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	GUIA DE RECURSOS HUMANOS PARA ORGANOS TRANSITORIOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO.




________________________________________________________________________________


OBJETIVO

Que los secretarios de los órganos transitorios, en quienes recae la responsabilidad de la administración de los recursos humanos cuenten con una guía que facilite el cumplimiento de las funciones encomendadas en la normatividad electoral y administrativa del Instituto.

La administración de recursos humanos se integra por seis importantes sistemas administrativos que han sido diseñados de una manera clara y sencilla:

1. Ingreso 

2. Altas 

3. Incidencias

4. Bajas 

5. Nómina

6. Responsabilidades

Esta guía describe los cuatro primeros sistemas, donde cada uno se integra de diferentes procedimientos administrativos que serán analizados a continuación:

1.- INGRESO.

El ingreso es un sistema integrado por los procedimientos de reclutamiento, selección y contratación, mismos que  tienen una metodología definida de la siguiente manera:

Los órganos transitorios contarán con una estructura operativa conformada por:

CONSEJOS DISTRITALES 

	a) Puestos a ocupar por Convocatoria: 


	1. Un Coordinador de Organización Electoral por cada Consejo Distrital

	

	2. Un Coordinador de Capacitación Electoral por cada Consejo Distrital


Número autorizado para cada Consejo Distrital de Auxiliares Electorales de acuerdo a la siguiente clasificación:

	1. Supervisores de Auxiliares Electorales de Capacitación

	

	2. Auxiliares de la Coordinación de Capacitación Electoral

	

	3. Auxiliares de la Coordinación de Organización Electoral


	b) Puestos a ocupar por  invitación: 


	4. Un Analista 

	

	5. Un Auxiliar de Oficina;

	

	6. Un Capturista auxiliar del Coordinador de Organización; y 

	

	7. Un Capturista auxiliar del Coordinador de Capacitación.


1.1 DEL RECLUTAMIENTO:

Los Secretarios Distritales son responsables de reclutar y seleccionar a quienes ocupen los puestos que han sido señalados arriba, bajo el siguiente procedimiento:

· Para el caso de los puestos del inciso a) Verificarán que los requisitos señalados en la “Convocatoria para reclutamiento, selección, contratación de los Coordinadores Distritales de Organización y de Capacitación Electoral, Supervisores y Auxiliares para el proceso electoral de 2004” se hayan cumplido.

Formato Número Uno: (Artículos 81, 112 y 123 del Código de Instituciones y Procesos Electorales)
	FORMATO DE VERIFICACIÓN DE REQUISITOS DE INGRESO
	SÍ
	NO

	Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos civiles y políticos 
	
	

	
	
	

	Estar inscrito en el Registro Federal de Electores
	
	

	
	
	

	Contar con credencial para votar con fotografía.
	
	

	
	
	

	Tener más de treinta años de edad el día de su designación
	
	

	
	
	

	Cumplimiento del perfil
	
	

	
	
	

	Presentar solicitud conforme a la convocatoria
	
	

	
	
	

	Declaratorias bajo protesta de decir verdad (ver anexo uno)
	
	


________________________________________________________________________

Nombre y Firma del Consejero Presidente de la Comisión de Capacitación / Organización

_______________________________

Nombre y firma del Secretario Distrital

Para el caso de los puestos señalados en el inciso b). El Secretario deberá analizar que el aspirante o los aspirantes (Analista, Auxiliar y Capturista), cumpla (n)  con el perfil del puesto que se encuentra descrito en el Catálogo de Puestos, anexo dos Análisis de Perfil de Puesto v/s Persona:

1.2 DE LA SELECCIÓN:

1. Procedimiento de Selección: 

· El Secretario se encargará de verificar que al aspirante a ocupar el puesto eventual, haya cumplido de manera satisfactoria, con las cinco fases de selección, contenidas en “los Lineamientos para reclutamiento, selección, contratación, capacitación y evaluación de los Coordinadores, Supervisores y Auxiliares Distritales de Organización y de  Capacitación Electoral para el proceso electoral de 2004”  a saber (Formato dos):

Formato Número Dos 
	VERIFICACIÓN DE CUMPLIMIENTO DE FASES 
	ACREDITA
	NO ACREDITA

	Entrega y recepción de solicitudes (primera fase)
	
	

	Evaluación curricular (segunda fase)
	
	

	Exposición de habilidades (tercera fase)
	
	

	Examen de conocimientos (cuarta fase)
	
	

	Emisión de resultados (quinta fase)
	
	


________________________________________________________________________________________

Nombre y Firma del Consejero Presidente de la Comisión de Capacitación / Organización

_______________________________

Nombre y firma del Secretario Distrital

2. Integración del Expediente: 

· El Secretario se encargará de verificar la integración del expediente, con la documentación referida en la convocatoria emitida por el Consejo General, para Coordinadores, Supervisores y Auxiliares Electorales. Para el caso de los Analistas, Auxiliares y Capturistas, se realizará según el Perfil del Puesto, por lo que el Secretario deberá llenar y firmar el formato, que se muestra como:

Formato Número Tres 

	VERIFICACIÓN DE DOCUMENTOS REQUERIDO
	Marcar con una X

	Solicitud de ingreso
	(     )

	Acta de nacimiento (copia )
	(     )

	Comprobante de domicilio (copia)
	(     )

	RFC 
	(     )

	Currículum Vitae
	(     )

	Documentos con que acredite nivel de estudios (copias)
	(     )

	Credencial para votar con fotografía (copia)
	(     )

	Dos fotografías tamaño infantil recientes en blanco y negro
	(     )

	Contrato (duplicado)
	(     )

	Nombramiento (duplicado)
	(     )


_________________________________________

Firma del Secretario del Consejo Distrital 

3. Elaboración y llenado del contrato y nombramiento:

· El Secretario se encargará de la elaboración y llenado del Contrato de prestación de servicios y del nombramiento del personal seleccionado. Documentos que forman parte de la presente guía, como anexos cuatro y cinco indicando los datos que se señalan a continuación: 

Datos que deberá registrar en el contrato 
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Datos que deberá registrar en el nombramiento
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El que corresponda en términos del Artículo 27 del CIPEP. 

Características


8. Envió del Expediente:

· El Secretario deberá enviar  a la USEP, mediante oficio el expediente o expedientes del personal seleccionado (s) , a través del “enlace regional”*, en el que se señalará el nombre completo de la persona, la fecha de solicitud de alta y el puesto a ocupar, (únicamente se procederá a dar  de alta al personal los días 1 o 16 de cada mes).

· El formato para la elaboración de los oficios la podrán encontrar en la carpeta de formatos USEP que estará instalada en el sistema de cada computadora que les sea proporcionada 

1.3 DE LA CONTRATACIÓN: 

La USEP será la encargada de los siguientes procedimientos:

a) Recepción de oficios y expedientes:

· El enlace regional adscrito a la USEP será el encargado de recibir el oficio de información personal, con los expedientes respectivos, mismo que verificará la integración correcta de la documentación, así como el contrato de prestación de servicios y el nombramiento correspondiente. 

· Los días de entrega de expedientes a los enlaces regionales asignados por la USEP serán los primeros tres días de cada quincena.

b) Verificación de Expediente:

· La USEP recibirá y verificará del enlace regional los expedientes enviados por el Secretario Distrital.

· La USEP registrará las altas en el SASEP 

· Una vez verificado el contenido de los expedientes personales, se procederá al registro en la plantilla del Consejo Distrital respectivo, en el SASEP, dentro de un término de 5 días en cada quincena.

c) Envió de registros de altas a la DA:

· La USEP, enviará al área de nómina, el registro de altas por el período quincenal que corresponda, a más tardar cinco días antes de cada quincena. 

2. DE LAS ALTAS DE PERSONAL

a) Procedimiento para reportar altas de personal en los Consejos Distritales:

Este procedimiento esta integrado por dos etapas: la primera consiste en que el Secretario elaborará el reporte en el formato que se describe a continuación:

· El Secretario enviará mediante oficio a la USEP un reporte anexo de altas del personal, de manera quincenal, mismo que entregará al enlace regional dentro de los tres primeros días de cada quincena junto con los expedientes que soportan dicho reporte,  Documento que forma parte de la presente guía como anexo seis.
3. DE LAS INCIDENCIAS

1. Procedimiento para reportar las Incidencias (faltas, retardos, justificaciones médicas):

· El Secretario enviará mediante oficio a la USEP un reporte quincenal de las asistencias del personal, mismo que reflejará las faltas justificada  o no justificadas según sea el caso,  el cual entregará al enlace regional.  Formato de reporte que se integra como anexo siete.

· El secretario entregará al personal de la USEP el reporte respectivo el día de pago en cada quincena.

4. DE LAS BAJAS 

El procedimiento de bajas estará a lo dispuesto por los siguientes aspectos:

El personal eventual de los órganos transitorios, será dado de baja del sistema de pago, conforme al siguiente procedimiento:

I.  Por terminación de la vigencia atendiendo al siguiente procedimiento:

a) La USEP mantendrá un control permanente de los tiempos en que deberá ser dado de baja el personal eventual de los órganos transitorios; misma que en el SASEP establecerá los tiempos en los que el personal de manera automática quedará dado de baja.

II.  Por renuncia agotando el siguiente procedimiento:

Para el caso de los Consejeros y Secretarios de los órganos transitorios:
a) La renuncia deberá ser presentada ante la Secretaría General del Instituto en la misma fecha en que se elabore, la cual deberá ser ratificada en los términos que la propia Secretaria dicte para tal efecto;

b) En tal caso, será la Secretaría General la que informe a la USEP de la renuncia, remitiendo copia de la misma, para que sea integrada al expediente y pueda ser respaldado el movimiento en el sistema de pago; 

Para el caso de los Coordinadores, Supervisores y Auxiliares:

c) La información y documentación de la renuncia deberá ser enviada a la USEP en la misma fecha de su presentación ante el órgano transitorio.

d) En caso de que la información de la renuncia no se dé con oportunidad, la USEP en el momento del pago quincenal efectuará las cancelaciones de cheques correspondientes, por lo que el Secretario Distrital y /o Municipal deberá justificar los impedimentos que tuvo para no proporcionar la información en tiempo y forma.

III. Por abandono, al cargo o comisión de conformidad con lo siguiente:

a) Abandono es aquella acción u omisión en la que el prestador de servicios de los Consejos Distritales  (entiéndase para este efecto como prestador de servicios a: Coordinador, Supervisor y Auxiliar)  no de cuenta de su quehacer en un periodo de tres días consecutivos, por lo que el Secretario deberá proceder a la notificación de baja ante la Subdirección del Servicio de manera inmediata;

b) Lo anterior requiere de una puntual coordinación con los Coordinadores y Supervisores de cada Consejo Distrital;

c) Del mismo modo para el caso de los Consejos Municipales el Secretario Municipal deberá informar de manera inmediata de las ausencias de su Auxiliar administrativo para proceder a darlo de baja y sustituirlo evitando así que se retracen los trabajos del propio Consejo; y

IV. Por el cese o revocación del contrato de prestación de servicios eventual:

Son causales de revocación:

El incumplimiento por parte de los prestadores de servicios a las disposiciones de esta normatividad; y 

La violación a cualquiera de las disposiciones que rigen el ejercicio de la función electoral consagrados en el CIPEEP.

DEL CONSEJO MUNICIPAL
1.1.1 DEL INGRESO

El ingreso es un sistema integrado por los procesos de reclutamiento, selección y contratación, mismos que se describen a continuación:

DE LOS PUESTOS EVENTUALES QUE INTEGRAN EL CONSEJO MUNICIPAL:

	El número de Analistas que sea autorizado para cada Consejo Municipal
	Agosto/Noviembre  2004



	Un Auxiliar de Oficina por cada Consejo Municipal
	Agosto ó Septiembre /Noviembre 2004




1.1.2 DEL RECLUTAMIENTO:

Los Secretarios Municipales son responsables de reclutar y seleccionar a quienes ocupen los puestos antes citados, bajo el siguiente procedimiento:

Procedimiento de análisis de Perfil de Puesto v/s Persona:

El Secretario deberá analizar que el aspirante o los aspirantes cumpla (n)  con el perfil del puesto que se encuentra descrito en el Catálogo de Puestos, anexo uno de la presente guía.
1.1.3 DE LA SELECCIÓN:

I. Procedimiento de integración de expediente:

Una vez seleccionado al aspirante idóneo, se integrará el expediente respectivo con la documentación referida en el formato. Para tal efecto, el Secretario deberá llenar y firmar el formato, que se exhibe como anexo  dos 

Anexo dos:

	VERIFICACIÓN DE DOCUMENTOS REQUERIDO
	Marcar con una X

	Solicitud de ingreso
	(     )

	Acta de nacimiento
	(     )

	Comprobante de domicilio
	(     )

	RFC
	(     )

	Currículum Vitae
	(     )

	Documentos con que acredite nivel de estudios requerido
	(     )

	Credencial para votar con fotografía 
	(     )

	Dos fotografías tamaño infantil recientes en blanco y negro
	(     )

	Contrato
	(     )

	Nombramiento
	(     )


_________________________________________

Firma del Secretario del Consejo Distrital 

II. Procedimiento de elaboración y llenado del contrato y nombramiento

El Secretario se encargará de la elaboración y llenado del Contrato de prestación de servicios y del nombramiento del personal seleccionado, mismo que será firmado por el Consejero Presidente del Consejo Municipal respectivo. Documentos que forman parte de la presente guía, como anexo 3 y 4.    

III. Envió de Expediente y Documentos de integración de expediente personal:

b) El Secretario deberá enviar a la USEP, mediante oficio el expediente del personal seleccionado, en el que se señalará el nombre o (s )completos de la persona, la fecha de solicitud de alta y el puesto a ocupar, (únicamente se procederá a dar de alta al personal los días 1 o 16 de cada mes).
c) Los  enlaces regionales, visitarán las cabeceras distritales los tres primeros días de cada quincena, con la finalidad de que le sean entregados los oficios y expedientes con toda oportunidad a la USEP.
1.1.4 DE LA CONTRATACIÓN: 

La USEP será la encargada de:

IV. Recepción de oficios y expedientes: 

2. El enlace regional adscrito a la USEP será el encargado de recibir el oficio de información personal, con los expedientes respectivos, mismo que verificará su correcta integración, así como el contrato de prestación de servicios y el nombramiento correspondiente. 

V. Verificación de Expediente:

· La USEP verificará y recibirá del enlace regional los expedientes enviados por el Secretario Municipal.  

e) Registro SASEP:

· Una vez verificado el contenido de los expedientes personales, se procederá al registro en la plantilla del Consejo Municipal respectivo, en el SASEP.

VI. Envió de registros de altas a la DA:

· La USEP, enviará al área de nómina, el registro de altas por el período quincenal que corresponda, a más tardar cinco días antes de cada quincena.  

2.1. DE LAS ALTAS Y BAJAS DEL PERSONAL

I. Reporte de altas y bajas:

· El Secretario enviará mediante oficio a la USEP un reporte de altas y bajas del personal, mismo que entregará al enlace regional. Documento que forma parte de la presente guía como anexo  5.
3.1 DE LAS INCIDENCIAS

1. Reporte de Incidencias:

· El Secretario enviará mediante oficio a la USEP un reporte quincenal de las asistencias del personal,  mismo que entregará al enlace regional. Documento que forma parte de la presente guía como anexo  6.
· Los días que no sean firmados por el personal adscrito al Consejo Municipal correspondiente serán descontados de su pago quincenal, Cuando las ausencias no exceden de tres, si fueran tres o más en periodos mensuales sin causa justificada, la USEP procederá a dar de baja al personal de inmediato, informado al Secretario Municipal  de la revocación del contrato.

4. DE LAS BAJAS 

El procedimiento de bajas estará a lo dispuesto por los siguientes aspectos:

El personal eventual de los órganos transitorios, será dado de baja del sistema de pago, conforme al siguiente procedimiento:

I.  Por terminación de la vigencia atendiendo al siguiente procedimiento:

b) La USEP mantendrá un control permanente de los tiempos en que deberá ser dado de baja el personal eventual de los órganos transitorios; misma que en el SASEP establecerá los tiempos en los que el personal de manera automática quedará dado de baja.

II.  Por renuncia agotando el siguiente procedimiento:

Para el caso de los Consejeros y Secretarios de los órganos transitorios:
2. La renuncia deberá ser presentada ante la Secretaría General del Instituto en la misma fecha en que se elabore, la cual deberá ser ratificada en los términos que la propia Secretaria dicte para tal efecto;

3. En tal caso, será la Secretaría General la que informe a la USEP de la renuncia, remitiendo copia de la misma, para que sea integrada al expediente y pueda ser respaldado el movimiento en el sistema de pago; 

Para el caso de los Coordinadores, Supervisores y Auxiliares:

4. La información y documentación de la renuncia deberá ser enviada a la USEP en la misma fecha de su presentación ante el órgano transitorio.

5. En caso de que la información de la renuncia no se dé con oportunidad, la USEP en el momento del pago quincenal efectuará las cancelaciones de cheques correspondientes, por lo que el Secretario Distrital y /o Municipal deberá justificar los impedimentos que tuvo para no proporcionar la información en tiempo y forma.

III. Por abandono,  al cargo o comisión de conformidad con lo siguiente:

d) Abandono es aquella acción u omisión en la que el prestador de servicios de los Consejos Distritales  (entiéndase para este efecto como prestador de servicios a: Coordinador, Supervisor y Auxiliar)  no de cuenta de su quehacer en un periodo de tres días consecutivos, por lo que el Secretario deberá proceder a la notificación de baja ante la Subdirección del Servicio de manera inmediata;

e) Lo anterior requiere de una puntual coordinación con los Coordinadores y Supervisores de cada Consejo Distrital;

f) Del mismo modo para el caso de los Consejos Municipales el Secretario Municipal deberá informar de manera inmediata de las ausencias de su Auxiliar administrativo para proceder a darlo de baja y sustituirlo evitando así que se retracen los trabajos del propio Consejo; y

g) La Contraloría interna y la propia USEP mantendrá un programa permanente de supervisión sobre el trabajo que se esté realizando por los  coordinadores,  supervisores y auxiliares  y en caso de detectar acciones u omisiones no reportadas darán motivo al cese del contrato del propio Secretario por contravenir las disposiciones de la normatividad.

IV. Por el cese o revocación del contrato de prestación de servicios eventual:

Son causales de revocación:

a) El incumplimiento por parte de los prestadores de servicios a las disposiciones de esta normatividad; y 

b) La violación a cualquiera de las disposiciones que rigen el ejercicio de la función electoral consagrados en el CIPEEP.

* Los enlaces regionales serán personal que asigne la Unidad del Servicio Electoral Profesional para atender todas las necesidades en materia de recursos humanos de los consejos Distritales y Municipales, su labor será recorrer las cabeceras distritales para atender todos los requerimientos para el buen funcionamiento de los órganos electorales.
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