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INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Segunda Sesion Extraordinaria

Acuerdo de la Junta Administrativa, por el que se actualiza el Procedimiento
para la seleccion, capacitacion y valoracion laboral del personal eventual,
elaborado por la Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo.

Antecedentes

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

II. ElI23 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).

lll.  ElI27 de junio de 2014, se publicé en el DOF el Decreto por el que se reforman
y adicionan diversas disposiciones del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal
(Estatuto de Gobierno).

IV. Asimismo, el 27 y 30 de junio de 2014, se publicaron en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal (GODF) los Decretos por los que se reforman y adicionan
diversas disposiciones del Coédigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales del Distrito Federal (Codigo), con el fin de armonizar dicha

normatividad con las reformas constitucionales en materia politico-electoral.

V. Que el 14 de octubre de 2016, mediante acuerdo JA123-16 fue aprobada
la Junta la Guia Técnica para la Elaboracién de Documentos Internos del

Instituto Electoral del Distrito Federal. LQ
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El 15 de noviembre de 2016, mediante Acuerdo JA136-16 la Junta
Administrativa en su Vigésimo Séptima Sesiéon Extraordinaria, aprobé el
Procedimiento para la seleccion, capacitacion y valoracién laboral del personal

eventual.

El 30 de noviembre de 2016, mediante Acuerdo JA139-16 la Junta
Administrativa en su Décimo Segunda Sesién Urgente, aprobé actualizar el
Procedimiento para la seleccién, capacitacién y valoracion laboral del personal
eventual.

Considerando:

Que conforme a lo previsto en el articulo 21, fracciones | y Il del Cédigo, el Instituto
Electoral del Distrito Federal (Instituto Electoral) cuenta en su estructura organica,

con un Consejo General y una Junta Administrativa (Junta).

Que el articulo 62, parrafo primero del Cédigo, define a la Junta como el érgano
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 64, fraccion Xl del Cédigo dispone como una atribucion de la Junta

emitir los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos que se requieran
para el eficiente despacho de los asuntos encomendados a cada 6érgano o unidad

de Instituto Electoral.

. Que se realizé una actualizacion Procedimiento para la seleccién, capacitacion y
valoracion laboral del personal eventual, ya que derivado de los trabajos de

revision y mejora continua dentro del marco de nuestra Politica de Gestion de
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Calidad, se detect6 la necesidad de incluir en distintos rubros al personal eventual
que apoyara en las actividades ordinarias de los Organos Desconcentrados,
relativas al seguimiento, capacitacién y evaluacién de los Organos de

representacion ciudadana.

5. Que por lo hasta aqui expuesto, y con fundamento en el Articulo 64, fraccion X,
del Codigo, la Titular de la Unidad Tecnica del Centro de Formacion y Desarrollo
remitié al Secretario de la Junta, a través del oficio IEDF/UTCFD/0061/2017, la
propuesta de actualizacion del Procedimiento para la seleccion, capacitacion y
valoracion laboral del personal eventual, para someterlo a consideracion de la y

los integrantes de este 6rgano.
Por lo expuesto y fundado, se emite el siguiente:

Acuerdo
JA013-17

PRIMERO. Se aprueba la actualizacion del Procedimiento para la seleccion,
capacitacioén y valoracion laboral del personal eventual, de conformidad con el anexo

que forma parte integral del presente Acuerdo.

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva para que haga del conocimiento de
todo el personal del Instituto Electoral, el documento mencionado en el punto de
Acuerdo que antecede.

TERCERO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusién, asi
como a la Oficina de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos

Personales, para que dentro del ambito de sus atribuciones publiquen el presente
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Acuerdo y su anexo en virtud de la determinacién asumida por la Junta Administrativa,

en el apartado de Transparencia del sitio de Internet www.iedf.org.mx.
CUARTO. El presente Acuerdo entra en vigor al dia siguiente de su aprobacioén.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos de los integrantes de la Junta Administrativa
del Instituto Electoral, en sesién publica el treinta y uno de enero de dos mil diecisiete,
firmando al calce el Presidente y el Secretario de la Junta, de conformidad con lo
dispuesto por los articulos 63 del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
del Distrito Federal, 27 y 32 del Reglamento de Funcionamiento de la Junta

Administrativa.

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA EL SECRETARIO DE'LA JUNTA
ADMINISTRATIVA / ADMINISTRATIVA
MTRO. MARIO VELAZQUEZ MTRO. ALEJANDRO FIDENCIO
MIRANDA ONZA HERNANDEZ
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1. Objetivo

Operar los mecanismos de seleccidn, capacitacion y valoracidn laboral del personal eventual del Instituto
Electoral del Distrito Federal (Instituto Electoral) que, como Auxiliares Electorales, personal de Apoyo para
los procedimientos de Participacion Ciudadana, o Técnicos Operativos del Programa de Resultados
Electorales Preliminares (PREP), colaboraran en los trabajos de los Organos Desconcentrados.

Asimismo, realizar la seleccién, capacitacion y valoracién del personal eventual que apoyara a los Organos
Desconcentrados en cuanto al seguimiento, capacitacion y evaluacion de los 6rganos de representacion
ciudadana.

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

2. Alcance

Desde la elaboracion de la convocatoria a concurso de oposicidn abierto hasta la valoracion laboral. Las
areas involucradas son:

e Consejo General (Consejo)
e Comision Permanente de Organizacidn y Geoestadistica Electoral (COyGE)
¢ Comisiéon Permanente de Participacion Ciudadana (CPC)

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

e Secretaria Ejecutiva (SE)

e Secretaria Administrativa (SA)

¢ Contraloria General (CG)

e Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEyG)

e Direccion Ejecutiva de Participacién Ciudadana y Capacitacion (DEPCyC)

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

e Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion (UTCSyD)

¢ Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI)

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

e Organos Desconcentrados (OD)

La impresién o copia de este documento o hace un documento no controlado /,
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Marco normativo
e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucién), vigente.
e Convencidn sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad (Convencién), vigente.
e Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley General), vigente.
e Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa
(Estatuto del SPEN), vigente.
s (Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (Cddigo), vigente.
e Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacién del Distrito Federal (Ley para prevenir y eliminar la
discriminacidn), vigente.
e [ley para la Integracién al Desarrollo de las Personas con Discapacidad del Distrito Federal (Ley
para la integracién de personas con discapacidad), vigente.
e ley para las Personas con Discapacidad del Distrito Federal (Ley para las personas con
discapacidad), vigente.
¢ Normatividad que, en su caso, emita el Instituto Nacional Electoral para la contratacién de
personal que apoye el proceso electoral.
Responsabilidades
Consejo —Aprobar la convocatoria a concurso de oposicion abierto.
COyGE —Proponer al Consejo el proyecto de convocatoria a concurso de oposicién abierto,
para Auxiliares Electorales y personal de Apoyo para los procedimientos de
Participacién Ciudadana.
—Dar seguimiento al proceso de seleccién, capacitacién y valoracién laboral de
Auxiliares Electorales y personal de Apoyo para los procedimientos de
Participacién Ciudadana, considerando en todas las etapas, la participacion plena
y efectiva, en igualdad de condiciones, de las personas con discapacidad.
—Aprobar los resultados de las evaluaciones y, en su caso, el dictamen relativo a su
revision.
—Aprobar el dictamen de resultados finales.
CPC —Proponer al Consejo el proyecto de convocatoria a concurso de oposicidn abierto,

para el personal eventual que apoyaré a los Organos Desconcentrados en cuanto

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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al seguimiento, capacitacion y evaluacion de los 6rganos de representacion
ciudadana.

—Dar seguimiento al proceso de seleccidn, capacitacién y valoracion laboral del
personal eventual que apoyara a los Organos Desconcentrados en cuanto al
seguimiento, capacitacién y evaluacién de los ¢rganos de representacion
ciudadana, considerando en todas las etapas, la participacién plena y efectiva, en
igualdad de condiciones, de las personas con discapacidad.

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

COREPRE —Proponer al Consejo el proyecto de convocatoria a concurso de oposicidn abierto,
para Técnicos Operativos PREP.
—Dar seguimiento al proceso de seleccién, capacitacion y valoracién laboral de
Técnicos Operativos PREP, considerando en todas las etapas, la participacion plena
y efectiva, en igualdad de condiciones, de las personas con discapacidad.
—Aprobar los resultados de las evaluaciones y, en su caso, el dictamen relativo a su
revision.

—Aprobar el dictamen de resultados finales.

SE —Supervisar el proceso de seleccion, capacitacién y valoracién laboral del personal
eventual.

—Instruir la publicacién en estrados de los resultados de las evaluaciones y finales
del proceso de seleccion.

SA —Realizar la contratacién del personal eventual seleccionado.

CG —Vigilar que, en el proceso de seleccién, se apliquen correctamente las normas
establecidas en la convocatoria a concurso de oposicion abierto.

DEOEYG —Apovar el proceso de seleccién y capacitacion del personal eventual que se
contrate para la organizacién de los procesos electorales y los procedimientos de
participacién ciudadana.

—Supervisar la valoracion laboral del personal eventual que se contrate para la
organizacidon de los procesos electorales y los procedimientos de participacion
ciudadana.

La impresidn o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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DEPCyC —Apoyar el proceso de seleccion y capacitacion del personal eventual que se

contrate para dar seguimiento, capacitar y evaluar a los 6rganos de representacion
ciudadana.

—Supervisar la valoracion laboral del personal eventual que apoyard a los Organos
Desconcentrados en cuanto al seguimiento, capacitacion y evaluacion de los
6rganos de representacion ciudadana.

—Realizar la capacitacion y sensibilizacion al personal de los OD que replicardn con
el personal eventual contratado.

UTCFyD —Coordinar el proceso de seleccion, capacitacion y valoracion laboral del personal
eventual.

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

—Coordinar la etapa de registro de aspirantes y la verificacion de requisitos, e
informar a la COyGE, a la CPC o, en su caso, al COREPRE sobre ella.

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

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

—Coordinar la evaluacién curricular, asi como realizar, en su caso, la revision de sus
resultados, e informar de ello a la COyGE, a la CPC o, en su caso, al COREPRE.

—Elaborar el Dictamen Final de Resultados, asi como la propuesta de designacion
correspondiente, y presentarlo a la COyGE, a la CPC o, en su caso, al COREPRE.

—En su caso, recibir y desahogar las solicitudes de revision de los resultados finales
y presentar el informe correspondiente a la COyGE, a la CPC o, en su caso, al
COREPRE.

-Impartir el curso de induccién al Instituto Electoral al personal eventual

contratado.

UTCSyD —Realizar la difusion en formatos accesibles de la convocatoria al concurso de
oposicién abierto para la seleccion de personal eventual, asi como de sus
resultados.

uTsI —Apoyar el proceso de seleccidn y capacitacion del personal eventual que se

contrate con cargo de Técnico Operativo PREP.

—Supervisar la valoracion laboral del personal eventual, con cargo de Técnico
Operativo PREP.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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—Elaborar o actualizar tanto los sistemas informaticos como las herramientas
necesarias para la operacion del procedimiento.

—Realizar la capacitacién del personal del OD sobre los sistemas correspondientes.

—Realizar, en su caso, la capacitacion del personal eventual destinado a la operacidn
del PREP.

—Respaldar la informacién 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 personal
eventual.

—Canalizar a los OD la informacion emitida por las areas de oficinas centrales en
torno al proceso de seleccién, capacitacién y valoracién laboral del personal
eventual.

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

UTVOE —Coadyuvar en la elaboraciéon de la Convocatoria a concurso de oposicién abierta
incorporando las directrices que garanticen la plena y efectiva participacién de las
personas con discapacidad.

—Apoyar en la logistica para el acceso a las personas con discapacidad durante los
procesos de seleccién y capacitacion.

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

—Analizar y emitir consideraciones a partir de la informacién que se registre en cada
etapa del procedimiento.

—Promover la realizacién de los ajustes razonables en los lugares de registro de
aspirantes.

oD —Realizar el registro de aspirante y verificacion de requisitos.

—Aplicar la evaluaciéon curricular, con base en el Anexo 2, y el examen de
conocimientos.

—Realizar la capacitacion y valoracién laboral del personal eventual.

—Resguardar y capturar la informacién en los sistemas relativos a la operacién del
presente procedimiento.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado ‘%
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—Proveer, en el ambito de su competencia, el apoyo técnico y logistico necesario
para la implementacion del proceso de seleccién, capacitacién y valoracion laboral
del personal eventual, en términos de la convocatoria.

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

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

5. Politicas de operacion

Generales

La seleccion del personal eventual que, colaborara en los trabajos de los OD, se realizara a través
de un concurso de oposicién abierto, de acuerdo con la convocatoria que apruebe el Consejo.

Se establecerdn acciones afirmativas para la inclusién 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, en el desarrollo del concurso de oposicion abierto, se procurara establecer condiciones
gue permitan a las personas con discapacidad participar en igualdad de condiciones.

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

La UTSI disefiard, 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 capacitacion
y valoracidn laboral del personal eventual, con base en los requerimientos que formule la DEOEyYG,
la DEPCyC y la UTCFyD.

Con independencia de que la informacién quedara resguardada en los sistemas Informaticos para
la operacion del presente procedimiento, los OD deberén imprimir y resguardar los reportes de
registro de aspirantes, verificacion de requisitos, evaluacion curricular, examen de conocimientos
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 supervision.

La COyGE, la CPC o, en su caso, el COREPRE deberan solicitar al Instituto Nacional Electoral y, en
su caso, a las areas del Instituto Electoral, la informacion necesaria para verificar el cumplimiento
del requisito sefialado en el inciso f) del Anexo 1 del presente procedimiento.

En las actividades de seleccion, capacitacién y valoracion laboral del personal eventual, se debera
promover el uso de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TIC).

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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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.

Del concurso de oposicion abierto
¢ La UTCFyD, con el apoyo de la DEOEYG, la DEPCyC, la UTSI y la UTVOE, elaborara el anteproyecto
de convocatoria a concurso de oposicién abierto que deberd contener, cuando menos, lo

siguiente:

La cantidad, vigencia, tipo, perfil, funciones, adscripcién y remuneracién del personal
eventual que sera contratado.

Las fechas y lugares de registro de aspirantes.

Los requisitos y documentacidn que deberd ser entregada por los aspirantes.

La fecha, horario y lugar de aplicacién de las evaluaciones.

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

La tabla de asignacidn de puntajes para la evaluacidn curricular.

La ponderacién de dichas evaluaciones en la integracidn de los resultados finales.
Las fechas y medios de publicacién de resultados parciales y finales.

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

Los criterios de desempate.
El mecanismo de revisién de cada una de las etapas.

Los aspectos logisticos que deberdn observar los OD para el registro de aspirantes y
aplicacién de evaluaciones.

e En el caso de los Auxiliares Electorales y personal de Apoyo para los procedimientos de
Participacion Ciudadana, la COyGE sera la instancia colegiada encargada de supervisar la seleccién;
para el personal que apoyara en el seguimiento, capacitacién y evaluacion de los érganos de
representacion ciudadana, la supervisién estara a cargo de la CPC; mientras que para el caso de
los Técnicos Operativos PREP, 1o sera el COREPRE.

e la difusién de la convocatoria y resultados de las evaluaciones se podra realizar por medios
impresos, electrdnicos, auditivos o audiovisuales.

e El proceso de seleccidn se desarrollara de acuerdo a las siguientes etapas:

Primera. Registro de aspirantes y verificacion de requisitos.
Segunda. Examen de conocimientos.

Tercera. Evaluacién Curricular.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Cuarta. Designacion.

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

A. Primera etapa: Registro de aspirantes y verificacion de requisitos:

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

— Original y copia simple de la credencial para votar vigente cuyo domicilio corresponda a
la Ciudad de México o comprobante de Solicitud individual de Inscripcién o Actualizacién
al Padrdn Electoral y recibo de la credencial (en este Gltimo caso, el aspirante debera
presentar original y dos copias de una identificacidn con fotografia vigente: Licencia para
conducir, Cartilla del Servicio Militar Nacional, Pasaporte, Cédula profesional, Titulo,
Certificado de estudios u otra similar expedida por instituciones pablicas).

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

~ Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).
— Original y copia simple del acta de nacimiento.

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

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

— Original y copia simple del comprobante de domicilio con una antigiiedad no mayora 3
meses a la fecha de registro, cuya direccién coincida con la sefialada en la credencial para
votar o en su solicitud de registro.

—  Curriculum vitae actualizado con firma autdgrafa en cada una de sus hojas y soporte
documental correspondiente, en el cual conste, de ser el caso, la experiencia con que
cuente el aspirante.

— Solicitud de registro.

— Declaracién bajo protesta de decir verdad en la que conste que la informacion y
documentacién que entregan para su registro es veridica y que cumple con los requisitos
sefnalados en el Anexo 1 del presente procedimiento.

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




lEDF del personal eventual

JAO13-17

Procedimiento para la seleccion, Pagina 10 de 18
capacitacion y valoracién laboral Revision: 03/2016

Codigo: IEDF/PR/UTCFyD/6/2016

iNSTITUTO ELECTORAL Fecha de expedicion: 31-01-2017

DEL DISTRITO FEDERAL

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.

En su caso, documento en el que conste la renuncia del aspirante al cargo que haya
ocupado como integrante de algiin Comité Ciudadano, Consejo de Pueblo u Organo de
Representacion Ciudadana.

El Consejo General, en la convocatoria que se emita, podra establecer requisitos
adicionales a los seiialados en el Anexo 1 del procedimiento.

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

En esta etapa el aspirante no recibird calificacion, solamente se evaluara si cumple o no
con los requisitos establecidos en el Anexo 1. En caso de que no cumpla con la totalidad
de los requisitos, quedara descartado del Concurso.

Una vez que el aspirante ha obtenido el registro, se le asignara un nimero de folio;
mismo que utilizard en todas las etapas del Concurso.

Segunda Etapa: Examen de conocimientos:

En esta segunda etapa, se realizara una evaluacion de conocimientos, que consiste en la
aplicacion de un examen preferentemente escrito orientado a medir el grado de
conocimiento del aspirante en los temas vinculados con sus funciones. La calificacion
minima aprobatoria serd de 7.00 en una escala de 0 a 10 puntos, con dos puntos
decimales; por lo que los aspirantes que obtengan una calificacion inferior quedaran
descartados del proceso de seleccion y no pasaran a la tercera etapa.

En la elaboracion del examen de conocimientos, la UTCFyD podra apoyarse en
especialistas en la materia, asi como del personal de las areas del Instituto Electoral.

El 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
Plblica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

Tercera etapa: Evaluacion curricular:

La evaluacion curricular consiste en valorar la condicion académica y experiencia
profesional del aspirante, a fin de evaluar su idoneidad con el perfil, con base en la
documentacion entregada en la Primera Etapa.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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e La aplicacién de esta evaluacion se realizara de acuerdo con el Anexo 2 del presente
procedimiento, y la calificacion minima aprobatoria serd de 6.00 en una escala de 0 a 10
puntos, con dos puntos decimales, por lo que los aspirantes que obtengan una
calificacién inferior quedaran descartados del proceso de seleccién.

e La experiencia electoral no serd acumulativa, se considerara aquella que represente el
puntaje mas alto para el aspirante.

D. Cuarta etapa: Designacion:

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

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

— Examen de conocimientos: 40%
— Evaluacion Curricular: 60%

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

1. Mejor resultado en la evaluacién curricular.
2. Mejor resultado en el examen de conocimientos.

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

4. Mayor cantidad de procesos electorales o procedimientos de participaciéon
ciudadana en los que haya participado cada aspirante.

Asimismo, dadas las caracteristicas del concurso de oposicion abierto de que se trate, el
Consejo General o, en su caso, las Comisiones podran establecer otros criterios de
desempate a fin de promover la paridad de género y la inclusion de personas con
discapacidad..

e A partir de los resultados finales, se conformara una lista de reserva por OD, con aquellos
aspirantes que, habiendo alcanzado calificaciones aprobatorias, no fueron seleccionados,
la cual serd vigente durante todo el periodo de contratacion del personal eventual.

e Los aspirantes podran solicitar la revision de sus resultados, ya sea de cada etapa o de los
finales, presentado un escrito a la UTCFyD, en un plazo de tres dias hdbiles a partir de la
publicacidn de resultados, la cual se desahogard en términos de la instruccién de trabajo
identificada con la clave IEDF/IS/UTCFyD/5/2016 que forma parte del presente
procedimiento. Ello en el entendido de que no seran objeto de revision los reactivos del
examen de conocimientos en lo que hace a su pertinencia e idoneidad.

La impresion o copia de este documento o hace un documento no controlado )
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De la capacitacion del personal eventual
¢ Todo el personal eventual contratado deberd participar en el curso de induccién al Instituto
Electoral en linea.

¢ Lacapacitacion sobre las funciones que desarrollard el personal eventual contratado sera realizada
por el personal del OD que corresponda, con el apoyo de la DEPCyC, DEOEYG o la UTSI, segin el
cargo que corresponda.

De la valoracion laboral del personal eventual
e El personal eventual estara sujeto a un proceso de valoracién laboral que se realizara al concluir
su contratacién y estara a cargo del Titular del OD.

e Elregistro de los resultados de la valoracién laboral se realizara en el sistema correspondiente que
estara a cargo de la DEOEYG, de la DEPCyC o, en su caso, de la UTSI.

6. Definiciones
Para los efectos de éste procedimiento se entendera por:

Ajustes razonables: Se 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 los derechos humanos y libertades fundamentales.

Capacitacion: Conjunto de acciones destinadas a actualizar los conocimientos, habilidades, necesarias
para el desempefio del cargo y puesto de acuerdo con las funciones del perfil para el personal eventual.

Concurso de oposicién abierto: Mecanismo publico dirigido a las ciudadanas y ciudadanos que tengan
interés de apoyar en la organizacién de los procesos electorales, de los procedimientos de participacién
ciudadana, o en la operacién del PREP.

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

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

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

Persona con Discapacidad: Las personas con discapacidad incluyen a aquellas que tengan deficiencias
fisicas, mentales, intelectuales o sensoriales a largo plazo que, al interactuar con diversas barreras, puedan
impedir su participacién piena y efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con las demas.

Personal eventual: Personas contratadas por el Instituto Electoral que, sin formar parte de la estructura
del mismo, prestan un servicio por honorarios, un tiempo o trabajo determinado.

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

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

7. Descripcion de actividades

Num. Actividad Area responsable Documento empleado
. N DEOEYG
1 Determina los requerimientos DEPCYC Oficio

informaticos. UTCFyD

Disefia y/o actualiza los sistemas
2 informaticos  requeridos para la uTsI
implementacion del procedimiento.

Elabora el anteproyecto de Convocatoria
a concurso de oposicidn abierto para la
seleccion de personal eventual, con el

3 apoyo de la DEOEyG, DEPCYC, UTSI y UTCFyD Proyecto de Convocatoria
UTVOE, y laremite a la COyGE, ala CPC o,
en su caso, al COREPRE.
Aprueba proyecto de Convocatoria a

4 concurso de oposicidn abierto para la COyGE/CPC/COREPRE Acuerdo

seleccion de personal eventual y lo
remite a Consejo.

Aprueba Convocatoria a concurso de
5 oposicién abierto para la seleccién de Consejo Convocatoria
personal eventual.
Realiza difusion de la Convocatoria para SE
6 concurso de oposicion abierto para la UTCSyD Convocatoria
seleccion de personal eventual.

Realiza registro de aspirantes del
concurso de oposicion abierto para la
seleccidon de personal eventual, verifica

7 . . . oD Informe
cumplimiento de requisitos, con el
seguimiento de la UTALAOD, e informa a
la UTCFyD.
Informa a la COyGE, ala CPC o, en su caso,

8 al COREPRE sobre el registro de UTCFyD Informe
aspirantes.
Aprueba el registro de aspirantes que

9 presentaran el examen de | COyGE/CPC/COREPRE Acuerdo

conocimientos.
Solicita informacidon para verificar el
10 cumplimiento del requisito sefialado en el | COyGE/CPC/COREPRE Oficio
inciso f) del Anexo 2.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado %
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Num. Actividad Area responsable Documento empleado

Realiza difusién de los aspirantes con

11 derecho a presentar el examen de UTCSyD Informe
conocimientos.

12 Elabora examen de conocimientos. UTCFyD Instrumento de Evaluacidn
Capacita al personal de OD sobre la
aplicacién del examen de conocimientos

13 y con el apoyo de UTVOE sobre el tema UTCFyD Instrumento de Evaluacidn
de inclusion de las personas con
discapacidad.

14 ApIiFa examen de conocimientos y lo oD Instrumento de Evaluacién
remite a la UTCFyD.
Califica el examen de conocimientos,
elabora informe de resultados y lo

15 presenta a la COyGE, a la CPC o, en su UTCFyD Informe
caso, al COREPRE.

16 Aprue'ba‘ resultados del examen de COYGE/CPC/COREPRE Acuerdo
conacimientos.

17 Realiza difusion ‘de' los resultados del UTCSYD Informe
examen de conocimientos.
En su caso, recibe y desahoga solicitudes

18 de revision de resultados sobre el UTCFyD Informe
examen de conocimientos.
En su caso, aprueba el informe sobre las

19 solicitudes de revision de resultados del | COyGE/CPC/COREPRE Acuerdo
examen de conocimientos.
Realiza evaluacién curricular y registra
sus resultados, con el seguimiento de la .

20 UTALAOD vy la UTVOE para el caso de las ob Sistema
personas con discapacidad.
Informa a la COyGE, ala CPC o, en su caso,

21 al COREPRE scobre los resultados de la UTCFyD Informe
evaluacidn curricular.

22 Aprgeba resultados de la evaluacién COYGE/CPC/COREPRE Acuerdo
curricular.

23 Realiza .c?ifusiér'\ de los resultados de la UTCSyD Informe
evaluacion curricular.
En su caso, recibe y desahoga solicitudes

24 de revision de resultados sobre la UTCFyD Informe
evaluacidn curricular.
En su caso, aprueba el informe sobre las

25 solicitudes de revision de resultados de la | COyGE/CPC/COREPRE Acuerdo
evaluacidn curricular.
Elabora dictamen final de resultados y lo

resenta a la COyGE, a la CPC o, en su .

26 Easo, al COREPREYa fin de proceder a la UTCFyD Dictamen

designacion de ganadores.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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27 Aprue.ba el'd,ictamen final de resultadosy COYGE/CPC/COREPRE Dictamen
la designacion de ganadores.

28 Realiza difusion de los resultados finales y SE Informe
designacién de ganadores UTCSyD

29 En su Fa.slo, recibe y desahpga solicitudes UTCFyD Informe
de revision de resultados finales.
En su caso, aprueba el informe sobre las

30 solicitudes de revisién de resultados | COyGE/CPC/COREPRE Acuerdo
finales.
Remite a la SA los expedientes del

31 personal seleccionado para su oD Oficio y Expediente
designacion.
Realiza la contratacion del personal

32 designado conforme al procedimiento SA Contrato
IEDF/PR/SA/CRH/02/2016.

32 Imparte curso de induccién al personal UTCFyD Registro Campus Virtual
eventual contratado.
Realiza capacitacién al personal del OD DEPCYC

33 para replicar al personal eventual Lista de Asistencia

DEOEYG

contratado.

34 Realiza capacitacién al personal eventual oD Lista de Asistencia
contratado. UTsSI

35 Realiza y registra la valoracidn laboral del oD Sistema
personal eventual contratado.
Elabora informe final sobre el proceso de DEOEyG
seleccién, capacitacion vy valoracion DEPCyC

36 laboral del personal eventual y lo CPC Informe
presenta a la COyGE, CPC o, en su caso, al uTsSI
COREPRE. UTCFyD

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado M
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9. Anexos

Anexo 1. Descripcién de requisitos, perfiles y funciones del personal eventual.

Anexo 2. Tabla de asignacidn de puntajes de la evaluacién curricular.
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ANEXO 1. Descripcion de requisitos, perfiles y funciones del personal eventual

Perfiles:

Auxiliar Electoral:
Escolaridad: Secundaria concluida.
Conocimientos o experiencia (preferentemente): Conocimientos bdsicos sobre las disposiciones contenidas en el
Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal y la Ley de Participacion Ciudadana del Distrito
Federal; conocimientos basicos para el manejo de paqueteria informatica.
Habilidades: Compromiso y responsabilidad, Colaboracién y trabajo en equipo, Trabajo bajo presién, Apego a normas e
Iniciativa.

Personal operativo de apoyo a la organizacién de los procedimientos de participacion ciudadana
Escolaridad: Secundaria concluida.
Conocimientos o experiencia (preferentemente): Conocimientos bdsicos sobre las disposiciones contenidas en el
Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal y la Ley de Participacién Ciudadana del Distrito
Federal; asi como el manejo de paqueteria informatica.
Habilidades: Compromiso y responsabilidad, Colaboracién y trabajo en equipo, Trabajo bajo presién, Apego a normas e
Iniciativa.

Personal administrativo de apoyo a la organizacion de los procedimientos de participacion ciudadana
Escolaridad: Media Superior.
Conocimientos o experiencia (preferentemente): Conocimientos sobre las disposiciones contenidas en el Cédigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal y la Ley de Participacién Ciudadana del Distrito Federal;
asi como en el manejo de paqueteria informética.
Habilidades: Capacidad de trabajo bajo presién, comunicacidn escrita y verbal, responsabilidad, iniciativa, relaciones
interpersonales y trabajo en equipo.

Personal capturista para apoyar el seguimiento, capacitacion y evaluacién de los 6rganos de representacion ciudadana
Escolaridad: Secundaria concluida.
Conocimientos o experiencia (preferentemente): Conocimiento de la Ley de Participacién Ciudadana del Distrito
Federal, del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, y experiencia en captura de datos.
Habilidades: Responsabilidad y ética piblica, manejo de equipos de computo y de paquetes informéaticos, capturar
informacion con calidad, comunicacién asertiva, capacidad de analisis y sintesis, capacidad de trabajo en equipo y bajo
presién, practica de principios de participacion ciudadana, apego a la normatividad y relaciones interpersonales.

Personal administrativo de apoyo al seguimiento, capacitacién y evaluacién de los érganos de representacion ciudadana
Escolaridad: Media Superior.
Conocimientos o experiencia (preferentemente): Conocimiento de la Ley de Participacién Ciudadana del Distrito
Federal y del marco geogréfico de participacion ciudadana del respectivo Distrito Electoral en donde prestard sus
servicios. Experiencia preferente en imparticion de talleres y cursos a integrantes de 6rganos de representacién
ciudadana.
Habilidades: Responsabilidad y ética publica, comunicacidn asertiva verbal, escrita y corporal, capacidad de anélisis y
sintesis, capacidad de trabajo en equipo y bajo presidn, practica de principios de participacion ciudadana, apego a la
normatividad, relaciones interpersonales y liderazgo, manejo de equipos de codmputo personales y paquetes
informéticos.

Técnico Operativo PREP
Escolaridad: Bachillerato concluido.
Conocimientos: Manejo de Windows, procesador de textos, hoja de célculo, digitalizacién de documentos.
Experiencia (preferentemente): Captura digital de imdgenes, registro de datos por medio de sistema informatico,
revision y verificacion de datos capturados en sistema informatico.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado .
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Habilidades: Responsabilidad y ética publica, manejo de equipos de cdmputo y de paquetes informaticos, capturar
informacién con calidad, comunicacion asertiva, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad de trabajo en equipo y bajo
presion, practica de principios de participacién ciudadana, apego a la normatividad y relaciones interpersonales

Requisitos:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)

Ser ciudadano/a mexicano/a en pleno goce y ejercicio de sus derechos civiles, politicos y electorales.

Estar inscrita{o) en el Registro Federal de Electores y contar con Credencial para Votar vigente.

Ser residente de la Ciudad de México.

No ser servidor/a publico/a en los Poderes de la Federacién, de los Estados, Municipios, demarcaciones territoriales u
Organos del Gobierno de la Ciudad de México.

No haber sido registrado/a como candidato/a a algutin cargo de eleccidn popular, salvo que haya sido para ser integrante
de Comité Ciudadano, Consejo de Pueblo u Organo de Representacion Ciudadana; ni haber ocupado cargo alguno de
direccién en algin partido politico, al menos en los tres afios anteriores al dia en que comiencen las evaluaciones

No militar ni ser representante de Partido Politico ni haber participado en alguna campaiia electoral antes de haber
presentado su solicitud de registro ni, en su caso, durante el periodo de contratacidn.

No ser integrante de Comité Ciudadano, Consejo de Pueblo u Organo de Representacion Ciudadana en la colonia o
pueblo en el ambito de! Organo Desconcentrado en la que efectie su registro o, en su caso, en la que se requiera el
desempefio de sus actividades, salvo que haya presentado su renuncia antes de la convocatoria al concurso de oposicion
abierto.

En su caso, no ser integrante o representante de alguna formula registrada para participar en la eleccidn de comités
ciudadanos y consejos de ios publicos de que se trate.

No pertenecer al Estado Eclesidstico ni ser Ministro/a de algun cuito religioso, de conformidad con lo dispuesto en la
Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Ptblico.

Contar con disponibilidad de tiempo para realizar actividades en gabinete y/o campo en horarios discontinuos, fines de
semana y dias festivos.

No tener parentesco civil o por afinidad en linea recta, hasta el cuarto grado, con el personal del Servicio Profesional
Electoral Nacional adscrito al Organo Desconcentrado en el que se realice el registro.

Las funciones que se detallan a continuacion se indican de manera enunciativa, mas no limitativa:

Funciones del Auxiliar Electoral:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Apoyar en las actividades relacionadas con los recorridos que realicen los Organos Desconcentrados por los domicilios
propuestos para instalar casillas electorales, en la difusién de su ubicacidn y en apoyo a la capacitacidn electoral de los
capacitadores/as asistentes electorales, en su caso, de los ciudadanos/as que fungiran como funcionarios/as de casilla
y eventualmente a la ciudadanfa interesada en participar como observadores/as electorales.

Apoyar en la integracion, actualizacién, elaboracién y/o seguimiento de proyectos, documentos, informes, reportes,
actas, minutas, acuerdos, concentrados, notas, validacion, integracién de expedientes y archivos, relacionados con la
instrumentacion logistica y operativa del proceso electoral de que se trate, en el 4mbito distrital, asi como en los trabajos
de evaluacién institucional y aplicacion de encuestas que les sean requeridos.

Apoyar en los trabajos de notificacion, publicacion y retiro de estrados de acuerdos y ordenamientos; en el registro,
tramitacion y sustanciacidon de los medios de impugnacién que, en su caso, se presenten, y en las actividades que
corresponden a la oficialia electoral.

Apoyar en el registro de representantes de partidos politicos, coaliciones, candidatos/as independientes y
observadores/as electorales; en los recorridos de verificacion de propaganda electoral y en la sustanciacién de
procedimientos sancionadores.

Apoyar en la logistica de recepcidn, clasificacion, empaque, traslado, resguardo y control de la documentacion y
materiales; en su caso, en el conteo, sellado y agrupado de las boletas electorales de las elecciones de Diputados a la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal y Jefes Delegacionales; asi como en su entrega a los funcionarios/as de casilla
antes de la jornada electoral y en el traslado a los Consejos Distritales del Instituto Electoral de los paquetes electorales
correspondientes a la eleccién local.

Apoyar en el fotocopiado e integracién de los expedientes electorales de las elecciones de Diputados a la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal y Jefes Delegacionales.

La impresi6n o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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g) Apoyar en acciones institucionales para promover el voto y difundir la cultura democrdtica; en las acciones de educacién
civica; y en la recepcion, conteo y distribucién de materiales impresos y de promocién para difusion de la cultura
democratica.

h) Apoyar, en su caso, en la realizacién de conteos répidos.

i} Apovyar en la gestién administrativa de los Organos Desconcentrados.

Funciones del personal operativo de apoyo a la organizacién de los procedimientos de participacién

ciudadana:
a) Coadyuvar en los trabajos de ubicacién y difusion de los lugares en los que se instalen centros, mesas y médulos
receptores de votacién y opinién.
b) Auxiliar en las tareas de recepcion, clasificacién, empaque, traslado, resguardo, almacenamiento y contro! de
documentacién y materiales electivos.
c) Coadyuvar en las actividades relacionadas con el conteo, sellado y agrupado de boletas electivas y papeletas de opinién.
d) Apoyar en la integracion de los paquetes electivos con la documentacion, lista nominal y materiales electivos que se
entregaran a quienes funjan como responsables de mesas y médulos receptores de votacién y opinién.
e) Apoyar en la planeacion, la realizacién y el seguimiento de la entrega de la documentacién y los materiales electivos a
quienes funjan como responsables de mesas y médulos receptores de votacién y opinién.
f) Apoyar en los trabajos de seguimiento y apoyo logistico de la Direccidn Distrital durante la jornada electiva.
g) Coadyuvar en el desarrollo de la logistica de apoyo en el traslado, la recepcién y el registro de los paquetes electivos en
las sedes de las Direcciones Distritales al término de la jornada electiva.
h) Coadyuvar en los trabajos relacionados con la recoleccidn y la recuperacion de los materiales electivos sobrantes, al
término de la jornada electiva.
i) Participar en los trabajos de evaluacion y encuestas, que les sean requeridos.
j) Apoyar en el fotocopiado y la integracién de los expedientes electivos y consultivos.
k) Apoyar en la capacitacién dirigida a la ciudadania que participard como responsable de mesas y médulos receptores de
votacién y opinion.
I} Desarrollar actividades para la integracion de mesas y médulos receptores de votacion y opinion.
Apoyar en la operacidn del sistema informdtico de registro, designacidn, capacitacion y seguimiento a la integracion de
mesas y médulos receptores de votacién y opinién.
n) Apoyar en la capacitacién de la ciudadania interesada en realizar tareas de observacion en la eleccién de drganos de
representacién ciudadana y/o consulta ciudadana.
o) Apoyar en la divulgacién de informacién relativa a las caracteristicas y particularidades de la eleccién de drganos de
representacion ciudadana y/o consulta ciudadana.
p) Apoyar en la Direccién Distrital en la integracion del archivo distrital de capacitacién.
g) Desempefiarse como responsable de mesa o médulo receptor de votacién y opinién, en caso de ser requerido.
r) Las demds actividades que le encomiende la o el Titular de la Direccién Distrital.

=

Funciones del personal administrativo de apoyo a la organizacion de los procedimientos de participacion
ciudadana:
a) Coadyuvar en la planeacién, seguimiento y ejecucién de los trabajos de ubicacién y difusién de los lugares en los que
se instalen centros, mesas y mddulos receptores de opinion.
b) Auxiliar en la planeacién, seguimiento y ejecucion de |as tareas de recepcidn, clasificacién, empaque, traslado,
resguardo, almacenamiento y control de documentacién y materiales consultivos.
¢) Apoyar en la planeacién, seguimiento y ejecucion de la integracidn de los paquetes electivos y la entrega de los
mismos a quienes funjan como responsables de las mesas y médulos receptores de opinién.
d) Apovar en la planeacién, seguimiento y ejecucion de la capacitacién dirigida a la ciudadania que participard como
responsable de mesas y médulos receptores de opinién.
e) Desarrollar actividades para la planeacién, seguimiento y ejecucién de la integracién de mesas y mddulos receptores
de opinién.
f)  Apoyar en la planeacidn, seguimiento y ejecucién de la capacitacion de la ciudadania interesada en realizar tareas de
observacion en la consulta ciudadana.
g) Desempefiarse como responsable de mesa o mddulo receptor de opinién, en caso de ser requerido.
h) Apoyar en los trabajos de seguimiento y apoyo logistico de la direccidn distrital durante la jornada consuitiva.
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i)  Coadyuvar en la planeacién, seguimiento y ejecucién de la logistica de apoyo en el traslado, la recepcién, el registro de
los paquetes en las sedes de las direcciones distritales al término de la jornada, y en la recoleccién y la recuperacién
de los materiales consultivos sobrantes, al término de la misma.

j)  Apoyar en la planeacién, seguimiento y ejecucidn de la integracion de los expedientes consultivos.

k) Las demas actividades que le encomiende la o el titular del Grgano Desconcentrado.

Personal capturista para apoyar el seguimiento, capacitacion y evaluacion de los drganos de

representacion ciudadana

a) Coadyuvar en las diversas actividades de organizacién y captura de informacién que se generen con motivo del
desarrollo de los programas institucionales de la Direccidén Ejecutiva de Participacion Ciudadana y Capacitacién, que
expresamente le sean indicadas por la o el Coordinador Distrital o la persona que éste designe para tal efecto.

b) Coadyuvar en la recopilacion de informacién vinculada con el tema de capacitacion, seguimiento y evaluacién en materia
de participacion ciudadana y de promocién de principios, y generar los informes correspondientes.

c) Coadyuvar en la atencion y orientacién para la recopilacion de informacion de los 6rganos de representacion ciudadana,
organizaciones ciudadanas, servidores publicos y ciudadania en general en materia de participacion ciudadana.

d) Coadyuvar en la revisién de documentos y en las tareas que se relacionen con el drea de participacién ciudadana.

e) Coadyuvar en la recepcién de documentos y sistematizacidn de datos de los 6rganos de representacién ciudadana y
para la integracién de mesas receptoras de opinién.

f) Coadyuvar en las actividades de la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo 2018 relacionadas con la
organizacion y recopilacién de informacién.

g) Coadyuvar en todas aquellas actividades en materia de participacion ciudadana y capacitacion que le sean
encomendadas por la Direccidn Ejecutiva de Participacién Ciudadana y Capacitacién, por la Coordinacién Distrital o el
personal del Servicio Profesional Electoral designado responsable de la actividad.

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

representacion ciudadana

a)  Coadyuvar en las diversas actividades de capacitacién y promocién de los principios rectores que se generen con
motivo del desarrollo de los programas institucionales de la Direccién Ejecutiva de Participacidén Ciudadana que
expresamente le sean indicadas por la o el Coordinador Distrital o la persona que éste designe para tal efecto.

b)  Coadyuvar en la organizacién de la capacitacién, en la recopilacién de informacién vinculada con el tema de
capacitacion, seguimiento y evaluacién en materia de participacién ciudadana y de promocion de principios, asi como
generar los informes correspondientes.

¢)  Coadyuvaren la elaboracién de materiales didéacticos y de apoyo para impartir la capacitacién y promocion de
principios en materia de participacién ciudadana.

d)  Coadyuvar en la atencién y orientacién a los 6rganos de representacién ciudadana, organizaciones ciudadanas,
servidores publicos y ciudadania en general en materia de participacién ciudadana.

e)  Coadyuvar en la revision de documentos y en las tareas que se relacionen con el drea de participacién ciudadana.

f) Coadyuvar en la recepcion, entrega y seguimiento trimestral de apoyos de papeleria a los érganos de representacién
ciudadana.

g)  Coadyuvar en la recepcién de documentos y sistematizacién de datos de los drganos de representacién ciudadana.

h)  Coadyuvar en las actividades relativas al seguimiento y evaluacién del desempefio de los 6rganos de representacién
ciudadana.

i) Coadyuvar en el proceso de registro de las organizaciones ciudadanas.

j) Coadyuvar en la asesoria para la atencién de conflictos, derechos, obligaciones y atribuciones de los érganos de
representacion ciudadana.

k)  Coadyuvar en las actividades de la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo 2018.

) Manejar vehiculo para la atencién de distintas actividades de participacién en la Ciudad.

m) Coadyuvar en todas aquellas actividades, en materia de participacion ciudadana y capacitacién, que le sean
encomendadas por la Direccién Ejecutiva de Participacién Ciudadana y Capacitacién, por la Coordinacién Distrital o el
personal del Servicio Profesional Electoral designado responsable de la actividad.

Funciones del Técnico Operativo PREP:
a) Recibir el Acta PREP.

La impresion o copia de este documento o hace un documento no controlado \P&f)%
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b) Verificar los datos de identificacién del Acta PREP.

¢) Registrar la fecha y hora en que se recibe el Acta PREP.

d) Realizar la captura digital de imagenes de las Actas PREP.

e) Verificar la calidad de la imagen del Acta PREP digitalizada y, en caso de ser necesario, realiza por segunda ocasién la
digitalizacién.

f) Registrar los datos plasmados en las Actas PREP, por medio del sistema informdtico de captura desarrollado o
implementado.

g) Verificar que los datos capturados en el sistema informatico, incluidos los de identificacién del Acta PREP, coincidan con
la informacién plasmada en el Acta PREP digitalizada.

h) Dar seguimiento a las tareas necesarias para la instalacién, adecuacién y operacién del Centro de Acopio y Transmision
de Datos (CATD), en lo que se refiere a: personal, equipo, materiales, capacitacion y realizacién de pruebas, ejercicios y
simulacros.

i) Atendery poner en practica cada requerimiento e instruccion que reciba de la instancia interna encargada de coordinar
el desarrollo de las actividades del PREP y es el vinculo con las oficinas de la misma.

j) Mantener en todo momento informada a la instancia interna encargada de coordinar el desarrollo de las actividades del
PREP, sobre los avances de instalacion, habilitacién y operacion del CATD.

k) Realizar un informe final de los avances de instalacion, habilitacién y operacion de los CATD, de la ejecucién de los
simulacros, asi como de lo acontecido durante la operacion del PREP.

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

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Anexo 2. Tabla de asignacién de puntajes para la evaluacién curricular.

ESCOLARIDAD

Puntaje

Grado de avance

4

Secundaria concluida o
educaciéon media superior trunca

Educacion media superior concluida o
Licenciatura trunca

Licenciatura concluida o superior

EXPERIENCIA LABORAL NO ELECTORAL

Puntaje

Periodo laboral

0.5

Experiencia de 1 a 6 meses

1

Experiencia mayor a 6 meses

EXPERIENCIA ELECTORAL

Puntaje

Tipo de participacion

15

Observador/a Electoral

Funcionario/a de Mesa Directiva de Casilla

Responsable de Modulo Receptor de Opinién votacion o ambos
Prestador/a de Servicio Social (Servicio concluido) o similar

Capturista distritos o sistemas
Secretario/a Auxiliar

Auxiliar de Servicios

Auxiliar Operativo o similar

2.5

Consejero/a Electoral Distrital o similar

Personal de Estructura

Auxiliar Electoral

Técnico/a Especializado en Organizacién o en Capacitacion
Técnico/a Electoral en Gestion Administrativa
Administrativo/a Especializado/a

Asistente Operativo Juridico

Asistente Operativo para desarrollar actividades de Organizacidn
o Capacitacion Electoral

Supervisor/a Electoral

Supervisor/a de Asistente Instructor Electoral

Instructor/a Electoral

Asistente Instructor Electoral

Coordinador/a de Asistentes Electorales

Asistente Electoral o similar

Capacitador (a) Asistente Electoral de! Instituto Nacional
Electoral (INE)

Supervisor (a) Electoral del INE

La impresidn o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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