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LINEAMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y DESIGNACION
DEL PERSONAL QUE SE DESEMPENARA COMO ANALISTA DE
ORGANIZACION, ANALISTA JURIDICO Y AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LOS
CONSEJOS DISTRITALES ELECTORALES.

I. Disposiciones generales

Articulo 1. Los presentes lineamientos tienen como finalidad proporcionar la
metodologia para el reclutamiento, seleccién y designacién de las o los analistas de
organizacion, analistas juridico y auxiliares administrativo de los Consejos Distritales
del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero, de
conformidad con los perfiles profesionales mas idéneos para ocupar las plazas, y de
conformidad con lo sefalado en los articulos 188 fracciones VIl y LXV; 197, 199
fraccion XII; y 207 fracciones Il, 1ll, VI y IX, de la Ley 483 de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Estado de Guerrero.

Articulo 2. Los presentes lineamientos contemplan las siguientes etapas:

a) El reclutamiento de aspirantes, inicia con la publicacion de Ila
convocatoria misma que debera contener los requisitos, las actividades
y condiciones de contratacién, domicilios y horarios de atenciéon, con la
finalidad que los aspirantes cuenten con toda la informacién necesaria.

El proceso del reclutamiento se realizara a través de los Consejos
Distritales Electorales, mediante la publicaciéon de los carteles-
convocatoria dirigidos a la ciudadania, y seran quienes reciban las
solicitudes.

b) La evaluacion de aspirantes, con los procedimientos a seguir en cada
una de las tres etapas de evaluacién (curricular, entrevista y examen),
para obtener la calificacion definitiva.

c) La seleccién y designacion del personal.

Articulo 3. El procedimiento de seleccién y designacion de las y los analistas
auxiliares administrativos, estara supervisado en todo momento por la Junta Estatal
del Instituto, asi como por las Comisiones de Administracion, y Prerrogativas y
Organizacién Electoral.

Articulo 4. Cada Consejo Distrital Electoral integrara una “Comision Distrital de
Evaluacion”, integrada por el Presidente, Secretario Técnico y cuatro Consejero
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Electorales Distritales propietarios, debiendo el Consejo Distrital Electoral levantar el
acuerdo donde quede formalmente integrada la Comisién.

De esta actividad se debera remitir el acuerdo correspondiente a la Direccién
Ejecutiva de Administracién.

Articulo 5. Para efectos de los presentes lineamientos, se entiende por:

Consejo General: El Consejo General del Instituto Electoral y de Participacién
Ciudadana del Estado de Guerrero.

Consejero Presidente: La Consejera o Consejero Presidente del Consejo General
del Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana del Estado de Guerrero.

Secretaria Ejecutiva: La Secretaria Ejecutiva del Instituto Electoral y de
Participacién Ciudadana del Estado de Guerrero.

Comision de Administracion: La Comision Permanente de Administracién del
Instituto Electoral de Participacién Ciudadana del Estado de Guerrero.

Comision de Prerrogativas y Organizacion Electoral: La Comisién Permanente de
Prerrogativas y Organizaciéon Electoral del Instituto Electoral de Participacion
Ciudadana del Estado de Guerrero.

Consejo Distrital: Los Consejos Distritales del Instituto Electoral y de Participacio
Ciudadana del Estado de Guerrero.

Presidente del Consejo Distrital Electoral: La Consejera o Consejero Presidente
del Consejo distrital del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de
Guerrero.

Secretario Téecnico del Consejo Distrital Electoral: La Secretaria o Secretario
Técnico/a del Consejo distrital del Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana del
Estado de Guerrero.

Direccion Ejecutiva de Administracion: La Direccion Ejecutiva de Administracion
del Instituto Electoral y de Participaciéon Ciudadana del Estado de Guerrero.

Direccion Ejecutiva de Prerrogativas: La Direccién Ejecutiva de Prerrogativas y
Organizacién Electoral del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado
de Guerrero.

Junta Estatal: la Junta Estatal del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadan
del Estado de Guerrero.
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Comision Distrital de Evaluacion: la Comisidn designada por el Consejo Distrital
Electoral, en términos del articulo 4 de los presentes lineamientos.
Il. Perfil profesional, funciones, actividades a realizar y requisitos.

Articulo 6. Los cargos a concursar por cada Consejo Distrital Electoral es el
siguiente:

1. Un Analista de Organizacidn Electoral.

2, Un Analista Juridico.

3. Un Auxiliar Administrativo.
Dichos cargos conforman la plantilla de trabajo auxiliar de cada uno de los 28
Consejos Distritales Electorales, de caracter temporal, para el desarrollo de las
actividades de organizacion del proceso electoral ordinario de Diputaciones locales y

Ayuntamientos 2017-2018.

Los emolumentos seran autorizados por el Consejo General del Instituto de
conformidad con la disponibilidad presupuestal del ejercicio fiscal 2018.

Articulo 7. Los Analistas de Organizacién Electoral y el Juridico, asi como el Auxiliar
Administrativo, deberan cumplir los requisitos generales siguientes:

a. Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos civiles y politicos,
y contar con credencial para votar con fotografia vigente.

b. Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito alguno, salvo
que hubiese sido de caracter imprudencial.

c. Contar con los conocimientos, experiencia y habilidades necesarios para
realizar las actividades de cada figura.

d. Preferentemente ser residente en el distrito electoral uninominal en el que
deba prestar sus servicios.

e. No tener mas de 60 arnos de edad al dia de la Jornada Electoral.

f. No ser militante activo en ningun partido u organizacién politica, ni haber
participado activamente en alguna campania electoral.
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g. Disponibilidad de tiempo para prestar sus servicios en horario fuera de lo
habitual (Incluyendo fines de semana y dias festivos).

h. Firmar bajo protesta de decir verdad, una declaracién de no militar en ningun
partido politico, la cual se proporciona al solicitante y se entrega al Consejo
Distrital para formar parte del expediente.

i. No ser familiar consanguineo o por afinidad hasta 4° grado, de algun
integrante del Consejo Distrital o General, en que participe (consejeros,
secretario técnico y representantes de partido politico), o bien del Contralor
Interno del Instituto.

j. Aprobar la evaluacion integral que realizara el Consejo Distrital, que consiste
en la aplicacion de un examen de conocimientos, habilidades y actitudes y una
entrevista.

k. No haber participado como representante de partido politico o coalicion en
alguna eleccion celebrada en los ultimos tres anos, y

[. No haber sido designado Consejero Electoral Distrital propietario en alguno de
los 28 Consejos para el proceso electoral 2017-2018.

Articulo 8. Analista de Organizacion Electoral. El perfil profesional, funciones y
actividades del Analista de Organizacion Electoral, debera acreditar el perfil
profesional siguiente:

Descripcion general del puesto

Ejecutar actividades de Organizacién Electoral, encaminadas a la preparacion de la
eleccion dentro de la jurisdiccion del distrito respectivo, asi como informar a su jefe
inmediato sobre las actividades endientes.

Requisitos para acreditar el puesto

Perfil profesional: Conocimientos o habilidades requeridos para e
puesto:

Disponibilidad.

Comunicacion.

Organizacion

Trabajo en equipo.

Capacidad de respuesta rapida.
Conocimiento en materia electoral

Nivel superior con titulo
y cedula profesional

o

Actitudes:

Responsable, leal a la Institucion, deseo de aprender constantemente, proactivo,
propositivo.
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Equipos a manejar: Paquetes computacionales:

Equipo de Coémputo, equipo de | Office: Excel, Word, Power Point, internet.
oficina, fax, copiadora, teléfono,
impresoras

Funciones y actividades a realizar

1. Realizar las actividades derivadas de los procedimientos de candidaturas
independientes.

2. Realizar las actividades derivadas de los procedimientos de registro y
sustitucién de representantes de partidos politicos.

3. Realizar las actividades derivadas de los procedimientos de registro y
sustitucién candidatos.

4. Supervisar y revisar la documentacion de los ciudadanos interesados en
participar como observadores electorales y coadyuvar en la capacitacién que
se les imparta.

5. Auxiliar al Presidente (a) y Secretario(a) Técnico(a) en la recepcion,
verificacion y distribucion de boletas, actas y demas documentacion electoral

6. Integrar y organizar los paquetes electorales por seccién electoral de la
eleccion de diputados y ayuntamientos (por municipio en orden alfabético) en
la bodega destinada para el resguardo. Con el apoyo de los Capacitadores-
Asistentes Electorales.

7. Coordinar y participar en el pegado de las etiquetes en las bolsas destinadas
~ para la integracion de los expedientes de casilla.

8. Supervisar y organizar los paquetes electorales Bbr seccion electoral de la
eleccién de gobernador, diputados y ayuntamientos (por municipio en orden
alfabético) en la bodega destinada para el resguardo.

9. Organizar la distribucidén de las actas de escrutinio y cémputo, para el
recuento de votos parcial o total en el cémputo distrital.

10.Llevar el control y captura del cartel de resultados preliminares y definitivos
del cémputo de las elecciones de diputados por ambos principios y
ayuntamientos.

11.Limpiar, agrupar y realizar las actividades relativas al embalaje de los
materiales electorales recolectados para su conservacién y futura
reutilizacién.

12.Las demas encomendadas por su jefe inmediato, conforme a la normativa
electoral.

Articulo 9. Analista Juridico. El perfil profesional, funciones y actividades del
Analista Juridico, debera acreditar el perfil profesional siguiente:

Descripcion general del puesto

Coadyuvar en las actividades de Organizacién Electoral, encaminadas a las quejas y
medios de impugnacién que se presenten en el distrito correspondiente.
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Requisitos para acreditar el puesto

Perfil profesional: Conocimientos o habilidades requeridos para
el puesto:

Licenciado en Derecho, con titulo

- : . Conocimientos en Materia electoral.
y cédula profesional

Disponibilidad.

Comunicacion.

Trabajo en equipo.
Organizacion

Capacidad de respuesta rapida.
. Planeacion.

NoaRON

Actitudes:

Responsable, leal a la Institucion, deseo de aprender constantemente, proactivo,
disponibilidad, propositivo.

Equipos a manejar: Paquetes computacionales:
Equipo de coémputo, copiadora, fax, | Office: Excel, Word, Power Point,
escaner, calculadora. Outlook.

Funciones y actividades a realizar

1. Coadyuvar en la preparacion de los acuerdos e informes para el desarrollo de
las sesiones y reuniones de trabajo.

2. Auxiliar en la realizaciébn de autos, acuerdos y notificaciones en los
expedientes de las quejas y denuncias que se interpongan.

3. Auxiliar en la elaboracion de actas de diligencias de inspeccion.

4. Auxiliar en el tramite de los medios de impugnacién que se interpongan por
actos del Consejo Distrital.

5. Coadyuvar en integracion de expedientes debidamente certificados (foliados,
rubricados, entre sellados y costurados) de los procedimientos administrativos
sancionadores y de los medios de impugnacion.

6. Auxiliar en la Certificacion de documentos.

7. Coadyuvar en la integracion de los expedientes que se generen con motivo de
la quejas y denuncias presentadas en los procedimientos ordinarios y
especiales sancionadores

8. Realizar el foliado, cancelacion y sellado de los expedientes una vez
integrados.

Articulo 10. Auxiliar Administrativo. El perfil profesional, funciones y actividades
del Auxiliar Administrativo, debera acreditar el perfil profesional siguiente:

Descripcioén general del puesto

Auxiliar en las labores secretariales, administrativas y de atencion al personal del
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area, apoyar administrativamente en las acciones que se le encomienden, con la
finalidad de agilizar el desempenfio de sus funciones.

Requisitos para acreditar el puesto

Perfil profesional: Conocimientos o habilidades requeridos
para el puesto

Estudios de nivel medio superior o | 1. Organizacion.
egresado de carrera comercial o Relaciones interpersonales.

2

secretarial. 3. Responsabilidad.
4. Comunicacion.
5. Iniciativa.
6. Creatividad.

Actitudes:

Disposicion al servicio, asertivo, leal a la Institucion, dispuesto a nuevos retos,
honesto, proactivo, puntual, deseos de aprender constantemente.

Equipos a manejar: Paquetes computacionales:
Equipo de computo, teléfono, fax, escaner, | Office: Excel, Word, Power Point,
copiadora, impresora. Internet.

Funciones y actividades a realizar

Llevar el control de las versiones estenograficas de las sesiones.

Recibir y administrar la documentacién del distrito.

Realizar tramitacidon de documentos.

Controlar y resguardar los archivos documentales y magnéticos.

Recibir y atender comunicacion telefénica del distrito.

o0 M~ iIN =

Capturar, verificar y validar, la informacién del distrito de procedimientos de
datos.

7. Resguardar el archivo documental y magnético, asegurando la integridad de la
informacién que maneja.

8. Tomar dictados.

lll. Difusion de la Convocatoria.

Articulo 11. El propoésito de la convocatoria es incorporar al mayor niumero de
aspirantes con un perfil iddneo, que ademas conozcan el distrito y el area geogréfica
donde prestaran sus servicios.

El periodo de difusion de la convocatoria sera del 23 de diciembre del 2017 al 05 de
enero del 2018.
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El Instituto Electoral se encargara de su publicacion en su pagina web y redes
sociales.

Por su parte los Consejos Distritales Electorales tendran la responsabilidad de
difundir los presentes lineamientos en su jurisdiccion, a través de la convocatoria
respectiva.

Para el control y cumplimiento de esta actividad enviaran un informe por escrito con
evidencias fotograficas, a la Junta Estatal quien informara al Consejo General.

Los carteles se colocaran ademas en lugares de alta concurrencia ciudadana.

IV. Recepcion y revision de las solicitudes y documentacion de los
aspirantes

Articulo 12. La seleccion del personal abarca desde el reclutamiento hasta el
momento en que se lleva a cabo la integracion del expediente con la documentacion
correspondiente.

Articulo 13. Los Consejos Distritales Electorales verificaran en todo momento el
proceso de seleccion, expresando las observaciones que consideren convenientes
respecto a los aspirantes que hayan respondido a la convocatoria y de acuerdo con
los lineamientos.

Articulo 14. Las y los Presidentes de los Consejos Distritales deberan invitar por
escrito a los representantes de los partidos politicos acreditados ante el Consejo
Distrital para que observen las diferentes etapas de seleccion, la falta de
participacion de representantes no sera motivo para detener el proceso de seleccion.

Articulo 15. La ciudadania interesada podra presentar su solicitud del 23 de
diciembre del 2017 al 08 de enero del 2018, ante los Consejos Distritales Electorales
para el reclutamiento y seleccion de los aspirantes a ocupar una plaza temporal de
las y los analistas en organizacion, analista juridico y auxiliar administrativo.

Articulo 16. Las y los Presidentes y las y los Secretarios Técnicos de cada Consejo
Distrital Electoral seran responsables de recibir la documentacion.

Articulo 17. Solo se entregara constancia de recibido a aquellas personas que
cumplan con los requisitos senalados en la convocatoria, y debe ser llenado a mano,
con boligrafo y letra de molde legible.

Articulo 18. La documentacion que el aspirante debera presentar es la siguiente:
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I. Solicitud de inscripcion en el presente procedimiento, en la que conste firma
autografa del solicitante.

Il. Original y copia, para cotejo, de la credencial para votar con fotografia
(vigente).

lll.Original y copia, para cotejo, del titulo y cédula profesional, o bien, del
certificado de estudios de nivel medio superior 0 egresado de carrera
comercial o secretarial.

IV. Copia certificada del acta de nacimiento.

V. Curriculum vitae firmado por el o la aspirante, el cual debera contener, entre
otros datos: nombre y apellidos completos, domicilio, teléfonos y correo
electrénico, estudios realizados, trayectoria laboral, académica, politica,
docente, y profesional, publicaciones, actividad empresarial, cargos de
eleccion popular desempefiados, organizaciones de cualquier tipo a las que
pertenezca, asi como el empleo, cargo o comisibn que desempene
actualmente. Con el soporte documental integrando al expediente.

VI. Carta bajo protesta de decir verdad de: no ser militante activo en ningun
partido u organizacioén politica, ni haber participado activamente en alguna
campanfa electoral, en la que consta le firma autografa del solicitante.

VIl. Carta bajo protesta de decir verdad de: no haber participado como
representante de partido politico o coaliciéon en alguna eleccion celebrada en
los ultimos tres afos.

VIIl. Carta bajo protesta de decir verdad de: no haber sido condenado por
delito alguno, salvo que hubiese sido de caracter imprudencial.

IX. Carta bajo protesta de decir verdad de: no haber sido designado como
Consejero Electoral propietario de alguno de los 28 Consejos Distritales
Electorales, para el Proceso electoral 2017-2018.

Los aspirantes que hayan presentado todos los documentos, deberan llenar la
solicitud de registro y entregarla con la documentacion requerida (anexo1).

Se entregara un acuse de la documentacion que se recibe.

Articulo 19. Los aspirantes que hayan presentado la totalidad de los documentos y
cubran los perfiles requeridos, seran convocados por la o el Presidente del Consejo
Distrital Electoral para que asistan a la entrevista y examen de conocimientos, en los
horarios que previamente se les comunicara.
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V. Evaluacion.

Articulo 20. Conociendo el numero de aspirantes se procedera a realizar las
evaluaciones correspondientes de manera coordinada entre el personal designado
por la Secretaria Ejecutiva y la Comision Distrital de Evaluacidn que corresponda

La evaluacion comprende:
a) Examen de conocimientos, valor 70%.
b) Evaluacion curricular, valor 20%.
¢) Entrevista, valor 10%.

Articulo 21. Examen de conocimientos. Consiste en la aplicaciéon de un examen de
conocimientos a los aspirantes a ocupar un cargo de: Analista de Organizacion,
Analista Juridico y Capturistas por parte de institucion educativa de nivel superior, y
la Comisién Distrital de Evaluacion. Esta evaluacion se aplicara solo a los aspirantes
que hayan presentado la documentacion requerida.

La evaluacion se aplicara en el inmueble que determine la Comisién Distrital de
Evaluacion el dia 11 de enero del 2018, en los horarios que se determinen en la
convocatoria.

No se podran sustentar examenes en fecha distinta a la establecida, ni se aceptaran
justificantes de inasistencia de cualquier indole.

Articulo 22. E|l examen de conocimientos constara de 30 preguntas de opcion
multiple, elaborado con base a los contenidos afines a cada area de conocimiento
requerido de acuerdo al perfil de los cargos a ocupar, y por la cual concurse cada
aspirante.

El disefio, elaboracion y aplicacion del examen estara a cargo de institucion
educativa de nivel superior.

Los aspirantes podran consultar las guias de estudio del examen de conocimientos
en la pagina electronica www.iepcgro.mx del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana del Estado de Guerrero, a partir de la publicacion de la convocatoria.

Articulo 23. La aplicacién del examen de conocimiento se llevara acabo conforme a
lo siguiente:
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a) El personal de la institucion educativa de nivel superior designada, se
trasladara a las 28 sedes de los consejos distritales con los examenes
debidamente sellados y resguardados en sobres que se abriran en
presencia de la Comisién Distrital de Evaluacion.

b) El horario de aplicacién sera de 10:00 a 12:00 horas.

c) El dia de la aplicacion es necesario que el aspirante llegue por lo menos
30 minutos antes del inicio del examen, toda vez que el registro de
asistentes sera de las 9:30 a las 9:45 horas previa identificacion mediante
alguno de los siguientes documentos: credencial para votar con fotografia,
cédula profesional, pasaporte vigente o cualquier otra identificacién oficial
con fotografia vigente.

d) El nimero de aspirantes por grupo se determinara conforme al total de
aspirantes y capacidad de los inmuebles.

e) A las 9:45 horas una vez integrado el grupo, se procedera a la asignacion
de lugares y lectura de instrucciones.

f) Los aspirantes que se presenten una vez iniciada la aplicacién del
examen, podran presentar la evaluacién, pero solo dispondran del tiempo
que reste para su resolucién.

d) Si un participante intenta copiar o intercambiar informacién con otro, los-
aplicadores podran suspender la aplicacién del examen al aspirante, lo
que se registrara en el acta circunstanciada.

h) El desarrollo del examen sera continuo sin que el examinado pueda
abandonar momentaneamente el aula durante la aplicacion del mismo,
salvo que se trate de una causa debidamente justificada.

i) Los aspirantes deberan de abstenerse de llevar mochilas, bolsas,
carpetas, libros, cuadernos, celulares camaras fotograficas, alimentos vy
bebidas a la aplicaciéon del examen, si fuera el caso, el aplicador le
indicara el lugar donde debera colocar sus pertenencias, y se las
entregara al concluir el examen.

j) El Secretario Técnico de cada Consejo Distrital elaborara el acta
circunstanciada especificando el nimero de ciudadanos presentes y los
nombres de los participantes en la apertura de los sobres que contienen
los examenes de conocimientos, detallando cualquier incidente que se
presente.

\\
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k) Concluida la aplicacion del examen, la institucion educativa de nivel
superior designada procedera a calificar el examen antes referido;

debiendo presentar al Instituto los resultados ordenados por cada distrito,
a mas tardar el 18 de enero de 2018.

Articulo 24. La Secretaria Ejecutiva del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana del Estado de Guerrero, instruira la publicaciéon de los resultados en la
pagina web de Instituto.

Articulo 25. La calificacion minima aprobatoria para acceder a la etapa de
evaluacién curricular y entrevistas sera de 7.0 (siete punto cero).

El Instituto publicara en la pagina electronica oficial www.iepcgro.mx, el listado de
aspirantes que hayan obtenido la calificacion minima aprobatoria, asimismo,
publicara los folios de los aspirantes que no hayan obtenido la calificacién minima
aprobatoria.

Articulo 26. Evaluacion curricular. El 22 de enero del 2018, la o el Presidente y el
Secretario Técnico de cada organo distrital realizaran la evaluacion curricular a los
aspirantes a ocupar un cargo de: Analista de Organizacion, Analista Juridico y
Auxiliar Administrativo, la cual tendra un valor hasta de un 20% de la puntuacion
final.

La o el Presidente y la o el Secretario Técnico de los Consejos Distritales otorgaran
la calificacién correspondiente a cada una de las siguientes variables:

a) Experiencia laboral en materia electoral (de 0 a 10 puntos): Presidente,
Secretario Técnico, Consejero Electoral, Capacitador Asistente Electoral;
Supervisor Electoral o Analista Electoral (10 puntos), Secretaria,
Capturista o Técnico Electoral (6 puntos).

b) Experiencia profesional (de 0 a 5 puntos).

c) Grado de estudios (de 0 a 5 puntos): Posgrado (5 puntos), Licenciatura (
puntos), Pasante de nivel superior (3 puntos), y Bachillerato: (2 puntos).

Articulo 27. En esta primera evaluacién, se pondra énfasis en la documentacion que
presenten los aspirantes, vigilando que no sean familiar consanguineo o por afinidad,
hasta cuarto grado, de algun integrante del Consejo General o Distrital, en que
participe (Consejeros, Secretario Técnico y Representantes de Partido Politico), del
Contralor Interno, o bien si el aspirante haya sido designado como Consejero
Electoral para el proceso electoral 2017-2018; en su caso, dicha circunstancias se
asentara en la cédula de evaluacion correspondiente.
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El expediente curricular de los aspirantes se pondra a consideracion de |os
representantes de los partidos politicos acreditados en los distritos, vigilen el
cumplimiento de los requisitos sefalados en los lineamientos.

Articulo 28. Entrevista. El prop0sito de la entrevista es conocer el verdadero interes
y compromiso del aspirante para realizar el tipo de trabajo al que esta siendo
convocado, o en definitiva obtener su auto descarte.

El 23 de enero del 2018 los aspirantes que hayan acreditado el examen de
conocimientos, se presentaran en el orden que establezcan los Consejos Distritale
para llevar a cabo la entrevista.

El calendario de entrevistas debera ser publicado en lugar visible en la sede del
Consejo Distrital, asimismo las Comisiones Distritales de Evaluacion deberan solicitar
a la Secretaria Ejecutiva la publicacion de los calendarios respectivos en la pagina
institucional, cuando menos con 24 horas de anticipacion

Los aspirantes deberan presentarse puntualmente a las entrevistas. Por ningun
motivo se aplicaran con posterioridad a quienes no asistan al lugar programado para
tal efecto, en la fecha, hora y lugar previamente establecidos. La puntuacion de los
aspirantes que no se presenten a la entrevista sera de cero.

De manera previa a la aplicacidon de las entrevistas, las personas aspirantes deberan
acreditar su identidad a traves de identificacion oficial con fotografia.

Articulo 29. Cada Comision Distrital emitira una evaluacion de la entrevista que
realice a los aspirantes, la misma que sera calificada en una escala de puntuacion de
cero a diez, con un decimal.

En su caso podran integrarse hasta dos grupos de trabajo con integrantes de la
Comision Distnital de Evaluaciéon correspondiente, de acuerdo al numero de
aspirantes a entrevistar.

Los grupos de trabajo entrevistaran a un determinado numero de aspirantes de
manera individual; cada uno de los entrevistadores otorgara una evaluacion de 0
10 con un decimal y la registrara en la cédula de evaluacion correspondiente, cuyo
promedio general representara la calificacion final de la entrevista.

Asimismo, sera designado un representante del Instituto para participar en la etapa
de valoracidn de las entrevistas en cada Consejo Distrital, cuyo resultado respecto
década aspirante sera promediado con |0s que realicen los integrantes de la
Comision Distrital de Evaluacion.

Las competencias se evaluaran de dos formas:
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a) Por medio de preguntas estructuradas y disefiadas previamente.
b) Por medio de observacion.

Articulo 30. La entrevista tendra un valor hasta de un 10% de la puntuacion final, y
se valoraran los aspectos siguientes:

a) Resolucién de problemas (hasta 2 puntos con un decimal).
Se evaluara la capacidad del aspirante para analizar y solucionav,/
problemas tomando decisiones oportunas y razonables;

b) Trabajo en equipo (hasta 2 puntos con un decimal).
Se evalla las actitudes para la colaboracion con otras personas y la
participacion activa hacia una meta comun.

c¢) Conocimiento del distrito (hasta 2 puntos con un decimal).
Se evalla el conocimiento de la conformacion territorial de cada distrito
electoral local.

d) Disposicion (hasta 2 puntos con un decimal).
Se evalua la disposicion para el desarrollo de actividades en jornadas
prolongas de trabajo y en dias festivos e inhabiles.

e) Aptitud (hasta 2 puntos con un decimal).
Se evalua la capacidad de los aspirantes para realizar adecuadamente las
funciones y actividades para el puesto al que aspira de conformidad con su
experiencia y formacion profesional o tecnica.

Articulo 31. La entrevista tendra una duracion de 10 a 15 minutos por cada
aspirante, en la que se desarrollard una sesion de preguntas y respuestas,
cuestionar al aspirante para conocer algunos rasgos, tales como:

a) Disposicion para realizar trabajo en equipo. trabajo en campo y fuera de lo
horarios predeterminados.

b) Contar con amplio sentido de colaboracion. responsabilidad vy
profesionalismo.

c) Facilidades de expresion y comunicacion.

d) Habilidad para asimilar y transmitir conocimientos.
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e) Plena disposicién para realizar trabajo fisico en condiciones adversas y bajo
presion.

f) Inspirar confianza y respeto.

g) Poseer conocimientos en las materias relacionadas con el cargo que
concursa.

Articulo 32. La cédula de evaluacién de la entrevista integrada por una hoja taman

carta,

en la parte superior contara con espacios para anotar los datos relativos al

distrito electoral, cabecera y nombre del aspirante, en la parte central se disponen
espacios para anotar las calificaciones y en parte inferior contendra un espacio
para anotar el nombre y firma del entrevistador. En el reverso de la ficha se explica
el llenado de la misma y los aspectos que se evallan.

La entrevista se desarrollara de la manera siguiente:

a)

b)

d)

Presentacién y bienvenida. Se dara la bienvenida al aspirante, se presentaran
a los evaluadores y se explicaran los pasos y mecanica de la entrevista. (Los
entrevistadores acordaran quién fungira como moderador.)

Desarrollo. Cada uno de los entrevistadores podra formular hasta dos
preguntas a los aspirantes para evaluar las competencias, sin embargo, el
evaluador podra reformular las preguntas sin perder el sentido y objetivo
inicial.

Se sugiere analizar la situacion que exponga el aspirante desde la
perspectiva del ;por qué? (explica las causas que motivaron esa accién),
¢£qué hizo y como lo hizo? (muestran el comportamiento del aspirante) y el
efecto de la accion (resultados de su accién).

Cada uno de los miembros del equipo debera asentar la puntuacion que se
otorgara al aspirante en su propia ficha de evaluacion.

Evaluacion. Los entrevistadores registraran en las fichas correspondientes los
datos de identificacion del aspirante y la evaluacién respectiva; por ultimo, en
la parte inferior plasmaran su nombre y firma.

Clausura. Los integrantes de la Comisién Distrital de Evaluacion otorgaran una
calificacion individual, enseguida se sumara el total de calificaciones y se
dividira entre el nimero de ellos, para obtener el promedio final de la segunda
evaluacién; esta calificaciéon final equivaldra hasta un 10% de la evaluacién
total.
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e) A la conclusién de las entrevistas el Presidente del Consejo Distrital remitira

los resultados y las cédulas de evaluacion a la Secretaria Ejecutiva del
Instituto para su concentracion y resguardo.

VI. Designacion de la o el analista de organizacion, juridico y auxiliar
administrativo.

Articulo 33. Enseguida, la Comision Distrital de Evaluacidon de cada Consejo,
integrara un expediente con los resultados de las fases de evaluacion curricular y .
entrevista y lo remitird de manera inmediata a la Secretaria Ejecutiva del Instituto.

Asimismo, los dias 24 y 25 de enero del 2018, la Direccion Ejecutiva de
Administracion capturara los resultados del examen de conocimientos, evaluacion
curricular y entrevista, esta actividad se realizara en el mddulo de captura de
evaluaciones que implemente la Direccién General de Informatica y Sistemas del
Instituto.

Articulo 34. Los resultados definitivos se ordenaran en forma descendente en una
lista, en donde los aspirantes apareceran colocados de mayor a menor de acuerdo al
promedio obtenido; los resultados se presentaran a la Junta Estatal, a las
Comisiones de Administracion, de Prerrogativas y Organizacion Electoral, asi como
al Consejo General del Instituto, a mas tardar el dia 26 de enero del 2018.

Articulo 35. Al finalizar el proceso de reclutamiento y seleccion a ocupar un cargo
de: Analista de Organizacién, Analista Juridico y Auxiliares Administrativos, el
Consejo Distrital Electoral debera de aprobar en sesion del pleno. la plantilla del
personal que se contratara, designando al aspirante mejor evaluado para cada
puesto, dicha designacién se realizara a mas tardar el dia 30 de enero del 2018.

VIl. Periodo y requisitos de contratacion.

Articulo 36. El periodo de contratacion para los analistas y auxiliar administrativo de
los Consejos Distritales, sera temporal y comprendera del 01 de febrero al 30 de
agosto del 2018.

Para mayor informacion respecto de las percepciones, se debera solicitar
informacion al correo dea@iepcgro.mx, o bien a los numero telefonicos (01747) 47 2
67 13y 47 144 09.

Articulo 37. Quienes resulten aptos y sean designados para ocupar alguno de los
cargos de Analista de Organizacion Electoral, Juridico o Auxiliar Administrativo,
deberan presentar a la Direccion Ejecutiva de Administracidn los requisitos
siguientes:
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a) Curriculum Vitae.

b) Acta de nacimiento (copia certificada u original y copia simpie).

c) Titulo y cédula de nivel profesional o, en su caso, certificado de estudios de
nivel medio superior o egresado de carrera comercial o secretarial (original y
copia).

d) Entregar 3 fotografias tamario infantil al momento de la contratacion,

e) Presentar original y copia de la Credencial Para Votar vigente.

f) Presentar original y copia de CURP y RFC con homoclave expedida por el
SAT (se solicitaran al momento de la contratacion).

g) Constancia de examen medico original expedida por Institucion Oficial.
h) Carta de no antecedentes penales, debera ser en original y reciente.

i) Dos cartas de recomendacioén originales en las que se manifieste la direccion y
teléfono de la persona que recomienda.

j) Presentar original y copia de comprobante de domicilio con vigencia no mayor
a 3 meses (Recibo de luz, telefono, predial, etc., en el comprobante no
necesariamente debera aparecer el nombre del interesado; se aceptara la
Credencial para votar con fotografia vigente siempre y cuando contenga la
direccion, o la Declaratoria bajo protesta de decir verdad).

k) Escrito en el que manifieste si percibe ingreso por alguna otra actividad
economica o trabajo de manera simultanea con otro patrén.

Articulo 38. Los casos no previstos en los presentes lineamientos seran resueltos
por la Junta Estatal.

LINEAMIENTOS APROBADOS MEDIANTE ACUERDO 113/S0/20-12-2017, RELATIVOS AL
PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE ANALISTAS Y AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS DE LLOS CONSEJOS DISTRITALES ELECTORALES.



EL INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DEL ESTADO DE
GUERRERO

Convoca a las y los ciudadanos a participar en el Proceso Electoral de Diputaciones Locales y
Ayuntamientos 2017-2018 como:

ANALISTA DE ORGANIZACION ELECTORAL, ANALISTA JURIDICO Y AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Perfil de los puestos

Puesto Perfil profesional

Analista de Organizacién Electoral. | Nivel superior con titulo y cédula profesional.

Analista Juridico. Licenciado en Derecho, con titulo y cédula profesional.

Estudios de nivel medio superior o egresado de

Auxiliar Administrativo. . )
carrera comercial o secretarial.

Conocimientos y habilidades requeridos

1. Disponibilidad. 7. Planeacién.
2. Comunicacién. 8. Relaciones interpersonales.
3. Organizacion. 9. Responsabilidad.
4. Trabajo en equipo. 10. Iniciativa.
5. Capacidad de respuesta rapida. 11. Creatividad.
6. Conocimiento en materia electoral
Aptitudes:

Disposicién al servicio, asertivo, leal a la Institucion, dispuesto a nuevos retos, honesto,
proactivo, puntual, deseos de aprender constantemente.

Requisitos:

La ciudadania interesada podra presentar su solicitud del 23 de diciembre del 2017 al 08 de
enero del 2018, ante los Consejos Distritales Electorales para el reclutamiento y seleccién de
los aspirantes a ocupar una plaza temporal de las y los analistas en organizacion, analist
juridico y auxiliar administrativo.

La documentacién que el aspirante debera presentar es la siguiente:

I.  Solicitud de inscripcion en el presente procedimiento, en la que conste firma autdgrafa
del solicitante.

II. Original y copia, para cotejo, de la credencial para votar con fotografia (vigente).



III. Original y copia, para cotejo, del titulo y cédula profesional, o bien, del certificado de
estudios de nivel medio superior o de carrera comercial o secretarial.

IV. Copia certificada del acta de nacimiento.

V. Curriculum vitae firmado por el o la aspirante, el cual debera contener, entre otros
datos: nombre y apellidos completos, domicilio, teléfonos y correo electrénico, estudios
realizados, trayectoria laboral, académica, politica, docente, y profesional,
publicaciones, actividad empresarial, cargos de eleccion popular desempefiados,
organizaciones de cualquier tipo a las que pertenezca, asi como el empleo, cargo o
comision que desempefie actualmente.

VI. Carta bajo protesta de decir verdad de: no ser militante activo en ningln partido u
organizacién politica, ni haber participado activamente en alguna campana electoral,
en la que consta la firma autégrafa del solicitante.

VII. Carta bajo protesta de decir verdad de: no haber participado como representante de
partido politico o coalicién en alguna eleccién celebrada en los Gltimos tres afios.

VIII. Carta bajo protesta de decir verdad de: no haber sido condenado por delito alguno,
salvo que hubiese sido de caracter imprudencial.

IX. Carta bajo protesta de decir verdad de: no haber sido designado como Consejero
Electoral propietario de alguno de los 28 Consejos Distritales Electorales, para el
Proceso electoral 2017-2018.

Los aspirantes que hayan presentado todos los documentos, deberan lienar la solicitud de

registro y entregarla con la documentacidon requerida. Se entregara un acuse de la

documentacion que se recibe.

Evaluacion

El procedimiento de evaluacién para la designacion del Analista de Organizacion Electoral,

Analista Juridico y Auxiliar Administrativo de cada uno de los 28 Consejos Distritales Electorales
del IEPC Guerrero, comprende:

a) Examen de conocimientos: 70%.
b) Evaluacion curricular: 20%.

¢) Entrevista: 10%.
Designacion y periodo de contratacion

Al finalizar el proceso de reclutamiento y seleccion a ocupar los puestos de Analista de
Organizacion, Analista Juridico y Auxiliar Administrativo, el Consejo Distrital Electoral



correspondiente aprobara en sesion del pleno, la plantilla del personal que se contratard, a
mas tardar el 26 de enero del 2018.

El periodo de contratacion para los analistas y auxiliar administrativo de los Consejos
Distritales, sera temporal y comprendera del 01 de febrero al 31 de agosto del
2018.

Para informacién respecto de la presente convocatoria y los Lineamientos que rigen el
presente procedimiento, los interesados podran consultar la pagina www.iepcgro.mx,
o bien solicitar informacién al correo dea@iepcgro.mx, y a los numero telefénicos
(01747) 47 267 13y 47 144 09.

Calendario de actividades

Difusién de la Convocatoria 22 de diciembre del 2017, al 05 de enero del 2018
Recepcién y revisién de

documentacién 23 de diciembre del 2017, al 08 de enero del 2018
Examen de conocimientos 11 de enero del 2018

Evaluacion curricular 22 de enero del 2018

Entrevista 23 de enero del 2018

Publicacion de resultados 26 de enero de 2018

Designacién a mas tardar el dia 30 de enero del 2018

Periodo de contratacién 01 de febrero al 30 de agosto del 2018
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