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PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DE CONCURSO DE
OPOSICION PARA CUBRIR PUESTOS VACANTES
PERTENECIENTES AL SERVICIO ELECTORAL PROFESIONAL

1. Del objetivo.

La Unidad del Servicio Electoral Profesional en cumplimiento a lo dispuesto en el Estatuto del Servicio
Electoral Profesional establece el procedimiento para la operacién de los Concursos de Oposicién para
cubrir puestos pertenecientes del Servicio, el cual pretende definir los pasos y requisitos de la
Convocatoria Publica que garantizan la objetividad e imparcialidad en el reclutamiento y la seleccion de
los aspirantes a ocupar puestos vacantes en la Estructura Central del Instituto Electoral del Estado de
Puebla conforme a lo dispuesto en los articulos 176, 177 del Cédigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado; 13 fraccion Il, 14 fraccion Ill, 38, 43, 47, 48 y 49 del Estatuto del Servicio Electoral
Profesional.

2. De los aspectos generales.

A fin de lograr una mejor comprension de lo aqui expuesto, se detalla a continuacién las definiciones
contenidas en el Estatuto del Servicio Electoral Profesional.

2.1 Cuerpos: La forma en que se clasifica y organiza la funcion institucional dentro del Servicio
Electoral Profesional con la finalidad de racionalizar las estructuras ocupacionales en un ambito
de profesionalizacion;

2.2 Concurso de Oposicién: Se contara con un modelo del Concurso de Oposicién que contempla
a su vez la realizacion de una convocatoria publica para su operacién y desarrollo. Ambos
proyectos seran elaborados por la Unidad del Servicio Electoral Profesional.

2.3 Departamento: El departamento de Formacion y Desarrollo, adscrito a la Unidad del Servicio
Electoral Profesional;

2.4 Ingreso: De acuerdo al Capitulo primero del Estatuto del Servicio Electoral Profesional, para
ingresar al Servicio, los aspirantes deberan acreditar los requisitos curriculares, académicos y de
desempefio asi como acreditar el curso de capacitacion propedéutica y ganar el concurso de
oposicién. Para lo cual se describe a continuacién el procedimiento a seguir.

2.5 Junta Ejecutiva: Es la encargada de aprobar y autorizar tanto el modelo del Concurso de
Oposicion como el proyecto de convocatoria y la publicard en los estrados ubicados en las
oficinas centrales del Instituto, asi como en los tres diarios de mayor circulacién de la entidad, en
términos de lo establecido en el articulo 49 del Estatuto del Servicio Electoral Profesional.

2.6 Niveles: Los parametros que determinan el salario con base en el grado de especializacion en
cada Puesto dentro del Instituto;

2.7 Personal del Servicio: Los miembros del Servicio Electoral Profesional del Instituto;

2.8 Puestos: Las denominaciones que se atribuyen en la estructura ocupacional para una funcién
especifica desempefiada y que se definen en cualquier area del catdlogo General de Puestos y
Cargos vy del Instituto;

2.9 Unidad del Servicio Electoral Profesional, adscrita al Consejo General, una vez aprobado el
modelo de concurso de oposicién, sera la responsable de desarrollar y dar seguimiento a lo
establecido en el procedimiento;



3. De la convocatoria al Concurso de Oposicién.

La Convocatoria es un medio de reclutamiento cuyo objetivo es atraer y localizar a los aspirantes tanto
externos como internos interesados en ocupar los puestos vacantes del Servicio.

3.1. El proyecto de la Convocatoria se disefiara por la Unidad del Servicio Electoral Profesional a
tomando en cuenta los siguientes elementos:

3.1.1 Los fundamentos legales que aplican en base al Cddigo y el Estatuto del Servicio Electoral
Profesional.

3.1.2 Las vacantes existentes que serdn concursadas, conteniendo la adscripcion, el puesto,
ndmero de vacantes y Cuerpo al que pertenece.

3.1.3 Las bases sobre las cuales se realizara el concurso de oposicion: los puestos a concursar,
los requisitos que deberan cumplir los aspirantes internos y externos, el método para su
verificacion, las fases del procedimiento, el perfil requerido para cada puesto, como se
designaran a los ganadores, mecanismos de desempate, los medios para la difusién de los
resultados y los mecanismos que aseguren la imparcialidad, objetividad y transparencia del
procedimiento de incorporacion.

3.2 La Convocatoria establece que los aspirantes participaran bajo el principio de igualdad de
oportunidades, tomando en cuenta sus conocimientos, habilidades y experiencia laboral para
ocupar el puesto por el que concursan.

3.3 El concurso de oposicién tiene como propdésito seleccionar aquellos aspirantes mas idéneos
para ocupar los puestos por los que se concursen y que deben ser sefialados en la
convocatoria:

ASCRIPCION NUMERO DE CUERPO DEL PUESTOS
VACANTES SERVICIO
Secretaria General o - Jefe de Oficina de
1 Funcioén Directiva Secretaria General

Area Recursal.

Direccion 2 Funcién Directiva - Coordinador

Administrativa Financiero Electoral

- Jefe de Oficina de
Registro Contable

3.4 Durante el concurso de oposicion, los aspirantes deberan cumplir con los siguientes requisitos legales
vigentes:

3.4.1 Ser ciudadano mexicano y estar en pleno goce y ejercicio de sus derechos politicos y civiles;

3.4.2  Estar inscrito en el Registro Federal de Electores y contar con credencial para votar con
fotografia;

3.4.3  No haber sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccién popular en los ultimos
tres afios a la fecha de la presente convocatoria;

3.4.4 No ser o haber sido militante, representante, o dirigente nacional, estatal o municipal de
algun partido politico en los tres afios anteriores a la fecha de la presente convocatoria;



3.4.5

3.4.6

3.4.7
3.4.8

No estar inhabilitado para ocupar cargo publico federal, estatal o municipal; Gozar de buena
reputacion y no haber sido condenado por delito alguno, salvo que hubiese sido de caracter
culposo;

Tener como minimo el nivel educativo requerido para cada Puesto de acuerdo al Catalogo
quienes aspiren al Cuerpo Técnico y al Puesto de Jefe de Oficina, y tener titulo profesional o
equivalente para quienes deseen pertenecer a los deméas Puestos del Cuerpo de la Funcion
Directiva; y

Tener la edad minima requerida en el perfil del puesto a concursar.

Tener su residencia en el Estado de Puebla.

3.5 Para acreditar los requisitos, los aspirantes externos deberan presentar:

3.5.1
3.5.2

3.5.3
3.54
3.5.5
3.5.6
3.5.7

3.5.8

3.5.9
3.5.10

Solicitud de participacion al concurso de oposicion, debidamente requisitada (original).
Curriculum vitae que contenga datos veridicos y verificables, firmado por el aspirante,
anexando fotocopias de los documentos correspondientes a las actividades a que dicho
curriculum hace referencia (original)

Declaracion firmada bajo protesta de decir verdad con relacién al cumplimiento de los
requisitos referidos en los puntos 3.4.3, 3.4.4, 3.4.5y 3.4.8 (original)

Acta de nacimiento (copia)

Credencial para votar con fotografia o en su defecto el formato Unico de actualizacion (copia)
Comprobante de domicilio actual (copia)

Comprobante de estudios que acredite el nivel educativo requerido para el puesto por el que
se va a concursar (copia)

Carta de No Antecedentes Penales, con fecha de expedicidon no mayor a tres meses del dia
en que se entregue la documentacion (original y copia). Unicamente se aceptaran las cartas
que se tramiten en la Procuraduria General de Justicia del Estado ubicada en la 10 oriente
esquina 6 norte. de la Ciudad de Puebla.

Dos cartas de recomendacion (original y copia)

Dos fotografias tamafio infantil recientes.

3.6 Los aspirantes internos, para ser considerados como participantes en el concurso, deberan:

3.6.1

3.6.2
3.6.3
3.6.4
3.6.5

3.6.6

Ocupar al momento del registro del concurso uno de los puestos de la estructura vigente del
Instituto Electoral del Estado.

Presentar dltimo nombramiento emitido por el Instituto.

Presentar Solicitud de ingreso al Servicio Electoral Profesional, debidamente requisitada.
Cubrir el perfil del puesto por el que se va a concursar.

Presentar en original aquella documentacién que se considere relevante y que no haya sido
enviada a la Unidad del Servicio Electoral Profesional.

Entregar declaracion firmada bajo protesta de decir verdad con relacién al cumplimiento de
los requisitos referidos en los puntos 3.4.3, 3.4.4y 3.4.5.

3.7 Los aspirantes externos o internos que por segunda vez, deseen participar en el concurso, deberan

presentar:
3.7.1 Solicitud de participacién al concurso de oposicién, debidamente requisitada (original).
3.7.2 Comprobante reciente de domicilio (copia)
3.7.3 Dos fotografias tamafio infantil recientes.
3.7.4 Carta de No Antecedentes Penales, con fecha de expedicion no mayor a tres meses del dia

en gue se entregue la documentacién (copia)

3.8 En cualquier momento de las fases que comprende este concurso, no se devolvera ningdn
documento que haya sido parte integrante del expediente dela inscripcion inicial.



4. De las fases del concurso.

El concurso se desarrollard en tres fases las cuales se describirdn para una mejor comprension de
este procedimiento.

4.1 Primera Fase: Inscripcion y Evaluacion Curricular

4.1.1 Inscripcién

4.1.1.1 Las solicitudes, al igual que los calendarios que contendran las fechas en las que se
desahogara cada etapa del concurso, estaran a disposicion de los interesados en la pagina
de internet (www.ieepuebla.org.mx), asi como en las oficinas de la Unidad del Servicio
Electoral Profesional del Instituto Electoral del Estado, ubicadas en Acatlan 64, Colonia La
Paz, C.P. 72160, Puebla, Pue.

4.1.1.2 La inscripcion se llevara a cabo del 5 al 19 y del 12 al 13 de Abril de 2004. El horario de
recepcion de solicitudes y documentos serd de 9:00 a 14:00 horas y de 17:00 a 20:00
horas, en las oficinas de la Unidad del Servicio Electoral Profesional.

4.1.1.3 El trdmite es personal y gratuito.

4.1.1.4 En ningln caso se aceptara la entrega de solicitudes y documentos fuera del plazo, horario
y lugar sefialados en la presente convocatoria. Tampoco se aceptara la entrega de
solicitudes y documentos via fax o cualquier otro medio electrénico.

4.1.1.5 Al concluir su inscripcidn, el aspirante recibir4 un acuse de recibo con nimero de folio que
acreditara la realizacién de dicho tramite, el calendario que sefialara las fechas en que se
llevaran a cabo las distintas fases del concurso (ANEXO 7) y los temarios con las referencias
de estudio respecto al puesto a concursar (ANEXO 8)

4.1.1.6 El Instituto se reserva el derecho de solicitar en cualquier momento la documentacion en
original de los requisitos sefialados en copia en el punto 3.5 de este procedimiento; en caso
de que no sea debidamente presentada por el aspirante, quedara descalificado del concurso.

4.1.1.7 Los aspirantes internos y externos deberan asistir a una capacitacién propedéutica, previa a
las siguientes etapas del concurso, que se realizara el dia 15 de Abril de 2004, en las
oficinas de la Unidad del Servicio Electoral Profesional. Los aspirantes que asistan, recibiran
un comprobante de asistencia que certificara el cumplimiento de este requisito. Los
aspirantes que no asistan a la capacitacion propedéutica quedaran descalificados del
concurso.

4.1.2 Operacion interna de la inscripcion:

La Unidad del Servicio Electoral Profesional llevara a cabo la fase de ingreso que esta
compuesto por los siguientes puntos:

4.1.2.1 A cada uno de los aspirantes convocados se le entregara la solicitud de participacion al
concurso de oposicion del Instituto para su llenado, o también la podra bajar de la pagina
de internet del Instituto: www.ieepuebla.org.mx (ANEXO No. 2)

4.1.2.2 Una vez completado el primer punto, el aspirante pasara a una entrevista preeliminar y el
reclutador recibird los documentos solicitados y se llenara el formato de requisitos
curriculares (ANEXO No.1) asignando a su vez el nimero de folio que le corresponda y
entregando al aspirante un acuse de recibo con el mismo. La duracion de esta entrevista no
debe ser mayor a 10 min.

4.1.2.3 Dentro de la entrevista preliminar se recomienda que el reclutador cuide que el aspirante
cubra adecuadamente con el perfil del puesto, procurando evitar que se acepten aspirantes
que no cubran con los requisitos minimos.



41.2.4

41.2.5

Se integrara un expediente personal de cada aspirante para un mejor control y manejo de la
informacion.

El manejo de la informacion corresponde solo y exclusivamente al personal de la Unidad del
Servicio Electoral Profesional.

4.1.3 Capacitacion propededtica.

413.1

4.1.3.2

4.1.3.3

4134

4.1.3.5

4.1.3.6

4.1.3.7

4.1.3.8

414 -

La capacitacion propedéutica consiste en dar a conocer a los aspirantes internos y externos
un curso de induccién que serd impartido por el Departamento de Formacién y Desarrollo
de la Unidad del Servicio Electoral Profesional.

El curso constara de una carta descriptiva en donde se programen y detallen cada actividad a
desarrollar durante el curso propedéutico.

El objetivo del curso es reconocer la importancia que tiene para el Instituto el Servicio
Electoral Profesional y el de contar con un sistema de ingreso que permita reclutar y
seleccionar a través de los concursos de oposicién a las personas mas aptas para
desempefiar puestos del Servicio; por lo que los temas hablaran de lo que es el Instituto
Electoral del Estado, fundamentos del Servicio Civil, el Servicio Electoral Profesional en el
Instituto y la importancia de la operacién de los concursos de oposicion;. Electoral del
Estado en la sociedad civil, su funcion y estructura, asi como los aspectos generales del
proceso electoral constitucional, dentro del curso también se realizara una practica electoral
que tendran que llevar a cabo los aspirantes

Para efectos de la capacitacion se formaran grupos dependiendo el nimero de aspirantes
inscritos, que seran convocados a presentarse el 15 de Abril de 2004 en el lugar que
designe la Unidad del Servicio Electoral Profesional, a las 9.00 hrs. El nimero de grupos se
determinara.

Al asistir el aspirante a la capacitacion propedéutica debera presentar el acuse de recibo
con el folio y una identificacion con fotografia.

Se tomara una lista de asistencia en donde cada aspirante se anotara como constancia de
haber recibido el curso.

Al finalizar el curso se aplicara una breve evaluacion a los aspirantes a fin de reconocer si
se capté laidea y fin del proceso en el que estan participando.

Ser& obligatorio asistir al curso y aprobar cada una de las fases de éste (Evaluacién y
practica)

Evaluacioén curricular.

4.1.4.1 Durante el periodo de inscripcién, la Unidad del Servicio Electoral Profesional verificara que

4.1.4.2

4.1.4.3

4144

los aspirantes acrediten los requisitos que establece el Estatuto del Servicio Electoral
Profesional y la convocatoria. (Formato de evaluacion curricular, ANEXO No. 4)

La Unidad del Servicio Electoral Profesional, realizar4 una evaluacion curricular de cada
aspirante asignando a su perfil la puntuacion de acuerdo al procedimiento contenido en el
punto 4.1.5, misma que sera tomada en cuenta en la siguiente fase del concurso.

La Unidad del Servicio Electoral Profesional dara a conocer a los miembros de la Junta
Ejecutiva el listado de aspirantes internos y externos que cumplan con los requisitos
establecidos y vigentes, asi como los requeridos para el puesto por el que se concursa.

La Unidad del Servicio Electoral Profesional, una vez agotado el proceso de cumplimiento de
requisitos, elaborara un listado que contendra los nimeros de folio y nombres de los
aspirantes internos y externos que podran presentarse a la segunda fase del concurso, para
efectos de la publicacion, se realizara un listado, solamente que contenga los nimeros de



folio de los aspirantes acreditados, que sera publicado en la pagina de internet del Instituto
Electoral del Estado y en los estrados del mismo.

4.1.4.5 El personal del area de Administracion de Personal de la Unidad del Servicio Electoral
Profesional sera quien aplique esta evaluaciény elabore el listado de los aspirantes internos
y externos que pasen a la segunda fase del concurso.

4.1.5 Procedimiento de la evaluacién curricular.

4.1.5.1 Criterios generales

El peso especifico de esta prueba representa el 30% de la evaluacion integral del concurso de
oposicion.

La evaluacion curricular establece un parametro determinante en el concurso de oposicién, por ser en
ésta en donde se mide el nivel de formacién y experiencia laboral de cada aspirante.

Contempla criterios cuantitativos y cualitativos que incluyen categorias de analisis definidas y claras
en su medicion.

Es el area de politicas y programas de formacién y desarrollo quien se encarga de disefiar, aplicar y
calificar las evaluaciones curriculares de los aspirantes en cada concurso de oposicion.

Los criterios de evaluacion de esta prueba cumplen con todos los requisitos pedagogicos que
permiten medir exactamente lo que se evalla y se sustentan en la informacién documental que
acredita fehacientemente los valores que se asignan a los aspectos de formacion académica y de
experiencias laborales.

4.1.5.2 Criterios académicos cuantitativos

Valor de ponderacion: VP = 50%

Categorias de evaluacion:

a) Nivel media superior: diez puntos

b) Nivel superior: veinte puntos

c) Especialidades: dos punto cinco puntos

d) Postgrados: quince puntos

e) Nivel de estudios compatible al perfil: cinco puntos

Puntuacion: cincuenta 6 mas puntos, toda vez que de acuerdo al formato de evaluacion, el aspirante
puede contar en cada nivel, con uno o mas de los estudios sefialados.

Formula: 50% sobre la puntuacion obtenida.
4.1.5.3 Criterios laborales

Valor de ponderacion.- VP= 50%

Categorias de evaluacion:

a) Experiencia laboral por afios: hasta 30 puntos
b) Empleo actual: hasta diez puntos

c) Cargos desempefiados: hasta diez puntos

d) Empleos compatibles: hasta cinco puntos

Puntuaciéon maxima: cincuenta y cinco puntos.

Formula: 50% sobre la puntuacion obtenida.



4.1.5.4 Criterios Académicos Cualitativos

La evaluacion de criterios académicos cualitativos complementa analizar, la relacion de los estudios
con el con perfil del puesto que se concursa.

Esta evaluacion representa un resultado binario de cero 6 diez en cada nivel de estudios:
Valor de ponderacion.- VP= 20%.

Categorias de evaluacion:

a) Estudios compatibles en nivel media superior: cero 6 diez

b) Estudios compatibles en nivel superior: cero 6 diez

c) Estudios compatibles en especialidades: cero 6 diez

d) Estudios compatibles en postgrado: cero 6 diez

e) Promedios relevantes o reconocimientos académicos en nivel superior o postgrado: cero 6 diez.

Puntuacién maxima: 50 puntos.

Formula: 20% sobre la puntuacion obtenida.

4.1.5.4 Criterios de Experiencia Electoral.

La evaluacion de los criterios de experiencia electoral es un complemento de la evaluacién de los
criterios académicos y laborales ya que significa un porcentaje extra en la evaluacion general para
aquellos aspirantes que han desempefiado actividades electorales en su trayectoria laboral.

Valor de la ponderacién.-  VP=20%
Categorias de evaluacion:
a) Organos Centrales del IEE: hasta 15 puntos.

b) Organos Transitorios del IEE: hasta 15 puntos.- El reclutador debera sefialar el cargo y si fué
parte de Consejo Distrital o Municipal.

c) Perfil IFE de manera analoga a la estructura del IEE: El reclutador debera especificar el puesto
desempefiado y asignar el puntaje correspondiente que puede ser de hasta 15 puntos.

4.1.5.5 Resultado final de la Evaluacion Curricular
La sumatoria de las tres puntuaciones obtenidas dara un valor de 100 o0 mas puntos.

El valor o puntuacién final sera el resultado de obtener el 30% de la puntuacion obtenida.

4.2 SEGUNDA FASE. Evaluacién de habilidades y actitudes.

4.2.1 La Unidad del Servicio Electoral Profesional convocara a los aspirantes para presentar el
examen de habilidades y actitudes (examenes psicométricos), en las fechas establecidas en
el calendario de aplicacién del concurso.

4.2.2 El examen de habilidades y actitudes se aplicara en el lugar que designe la Unidad del
Servicio Electoral Profesional.

4.2.3 La Unidad del Servicio Electoral Profesional calificara los examenes de habilidades y
actitudes y elaborara un reporte en el que indique quienes son los aspirantes que pasaran a
la tercera fase. Dicho reporte contendra los nimeros de folio y nombre de los aspirantes




internos y externos; para efectos de la publicacion, se realizara un listado con los nimeros
de folio de los aspirantes acreditados que sera publicado en la pagina de internet del Instituto
Electoral del Estado y en los estrados del Instituto, cuyo domicilio lo establece el inciso 4.2.2
de esta fase.

4.2.4 Operacion interna de la Evaluacion de habilidades y actitudes:
4.2.4.1 El personal del area de Administracion de Personal de la Unidad del Servicio Electoral
Profesional aplicara las baterias psicométricas.

4.2.4.2 Para efectos de la aplicacion de la evaluaciéon se formaran grupos dependiendo del nimero
de aspirantes reclutados, que seran convocados a presentarse el 16 de Abril de 2004 en el
lugar que designe la Unidad del Servicio Electoral Profesional, a partir de las 9.00 hrs..

4.2.4.3 Al presentarse el aspirante a la evaluacion debera presentar el acuse de recibo con el folio y
una identificacion con fotografia; el reclutador anotara en esta evaluacion Unicamente el
namero de folio, la fecha y el puesto a concursar del aspirante.

4.2.4.4 Se aplicaran dos tipos de baterias psicométricas:

Wonderlick. Inteligencia. Prueba que mide la habilidad cognoscitiva general, es un término que se
usa para describir el nivel al que una persona aprende, entiende instrucciones y resuelve
problemas. Tiempo: 30 min.

Cleaver. Comportamiento. Permite ver la actuacién general del individuo, la forma en que las
personas lo perciben y como actla bajo presién, proporciona un potencial de desarrollo
y relaciones interpersonales. Tiempo: 15 min.

4.2.4,5 Una vez realizada la evaluacién, el personal del area de Administracion de Personal de la
Unidad del Servicio Electoral Profesional calificard las baterias psicométricas durante el
periodo del 17 al 20 de Abril de 2004. (Anexo 5)

4.2.4.5 Se entregard un reporte de evaluacion en donde se presenten los resultados el 21 de Abril
de 2004.

4.3 TERCERA FASE. Examen de conocimientos generales en funcién del
puesto, valoracion de méritos y entrevistas

4.3.1 Examen de conocimientos generales en funcion del puesto.

4.3.1.1 La Unidad del Servicio Electoral Profesional convocara a los aspirantes para presentar el
examen de conocimientos generales en funcion del puesto a concursar, en las fechas
establecidas en el calendario de aplicacién del concurso.

4.3.1.2 El examen de conocimientos generales en funcion del puesto a concursar se aplicara en el
lugar que designe la Unidad del Servicio Electoral Profesional.

4.3.1.3 La Unidad del Servicio Electoral Profesional calificard los exdmenes de conocimientos
generales en funcion del puesto a concursar, y elaborara un reporte en el que indique
quiénes son los aspirantes que pasaran a la entrevista sefialada en el punto 4.3.5 de esta
seccion. Pasaran los aspirantes que hubieran obtenido una calificacién igual o superior a 75
(setenta y cinco), en una escala de cero a cien. Dicho reporte serd publicado en la pagina de
internet y en las oficinas centrales del IEE.

4.3.2 Operacion interna de la evaluacion de conocimientos generales:

4.3.2.1 El personal de la Unidad del Servicio Electoral Profesional aplicard los examenes de
conocimientos generales y elaborara el reporte correspondiente a los resultados obtenidos.

4.3.2.2 Para efectos de la aplicacion de la evaluaciéon se formaran grupos que seran convocados a
presentarse el 22 de Abril de 2004 en el lugar que designe la Unidad del Servicio Electoral
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4.3.2.3

43.2.4

4.3.2.5

4.3.2.6

4.3.3
4331

Profesional, a partir de las 9.00 hrs. El horario puede variar dependiendo del nimero de
aspirantes reclutados.

Al presentarse el aspirante a la evaluacién debera presentar el acuse de recibo con el folio y
una identificacion con fotografia; el reclutador anotara en esta evaluaciéon Unicamente el
namero de folio, la fecha y el puesto a concursar del aspirante.

El tiempo para la elaboracién de los examenes de acuerdo al puesto sera de 2 hrs. 30 min

Una vez realizada la evaluacion, el personal de la Unidad del Servicio Electoral Profesional
calificard los examenes durante el periodo del 23 al 24 de Abril de 2004.

Se entregard un reporte de evaluacion en donde se presenten los resultados el 26 de Abril
de 2004.

Examenes de conocimientos generales.

Para poder realizar el examen de conocimientos, el aspirante tiene que acreditar las dos
fases anteriores y cada una de sus etapas: Inscripcidn, curso propedéutico y evaluacion
curricular; Evaluacion de habilidades y actitudes.

4.3.3.2 El personal del Departamento de Formacién y Desarrollo de la Unidad del Servicio Electoral

4.3.3.3

4.3.3.4

4.3.35

4.3.4
434.1

4.3.4.2

4.3.5
4351

Profesional sera quien imprima los exdmenes tomando como base la lista que emite el area
de Administracién de Personal con los folios y el puesto a concursar de los aspirantes que
hayan pasado a esta ultima fase; el examen a su vez contendra los mismos datos.

La impresion de los exdmenes se hara en presencia de la Junta Ejecutiva del Instituto dos
representantes de la Junta Ejecutiva del Instituto y del auditor designado por la Contraloria
Interna, quien levantara una acta circunstanciada de este procedimiento.

Una vez impresos los exdmenes de conocimientos generales, se foliaran cuidando que los
folios de éstos, coincidan con el nimero de folio asignado a cada aspirante a concursar,
colocandose en un nuevo sobre, que sera sellado con una etiqueta que contenga la firma
del auditor, para ser abierto hasta el momento de su aplicacién por el mismo aspirante.

El formato de los exdmenes de conocimientos generales esta disefiado de manera eficaz,
asegurando que los aspirantes validen los conocimientos minimos para el puesto por el
concursan, asi como facilitar la calificacion de estos por parte de la Unidad del Servicio
Electoral Profesional.

Valoracién de méritos extraordinarios de los aspirantes internos.

Al aspirante interno que haya sido sujeto a la evaluacion del rendimiento 2001, 2002 y en su
caso 2003 que cuente con una calificacion promedio igual o superior a 90, ésta se volvera a
promediar con el resultado de la evaluacion de conocimientos generales del puesto a
concursar.

A los aspirantes internos que concursen por un mismo puesto y en condiciones de igualdad
de circunstancias, se decidira por quien ostente un nivel superior en la escala salarial de la
estructura de puestos del Instituto.

Entrevistas.

La etapa de entrevistas constituye el Gltimo paso del concurso de oposicion. Cada aspirante
gue pase a esta etapa sera entrevistado por el titular de la Unidad Administrativa o Técnica
que corresponda, y de ser conveniente por el Director General y/o el Consejero Presidente
del Instituto.

4.3.5.2 Al término de dichas entrevistas, los funcionarios que fungieron como entrevistadores

entregaran el reporte de las mismas, a la Unidad del Servicio Electoral Profesional a mas
tardar 1 dia posterior a la fecha de la celebracion de las entrevistas.
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4.3.6 Operacion interna de las entrevistas.

A través de la entrevista, se pretende conocer aspectos generales de la personalidad,
actitudes hacia el trabajo, metas y aspiraciones profesionales e intereses laborales de cada
uno de los aspirantes finalistas se describe a continuacién:

4.3.6.1 Para el éxito de la entrevista, se utilizara el anexo 6 que servira a su vez como guia al
entrevistador al momento de realizarla. La entrevista basicamente representa una
introspeccion en la vida de los aspirantes que permite definir criterios uniformes por parte de
los entrevistadores.

4.3.6.2 Las preguntas seleccionadas responden a necesidades basicas de toda organizacion y
obtienen lo mejor de cada entrevistado; se requiere que en todos los puestos concursados
existan aspirantes que desarrollen todas sus capacidades intelectuales, afectivas y sociales
en un contexto objetivo, congruente y armoénico. Esta entrevista se traduce en un formato que
muestra una serie de factores de evaluaciéon. (ANEXO 6)

4.3.6.3 Cada factor representa uno 6 varios rasgos personales que a través de la entrevista permite
conocer con cierta profundidad.

4.3.6.4 El procedimiento de llenado es el siguiente:

El entrevistador puede realizar una o todas las preguntas que describen rasgos de cada factor de
evaluacién, que se muestran a continuacion:

4.3.6.4.1 Personalidad:

1.- ¢ Cual es el concepto que tienes de ti mismo? (autoconcepto)
2.- ¢ Como describirias tu estilo de trabajo? (Autoestima para el trabajo)
3.- ¢ Por qué debes pertenecer al IEE?(autoeficacia)

4.3.6.4.2 Actitudes hacia el trabajo:

1.- ¢, Como describes a un lider y a un seguidor?

2.- ¢ Menciona tres atributos que describan una actitud positiva ante el trabajo?

3.- Describe una situacion de conflicto con la que has lidiado y explicame cémo le hiciste para salir
adelante

4.3.6.4.3 Metas y aspiraciones profesionales:

1.- ¢, Cuales son tus metas y aspiraciones profesionales?
2.- ¢ Como te estas preparando para lograrlas?
3.- ¢ Cudl es el tiempo estimado que tienes planeado para lograr tus metas y aspiraciones?

4.3.6.4.4 Intereses laborales:

1.- ¢, Cuéles son tus intereses laborales?

2.- Describe el trabajo ideal

3.- ¢ Qué tipo de habilidades crees que desarrollas mejor?

4.- ¢ Cuales han sido tus mayores responsabilidades en el trabajo?

Cada factor tiene diferentes rasgos que deseamos conocer del entrevistado
4.3.6.5 El entrevistador marcara con una “X” en el formato de evaluaciéon (anexo 6) el cuadro del
namero que considere defina adecuadamente el rasgo personal que se evalla de acuerdo al

desarrollo de la entrevista, considerando que el 1 representa el nivel minimo de acercamiento
al factor de evaluacion y el 5 representa el nivel maximo de dicho factor.
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4.3.6.6 Cada uno de los factores y rasgos tienen una definicién operacional sobre la cual, la
entrevista tiene una base uniforme de evaluacion.

4.3.6.7 La entrevista debe cubrir todos los factores de evaluacién sefialados, pero puede o no cubrir
todos los rasgos de cada uno de los factores estipulados.

4.3.6.8 El Departamento de Formacion y Desarrollo de la Unidad del Servicio Electoral Profesional,
realizara la valoracion de los resultados de conformidad con los procedimientos internos
definidos para tal fin.

4.4 Del perfil requerido para cada puesto.

De acuerdo al Catéalogo de Perfiles aprobado por la Junta Ejecutiva, segun acuerdo IEE/JE-016/03
de fecha 30 de mayo de 2003, se detalla el perfil que se requiere para cada puesto a concursar;
para efectos de este procedimiento se mencionan a continuacion:

4.4.1 Adscripcion: Secretaria General.

Jefe de Oficina de Secretaria Area Recursal: Conocimiento del estudio del Derecho Electoral.
Experiencia minima de 2 afios en registro de datos, elaboracién de proyectos de acuerdo y
dictimenes legales. Escolaridad minima: abogado o licenciado en derecho. Titulado. Edad minima:

25 afos.

4.4.3 Direccion Administrativa.

Coordinador Financiero Electoral: Conocimientos en estructuracion de presupuestos, Analisis
Financiero, Sistemas administrativos, Técnicas presupuestales y de auditoria contable, Normatividad
electoral, Contraloria Financiera. Experiencia minima: 3 afios Escolaridad minima: licenciatura en

administracion, contaduria publica o carrera afin. Titulado. Edad minima: 25 afios.

Jefe de Oficina de Registro Contable: Conocimientos en contabilidad financiera, sistemas de
Informacién Contable y Administrativa (COI, NOI, BANCQOS), integracion de estados financieros,
impuestos y normatividad electoral. Experiencia minima de 2 afios en contabilidad general.

Escolaridad minima: licenciatura en contaduria publica o afin. Titulado. Edad minima: 24 afos.

4.5 De la desighacion de ganadores.

45.1 Para cada uno de los puestos en concurso, la Unidad del Servicio Electoral Profesional hara
una evaluacion integral de los aspirantes que acreditaron la etapa final del concurso, la cual
se promediara de la siguiente forma:

45.1.1 La calificacion de la evaluacion curricular tendrd un peso ponderado de 30%. Esta
evaluacion establece un parametro determinante en el concurso de oposicion por ser en esta
donde se refleja el nivel de formacion y experiencia laboral de cada aspirante.
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451.2

45.1.3

45.2

4.6
4.6.1

4.6.2

4.6.2.1

4.6.2.2

4.6.2.3

La calificacion obtenida en el examen de habilidades y actitudes tendra un peso ponderado
del 20%. Esta evaluacion da una referencia sobre el comportamiento y la inteligencia que
tiene el aspirante y si los resultados obtenidos son congruentes con el perfil establecido
para el puesto que se concursa.

La calificacion obtenida en el examen de conocimientos generales en funcién del puesto
tendrd& un peso ponderado del 50%. Esta evaluacion da a conocer el nivel de
aprovechamiento que tiene el aspirante sobre conceptos referentes a su formacion
académica y que son requeridos para el desempefio de las funciones del puesto a concursar.

El promedio de las calificaciones de cada aspirante se expresara con un nimero entero (en la
escala de 0a 100) y su centésimo (ej. 91.57).

De los empates

La Unidad del Servicio Electoral Profesional considerara que hay empate cuando dicho
resultado sea exactamente el mismo para dos 0 mas aspirantes.

Si hay empates entre dos 0 mas aspirantes, el orden de éstos en el listado se establecera en
funcién de los siguientes criterios:

Cuando estén involucrados candidatos internos y externos, los primeros siempre ocuparan
los lugares superiores en el listado.

Para los casos de empate entre los candidatos internos, los lugares superiores en los listados
los ocuparan aquellos candidatos que satisfagan el orden de prelacion siguiente: 1) Mayor
experiencia en procesos electorales estatales o federales; 2) Tengan el perfil académico y
laboral mas adecuado para el puesto de que se trate; 3) tengan las mejores calificaciones en
la dltima evaluacion del rendimiento; 4) hayan obtenido la mayor calificacion en el examen de
conocimientos sin considerar la valoracidon de méritos extraordinarios internos; y 5) ostenten
la mayor antigiiedad en el Instituto.

Para el caso de empates entre aspirantes externos, los lugares superiores en el listado los
ocuparan aquellos candidatos que, en el orden de prelacion siguiente, tengan: 1) mayor
experiencia en procesos electorales estatales o federales; 2) el perfil académico y laboral
mas adecuado; 3) la mayor experiencia en puestos directivos.

4.7 De los resultados del concurso de oposicién.

4.7.1

4.7.2

4.7.3

4.7.4

4.7.5

La Junta Ejecutiva con base en los resultados de la evaluacion integral, designard a los
ganadores para ocupar los puestos concursados. La Junta Ejecutiva aprobara y emitira los
acuerdos de incorporacion correspondientes con el caracter de provisional; el Consejero
Presidente expedira los nombramientos de las Unidades Técnicas y el Director General
expedird los nombramientos de las Unidades Administrativas en atencion a lo establecido en
el acuerdo CG/AC-029/04 del 1 de Abril de 2004.

Los acuerdos seran definitivos y el Director General dara a conocer la lista de los ganadores
al concurso de oposicion, por medio de la Unidad del Servicio Electoral Profesional.

La Unidad del Servicio Electoral Profesional procedera a integrar el expediente completo del
nuevo miembro del servicio y a darlo de alta en némina.

En caso de que ninguno de los aspirantes redna los resultados minimos para ocupar la
vacante de alguno de los puestos concursados, la Junta Ejecutiva declarara desierto el
concurso de ese puesto en especifico y emitird una nueva convocatoria.

En caso de que el ganador del concurso de oposicién desista o rechace la incorporacion, el
puesto sera ocupado por el aspirante que aparezca en el orden de prelaciéon de la lista de
evaluacion integral.
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4.8 De los mecanismos para asegurar la imparcialidad, objetividad y
transparencia del procedimiento.

48.1

4.8.2

4.8.3

4.8.4

4.8.5

4.8.6

4.8.7

4.8.8

4.8.9

4.8.10

48.11

4.8.12

A partir de la publicacién de la convocatoria, en las oficinas de la Unidad del Servicio
Electoral Profesional, a los aspirantes que hayan cumplido con la entrega de los requisitos
de la convocatoria, se proporcionara el temario y las referencias de estudio de los
examenes de conocimientos generales segun el puesto a concursar. ( ANEXO 8)

El aspirante debera conservar el acuse de recibo con niumero de folio ya que sera el
instrumento de control necesario para poder participar en cada una de las fases que
integran este concurso.

Los aspirantes deberan acatar todas las instrucciones dadas por el personal de la Unidad
del Servicio Electoral Profesional del Instituto para cada una de las fases que comprende el
concurso de oposicion. Aquellos aspirantes que actien de manera contraria a las
instrucciones recibidas les seran anulados sus examenes en la fase en la que se
encuentren los aspirantes.

Solo tendran derecho a presentar los examenes o entrevistas respectivas quienes asistan
al lugar donde éstos se apliquen, en la fecha y hora previamente establecidas y presenten
como identificacién la credencial para votar con fotografia, pasaporte o cédula profesional,
asi mismo, acuse de recibo foliado de inscripcién entregado por la Unidad del Servicio
Electoral Profesional.

Los aspirantes que no hubieran obtenido las calificaciones minimas aprobatorias en el
examen de conocimientos generales, no podran presentarse en la siguiente etapa que
comprende el concurso de oposicion.

Los resultados de los exdmenes de cada etapa del concurso tienen caracter definitivo y
seran inapelables.

Al término de cada una de las etapas comprendidas en las tres fases del presente
concurso de oposicion, la Unidad del Servicio Electoral Profesional dara a conocer los
resultados en los estrados de las oficinas centrales del Instituto, asi como en la pagina de
internet del Instituto.

En los listados que se elaboren para dicho propdsito, se precisaran fechas, horas y lugares
donde los aspirantes deberan presentar, segun la etapa, al curso propedéutico, los
examenes de habilidades y actitudes, los examenes de conocimientos generales del
puesto que se concursa, y la entrevista.

La Unidad del Servicio Electoral Profesional sera la Unica autorizada para aplicar, calificar
y resguardar las evaluaciones curriculares, evaluaciéon de habilidades y actitudes (
psicométricos), examenes de conocimientos generales y formatos anexos. Bajo ninguna
circunstancia se daran a conocer datos o informacion relacionadas con los exadmenes de
conocimientos generales a personal ajeno a la USEP solo previa autorizacion del
encargado de la Unidad del Servicio Electoral Profesional.

Los aspirantes que resulten ganadores para cada uno de los puestos concursados
ingresaran a los Cuerpos del Servicio solo a través del acuerdo de incorporacién que emite
la Junta Ejecutiva con conocimiento de la comisién permanente administrativa y del servicio
electoral profesional y del Director General.

Para el conocimiento especifico de los procedimientos que norman el desarrollo del
presente concurso, los aspirantes deberan remitirse a la convocatoria aprobada por la
Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado.

En el procedimiento de concurso de oposicién, la Gnica persona facultada para integrar la
documentacion, examenes, formatos y demas informacion relativa al concurso en cuestion
es la persona del Director del Servicio Electoral Profesional.
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4.8.13 Para tal efecto la confidencialidad de la informacidn se asegurard mediante la integracion
de 3 sobres que contendra la siguiente documentacion:

4.8.13.1 El primer sobre contendra el expediente personal de cada aspirante, el cual una
vez verificada la documentacion por el personal de la Unidad del Servicio Electoral
Profesional con la que el aspirante acreditara la inscripcion formal al concurso, quedara
sellado mediante la colocacién de etiquetas, mismas que no podran ser alteradas por
ninguna circunstancia.

4.8.13.2 El segundo sobre contendra un ndmero de folio que serd la Unica forma de
identificacién de cada aspirante mismo que integrara los documentos que contienen
las siguientes evaluaciones: curricular; de habilidades y actitudes; asi como de
conocimientos generales, el cual se ird conformando con la aplicacion de dichas
evaluaciones.

4.8.13.3 El tercer sobre contendrd el examen de conocimientos generales aln sin ser
contestado, segun el procedimiento referido en el punto de 4.3.3.4 de los “ examenes de
conocimientos generales”; una vez que el aspirante haya contestado el examen de
conocimientos generales, sera calificado y se depositara en el sobre sefalado en el
punto anterior y seré sellado nuevamente.

4.8.13.4 Al finalizar la aplicacién del examen de conocimientos generales, los aspirantes
pasaran al ultimo paso del concurso de oposicidon que es la entrevista. El responsable
de realizar la entrevista sera el titular de la unidad administrativa y técnica que
corresponda dependiendo del puesto a concursar y entregara un reporte de la misma a
la Unidad del Servicio Electoral Profesional.

4.8.13.5 Para designar a los aspirantes ganadores, la Unidad del Servicio Electoral
Profesional realizara una evaluacion integral de los aspirantes que acreditaron la etapa
final del concurso y que sera entregada a la Junta Ejecutiva.

4.8.13.6 En caso de que alguna autoridad o persona ajena solicite informacién contenida
en el expediente, éste debera ser abierto en presencia de la contraloria interna quien
hara constar en acta circunstanciada los hechos ocurridos y los motivos que justificaron
0 que dieron origen a la apertura del sobre.

4.8.14 Cualquier aspecto no previsto en esta convocatoria sera resuelto por la Junta
Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado.
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