Secretaria Ejecuitiva

USPEyRA

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA LA CONTRATACION DE
PERSONAL EVENTUAL PARA PROCESO ELECTORAL

l.- INTRODUCCION.

La Constitucion Politica del Estado de Zacatecas y la Ley Organica del Instituto,
establecen que el Instituto Electoral del Estado de Zacatecas, €s un organismo
publico auténomo y de caracter permanente, le corresponde ser depositario de la
autoridad electoral, responsable del ejercicio de la funcién estatal de organizar las
elecciones de los integrantes de los Poderes Legislativo y Ejecutivo, asi como de
los miembros de los Ayuntamientos de la Entidad.

Que el Instituto Electoral del Estado de Zacatecas, para el desempefio de sus
actividades, contara con los érganos directivos, ejecutivos, técnicos, y de vigilancia
que le sean indispensables para el desempefio de su funcién, los cuales se
compondran de personal calificado que preste el Servicio Profesional Electoral.

Para la organizacion de los procesos electorales y de participacion ciudadana, el
Instituto Electoral requiere de contrataciones eventuales en su estructura organica,
pues es necesario el reclutamiento y seleccion de personal que apoye en las
oficinas centrales y demas Organos electorales, asi como el reclutamiento y
seleccion de los instructores asistentes; estos ultimos, en términos de lo
establecido en la “Estrategia de Capacitacion Electoral” y el “Manual para el
Reclutamiento de Instructores Asistentes y Supervisores Electorales” que para el
efecto, apruebe la Junta Ejecutiva.

Para llevar a cabo esta tarea, el Instituto Electoral del Estado de Zacatecas,
cuenta con un Manual de Organizacion y Catalogo de Cargos y Puestos, que
puntualizan las funciones por area y puesto, asi como el perfil requerido para cada
uno de ellos, en el que se establecen los requisitos de escolaridad, experiencia y
competencias necesarias para su desempenio.

Que el articulo 4, del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y del Personal
Administrativo del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas, establece que el
personal que labore en el Instituto, correspondera a una de las siguientes ramas:
|. Personal del Servicio Profesional, Il. Personal administrativo y lll. Personal
eventual. Que la contrataciéon del personal eventual se sujetara al procedimiento
administrativo que al efecto apruebe el Consejo General.

Asimismo, dicha disposicion normativa establece que los derechos y obligaciones
de las personas contratadas de manera eventual, estaran determinadas en el
contrato respectivo. ;
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En ese tenor, este instrumento presenta dos diferentes esquemas:

1. El procedimiento para la contratacion del personal eventual en los dlversos
organos electorales, para proceso electoral, y

2. El procedimiento para la contratacién del personal que fungira como
Instructores-Asistentes y Supervisores Electorales.
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DEL PERSONAL EVENTUAL
EN LOS DIVERSOS ORGANOS ELECTORALES, PARA PROCESO
ELECTORAL.

MARCO LEGAL.:

Articulos 38, fraccién |1, de la Constitucion Politica del Estado de Zacatecas; 99,
de la Ley Electoral del Estado de Zacatecas; 23, fraccion XXXVIII, 32, fraccion I,
y 38 parrafo 2, fraccion |, de la Ley Organica del Instituto Electoral del Estado de
Zacatecas, y 4, del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y del Personal
Administrativo del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas.

OBJETIVO:

Establecer un procedimiento expedito para el reclutamiento de personal eventual,
que prestara sus servicios, tanto en oficinas centrales, como en los demas
érganos del Instituto, con motivo de las tareas y actividades inherentes al proceso
electoral.

PROCEDIMIENTO:

No. de Areas

actividad | Responsables Actividad

Presentan ante la Junta Ejecutiva, oficio con la
propuesta del personal, en la que se
especificara el motivo de la contratacion, las
actividades y funciones a desarrollar, y su
temporalidad, y se adjuntara el expediente que
contendra: Ficha técnica; curriculum vitae; copia
simple del acta de nacimiento; copia simple de la
cédula CURP; copia simple de la credencial para
Directores | votar; copia simple que acredite el ultimo grado
Ejecutivos | de estudios; los demas documentos que estime
necesarios. El personal propuesto debera cubrir
el perfil requerido para el cargo y puesto que se
propone, y la vigencia de su contratacién no
podra exceder de seis meses, que podran
prorrogarse hasta por otros seis meses. Para el
caso particular de las(os) Secretarias(os)
Administrativas(os) de los Consejos Distritales y
Municipales, la Direccion Ejecutiva de
Organizacion Electoral y de Partidos Politicos,
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sera la instancia encargada de proponer la
contratacion de ese personal, que podra
seleccionar de la lista de aspirantes a integrar
los Consejo Distritales y Municipales.

Verifica a través de la DEAP gue exista la
disponibilidad presupuestal y la aprobacion
previa de esas plazas eventuales; asi como que
el personal propuesto retina los reguisitos y el
perfil establecidos en el Catalogo de Cargos y
Puestos, y somete a consideracién de la
Comision del Servicio Profesional Electoral el
dictamen que contemple la propuesta,
acompafando los expedientes respectivos.

LLa Comision

del Servicio

Profesional
Electoral

Valorard las propuestas y solicitudes de
contratacion de personal. Para este efecto,
podra requerir para entrevista, la presencia de
las ciudadanas y ciudadanocs. Una vez
aprobadas las propuestas, con base en el
dictamen presentado por la Junta Ejecutiva,
emitira el proyecto de acuerdo mediante el que
se proponga at Consejo General al personal que
ocupara las plazas eventuales.

4 CG

Aprueba la contratacién del personal eventual.

DISPOSICIONES GENERALES:

La Comision del Servicio Profesional Electoral, como dérgano de vigilancia, de
conformidad con este procedimiento, resolvera respecto a la ocupacion temporal
de vacantes, cuando con motivo de una renuncia, no aceptacion del cargo o por
cualquier otra circunstancia, se ponga en riesgo el desarrollo normal del proceso,

informando lo conducente al Consejo General.

4 Anexo ACG-IEEZ-028/111/2009




secretaria Ejecutiva

USPEyYRA

PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DEL PERSONAL QUE
FUNGIRA COMO INSTRUCTORES-ASISTENTES Y SUPERVISORES

MARCO LEGAL:

Articulos 38, fraccién Il de la Constitucion Politica del Estado de Zacatecas; 99,
105, parrafo 1, fraccién |, 216, parrafo 1 y 4, de la Ley Electoral del Estado de
Zacatecas; 23, fraccién XXXVIll, 32, fraccién I, y 38 numeral 2, fraccion | y X, de
la Ley Organica del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas; 4, del Estatuto del
Servicio Profesional Electoral y del Personal Administrativo del Instituto Electoral
del Estado de Zacatecas y 30, fraccion VIl y XIll, del Reglamento Interior del

ELECTORALES.

Instituto Electoral del Estado de Zacatecas.

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para el reclutamiento y seleccion de personal
eventual, que prestara sus servicios como Instructores-Asistentes y Supervisores

Electorales, durante el proceso electoral.

No. de Areas
actividad | Responsables

Actividad

1 DECECC

Elabora el proyecto de convocatoria para
seleccionar a los Instructores-Asistentes vy
Supervisores Electorales y presenta a la Junta
Ejecutiva para su aprobacion.

La convocatoria debera de contener entre otros
elementos, los requisitos establecidos en el
articulo 216, parrafo 4, de la Ley Electoral del
Estado de Zacatecas.

Aprueba la convocatoria y la somete a la
consideracion y aprobacion del Consejo
General.

Aprueba la convocatoria y ordena su publicacion
en los principales diarios locales de mayor
circulacion.
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4 DECECC

Difunde la convocatoria en oficinas y lugares
publicos de los 58 municipios del Estado.

Ejecuta el procedimiento de reclutamiento y
seleccion de Instructores-Asistentes y
Superviscores Electorales, para lo cual fermulara
y aplicarda los examenes correspondientes,
calificara y publicara los resultados.

Lieva a cabo la evaluacién integral con los
resultados del examen y valoracion curricular, y
la presenta a la Junta Ejecutiva, de conformidad
con las fechas establecidas en la “Estrategia de
Capacitacion Electoral” y el “Manual para el
Reclutamiento de Instructores Asistentes vy
Supervisores  Electorales”. La  valoracion
curricular, comprendera entre otros elementos,
la experiencia y desempefio en procesos
electorales, disponibilidad de tiempo; ademas
para el caso de los Supervisores Electorales;
liderazgo, manejo de personal y conocimiento
del municipio donde vaya a trabaijar.

Elabora la lista de aspirantes a Instructores-
Asistentes y Supervisores Electorales, e informa
a la Comisién de Capacitacion Electoral vy
Cultura Civica.

Para la elaboracién de esta lista, la Junta debera
sujetarse a lo establecido en la convocatoria y el
Manual de Organizacién y Catalogo de Cargos y
Puestos.

Somete a consideracion del Consejo General a
través de su Presidenta, la propuesta de
contratacion de personal para desempenarse
como Instructores-Asistentes y Supervisores
Electorales; asi como una lista de reserva que
tiene por objeto sustituir sin mayor tramite a los
ciudadanos que una vez aprobados, no asuman
el cargo o dejen de prestar sus servicios por
cualquier causa.
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6 cG Aprueba la contratacion de Instructores-
Asistentes y Supervisores Electorales, asi como
la lista de reserva.

Los aspectos no contemplados en el presente procedimiento, seran resueltos por
la Junta Ejecutiva, quien a su vez informara a las Comisiones de Capacitacion
Electoral y Cultura Civica y del Servicio Profesional Electoral.
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