UTCFyD Propuesta
Aprueba propuesta de designacion de
25 ganadores. JA Acuerdo
Realiza la contratacién de los ganadores del
26 concurso  y expide el nombramiento SA Nombramiento
correspondiente.
27 Aplica encuesta de satisfaccion. UTCFyD Encuesta

La impresién o copia de este documento lo hace un documente no controladO: 2 )
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8. Diagrama de flujo.
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9. Anexos
No aplica
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HOJA DE CONTROL

Nomb Andrés Leopoldo Karla Junta Administrativa
ombre Valencia Benavides Dominguez Acuerdo IECM-JA034-17

Director de Titular de Unidad Técnica .

Puesto Reclutamiento y del Centro de Formacion y Secretar!o_de I? Junta

‘ e Administrativa

Seleccion Desarrollo

Firma e Vo Aarlooum
24-08-2017 24°08-2017 31-08-2017

Fecha

‘ Nﬁaerb;X
Fecha
0'15" 11/2016 Nuevo documento

Descripcion

1-30/11/2016 | g¢ incorporé el concepto de Servicio No Conforme.

1-31/01/2017 | Se modifica el objetivo, alcance, responsabilidades, politicas de operacion,
descripcion de actividades, diagrama de flujo y anexo, para incluir al personal
eventual que apoyara en las actividades ordinarias de los Organos
Desconcentrados, relativas al seguimiento, capacitacion y evaluacién de los
organos de representacién ciudadana.

2-15/06/2017 | Se modifica la descripcién de las actividades 26 y 27 para atender la observacién
de la Auditoria interna.

3-31/08/2017 | Conforme a los resultados obtenidos en los Concursos de Oposicion Abiertos
realizados en el primer semestre de 2017, y con base en la Encuesta de
Satisfaccion aplicada en julio de 2017, asimismo, se alined a lo establecido en el
Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales y el Reglamento en materia
de Relaciones Laborales ambos de la Ciudad de México, y a la imagen grafica
del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Contenido
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1. Objetivo

Operar los mecanismos de seleccion, capacitacién y valoraciéon laboral del personal eventual del
Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral) que apoyaran a los Organos
Desconcentrados en los procesos electorales locales, en los procedimientos de participacion
ciudadana, o en el seguimiento, capacitacion y evaluacién de los 6rganes de representacién
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 el requerimiento de contratacion de personal eventual hasta la presentacién de resultados
de la valoracién laboral. Las areas involucradas son:
+ Consejo General (Consejo)
Organo Colegiado de Supervisién (OCS)
Secretaria Ejecutiva (SE)
Secretaria Administrativa (SA)
Contraloria General (CG)
Area requirente (AR)
Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo (UTCFyD)
Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusiéon (UTCSyD)
Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI)
Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados (UTALAQD)
Unidad Técnica de Vinculacion con Organismos Externos (UTVOE)
Organos Desconcentrados (OD)

3. Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion Federal), vigente.

Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad (Convencién), vigente.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley General), vigente.

Constitucion Politica de la Ciudad de México (Constitucién Local), vigente.

Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama

Administrativa (Estatuto del SPEN), vigente.

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

s Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacién del Distrito Federal (Ley para prevenir y
eliminar la discriminacién), vigente.

s Leypara laintegracion al Desarrolio 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. Q
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¢ Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de
México (Reglamento), vigente.

¢ Normatividad que, en su caso, emita el Instituto Nacional Electoral para la contratacion de

~ personal que apoye el proceso electoral.

4. Responsabilidades

Consejo ~Aprobar la convocatoria a concurse de oposicién abierto.
OCS —Proponer al Consejo el proyecto de convocatoria a Concurso de Oposicion
Abierto.

—Dar seguimiento al proceso de seleccion, capacitacion y valoracién laboral
de personal eventual, 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 acuerdo relativo
a su revisién.

—Aprobar la designacién de ganadores y, en su caso, la lista de reserva.

SE —Instruir la publicacién en estrados de la convocatoria, resultados de las
evaluaciones Y finales, y demas acuerdos que se generen con motivo del
proceso de seleccién.

SA —Realizar la contratacion del personal eventual seleccionado.

CG —Vigilar que, en el procesc de seleccion, se apliqguen correctamente las
normas establecidas en la convocatoria a concurso de oposicién abierto.

AR —Presentar a la UTCFyD los requerimientos de contratacion de personal

eventual, para la implementacién del Concurso de Oposicién Abierto.

—Presentar la propuesta de perfil y actividades a desarrollar por el personal
eventual que sera contratado a través del Concurso de Oposicién Abierto.

—Apoyar en el proceso de seleccidn del personal eventual materia de su
requerimiento.

~Instrumentar, con el apoyo de la UTALAOD y los OD, la capacitacién del
personal eventual que se contrate con motive de su requerimiento, en
cuanto a las actividades que habran de desarrollar.,

UTCFyD ~Coordinar el proceso de seleccién, capacitacién y valoracion laboral del
personal eventual.
~Elaborar el anteproyecto de convocatoria a concurse de oposicion abierto.
—Coordinar la etapa de registro de aspirantes y la verificacién de requisitos,
& informar al OCS sobre ella.
—Elaborar el examen de conocimientos, tomando en cuenta los distintos tipos
de discapacidad de los aspirantes, y coordinar su aplicacién.
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—Calificar el examen de conocimientos, asi como realizar, en su caso, la
revision de sus resultados, e informar de ello al OCS.

—Coordinar la aplicacion de la evaluacién curricular, asi como realizar, en su
caso, la revision de sus resultados, e informar de ello al OCS.

-Disefiar y coordinar a la aplicacion de las demas evaluaciones consideradas
en la Convocatoria, e informar de ello al OCS.

—Elaborar y someter a la consideracién del OCS, los informes y proyectos de
acuerdo relativos al registro de aspirantes, evaluaciones, designacién de
ganadores, lista de reserva, y demas documentos que se generen con
motivo del proceso de seleccidn, capacitacion y valoracion laboral del
personal eventual.

—En su caso, recibir y desahogar las solicitudes de revision de los resultados
de cada etapa o finales, y presentar el informe correspondiente al OCS.
—Impartir el curso de induccion al Instituto Electoral al personal eventual

contratado.

—-Supervisar la valoracién iaboral dei personal eventual que se contrate con
motive de su requerimiento.

UTCSyD —Realizar ia difusién en formatos accesibles de la convocatoria al concurso
de oposicion abierto para la seleccién de personal eventual, asi como de los
informes y acuerdos que apruebe el OCS con motivo del Concurso de
Oposicién Abierto.

uTslI —Elaborar o actualizar tanto ios sistemas informaticos como las herramientas
necesarias para la operacién del procedimiento.
—Respaldar, conforme al documento de seguridad del Sistema de Datos
Personales respectivo, la informacion de las calificaciones del concurso y
las valoraciones laborales asignadas al personal eventual contratado.

UTALAOD —-Apoyar el proceso de seleccién, capacitacién y valoracién laboral del
personai eventual.
—-Canalizar a los OD la informacién emitida por el OCS, la SE, la SA y ia
UTCFyD en torno al proceso de seleccion, capacitacién y valoracion laboral
del personal eventual, asi como de la contratacién del mismo.

UTVOE -Apoyar a la UTCFyD en la elaboracién de la Convocatoria incorporando las
directrices que garanticen la plena y efectiva participacién de las personas
con discapacidad.

—-Apoyar a la UTCFyD en la realizacidn de los ajustes razonables a los perfiles
y actividades del personal eventual, para garantizar la plena y efectiva
inclusién de las personas con discapacidad.

—-Realizar la difusién de la convocatoria en organizaciones publicas y de la
sociedad civil vincuiadas con personas con discapacidad.

oD —Realizar el registro de aspirantes y verificacion de requisitos.
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—Aplicar, conforme a la Convocatoria y el Procedimiento, las evaluaciones
sefialadas en la Convocatoria.

—Realizar la capacitacion y valoracidn laboral del personal eventual.

—Resguardar y capturar la informacidn en los sistemas relativos a la
operacion del presente procedimiento, y asegurar la privacidad y
confidencialidad conforme al Sistema de Datos Personales respectivo.

—Proveer, en el ambito de su competencia, el apoyo técnico y logistico
necesario para la implementacion del proceso de seleccion, capacitacion y
valoracién laboral del personal eventual, en términos de la convocatoria.

—Enviar a la CRH la documentacion del personal designado para realizar su
contratacion.

—Realizar la sustitucion del personal eventual, conforme a lo establecido en
el Procedimiento.

—Realizar la valoracién laboral del personal eventual contratado, conforme
los elementos de evaluacion establecidos por la UTCFyD.

5. Politicas de operacién

Generales

La seleccion del personal eventual que apoyara a los OD en Ios procesos electorales
locales, los procedimientos de participacion ciudadana, y en el seguimiento, capacitacién
y evaluacion de los drganos de representacion ciudadana se realizara a través de un
concurso de oposicion abierto, de acuerdo con la convocatoria que apruebe el Consejo.
Se procurard establecer acciones afirmativas para la inciusién de personas con
discapacidad y sin detrimento de la paridad de género, para lo cual se realizara un analisis
de factibilidad de funciones e infraestructura institucional. Asimismo, se podran establecer
cuotas para la inclusién de personas en situacion de primer empleo, en los términos que
se establezca en la Convocatoria.

Los requisitos y perfil que deberan cumplir los aspirantes seran los sefalados en la
Convocatoria; en los cuales se debera asegurar la igualdad laboral y la no discriminacion.
La UTSI disefiara, o en su caso, actualizara los sistemas informaticos necesarios para la
operacion de las diversas etapas de los concursos, asi como para el registro y seguimiento
a la capacitacién y valoracion laboral del personal eventual, con base en los
requerimientos que formule la UTCFyD.

Con independencia de que la informacion quedara resguardada en los sistemas
Informaticos para la operacién del presente procedimiento, los OD deberan imprimir y
resguardar los reportes de registro de aspirantes, verificacién de requisitos, evaluaciones
y resultados finales, hasta que concluya el proceso de seleccién de personal eventual, a
fin de garantizar su disponibilidad en caso de requerirse acciones de supervisién.

La persona Titular del OD serd responsable de garantizar el resguardo, privacidad y
confidencialidad de los datos personales de las personas aspirantes del Concurso de
Oposicién Abierto, asi como de la valoracion laboral del personal eventual contratado,
conforme al documento de seguridad del Sistema de Datos Personales respectivo.

La UTCFyD procurara que, en las actividades de seleccién, capacitacién y valoracion
laboral del personal eventual, se utilicen Tecnologias de la Informacion y Comunicac
(TIC) orientadas a simplificar y hacer mas eficiente dichas actividades. '

2
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e Al conciuir el proceso de seleccion de personal eventual, la UTCFyD aplicara una
encuesta de satisfaccion a las personas Titulares de los OD, asi como al AR.

e Cuando se identifiqgue un Servicio No Conforme, se atenderd de acuerdo con el
Procedimiento de acciones de mejora y atencién a quejas dei Sistema de Gestion
Electoral cédigo: IEDF/PR/SE/SGE/4/2016.

Del Organo Colegiado de Supervision

e La supervision del proceso de seleccidn, capacitacion y vaioracién iaborai del personal
eventual, recaera en la Comision o Comité que resulte competente conforme a la materia
de las actividades que desarroilara el personal eventual que sera contratado. En caso de
que la materia de ias actividades no recayera en alguna Comision o Comité especifico, la
Junta Administrativa fungira como Organo Colegiado de Supervision.

e Ei OCS sera la instancia competente para proponer al Consejo el proyecto de
Convocatoria al Concurso de Oposicion Abierto, para aprobar los resuitados de Ias
evaluaciones que se apliguen, para resolver las solicitudes de revision, para aprobar la
designacién de ganadores y lista de reserva, y para resolver los casos no previstos en la
Convocatoria o en el Procedimiento.

Del requerimiento de contratacion de personal eventuai

s Las Secretarias, las Direcciones Ejecutivas o Unidades Técnicas que requieran de la
contratacién de personal eventual adscrito a los OD para apoyar las actividades relativas
al proceso electoral local, los procedimientos de participacion ciudadana, o el seguimiento,
capacitacion y evaluacion de los drganos de representacion ciudadana, presentaran a la
UTCFyD una solicitud oficial para la implementacién de un Concurso de Oposicidn
Abierto, que contendra, cuande menos, lo siguiente:

o Denominacion del cargo o puesto que sera contratado.

Periodo de contratacién.

Salario y, en su caso, otros gastos que percibira la persona contratada.

Cantidad de plazas que seran concursadas y distribucion por Direccion Distrital.

Propuesta de perfil y actividades que seran desarroliadas en el periodo de

contratacion.

e La solicitud a que se refiere el punto anterior, debera ser presentada con una anticipacion
de, al menos, 90 dias naturaies previos a la fecha de inicio de la contratacién.

e Con el apoyo de la UTVOE y con base en la propuesta de perfil y actividades presentada
por la AR, la UTCFyD analizara la posibilidad de generar un perfil y actividades con los
ajustes razonables para la inclusion, en su caso, de personas con discapacidad.

s La UTALAQOD vy, en su caso, la UTVOE, promoveran que en las instalaciones de los OD
se realicen los ajustes razonables a fin de que sean accesibles para las personas con
discapacidad.

CcC 0o QO

De la convocatoria a concurso de oposicion abierto

e La UTCFyD, con el apoyo del AR y la UTVOE, elaborara el anteproyecto de convocatoria
a concurso de oposicion abierto que debera contener, cuando menos, lo siguiente:

&5
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— La cantidad, vigencia, tipo, perfil, actividades, adscripcion y remuneracion del
personal eventual que sera contratado.
— Las fechas y lugares de registro de aspirantes.
- Los requisitos y documentacion que debera ser entregada por los aspirantes.
— Lafecha, horario y lugar de aplicacién de las evaluaciones.
— Laguia de estudio para el examen de conocimientos, en formatos accesibles.
- La tabla de asignacién de puntajes para la evaluacion curricular,
- Los elementos técnicos relativos a las evaluaciones adicionales que se
establezcan.
— La ponderacién de dichas evaluaciones en |a integracién de los resultados finales.
- Las fechas y medios de publicacion de resultados de cada evaluacidn y finales.
- Las acciones afirmativas para la inclusion de personas con discapacidad y para
promover la paridad de género.
— La declaracion explicita de la prohibicion de solicitudes de certificados médicos de
no embarazo y Virus de Inmunodeficiencia Humana (VIH) como requisito para el
ingreso.
- Los criterios de desempate.
~ El mecanismo de revision de las etapas, evaluaciones o resultados finales,
— El cumplimiento de sentencias o causas de fuerza mayor.
- Los aspectos logisticos que deberén observar los OD para el registro de aspirantes
y aplicacion de evaluaciones.
Previo a someter el anteproyecto de convocatoria a la consideracion del OCS, la UTCFyD
lo remitira al AR a fin de que formule sus observaciones y comentarios.
En una misma convocatoria se podra concursar mas de un puesto, siempre que la materia
de las actividades sean compatibles y el OCS sea el mismo.
La difusién de la convocatoria iniciara al dia habil siguiente de su aprobacion y concluira
el dia del cierre del registro de aspirantes.
La difusién de la convocatoria y resultados de las evaluaciones se podra realizar por
medios impresos, electronicos, auditivos o audiovisuales.
La difusion de la convocatoria por medios impresos y electrénicos estara a cargo de la
UTCSyD; asimismo, la UTVOE serd responsable de remitir la convocatoria aprobada por
el Consejo a las organizaciones publicas y de la sociedad civil vinculadas con personas
con discapacidad.
El proceso de seleccion se desarrollara de acuerdo a las siguientes etapas:

Primera. Registro de aspirantes y verificacion de requisitos.

Segunda. Aplicacién de evaluaciones.

Tercera. Resultados Finales.

Cuarta. Designacién de ganadores y, en su caso, lista de reserva.
Las primeras dos etapas seran eliminatorias, por lo que aquellos aspirantes que no
cumplan con los requisitos establecidos la Convocatoria, u obtengan una calificacion
inferior a la minima aprobatoria, quedaran descalificados del concurso de oposicion
abierto.
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Del registro de aspirantes y verificacion de requisitos

e Elregistro de aspirantes y la verificacion de requisitos estara a cargo exclusivamente del
personal de estructura adscrito a los OD. Sera responsabilidad del Titular del OD verificar
que la informacién y documentacion que sea recibida de las personas aspirantes y
capturada en el sistema informatico sea correcta.

e Elregistro de aspirantes tendra una duracién de diez dias habiles, y se realizara, en forma
presencial, unicamente de lunes a viernes, en e horario laboral establecido por la SA. No
obstante, se podran considerar para el registro de aspirantes los sabados y domingos, lo
cual quedara expresamente establecido en la convocatoria.

* Al momente de solicitar su registro, la persona aspirante debera presentar la siguiente
documentacion, en original y dos copias simples:

— Credencial para votar vigente o comprobante de Solicitud individual de Inscripciéon o
Actualizacién al Padron Electoral y recibo de la credencial (en este ultimo caso, el
aspirante debera presentar una identificacion con fotografia vigente: Licencia para
conducir, Cartilla del Servicio Militar Nacional, Pasaporte, Cédula profesional o Titulo).

- Constancia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

— Acta de nacimiento.

- Comprobante del maximo nivel de estudios acreditado, expedido por institucion con
reconocimiento oficial en el territorio nacional. En caso de estudios realizados en el
extranjero, el aspirante debera presentar la revalidacién correspondiente expedida por
la Secretaria de Educacion Publica.

— Cédula del Registro Federal de Contribuyentes con homoclave (RFC) o, en su caso,
comprobante de solicitud de inscripcidn.

- Comprobante de domicilio con una antigiiedad no mayor a 3 meses a la fecha de
registro, cuya direccién coincida con la sefialada en la solicitud de registro.

— Ficha Curricular con firma autégrafa en cada una de sus hojas, conforme al formato
IECM/FR/UTCFyD/8/2017.

- Soporte documental correspondiente a la experiencia sefialada en |la Ficha Curricular.

- Solicitud de registro con firma autografa.

— Declaracion bajo protesta de decir verdad en la que conste que la informacién y
documentacién que entregan para su registro es veridica y que cumple con los
requisitos sefialados en la Convocatoria.

— En su caso, Carta-Compromiso para mostrar los originales, para cotejo, de la
credencial para votar y el RFC, y de entregar las copias respectivas para su
contratacion, en caso de ser seleccionados.

+ Unicamente se podra registrar como aspirante en el concurso, aquelia persona que
cumpla con los requisitos y entregue la totalidad de los documentos sefialados en la
convocatoria. En este supuesto, se generara un folio de registro a cada aspirante con el
cual se publicaran los resultados de cada evaluacién, finales, designacién de ganadores
y lista de reserva.

¢ La UTCFyD podra verificar el cumplimiento de los requisitos de los aspirantes, en caso de
detectar inconsistencias, podrd proponer al OCS la cancelacion del registro
correspondiente.
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De las evaluaciones

¢ Con base en las actividades y perfil establecido para el puesto materia del concurso, la
UTCFyD propondra, en el anteproyecto de convocatoria, las evaluaciones que seran
aplicadas a las personas aspirantes, entre las cuales debera considerarse,
invariablemente, el examen de conocimientos y la evaluacién curricular.
» La ponderacién de las evaluaciones que sean aplicadas a los aspirantes debera estar
- sefialada en la convocatoria.
e La UTCFyD, con el apoyo del AR, podra supervisar la aplicaciéon de las evaluaciones
establecidas en la convocatoria.

A. Del examen de conocimientos

+ El examen de conocimientos es una evaluacion escrita orientada a medir el grado de
conocimiento del aspirante en los temas vinculados con sus actividades. La calificacion
minima aprobatoria sera de 7.00 en una escala de 0 a 10 puntos, con dos puntos
decimales, sin redondear. ,

» Para la elaboracion del examen de conocimientos, la UTCFyD contara, cuando menos,
con 30 dias naturales previos a su aplicacion, y podra apoyarse en especialistas en la
materia, asi como del personal de las areas del Instituto Electoral.

* La Guia de Estudio para el examen de conocimientos sera elaborada por la UTCFyD,
con el apoyo del AR, con base en los temas vinculados con las actividades que
desarrollara el personal eventual. Se procurara utilizar bibliografia de consuita gratuita.

* La calificacién del examen de conocimientos sera responsabilidad de la UTCFyD, y
podra realizarla por si 0 a través de especialistas externos.

+ El banco de reactivos para la elaboracién del examen de conocimientos se considerara
informacion reservada en términos de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

B. De la evaluacion curricular

» La evaluacion curricular consiste en valorar la condiciéon académica y experiencia de la
persona aspirante, a fin de evaluar su idoneidad con el perfil, con base en la
documentacién entregada en la etapa de registro.

» La aplicacion de esta evaluacién se realizara conforme a la tabla de asignacién de
puntajes que se incorpore a la convocatoria, y la calificacion minima aprobatoria sera
de 7.00 en una escala de 0 a 10 puntos, con dos puntos decimales, sin redondear.

+ La tabla de asignacién de puntajes debera considerar, cuando menos, la escolaridad,
la experiencia electoral no laboral, la experiencia laboral electoral y la experiencia
laboral no electoral.

» La experiencia electoral no sera acumulativa, se considerara aquella que represente el
puntaje mas alto para la persona aspirante.

» Cuando exista una cuota para personas en situacién de primer empleo, adicionalmente
a la anterior, se aprobara una Tabla de Asignacién de Puntajes especifica en la que se
considerara unicamente la escolaridad de la persona aspirante.
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C. De otras evaluaciones

¢ Considerando el perfil y actividades que desarrollara el personal eventual, se podran
aplicar a los aspirantes otras evaluaciones distintas al examen de conocimientos y la
evaluacion curricular, para lo cual, la UTCFyD debera presentar, junto con la
Convocatoria, la metodologia para el disefio, aplicacion y calificacién de dicha
evaluacion.

¢ Las evaluaciones adicionales podran ser calificadas en una escala cuantitativa o
cualitativa, seglin corresponda a sus caracteristicas.

o Las evaluaciones que sean calificadas en forma cuantitativa, se estableceran en una
escala de 0 a 10 puntos, con dos decimales, sin redondear y la calificacién minima
aprobatoria sera de 7.00.

+ Las evaluaciones que sean calificadas en forma cualitativa, se estableceran en dos
clasificaciones apfo y no apto, las personas que sean calificadas como no apto
quedaran descalificadas del concurso.

De los resultados finales

¢ Con los resultados de la Ultima evaluacion que sea aplicada, la UTCFyD presentara al
OCS un informe que contendra los resultados finales de las personas aspirantes que
aprobaron la totalidad de las evaluaciones.

s La integracion de los resultados finales se realizara conforme a la ponderacion sefialada
en la convocatoria, y se presentara en una escala de 0 a 10 puntos, con dos decimales
sin redondeo.

De la designacion de ganadores y lista de reserva

e La UTCFyD sometera a consideracion del OCS el proyecio de Acuerdo para la
designacion de ganadores, en el cual se considerara a las personas aspirantes que hayan
obtenido las mas altas calificaciones en los resultados finales del concurso.

* Asimismo, en el mismo proyecto de Acuerdo se considerara, en su caso, la lista de reserva
para cada OD, con las personas aspirantes que, habiendo aprobado todas las etapas del
concurso, no fueron designadas como ganadoras.

s« En caso de que dos 0 mas aspirantes obtuvieran el mismo resultado final, se utilizaran
como criterios de desempate los establecidos en la convocatoria, en el orden en el que
fueron sefalados.

¢ Cuando una persona aspirante hubiese sido designada como personal eventual en dos
cargos distintos, previo al inicio de la contratacion debera informar, por escrito, a la
persona Titular del OD el cargo cuya designacion acepta y la que declina, a fin de que se
proceda a realizar la incorporacion de la lista de reserva.

e La UTCFyD comunicara a la CRH la lista de personas designadas como ganadoras, asi
como aquellas que fueron incorporadas en la lista de reserva de cada OD.

o La contratacion del personal eventual se realizara conforme al Procedimiento
IEDF/PR/SA/CRH/02/2016.

» Encasode que se genere alguna vacante de personal eventual, la persona Titular del O
debera incorporar a la persona que continde en la lista de reserva aprobada por el OC

@
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e Todos los movimientos derivados de renuncias, declinaciones e incorporaciones de

- personas de la lista de reserva, deberan ser comunicados a la UTCFyD, dentro de ios
cinco dias habiles posteriores a aquei en que se realizé el movimiento.

s En caso de sustitucidon de una persona designada como eventual, [a persona Titular del
OD debera remitir inmediatamente a la CRH la renuncia correspondiente.

s Sicomo resultado de las evaluaciones no fuera posible ocupar una vacante, o se hubiese
agotado la lista de reserva aprobada por el OCS, la UTCFyD conformara listas de reserva
por demarcacion o generales, que seran aprobadas por el OCS.

* [|a determinacién de fa persona que deba ocupar una vacante a traves de una lista de
reserva por demarcacion o general, estara a cargo de la UTCFyD, quien informara por
escrito a fa persona Titular del OD.

De la revision de resultados

s Las personas aspirantes podran solicitar la revisién de los resultados de cada evaluacion
o finales, presentado un escrito a la UTCFyD, en un plazo de tres dias habiles a partir de
la publicacion de resultados, la cual se desahogara en términos del Procedimiento
IECM/PR/UTCFyD/10/2017.

¢ No seran objeto de revision los reactivos del examen de conocimientos en lo que hace a
su pertinencia e idoneidad, la metodologia de las evaluaciones que se apliquen, o la Tabla
de Asignacion de Puntajes de la Evaluacion Curricular.

De la capacitacion del personal eventual

* Todo el personal eventual contratado debera participar en el curso de induccion al Instituto
Electoral, en cual se realizara a través de Internet.

* La persona Titular del OD sera responsable de que el personal eventual realice el curso
de induccién.

» La capacitacion sobre las actividades que desarrollara el personal eventual contratado
sera impartida por el personal del OD que corresponda, bajo la coordinacion del AR.

De la valoracion laboral del personal eventual

+ El personal eventual estara sujeto a un proceso de valoracidn laboral que se realizara

- previo a concluir su contratacion y estara a cargo de la persona Titular del OD.

+ El registro de los resultados de la valoracién laboral se realizara en el sistema
correspondiente que estara a cargo de la UTCFyD.

6. Definiciones
Para los efectos de éste procedimiento se entendera por:
Ajustes razonables: Se entenderan las modificaciones y adaptaciones necesarias y adecuadas
que no impongan una carga desproporcionada o indebida, cuando se requieran en un caso
particular, para garantizar a las personas con discapacidad el goce o ejercicio, en igualdad de
condiciones con las demas, de todos 10s derechos humanos y libertades fundamentales.
Capacitacion: Conjunto de acciones destinadas a proveer y actualizar los conocimientos,
habilidades, necesarias para el desempefio del cargo y puesto de acuerdo con las funciones de
perfil para el personal eventual.

Uﬁ@
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Concurso de oposicion abierto: Mecanismo publico dirigido a la ciudadania que tengan interés
de apoyar en la organizacion de los procesos electorales, de los procedimientos de participacion
ciudadana, o en el seguimiento, capacitacion y evaluacion de los organos de representacion
ciudadana.

Convocatoria: Documento dirigido a las personas habitantes de la Ciudad de México, con el que
se invita a participar en el concurso de oposicién abierto para la seleccion de personal eventual.
Experiencia laboral no electoral: Aquella en la que exista una relacion personal subordinada y
remunerada en alguna fuente de trabajo de caracter privado o en alguna instancia de gobierno
federal, local, delegacional y/o municipal, cuyo rubro de actuacion sea distinta a la electoral.
Experiencia laboral electoral: Aquella en la que exista una relacion personal subordinada y
remunerada en alguna fuente de trabajo de caracter publico federal o local, cuyo rubro de
actuacion sea la materia electoral. Se consideraran como experiencia laboral electoral las
actividades que realicen las personas con motivo de servicio social o practicas profesionales en
alguna institucién electoral de caracter administrativo o jurisdiccional.

Experiencia electoral no laboral: Aquella participacion de caracter ciudadano como integrante
de una Mesa Directiva Casilla, de una Mesa Receptora de Votacion u Opinién, o como
Observador u Observadora Electoral.

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

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

Servicio No Conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son gjemplos
de servicios no conforme cuando a una persona aspiranie 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 una persona aspirante que asi o solicite la revision de sus
resultados finales en el concurso de que se trate.

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

7. Descripcion de actividades

Num: =
B ok (N W

Formula requerimiento a la UTCFyD
para la contratacién de personal
eventual por Concurso de Oposicion
Abierto.

Flabora anteproyecto de
2 Convocatoria, perfil y actividades, y 1o
remite al AR para sus observaciones
y comentarios.

Formula, en su caso, observaciones y
3 comentarios al Anteproyecto de
Convocatoria, perfil y actividades, y
los remite a la UTCFyD.

Solicita a la UTSI el disefio o
actualizacion de los sistemas

AR Oficio

Anteproyecto de

UTCFyD Convocatoria

AR Oficio

UTCFyD Oficio
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S

informaticos  requeridos ) para Ia
implementacion del procedimiento.

Disefia yfo actualiza los sistemas
informaticos requeridos para la
implementacién del procedimiento.

uTsl

Actualiza el Anteproyecto de
Convocatoria y lo remite al OCS para
su aprobacion.

UTCFyD

Oficio

Aprueba proyecto de Convocatoria a
Concurso de Oposicion Abierto para
la seleccién de personal eventual y lo
remite a Consejo.

0Cs

Proyecto de
Convocatoria

Aprueba Convocatoria a Concurse de
Oposicién Abierto para la seleccion
de personal eventual.

Consejo

Convocatoria

Realiza difusién de la Convocatoria
para Concurse de Qposicion Abierto
para la seleccion de personal
eventual.

UTCSYD
UTVOE

Convocatoria

10

Realiza registro de aspirantes vy
verifica el cumplimiento de requisitos,
con el seguimiento de la UTALAOD.

oD

11

Informa al OCS sobre el registro de
aspirantes y la verificacion de
requisitos.

UTCFyD

Informe

12

Aprueba el registro de aspirantes del
Concurso de Oposicién Abierto, que
presentaran el examen de
conocimientos.

0Cs

Acuerdo

13

Realiza difusion de las personas
aspirantes cuyo registro fue aprobado
por el OCS, con derecho a presentar
el examen de conocimientos.

UTCSyD

Acuerdo e Informe

14

Elabora examen de conocimientos,

UTCFyD

Instrumento de
Evaluacion

15

Capacita al personal de OD sobre Ia
aplicacion del examen de
conhocimientos.

UTCFyD

Instrumento de
Evaluacién

16

Aplica examen de conocimientos y lo
remite a la UTCFyD.

oD

Instrumento de
Evaluacion

17

Califica el examen de conocimientos,
elabora informe de resultados y fo
presenta al OCS.

UTCFyD

Informe

18

Aprueba resultados del examen de
conocimientos.

0cs

Acuerdo

19

Realiza difusion de los resultados del
examen de conocimientos.

UTCSyD

Acuerdo e Informe

20

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

UTCFyD

Informe
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del examen de conocimienios e
informa al OCS.

leado.

21

En su caso, aprueba el Acuerdo sobre
las solicitudes de revisibn de
resultados del examen de
conocimientos.

oCSs

Acuerdo

22

Realiza evaluacidbn curricular y
registra sus resultados, con el
seguimiento de la UTALAOD.

oD

Sistema

23

Informa al OCS sobre los resultados
de la evaluacion curricular.

UTCFyD

Informe

24

Aprueba resuliados de la evaluacién
curricular.

OCS

Acuerdo

25

Realiza difusion de los resultados de
la evaluacion curricular.

UTCSyD

Acuerdo e Informe

26

En su caso, recibe y desahoga
solicitudes de revisidn de resuitados
de la evaluacidn curricular.

UTCFyD

Informe

27

En su caso, aprueba el Acuerdo sobre
las solicitudes de revisién de
resuitados de la evaluacion curricular.

oCs

Acuerdo

28

Disefa, en su caso, las evaluaciones
adicionales establecidas en Ila
Convocatoria.

UTCFyD

Instrumento de
Evaluacion

29

Aplica, en su caso, las evaluaciones
adicionales establecidas en la
Convocatoria.

oD

Instrumento de
Evaluacién

30

Informa, en su caso, al OCS sobre los
resultados de las evaluaciones
adicionales establecidas en la
Convocatoria.

UTCFyD

Informe

3

Aprueba, en su caso, los resultados
de las evaluaciones adicionales
establecidas en la Convocatoria.

0CS

Acuerdo

32

Realiza difusién de los resultados de
las evaluaciones adicionales
establecidas en [a Convocatoria.

uTCSyD

Acuerdo e Informe

33

En su caso, recibe y desahoga
solicitudes de revision de resultados
de las evaiuaciones adicionales
establecidas en ia Convocaioria.

UTCFyD

informe

34

En su caso, aprueba el Acuerdo sobre
ias solicitudes de revisién de
resultados de las evaluaciones
adicionales estabiecidas en Ia
Convocatoria.

0oCs

Acuerdo

35

Elabora informe sobre resultados
finales
y lo presenta al GCS.

UTCFyD

Informe
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36

Aprueba los resultados finales.

plea

ocs

Acuerao

37

Realiza difusién de los resultados
finales.

UTCSyD

Acuerdo e Informe

38

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

UTCFyD

Informe

39

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

OCSs

Acuerdo

40

Elabora el proyecto de Acuerdo para
la  Designacion de  personas
ganadoras y, en su caso, Lista de
Reserva.

UTCFyD

Proyecto de Acuerdo

41

Aprueba el Acuerdo para Designacion
de personas ganadoras y, en su caso,
Lista de Reserva.

ocs

Acuerdo

42

Realiza difusion de la Designacion de
personas ganadoras y, en su caso,
Lista de Reserva

UTCSyD

Acuerdo

43

Remite a la SA los expedientes del
personal  designado para su
contratacion.

oD

Oficio y Expediente

Realiza la contratacién del personal
designado conforme al procedimiento
IEDF/PR/SA/CRH/02/2016.

SA

Contrato

45

Imparte curso de induccion al
personal eveniuai contratado.

UTCFyD

Registro Campus Virtual

46

Realiza capacitacion al personal del
OD para replicar al personal eventual
contratado.

AR

Lista de Asistencia

47

Realiza capacitacién ai personal
eventual contratado.

oD

Lista de Asistencia

48

Realiza y registra la valoracion laboral
del personal eventual contratado.

oD

Sistema

49

Elabora informe final sobre el proceso
de seleccién, capacitacion vy
valoracién laboral del personal
eventual y o presenta al OCS.

UTCFyD
AR

Informe
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HOJA DE CONTROL

Lic. Vicente Gerardo Mtro. Alejandro Fidencio
ta Administr.
Nombre Almanza Alba Gonzalez Hernénd}r"‘ Junta Adm n'St ativa,
irector de Adquisiciones,
Puesto ontrol Patrimonial y Secretario Agministrativo Secretano e la Junta
\ Servicios '
Firma

Numero-Fecha

28/08/2017

Jescripcion

1.12/07/17

El presente procedimiento se actualizé derivado de la promulgacion de la
Constitucion Politica de la Ciudad de México, asi como la entrada en vigor del
Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

Del mismo modo se hicieron adecuaciones conforme a lo previsto en la Guia
tecnica para la elaboracion de documentos internos del Instituto Electoral de la
Ciudad de México, asi como lo establecido en los Lineamientos para el uso del
lenguaje inciuyente, no sexista y no discriminatorio en el Instituto Electoral de Ia
Ciudad de México.

Asimismo, el presente procedimiento se adecud de conformidad con las
actividades que se llevan a cabo derivado del funcionamiento del Sistema
Informético integral de Administracion del instituto Electoral de la Ciudad de
Meéxico.

2.28/08/17

El presente procedimiento se actualizo, para incluir una encuesta de opinion que
permita evaluar el cumplimiento de los requisitos y especificaciones técnicas
solicitadas en las requisiciones, misma que se aplicara una vez concluida la
prestacion del servicio y/o la entrega de bienes de consumo o de activo fijo,
solicitados.

Del mismo modo, se actualiza el formato de requisicion, con el fin de adecuaro al
indicado en el Sistema Informatico Integral de Administracién del Instituto Electoral,
asimismo, se incorpora la definicién de Servicio no conforme y se incluye en las
Politicas de Operacién.

La impresién o copia de este documento 10 hace un documento no controlado
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1. Objetivo

Establecer el tramite de la requisicibn como mecanismo de control para solicitar la
adquisicion de bienes de consumo o de activo fijo y la contratacion de servicios, que
requieren las diferentes unidades del Instituto, para el desarrollo de sus actividades.

2. Alcance

e Secretaria Administrativa (SA)

» Comite de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales (CAASG).

» Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyYS).

¢ Direccion de Planeacion y Recursos Financieros (DPyRF).

» Subdireccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto (SPPyP).

¢ Subdireccién de Adquisiciones (SA’s).

¢ Unidades responsables del Gasto del Instituto, en su caracter de requirente de bienes
‘0 servicios (UR's).

3. Marco normativo

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucion Politica de la Ciudad de México.

» Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

+ Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

* Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente de la Ciudad de México.

« Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

« Manual de Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Generales del Instituto Electoral de |la Ciudad de México.

* Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto Electoral.

* Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto
Electoral de la Ciudad de México.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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» Norma ISO/TS 17582. Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos especificos para
la aplicacion de la Norma ISO 9001:2008 a organizaciones electorales en todos los
“niveles de gobierno.

4. Responsabilidades

Aprobar la solicitud de una requisicién,
conforme la suficiencia presupuestal de
cada una de las partidas

Elaborar su requisicion y obtener los
requisitos de control  administrativo
establecidos, incluyendo todas las
caracteristicas o especificaciones de los
bienes o servicios solicitados, debiendo
adjuntar a la requisicion la documentacion
soporte que apoye al requerimiento tal
como, el Anexo técnico firmado y fechado y
cuando proceda la justificacion, muestra,
catalogo o cualquier otra.

Fundamentar y justificar la necesidad de Ia
adquisicion de los bienes requeridos,
previa comprobacion de que no estan
disponibles, mediante el sello de “no
existencia” por el almacén del Instituto.
Cuando el requerimiento sea para una
actividad o proyecto especifico no
autonzado originalmente, no se
considerara la existencia del Almacén.
Llenar una encuesta de opinion que
permita evaluar el cumplimiento de los
requisitos y especificaciones técnicas de
las mismas, mediante el formato Anexo
dos. Dicha encuesta sera remitida a la
DACPyS por el medio que se establezca
para tal efecto.

Atender las requisiciones, de bienes y
DACPyS servicios de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Direccion de Planeacién y Recursos
Financieros

La impresién o copia de este documento 10 hace un documento no controlado
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5. Politicas de operacion

e Toda solicitud de adquisicion de bienes o de contrataciéon de servicios debe realizarse
mediante el formato requisicion establecido en el Anexo 1.

e Toda requisicion debera elaborarse en el Sistema Informatico Integral de
Administracion del Instituto Electoral, para que su atencién en ia DACPyS sea en
términos de ios Lineamientos.

» El proceso de la requisicion inicia ante ia DPyRF, quien aprueba la solicitud conforme
la suficiencia presupuestal de cada una de las partidas, en un plazo de dos dias
habiies y finaliza hasta que se realice ia afectacion presupuestal por el Gnico o titimo
pago al proveedor o termine el ejercicio fiscal correspondiente.

e En los casos de urgencia justificados por el area requirente, la DACPyYS iniciara el
procedimiento a mas tardar el siguiente dia habil posterior a la recepcion de la
requisicion siempre y cuando la SA haya ratificado la urgencia y se cumpla con todos
los requisitos, los supuestos que no sean urgentes, se deberan lievar a cabo de
conformidad con los plazos establecidos en los Lineamientos seguin el procedimiento
de adjudicacion a celebrarse.

e Debe ser requisito indispensable para iniciar el procedimiento de adquisicion de
bienes o contratacién de servicios, incluyendo las adquisiciones de bienes o
contratacion de servicios que se realicen con cargo al Fideicomiso, la entrega ante la
DACPyS, de la requisicion debidamente formulada y aprobada con la suficiencia
presupuestal por la DPyRF. En caso de excepcion, y previo Acuerdo del Consejo, la
SA a través de la DACPyS, podra convocar sin contar con dicho formato de
requisicion.

Asimismo, las requisiciones debidamente formuladas y aprobadas con suficienciz
presupuestal, seran un documento indispensable al momento de transferir recursos a
los fideicomisos, para efecto de aportaciones al patrimonio fideicomitido.

e Las UR's deben llenar su requisicion y obtener los requisitos de control administrativo
establecidos, incluyendo todas las caracteristicas o especificaciones de los bienes o
servicios solicitados. También debe adjuntar a la requisicién la documentacién soporte
que apoye al requerimiento tal como, el Anexo técnico firmado y fechado y cuando
proceda la justificacion, muestra, catalogo o cualquier otra.

e Las UR's deben fundamentar y justificar ia necesidad de la adquisicion de los bienes
consumibles requeridos, previa comprobacion de que no estan disponibles, mediante

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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el sello de “no existencia” por el Almacen del Instituto. Cuando el requerimiento sea
para una actividad o proyecto especifico no autorizado originalmente o se trate de
bienes de activo fijo, no se considerara la existencia del Almacén, ya que su
adquisicion debe estar justificada y fundamentada.

Las requisiciones relativas a bienes, paquetes comerciales y servicios informaticos,
asi como de equipo de transmision de datos, deben contar con la autorizacién previa
del Comité de Informatica del Instituto, anexando copia simple del acta de dicho
Comite a la requisicion.

Las requisiciones de consumibles de computo sdlo requeriran del dictamen previo del
Comité de Informatica, en lo relativo al porcentaje de contenido de integracion
nacional, en los términos del parrafo anterior.

No se debe integrar en la misma requisicion, conceptos o articulos que correspondan
a diferentes capitulos del gasto y dependiendo la naturaleza del bien o servicio,
tampoco materiales de consumo de diferente partida presupuestal.

En el caso de que la UR’s considere indispensable adquirir una marca determinada o
contratar a una persona fisica 0 empresa especifica, debe incluir la justificacién
escrita, incluyendo las razones y ventajas que tal caso representa para el Instituto. La
justificacion debe observar los principios y criterios de economia, eficacia, eficiencia,
imparcialidad, transparencia y honradez que le aseguren las mejores condiciones de
oferta, oportunidad, precio, calidad, financiamiento y demas circunstancias pertinentes
al Instituto, misma que debe ser evaluada, y en su casec, aprobada por el CAASG,
cuando se rebase el monto de adjudicacién directa aprobado para tal efecto por el
propio CAASG.

Concluida la prestacion del servicio y/o la entrega de bienes de consumo o de activo
fijo, solicitados en la requisicion, por las UR’s deberan llenar una encuesta de opinién
que permita evaluar la atencion de la DACPyS, asi como el cumplimiento de los
requisitos y especificaciones técnicas de las mismas, mediante el formato Anexo dos.
Dicha encuesta sera remitida a la DACPyS por el medio que se establezca para tal
efecto.

Del servicio no conforme, cuando se identifique un Servicio no conforme se procedera

de acuerdo con el Procedimiento para la resolucién de acciones de mejora y atencion
a quejas del Sistema de Gestion Electoral codigo IECM/PR/SE/SGE/4/2016.,

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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6. Definiciones

Adquisicién: Acto juridico por virtud del cual se adquiere el dominio o propiedad de un
bien a titulo oneroso.

Anexo técnico: Documento interno que elaboran las unidades responsabies que describe
las especificaciones o caracteristicas técnicas minimas de ios bienes a adquirir o servicios
a contratar, incluyendo fecha en que requieren los bienes o las fechas de inicio y teérmino
de los servicios; los informes y documentos a entregar, asi como toda la informacion
complementaria particular que apoye al requerimiento.

Requisicion: Formato tipo utilizado en el Instituto, para solicitar la adquisicién de bienes
de consumo o de activo fijo y, en su caso, los requerimientos de servicios para la
satisfaccion de necesidades concretas de las dreas del instituto, que firma el tituiar del
4rea soiicitante y que, por regla general, se atienden por la DACPyS.

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, es un
ejemplo de Servicio no conforme, el que se contraten o adquieran servicios o bienes que
incumplan con lo solicitado en ios requerimientos téchicos.

Unidades Responsables del gasto: Areas requirentes que tienen asighada una clave

presupuestal que identifica y clasifica el gasto publico, seglin la organizacion interna del
Instituto.

La impresion o copia de este documento 1o hace un documento no controlado
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7. Descripcién de las actividades.

Num. Actividad respz'::able Documento empleado
Elabora la requisicidon utilizando el
sistema informatico, verifica la i L
existencia en Almacén, analiza el , Req_uasa_czion (original
1 . UR’s copia simple}
| presupuesto autorizado y recaba la Anexo Uno
firma fisica y electronica del titular del
area requirente.
Elabora la documentacion soporte que Documentacién soporte
apoye al reqguerimiento tal como, el Anexo técnico
2 Anexo técnico firmado y fechado, y en UR’s Justificacion
su caso justificacién, muestra, catalogo Muestra, catalogo o
o cualquier ofra. cualquier ofra.
Integra y remite de manera fisica y Requisicion, (Original y
electréonica la requisicion con su copia simple).
3 | documentacion soporte que proceda, a UR's Anexo técnico y
| la DPyRF. Documentacion
sopore.
‘ Requisicion (original y
Recibe la requisicion para su revision y copia simple)
4 tramite. SPPyF Anexo técnico y
Documentacion soporte
Revisa la requisicion y la
documentacion soporte, verifica que Requisicion (original y
5 exista suficiencia presupuestal mediante SPPVE copia simple)
el sistema informatico. y Anexo Tecnico y
| Documentacidn soporte
¢ Existe suficiencia presupuestai?
No
Informa verbalmente la no existencia de
suficiencia presupuestal al solicitante y Requisicién (original y
5.1 - | devuelve la requisicion (original y copia) SPPVE copia simple)
' con su anexo técnico y documentos y Anexo técnico y
complementarios. Documentacion soporte
Fin del procedimiento
Si
Valida la requisicion con el sello
correspondiente, y compromete en el Requisicion (original y
52 sistema informatico el importe asignado SPPYPS copia simple) simple
' a la clave presupuestal de la misma. y Anexo técnico
Turna la requisicion (de forma fisica y Documentacion soport
electrénica} y en su caso, la
documentacion soporte, a la DPyRF.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlade
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AV 4
NUm Actividad Area Documento empleado
responsable
Requisicién original
Entrega a la UR's del gasto la Anexo Técnico
6 . requisicion aprobada (de forma fisica y DPYRF Documentacién soporte
~ jelectrénica) y en su caso, Ia Copia simple de la
documentacion soporte. requisicion para la UR’s
del gasto
Recibe copia fisica de la requisicion : )
7 aprobada, y la conserva para su UR'’s ?oplia i .?::n:I? bdga la
seguimiento. equisicion aproba
Requisicién original
1 Recibe requisicion original (de forma aprobada
8 fisica y electrénica), documentacion DACPyS Anexo técnico
soporte y turna para su tramite, Documentacidn soporte
Recibe requisicién original aprobada (de
- | forma fisica y electronica), Requisicién original
9 - | documentacién soporte y determina el SA's aprobada
- | tipo de procedimiento de adquisicion a Anexo técnico
realizar, de acuerdo con la normatividad Documentacién
aplicable. soporte
Una vez recibidos los bienes o servicios
10 responder encuesta conforme al UR’s Encuesta de Opinion
Formato establecido en el Anexo 2, y Anexo dos
turnarla a la DACPyS
Fin del procedimiento

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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8. Diagrama de flujo

Unidad responsable del

Direccion de Planeacion y

Subdireccion de Programacién y

existencia en Almacén, analiza el
presupuesto autorizado y recaba la
firma fisica y electrénica del titular
del area requirente.

Requisicién (original y
copia simpie) Anexo Uno

catalogo o cualquier otra.

T

2

A

Elabora Ia documentacién
soporte que apoye al
requerimiento  tal como, el
Anexo técnico firmado vy
fechado, y en su caso
justificacion, muestra,

Documentacién soporte
‘Anexo técnico
Justificacion

Muestra, catalogo o
cualquier otra.

Iintegra y remite de manera
fisica y electrénica la
requisicién con su
documentacién soporte que
proceda, a la DPyRF.

Requisicién (Original y copia
simple}.

Anexo técnico y
Documentacién soporte.

Recibe la requisicion y la
turna (de forma fisica y
electrénica) a la SPPyP para
su revision y tramite.

—t»

gasto Recursos Financieros Presupuesto
INICIO
y 1 5
Elébora la requisicion utilizando el - —
sistema informatico, verifica la 4 Revisa la requisicion y la

documentacién Soporte,
verifica que exista suficiencia
presupuestal mediante el
sistema informatico.

A L
Requisicidn

copia simple)
Anexo técnico y
Documentacién soporte

(original

Y

6

Entrega a la UR’s del gasto la
requisicién aprobada (de forma
fisica y electrénica) y en su
caso, la documentacién
sopoite.

Requisicion original

Anexo Técnico
Documentacién soporte
Copia simple de la
requisicion para la UR’s del
gasfo

Requisicion (original y copia
simple)

Anexo Técnico y
Documentacion sopoite

¢Existe suficiencia
presupuestal?

No, Si

5.1

informa verhalmente ia no
existencia de suficiencia
presupuestal al solicitante
y devuelve la requisicién
{original y copia) con su
anexo t&cnico y
documentos
complementarios.

Fin dei procedimiento

Requisicion  {original vy N
copia simple)
Anexo técnico

Documentacion soporte

5.2

A

Valida la requisicién con el sello
corrgspondiente, y compromete en ¢l
sistema informatico el importe
asignado a ia clave presupuestai de
la misma. Turna la requisicién (de
forma fisica y electrénica) y en su
caso, la documentacién soporte, a la
DPyRF.

Requisicién

simple) simple
Anexo técnico
Documentacién soporte

(original 'y copia

La impresidn o copia de este documento lo hace un documente no controlado
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A\ &

Unidad responsable del Direccion de Planeacion y Subdireccion de Adquisiciones
gasto Recursos Financieros

Recibe copia fisica de la
requisicion aprobada, y
‘la conserva para su
.seguimiento.

8
7

Recibe requisicién original
(de forma fisica y
electrénica), documentacion
soporte y tuma para su A 4
tramite.

v

9

Recibe  requisicidn  original
aprobada (de forma fisica vy
electrénica), documentacion
soporie y determina el tipo de
procedimiento de adquisicién a
realizar, de acuerdo con Ia
normatividad aplicable.

10 \_/”__ Requisicion ahigmnal aprobada

Anexo técnico
Documentacion soporte

Copia simple de |Ia

Requisicién original aprobada
requisicién aprobada q g P

Anexo técnico
Documentacidn soporte

Una vez recibidos los bienes o
servicios responder encuesta
conforme al Formato establecido
en ¢l Anexo 2, ¥ turnarla a la
DACPYS

Fy

Encuesta de Opinidn
Anexo dos

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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9. Anexo

Anexo 1.- Requisicion

IHSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

A S SECRETARLA ADMINISTRATIVA
Ak DIRECCION DE ADGUISICIONES, CONTROL PATRIMOMAL ¥ SERVICIOS
‘ REGUISKCION DE COMPRA
. K2 E|
ENRIER
R
2] |5
7 EoOcame
5 7
) HPORTE
PARIE, OERCRPCION COMPLETA cannpap| WCADOE | . PRECK) ESTMAD0
[ o, WEODA UNTARG NEELDR LVA,
i
[ jj (o] 0 | 11 (M2 [ 13
SUBTOTAL ¥ T4
(EFN ] i :
roraL | 16
TE ADRINTA LA GHARENTE Dot MERT A iat
{mros (tpetous)
FOUEE SELOITVOR
Anad THZEN T
17 JAICHIERS § P 18 |

" CLAVEPRESUPUETTAL | NPORTE CLAVE PRESUPUERTAL RPORTE CLAVE PRESURUCATAL | BFORTE
20 i ! 2 1 ‘r I
SELECCIONAR DESTING FiNAL DE
1 L BOLICITARG, DMRECCION O VBICACION o B AUTOREZO
SATINAD CENTAMS KN NUEASHES e, 25, |23 L 24 |
-
L.
maovckmNs | 3 | maea| 2

/
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Instructivo de lienado: Anexo 1 “Requisicién”

En el concepto | Se debe anotar
1 La fecha de elaboracion de |a requisicién, en formato: afio/mes/dia.

2 El nimero de pagina y el total paginas que comprende la requisicién
(Ejemplo 1/3,2/3 y 3/3.)

El numero consecutivo que asignara el Sistema Informatico Integrai de
Administracion dei instituto Electoral a la requisicion.

El nombre compieto de la UR’s solicitante.

El nombre de la Actividad Institucional a la que esta destinado el bien o
servicio solicitado.

Se indicara en su caso el nombre y/o razén social del proveedor o

6 prestador de servicio sugerido, adjuntando 1a justificacion
correspondiente.

7 El nombre de ia perscna servidora solicitante.

8 Ei ndmero consecutivo de los bienes solicitados.

La descripcion completa de cada uno de los bienes o servicios solicitados,

9 incluyendo datos técnicos, en caso, de no ser suficiente el espacio,
adjuntar el Anexo técnico.

10 El nimero de bienes o servicios soiicitados. ]

11 La unidad de medida que corresponda segun tipo de bien o servicio, tal
como: pieza, paquete, kilo, caja, etc...

12 El precio unitario de cada articulo o servicio.

13 Ei costo total de cada articuio o servicio antes del Impuesto al Valor
Agregado resultado de muitiplicar la cantidad por el precio unitario.

14 La suma de ios vaiores anotados en ia columna "Importe Estimado”.

15 Corresponde al Impuesto al Valor Agregado, calculado sobre el monto
sefiaiado en el campo de Subtotal.

16 Suma de las cifras contenidas en ios campos "Subtotal" e [.V.A. N\
Elaborar la justificacion del requerimiento, sefialando las razones qbe\
ameritan la solicitud, las cuales pueden ser, para el caso de bienes: que

17 éstos existen pero no son suficientes; que no satisfacen las
especificaciones técnicas necesarias 0 que estan programados para
proyectos, mantenimientos o consumos especificos.

18 indicar con una "X" en el (los) cuadros(s) que corresponda, los
documentos que adjuntan ia requisicion.

19 Fecha en la que se requiere el bien o servicio, en su caso.

20 El nimero de la partida presupuestal que afecta la requisicién.

21 El importe en pesos que afecta la requisicién, de ia partida presupuestal.

22 Indica con una "X" el lugar donde seran entregados los bienes.

23 El nombre y firma autografa de Ila persona servidora autorizada de ia
Direccién de Planeacién y Recursos Financieros.

El nombre, firma autdgrafa y cargo de ia persona servidora titular que

24 autoriza la requisicion (Consejero(a), Secretario(a) Ejecutivo(a),
Secretario(a) Administrativo(a), Director(a) Ejecutivo(a) o Titular de
Unidad).

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Anexo 2.- Encuesta de opinidn, para medir el nivel de satisfaccién de las areas
requirentes.

Contratacion de Servicios

[ (1) | Adquisicién de Bienes [(1) ]

- Area

(2)

Fecha (3)

Informacion

La presente encuesta deberd ser llenada por el solicitante una vez finalizado el servicio o
importante: entregado el bien solicitado.

La presente encuesta es para conocer ta percepcién que tiene usted sobre los procesos de compra que ofrecemos,
por 1o que requerimos aproximadamente de 10 minutos de su tiempo para llenarla.

Su participacién es muy importante ya que utilizaremos su retroalimentacion para mejorar.

Para cada pregunta, por favor seleccionar un valor, donde § es la maxima satisfaccian y 1 la nula satisfaccion.

No.

Pregunta

6 5 4 3 2 1
Excelente Muy Bueno | Regular Mal Deficiente
bueno i

¢La comunicacién ¥ asesoria
proporcionada por la Direccién de
Adquisiciones, Control Patrimonial y
Servicios durante el proceso de
contratacién o compra, fue?

¢(Cudndo le falté algun documento o
dato, califique el interés y disposicién
mostrado por el personal del rea de
Adquisiciones para solucionarlo?

(4)

:Cual es su opinién respecto del nivel
de atencién que recibe por parte del
personal de la Direccién de
Adquisiciones, Control Patrimonial y
Servicios?

¢lLos documentos utilizados para la
realizacion del tramite de su
contratacidén o compra los considera?

Califique la experiencia y habilidad
del personal de la Direccién de
Adquisiciones, Control Patrimonial y
Servicios durante la realizacion del
tramite de su contratacion o compra.

Evalle si el servicio cumplié con las
especificaciones indicadas por usted
en la requisicién y anexo técnico.

Sugerencias y comentarios: (6)

Nota: 8i dio camo calificacién mal o deficiente por favor indicar la razén: (5)

Graclas por ayudarnos a darle un mejor servicio.
Nuestro objetivo, una mejora continua, en nuestro sistema de Gestion de Calidad,

La impresion ¢ copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Instructivo de llenado de Anexo 2.- Encuesta de opinidn, para medir el nivel de
satisfaccidn de las areas requirentes.

En el concepto Se debe anotar

1 Marcar con una “X” el tipo de requerimiento a evaluar por servicios o
bienes.

5 Anotar el nombre del drea requirente (Ejemplo: Secretaria Ejecutiva,
Secretaria Administrativa, Direccion Ejecutiva, Unidad Técnica, etc.

3 Escribir la fecha en que realiza la evaluacion (dia, mes y afio).

4 Marcar con una X, segun la atencion brindada el valor de satisfaccian
de la entrega del bien o la prestacion del servicio.

5 Describa brevemente lo que motivo el tipo de calificacion.

6 Describa brevemente la sugerencia o comentario gue considere
pertinente.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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