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Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se aprueba la actualización al 

Procedimiento para la selección, inducción y valoración laboral del personal 

eventual. 

Antecedentes 

1. El 31 de enero de 2014, en uso de las facultades que le otorga la Constitución 

Política de los Estados Unidos Mexicanos (Constitución Federal), el Presidente 

de la República promulgó la reforma constitucional en materia político-electoral, 

logrando una restructuración y redistribución de funciones entre los Organismos 

Públicos Electorales de las entidades Federativas y el Instituto Nacional Electoral 

al homologar los estándares con los que se organizan los procesos electorales 

federales y locales, garantizando así la calidad en la democracia electoral, cuyo 

Decreto fue publicado en el Diario Oficial de la Federación (DOF) el 10 de 

febrero de 2014. 

11. El 23 de mayo de 2014, se publicaron en el DOF los correspondientes Decretos 

por los que se expidieron la Ley General de Partidos Políticos (Ley de Partidos) y 

la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley General), así 

mismo, se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley General del 

Sistema de Medios de Impugnación en material electoral, así como de la Ley 

Orgánica del Poder Judicial de la Federación y de la Ley Federal de 

Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos. 

111. El 14 de agosto de 2015, la Junta Administrativa del entonces Instituto Electoral 

del Distrito Federal (Junta), aprobó mediante Acuerdo JA076-15 los 

Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio 

(Lineamientos para el uso de lenguaje incluyente). L9 
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IV. El 29 de enero de 2016, se publicó en el DOF el Decreto por el que se 

declararon reformadas y derogadas diversas disposiciones de la Constituc ón 

Federal; en materia política de la Ciudad de México, en cuyo artículo Déci o 

Cuarto transitorio se previó que a partir de su entrada en vigor (al día siguie te 

de su publicación), todas las referencias que en la Constitución Federal y de ás 

ordenamientos jurídicos se hagan al Distrito Federal, deberán entenderse hec as 

a la Ciudad de México. 

V. El 23 de junio de 2016, la Junta aprobó el Acuerdo JA059-16, por el al 

determinó someter a consideración del Consejo General del entonces Instit to 

Electoral del Distrito Federal (Consejo General), la propuesta de modificació a 

la estructura orgánica funcional del Instituto Electoral. 

VI. El 28 de junio de 2016, el Consejo General mediante Acuerdo ACU-42- 6, 

aprobó las modificaciones a la estructura orgánica funcional del Instituto Elect 

en acatamiento a lo previsto en el artículo Séptimo Transitorio del Estatuto el 

SPEN. 

VII. El 14 de octubre de 2016, mediante acuerdos JA123-16 y JA124-16, fue on 

aprobados por la Junta, la Guía Técnica para la Elaboración de Docume 

Internos (Guía Técnica), así como el Procedimiento de control de document y 

registros del Sistema de Gestión Electoral (Procedimiento de Control de 

Documentos), ambos del entonces Instituto Electoral del Distrito Federal. 

VIII. El 15 de noviembre de 2016, 30 de noviembre de 2016, 31 de enero de 2017 15 

de junio de 2017 y 31 de agosto de 2017, la Junta, mediante acuerdos JA-1 6-

16, JA139-16, JA013-17, IECM-JA003-17 e IECM-JA035-17, aprobó y actu izó 

respectivamente el Procedimiento para la selección, inducción y valora ión 

laboral del personal eventual. 
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IX. El 31 de enero de 2017, el Consejo General aprobó mediante Acuerdo ACU-07-

17, el Plan General de Desarrollo del entonces Instituto Electoral del Distrito 

Federal para el periodo 2017-2020. 

X. El 5 de febrero de 2017, se publicó la Constitución Política de la Ciudad de 

México (Constitución Local), cuyo artículo Transitorio Primero establece que la 

Constitución entraría en vigor el 17 de septiembre de 2018. 

XI. El 7 de junio de 2017, se publicó en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México 

(GOCDMX), el Decreto por el cual se abroga el Código de Instituciones y 

Procedimientos Electorales del Distrito Federal y se expide el Código de 

Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Código), en 

el cual se establece el cambio de denominación del Instituto Electoral del Distrito 

Federal a Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral), el 21 de 

junio de 2017, se publicó en la GOCDMX una nota aclaratoria al decreto por el 

que se expide el Código. 

XII. El 4 de agosto de 2017, el Consejo General, aprobó mediante Acuerdos 

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

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

Interior), el Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa del 

Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento de la Junta), así como el 

Reglamento en Materia de Relaciones Laborales (Reglamento de Relaciones 

Laborales), mismo que dio cumplimiento a lo establecido en el artículo décimo 

tercero transitorio del Código, el cual se publicó en la GOCDMX el 16 del mismo 

mes y año. 

XIII. EI4 de agosto de 2017, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-035/2017, el Consejo 

General aprobó las modificaciones a la estructura orgánica funcional del Instituto 

Electoral, en acatamiento a lo previsto en las nuevas disposiciones en materia 

electoral de la Constitución Local y del Código. e 
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XIV. El 31 de octubre de 2017 y el 30 de abril de 2018, como parte del Sistema de 

Gestión Electoral, mediante Acuerdos IECM-JA061-17 e IECM-JA051-18, la 

Junta aprobó la actualización de la Guía Técnica y el Procedimiento de Con rol 

de Documentos. 

Considerandos 

1. Que conforme a lo previsto en el artículo 37, fracciones I y II del Código el 

Instituto Electoral cuenta en su estructura orgánica, con un Consejo Gener I y 

una Junta. 

2. Que el artículo 81, párrafo primero del Código, define a la Junta como el órg no 

encargado de velar por el buen desempeño y funcionamiento administrativo de 

los órganos del Instituto Electoral, así como de supervisar la administración de 

los recursos financieros, humanos y materiales del propio organismo. 

3. Que el artículo 83, fracción I del Código, establece que la Junta tien la 

atribución de aprobar los criterios generales y los procedimientos necesa ios 

para la elaboración de los Programas Institucionales del Instituto Electora, a 

propuesta de la Secretaría Administrativa. 

4. Que de acuerdo con el artículo 87, párrafo primero del Código, la Secret ría 

Administrativa es el órgano ejecutivo encargado de la administración de los 

recursos financieros, humanos y materiales. 

5. Que el apartado 5, denominado "Políticas de Operación" del Procedimiento de 

control de documentos establece que los procedimientos deben ser revisa os 

para su actualización en los siguientes supuestos: 

- Anualmente, bajo la responsabilidad del área operativa; 

Cuando la estructura orgánica-funcional del Instituto se modifique; 
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- Cuando existan reformas o adecuaciones a los ordenamientos legales y a la 

normatividad interna del Instituto Electoral, (Código, reglamentos, 

lineamientos, normas, manuales) que influya en la operatividad del 

procedimiento. 

6. Que con fundamento en el artículo 88, fracción VII, inciso a) del Código, 

mediante oficio I ECM/UTCFD/1 055/2018, de fecha 24 de octubre de 2018, la 

titular de la Unidad Técnica del Centro de Formación y Desarrollo, remitió al 

Secretario de la Junta la actualización del Procedimiento para la selección, 

inducción y valoración laboral del personal eventual. 

7. Que el Procedimiento mencionado en el considerando anterior, fue actualizado 

dentro del marco de la Política de Gestión de Calidad vigente en el Instituto 

Electoral, en observancia a las disposiciones contenidas en la Guía Técnica yel 

Procedimiento de Control de Documentos, de conformidad con los fines, 

obligaciones y compromisos establecidos en el Código, así como lo dispuesto en 

los Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente. 

Por lo expuesto y fundado, la Junta emite el siguiente: 

Acuerdo 

IECM-JA126-18 

PRIMERO. Se aprueba la actualización del Procedimiento para la selección, inducción y 

valoración laboral del personal eventual, de conformidad con el documento anexo, el 

cual forma parte integral del presente Acuerdo. 

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaría Ejecutiva para que por medio de la Oficina de 

Gestión de Calidad haga del conocimiento de todo el personal del Instituto Electoral, el 

documento mencionado en el punto que antecede. 
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TERCERO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicación Social y Difusión, sí 

como a la Oficina de Acceso a la Información Pública y Protección de Da os 

Personales, para que en el ámbito de sus atribuciones publiquen el presente Acuerd y 

sus anexos, así mismo se realicen las modificaciones pertinentes en el apartado de 

Transparencia del sitio de Internet www.iecm.mx. 

CUARTO. El Presente Acuerdo entrará en vigor al momento de su aprobación. 

Así lo aprobaron por unanimidad de votos las y los integrantes presentes de la Ju ta 

Administrativa del Instituto Electoral, en sesión pública el treinta y uno de octubre de 

dos mil dieciocho, firmando al calce el Presidente y el Secretario de la Junta, de 

conformidad con lo dispuesto por los artículos 82 del Código de Institucione y 

Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, 27 y 32 del Reglamento de 

Funcionamiento de la Junta Administrativa. 

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA 
ADMINISTRATIVA 

MTRO. MAR O VELÁZQUEZ 
MIRANDA 

AFGH/MHC/RIMC 

T 

.~¡;;;¿-HERNÁNDEZ 
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Nombre 

Puesto 

Firma 

Director de 
Reclutamiento y 

Selección 

HOJA DE CONTROL 

de Departamento 

Alberto Issac Ibarra 
García 

de Control de 
Documentos y Registro 
del Sistema de Gestión 

=""-";~~~7C Electoral 

23-08-2018 

Número/Fecha 

0-1 1/2016 

1-30/11/201 6 

1-31 0/2018 

Descripción 

Nuevo documento. 

Se incorporó el concepto de Servicio No Conforme. 

actividades 26 Y 27 para atender la 

Oposición 
Abiertos realizados en el primer semestre de 2017, y con base en la 
Encuesta de Satisfacción aplicada en julio de 2017, asimismo, se alineó a lo 
establecido en el Código de Instituciones y Procedimientos Electorales y el 
Reglamento en materia de Relaciones Laborales ambos de la Ciudad de 

a la im ráfica del Instituto Electoral de la Ciudad de México. 
Se modifica el procedimiento con base en la operación de los Concursos de 
Oposición Abierto realizados en el Proceso Electoral Local Ordinario 2017-
2018 Y para la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo 2019; se 
incluye la entrevista en atención al oficio IECM/SAl1547/2018; se modifica el 
alcance de la inducción y la valoración laboral del personal eventual; se 
incluye la opción de registro de aspirantes via internet y la diferenciación de 
las evaluaciones considerando el riodo de la contratación 

La versión vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE. 
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1. Objetivo 

Operar los mecanismos de selección, inducción y valoración laboral y, en su caso, ca citación 
del personal eventual del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Elect ral) que 
apoyará a los órganos desconcentrados en los procesos electorales locales, en los 
procedimientos de participación ciudadana, o en el seguimiento, capacitación y eval 
los órganos de representación ciudadana. 

Quedan excluidas de la aplicación del presente Procedimiento aquellas plazas de carácter 
eventual que contraten los órganos desconcentrados para actividades ordi 
administrativas, incluso durante el desarrollo de los procesos electorales locales 
procedimientos de participación ciudadana, tales como los cargos de Secretaria/o de 
Chofer de Proceso, entre otros. 

Dichos mecanismos incorporarán en todas las etapas del procedimiento los ajustes ra o b s 
para que las personas con discapacidad puedan participar plena y efectivamente en igualdad 
de condiciones que las demás. 

2. Alcance 

Desde la planeación de los procesos de selección hasta la implementación de resulta os de la 
valoración laboral. Las áreas involucradas son: 

• Consejo General (Consejo) 
• Órgano Colegiado de Supervisión (OCS) 
• Secretaría Ejecutiva (SE) 
• Contraloría Interna (CI) 
• Área requirente (AR) 
• Unidad Técnica del Centro de Formación y Desarrollo (UTCFyD) 
• Unidad Técnica de Comunicación Social y Difusión (UTCSyD) 
• Unidad Técnica de Servicios Informáticos (UTSI) 
• Unidad Técnica de Archivo, Logística y Apoyo a Órganos Desconcentrados (UT LAID 
• Unidad Técnica de Vinculación con Organismos Externos (UTVOE) U 

La versión vigente de este documento se encuentra en el Reposit 
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• Unidad Técnica de Asuntos Jurídicos (UTAJ) 
• Órganos Desconcentrados (OD) 
• Coordinación de Recursos Humanos (CRH) 
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3. Marco normativo 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos (Constitución Federal), vigente. 
• Convención sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad (Convención), 

vigente. 
• Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley General), vigente. 
• Constitución Política de la Ciudad de México (Constitución Local), vigente. 
• Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Código), 

vigente. 
• Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminación del Distrito Federal (Ley para prevenir y 

eliminar la discriminación), vigente. 
• Ley para la Integración al Desarrollo de las Personas con Discapacidad del Distrito 

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

discapacidad), vigente. 
• 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 contratación 

de personal que apoye el proceso electoral. 

4. Responsabilidades 

Consejo -Aprobar la convocatoria a concurso de oposición abierto. 

OCS 

SA 

-Proponer al Consejo el proyecto de convocatoria a Concurso de Oposición 
Abierto. 

-Dar seguimiento al proceso de selección, inducción y valoración laboral de 
personal eventual, considerando en todas las etapas, la participación 
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 revisión. 

-Aprobar la designación de ganadores y, en su caso, la lista de reserva de 
aquellas personas que sean contratadas por un periodo mayor a tres 
meses. 

-Aprobar los criterios que permitan la oportuna ocupación de plazas 
eventuales. 

-Elaborar, por conducto de su Secretaría Técnica, los proyectos de 
Acuerdo relativos a la operación del concurso de oposición abierto. 

-Remitir a 
Operativo 

la UTCFyD, una vez aprobado el proyecto de Programa 
Anual y el proyecto de Presupuesto de Egresos, los 

La versión vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del W 
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SE 

CI 

AR 

UTCFyD 

UTCSyD 

requerimientos de contratación de personal eventual para reali ar la 
programación respectiva. 

-Instruir la publicación en estrados de la convocatoria, resultados je las 
evaluaciones y finales, y demás acuerdos que se generen con mot vo del 
proceso de selección. 

-Vigilar que en el proceso de selección se apliquen correctamer e las 
normas establecidas en la convocatoria a concurso de oposición abi rto. 

-Presentar a la UTCFyD la propuesta de perfil y actividades a des¡ rroIlar 
por el personal eventual que será contratado a través del concu so de 
oposición abierto. 

-Apoyar en el proceso de selección del personal eventual materia de su 
requerimiento. 

-Coordinar el proceso de selección, inducción y valoración labo al del 
personal eventual. 

-Elaborar el anteproyecto de convocatoria a concurso de oposición biertol 
conforme al requerimiento del AR. '- 1-

-Coordinar la etapa de registro de aspirantes. _L VJ. 
-Elaborar, en coordinación con la Secretaría Técnica del OC ~'. F'\7 

proyectos de acuerdo relativos a la operación del concurso de op si~ón 
abierto. 

-Elaborar el examen de conocimientos y habilidades, tomando en uenta 
los distintos tipos de discapacidad de los aspirantes, y coordi ar su 
aplicación. 

-Calificar el examen de conocimientos y habilidades. 
-Verificar del cumplimiento de requisitos y la aplicación de la eval ación 

curricular. 
-Diseñar la metodología para la entrevista y coordinar su aplicación. 
-Elaborar y someter a la consideración del OCS, el informe y proyepto de 

Acuerdo relativo al registro de aspirantes, evaluaciones, designacpn de 
ganadores, lista de reserva, y demás documentos que se generE n con 
motivo del proceso de selección, así como de la inducción y vale ación 
laboral del personal eventual. 

- En su caso, recibir y desahogar las solicitudes de revisión e los 
resultados y presentar el informe correspondiente al OCS. 

-Impartir la inducción al Instituto Electoral al personal eventual e~e se 
contrate por un periodo mayor a tres meses. 

-Elaborar los criterios para la valoración laboral del personal eventual 
-Supervisar la valoración laboral del personal eventual que se contr¡ te por 

un periodo mayor a tres meses. 

-Realizar la difusión de la convocatoria al concurso de oposición bierto 
para la selección de personal eventual, así como de los infor res"dóYJ 
Acuerdos que apruebe el OCS con motivo del Concurso de Op SiCl7' 

La versión vigente de este documento se encuentra en el Reposito io del SGE. 
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Abierto. 

-Actualizar el Sistema de Seguimiento de Personal Eventual (SISPE) y 
elaborar las herramientas necesarias para la operación del procedimiento. 

-Respaldar, conforme al documento de seguridad del Sistema de Datos 
Personales respectivo, la información de las calificaciones del concurso y 
las valoraciones laborales asignadas al personal eventual contratado. 

-Apoyar el proceso de selección, inducción y valoración laboral del personal 
eventual. 

-Remitir a los 00 la información emitida por el OCS, la SE, la SA y la 
UTCFyD en torno al proceso de selección, inducción y valoración laboral 
del personal eventual. 

- Tramitar los medios de impugnación relacionados con la Convocatoria de 
personal eventual. 

-Realizar la difusión de la convocatoria en organizaciones públicas y de la 
sociedad civil, vinculadas con personas con discapacidad. 

-Difundir la Convocatoria en su ámbito de competencia. 
-Realizar el reclutamiento de aspirantes 
-Aplicar, conforme a la Convocatoria y el Procedimiento, las evaluaci nes 

señaladas en la Convocatoria. 
-Verificar el cumplimiento de los requisitos señalados en la Convocatoria. 
-Realizar la inducción y valoración laboral del personal eventual, y en su 

caso, la capacitación del personal eventual. 
-Resguardar y capturar la información en los sistemas informáticos 

relacionados con la operación del presente procedimiento, así como 
asegurar la privacidad y confidencialidad del Sistema de Datos Personales 
respectivo. 

-Proveer, en el ámbito de su competencia, el apoyo técnico y logístico 
necesario para la implementación del proceso de selección, inducción y 
valoración del personal eventual, en términos de la convocatoria. 

-Enviar a la CRH la documentación del personal designado para su 
contratación. 

-sustituir, en su caso, al personal eventual, conforme a lo establecido en el 
Procedimiento. 

-Valorar el desempeño del personal eventual contratado por un periodo 
mayor a tres meses, conforme a los criterios de evaluación establecidos 
por la UTCFyD. 

-Informar a la UTCFyD los movimientos derivados de renuncias e ingresos 
de personas de la lista de reserva. 

-Realizar la contratación del personal eventual seleccionado. 
-Informar a la UTCFyD de forma quincenal sobre las altas y bajas en la 

La versión vigente de este documento se encuentra en el Repositorio dW 
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contratación de personal eventual. 

5. Pollticas de operación 

Generales 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

La selección del personal eventual que apoyará a los 00 en los procesos el ctorales 
locales, los procedimientos de participación ciudadana, y en el seguimiento, cap citación 
y evaluación de los órganos de representación ciudadana se realizará a trav s de un 
concurso de oposición abierto, de acuerdo con la convocatoria que apruebe el nsejo. 
Se procurará establecer acciones afirmativas para la inclusión de un porc taje de 
personas con discapacidad y en situación de primer empleo, sin detrimento de I paridad 
de género, en los términos que se establezca en la Convocatoria. 
Los requisitos y perfil que deberán cumplir las personas aspirantes serán los s ñalados 
en la Convocatoria; en los cuales se deberá asegurar la igualdad laboral y la no 
discriminación. 
La UTSI diseñará y actualizará el Sistema de Seguimiento de Personal 
(SISPE), el cual se utilizará para la operación de las diversas etapas de los c 
así como para el registro y seguimiento a la inducción y valoración laboral del ersonal 
eventual, con base en los requerimientos que formule la UTCFyO, confor e a las 
necesidades del AR. ~ 
Con independencia de que la información quedará alojada en el Sistema de Se uimient 
de Personal Eventual (SISPE), los 00 deberán resguardar los reportes de re istro d 
aspirantes, verificación de requisitos, evaluaciones y resultados finales, h sta q .. 
concluya el proceso de selección de personal eventual, a fin de gara tizar su 
disponibilidad en caso de requerirse acciones de supervisión. 
La persona Titular del 00 será responsable de garantizar el resguardo, pri 
confidencialidad de los datos personales de las personas aspirantes del Con urso de 
Oposición Abierto, así como de la valoración laboral del personal eventual c ntratado 
por un periodo mayor a tres meses, conforme al documento de seguridad del Si tema de 
Oatos Personales respectivo. 
En las actividades de selección, inducción y valoración laboral del personal ev ntual se 
deberán utilizar las Tecnologías de la Información y Comunicación (TIC) dispo ibles en 
el Instituto Electoral, orientadas a simplificar y hacer más eficiente dichas activid des. 
Al concluir el proceso de selección, inducción y valoración laboral de personal ventual, 
la UTCFyO aplicará una encuesta de satisfacción a las personas Titulares de lo 00, así 
como alAR. 
Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se atenderá de acuerd con el 
Procedimiento de acciones de mejora y atención a quejas del Sistema de Gestión 
Electoral código: IECM/PRlSE/SGE/4/2016. 
Cuando alguna de las instancias involucradas en los procesos de selección de personal 
eventual reciba un medio de impugnación vinculado con el mismo, deberá re itirlo de 
inmediato a la UTAJ para su atención y desahogo. 

La versión vigente de este documento se encuentra en el Reposit io del SGE. 
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Del Órgano Colegiado de Supervisión 

• La supervisión del proceso de selección, inducción y valoración laboral del personal 
eventual recaerá en la Comisión o Comité que resulte competente conforme a la materia 
de las actividades que desarrollará el personal eventual que será contratado. En caso de 
que la materia de las actividades no recayera en alguna Comisión o Comité específico, 
la Junta Administrativa fungirá como Órgano Colegiado de Supervisión. 

• El OCS será la instancia competente para proponer al Consejo el proyecto de 
Convocatoria al Concurso de Oposición Abierto, para aprobar los resultados de las 
evaluaciones que se apliquen, para resolver las solicitudes de revisión, para aprobar la 
designación de personas ganadoras y listas de reserva, y para resolver los casos no 
previstos en la Convocatoria o en el Procedimiento. 

• En caso de que en una misma convocatoria se consideren cargos o puestos eventuales 
cuyas actividades se encuentren vinculadas a más de una Comisión o Comité el 
Consejo General determinará aquel que fungirá como OCS. 

De la planeación de los procesos de selección 

• La SA remitirá anualmente a la UTCFyO, lbs requerimientos de contratación de ersonal 
eventual para los 00, una vez aprobado el proyecto de Programa Operativo Anual yel 
Presupuesto de Egresos del año siguiente, a fin de que se realice la programación de 
los procesos de selección. 

• Con base en los requerimientos de personal eventual, el AR remitirá la UTCFO la 
propuesta de perfil y actividades que serán desarrolladas en el periodo de contratación. 

• Con base en el requerimiento de personal eventual, la UTCFO elaborará el anteproyecto 
de Convocatoria. 

• Con base en los requerimientos que formulen las AR, la UTCFyO podrá proponer la 
homologación de las fechas de ingreso, así como de perfiles multifuncionales que 
permitan atender las diversas necesidades institucionales. 

• Se procurará establecer un Catálogo de Cargos y Puestos de Personal Eventual que 
permita homologar los requisitos, perfiles y funciones del personal eventual. 

• En caso de que, por nuevas necesidades, se requiera la contratación de personal 
eventual que no fue considerado en el proceso de programación, la AR deberá formular 
el requerimiento correspondiente a la UTCFyO con una anticipación mínima de 90 días 
naturales previos a la fecha de inicio de la contratación, indicando los mismos elementos 
referidos en el primer párrafo del presente apartado. 

De la convocatoria a concurso de oposición abierto 

• La UTCFO elaborará el anteproyecto de convocatoria a concurso de oposición abierto 
que deberá contener, cuando menos, lo siguiente: 

Número de vacantes, vigencia, tipo, perfil, actividades, adscripción y 
remuneración del personal eventual que será contratado. 
El periodo y modalidad de registro de aspirantes. 
Los requisitos y documentación que deberá ser entregada por los aspirantes. 
La fecha, horario y lugar de aplicación de las evaluaciones. CJ 

La versión vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del sv. 
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La guía de estudio para el examen de conocimientos, en formatos acces les. 
La tabla de asignación de puntajes para la evaluación curricular. 
La ponderación de las evaluaciones en la integración de los resultados fi ales. 
Criterios para la designación de ganadores e integración de listas de res rva. 
Las fechas y medios de publicación de resultados de cada evaluación y nales. 
Las acciones afirmativas para la inclusión de personas con discapa dad, en 
situación de primer empleo y para promover la paridad de género. 
La prohibición explícita de solicitar certificados médicos de no embaraz y Virus 
de Inmunodeficiencia Humana (VIH) como requisito para el ingreso. 
Los criterios de designación, en caso de empate. 
El mecanismo de revisión de las etapas, evaluaciones o resultados final 

• Previo a someter el anteproyecto de convocatoria a la consideración del OCS, I 
lo remitirá al AR a fin de que formule sus observaciones y comentarios. 

• La difusión de la convocatoria iniciará al día hábil siguiente de su aprobación y 
el día del cierre del registro de aspirantes. 

• La difusión de la convocatoria y resultados de las evaluaciones se podrá re 
medios impresos, electrónicos, auditivos o audiovisuales. 

• La difusión de la convocatoria estará a cargo de la UTCSyD y de los OD; asi 
UTVOE será responsable de remitir la convocatoria aprobada por el Cons 
organizaciones públicas y de la sociedad civil, vinculadas con la inclusión de 
con discapacidad. 

• El proceso de selección se desarrollará de acuerdo a las siguientes etapas: 
Primera. Registro de aspirantes. 
Segunda. Aplicación de evaluaciones. 
Tercera. Resultados Finales. 
Cuarta. Designación de ganadores y, en su caso, lista de reserva. 

• Las evaluaciones serán eliminatorias por lo que aquellas personas aspira 
obtengan calificaciones inferiores a las establecidas en el Procedimiento, n 
continuar con el concurso; asimismo, aquellas personas que no ex 
documentación que compruebe el cumplimiento de los requisitos, quedarán de 
del Concurso. 

Del registro de aspirantes 

• El registro de aspirantes tendrá una duración mínima de cinco días natural s, y se 
realizará a través de internet en la plataforma que para tal efecto disponga la U FyD. 

• La captura de información durante el periodo de registro será responsabilid d de la 
persona aspirante, y deberá contar con el soporte documental que permita corr borar la 
veracidad de la información. 

• En esta misma etapa, la persona aspirante deberá cargar en la plataforma e soporte 
documental digitalizado que acredite los datos asentados en su registro, conf me a lo 
siguiente: 
- Credencial para votar vigente o comprobante de solicitud individual de Insc ipción o 

actualización al Padrón Electoral y recibo de la credencial (en este último caso,. el 
aspirante deberá presentar una identificación oficial con fotografía vigente: Licent9 

La versión vigente de este documento se encuentra en el Reposito io del SGE. 
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para conducir, Cartilla del Servicio Militar Nacional, Pasaporte, Cédula Profesional o 
Título). 

- Comprobante del máximo nivel de estudios acreditado, expedido por institución con 
reconocimiento oficial en el territorio nacional. En caso de estudios realizados en el 
extranjero, el aspirante deberá presentar la revalidación correspondiente expedida 
por la Secretaría de Educación Pública. 

- Ficha Curricular con firma autógrafa en cada una de sus hojas, conforme al formato 
IECM/FR/UTCFyD/8/2017. 

- Soporte documental correspondiente a la experiencia señalada en la Ficha Curricular. 
- Declaración bajo protesta de decir verdad que la información y documentación 

entregada para su registro es verídica y que cumple con los requisitos señalados en 
la Convocatoria. 

• Los OD podrán brindar facilidades en las instalaciones del Instituto Electoral para que 
las personas aspirantes realicen su registro. 

• La asesoría para el registro de aspirantes estará a cargo del personal de los OD. 
• Únicamente se podrá registrar como aspirante en el concurso, aquella persona que 

cumpla con los requisitos y entregue, a través de la plataforma de internet, la totalidad 
de los documentos señalados en la Convocatoria. En este supuesto, se generará un 
folio de registro a cada persona aspirante con el cual se publicarán los resultados de 
cada evaluación, finales, designación de personas ganadoras y listas de reserva. 

• La UTCFyD supervisará la verificación del cumplimiento de los requisitos de 
aspirantes, en caso de detectar inconsistencias, propondrá al OCS la cancelación 
registro correspondiente. 

De las évaluaciones y la entrevista 

• Con base en las actividades y perfil establecido para el puesto materia del concurso, la 
UTCFyD aplicará a las personas aspirantes las evaluaciones siguientes: 

o De conocimientos y habilidades, y 
o Curricular. 

• A las personas aspirantes que aprueben las evaluaciones anteriores se les convocará a 
una entrevista que estará a cargo del personal de estructura del OD, y se realizará con 
base en la metodología que para tal efecto emita la UTCFyD. 

• Quedarán exentas de la entrevista y de la aplicación de la evaluación de conocimientos 
y habilidades, aquellas personas aspirantes que se postulen por un cargo o puesto 
eventual cuyo periodo de contratación sea de tres meses o menos, a quienes 
únicamente se les aplicará una evaluación curricular. 

• En la entrevista también podrán participar como personas entrevistadoras u 
observadoras, el personal de estructura del AR, o de las oficinas de las y los Consejeros 
Electorales que conformen el OCS. 

• La ponderación de las evaluaciones y la entrevista que sea aplicada a las personas 
aspirantes deberá estar señalada en la convocatoria. 

• La UTCFyD, con el apoyo del AR, podrá supervisar la aplicación de las evaluaciones 
establecidas en la Convocatoria. 

A. Del examen de conocimientos y habilidades n 
La versión vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del seO 
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• El examen de conocimientos y habilidades está orientado a medir el 
conocimiento de la persona aspirante en los temas vinculados con sus activid 
como el dominio de las habilidades requeridas para el puesto. 

• La elaboración, aplicación y calificación del examen de conocimientos y habili ades se 
realizará conforme al Procedimiento para la elaboración y aplicación de exáme es para 
mecanismos de ingreso, identificado con el código IECM/PR/UTCFyD/11/2018. 

• La calificación mínima aprobatoria será 7.00 en una escala de O a 10 puntos, con dos 
puntos decimales, sin redondear. 

• La Guía de Estudio para el examen de conocimientos será elaborada por la TCFyD, 
con el apoyo de la AR, teniendo como base en los temas vinculados con las ac ividades 
que desarrollará el personal eventual. Se procurará utilizar bibliografía de consulta 
gratuita. 

• 

• 

• 

• 

• 

B. De la evaluación curricular 
La evaluación curricular consiste en valorar la condición académica y experien ia de la 
persona aspirante, a fin de evaluar su idoneidad con el perfil, con ba en la 
documentación entregada en la etapa de registro. 
Durante esta etapa, las personas aspirantes deberán presentar ante el OD los riginales 
para cotejo del soporte documental cargado en la plataforma de internet d rante el 
periodo de registro. 
La aplicación de esta evaluación se realizará conforme a la tabla de asign ción~ d· .\ 
puntajes que se incorpore a la convocatoria, y la calificación mínima aprobatori será de 
7.00 en una escala de O a 10 puntos, con dos puntos decimales, sin redondear. 
La tabla de asignación de puntajes deberá considerar, cuando menos, la escola idad y 
experiencia laboral. 
Cuando exista un porcentaje para la inclusión de personas en situación d 
empleo, adicionalmente a la anterior, se aprobará una Tabla de Asignación de 
específica en la que se considerará únicamente la escolaridad de la persona as 

C. De la entrevista 

primer 
untajes 

irante. 

• La UTCFyD diseñará y emitirá la metodología de la entrevista. Para ello, podrá 
de especialistas. 

• La entrevista deberá ser realizada por el personal de estructura adscrito a OD, podrán 
participar como personas entrevistadoras u observadoras, el personal de estr ctura de 
la AR, o de las oficinas de las y los Consejeras y Consejeros Electorales que c nformen 

• 
eIOCS. 
En caso de que la persona entrevistadora identifique algún conflicto de interes 
persona entrevistada, deberá comunicarlo inmediatamente a la UTCFyD a efe 
se designe a una persona entrevistadora distinta. 

s con la 
de que 

De los resultados finales 

• Con los resultados de la última evaluación que sea aplicada, la UTCFyD pres ntará al 
OCS un informe que contendrá los resultados de cada etapa de la convocato a de las 
personas aspirantes que participaron en el Concurso. 

La versión vigente de este documento se encuentra en el Reposit 
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• La integración de los resultados finales se realizará conforme a la ponderación señalada 
en la convocatoria, y se presentará en una escala de O a 10 puntos, con dos decimales 
sin redondeo. 

De la designación de ganadores y lista de reserva 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

La designación de personas ganadoras estrá a cargo del OCS, para lo cual la UTCFyO 
someterá a su consideración la propuesta de designación con base en las más altas 
calificaciones en los resultados finales del Concurso. 
Asimismo, en la misma propuesta se considerará, en su caso, la lista de reserva para 
cada 00, con las personas aspirantes que, habiendo aprobado todas las etapas del 
concurso, no fueron designadas como ganadoras. 
En caso de que dos o más personas aspirantes obtuvieran el mismo resultado final, se 
utilizarán como critérios de desempate los establecidos en la convocatoria, en el orden 
en el que fueron señalados. 
La designación de personas ganadoras en plazas eventuales cuya contratación sea 
hasta por tres meses estará a cargo de la persona Titular de 00, y se realizará toman7MffJdj 
en consideración los resultados de la evaluación curricular y seleccionando a la perso . 
o personas con mayor idoneidad al perfil del cargo. 
La designación que se realice en términos del párrafo anterior deberá ser comunicada 
la UTCFyO quien a su vez lo hará del conocimiento del OCS. 
Cuando una persona aspirante hubiese sido designada como personal eventual en dos 
cargos distintos, previo al inicio de la contratación deberá informar, por escrito, a la 
persona Titular del 00 el cargo cuya designación acepta y la que declina, a fin de que 
se proceda a realizar la incorporación de la lista de reserva. 
La UTCFyO comunicará a la CRH la lista de personas designadas como ganadoras, así 
como aquellas que fueron incorporadas en la lista de reserva de cada OO. 
La contratación del personal eventual estará a cargo de la CRH y se realizará conforme 
al Procedimiento IECM/PRISAlCRH/02/2017. 
En caso de que se genere alguna vacante de personal eventual, la persona Titular del 
00 deberá incorporar a la persona que continúe en la lista de reserva aprobada por el 
OCS. 
Todos los movimientos derivados de renuncias e ingresos de personas ganadoras y de 
la lista de reserva, deberán ser comunicados a la UTCFyO por el 00, dentro de los dos 
días hábiles posteriores a aquel en que se realizó el movimiento. 
En caso de sustitución de una persona designada como eventual, la persona Titular del 
00 deberá remitir inmediatamente a la CRH la renuncia correspondiente. 
Si como resultado de las evaluaciones no fuera posible ocupar una vacante, o se 
hubiese agotado la lista de reserva aprObada por el OCS, la UTCFyO conformará listas 
de reserva por demarcación o generales, que serán aprobadas por el OCS. 
La determinación de la persona que deba ocupar una vacante a través de una lista de 
reserva por demarcación o general, estará a cargo de la UTCFyO, quien informará por 
escrito a la persona Titular del OO. 

La versión vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del s~ 
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• Las personas aspirantes pOdrán solicitar la revisión de los resultados de cada e luación 
o finales, en términos del Procedimiento IECM/PR/UTCFyO/10/2017. 

• No serán objeto de revisión los reactivos del examen de conocimientos en lo qu hace a 
su pertinencia e idoneidad, la metodología de las evaluaciones que se apliq en, o la 
Tabla de Asignación de Puntajes de la Evaluación Curricular. 

De la inducción del personal eventual 

• Todo el personal eventual que sea contratado deberá recibir la inducción al Instituto 
Electoral, en forma presencial o a distancia. 

• La persona Titular del 00 será responsable de que el personal eventual partic pe en la 
inducción que determine la UTCFyO. 

De la valoración laboral del personal eventual 

• Todo el personal eventual que sea contratado por un periodo mayor a tres mes s estará 
sujeto a un proceso de valoración laboral que se realizará previo a co ciuir su 
contratación de la persona Titular del OO. 

• El registro de los resultados de la valoración laboral se realizará en el Sis ema de 
Seguimiento de Personal Eventual (SISPE) que estará a cargo del OO. 

• Los resultados de la valoración del desempeño serán considerados en las conv catorias 
como criterio de desempate. 

6. Definiciones 

Para los efectos de este procedimiento se entenderá por: 

Actividades ordinarias o administrativas: Son aquellas de carácter adjetivo o de ap 
no inciden de forma directa en el cumplimiento de las funciones sustantivas del 00, ta 
los cargos de Secretario/a de Proceso, Chofer de Proceso, entre otros. 
Ajustes razonables: Se entenderán las modificaciones y adaptaciones necesarias y a 
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 de t 
derechos humanos y libertades fundamentales, igualdad de condiciones con las demás 
Concurso de oposición abierto: Mecanismo público dirigido a la ciudadanía qu 
interés de apoyar en la organización de los procesos electorales, de los procedimi 
participación ciudadana, o en el seguimiento, capacitación y evaluación de los ór 
representación ciudadana. 
Convocatoria: Oocumento dirigido a las personas habitantes de la Ciudad de Méxic 
que se invita a participar en el concurso de oposición abierto para la selección de 
eventual. 
Experiencia laboral: Aquella en la que exista una relación personal subordinada y re unerada 
en alguna fuente de trabajo de carácter privado o en alguna instancia de gobierno fede al, l~ci1 
delegacional y/o municipal. V 

La versión vigente de este documento se encuentra en el Reposito io del SGE. 
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Inducción: Conjunto de actividades que tienen como propósito, asegurar que las y los 
servidores públicos tengan una bienvenida adecuada al Instituto Electoral y reciban el 
acompañamiento que facilite su incorporación al área de trabajo. 
Persona con Discapacidad: Las personas con discapacidad incluyen a aquellas que tengan 
deficiencias físicas, mentales, intelectuales o sensoriales a largo plazo que, al interactuar con 
diversas barreras, puedan impedir su participación plena y efectiva en la sociedad, en igualdad 
de condiciones con las demás. 
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 ejemplos 
de servicios no conforme cuando a una persona aspirante que no reúna 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 una persona aspirante que así lo solicite la revisión de sus 
resultados finales en el concurso de que se trate. 
Valoración Laboral: Determinación del grado de cumplimiento del objeto y funciones 
asignadas al personal eventual o acerca de su rendimiento laboral durante su contratación. 

7. Descripción de actividades 

7 

8 

Aprueba proyecto Convocatoria a 
Concurso de Oposición Abierto para 
la selección de personal eventual y lo 

la 

SA 

UTCFyD 

AR 

UTCFyD 

UTCFyD 

UTSI 

OCS 

Consejo 

Oficio 

Programa 

Cédula de Puesto 

Oficio 

Oficio 

Proyecto de 
Convocatoria 

Convocatoria 
I a 

Abierto para 
nc,,,:,,,.n,,,1 eventual. 

La versión vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del se 
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9 

10 

11 

12 

13 

14 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

26 

27 

28 

de conocimientos y 

Califica el examen de conocimientos 
habilidades. 

Elaborar, en coordinación con la 
Secretaría Técnica del OCS, los 
proyectos de acuerdo relativos a la 
operación del concurso de oposición 
abierto. 

y 
el 

resultados 

y desahoga 
i resultados. 

su caso, aprueba el Acuerdo 

UTCSyO 
UTVOE 

00 

Aspirante 

UTCFyO 

UTCSyO 

UTCFyO 

UTCFyO 

UTCFD 

UTCFyO 

UTCSyO 

Aspirante 

00 

UTCSyO 

UTCSyO 

00 

UTCSyO 

UTCFyO 

UTCSyO 

UTCFyO 

Convocatoria 

Publicación 

Instrumento de 
Evaluación 

Informe 

Publicación 

Expediente 

Sistema 

Publicación 

Calendario 

Sistema 

Publicación 

Informe 

Publicación 

Informe 

sobre las solicitudes de revisión de OCS Acuerdo 
~ul~~. ~ 

La versión vigente de este documento se encuentra en el Re~lositolio del sI/. 
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29 

30 

31 

32 

33 

34 

35 

36 

37 

38 

Elabora la propuesta para la 
Designación de personas ganadoras 

de la Lista de Reserva. 
Aprueba la propuesta de designación 
de personas ganadoras de la Lista 
de Reserva. 
Realiza difusión de la designación de 
personas ganadoras y, en su caso, 

expedientes 
para su 

Realiza la contratación del personal 
designado conforme al procedimiento 
I ECM/PR/SAlCRH/02/20 17. 
Informa a la UTCFyD de forma 
quincenal los movimientos de altas y 

del eventual. 
mparte la inducción al personal 
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