LINEAMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN DE PERSONAL EVENTUAL DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y TÉCNICAS DE ORGANOS CENTRALES DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO.

ASPECTOS GENERALES.

Artículo 1.- Los presentes lineamientos establecen los requisitos que deben cumplir las Unidades Administrativas y Técnicas del Instituto, destinados a reclutar, seleccionar y contratar a los aspirantes más idóneos para ocupar puestos eventuales catalogados. 

Artículo 2.- El Procedimiento de selección se hará atendiendo a las necesidades de las Unidades Administrativas y Técnicas del Instituto, y deberá agotarse, previamente los siguientes supuestos: 

a) Que exista disponibilidad presupuestal; y

b) Que se justifique plenamente por las Unidades Administrativas y Técnicas del Instituto, la ocupación del puesto catalogado en la estructura aprobada por el Consejo General.

DEL RECLUTAMIENTO. 

Artículo 3.- El reclutamiento se hará a solicitud de los Titulares de las Unidades Administrativas y Técnicas del Instituto, una vez que el Consejero Presidente, dé la autorización a las Unidades Administrativas y Técnicas, para que se efectúe dicho reclutamiento, atendiendo a lo siguiente:  

a) La Dirección Administrativa, verificará los puestos catalogados autorizados, las plazas presupuestadas para cada puesto y el plazo calendarizado de altas y bajas del personal eventual de Órganos Centrales del Instituto;

b) La Dirección Administrativa, dará cuenta al Consejero Presidente y al Director General, sobre la disponibilidad presupuestal para proceder al reclutamiento; 

c) Los Titulares de las Unidades Administrativas y Técnicas, realizarán el reclutamiento, a través de una invitación por escrito, a los aspirantes al puesto catalogado;  

d) El aspirante deberá presentarse ante el Titular de la Unidad Administrativa y Técnica, con la siguiente documentación: 

1. Curriculum  Vitae (original).

2. Acta de Nacimiento (copia).

3. Credencial de Elector ( copia ambos lados).
4. Constancia de Estudios (copia).
5. Comprobante de Domicilio actual (copia). 
6. Dos fotografías (tamaño infantil).  

7. R.F.C.  
8. Copia de la Licencia de Conducir (para el caso de que el puesto lo requiera). 

e) Los Titulares de las Unidades Administrativas y Técnicas del Instituto, una vez que cuenten con la documentación antes referida, aplicaran al aspirante que cubra el puesto respectivo, una evaluación de conocimientos, la cual versara en las actividades de cada puesto a ocupar; según el Catálogo de Puestos y Catalogo de Perfiles del Instituto; y   

f) Los Titulares de las Unidades Administrativas y Técnicas, enviarán la documentación referida en el inciso d), a la Unidad del Servicio Electoral Profesional, para la aplicación de la evaluación curricular, la que consistirá en la acreditación de requisitos que debe reunir el aspirante, conforme a lo dispuesto por los artículos 183 y 184 del Estatuto del Servicio Electoral Profesional.    

DE LA SELECCIÓN.   

Artículo 4.-  La selección de la persona que cubra el puesto catalogado, se hará sobre aquella que haya acreditado los requisitos curriculares y los exámenes psicométricos realizados por la Unidad del Servicio Electoral Profesional, así como la evaluación de conocimientos y la entrevista que realicen los Titulares de la Unidades Administrativa y Técnica del Instituto. 

En caso de considerarlo conveniente, el Consejero Presidente o el  Director General, efectuarán las entrevistas del personal seleccionado por las Unidades respectivas. 
DE LA CONTRATACIÓN E INTEGRACIÓN DOCUMENTAL.

Artículo 5.- La contratación se realizará una vez que el Consejero Presidente instruya para ello, a la Unidad del Servicio Electoral Profesional, para que realice los trámites de alta de las Unidades Administrativas y Técnicas, a través de la Dirección Administrativa. 

Las altas del personal eventual, surtirán efecto los días primero y dieciséis de cada mes que corresponda, mismas que estarán  sujetas al calendario de contrataciones y bajas del personal de Órganos Centrales del Instituto.  

Artículo 6.- La Unidad del Servicio Electoral Profesional, enviará a los Titulares de las Unidades Administrativas y Técnicas, para integrar el expediente personal: 

1. Declaración bajo protesta de decir verdad, expedida por la Unidad del Servicio Electoral, misma que deberá ser firmada por el personal contratado.
2. Original del Contrato de Prestación de Servicio Personales, por duplicado, mismo que deberá ser firmado por el personal contratado.
Artículo 7.- Los Titulares de las Unidades Administrativas y Técnicas del Instituto, tendrán dos días para devolver a la Unidad del Servicio Electoral Profesional, la documentación referida para la integración del expediente respectivo.

DEL NOMBRAMIENTO.

Artículo 8.- El Consejero Presidente emitirá los nombramientos del personal que ocupe puestos adscritos a las Unidades dependientes del Consejo General, y el Director General emitirá los nombramientos del personal que ocupe puestos de las Unidades Administrativas, dentro de los 15 días naturales siguientes al de su contratación, con el carácter de eventual. 

El nombramiento quedará sujeto a lo dispuesto por el Estatuto del Servicio Electoral  Profesional del Instituto.

DE LOS SUELDOS. 

Artículo 9.- Respecto de los sueldos serán aplicables el Estatuto de Servicio Electoral Profesional; el Manual de Normas y Lineamientos para la Administración de los Recursos Financieros, Humanos y Materiales de este Organismo Electoral; los niveles contenidos en el tabulador de sueldos autorizado por la Junta Ejecutiva; y demás normatividad aplicable. 

ARTÍCULO TRANSITORIO.

UNICO.- La contratación realizada para ocupar puestos eventuales de las Unidades Administrativas y Técnicas del Instituto, para el proceso electoral 2004, se sujetarán a los presentes lineamientos. 
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