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Décima Primera Sesion Ordinaria
29 de noviembre de 2022

Acuerdo de la Junta Administrativa, por el que se aprueba la modificacion al
Procedimiento para la gestion del personal eventual en los Organos

Desconcentrados del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Antecedentes

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 (INE), 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.

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), asimismo, se
reformaron y adicionaron diversas disposiciones de la Ley General del Sistema de
Medios de Impugnacion en materia 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.

El 30 de octubre de 2015, el Consejo General del INE, aprobdé mediante Acuerdo
INE/CG909/2015 (Estatuto), el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y
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del Personal de la Rama Administrativa, el cual se publicé en el DOF el 15 de enero

de 2016, y que fue reformado el 8 de julio de 2020, mediante Acuerdo
INE/CG162/2020, el cual entr6 en vigor al dia siguiente de su aprobacion, y se publico
en el DOF el 23 de julio del mismo afio, al cual se adicionan las modificaciones en
cumplimiento a la sentencia SG-JLI-6/2020 de la Sala Regional Guadalajara del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion y lo aprobado mediante Acuerdo
INE/CG23/2022.

El 29 de enero de 2016, se publicd 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 previo
que a partir de su entrada en vigor (al dia siguiente de su publicacion), todas las
referencias que en la Constitucién Federal y demas ordenamientos juridicos que se

hagan al Distrito Federal, deberan entenderse hechas a la Ciudad de México.

El 23 de junio de 2016, la Junta aprobé el Acuerdo JA059-16, por el cual determino
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 14 de octubre de 2016, la Junta mediante Acuerdos JA124-16 y JA128-16, aprobd
el Procedimiento para la Operacion de los Mecanismos Extraordinarios de la Rama
Administrativa  del Instituto Electoral, identificado con el codigo
IECM/PR/UTCFyD/3/2016, y actualizé el Catalogo de Cargos y Puestos del Instituto

Electoral (Catalogo), respectivamente.

El 30 de noviembre de 2016, mediante Acuerdo JA139-16, la Junta actualizd el

Procedimiento de Evaluacion.
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El 20 de diciembre de 2016, la Junta mediante Acuerdo JA150-16, actualizd el

Procedimiento de Control de Documentos.

El 23 de enero de 2017, el Consejo General aprobd mediante Acuerdo ACU-06-17, el
Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del entonces Instituto Electoral del
Distrito Federal (Reglamento de Relaciones Laborales), el cual se publico en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México (Gaceta Oficial), el 15 de febrero de 2017.

El 5 de febrero de 2017, se publico la Gaceta Oficial, la Constitucion Politica de la

Ciudad de México (Constitucion Local).

El 15 de mayo de 2017, la Junta en su Séptima Sesion Extraordinaria mediante
Acuerdo JA055-17, aprobd la actualizacion del Procedimiento para la Operacion de

los Mecanismos Extraordinarios de la Rama Administrativa.

El 7 de junio de 2017 se publicé en la Gaceta Oficial, el Decreto por el cual se abroga
el Cbdigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal y se
expide el Cdédigo 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); asimismo, el 21 de junio de 2017, se publicé en la Gaceta Oficial una nota

aclaratoria al citado Decreto.

El 4 de agosto de 2017, el Consejo General aprob6é 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 de Relaciones Laborales,

con motivo de la expedicidén y entrada en vigor del Cédigo.
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El 31 de agosto de 2017 y 31 de agosto de 2018, la Junta mediante Acuerdos IECM-
JA034-17 e IECM-JA098-18, aprobaron actualizaciones de dos Procedimientos de
nueva creacion y se actualizan ocho procedimientos elaborados por diversas areas,
asi como la actualizacién de seis Procedimientos de la otrora Unidad Técnica de

Centro de Formacion y Desarrollo, del Instituto Electoral.

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.

El 31 de diciembre de 2018, se publico en la Gaceta Oficial, el Decreto por el que se
expide la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones vy

Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México (Ley de Austeridad).

El 31 de enero de 2020, el Consejo General, mediante Acuerdo IECM/ACU-
CG011/2020, aprobo el Plan General de Desarrollo del Instituto Electoral para el
periodo 2020-2023.

El 13 de marzo de 2020, la Junta, mediante Acuerdo IECM-JA029-20 aprob¢ la
actualizacion de los Procedimientos para la operacion de los mecanismos
extraordinarios y del Examen de Ingreso a Rama Administrativa; asi como, el
Procedimiento para el control de la informacién documentada del Sistema de Gestion
de Calidad Electoral (anteriormente denominado Procedimiento de control de
documentos vy registros del Sistema de Gestién Electoral), y la Guia para crear y
actualizar la informaciéon documentada del Sistema de Gestién de Calidad Electoral
(anteriormente denominada Guia Técnica para la Elaboracion de Documentos

Internos del Sistema de Gestion de Calidad Electoral).

\
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El 26 de mayo de 2022, el Congreso de la Ciudad de México aprobd el proyecto de

Decreto que modifica el Codigo.

El 2 de junio de 2022, se publicé en la Gaceta Oficial el Decreto por el que se reforman,

adicionaron, modificaron y derogaron, diversos articulos del Cédigo.

El 1 de septiembre de 2022, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-050/2022, el Consejo
General, aprobé el Dictamen por el que se adecua la Estructura Organica y Funcional

del Instituto Electoral, en cumplimiento al Decreto de Reforma.

El 2 de septiembre de 2022, la Junta mediante Acuerdo IECM-JAQ092-22, aprobé los
tabuladores y remuneraciones aplicables al personal activo, asi como los tabuladores
y remuneraciones aplicables al personal de nuevo ingreso del Instituto Electoral, para
el ejercicio fiscal 2022 modificados con motivo de la adecuacion a la estructura

organica y funcional del Instituto Electoral.

El 27 de octubre de 2022, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA113-22, aprobd la mas

reciente modificacion al Reglamento de Relaciones Laborales del Instituto Electoral.

El 28 de octubre de 2022, mediante Acuerdo IECM-ACU-062/2022, el Consejo

General aprobé modificaciones al Reglamento Interior del Instituto Electoral.

En la misma fecha, mediante Acuerdo IECM-ACU-067/2022, el Consejo General
aprobo el cambio de sedes de las Direcciones Distritales en el marco de la nueva
demarcacion territorial de los distritos electorales y sus respectivas cabeceras

distritales.

El 31 de octubre de 2022, mediante Acuerdo IECM-ACU-068/2022, el Consejo
General aprob6 los Proyectos del Programa Operativo Anual y Presupuesto de

Egresos del Instituto Electoral para el ejercicio fiscal 2023.
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Considerandos
1. Que conforme a lo previsto en el articulo 37, fraccion Il, y 81 primer parrafo del

Cadigo, el Instituto Electoral tiene en su estructura organica una Junta, la cual es
el organo encargado de velar por el buen desempefo y funcionamiento
administrativo de los érganos del Instituto Electoral, asi como de supervisar la

administracion de los recursos humanos, financieros y materiales.

Que el articulo 83, fraccion I del Codigo, establece que la Junta tiene la atribucion de
aprobar los criterios generales y los procedimientos necesarios para la elaboracién
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 atribucién de la
Junta emitir los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos que se
requieran para el eficiente despacho de los asuntos encomendados a cada 6rgano
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 en atencion a lo dispuesto en los articulos 87, primer parrafo, del Cédigo, la
Secretaria Administrativa es el 6rgano ejecutivo que tiene a su cargo la
administracion de los recursos financieros, humanos y materiales del Instituto

Electoral.
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5. Que el articulo 2, apartado C), fraccion XXXI del Reglamento de Relaciones

Laborales, senala que el Personal Eventual, son aquellas personas contratadas
por el Instituto Electoral que, sin formar parte de la estructura del mismo, prestan

un servicio al mismo por honorarios y por untiempo o trabajo determinado.

6. Que de acuerdo con el articulo 6 del Reglamento de Relaciones Laborales, el
personal del Instituto Electoral se integra por el personal del Servicio Profesional
Electoral Nacional y el personal de Rama Administrativa y que las personas
contratadas de manera eventual no seran consideradas como personas
trabajadoras y, por tanto, como destinatarias de los derechos previstos para
quienes si lo son, tomando en consideraciéon que su relacién con el Instituto
Electoral es contractual para la prestacion de servicios por honorarios y por un

tiempo o trabajo determinado.

7. Que el 15 de octubre de 2021, mediante Acuerdo IECM-JA124-21, la Junta aprobo
la actualizacion del Procedimiento para la gestion del personal eventual en los
Organos Desconcentrados del IECM, perteneciente al Sistema de Gestion

Electoral del Instituto Electoral.

8. Que el proposito del presente acuerdo es actualizar el Procedimiento para la
gestion del personal eventual en los Organos Desconcentrados del IECM

conforme a la Politica de Gestién de Calidad vigente en el Instituto Electoral.

Por lo expuesto y con fundamento en el articulo 83, fraccion Xl del Cadigo, la Junta
emite el siguiente:
Acuerdo
IECM-JA128-22

PRIMERO. Se aprueba la modificacion del Procedimiento para la gestion del personal

eventual en los Organos Desconcentrados del Instituto Electoral.
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SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria Administrativa para que haga del conocimiento
de todo el personal del Instituto Electoral, el documento perteneciente al Sistema de
Gestion de Calidad Electoral, enunciado en el punto de acuerdo que antecede.

TERCERO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusién, asi como
a la Oficina de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Datos Personales y
Archivo, para que en el ambito de sus atribuciones publiquen el presente Acuerdo con su
anexo, y 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 ordinaria de fecha veintinueve
de noviembre de dos mil veintidés, firmando al calce la Presidenta y el Secretario de la
Junta, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 82 del Codigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales de la Ciudad de Meéxico, 27 y 32 del Reglamento de

Funcionamiento de la Junta Administrativa.

LA PRESIDENTA DE LA JUNTA EL SECRETARIO DE LA JUNTA
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA

N INAR! M

MTRA. PA RICIA AVEND NO URAN LIC. CESAR ALBERTO HOYO RODRIGUEZ
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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, de participacién ciudadana o educacién civica 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 contratacion de personal eventual para los

Organos Desconcentrados, hasta la presentacion de resultados de la valoracién laboral, por lo

cual, las partes interesadas en el procedimiento son las siguientes:

Consejo General (Consejo).

Junta Administrativa (JA).

Secretaria Administrativa (SA).

— Direccion de Recursos Humanos (DRH).

— Direccion de Reclutamiento, Desarrollo y Evaluacién (DRDyE).
Contraloria Interna (ClI).

Secretaria Ejecutiva (SE).

— Direccién del Secretariado (DS).

La version vigente de este documento se encueritra Repositorio del SGCE.
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— Direccién de Vinculacién con Organismos Externos (DVOE).
¢ Direcciones Ejecutivas
e Direccion Ejecutiva de Género, Derechos Humanos, Educacion Civica y Construccion
Ciudadana (DEGDHECyCC).
— Direccion de Politica de Género y Derechos Humanos (DPGyDH).
¢ Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas y Fiscalizacion (DEAPyF).
¢ Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEyG).
e Direccion Ejecutiva de Participacion Ciudadana y Capacitacién (DEPCyC).
e Persona Titular de Area (TA).
e Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusién (UTCSyD).
e Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI).
e Organos Desconcentrados (OD).
e Persona aspirante (Aspirante).

3. Marco normativo

Consultar el formato “Declaracién de Cumplimiento Normativo del Proceso de Gestion de

Recursos Humanos para el personal de la Rama Administrativa y el personal eventual’.
4. Definiciones

Acciones afirmativas: Conjunto de medidas temporales, razonables, proporcionales y objetivas
orientadas a la igualdad material que compensan o remedian una situacion de injusticia,
desventaja o discriminacion, que tiene como fin, alcanzar una representacién o un nivel de
participacion equilibrada, asi como establecer las condiciones minimas para que las personas

puedan partir de un mismo punto de arranque y desplegar sus atributos y capacidades.

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 o educacion civica.

Ajustes razonables: Se entenderan las modificaciones y adaptaciones necesarias y adecuadas

que no impongan una carga desproporcionada o indebida, cuando |$e requjefan, en un caso

La version vigente de este documento se enchent sitorio del SGCE.
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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.

Analisis costo-beneficio: Documento que permite determinar el mecanismo de selecciéon de
personal eventual en base al tipo de requerimiento, la cantidad de personas a contratar, los
perfiles de los cargos, el periodo de contratacién, el marco normativo, la disponibilidad

presupuesta, los referentes de gasto de otros mecanismos, asi como los referentes operativos.

Competencia: Conjunto de actitudes, aptitudes, conocimientos, motivacién y valores que
permiten un desempefo eficaz, eficiente y pertinente para la resolucién de un problema, el

cumplimiento de una obligacién o la consecucién de un objetivo.

Convocatoria: Documento en el que se establecen 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 OD en
actividades de caracter ordinario o las vinculadas con los procesos electorales o de participacién

ciudadana o educacion civica.

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 coordinacion con el personal de estructura de los OD, en sus respectivos

ambitos de competencia.

Criterios: Documento en el que se establecen las caracteristicas, reglas y periodos para el

desarrollo de alguno de los mecanismos de seleccion previstos en el procedimiento.
Designacion directa: Mecanismo a través del cual se designa a personal eventual, con base en

las propuestas formuladas por las personas Titulares de los OD, conforme a lo estipulado en los

Criterios, en coordinacién con el personal de estructura de los OD, en sus respectivos ambitos

La version vigente de este documento se en the el el sitorio del SGCE.



IECM-JA128-22

Procedimiento para la gestion del Pagina 4 de 37

INSTITUTO ELECTORAL  personal eventual en los Organos
N\ @/ °PEMEXIC®  Desconcentrados del IECM Revision: 01/2022
-~ Fecha de expedicion: 29-11-2022

de competencia y una vez que se ha constatado que es competente para el cargo

correspondiente.

Entrevista: Técnica de recoleccién de informaciéon cualitativa que se caracteriza por el
establecimiento de una conversacion formal entre las y los entrevistadores y la persona aspirante,

para determinar en qué medida cumple con los atributos para ocupar un puesto o cargo.

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.

Examen practico: Es la evaluaciéon por medio de la cual se mide el nivel de dominio y de
respuesta por parte de las personas aspirantes ante casos hipotéticos relacionados con el

desarrollo de actividades inherentes al cargo o puesto que se pretende ocupar.

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

remunerada de caracter laboral.

Experiencia laboral: Es aquella en la que exista una relacion personal subordinada y
remunerada en alguna fuente de trabajo de caracter privado o en alguna instancia de gobierno

federal, local, o municipal o bien, en un érgano de caracter autbnomo.

Experiencia laboral electoral: Aquella experiencia laboral realizada en un organismo electoral

ya sea administrativo o jurisdiccional, de caracter nacional o local.
Evaluacién curricular: Consiste en valorar la condicién académica y experiencia laboral de la
persona aspirante, a fin de evaluar su idoneidad con el perfil, con base en la documentacién

entregada por ésta al momento de su registro.

Evaluacion psicométrica: Consiste en la deteccion, el andlisis y &\ valoracion de habilidades

cognoscitivas, actitudes y valores para el cargo y puesto.

La version vigente de este documento se entuén elR itorio del SGCE.
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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 acompanamiento que

facilite su incorporacién al area de trabajo.

Folio: Clave numérica que se asigna a cada persona aspirante, con el fin de identificarla en cada
una de las etapas de la Convocatoria y/o Criterios correspondientes, a efecto de proteger su
identidad.

Lista de reserva: Relacion con los nombres de las personas aspirantes en orden de prelacion,
que no obtuvieron un cargo o puesto en la etapa de designaciéon de personas ganadoras, pero
que aprobaron cada una de las etapas, por lo que estan en espera de ocupar alguna plaza

vacante que se genere, durante su vigencia.

Perfil: Requisitos personales, académicos, y de experiencia profesional que deben cubrir las

personas aspirantes para la ocupacién de una plaza eventual, asi como las funciones de ésta.

Personas 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 organizacional prestan un servicio por honorarios, en un tiempo o trabajo determinado.

Primer Empleo: Condiciéon en la cual la persona aspirante no cuenta con experiencia laboral de

ningun tipo.

SISPE: Sistema de Seleccion de Personal Eventual del IECM.

Valoracion laboral: Determinacion sobre el grado de cumplimiento de los indicadores

establecidos en el instrumento de valoracion laboral relacionados\con las funciones asignadas al

La version vigente de este documento s Repositorio del SGCE.
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personal eventual y las actividades realizadas durante el periodo de contratacion. Cuando exista
mas de una valoracion laboral durante el periodo de contratacién, aquellas que se apliquen antes
de la conclusion del mismo, seran consideradas intermedias y final la que se realice con motivo
de la conclusion del cargo. Y la calificacion global sera la que resulte del promedio de todas las

valoraciones aplicadas.

5. Responsabilidades

Consejo —Aprobar la convocatoria del concurso abierto.

JA —Determinar el mecanismo de seleccién 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 Designacién Directa de personal eventual.

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

—Supervisar la seleccién, induccion y valoracion laboral de personal eventual en
los OD.

—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 revisiéon que, en su caso, presenten las
personas aspirantes respecto de los resultados de las evaluaciones, finales, y
la designaciéon de personas ganadoras y listas de reserva.

—Conocer y resolver cualquier situacioén no prevista en este Procedimiento.

SA —Proveer lo necesario para la oportuna ocupacion de las plazas eventuales en
los OD.

Cl

La version vigente de este documento se uentra en el Repositorio del SGCE.
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—Vigilar que en el proceso para la gestion del personal eventual en los OD se
apliqguen correctamente las normas establecidas en la Convocatoria y/o

Criterios, asi como el presente procedimiento.

Direcciones —Solicitar a la SA la presupuestacion de plazas eventuales que apoyaran a los
Ejecutivas / OD, determinar el niumero de plazas por cada adscripcion, y la distribucién por
TA género en cada una de ellas.

—Elaborar las propuestas de perfil de puesto para cada uno de los cargos y
puestos de personal eventual que seran contratados para apoyar a los OD.

—Apoyar en la seleccién de personal eventual materia de su requerimiento.

—Revisar la guia de estudio correspondiente a cada uno de los cargos y puestos
concursados, asi como la propuesta de Convocatoria y criterios de los

mecanismos de seleccion.

DRDyE —Revisar las propuestas de perfil de puesto de cada uno de los cargos y puestos
de personal eventual que sera contratada para apoyar a los OD.

—Elaborar para la aprobacion de la JA, un analisis del costo-beneficio respecto
a la implementacién de alguno de los mecanismos de gestion de personal
eventual con base en las caracteristicas del requerimiento de las Direcciones
Ejecutivas o las personas TA.

—Elaborar la propuesta de Convocatoria y/o Criterios para la implementacion del
mecanismo de seleccién de personal eventual en los OD, asi como el
Cronograma de Actividades.

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

—Coordinar la seleccion, induccién y valoracion laboral del personal eventual en
los OD.

—Elaborar el informe y proyecto de Acuerdo, respecto de las etapas de la gestidon

del personal eventual.

La version vigente de este documento se encuentralen el Repositorio del SGCE.
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—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 valoracién laboral del personal eventual.

—Establecer una mesa de ayuda y soporte para atender las dudas e inquietudes

que pudieran presentarse durante el desarrollo del proceso.

UTCSyD —Realizar la difusion de la Convocatoria del Concurso Abierto de personal

eventual, asi como de los informes y Acuerdos que apruebe la JA.

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

—Generar los usuarios y contrasefias del SISPE para el personal de estructura
designado por las personas Titulares de los OD como colaboradores de los
procesos de gestién de personal eventual.

—Realizar las pruebas que permitan verificar que las personas aspirantes
cuentan con los requerimientos respecto al equipo de computo para el
desarrollo del examen en linea, en su caso.

—Establecer una mesa de ayuda para brindar soporte técnico y atender las
contingencias tecnolégicas que pudieran presentarse durante el desarrollo del

proceso de seleccién de personal eventual.

DS —Apoyar la seleccion, induccion y valoracion laboral del personal eventual en
los OD.

—Informar a los OD de la Convocatoria y/o Criterios para los mecanismos de

Concurso por Invitacién o Designacién Directa de personal eventual, asi como

de los informes y Acuerdos que apruebe la J

La version vigente de este documento se‘&ficuentra en el Repositorio del SGCE.
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—Remitir a los OD la informacién emitida por la JA, la SAy la DRDyE en torno a

la seleccion, induccién y valoracién laboral del personal eventual.

DVOE —Realizar la difusién de la Convocatoria de Concurso Abierto en organizaciones
publicas y de la sociedad civil para promover la inclusion de personas

pertenecientes a grupos de atencién prioritaria.

DPGyDH —Promover la accesibilidad en la infraestructura del Instituto Electoral para
garantizar la incorporacion efectiva como personal eventual de personas con

discapacidad.

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

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

—Integrar las propuestas formuladas por los Titulares de los OD, en coordinacion
con el personal de estructura, en sus respectivos ambitos de competencia en
caso de Concurso por Invitacion.

—Proponer en caso Designacion Directa al personal calificado para la ocupacion
de las plazas vacantes, en coordinacion con el personal de estructura, en sus
respectivos ambitos de competencia.

—Apoyar a la DRDyE en la seleccién, induccion y valoracién laboral conforme a
las consideraciones operativas respectivas.

—Aplicar las evaluaciones sefaladas en la Convocatoria y/o Criterios, y realizar

la induccion, valoracion laboral y, en su caso, la capacitacion del personal

eventual. \

La version vigent ocunento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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—Resguardar y capturar la informacion en el SISPE, y asegurar la privacidad y
confidencialidad conforme al Sistema de Datos Personales respectivo.

—Realizar la sustitucién del personal eventual, conforme a lo establecido en la
Convocatoria y/o Criterios.

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

DRH —Realizar la contratacion del personal eventual seleccionado.
—Informar a la DRDyE de forma mensual sobre las altas y bajas en la

contratacién de personal eventual.

6. Politicas de operacion

6.1 Del requerimiento de personal eventual

1) Si de la operacién de los programas institucionales deriva la necesidad contratar personal
eventual para apoyar a los OD, las Direcciones Ejecutivas o persona TA debera solicitar a la
SA la presupuestacion en términos del Manual de Planeacion que apruebe la JA.

2) En dicho requerimiento, las Direcciones Ejecutivas o la persona TA informara ala SAy a la
DRDyE el numero de personas que seran contratadas para cada OD, el tipo y vigencia de
contrato, la distribucién por género en cada OD, el Programa Institucional al que se encuentra
vinculada la contratacion, y las funciones del puesto respectivas.

3) Con la finalidad de optimizar los recursos humanos que seran contratados bajo este
procedimiento, el requerimiento de contratacién de personal eventual se podra vincular a
mas de un programa institucional, para lo cual, sera necesario elaborar perfiles de cargos

integrales que permitan cubrir las funciones requeridas.

6.2 Del perfil del puesto y competencias

1) Las Direcciones Ejecutivas o la persona TA seré la responsable de elaborar las propuestas

de los perfiles de los cargos que seran contratados, en el caso de que dicho personal se

La version vigente de este documento se\glfcuentra en gl Repositorio del SGCE.



IECM-JA128-22

Procedimiento para la gestion del Pagina 11 de 37

iNsTiTuTO ELECTORAL  personal eventual en los Organos
AN c'ﬂ"“’ DEMEXICO  pesconcentrados del IECM Revision: 01/2022
-~ B Fecha de expedicion: 29-11-2022

encuentre vinculado con mas de un programa institucional, los perfiles de los cargos deberan
ser elaborados de manera conjunta por las Direcciones Ejecutivas o las personas TA
responsables de su operacion.

2) La DRDyE debera incluir en la Convocatoria y/o Criterios aprobados para la seleccion de
personal eventual, un resumen de las funciones a desarrollar por cada uno de los cargos y/o

puestos requeridos.

6.3 De los mecanismos de seleccion 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 mecanismos:

a. Concurso abierto.

b. Concurso por invitacion.

c. Designacion directa.

2) La DRDyE debera presentar para aprobacion de la JA un analisis de costo-beneficio para
determinar el mecanismo de seleccién de personal eventual acorde con el requerimiento de
la persona TA, que debera incluir:

a. Antecedentes del requerimiento de personal eventual: cantidad de personas a contratar,
la cantidad de plazas para cada OD, las funciones a desarrollar, los perfiles de los
cargos, el periodo de contratacién.

Marco Normativo aplicable.

Condiciones del requerimiento.

Disponibilidad presupuestal.

Referentes de gasto de los mecanismos de gestién de personal eventual.

"0 oo T

Referentes operativos.
g. Conclusiones.

3) Conbase en el anélisis, la DRDyE someteréa 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 y el Cronograma de Actividades.

4) La DRDyE establecera las evaluaciones y la modalidad de aplicaciéon para constatar que la

persona aspirante es competente para desempefar el argo y cumple con el perfil materia

de la contratacion.

La version vigente de este docu en el Repositorio del SGCE.
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6.4 De los requisitos legales y administrativos

1)

Las personas interesadas en participar en los diferentes mecanismos de gestion de personal

eventual deberan reunir los requisitos legales establecidos, asi como los requerimientos

administrativos aprobados por el CG o la JA segun corresponda. Dichos requisitos son

cuando menos, los siguientes:

a.

Tener ciudadania mexicana en pleno goce y ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

b. Contar con credencial de votar vigente o, en su caso, el comprobante del tramite

correspondiente.
Acreditar con documentacion expedida por instituciones con reconocimiento oficial, el

nivel de escolaridad requerido para cada uno de los cargos y puestos.

. No haber sido registrada por un partido politico a cargo alguno de eleccion popular en

los ultimos tres afios anteriores a la designacion.

. No estar inhabilitada para ocupar un puesto publico.

No haber sido condenada o sancionada por violencia familiar o doméstica, o cualquier
agresion de género en el ambito publico o privado, delitos en contra de la libertad sexual,
la intimidad corporal y no estar registradas como persona deudora o morosa alimentario,
salvo que acredite estar al corriente del pago o que cancele la totalidad de la deuda.

Para el Concurso por invitacién o la Designacién directa, en caso de haberse
desempefiado como personal eventual durante el ejercicio fiscal previo, haber obtenido

una calificacion igual o mayor a 8.0 en la valoracion laboral realizada en dicho periodo.

. Procurar contar con el esquema de vacunacioén completo contra la COVID-19.

Contar con disponibilidad de tiempo para realizar actividades en las sedes distritales y/o
campo en horarios discontinuos, fines de semana y dias festivos, en su caso.
Disponibilidad para apoyar en las actividades del OD designado, asi como en algun otro
OD u oficinas centrales del IECM, cuando asi se requiera.

No ser conyuge, ni tener parentesco consanguineo, civil o por afinidad, hasta el cuarto
grado con el personal del Servicio Profesional Electoral Nacional (SPEN) adscrito al OD
en el que realice su registro.

En su caso, contar con licencia de conducir vigente.

La version vigente de este document cuentra en el Repositorio del SGCE.
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En el caso de los requisitos d, e, f y k, la DRDyE pondra a disposicion de las personas
aspirantes un formato de carta bajo protesta de decir verdad orientado a acreditar su
cumplimiento.

2) Lainformacién y documentacion proporcionada por las personas aspirantes sera clasificada
en términos de lo establecido por la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica, por lo que no podréa tener otro fin que el previsto en la Convocatoria y/o Criterios
correspondientes, ni ser utilizada salvo el consentimiento expreso de la persona titular.

3) ElInstituto Electoral pondra a disposicion de las personas aspirantes y publicara en la pagina
de internet el aviso de privacidad, mediante el cual, se informara sobre las caracteristicas del

tratamiento al que seran sometidos sus datos personales.

6.5 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, perfiles, funciones, adscripcion y remuneracion del personal
eventual que sera contratado.
El periodo y modalidad de registro de personas aspirantes.
Los requisitos y documentacién que debera ser entregada por las personas aspirantes.
La fecha, horario, lugar y modalidad de aplicacién 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.

T @ =0 a o T

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

de reserva.

i. Criterios para la utilizacion de la lista de reserva.

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

k. Los medios electrénicos mediante los cuales se realizaran las notificaciones a las
personas aspirantes.

|. Los criterios para la asignaciéon y el numero de plazas que seran reservadas para

acciones afirmativas.

La version vigente de este documehto se enctentra en el Repositorio del SGCE.



IECM-JA128-22

Procedimiento para la gestion del Pagina 14 de 37

INSTITUTO ELECTORAL  personal eventual en los Organos
N\ @ °PEMEXICS  pesconcentrados del IECM Revision: 01/2022
‘—T,- Fecha de expediciéon: 29-11-2022

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

n. Los criterios de desempate que deberan aplicarse con perspectiva de género.

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

p. El mecanismo de sustitucion, en caso de renuncia o declinacién.

2) Previo a someter el anteproyecto de Convocatoria a la consideracion de la JA, la DRDyE lo
remitira a las Direcciones Ejecutivas o las personas TA a fin de que formulen 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 difusién de los 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 registro de personas aspirantes tendra una duracién minima de cinco dias naturales, en
el horario que se determine en la Convocatoria, y se realizara a través de internet en la
plataforma que para tal efecto disponga la DRDyE, en la cual, sera responsabilidad de las
personas aspirantes, registrar con veracidad sus datos personales, su perfil curricular, asi
como cualquier otra informacién necesaria para su registro y postulacién en alguno de los
mecanismos de seleccion de personal eventual. La informacién proporcionada por las
personas aspirantes en la etapa de registro no podra ser modificada o alterada.

6) Los OD brindaran la asesoria necesaria y las facilidades pertinentes en las instalaciones del
Instituto Electoral a las personas aspirantes que asi lo requieran para realizar su registro. En
el caso de las personas que manifiesten tener alguna discapacidad, deberan ser atendidas
conforme a la normatividad aplicable vigente.

7) 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 sefalados en la Convocatoria.

8) En este supuesto, la persona aspirante debera generar un usuario y contrasefa a través del
SISPE que estara disponible en la pagina de internet del Instituto Electoral, para lo cual,

requerira ingresar el nombre completo, correo electrénigo persona y la Clave Unica del

La version vigente de este docume el Repositorio del SGCE.
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9)

10)

11)

12)

Registro de Poblacion (CURP). Asimismo, se deberéa capturar la informacion relativa a
género, domicilio completo, teléfonos de contacto y, en su caso, discapacidad o si
perteneciera a un pueblo originario.

Posteriormente, se deberan adjuntar los documentos previstos en la Convocatoria de
acuerdo con el cargo concursado y al finalizar, se generarad comprobante de registro con el
numero de folio y el cargo al que se propone la persona aspirante, con el cual se publicaran
los resultados de cada evaluacion, resultados finales, designacién de personas ganadoras y,
en su caso, listas de reserva.

La DRDyE supervisara la verificacién del cumplimiento de los requisitos de las personas
aspirantes, en caso de detectar inconsistencias, propondra a la JA la cancelacién del registro
correspondiente.

La persona aspirante debera consultar de manera permanente, la informacién y actualizacion
relacionada con el desarrollo de cada una de las etapas del Concurso, a través de la pagina
de internet del Instituto Electoral.

Las etapas del Concurso son definitivas, sin embargo, conforme se establezca en la
Convocatoria, las personas aspirantes podran solicitar la revision respecto de alguna etapa
en términos del Procedimiento para la revision de resultados de incorporacion y gestion de

la Rama Administrativa y del personal eventual.

6.6 Del Concurso por invitaciéon

1)

La JA aprobaréa los Criterios que contendran las reglas de operacién del mecanismo, a
propuesta de la DRDyYE, en la que se determinara lo siguiente:

a. La cantidad, vigencia, tipo, perfiles, funciones, adscripcion y remuneracion del personal

eventual que sera contratado.

b. Los periodos, criterios y modalidad para la presentacién de propuestas y registro de
personas aspirantes.
La fecha, horario, lugar y modalidad 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 evaluacion curricular.

= o o o0

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

La version vigente de este docume eencuentra en el Repositorio del SGCE.
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g. Criterios para la designacion de personas ganadoras € integracion, en su caso, de listas
de reserva.

h. Las fechas y medios de publicaciéon de resultados de las evaluaciones y finales.

i. Los medios electronicos mediante los cuales se realizaran las notificaciones a las
personas aspirantes.

j. Ensu caso, los criterios para la aplicaciéon de acciones afirmativas.

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

. Los criterios de desempate que deberan aplicarse con perspectiva de género.

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

n. El mecanismo de sustitucién, en caso de renuncia o declinacion.

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

3) Para efectos de constatar lo sefialado en el inciso anterior, la DRDyE pondra a disposicién
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, en coordinacion con el personal de
estructura del 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
numero 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 Invitacién abarque mas de un tipo de plaza eventual,
la persona Titular de cada OD debera formular, en coordinacion con el personal de estructura
del OD, una propuesta para cada tipo de plaza, conforme a lo sefalado en el inciso anterior.

6) Una misma persona aspirante podra ser incluida hasta en dos propuestas de forma
simultéanea; sin embargo, a partir del resultado de sus evaluaciones, solo podra ser ganadora

en una de ellas, en cuyo caso quedara descartada de la otra.

La version vigente de este documento se encuentraen el Repositorio|del SGCE.
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7) La persona Titular, asi como el personal de estructura del OD, deberan manifestar bajo
protesta de decir verdad que no existe ningun conflicto de intereses con las personas
aspirantes que conforman las propuestas.

8) Las etapas del Concurso son definitivas, sin embargo, conforme se establezca en los
Criterios correspondientes, las personas aspirantes podran solicitar la revision respecto de
alguna etapa en términos del Procedimiento para la revision de resultados de incorporacion
y gestion de la Rama Administrativa y del personal eventual.

9) Respecto a la lista de reserva, ésta se integrara con las personas que hayan acreditado todas
las evaluaciones estipuladas en los Criterios del Concurso por Invitacién y que no hayan sido
designadas como ganadoras; sin embargo, en el caso de que no exista reserva por
demarcacion y/o general, el OD formulara una propuesta diversa de entre las personas que

concursaron y se encuentren en lista de reserva de cualquier cargo.

6.7 De la Designacion directa

1) La JA aprobara los Criterios que contendran las reglas de operaciéon del mecanismo, a
propuesta de la DRDyE, en la que se determinara lo siguiente:
a. La cantidad, vigencia, tipo, perfiles, funciones, adscripcion y remuneracion del personal
eventual que sera contratado.
b. El periodo y modalidad para el registro de las personas aspirantes.
c. Las evaluaciones que seran aplicadas para constatar que la persona propuesta es
competente para el cargo.

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

®

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

—h

La tabla de asignacion de puntajes para la evaluacién curricular.

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

= @

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

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

k. El mecanismo de sustitucion, en caso de renuncia o d

La version vigente de este document epositorio del SGCE.
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2) Las personas que hayan sido sujetas a valoracion laboral en términos del presente
procedimiento, podran ser propuestas para un cargo siempre que hayan obtenido una
calificacién igual o superior a 8.00, en una escala de 0 a 10 puntos, en la Ultima valoracion
laboral recibida. Para efectos de constatar lo sefialado en el inciso anterior, la DRDyE pondra
a disposicion de las personas Titulares de los OD la informacién respectiva.

3) La propuesta que formule la persona Titular de OD, en coordinaciéon con el personal de
estructura del OD, debera garantizar la paridad de género, excepto cuando se trate de plaza
Unica por OD.

4) La persona Titular de OD, asi como el personal de estructura del OD, deberan manifestar
bajo protesta de decir verdad que no existe ningun conflicto de intereses con la persona
aspirante propuesta para ocupar el cargo.

5) En el caso de que la persona propuesta no acredite alguna de las evaluaciones, quedara
descartada del mecanismo de seleccion, en cuyo caso, la persona Titular del OD, en
coordinacion con el personal de estructura del OD, formulara una propuesta diversa.

6) Las etapas del Concurso son definitivas, sin embargo, conforme se establezca en los
Criterios correspondientes, las personas aspirantes podran solicitar la revision respecto de
alguna etapa en términos del Procedimiento para la revisién de resultados de incorporacion

y gestion de la Rama Administrativa y del personal eventual.

6.8 De las evaluaciones

1) Las evaluaciones que seran aplicadas a las personas aspirantes para el concurso abierto y
por invitacion seran:

a) Evaluacion curricular.

b) Examen de conocimientos y/o practico.

c) Entrevista

d) Evaluacién psicométrica, en su caso.
2) La DRDyE podra proponer la aplicacion de evaluaciones de manera presencial o a distancia.
3) La DRDyE podra proponer la aplicacién de evaluaciones adicionales a las sefaladas en el
inciso 1), con base en el perfil del cargo.
La escala de calificacion de las evaluaciones curricular, de conocimientos y practica, sera de

0 a 10 puntos, con dos decimales y sin redondeo; la calificacion'minima aprobatoria sera de

La version vigente de este documento se ' R@positorio del SGCE.
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7.00, por lo que aquellas personas aspirantes que obtengan una calificacion inferior a la
sefalada no se consideraran como competentes para el cargo y quedaran descartadas del
mecanismo de seleccion.

5) Evaluacion curricular:

a) La persona Titular y el personal de estructura del OD, realizara la evaluacién curricular
a través del SISPE con base en la informacion que la persona aspirante incorporé a su
expediente digital.

b) Las personas aspirantes podran ser convocadas para presentar los documentos
originales para su cotejo con base a la informacién incorporada a su expediente digital
en el SISPE.

c) La persona aspirante no podra incorporar mas informacién o documentaciéon a su
expediente digital; sélo podran sustituirse aquellos que ya se encuentren en el sistema
y que resulten ilegibles.

d) La evaluacion curricular se realizara conforme a la tabla de asignacién de puntajes que
se incorpore a la Convocatoria y/o Criterios. Cuando exista un porcentaje para la
inclusién de personas en situacion de primer empleo, se aprobara una consideracién
especifica relativa Unicamente a la escolaridad de la persona aspirante.

e) Las personas aspirantes que no cumplan con los requisitos establecidos en la
Convocatoria y/o Criterios, seréan descartadas del mecanismo de selecciéon

correspondiente.

6) Examen de conocimientos y/o préctico.
a) La elaboracion, aplicacién y calificacion del examen de conocimientos y/o practico se
realizara conforme al Procedimiento para la elaboracion y aplicacion de exdamenes para
mecanismos de ingreso y podra contar con el apoyo de instituciones externas expertas

en la materia.

b) La Convocatoria y/o Criterios determinaran el tipo de examen aplicable conforme al
cargo y puesto requerido.

c) De conformidad con las condiciones prevalecientes, la aplicacion del examen podra
llevarse a cabo bajo cualquiera de las modalidades que se prevean en la Convocatoria

y/o Criterios.

La version vigente de este docu uen | Repositorio del SGCE.
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d) Si durante la aplicacion del examen de conocimientos y/o practicos se presenta un caso
fortuito o de fuerza mayor, la JA podra determinar las medidas necesarias para el
restablecimiento de la aplicacion, tan pronto sea posible, de acuerdo con las condiciones
existentes.

e) En caso de que la persona aspirante no se presente con la anticipacién debida, no se le

repondra el tiempo correspondiente.

7) Entrevista

a) La JA determinara a las personas que fungirdan como entrevistadoras, para lo cual se
podra considerar al personal de estructura de los OD, el personal de estructura de las
areas involucradas en el proceso, o de las oficinas de las personas Consejeras
Electorales.

b) El calendario de entrevistas se dara a conocer con al menos 24 horas de anticipacion a
la celebracion de esta, a través de los medios previstos en la Convocatoria y/o Criterios.

c) La entrevista podra realizarse por medios electrénicos o de manera presencial, conforme
se estipule en la Convocatoria y/o Criterios correspondientes y serd grabada, previa
notificacion a la persona aspirante.

d) Para el desarrollo de la entrevista, se utilizara la Metodologia STAR (Situacion, Tarea,
Accién y Resultados), con un enfoque conductual, por lo que la DRDyE elaborara la guia
correspondiente, la cual sera aprobada por la JA.

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

f) Las personas entrevistadoras, deberan registrar en el formato de Cédula de Calificacion
de Evidencias (Anexo 2) la calificaciéon otorgada por cada persona entrevistadora para
cada una de las competencias evaluadas a través de la entrevista, las cuales, deberan

ser capturadas en el SIPE.

8) Evaluacion psicométrica.

La version vigente de este documento se uehtra € epositorio del SGCE.
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a) La DRDyE podra sugerir conforme al cargo y puestos requerido, asi como la
disponibilidad presupuestal, la aplicacién de una evaluacion psicométrica a las personas
aspirantes.

b) La DRDyE podra apoyarse en una empresa o institucién especializada para llevar a cabo
el disefo, elaboracion, calificacién y, en su caso, la aplicacién de la evaluacion
psicométrica.

c) La persona aspirante que no se presente el dia y hora programado para su aplicacion,
no podré realizarla en otro dia distinto, por lo que quedara descartada del proceso de

seleccion.

9) Las personas aspirantes que obtengan una calificacion inferior a la referida en la
Convocatoria y/o Criterios en cada una de las evaluaciones aplicables o no se presenten,
quedaran descalificadas del proceso de seleccion.

10) Asimismo, las personas que manifiesten tener alguna discapacidad deberan ser atendidas
conforme a la normatividad aplicable vigente, con el fin de brindar las facilidades
correspondientes en el desarrollo de cada una de las etapas de los procesos de seleccion

de personal eventual.

11) En lo correspondiente a la designacion directa, las evaluaciones que seran aplicadas a las
personas aspirantes seran:
a) Evaluacion curricular.

b) Examen de conocimientos y/o practico.

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

seleccion.

13) Evaluacién curricular:

La version vigente de este documento s raen el Repositorio del SGCE.
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a) La persona Titular y el personal de estructura del OD, realizara la evaluacién curricular a
través del SISPE con base en la informacién que la persona aspirante incorporé a su
expediente digital.

b) La evaluacion curricular se realizard conforme a la tabla de asignacién de puntajes que
se incorpore a la Convocatoria y/o Criterios. Cuando exista un porcentaje para la
inclusion de personas en situacion de primer empleo, se aprobara una consideraciéon
especifica relativa Unicamente a la escolaridad de la persona aspirante.

c) Las personas aspirantes que no cumplan con los requisitos establecidos en la
Convocatoria y/o Criterios, serdn descartadas del mecanismo de seleccion

correspondiente.

14) Examen de conocimientos y/o practico.

Sera aplicable lo sefialado en el apartado 6.8 inciso 6).

6.9 De los resultados finales y designacion de personas ganadoras

1) La DRDyE presentara a la JA un informe que contendra los resultados obtenidos por las
personas aspirantes en cada etapa y finales, conforme a la ponderacién sefialada en la
Convocatoria y/o Criterios, en una escala de 0 a 10 puntos, sin redondeo. Las calificaciones
inferiores a 7.0 en una escala de 0 a 10 puntos se consideraran no aprobatorias.

2) La lista de resultados finales se presentard uUnicamente por el folio de las personas
aspirantes.

3) En el caso del Concurso abierto o por Invitacién, la designacién 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 estricto orden de
prelacion.

4) En caso de que dos o 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.

La version vigente de este docume eptuentrdlen el Repositorio del SGCE.
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5) En el caso de que no fuera posible ocupar las plazas de forma paritaria por falta de aspirantes

6)

9)

que hubieren acreditado las evaluaciones aplicables, se debera designar a las personas
aspirantes del género opuesto.

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 un
mayor salario bruto mensual; en caso de que este sea igual, se le asignara como ganadora
en aquella que tenga un mayor periodo de contratacion.

La DRDyE comunicard a la DRH la lista de personas designadas como ganadoras y en
reserva de cada OD.

La contratacion del personal eventual estara a cargo de la DRH y se realizara conforme al
Procedimiento para contratar prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios
(personal eventual por contratacion directa y convocatoria).

Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se atenderd de acuerdo con el

Procedimiento para el registro y control de salidas no conformes.

6.10 De la utilizacion de las listas de reserva

1)

3)

4)

En el caso del Concurso abierto o por Invitacion, la JA aprobara a propuesta de la DRDyE
las listas de reserva de las personas que, habiendo aprobado todas las evaluaciones, no
fueron designadas como ganadoras.

En caso de que se genere alguna vacante de personal eventual después de la designacion
de personas ganadoras o durante el periodo de contrataciéon, la persona Titular del OD
debera incorporar a la persona que continie 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.

En caso de renuncias y/o declinaciones la persona Titular del OD debera cubrir la vacante
con su reserva distrital y comunicar a la DRDyE el movimiento realizado dentro de los dos
dias habiles posteriores a aquel en que se realiz6 el mismo.

En caso de sustitucion de una persona designada como eventual, la persona Titular del OD

debera remitir inmediatamente a la DRH la renuncia corresppndiente.

La version vigente de este documento
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5) 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 persona Titular del OD, debera comunicar
via oficio dicha circunstancia de manera inmediata a la DRDyE.

En su caso, la DRDyE conformara para aprobacién de la JA, las listas de reserva por
demarcacién o general por cada cargo.

La determinacién de la persona que deba ocupar una vacante a través de una lista de reserva
por demarcacioén o general estara a cargo de la DRDyE, quien informara por escrito a la
persona Titular del OD.

Las personas aspirantes que no logren ser contactadas a través del nimero de teléfono y/o
direccion de correo electronico registrados en el SISPE después de tres intentos en un
periodo méaximo de 48 h., seran sustituidas por la siguiente persona disponible en la lista de

reserva.

6.11 De la revision de resultados de las evaluaciones

1) La revision tiene por objeto subsanar alguna omisién o irregularidad que se presente durante

el desarrollo de las etapas previstas en la Convocatoria y/o Criterios correspondiente, y
estara a cargo de la JA resolver todas y cada una de las solicitudes presentadas.

El mecanismo de revisiéon sera resuelto por la JA, en términos del Procedimiento para la
revision de resultados de los procesos de incorporacion y gestion del personal de la Rama
Administrativa y del eventual.

No seran objeto de revision los reactivos del examen de conocimientos en lo que hace a su

pertinencia e idoneidad, o los criterios de evaluacion.

6.12 De la induccion y valoracion laboral del personal eventual

1) Todo el personal eventual debera recibir la induccién al Instituto Electoral, en forma

presencial o a distancia dentro de los primeros 15 dias contados a partir del inicio de su
contratacién, en términos del Procedimiento de Induccion del personal eventual y de la Rama

Administrativa que labora en el IECM.

) La persona Titular del OD sera responsable de que el, personal eventual participe en la

induccion que determine la DRDyYE.

La version vigente de este docum encuentfalen el Repositorio del SGCE.
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3) Todo el personal eventual designado en los términos del presente procedimiento estara
sujeto a valoracién laboral que se realizara en los periodos establecidos en la Convocatoria
y/lo Criterios previo a concluir su contratacion. Para ser sujeto de valoracion laboral, la
persona eventual deberd haber permanecido en su cargo por lo menos dos meses. En caso
de que el periodo de contratacion sea superior a los seis meses, se contemplara una
valoracién intermedia.

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

5) Toda evidencia de la valoracion laboral deberéa ser resguardada por las personas
evaluadoras, para los efectos procedentes.

6) La valoracion laboral seré realizada por el personal de estructura del OD de conformidad con
lo sefalado en el formato para recabar datos de las personas evaluadoras, el cual es
compilado anualmente por la DRDyE.

7) La calificacion obtenida en cada valoracion laboral sea intermedia o final se obtendra de
promediar los resultados asignados por cada persona evaluadora.

8) Cuando la convocatoria prevea mas de una valoracion laboral en el afio a cada cargo, una
vez que se cuente con las calificaciones correspondientes, éstas seran promediadas para
obtener una calificacion global.

9) La DRDyE informara de los resultados de la valoracién laboral a la JA, y los publicara en el
sitio de internet del Instituto Electoral; en caso de actualizarse lo expuesto en el inciso 4) del
presente apartado se decretara la terminacion anticipada.

10) Una vez publicadas las calificaciones intermedia y final de la valoracion laboral, si existe
alguna duda o pregunta con relacion al resultado obtenido, las personas eventuales podran
solicitar por escrito a la DRDyE dentro de los tres dias habiles siguientes, una reunion con
la(s) persona(s) evaluadora(s) para conocer los detalles de su calificacion. A lo cual, la
DRDYE programara dicha reunién y se levantara un acta de hechos para dar cuenta de lo
acontecido, con ello se dara por concluido el asunto. Si derivado de dicha reunién la persona
evaluadora rectifica la calificacion, la DRDyE debera enviar nuevamente el resultado a la

Junta Administrativa para su consideracion.

La versién vigente de este documento s! entfa eh el Reppsitorio del SGCE.
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7. Diagrama de Flujo
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Acuerda

Realza la contratacién del
personal designads corforme
al Procedimiento para

mparte la induceion al

personal eventuzl contratad:
Informa a la DRDYE de ferma mensual los movimlentes

de altas y bajss del personal eventual

Realiza y registra la valoracin
laboral del personal eventual

Fin

La version vigente de este document9 se encuentra len el Repositorio del SGCE.
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c) Designacion directa

implementacion de la
seleccion de personsl

Ofico

Elabora y aphica eximenes de
conocimientos y préctico.

Califica los exdmenes de
conocimientos y prictico.

™ l DRDYE utst n op l DRH
Solicita ala SA la
presupuestacién de personal
eventual alos 0D
v
Elabora perfil del cargo
Cédula de puesto
v
Informa a la SA y 1a DRDYE el Elabora s propuesta del
imiich bl mecanismo que serd utiizado
—* 1a La seleccion del persanal
contratar para cada O para perioag
eventual as! como el
= anteproyecto de la
iclo Convecatoria y lo remite a la
JA pata su aprobacin
Tiica [ Propecio de
e
Solcita ala UTSt1a
acmaloackin S SBPE phinla Actualiza el SISPE para la Aprueba proyecto de Criterios Inbegra ls propuets dé

seleccion | y|  personas aspirantes a
seleccion de personal. [ 7] de personal personal eventual
Crerica.
v

En'su caso, recibe y desahoga

Aprueba las propuestas de
personas aspirantes, y
resultados de la evaluacion
curricular y exdmenes de

conacimientos y practico,

L_{;.J

solicitudes de revisién de
resuhados

rcrme

Flabora la propuesta de
personal designado

En su caso, aprueba el
Acuerdo sobre las solicitudes
de revision de resultados

Acuerdo

| s ]

Imparte 13 induccion al

| —

Aprueba la propuesta de
personal designado.

L

Realiza la evaluacion
curricular de las persanas
aspiantes propuestas para
personal eventual

Ll_‘,__

Envia La propuesta de las
personas aspirantes a la DRDyE

Realiza la contratacién del
personal designado conforme
al Procedimiento para
contratar prestadores de
servicios por honorarios

| eontratado

hegistro Campus virtua!

Eiabora informe fial sobre o
process de selecridn, Induceicn y

asimilados a salarios (persanal
eventusl por contratacién
directa y convocatoria),
revisién 02/2019,

| =]

L2

Informa a la DRDYE de forma mensual los movimientos

Realza y registra la valoracién
laboral del

de altas y bajas del personal eventual

valcracién laboral 6e! persoral
eventual y i preserts 3 1 A

ll"L

La version vigente de este documento se el e

el

positorio del SGCH.
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8. Descripcion de actividades

a) Concurso abierto

Num

Actividad

Area

responsable

Documento
empleado

1

Solicita a la SA la presupuestacion
de personal eventual a los OD.

TA

Oficio

2

Elabora perfil del cargo.

TA

Cédula de puesto

Informa a la SA y la DRDyE el
numero de personas a contratar
para cada OD.

TA

Oficio

Elabora la propuesta  del
mecanismo que sera utilizado
para la seleccion del personal
eventual, asi como el
anteproyecto de la Convocatoria y
lo remite a la JA para su
aprobacion.

DRDyE

Oficio / Anteproyecto
de Convocatoria

Solicita a la UTSI la actualizacion
del SISPE para la implementacién
del mecanismo de seleccion de
personal.

DRDyE

Oficio

Actualiza el SISPE para |la
implementacién del mecanismo
de seleccién de personal.

uTSI

SISPE

Aprueba proyecto de
Convocatoria del mecanismo de
seleccién de personal.

JA

Proyecto de
Convocatoria

Remite proyecto de Convocatoria
al Consejo para su aprobacion.

JA

Proyecto de
Convocatoria

Aprueba la Convocatoria.

Consejo

Convocatoria

10

Realiza difusion de la
Convocatoria para la seleccion de
personal eventual.

UTCSyD
DVOE
oD

Convocatoria

11

Realiza su registro como aspirante
en la plataforma de internet
(SISPE).

Aspirante

SISPE

12

Supervisa el registro de aspirantes
a través del SISPE.

DRDyE

SISPE

13

Elabora el informe de registro de
aspirantes 'y programa de
examenes de conocimientos,
practico y psicométrico, en su
caso.

DRDyE

Informe

14

Aprueba el registro de aspirantes
y el programa de examenes de
conocimientos, practico y
psicométrico, en su caso.

JA

Acuerdo

|41y

La version vigente de este documento se en

nfra‘énel Repositorio del SGCE.
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Num

Actividad

Area
responsable

Documento
empleado

15

Realiza difusion del registro de
aspirantes y del programa de
examenes de conocimientos,
practico y psicométrico en su
caso.

UTCSyD

Publicacion

16

Elabora examenes de
conocimientos, practico y
psicomeétrico, en su caso.

DRDyE

Instrumento de
Evaluacion

17

Capacita al personal de OD, sobre
la aplicacion de los examenes de
conocimientos, practico y
psicométrico, en su caso.

DRDyE

Instructivo de
aplicacion

18

Aplica examenes de
conocimientos, practico y
psicometrico, en su caso.

DRDyE

Instrumento de
Evaluacion

19

Califica los examenes de
conocimientos, practico y
psicométrico, en su caso.

DRDyE

20

Elabora el informe de resultados
de los examenes de
conocimientos, practico y
psicométrico en su caso.

DRDyE

Informe

21

Aprueba los resultados de los
examenes de conocimientos,
practico, y en su caso
psicomeétrico.

JA

Acuerdo

22

Difunde los resultados de los
examenes de conocimientos,
practico y psicométrico en su
caso, y de la evaluacién curricular
y entrevista.

UTCSyD

Publicacion

23

En su caso, presenta documentos
originales para cotejo.

Aspirante

Expediente

24

Realiza evaluacion curricular y la
entrevista y registra sus
resultados, con el seguimiento de
la DS.

oD

SISPE

25

Elabora el informe de resultados
de la evaluacion curricular,
entrevista y finales.

DRDyE

Informe

26

Aprueba los resultados de la
evaluacién curricular, entrevista y
finales.

JA

Acuerdo

27

Realiza difusion de los resultados
de la evaluacion curricular,
entrevista y finales.

UTCSyD “

Publicacion

I

La version vigente de este document

€l

ra

el Repositorio del SGCE.
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Num

Actividad

‘Area
responsable

Documento
empleado

28

En su caso, recibe y desahoga
solicitudes de revisibn de
resultados.

DRDyE

Informe

29

En su caso, aprueba el Acuerdo
sobre las solicitudes de revision de
resultados.

JA

Acuerdo

30

Elabora la propuesta para la
designacion de personas
ganadoras y en su caso, de la lista
de reserva.

DRDyE

Propuesta

31

Aprueba la  propuesta de
designacién de personas
ganadoras y en su caso, la lista de
reserva.

JA

Acuerdo

32

Realiza difusion de la designacion
de personas ganadoras y, en su
caso,-lista de reserva.

UTCSyD

Acuerdo

33

Realiza la contratacion del
personal designado conforme al
Procedimiento para contratar
prestadores de servicios por
honorarios asimilados a salarios
(personal eventual por
contratacion directa y
convocatoria), revision 02/2019.

DRH

Contrato

34

Informa a la DRDyE de forma
mensual los movimientos de altas
y bajas del personal eventual.

DRH/OD

Oficio

35

Imparte la induccion al personal
eventual contratado.

DRDyE

Registro Campus
Virtual

36

Realiza y registra la valoracion
laboral del personal eventual.

oD

SISPE

37

Elabora informe final sobre el
proceso de seleccion, induccion y
valoracion laboral del personal
eventual y lo presenta a la JA.

DRDyE

Informe

La version vigente de este documento se encusHdtra en el Repositorio del SGCE.
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b) Actividades del Concurso por invitacion

Num.

Actividad

Area

responsable

| Documento empleado

Solicita a la SA la
presupuestacion de
personal eventual a los OD.

TA

Oficio

Elabora perfil del cargo.

TA

Cédula de puesto

Informa a la SA y la DRDyE
el nimero de personas a
contratar para cada OD.

TA

Oficio

Elabora la propuesta del
mecanismo  que  sera
utilizado para la seleccién
del personal eventual, asi
como el proyecto de
Criterios y lo remite a la JA
para su aprobacion.

DRDyE

Oficio / Proyecto de
Criterios

Solicita a la UTSI Ia
actualizacion del SISPE
para la implementacion de
la seleccién de personal.

DRDyE

Oficio

Actualiza el SISPE para la
implementacion de la
seleccién de personal.

uTSlI

SISPE

Aprueba proyecto de
Criterios del mecanismo de
seleccion de personal.

JA

Criterios

Integra la propuesta de
personas aspirantes a
personal eventual.

oD

Realiza la  evaluacion
curricular de las personas
aspirantes propuestas para
personal eventual.

oD

Instrumentos de
evaluacion

10

Envia la propuesta de las
personas aspirantes a la
DRDyE.

oD

Oficio

1

Elabora y aplica examenes
de conocimientos, practico
y psicométrico en su caso.

DRDyE

Instrumento de
Evaluacion

12

Califica los examenes de
conocimientos, practico y
psicométrico en su caso.

DRDyE

Informe

13

Aprueba los resultados de
los examenes de

JA‘\

Acuerdo

La version vigente de este documento

€

T | Repositorio del SGCE.
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Nm. Actividad aligd
responsable
conocimientos, practico,
evaluacion curricular,
entrevista y en su caso
psicométrico.
Elabora el informe de
propuestas de personas
aspirantes, y resultados de
la evaluacion curricular,
entrevista, examenes de
conocimientos, practico,
psicométrico en su caso, y
finales.
Aprueba las propuestas de
personas aspirantes, y
resultados de la evaluacién
curricular, entrevista,
examenes de
conocimientos, practico,
psicométrico en su caso y
finales.
En su caso, recibe vy
15 desahoga solicitudes de DRDyE Informe
revision de resultados.
En su caso, aprueba el
Acuerdo sobre las

e £ i JA
solicitudes de revision de
resultados.
Elabora la propuesta para la
designacién de personas
ganadoras y en su caso, de
la lista de reserva.
Aprueba la propuesta de
designacion de personas JA
ganadoras y en su caso, la
lista de Reserva.
Realiza la contratacion del
personal designado
conforme al Procedimiento
para contratar prestadores
de servicios por honorarios DRH
asimilados a salarios
(personal eventual por
contratacion  directa vy
I~ convocatoria), revision
02/2019. [\

Documento empleado

14 DRDyE Informe

14 JA Acuerdo

16 Acuerdo

17 DRDyE Propuesta

18 Acuerdo

19 Contrato

La version vigente de este documento s c el Repositorio del SGCE.
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Num.

Actividad

Area
responsable

Documento empleado

20

Informa a la DRDyE de
forma mensual los
movimientos de altas vy
bajas del personal eventual.

DRH/OD

Oficio

21

Imparte la induccion al
personal eventual
contratado.

DRDyE

Registro Campus
Virtual

22

Realiza y registra |la
valoracion  laboral  del
personal eventual.

oD

SISPE

23

Elabora informe final sobre
el proceso de seleccion,
inducciéon y  valoracion
laboral del personal
eventual y lo presenta a la
JA.

DRDyE

Informe

c) Designacioén directa

Actividad

Area
responsable

Documento empleado

Solicita a la SA la presupuestacion
de personal eventual a los OD.

TA

Oficio

Elabora perfil del cargo.

TA

Cédula de puesto

Informa a la SA y la DRDyE el
numero de personas a contratar
para cada OD.

TA

Oficio

Elabora la propuesta del
mecanismo que sera utilizado para
la seleccion del personal eventual,
asi como el proyecto de Criterios y
lo remite a la JA para su
aprobacion.

DRDyE

Oficio / Proyecto de
Criterios

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

DRDyE

Oficio

Actualiza el SISPE para la
implementacién de la seleccion de
personal.

uTSlI

Aprueba proyecto de Criterios del
mecanismo de seleccion de
personal.

JA

\

Criterios

Integra la propuesta de personas
aspirantes a personal eventual.

o

La version vigente de este documento se

ntra epositorio del SGCE.
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Area

responsable Documento empleado

Num. Actividad

Realiza la evaluacion curricular de
9 las personas aspirantes oD
propuestas para personal eventual.
Envia la propuesta de las personas oD
aspirantes a la DRDyE.

Elabora y aplica examenes de
conocimientos, practico.

Califica los examenes de
conocimientos y practico.

Elabora el informe de propuestas
de personas aspirantes, y
13 resultados de la evaluacion DRDyE Informe
curricular, examenes de
conocimientos y practico.

Aprueba las propuestas de
personas aspirantes, y resultados
14 de la evaluacion curricular, JA Acuerdo
examenes de conocimientos vy
practico.

En su caso, recibe y desahoga
15 solicitudes de revision de DRDyE Informe
resultados.

En su caso, aprueba el Acuerdo
16 sobre las solicitudes de revision de JA Acuerdo
resultados.

Elabora la propuesta de personal
designado.

Aprueba la propuesta de personal
designado.

Realiza la contratacion  del
personal designado conforme al
Procedimiento  para contratar
prestadores de servicios por DRH
honorarios asimilados a salarios
(personal eventual por contratacion
directa y convocatoria), revision
02/2019.

Informa a la DRDyE de forma
20 mensual los movimientos de altas y DRH /OD Oficio
bajas del personal eventual.
Imparte la induccién al personal
eventual contratado.

Realiza y registra la valoracion
laboral del personal eventual.
Elabora informe final sobre el
proceso de seleccion, induccion y

Instrumentos de
evaluacion

10 Oficio

11 DRDyE Instrumento de Evaluacién

12 DRDyE Informe

17 DRDyE Propuesta

18 JA Acuerdo

19 Contrato

21 DRDyE Registro Campus Virtual

22 oD SISPE

23

DRDyE “ . Informe

La version vigente de este documento se nfta Répositorio del SGCE.
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Num. Actividad frea Documento empleado
responsable
valoracion laboral del personal
eventual y lo presenta a la JA.

9. Anexos

Anexo 1. Formato de Ficha Curricular para la gestién del personal eventual en los Organos
Desconcentrados.

Anexo 2. Cédula de Calificacion de Evidencias de la Entrevista.

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