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Segunda Sesion Ordinaria
28 de febrero de 2020

Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se actualizan el Procedimiento para
la incorporacion del personal de la Rama Administrativa y el Procedimiento para
la gestion del personal eventual en los organos desconcentrados, pertenecientes

al Sistema de Gestion Electoral del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Antecedentes

I.  El 31 de enero de 2014, en uso de las facultades que le otorga la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion Federal), el Presidente
de la Republica promulgé la reforma constitucional en materia politico-electoral,
logrando una reestructuracion y redistribucion de funciones entre los Organismos
Publicos Electorales de las entidades Federativas y el Instituto Nacional Electoral
al homologar los estandares con los que se organizan los procesos electorales
federales y locales, garantizando asi la calidad en la democracia electoral, cuyo
Decreto fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 10 de
febrero de 2014.

lI. El 23 de mayo de 2014, se publicaron en el DOF los correspondientes Decretos
por los que se expidieron la Ley General de Partidos Politicos (Ley de Partidos) y
la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley General), asi
mismo, se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley General del
Sistema de Medios de Impugnaciéon en material electoral, asi como de la Ley
Organica del Poder Judicial de la Federacion y de la Ley Federal de

Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
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El 14 de agosto de 2015, la Junta Administrativa del otrora Instituto Electoral del
Distrito Federal (Junta), aprobé mediante Acuerdo JA076-15 los Lineamientos
para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio (Lineamientos

para el uso de lenguaje incluyente).

El 29 de enero de 2016, se publicé en el DOF el Decreto por el que se
declararon reformadas y derogadas diversas disposiciones de la Constitucion
Federal, en materia politica de la Ciudad de México, en cuyo articulo Décimo
Cuarto transitorio se previé que a partir de su entrada en vigor (al dia siguiente
de su publicacion), todas las referencias que en la Constitucion Federal y demas
ordenamientos juridicos que se hagan al Distrito Federal, deberan entenderse

referidas a la Ciudad de México.

El 23 de junio de 2016, la Junta, aprob6 el Acuerdo JA059-16, por el cual
determiné someter a consideracion del Consejo General del entonces Instituto
Electoral del Distrito Federal (Consejo General), la propuesta de modificacion a

la estructura organica funcional del Instituto Electoral.

El 28 de junio de 2016, el Consejo General mediante Acuerdo ACU-42-16,
aprobé las modificaciones a la estructura organica funcional del Instituto Electoral
en acatamiento a lo previsto en el articulo Séptimo Transitorio del Estatuto del
Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa
(Estatuto del SPEN).

El 14 de octubre de 2016, mediante acuerdos JA123-16 y JA124-16, fueron
robados por la Junta, la Guia Técnica para la Elaboracién de Documentos

Internos (Guia Técnica), asi como el Procedimiento de control de documentos y
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registros del Sistema de Gestion Electoral (Procedimiento de Control de

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

VIIl. El 5 de febrero de 2017, se publicd la Constitucion Politica de la Ciudad de

México (Constitucion Local).

IX. EI7 de junio de 2017, se publicé en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
(Gaceta Oficial), el Decreto por el cual se abroga el Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Distrito Federal y se expide el Codigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Codigo), en
el cual se establece el cambio de denominacion del Instituto Electoral del Distrito
Federal a Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral), el 21 de
junio de 2017, se publicé en la Gaceta Oficial una nota aclaratoria al citado

decreto.

X. El 4 de agosto de 2017, el Consejo General, aprobé 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), asi como el
Reglamento en Materia de Relaciones Laborales (Reglamento de Relaciones
Laborales), en cumplimiento a lo establecido en el articulo décimo tercero
transitorio del Cédigo, el cual se publico en la Gaceta Oficial el 16 del mismo mes

y ano.

Xl.  El 4 de agosto de 2017, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-035/2017, el Consejo

General aprob¢ las modificaciones a la estructura organica funcional del Institut

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

electoral de la Constitucion Local y del Cédigo.

Xll.  El 31 de agosto de 2017, 31 de agosto de 2018 y 31 de octubre de 2018, la
Junta, mediante Acuerdos IECM-JA034-17, IECM-JA098-18 e IECM-JA126-18,
actualizé respectivamente, el Procedimiento para la seleccién e ingreso del
Personal de la Rama Administrativa y el Procedimiento para la seleccion,

capacitacion y valoracion laboral del personal eventual.

X, El 31 de octubre de 2017 y el 30 de abril de 2018, como parte del Sistema de
Gestion Electoral, mediante Acuerdos |IECM-JA061-17 e IECM-JA051-18, la
Junta aprobo la actualizacion de la Guia Técnica y el Procedimiento de Control

de Documentos.

XIV. El 31 de diciembre de 2018, se publicé en la Gaceta Oficial, la Ley de
Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de México (Ley de Austeridad).

XV. El 28 de febrero de 2019, el Consejo General, mediante Acuerdos IECM-ACU-
CG-022/19 e IECM-ACU-CG-023/19, aprobé modificaciones al Reglamento

Interior del Instituto Electoral y a la estructura organica funcional.

XVI.  El 28 de junio de 2019, mediante Acuerdo IECM/ ACU-CG-038/2019, el Consejo
General, aprobo el Manual para el uso incluyente, no sexista y no discriminatorio

del lenguaje en el Instituto Electoral.

XVII. El 29 de agosto de 2019, el Consejo General aprobd, mediante Acuerdo

VI/ACU-CG-050/2019, las adecuaciones al POA y el Ajuste al Presupuesto
de Egresos 2019, en cumplimiento a lo ordenado en la Ley de Participacion.
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XVIIl.  El 10 de enero de 2020, mediante acuerdo IECM-JA003-20, la Junta, aprobd
remitir al Maximo Organo de Direccién el proyecto de Acuerdo del Consejo
General, por el que se aprueba el ajuste al Programa Operativo Anual y al
Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal 2020, con base en las
asignaciones autorizadas por el Congreso de la Ciudad de Meéxico, para el
Ejercicio Fiscal 2020.

XIX. ElI'13 de enero de 2020, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-004/2020, el Consejo
General, aprobd el ajuste al Programa Operativo Anual y al Presupuesto de
Egresos para el Ejercicio Fiscal 2020, con base en las asignaciones autorizadas

por el Congreso de la Ciudad de México, para el Ejercicio Fiscal 2020.

XX. El 15 de enero de 2020, mediante Acuerdo IECM-JA009-20, la Junta, actualizé
las Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto

Electoral, para el ejercicio fiscal 2020.

XXI.  El 31 de enero de 2020, el Consejo General, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-
011/2020, aprobo el Plan General de Desarrollo del Instituto Electoral para el
periodo 2020-2023.

Considerandos

1. Que conforme a lo previsto en el articulo 37, fracciones | y Il del Caodigo, el
Instituto Electoral cuenta en su estructura organica, con un Consejo General y
una Junta.

2. Que el articulo 81, 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 supervisar la administracion de los

J
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recursos financieros, humanos y materiales del propio organismo.

Que el articulo 83, fraccion | del Cddigo, establece que la Junta tiene la
atribucion de aprobar los criterios generales y los procedimientos necesarios
para la elaboracion de los Programas Institucionales del Instituto Electoral, a
propuesta de la Secretaria Administrativa.

Que el articulo 83, fracciones Xl y XIV del Cédigo, dispone como una atribucién
de la Junta emitir los lineamientos y procedimientos tecnico-administrativos que
se requieran para el eficiente despacho de los asuntos encomendados a cada
organo o unidad del Instituto Electoral, con base en la propuesta que le presente
el area competente y vigilar, previo establecimiento de las bases y lineamientos,
los procesos de adquisicion de bienes, contratacion de servicios, realizacion de
obra y enajenaciones de bienes, que se instrumenten para el adecuado
funcionamiento del Instituto Electoral, de acuerdo a los criterios establecidos en
el articulo 134 de la Constitucion Federal y los recursos presupuestales

autorizados.

Que de acuerdo con el articulo 87, parrafo primero del Cédigo, la Secretaria
Administrativa es el 6rgano ejecutivo encargado de la administracion de los

recursos financieros, humanos y materiales del Instituto Electoral.

Que mediante oficio IECM/UTCFD/169/2020, de fecha 25 de febrero de 2020, la
Titular de la Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo (UTCFyD),
solicité al Secretario de la Junta para su andlisis, discusion y en su caso
aprobaciéon por parte de dicho 6rgano colegiado el Procedimiento para la
incorporacion del personal de la Rama Administrativa (anteriormente

minado Procedimiento para la seleccion e ingreso del Personal de la Rama
Administrativa), asi como el Procedimiento para la gestion del personal eventual
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en los organos desconcentrados (anteriormente denominado Procedimiento para
la seleccion, capacitacion y valoracidn laboral del personal eventual),

pertenecientes al Sistema de Gestion Electoral del Instituto Electoral.

7. Que los documentos mencionados en el considerando anterior, se emiten
conforme a la Politica de Gestidén de Calidad vigente en el Instituto Electoral, en
observancia a las disposiciones contenidas en la Guia Técnica y el
Procedimiento de Control de Documentos, de conformidad con los fines,
obligaciones y compromisos establecidos en el Codigo, asi como lo dispuesto en
el Manual para el uso incluyente, no sexista y no discriminatorio del lenguaje en

el Instituto Electoral.

Por lo expuesto y fundado, la Junta de conformidad en lo dispuesto por el articulo 83

fraccion Xl del Codigo, emite el siguiente:

Acuerdo
IECM-JA023-20

PRIMERO. Se aprueba la actualizacion del Procedimiento para la incorporacion del
personal de la Rama Administrativa y el Procedimiento para la gestion del personal
eventual en los o6rganos desconcentrados, pertenecientes al Sistema de Gestion
Electoral del Instituto Electoral de la Ciudad de México, de conformidad con los

documentos anexos, los cuales forman parte integral del presente Acuerdo.
SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva para que haga del conocimiento de

todo el personal del Instituto Electoral, los documentos pertenecientes al Sistema d

Gestion de Calidad, enunciado en el resolutivo que antecede.

(£
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TERCERO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusién, asi
como a la Oficina de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales, para que en el ambito de sus atribuciones, publiquen el presente Acuerdo y
sus Anexos, asimismo se realicen las modificaciones pertinentes en el apartado de

Transparencia del sitio de Internet www.iecm.mx.

CUARTO. El Presente Acuerdo entrara en vigor al momento de su aprobacion.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos las y los integrantes de la Junta
Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en sesion publica del
veintiocho de febrero de dos mil veinte, firmando al calce el Presidente y el Secretario
de la Junta, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 82 del Cdodigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de Meéxico, 27 y 32 del

Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa.

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA EL SECRETARIOD JU TA
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA
o
e
MTRO. MARIO VELAZQUEZ MTRO. ANDRO FIDENCIO

MIRANDA 'HERNANDEZ

AFGH/MHC/RIMC
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Incorporacion del personal de
la Rama Administrativa

N/ Codigo: IECM/PR/UTCFyD/SGCE/1/2016
Fecha de expedicion: 28-02/2020
HOJA DE CONTROL
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Nombre Puesto Firma J 4L//Fecha

Alberto Issac
Ibarra Garcia

Jefe de Departamento de
Control de Documentos y
Registro del Sistema de
Gestion Electoral

\V

28-02-2020

Actualizacion

Numero-Fecha

Descnpclon

2-31/08/2017

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

1-31/08/2018

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

1-28/02/2020

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

Contenido
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La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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1. Objetivo

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

2. Alcance

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

¢ Consejo General (Consejo).

e Junta Administrativa (JA).

o Secretaria Administrativa (SA).

- Coordinacién de Recursos Humanos (CRH).

Contraloria Interna (Cl).

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

Persona Titular de Area (TA).

3. Marco normativo

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

4. Definiciones

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

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

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

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

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

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

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

Examen de conocimientos: Es la evaluacion por medio de la cual se mide el grado de
conocimiento de la persona aspirante en los temas vinculados con las funciones del cargo o
puesto que se pretende ocupar.

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

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

5. Responsabilidades

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

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

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

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

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

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

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

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

- Expedir el nombramiento correspondiente.

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

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

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

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

transparencia, objetividad, maxima publicidad, imparcialidad e

independencia que rigen la funcién electoral.

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

Administrativa.

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

- Realizar el registro de aspirantes.

- Elaborar, implementar y calificar el examen de conocimientos.

- Realizar la evaluacion curricular.

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

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

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

UTCFD

uTSI

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

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

concursos, en |os términos de la normatividad aplicable.

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

6. Politicas de operacion
6.1 Generalidades

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

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

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

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

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

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

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

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

6.2 De la definicion de la via de ocupacion

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

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

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

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

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

6.3 De la libre designacion

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

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

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

a. Nombre de la persona.

b. Cargo, puesto y adscripcion.

c. Fecha de incorporacion.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

5) Se declarara desierto un concurso cuando:

- No haya registro de aspirantes.

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

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

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

6.6 De las evaluaciones

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

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

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

- Evaluacion curricular.

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

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

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

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

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

6.6.2 De la evaluacion psicométrica

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

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

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

6.6.3 Del examen de conocimientos

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

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

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

6.6.4 De la entrevista

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

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

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

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

6.7 De la designacion

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

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

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

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

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

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

6.8 De la revision de resultados

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

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

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

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

Tinforma a la UTCFD acerca de las

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

nombramiento.

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

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

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

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

concurso Yy la remite a la JA.

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

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

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

Coordina la recepcién de solicitudes de

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

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

11 CONCurso. ; JA Acuerdo

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE. (9



IECM-JA023-20

Procedimiento para la ~ Pégina 12 de 12
ST e it
\,/ Codigo: IECM/PR/UTCFyD/SGCE/1/2016

Fecha de expedicién: 28-02/2020

¥ e s T e ST R D Pl I3
N e s
ottt

12 Difu_n(_:le los folios aprobados para UTCSyD Publicacién
participar en el concurso.
Desahoga las evaluaciones sefialadas por Instrumentos de

13 la JA. UTCFD evaluacion

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

15 Aprueba_ los resultados de cada JA Asiicrio.
evaluacion.

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

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

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

19 resmite e B s UTCFD Proyecto

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

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

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

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

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

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

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

27 | Aplica encuesta de satisfaccion. UTCFD Encuesta

9. Anexos
No aplica

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE. Ot
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HOJA DE CONTROL
Nombre Angel Garcia Torre Ménica Scott Mejia Junta Administ/raﬂﬁ)
: . Titular de Unidad -
Bussiy Director de Reglu O | tacnica del Ge s Secxatar:o tra:fi‘vJau/él
P Forrﬁ?cﬁ" rgollo
Firma M / (D
Fecha _—28-02-30%0 28-02-2020 62-2020
§§‘§ ) 3 v_],daéi,,én ~ . /_ ity
Nombre Puesto Firma . Fecha
Jefe de Departamento de /
Alberto Issac Control de Documentos y . i R
Ibarra Garcia Registro del Sistema de % ! 28-02-2020
Gestion Electoral ‘
Actualizacién

Numero-Fecha

Descripcion

3-31/08/2017

Conforme a los resultados obtenidos en los Concursos de Oposicion Abiertos
realizados en el primer semestre de 2017, y con base en la Encuesta de
Satisfaccién aplicada en julio de 2017, asimismo, se alined a lo establecido en
el Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales y el Reglamento en
materia de Relaciones Laborales ambos de la Ciudad de México, y a laimagen
grafica del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

1-31/10/2018

Se modifica el procedimiento con base en la operacion de los Concursos de
Oposicion Abierto realizados en el Proceso Electoral Local Ordinario 2017-
2018 y para la Consulta Ciudadana sobre Presupuesto Participativo 2019; se
incluye la entrevista en atencidn al oficio IECM/SA/1547/2018; se modifica el
alcance de la induccion y la valoracion laboral del personal eventual, se
incluye la opcién de registro de aspirantes via internet y la diferenciacion de
las evaluaciones considerando el periodo de la contratacion.

1-28/02/2020

Se modifica el nombre del procedimiento; se ajusta el formato conforme al
procedimiento IECM/PR/OGC/SGCE/1/2016 y a la plantilla
IECM/FR/OGC/SGCE/2/2019; con base en los resultados de la encuesta de
satisfaccion y el grupo de trabajo 2019-2020, se vincula el requerimiento de
personal a los programas institucionales, se incorporan los mecanismos de
Concurso por invitacion y Designacion directa; se establece la valoracion
laboral periédica y sus efectos vinculantes.

Contenido

HOUA DE CONTROL. .. oottt e e esee e s et s e s s s s s s s s e tnseene s e s e sse e eesnaeenesneensenneenesrees 1
B I | o = {1 PO 2
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1. Objetivo

Proveer a los Organos Desconcentrados del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto
Electoral) del personal eventual competente que apoye a la realizacion de sus actividades
ordinarias, en materia electoral o de participacion ciudadana que les sean asignadas.

Asimismo, establecer las politicas para que en la seleccion de personal las personas aspirantes
participen de forma plena y efectiva en igualdad de condiciones.

2. Alcance

Desde la determinacion de las necesidades de contratacién de personal eventual para los
Organos Desconcentrados, hasta la presentacién de resultados de la valoracion laboral, por lo
cual, las partes interesadas en el procedimiento son las siguientes:

Consejo General (Consejo)

Junta Administrativa (JA)

Secretaria Administrativa (SA)

— Coordinaciéon de Recursos Humanos (CRH)

Contraloria Interna (CI)

Area requirente (AR)

Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo (UTCFD)
Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusién (UTCSyD)
Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI)

Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados (UTALAOD)
Unidad Técnica de Vinculaciéon con Organismos Externos (UTVOE)
Unidad Técnica de Género y Derechos Humanos (UTGyDH)
Organos Desconcentrados (OD)

® @ o @ e @ @ o @

3. Marco normativo

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

4. Definiciones
Actividades ordinarias: Las realizadas por los OD en cumplimiento a los programas

institucionales y que no correspondan a la organizacion y desarrollo de los procesos electorales
o de participacion ciudadana.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE(9
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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.
Convocatoria: Documento en el que se establece las reglas y periodos para el desarrollo de
alguno de los mecanismos de seleccion previstos en el Procedimiento.

Concurso abierto: Mecanismo a través del cual se emite una Convocatoria publica dirigida a la
ciudadania, con el objetivo de reclutar y seleccionar personal eventual para apoyar a los Organos
Desconcentrados en actividades de caracter ordinario, o las vinculadas con los procesos
electorales o de participacion ciudadana.

Concurso por invitacion: Mecanismo a través del cual se selecciona a las personas que
ocuparan una plaza eventual en los OD, a partir de las propuestas que formulen las personas
Titulares de los OD, en sus respectivos ambitos de competencia.

Designacion directa: Mecanismo a través del cual se designa a personal eventual, con base en
una propuesta Unica formulada por la persona Titular de OD, una vez que se ha constatado que
es competente para el cargo correspondiente.

Evaluacion curricular: Consiste en valorar la condicién académica y experiencia de la persona
aspirante, a fin de evaluar su idoneidad con el perfil, con base en la documentacion entregada
por ésta al momento de su registro.

Examen de conocimientos: Evaluacion orientada a medir el grado de conocimiento de la
persona aspirante en los temas vinculados con las funciones del perfil del cargo.

Experiencia electoral no laboral: Es la participacion en la organizacion de procesos electorales
o de participacion ciudadana, en la que no existi6 una relacion personal subordinada y
remunerada de caracter laboral.

Experiencia laboral: Aquella en la que exista una relacién personal subordinada y remunerada
en alguna fuente de trabajo de caracter privado o en alguna instancia de gobierno federal, local,
o municipal o bien, en un érgano de caracter auténomo.

Experiencia laboral electoral: Aquella experiencia laboral realizada en un organismo electoral,
ya sea administrativo o jurisdiccional, de caracter nacional o local.

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

Perfil: Documento en el cual se establecen los requisitos académicos, los conocimientos y
experiencia necesaria para la ocupacién de una plaza eventual, asi como las funciones de ésta.
Persona con discapacidad: Las personas con discapacidad incluyen a aquellas que tengan
limitaciones fisicas, mentales, intelectuales o sensoriales a largo plazo que, al interactuar con-
diversas barreras, puedan impedir su participacion plena y efectiva en la sociedad, en igualdad
de condiciones con las demas.

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

Primer Empleo: Condicion en la cual la persona aspirante no cuenta con experiencia laboral de
ningun tipo.

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

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE. SZ
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5. Responsabilidades

Consejo —Aprobar la convocatoria a concurso abierto.

JA —Determinar el mecanismo de selecciéon de personal eventual, conforme a las
caracteristicas del requerimiento.

—En su caso, aprobar la Convocatoria y/o Criterios para los mecanismos de
Concurso por Invitacion o Designacion Directa de personal eventual.

—En su caso, proponer al Consejo el proyecto de Convocatoria a Concurso
Abierto.

—Supervisar la seleccion, induccién y valoracion laboral de personal eventual en
los Organos Desconcentrados.

—Aprobar el registro de personas aspirantes, los resultados de las evaluaciones,
finales y designacion de personas ganadoras y, en su caso, las listas de
reserva.

—Conocer y resolver las solicitudes de revision que, en su caso, presenten las
personas aspirantes respecto de los resultados de las evaluaciones, finales, y
la designacion de personas ganadoras v listas de reserva.

—Aprobar los criterios que permitan la oportuna ocupacién de plazas eventuales
en los Organos Desconcentrados.

SA -Proveer lo necesario para la oportuna ocupacién de las plazas eventuales en
los Organos Desconcentrados.

Cl -Vigilar que en el proceso de seleccion de personal eventual en los Organos
Desconcentrados se apliquen correctamente las normas establecidas en la
Convocatoria y el presente Procedimiento.

AR —Solicitar a la SA la presupuestacion de plazas eventuales que apoyaran a los
Organos Desconcentrados, determinar el numero de plazas por cada
adscripcion, y la distribucién por género en cada una de ellas.

—Elaborar la propuesta de perfil de la plaza eventual que sera contratada para
apoyar a los Organos Desconcentrados.
—Apoyar en la seleccion de personal eventual materia de su requerimiento.

UTCFD —Revisar la propuesta de perfil de la plaza eventual que sera contratada para
apoyar a los Organos Desconcentrados.

—Analizar y proponer a la JA el mecanismo de seleccién de personal eventual
con base en las caracteristicas del requerimiento del AR.

—Elaborar la propuesta de Convocatoria y/o Criterios para la implementacién del
mecanismo de seleccion de personal eventual en los Organos
Desconcentrados.

—En su caso, emitir las consideraciones operativas para la implementacion del
mecanismo de seleccion que determine la JA.

—Coordinar la seleccién, induccién y valoracién laboral del personal eventual en
los Organos Desconcentrados.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE/
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—Elaborar el informe y proyecto de Acuerdo, respecto de las etapas de la
seleccion de personal eventual.

—Recibir y tramitar las solicitudes de revision que presenten las personas
aspirantes, y someterlas a consideracion de la JA.

—Impartir la induccién al Instituto Electoral al personal eventual.

—Disefar y supervisar la valoracion laboral del personal eventual.

UTCSyD —Realizar la difusion de la Convocatoria del Concurso Abierto, asi como de los
informes y Acuerdos que apruebe la JA.

uUTSI —Disefar, actualizar y dar soporte técnico al Sistema de Seleccion de Personal
Eventual (SISPE) y elaborar las herramientas necesarias para la operacion del
procedimiento.

UTALAOD —Coordinar con los OD la revisién del perfil de puesto de la plaza eventual que
sera contratada en los Organos Desconcentrados.
—Apoyar la seleccién, induccion y valoracion laboral del personal eventual en
los Organos Desconcentrados.
—Remitir a los OD la informacién emitida por la JA, la SAy la UTCFD en torno
a la seleccion, induccién y valoracion laboral del personal eventual.

UTVOE —Realizar la difusién de la Convocatoria de Concurso Abierto en organizaciones
publicas y de la sociedad civil para promover la inclusién de personas
pertenecientes a grupos de atencion prioritaria.

UTGyDH -Promover la accesibilidad en la infraestructura del Instituto Electoral para
garantizar la incorporacion efectiva como personal eventual de personas con
discapacidad.

oD —Revisar y, en su caso, emitir observaciones respecto de la propuesta de perfil

de la plaza eventual que sera contratada.

—Qperar, en el ambito de su competencia, la Convocatoria y/o Criterios que
apruebe el Consejo o la JA, conforme al mecanismo de selecciéon que sea
determinado.

—En su caso, difundir la Convocatoria del Concurso Abierto en su ambito de
competencia. 55

—Apoyar a la UTCFD en la seleccion, induccion y valoracion laboral conforme a
las consideraciones operativas respectivas.

—Aplicar las evaluaciones sefaladas en la Convocatoria y/o Criterios, y realizar
la induccién, valoracion laboral y, en su caso, la capacitacion del personal
eventual.

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

—Realizar la sustitucién del personal eventual, conforme a lo establecido la
Convocatoria.

—Informar a la UTCFD de los movimientos de personal eventual.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCU
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CRH —Realizar la contratacion del personal eventual seleccionado.

—Informar a la UTCFD de forma quincenal sobre las altas y bajas en la
contratacion de personal eventual.

6. Politicas de operacién
6.1 Del requerimiento de personal eventual

1) Side la operacion de los programas institucionales deriva la necesidad contratar personal
eventual para apoyar a los Organos Desconcentrados, el AR debera solicitar a la SA la
presupuestacion en términos del Manual de Planeacion que apruebe la JA.

2) Endicho requerimiento, el AR informara a la SA y ala UTCFD el nimero de personas que
seran contratadas para cada OD, el tipo y vigencia de contrato, la distribuciéon por género
en cada OD, el Programa Institucional al que se encuentra vinculada la contratacion, y las
actividades respectivas.

3) Con la finalidad de optimizar los recursos humanos que seran contratados bajo este
Procedimiento, el requerimiento de contratacion de personal eventual se podra vincular a
mas de un programa institucional.

6.2 Del perfil del puesto

1) EIAR seralaresponsable de elaborar la propuesta de perfil del cargo que sera contratado;
en el caso de que dicho personal se encuentre vinculado con mas de un programa
institucional, el perfil del cargo debera ser elaborado de manera conjunta por las AR’s
responsables de su operacion.

2) El AR, por conducto de la UTALAOD, remitira a las personas Titulares de los OD la
propuesta de perfil a efecto de recabar sus propuestas y observaciones.

3) Una vez recibidas las propuestas y observaciones de las personas Titulares de los OD, el
AR remitira a la UTCFD la version definitiva.

6.3 De los mecanismos de selecciéon de personal eventual

1) Con la finalidad de optimizar el uso de los recursos del Instituto Electoral, la seleccion de
personal eventual se podra realizar a través de los siguientes mecanlsmos
a. Concurso abierto.
b. Concurso por invitacion.
c. Designacion directa.
2) La UTCFD establecera las evaluaciones para constatar que la persona aspirante es
competente para desempenfar el cargo y cumple con el perfil materia de la contratacién.
3) La UTCFD realizara un analisis de costo-beneficio para determinar el mecanismo de
seleccién de personal eventual acorde con el requerimiento de la AR, en el que se
considerara el periodo de contratacion, la cantidad de plazas para cada OD, las
actividades a desarrollar, el perfil del cargo, y el presupuesto disponible.
4) Con base en el analisis, la UTCFD sometera a consideracion de la JA el proyecto de
Acuerdo con el cual se determinara el mecanismo de seleccion, asi como |la propuesta de
Convocatoria y/o Criterios para su regulacion.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE. 9
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6.4 Del Concurso de oposicion abierto

1) La Convocatoria sera aprobada por el Consejo General a propuesta de la JA, la cual
debera contener:
a. La cantidad, vigencia, tipo, perfil, actividades, adscripcion y remuneracion del
personal eventual que sera contratado.

b. El periodo y modalidad de registro de personas aspirantes.

c. Los requisitos y documentaciéon que debera ser entregada por las personas
aspirantes.

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

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

f. La tabla de asignacion de puntajes para la evaluacion curricular.

g. La ponderacion de las evaluaciones en la integracion de los resultados finales.

h. Criterios para la designacion de personas ganadoras e integracion, en su caso, de

listas de reserva.

Las fechas y medios de publicacién de resultados de cada evaluacion y finales.

Los criterios para la asignacion y el nimero de plazas que seran reservadas para

acciones afirmativas.

k. La declaracion explicita de la prohibicion de solicitudes de certificados médicos de
no embarazo y Virus de Inmunodeficiencia Humana (VIH) como requisito para el
ingreso.

I. Los criterios de desempate.

m. El mecanismo de revision de las etapas, evaluaciones o resultados finales.

2) Previo a someter el anteproyecto de Convocatoria a la consideracion de la JA, la UTCFD
lo remitira al AR a fin de que formule sus observaciones y comentarios.

3) La difusion de la convocatoria iniciara al dia siguiente de su aprobacién por el Consejo, y
concluira el dia del cierre del registro de personas aspirantes; procurando que, entre el
inicio del registro de aspirantes y el inicio de la difusién de la Convocatoria, existan cuando
menos cinco dias naturales.

4) La difusion de la Convocatoria y resultados de las evaluaciones se podra realizar por
medios impresos, electronicos, auditivos o audiovisuales, y estara a cargo de la UTCSyD
y de los OD,

5) El proceso de seleccion se desarrollara conforme a las siguientes etapas:

Primera. Registro de aspirantes.

Segunda. Aplicacién de evaluaciones.

Tercera. Resultados Finales.

Cuarta. Designacion de ganadores y, en su caso, lista de reserva.

6) El registro de personas aspirantes tendra una duracion minima de cinco dias naturales,
en el horario que se determine en el Convocatoria, y se realizara a través de internet en
la plataforma que para tal efecto disponga la UTCFD, en la cual sera responsabilidad de
la persona aspirante la captura de su informacion y la presentacion de la documentacion
sefialada en la Convocatoria.

7) Los OD podran brindar la asesoria necesaria y las facilidades pertinentes en las
instalaciones del Instituto Electoral para que las personas aspirantes realicen su registro.

8) Unicamente se podra 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 sefialados en la Convocatoria. En este supuesto, se generara un folio de

[ —
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registro a cada persona aspirante con el cual se publicaran los resultados de cada
evaluacion, resultados finales, designacion de personas ganadoras y, en su caso, listas
de reserva.

9) La UTCFD supervisara la verificacién del cumplimiento de los requisitos de las personas
aspirantes, en caso de detectar inconsistencias, propondra a la JA la cancelacion del
registro correspondiente.

6.5 Del Concurso por invitacion

1) La JA aprobara los Criterios que contendran las reglas de operacién del mecanismo, a
propuesta de la UTCFD, en la que se determinara lo siguiente:

a. La cantidad, vigencia, tipo, perfil, actividades, adscripcién y remuneracion del
personal eventual que sera contratado.

Los periodos y criterios para la presentacion propuestas de personas aspirantes.

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

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

La tabla de asignacion de puntajes para la evaluacion curricular.

La ponderacion de las evaluaciones en la integracion de los resultados finales.

Criterios para la designacién de personas ganadoras e integracion, en su caso, de

listas de reserva.

Las fechas y medios de publicacién de resultados de las evaluaciones y finales.

Los criterios para la aplicacion de acciones afirmativas.

Los criterios de desempate.

El mecanismo de revision de las etapas, evaluaciones o resultados finales.

2) Las personas que hayan sido sujetas a valoracion laboral en términos del presente
Procedimiento, podran ser incluidas en las propuestas, siempre que hayan obtenido una
calificacion igual o superior a 8.00, en una escala de 0 a 10 puntos, en la ultima valoracion
laboral recibida.

3) Para efectos de constatar |o sefialado en el inciso anterior, la UTCFD pondra a disposicion
de las personas Titulares de los OD, el historial de calificaciones del personal eventual
que ha sido sujeto a valoracién laboral conforme al Procedimiento.

4) La propuesta que formule la persona Titular de cada OD se conformara en una relacién
de tres a una con respecto a las plazas autorizadas al OD respectivo; de manera general,
la propuesta se integrara por el mismo nimero de mujeres y hombres, excepto cuando el
numero de plazas disponibles sea impar, en cuyo caso, dos terceras partes de las
personas propuestas deberan ser mujeres y el resto hombres.

5) Cuando el mecanismo de Concurso por Invitacion abarque mas de un tipo de plaza
eventual, la persona Titular de cada OD debera formular una propuesta para cada tipo de
plaza, conforme a lo sefialado en el inciso anterior.

6) Una misma persona aspirante podra ser incluida hasta en dos propuestas de forma
simultanea; sin embargo, a partir del resultado de sus evaluaciones, solo podra ser
ganadora en una de ellas, en cuyo caso quedara descartada de |a otra.

7) La persona Titular de OD debera manifestar bajo protesta de decir verdad que no existe
ninguin conflicto de intereses con las personas aspirantes que conforman la propuesta.

AT T T @™m0 a0T
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6.6 De la Designacion directa

1) La JA aprobara los Criterios que contendran las reglas de operacién del mecanismo, a

propuesta de la UTCFD, en la que se determinara lo siguiente:
a. La cantidad, vigencia, tipo, perfil, actividades, adscripcién y remuneracion del
personal eventual que sera contratado.
b. Las evaluaciones que seran aplicadas para constatar que la persona propuesta es
competente para el cargo.

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

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

La tabla de asignacién de puntajes para la evaluacién curricular.

La ponderacion de las evaluaciones en la integracién de los resultados finales.

En su caso, los criterios para la aplicacion de acciones afirmativas.

El mecanismo de revisiéon de las etapas, evaluaciones o resultados finales.

El mecanismo de sustitucién, en caso de renuncia o declinacién.

2) Las personas gue hayan sido sujetas a valoracion laboral en términos del presente
Procedimiento, podran ser propuestas para un cargo siempre que hayan obtenido una
calificacion igual o superior a 8.00, en una escala de 0 a 10 puntos, en la Gltima valoracién
laboral recibida.

3) Para efectos de constatar lo sefialado en el inciso anterior, la UTCFD pondra a disposicion
de las personas Titulares de los OD, el historial de calificaciones del personal eventual
que fue sujeto a valoracion laboral conforme al Procedimiento.

4) La propuesta que formule la persona Titular de OD debera garantizar la paridad de género,
excepto cuando se trate de plaza unica por OD.

5) La persona Titular de OD debera manifestar bajo protesta de decir verdad que no existe
ningun conflicto de intereses con la persona aspirante propuesta para ocupar el cargo.

6) En el caso de que la persona propuesta no acredite alguna de las evaluaciones, quedara
descartada del mecanismo de seleccion, en cuyo caso, la UTCFD formulara una
propuesta diversa de entre las personas que se desempefiaron como personal eventual
en el ultimo ejercicio valorado.

@™o a0

6.7 De las evaluaciones

1) Las evaluaciones que seran aplicadas a las personas aspirantes son: curricular y de
conocimientos; asimismo, a las personas asplrantes que acrediten dichas evaluaciones
se les realizara una entrevista.

2) La UTCFD podra proponer la aplicacion de evaluaciones adicionales a las sefialadas en
el inciso anterior, con base en el perfil del cargo.

3) La escala de calificacion de las evaluaciones curricular y de conocimientos serade 0 a 10
puntos, con dos decimales y sin redondeo; la calificacion minima aprobatoria sera de 7.00,
por lo que aquellas personas aspirantes que obtengan una calificacién inferior a la
sefalada no se consideraran como competentes para el cargo y quedaran descartadas
del mecanismo de seleccién.

4) Para la asignacién de puntajes en la evaluacién curricular sera indispensable que la
persona aspirante presente la documentacion original para su cotejo, y se realizara
conforme a la tabla de asignacién de puntajes que se incorpore a la Convocatoria y/o
Criterios.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.ﬁ
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5) Cuando exista un porcentaje para la inclusion de personas en situacion de primer empleo,
se aprobara una Tabla de Asignaciéon de Puntajes especifica en la que se considerara
unicamente la escolaridad de la persona aspirante.

6) La elaboracion, aplicacién y calificacién del examen de conocimientos se realizara
conforme al Procedimiento para la elaboracion y aplicacion de examenes para
mecanismos de ingreso, identificado con el cédigo IECM/PR/UTCFyD/SGCE/11/2018.

7) La JA determinara a las personas que fungiran como entrevistadoras, en el cual se podra
considerar al personal de estructura de los OD, el personal de estructura de las AR, o de
las oficinas de las personas Consejeras Electorales.

8) Se utilizara la Metodologia Star, con un enfoque conductual, por lo que la UTCFD
elaborara la guia correspondiente, la cual sera aprobada por la JA.

9) En caso de que la persona entrevistadora identifique algun conflicto de intereses con la
persona entrevistada, debera comunicarlo inmediatamente a la UTCFD a efecto de que
se designe a una persona entrevistadora distinta.

6.8 De los resultados finales, designacion de ganadoras y listas de reserva

1) La UTCFD presentara a la JA un informe que contendra los resultados de cada etapa y
finales, conforme a la ponderacion sefialada en la Convocatoria y/o Criterios, en una
escala de 0 a 10 puntos, con dos decimales sin redondeo.

2) En el caso del Concurso abierto o por invitacion, la designacion de personas ganadoras
se realizara con base en las mas altas calificaciones en los resultados finales; las
personas que no resulten ganadoras seran consideradas en la lista de reserva en orden
de prelacion

3) En caso de que dos o0 mas personas aspirantes obtuvieran el mismo resultado final, se
utilizaran como criterios de desempate los establecidos en la Convocatoria y/o Criterios,
en el orden en el que fueron sefalados.

4) Cuando una persona aspirante sea susceptible de ser designada como ganadora en mas
de un cargo conforme a sus resultados finales, le sera asignada unicamente la plaza con
una remuneracion mensual o periodo de contratacion mayor, y quedara descartada del
cargo o cargos restantes.

5) La UTCFD comunicara a la CRH la lista de personas designadas como ganadoras y en
reserva de cada OD.

6) La contratacion del personal eventual estara a cargo de la CRH y se realizara conforme
al Procedimiento IECM/PR/SA/CRH/SGCE/02/2017.

~7) En caso de que se genere alguna vacante de personal eventual, la persona Titular del OD
debera incorporar a la persona que continde en la lista de reserva aprobada por la JA,
excepto cuando se hubiere optado por la Designacion directa, en cuyo caso debera
formular una nueva propuesta que sera valorada conforme a los criterios establecidos en
la Convocatoria.

8) Los movimientos derivados de renuncias e ingresos de personal eventual seran
comunicados por los OD a la UTCFD, dentro de los dos dias habiles posteriores a aquel
en que se realizé el mismo.

9) En caso de sustitucién de una persona designada como eventual, la persona Titular del
OD debera remitir inmediatamente a la CRH la renuncia correspondiente.

10) Si como resultado de las evaluaciones no fuera posible ocupar una vacante, o se hubiese
agotado la lista de reserva aprobada por la JA, la UTCFD conformara listas de reserva por
demarcacion o generales, que seran aprobadas por la JA-

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SG@
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11) La determinacion de la persona que deba ocupar una vacante a través de una lista de

12)

6.9 De
1)
2)

reserva por demarcacién o general estara a cargo de la UTCFD, quien informara por
escrito a la persona Titular del OD.

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

la revision de resultados de las evaluaciones

Las personas aspirantes podran solicitar la revision de los resultados de cada evaluacién
o finales, en términos del Procedimiento IECM/PR/UTCFyD/SGCE/10/2017.

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

6.10 De la induccidn y valoracion laboral del personal eventual

1)

2)
3)
4)

Todo el personal eventual debera recibir la inducciéon al Instituto Electoral, en forma
presencial o a distancia dentro de los primeros quince dias contados a partir del inicio de
su contratacion.

La persona Titular del OD sera responsable de que el personal eventual participe en la
induccion que determine la UTCFD.

Todo el personal eventual designado en los términos del presente Procedimiento estara
sujeto a valoracion laboral que se realizara previo a concluir su contratacion.

Con la finalidad de garantizar que la persona designada conforme al Procedimiento
cumple con las funciones previstas en el perfil del cargo, la JA podra establecer que la
valoracion laboral se realice en mas de una ocasion durante la contratacion, en cuyo
caso, en la Convocatoria y/o Criterios correspondientes se determinaran los periodos en
los que se realizara cada valoracién laboral.

La valoracién laboral que se realice en los términos del inciso anterior tendra efectos
vinculantes, por lo que a aquellas personas que obtengan una calificacién inferior a 7.0
en una escala de 0 a 10 puntos, se les dara por concluida de forma anticipada su
contratacioén.

La valoracién laboral sera realizada por todo el personal de estructura del OD, y
calificacion final se obtendra de promediar las calificaciones de cada persona
evaluadora.

La UTCFD informara de los resultados de la valoracion laboral a la JA, y los publicara en
el sitio de internet del Instituto Electoral; en caso de actualizarse lo expuesto en el inciso
5) del presente apartado se decretara la terminacién anticipada.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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7. Diagrama de Flujo

a) Concurso abierto

Aprueba proyecto
de convocatoria 9

Proyecto de
Convocatoria

presupestacion de
personal eventual

|

Oficio

actividades del
personal eventual

JA AR/SA AR/OD UTCFD uTsI
V)
Solicita Elabora perfil y

Cédula

1.

Informa numero
de personas a
contratar

1

Elabora propuesta
de mecanismo de
contratacion y
anteproyecto de
Convocatoria

Oficio/Antepro
yecto de
Convocatoria

Solicita
actualizacion de!
SISPE

Actualiza el SISPE
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b) Concurso por invitacion y designacion directa
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personal eventual personal eventual
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1
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Descripcion de actividades

a) Achwdades deI concurso ablerto

Actlvida“d

1 o Sohcnta ala SA Ia presupuestacuonw T AR
de personal eventual a los OD.

Elabora perfil del cargo con las

2 observaciones de los Titulares de AR Cédula de puesto
los OD.
Infforma a la SA y la UTCFD el

3 nimero de personas a contratar AR Oficio

para cada OD.

Elabora la  propuesta  del
mecanismo que sera utilizado para

la seleccion del personal eventual, Oficio / Anteproyecto
4 : UTCFD )
asi como el anteproyecto de la de Convocatoria
Convocatoria y lo remite a la JA
para su aprobacion.

Solicita a la UTSI la actualizacion
5 del SISPE para la implementacion UTCFD Oficio
de la seleccién de personal.

Actualiza el SISPE para Ia

6 implementacion de la seleccién de uTSlI Sistema
personal.
Aprueba proyecto de Convocatoria T
7 del mecanismo de seleccién de JA c y .
onvocatoria
personal.
Remite proyecto de convocatoria al JA Proyecto de
Consejo para su aprobacién. Convocatoria
9 Aprueba la Convocatoria. Consejo Convocatoria
Realiza difusién de la Convocatoria UTCSyD
10 para la seleccion de personal UTVOE Convocatoria
eventual. oD
Realiza su registro como aspirante . .
n en la plataforma de internet. Sapuanie Stena
Supervisa el registro de aspirantes
12 a través de la plataforma de UTCFD
internet.
Elabora el informe de registro de
13 aspirantes y programa del examen UTCFD Informe

de conocimientos

Aprueba el registro de aspirantes y ‘
14 el programa del examen de JA Acuerdo
conocimientos.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE. (9
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Num | Actividad
| Realiza difusion del registro de
15 aspirantes y del programa del UTCSyD Publicacion
examen de conocimientos.
16 Elabora examen de conocimientos. UTCFD mg‘;’r&gg}gnde
Capacita al personal de OD sobre
17 la aplicacion del examen de UTCFD Ingiﬂgg}gnde
conocimientos.
18 Aplica examen de conocimientos. UTCFD InsEt\l;l;?azggnde
19 Callﬂc_a _ el examen de UTCED
conocimientos.
Elabora el informe de resultados
20 del examen de conocimientos. UIGrD Itgsme
Aprueba los resultados del examen
de conocimientos, y el programa de :
& la  evaluacion  curricular y JA B
entrevista.
Realiza difusién de los resultados
del examen de conocimientos y del T
&a programa de evaluacién curricular urcsyb Publicacion
y entrevista.
Presenta documentos originales . .
23 para cotejo. Aspirante Expediente
Realiza evaluacion curricular y la
entrevista y registra sus resultados, .
o con el seguimiento de Ila oD Sistema
UTALAQD.
Elabora el informe de resultados de
25 la evaluacion curricular, entrevista UTCFD Informe
y finales.
Aprueba los resultados de |la
26 | evaluacién curricular, entrevista y JA B Acuerdo
finales.
Realiza difusion de los resultados
27 de la evaluacion curricular, UTCSyD Publicacion
entrevista y finales.
En su caso, recibe y desahoga
28 solicitudes de revision de UTCFD Informe
resultados.
En su caso, aprueba el Acuerdo
29 sobre las solicitudes de revision de JA Acuerdo
resultados.
Elabora la propuesta para la
30 designacion de personas JIGFR Propuesta

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SG%EQ
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ganadoras y en su caso, de Ia lista

de reserva.

Aprueba la  propuesta de

designacién de personas JA

ganadoras y en su caso, |a lista de

Reserva.

Realiza difusién de la designacion

32 de personas ganadoras y, en su UTCSyD Acuerdo

caso,-lista de reserva.

Realiza la contratacion del
personal designado conforme al

3 procedimiento CRH

IECM/PR/SA/CRH/SGCE/02/2017.

Informa a la UTCFD de forma

34 quincenal los movimientos de altas CRH /0D Oficio

y bajas del personal eventual.
Imparte la induccién al personal Registro Campus

36 eventual contratado. UTCFD Virtual
Realiza registra la valoraciéon .

36 laboral d;; pergonal eventual. oD Sistema

Elabora informe final sobre el
proceso de seleccion, induccién y

37 valoracion laboral del personal UTerD

eventual y lo presenta a la JA.

31 Acuerdo

Contrato

Informe

b Acttvrdades de| concurso por mwtacnon demnacuon d|recta

Solicita a la SA la presupuestacién AR
de personal eventual a los OD.
Elabora perfil del cargo con las
2 observaciones de los Titulares de AR Cédula de puesto
los OD.

Informa a la SA y la UTCFD el
3 nimero de personas a contratar AR Oficio
para cada OD.

Elabora la  propuesta  del
mecanismo que sera utilizado para
la selecciéon del personal eventual, UTCFD Oficio / Proyecto de
asi como el proyecto de Criterios y Criterios

lo remite a la JA para su
aprobacién.

Solicita a la UTSI la actualizacién
5 del SISPE para la implementacion UTCFD Oficio
de la seleccion de personal.

Oficio

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE&
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T =
- L

“Num |  Actividad |
Actualiza el SISPE para Ila

6 implementacion de la seleccion de
personal.

Aprueba proyecto de Criterios del
7 mecanismo de seleccidon de JA Criterios
personal.
Integra la propuesta de personas oD
aspirantes a personal eventual.
Realiza la evaluacion curricular y
9 entrevista de las personas oD Instrumentos de
aspirantes propuestas para evaluacion
personal eventual.

Envia la propuesta de las personas
aspirantes a la UTCFD, con los

Oficio/instrumentos de

10 oD

resultados de la evaluacion evaluacién

curricular y entrevista.

Elabora y aplica examen de Instrumento de
" conocimientos. UTCFD Evaluacion
12 Califica el examen de UTCED —

conocimientos.

Elabora el informe de propuestas
de personas aspirantes, vy
13 resultados de la evaluacion UTCFD Informe
curricular, entrevista, examen de
conocimientos y finales.

Aprueba las propuestas de
personas aspirantes, y resultados
14 de la evaluacién curricular, JA Acuerdo
entrevista, examen de
conocimientos y finales.

En su caso, recibe y desahoga

15 solicitudes de revision de UTCFD Informe
resultados.
En su caso, aprueba el Acuerdo

16 sobre las solicitudes de revision de JA Acuerdo
resultados.
Elabora la propuesta para la
designacion de personas

17 ganadoras y en su caso, de la lista WIERD Propuesia
de reserva.
Aprueba la  propuesta de
designacion de personas

a gana?doras y en su caso, la lista de JA Acuerdo
Reserva.

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGC(E,%
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